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Este manual tem como objetivo orientar as servidoras e 0s
servidores do Tribunal de Justica do Estado do Ceara no correto
cadastramento de cursos de capacitacao no sistema, para fins de
progressdo e promocao funcional, conforme o0s critérios
estabelecidos na legislacéo vigente.

As instrucbes aqui apresentadas visam padronizar 0S
procedimentos, evitar inconsisténcias nos cadastros e facilitar a
analise técnica realizada pela Secretaria de Gestdo de Pessoas
(SGP), contribuindo para a regularidade e celeridade dos
processos de ascensao.

Recomenda-se a leitura atenta deste material antes do envio das
Informacdes, de modo a assegurar que todos 0S campos
obrigatdrios sejam devidamente preenchidos e que os documentos
comprobatérios estejam de acordo com 0s requisitos
estabelecidos.



O ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR PODE
SER REALIZADO DE TRES FORMAS
DIFERENTES:

1 - Atraveés do Site “https://www.tjce.jus.br/” - Link: Teletrabalho/Portal do

Servidor;
2 - Atraveés da Intranet/Tjnet - pelo Link: Sistemas/ADMRH/Portal do servidor;

3 - Através da Intranet/Tjnet - Ponto Eletrénico




ACESSAR O ADMRH

Pelo Site: tjce.jus.br

ASSESSAR O SITE: “TJCE.JUS.BR”.NESSE CASO NAO HA
NECESSIDADE DE VPN.
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CLICAR EM PORTAL DO SERVIDOR
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ACESSAR O ADMRH

Intranet - Aba Sistemas

ACESSAR TINET E CLICAR EM “SISTEMAS”
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DIGITAR ADMRH E SELECIONAR “ADMRH - PORTAL DO
SERVIDOR/REGISTRO DE PONTO
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NA PAGINA SEGUINTE, CLICAR EM “ACESSE AQUI”
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ACESSAR O ADMRH

Intranet - Ponto Eletrénico

AO CLICAR EM “PONTO ELETRONICO”, UMA NOVA JANELA SERA
DISPONIBILIZADA:
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ACESSAR O ADMRH

Intranet - Ponto Eletrénico

SOMENTE AO APARECER ESSA PAGINA, O(A) SERVIDOR(A) DEVERA DIIGITAR
MATRICULA E SENHA DE REDE
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€ o+ @ % sdmihporaltcs prcpeploginshem H @ Cosduranskuge |

ﬂ ch PAGINA 10

Tribunal de Justiga
do Estado do Ceara




PASSO 1

CADASTRAMENTO DE CURSOS

PARA ACESSAR, DIGITE SUA MATRICULA E SENHA DE REDE

A‘rlu DE RECURSOS HUMANDS

Matricula

Senha

il Sou um robd e

=
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PASSO 2

REALIZAR O CADASTRO DA
SOLICITACAO DE INCLUSAO DE
CERTIFICADOS

AO ACESSAR O SISTEMA, CLICAR NO RETANGULO “ATUALIZAGCAO
CADASTRAL™:

= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA

PORTAL EXTERNO G

] Consulta Demonstrativo de
Atualizagdo Cadastral Informe de Rendimentos
CJI [; Pagamentg

@ Espelho Ponto Web O Solicitagao de Adicionais Emissao da Ficha Financeira
x Programag#o de Férias = ' ' Inscrigdo - Edital de remogao

Insecrigdo Treinamento

A TELA SEGUINTE JA CORRESPONDE AO BLOCO DE ATUALIZACAO CADASTRAL:

= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADD DO CEARA 1

Alualizagdo Cadastral

MOML DO HFWIDOR
crr. I

0 ot solcitarBo. MOUH0EE - ABeracho pendents ot apcrvacia

PESSOAIS
Informagbes Gerais

Home
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PASSO 3

LOCALIZAR O BLOCODE
CAPACITACAO E CLICAR NO BOTAO
ADICIONAR

O(A) SERVIDOR(A) DEVERA ROLAR A TELAATE O FIM, CONFORME IMAGEM A
SEGUIR, REFERENTE AO BLOCO DE CAPACITACAO:

= TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA o .

