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SISTEMA DE CADASTRO DA EMERJ 

 Introdução 

Este Manual tem como objetivo demonstrar de forma prática os procedimentos e 

informações referentes ao Sistema de Cadastro da EMERJ – CADEMERJ.  
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 Login 

Para realizar o login, informe o Usuário e Senha e, em seguida, clique em Entrar. 

Caso possua Certificado Digital, insira o Token ou Smart Card no computador e 

selecione a imagem localizada no quadro Certificado Digital.  

 

 

 

 

 

A tela é atualizada. Um Código de Autenticação é encaminhado para o e-mail 

cadastrado. Lembre-se de conferir a Caixa de SPAM, caso não tenha recebido o e-mail. 

No campo Código e Acesso, insira o código recebido por e-mail e clique em Enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Acesso ao Sistema. 

Figura 2 – Código de Acesso. 
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Preencha o campo Sistema com a opção CADEMERJ – Sistema de Cadastro da EMERJ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Sistema. 

        ATENÇÃO:  Este é o modelo de e-mail que é recebido pelo 

usuário, informando o Código de Autenticação no 

IDSERVERJUS. 

 

 

Figura 3 - Código. 
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O sistema habilita o campo Órgão, com preenchimento automático. 

Clique em Enviar. 

 

 

 

 

 

 

A tela Página Inicial do sistema é disponibilizada. 

 

 

 

Figura 5 - Enviar. 

Figura 6 – Página Inicial. 
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 Consultar Cadastros 

Para consultar os cadastros existentes no sistema, selecione, no menu principal, a 

opção Cadastro. 

 

O sistema habilita mais opções. Clique em Consultar Pessoas. 

 

 

Figura 7 – Cadastro. 

Figura 8 – Consultar Pessoas. 
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A página Consultar Pessoas Cadastradas é disponibilizada com as informações dos 

funcionários cadastrados. 

Para realizar uma busca, preencha o campo Nome ou CPF e, em seguida, clique em 

Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema apresenta a busca. 

 

 

 

 

 

Figura 9 – Buscar. 

Figura 10 – Resultado da Busca. 
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 Analisar Documentos 

Na coluna Ações, no funcionário desejado, selecione o ícone         . 

A tela Analisar Documentos é apresentada, com todos os documentos que já foram 

anexados ao funcionário e também a Situação que o arquivo se encontra. 

Na coluna Ações, três ferramentas estarão disponíveis: 

•         Análise – analisar o documento. 

•         Incluir – incluir um anexo. 

•        Excluir – excluir um documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 – Documentos. 

Figura 12 - Analisar Documentos. 
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 Incluir Documento 

Para incluir um anexo, no Documento desejado, clique no ícone       . 

 

 

 

 

 

 

 

A tela Incluir Documentos é habilitada. Clique no botão Selecionar e anexe o arquivo 

de escolha. 

 

 

 

 

 

        ATENÇÃO:  Caso o documento esteja com a Situação - Não 
Enviado, na coluna Ações, apenas o botão Incluir fica habilitado. 

Caso o documento esteja com a Situação - Aceito, apenas o botão 
Excluir fica habilitado. 

E, por fim, caso o documento esteja com a Situação - Enviado, o 

botão Análise fica habilitado. 

Figura 13 – Incluir. 

Figura 14 - Selecionar. 
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Por fim, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 Análise de Documento 

Para analisar o Documento, no registro desejado, clique no ícone         . 

Reiterando que, neste caso, a Situação do Documento deve estar com status 

Enviado. 

 

 

 

 

Para visualizar o Documento, selecione Visualizar Documento. O campo Aceite fica 

selecionado, por padrão, com a opção Sim. 

Por fim, clique no botão Salvar. 

        OBSERVAÇÃO: Caso deseje excluir o documento, clique em Remover. 

Figura 16 – Analisar Documentos. 

Figura 15 – Salvar. 

Figura 17 – Visualizar Documento. 
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 Excluir Documentos 

Para excluir um anexo, no Documento desejado, clique no ícone         . 

 

 

 

 

 

 

 

Para confirmar a exclusão, clique em Sim. 

Figura 19 – Excluir. 

Figura 20 - Sim. 

        ATENÇÃO:  Caso selecione a opção Não no campo Aceite, o 

sistema habilita o campo Motivo Rejeição para preenchimento.  

 

 

Figura 18 – Motivo Rejeição. 



 

 
Página 14 de 35  

 Acessar Ficha 

Na coluna Ações, no funcionário desejado, selecione o ícone         . 

O sistema apresenta o Formulário com as informações.  

O usuário não consegue editar os dados, apenas visualizá-los.  

 

 

 

Na parte superior direita da tela, selecione o ícone do Perfil e, em seguida, clique 

em Trocar Senha.  

Informe a nova senha e clique em Confirmar. 

 

 

 

Figura 21 – Documentos. 

Figura 22 – Formulário. 
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Ao rolar a tela para baixo, o botão Imprimir está habilitado. Para realizar a impressão 

do Formulário, clique em Imprimir. 

 Acessar Perfil 

Na coluna Ações, no funcionário desejado, selecione o ícone         . 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 – Documentos. 

Figura 23 - Imprimir. 
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O sistema exibe a tela de Perfil. É possível editar os campos Situação, Professor, 

Monitor, Palestrante, Falecido, Nível de Pagamento e Isento IRPF. 

Altere os dados, caso necessário e, em seguida, selecione Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Envio de Link 

Selecione a opção Envio de Link. 

Figura 25 – Salvar. 

Figura 26 – Envio de Link. 



 

 
Página 17 de 35  

O usuário é direcionado para a página Consultar Links Enviados, apresentando links 

já cadastrados. 

