TRIBUNAL
DE JUSTICA
DO ESTADO DO CEARA

Passo a
passo para
validacao do
ponto

(PARA GESTORES)



1. Acesse o sistema ADMRH no link:
https://admrh.tjce.jus.br/

2. Entre com sua matricula e senha de rede:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Usuario:

Senha:

3. Escolha o menu CONTROLE DE
FREQUENCIA:

Controle de Frequéncia l
—

4. Entre na tela de EFETIVACAO DE
SOLICITACAO - PONTO:

Efefivacao de Solicitacao - Ponto
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5. Escolha o PERIODO e digite a
MATRICULA ou NOME do servidor. Depois
cligue em PESQUISAR.

Periodo: *| 01/01/2023 | ate* | 31/01/2023
Matricula: «®
£+ Pesquisar

6. Escolha os dias que serao validados e
depois clique em APROVAR:

Ocorréncias do ponto

Matric

« Aprovar

7. Confirme.

Confirmagdo x

A Confima a solicitacdo?
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Para se certificar de que todos os dias
foram validados

1. O gestor precisa verificar se nao ficou
nenhum dia sem validacao. Pode ocorrer de
o servidor ter esquecido de justificar algum
dia e esse dia nao aparecera na tela de
validacao. Assim, o gestor deve acessar a
tela MANUTENCAO CARTAO GESTOR:

Manutencao Cartao Ponto Gestor

2. Pesquise pela MATRICULA ou NOME do
servidor:

Matricula ¢ Nome % |
ﬁ .

3. Escolha o periodo. Os dias pintados de
VERDE estao validados. Os dias em
VERMELHO nao foram validados.

Inicio Téermino Data
15/01/2023

31101/2023

01/017/2023
17/01/2023
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4. Se o dia estiver em vermelho, significa
gue o gestor nao selecionou a data para
validacao ou o servidor nao justificou seu
ponto. No segundo caso, o gestor deve
entrar em contato com o servidor para que
ele verifigue no espelho de ponto se esse
dia foi justificado.
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