COMPETENCIAS

Cursos de Capacitagao 4+ ADICIONAR
L+

ANENOS
Conhecimenios + ADICIONAR

Henhum conhecimendo informada

Declaro que as informagbes sao verdadeiras e os documentos sao copias auténlicas de seus originais

AO CHEGAR NO FINAL DA TELA, CLICAR NO BOTAO “ADICIONAR” PARA
INCLUSAO DOS CURSOS DESEJADOS:

= TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA . a

COMPETENCIAS

Cursos de Capacitagio

Conhecimanios + ADICIOMAR

Kambearn onkacimants nkormado

%TJC PAGINA
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PASSO 4

CADASTRAR OS DADOS DO
CURSOICERTIFICADO

PREENCHER COM AS INFORMACOES SOLICITADAS:

= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA

Cursos de Capacitagio

Cursos de Capacitagio I Q o
L] Pds-Gradua Arealapalung |
- lastcto i ENGENHARIA DE PROCUCAD m i ¢
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC Bt Inicsa: 010072013 Carge
DL Fim 31H22015 L 2
Ot F ™
Canhecimentos
Canga Hordna
HNenhum contupciments nlymado
[+ =
Walkdacde para Ascensbo

Declaro que as informagbes sao verdadeiras e os documenios 530 copias aulénlicas de saus «

Diservagles

OBS:

o Para incluir “Tipo”, “Instituicao” e “Situacao”, deve-se
clicar na lupa de cada item. Assim, abrird uma janela com
0 botdo “Pesquisar”’, que mostrara as opcoes disponiveis.

» Caso a Instituicao nao esteja na lista disponibilizada no
sistema, o(a) servidor(a) devera inserir a opgao “99 -
Outras”.
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PASSO 4

CADASTRAR OS DADOS DO
CURSOICERTIFICADO

Cursos de Capacitagéo

& Clicar na Lupa
Tpa

Tipo de Formagéo Clicar em L
Pesquisar

Ao clicar em “Tipo”, o(a) servidor(a) devera, OBRIGATORIAMENTE,
escolher, entre as seguintes opc¢oes:

e Treinamentos em Geral (palestras, aperfeicoamento, seminarios,
cursos, capacitacao e etc.) - Cédigo ADMRH: 100

e Graduacado (somente para cursos de graduacéo) - Cdédigo ADMRH:
01

e Especializacdo (para aos cursos de Especializacdo e MBA) - Cédigo
ADMRH: 08

e Mestrado - Codigo ADMRH: 09

e Doutorado - Codigo ADMRH: 10

e PoOs-Doutorado - Codigo ADMRH: 11

Caso o0 nome da instituicdo do curso de Graduacgao ou Pos-Graduacéo,
Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado do servidor ndo esteja
contemplado na listagem previamente cadastrada no ADMRH, o
servidor(a) devera utilizar a opcéo “Outros”.

ﬂ TJC PAGINA 15
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PASSO 5

GRAVAR A INCLUSAO DE DADOS

APOS PREENCHER TODAS AS INFORMACOES, CLICAR EM “GRAVAR”:

| a 2
e ERGERHATIA DE PRODUCAD
et b P -]
UNNERBIDADE FEDERAL DO CEARA « LIFC Db IR NI
Bt Fim AN b
fn Fim * =
o o ism
Conhecimanbos:
R confsciments inlkemada. a 2
Laried [k L

A TELA IRA APARECER DA SEGUINTE FORMA, SE PREENCHIDA
CORRETAMENTE:

= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA

COMPETENCIAS

Cursos de Capacitagio

+ ADICIONAR
Smaglo
:m:;:w Kome do Curso Conchuide
Carga hordra AMNEXOS
0. Inicia
O Fien
Conhecimentos + ADICIONAR

Menhem conheciments fomade.

=TJC
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PASSO 6

ANEXAR O CERTIFICADO

EM SEGUIDA, ANEXAR O CERTIFICADO CLICANDO EM “ANEXOS”:

= TRIBUMAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA

COMPETENCIAS

Cursos de Capacitacao + r@xq

Tipo de nass Contuias
[ ome do Curss .
Cargs harkea ANEXOS
e, bicio
Dt Fim
Conhecimentos + ADICIONAR

Mgnibiuirn ¢onladimanio Minmeds

ABRIRA UMA NOVA TELA ONDE DEVERA CLICAR EM “NOVO ANEXO":

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA
Formacao
NOME ACOES
COMPETENCIAS
Cursos de Capacitagio
NCOVO ANEXC | VOLTAR
Pés-Graduagio AnaICareCunia Sasgho -
et ENGENHARLA DE PRODUCAOD Conciuida
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC Dt Inicio: 2013 Cangh bor iia
DU Fin: 3111212015 e ﬁ
Conhecimentos
[Heshum conhecimenic informada.

