
DE PARTICIPAÇÃO 
EM TREINAMENTOS

CERTIFICADO

 Mobilidade Funcional
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1.1. Para entrar no sistema, acesse a Intranet (intra.al.sp.gov.br) e clique em “RH On-line”, conforme a tela
abaixo

1. ACESSO AO SISTEMA RH ON-LINE
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1.2. Na tela do RH On-line, vá ao
menu “Acesso rápido”, ao lado
direito da tela e clique no item
“Auxílios, Férias e Frequência”,
confome o indicado. 
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1.3. Entre com o seu login e senha. 
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1.4. Após login, role o menu lateral esquerdo para baixo, até chegar na opção “Certificado de Participação em
Treinamentos - Mobilidade Funcional”.

1.4.1. Clicar na funcionalidade: Cadastro de certificados e consulta de status
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1.6. Para adicionar um curso ainda não cadastrado, clique no sinal de  indicado na figura abaixo:

1.5. Insira sua matrícula e clique em "Procurar"



1.6.1. Leia e aceite os termos e, depois, clique em "continuar"
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1.7. Preencha os campos com todas as informações do curso, incluindo nome do evento, modalidade, carga horária,
etc. Após o devido preenchimento, para salvar as informações, clique no ícone indicado na figura abaixo.
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Inserir documento
com frente e

verso, quando
houver

MANUAL DE INSTRUÇÕES | DDP | DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

1.8.1. Clique em "Escolher arquivo" e coloque o certificado de conclusão do curso respectivo. Lembre-se de
que ele deve estar em formato PDF, necessariamente.

1.8. Após, você será direcionado para a tela em que fará o upload do "CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO". Para
anexá-lo, basta clicar no ícone amarelo indicado na figura abaixo:

Informações do curso
cadastradas na tela anterior



1.8.2. Clique em: Transferir Documento

1.8.3. Para prosseguir, clique na flecha verde indicada na figura:
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REPROVADO
CORREÇÃO

APROVADO

1.8.4. Pronto! Seu certificado foi cadastrado e será analisado pela Divisão de Desenvolvimento de Pessoas. 
Você poderá acompanhar o status do seu certificado a qualquer momento na tela inicial da ferramenta
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Nesta situação o processo
será arquivado, devidamente
justificado. 

Nesta situação, deverá ser
realizada a correção dos dados
ou do documento enviado,
conforme orientações na tela.

Dados do certificado já
alimentarão a lista de
treinamentos realizados
pelo servidor.

Justificativa para
Reprovação ou

Correção



t r e i n am e n t o@ a l . s p . g o v . b r

Ramais: 8400 / 8008 / 8037

mailto:estagio@al.sp.gov.br