Para realizar uma pesquisa, preencha os campos e selecione o botão Buscar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Novo Link 

Para enviar um novo Link, clique no botão Novo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27 – Buscar. 

Figura 28 - Novo. 
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Preencha os campos habilitados e selecione Enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 29 - Enviar. 

Figura 30 – OK. 

        ATENÇÃO:  Um link é enviado para o e-mail informado com 

as devidas orientações. 
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 Alterar Envio de Link 

Para realizar uma alteração, no registro desejado, clique no ícone          . 

 

 

 

 

 

 

Realize as alterações necessárias nos campos disponibilizados e, em seguida, clique 

no botão Enviar. 

 

 

 

 

 

  

Figura 31 – Alteração. 

Figura 32 – Enviar. 
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 Formulário 

Selecione a opção Formulário. 

O usuário é direcionado para a página de Formulário. Preencha os campos com os 

dados pertinentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 33 – Formulário. 

Figura 34 – Formulário. 
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Ao rolar a tela para baixo, clique na opção Gravar. 

 

 Setor 

Selecione a opção Setor. 

 

 

 

Figura 35 – Gravar. 

Figura 36 – Tipo Documento. 
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O usuário é direcionado para a página Consultar Setor, apresentando Setores já 

cadastrados. 

Para realizar uma busca, preencha os campos e selecione o botão Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 Incluir Setor 

Para adicionar um Setor, clique no botão Incluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 37 – Buscar. 

Figura 38 – Incluir. 
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Preencha os campos habilitados e selecione Salvar. 

 

 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

 Alterar Setor 

Para realizar uma alteração, no Setor desejado, selecione o ícone          . 

 

 

 

 

 

 

Figura 39 – Salvar. 

Figura 40 - OK. 

Figura 41 – Alterar. 
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No campo disponível, realize a alteração necessária. Em seguida, clique em Salvar. 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

Figura 43 – OK. 

Figura 42 – Salvar. 
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 Termo 

Selecione a opção Termo. 

O usuário é direcionado para a página Consultar Termo, apresentando Termos já 

cadastrados. 

Para realizar uma busca, informe, no campo Descrição, o nome do documento e 

selecione o botão Buscar. Caso deseje filtrar por Termos Ativos ou Inativos, preencha o 

campo Situação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 44 – Termo. 

Figura 45 – Consultar Termo. 
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 Incluir Termo 

Para incluir um Termo, selecione o botão Incluir. 

 

 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

Preencha os campos disponíveis e, em seguida, clique no botão Selecionar e anexe 

o arquivo pertinente. 

Por fim, selecione Salvar. 

 

Figura 46 – Consultar Termo. 

Figura 48 - Salvar. 

Figura 47 – OK. 
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 Visualizar Termo 

Para visualizar um Termo, no Termo desejado, selecione o ícone          .   

 

 

 

 

 

 

 

 

O documento é apresentado. Para salvar, clique no botão         .  

 

 

 

Figura 49 – Visualizar. 

        ATENÇÃO:  Para imprimir o Termo, selecione o ícone         . 
ele estiver como "Enviado" você vai conseguir analisar 

Figura 50 - Termo. 

        OBSERVAÇÃO: Caso deseje excluir um Termo, na linha 

do Termo de escolha, clique no ícone         . 
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 Alterar Termo 

Para alterar um Termo, no Termo desejado, selecione o ícone         .   

 

 

 

 

 

A tela Alterar Termo é apresentada. Realize as alterações e clique em Salvar. 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

Figura 51 – Visualizar. 

Figura 52 - Salvar. 

Figura 53 – OK. 
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 Tipo Documento 

Selecione a opção Tipo Documento. 

O usuário é direcionado para a página Consultar Tipo Documento, apresentando 

documentos já cadastrados. 

Para realizar uma busca, informe, no campo Descrição, o nome do documento e 

selecione o botão Buscar. Caso deseje filtrar por documentos Habilitados ou 

Desabilitados, preencha o campo Situação. 

 

 

 

 

 

 

Figura 54 – Tipo Documento. 

Figura 55 – Buscar. 
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 Incluir Documento 

Para adicionar um Documento, clique no botão Incluir. 

 

 

 

 

 

Preencha os campos habilitados e selecione Salvar. 

 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

        OBSERVAÇÃO: Caso deseje excluir um Documento, na 

linha do Documento desejado, clique no ícone          . 

Figura 56 – Incluir. 

Figura 57 – Salvar. 

Figura 58 - OK. 
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 Alterar Documento 

Para realizar uma alteração, no Documento desejado, selecione o ícone          . 

 

 

 

 

 

Nos campos disponíveis, realize as alterações necessárias. Em seguida, clique em 

Salvar. 

 

 

 

 

Uma mensagem de confirmação é apresentada. Clique em OK. 

 

 

 

 

 

Figura 59 – Alterar. 

Figura 61 – OK. 

Figura 60 – Salvar. 
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 Relatórios 

Selecione a opção Relatórios. 

Em seguida, clique na opção Histórico de Envios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 62 – Relatórios. 

Figura 63 – Histórico de Envios. 
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A tela Histórico de Envios é habilitada. 

Para realizar uma pesquisa, preencha os campos disponíveis e, em seguida, clique 

em Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 Imprimir Relatório 

Caso deseje imprimir o Relatório, clique no botão Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 64 – Histórico de Envios. 

Figura 65 – Imprimir. 
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O documento Histórico de Envio de Link é apresentado. Para finalizar o 

procedimento de impressão, selecione o ícone         .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 66 – Imprimir. 



 

 
Página 35 de 35  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DÚVIDAS? 

SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR 

Entre em contato com o nosso Atendimento:  

ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100 