/
/
ull
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PASSO 6

ANEXAR O CERTIFICADO

EM SEGUIDA, CLICAR EM “CARREGAR” PARA ESCOLHER O
DOCUMENTO QUE SERA ANEXADO:

Formagéo

HOME AGOES

NOVD ANEXD VOLTAR
Adic'@ranem x it -

+ CARREGAR

ESCOLHER O ARQUIVO A SER ANEXADO:

@ ADMPH - Gestho de Recoson - X (D) () Whatshpp x| + S O
« 3 C A pormaltjoe jus.br/mayswib/secure/Solicitacoss PortalForm.chim] 2 % & 0 &
Formacgéo
Data de moddicac—.  Ts
WIS 134 NOME AGOES
/0642023 1307
' ' - certiicado frente Jog L@

ROVO ANEXO VOLTAR
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PASSO 6

ANEXAR O CERTIFICADO

OBS: QUANDO HOUVER, LEMBRE-SE DE INCLUIR
FRENTE E VERSO DO CERTIFICADO.

APOS ESSES PASSOS, O CERTIFICADO ESTARA ANEXADO E
APARECERA CONFORME TELAA SEGUIR:

-A DO ESTADO DO CEARA

Formacgéo

— S

itagao

VOLTAR
a — — [z

ENGENHARLIA DE PRODUCAD Concluico
: FEDERAL DO CEARA - LIFC O, Indcio: 09/01/2013 Carga hordnia
Bt Fim: 311272015 2R

Obs: Para cada curso/certificado, o(a) servidor(a) devera realizar
as instrucoes descritas nesse Passo 3.
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PASSO 7

CONFIRMAR A SOLICITACAO NO
BOTAO INDICADO

AO FINAL DA INCLUSAO DE TODOS 0OS CURSOS/CERTIFICADOS, CLICAR EM
“CONFIRMA SOLICITACAO™

Cursos de Capacilagio + ADICIONAR
Pés-Graduagio AreaCargnCurie Suagho
Ingttuicd Conclulgo
DA Inicio; Carga hordria ANEXDS
0 heoras
Di. Fimc
Conhacimantos + ADICIONAR

Nenhum conhecimento infermads

Declaro que as informagbes so verdadeiras e os documentos sdo copias auténticas de seus originais

B CONFIRMA SOLICITACAD <:

AO CLICAR NO BOTAO “CONFIRMA SOLICITACAQ”, ESTE NAO SERA MAIS
EXIBIDO

COMPETENCIAS

Cursos de Capacitaiio

B Teinamentos em geral it apind Bl
Sy SEUsa 40 Canching
ENAP. ESCOUANACIONAL DE ADMMSTRACAD PLELICA [y ——— Copnerine ANEAOS
Dx Fim A8 o
B Tewinamenics em geral A T Trabe
s D Conchudn
CENTRU UMVERETARID CHRISTUS-UNICHRISTUS O s BAONRS o— ANCAOS
Dt Fim BTG =
Treinamenbos em geral D g frwern
4] o ADaanEsTRACAS Conckits
CEFET Dt i BAO4TAS ooy ANEXOSE
Fomem.
D Fim D005
Outros S ST e
putapiers SETEMA Conciiny
LBVERSDADE REGIONAL D) CARSRI - URCA Dt Wi G018 IS ANEXOS
e

O Fim Q009004
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PASSO 8

VISUALIZAR E SALVARO
COMPROVANTE DA SOLICITACAO

AO ACIONAR O BOTAO “CONFIRMA SOLICITAGAO”, O SISTEMA IRA GERAR
UM COMPROVANTE EM PDF CONFORME EXEMPLO A SEGUIR:

Comprovante de Atualizagdo Cadastral
Ncene: Carteira de ldentidade CHH

CPF: Fore: L Oegdo Exp. 55905 L Ca
Esi. Chil: Calular: UF: oo D4, Efreiale @oaoo? Wi UF:
Cor:

Ermail:
1
Grau inst: Couwsts Scpano mp’-m“ rakaihe Sére %um:-m
Doficikbrcia: M Dada: m2060EE WM& UF- . Erissio: FUNCIONAS

CEF: Cidade: FORTRLLIA
Foua: Titule Eleitoral

Himarg: Bairrg: Do DO CEARA L Zona
Compl.: Segar UF

Ing g Se ArswCargo/Curss Obs DL Inicio Dt. Fim Carga Hordeia  Situsclo
CENTED LSVERBITARD ChRTLSAMICHISTUS.  ADM TESTE eI LT [ Comchae

A nao confirmacdo do cadastramento mediante o acionamento do
botdo "CONFIRMA SOLICITACAO", localizado no canto inferior
esquerdo da tela de cadastro, resultara na invalidade do registro,
impedindo o computo da carga horaria para fins de ascensdo. E
importante destacar que, apdés a confirmacdo, o sistema gera
automaticamente um arquivo em PDF, que sera direcionado para a
pasta de downloads do computador.

Orienta-se que o servidor guarde esse comprovante como registro da
atualizacao realizada.

=
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ORIENTACOES

GERAIS

EFETIVACAO DO CADASTRO

e« ApGs a conclusdo da etapa de cadastramento, a Coordenadoria de
Gestao de Registros Funcionais procedera a efetivacado dos registros no
sistema.

« A efetivacdo visa exclusivamente tornar visivel no sistema ADMRH as
alteracbes cadastrais efetuadas pelo(a) servidor(a), permitindo a
posterior validacéo dos certificados.

e Os cursos somente estardo disponiveis para validacao pela CAF apos
essa etapa de efetivacgao.
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VALIDACAO DOS CURSOS

Nao serao validados certificados que apresentem as seguintes nao

conformidades:
1.Auséncia ou erro no preenchimento de informac¢des no sistema de cadastro,
gue devem ser inseridas conforme orientacfes da pagina 15 deste Manual.
2.Divergéncia entre o documento anexado pelo(a) servidor(a) e as informacgdes
cadastradas pelo(a) servidor(a);
3. Certificados contendo apenas a data de emissao, nao sendo possivel confirmar
guando o curso foi finalizado;
4.Cursos preparatorios para concursos;
5.Disciplinas de cursos de graduacao ou pos-graduacao;
6.Declaractes de matricula;
7.Comprovantes de atividades fisicas do(a) servidor(a);
8.Declaracao/comprovante de Estagios supervisionados;
9.Declaractes de apresentacao de trabalhos académicos;
10.Cadastro de partes integrantes de um mesmo programa académico como
cursos separados ou modulares;
11.Cursos realizados fora do pais que néo sejam reconhecidos ou revalidados no
Brasil;
12.Declaracdo/comprovante de participacao em bancas examinadoras e/ou
avaliadoras;
13.Declaracéo/comprovante de orientador de monografias, dissertacoes ou teses;
14.Declaracdo/comprovante de autoria ou coautoria de artigos cientificos, livros ou
gualquer outra publicacéo.
« SituacOes néo previstas serédo analisadas pela equipe da CAF.
« Nao sera realizada correcao de dados divergentes entre o anexo e as
informacgdes cadastradas, resultando na nao validagao do curso.



e Reforgamos que, apos clicar em “Confirma Solicitacdo”, o sistema gera
automaticamente um arquivo em PDF, que sera direcionado para a
pasta de downloads do computador. Orienta-se que o(a) servidor(a)
guarde esse comprovante como registro da solicitacao de atualizacéo
realizada.

¢ Asolicitacdo de inclusao de certificados, sera valida apenas até o prazo
final disposto no Edital de Cadastramento de Cursos. Apos o referido
periodo, os certificados incluidos nao serdo considerados para o
intersticio em apuracéao - 2025/2026.

e Em caso de duvidas, o servidor podera acionar suporte da CIAT.

A CIAT - Central Interna de Atendimento, funciona de segunda a sexta-
feira, das 8h as 18h, no Forum Clévis Bevilaqua, localizado no Setor Verde
- Nivel S1 / Sala S108, e no Tribunal de Justica do Estado do Ceara -
Térreo, Sala S001.

Estardo a disposicéo para atendé-los(as) através dos seguintes canais:
Telefone: (85) 3108-1999
WhatsApp: (85) 98231-8084

E-mail: ciat@tjce.jus.br



BOAS-VINDAS

AO PROCESSO

Aos servidores e servidoras do TJCE,

Desejamos sucesso a todos(as) no inicio deste novo ciclo de
progressao e promocao funcional. Este € um momento importante de
reconhecimento pelo empenho, dedicacdo e compromisso com o

servigo publico.

Que cada etapa do processo seja uma oportunidade de valorizacéo e
desenvolvimento, reforcando o papel fundamental de cada um(a) na
construcdo de uma instituicao mais eficiente, humana e comprometida

com a exceléncia.

Boa sorte! Estamos juntos nessa jornada de crescimento!

=111 ch PAGINA 25

Tribunal de Justiga
do Estado do Ceara




)

=TJCE

‘ I I Tribunal de Justica

do Estado do Ceara



