CARTILHA DE BOAS-VINDAS
AOS NOVOS(AS) SERVIDORES(AS)
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PREZADO(A) SERVIDOR(A),

-
SEJA MUITO BEM VINDO(A)! S semote

E com grande satisfacdo que o Tribunal de Justica/RS recebe vocé e lhe deseja uma jornada de realizagao
pessoal e éxito. Cumprimentamos voce, novo integrante do Judiciario gaucho, com a convicgao de que
teremos uma enriquecedora troca de experiéncias e colaboracdo mutua, muito beneficas para o
crescimento e desenvolvimento de todos.

A DIGEP - Direcao de Gestao de Pessoas - elaborou esta cartilha visando, alem de |he dar as boas-vindas,
disponibilizar informacdes basicas e orientacdes que irao lhe ajudar no estagio inicial de seu conhecimento
e familiaridade com esta instituicao.

Podem surgir duvidas que nao serao sanadas por esta Cartilha, mas figue tranquilo(a), vocé sempre
encontrara todo o apoio que necessitar nas equipes de trabalho da DIGEP.

Mais uma vez: Bem-vindo(a)

Sinta-se acolhido(a)!




CODIGO DE ETICA E DE CONDUTA DOS SERVIDORES

No Ato Regimental n° 01/2020-0OE, voce encontra:

« Direitos do servidor publico;

 Deveres do servidor publico;

« Proibicoes ao servidor publico;

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR
O ATO REGIMENTAL N°

no exercicio de cargo ou funcao.

01/2020-0E
« Principios e valores a serem observados pelos servidores >



PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Planejamento Estratégico € o processo administrativo através do qual o TJRS estabelece as diretrizes
a serem seguidas e objetivos a serem alcancados, a fim de atingir a excelencia na prestacao
jurisdicional, modernizar sua gestao e torna-la mais eficiente.

Acesse aqui o Mapa Estrategico do TJRS.




SOBRE NOS

MISSAO

- Prestar a tutela jurisdicional, a todos e a cada um, distribuindo justica de modo util e a tempo.

. Transparéncia (compromisso com a verdade) » Celeridade
o Imparcialidade . Etica
» lgualdade de tratamento « Acessibilidade




ESTRUTURA

CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

A Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) €
orgao de fiscalizacao, disciplina e orientacao
administrativa. Possui jurisdicao em todo o
Estado, e exercida pelo Desembargador(a)
Corregedor(a)-Geral e auxiliado(@) por |
Juizes(as)-Corregedores(as). ||""l ||| i HJ i

Alem disso, a CGJ desenvolve programas, \|H|'H|'H|
projetos e acoOes voltados a eficiéncia dos - |||||IUHJ|
servicos judiciarios e a qualificacao da "W |
jurisdicao, com a constante capacitacao de '
magistrados e servidores.

PARA MAIS INFORMACOES SOBRE A CGJ, ACESSE O LINK AO LADO



ESTRUTURA

AREA MEIO (ADMINISTRATIVO)

Direcao-Geral

A Direcao-Geral, localizada no 6° andar do Palacio da Justica,
administra todas as outras seis direcoes da area meio. Ao
Diretor-Geral ficam subordinados todos os diretores de cada
uma das referidas direcoes: DIGEP, DILOG, DITIC, DIFIN e DICOM.

A estas direcoes administrativas estao subordinados: setores,
departamentos, secoes, servicos e servicos auxiliares, todos
integrantes da estrutura da area meio (administrativa). Serao
detalhados a seguir os setores e departamentos pertencentes a
Direcao de Gestao de Pessoas (DIGEP), uma vez que a referida
direcao e encarregada da gestao de pessoas do Poder Judiciario
estadual. Acesse aqui o organograma do TJRS.

DIGEP
Direcao de Gestao de Pessoas

DILOG
Direcao de Logistica

DITIC
Direcao de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao

DIFIN
Direcao Financeira

DICOM
Direcao de Comunicacgao Social




ESTRUTURA

DIRECAO DE GESTAO DE PESSOAS (DIGEP)

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (DDP)

Conduz os processos de agregar, avaliar e valorizar as pessoas na instituicdo, coordenando os servicos de SELECAO, GESTAO DE
CARREIRAS e de AMBIENCIA ORGANIZACIONAL a partir de uma politica insitucional voltada para o desenvolvimento e aperfeicoamento
das competéncias e um consequente melhor nivel de qualidade de vida das pessoas no trabalho.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (DAP)

Promove o controle de vagas e provimento de cargos efetivos do Tribunal de Justica e da Justica de 1° Grau e das funcdes gratificadas
do Tribunal de Justica, registro e controle da vida funcional dos servidores, bem como o controle e a remuneracao dos estagiarios do
Poder Judiciario.

DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO E CONCESSOES (DPC)

Responsavel pelo pagamento dos servidores e magistrados de 1° e 2° graus e Tribunal de Justica Militar (TMJ), a concessao de
aposentadorias e vantagens, bem como consignacoes e o controle dos encargos sociais do PJRS, tais como previdéncia e imposto de

renda.

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR
INFORMAGCOES DE CONTATO DE
CADA SETOR




SEGURANCA DA INFORMACAO

Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD)

A Lei Geral de Protecao de Dados estabelece regras e penalidades relacionadas ao tratamento
dos dados pessoais no Brasil desde agosto do ano de 2020.

Esta em vigor o capitulo da legislacao que trata da atuacao da Agéncia Nacional de Protecao de
Dados nos aspectos referentes a fiscalizacao e aplicacao de penalidades em relacao as empresas
e instituicOes publicas e privadas que estejam em desacordo com determinagdes legais de
protecao e tratamento adequado de dados pessoais.

As punicbes vao desde adverténcia até multa diaria que pode chegar a R$ 50 milhdes. Entre as
infracoes com penas previstas estao: negar-se a informar como os dados serao utilizados, impedir
a pessoa de acessar 0s seus dados armazenados e nao comunicar incidentes de vazamento de
informacoes.

O principal objetivo da LGPD ¢ efetivar a protecao dos direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade, assim como assegurar o livre desenvolvimento da personalidade de cada um.

MAIS INFORMACOES SOBRE A LGPD PODEM SER ENCONTRADAS CLICANDO NO ICONE AO LADO




PROCEDIMENTOS INICIAIS AOS NOVOS SERVIDORES

1° Identificacao funcional (ID)

Apos entrar em exercicio, o servidor sera cadastrado no sistema de Recursos Humanos e recebera no e-mail
pessoal informado na ficha cadastral o numero da sua Identidade Funcional (ID) e vinculo.

2 °Abertura de conta-corrente

Com ID, vinculo e agéncia do BANRISUL, abra a conta. O proprio Banrisul providenciara o cadastro no Sistema
RHE. Para portabilidade bancaria, use o BANRISUL. Para conta existente, informe ID e vinculo ao BANRISUL para
cadastro no Sistema RHE.

3° Acesso a sistemas do TJRS

0 Todos 0s acessos aos sistemas deverao ser solicitados pela chefia imediata do servidor ao Departamento de

oK

Informatica, a partir do dia seguinte ao recebimento do nimero da Identidade Funcional (ID).

4° E-mail corporativo

Quando o servidor obtiver o endereco de e-mail do Tribunal, podera enviar e-mail a digep-cadastro@tjrs.jus.br
solicitando acesso ao Portal do Servidor. Por meio deste, podera acessar os seus assentamentos funcionais e
contracheques que sao disponibilizados no final de cada més.




PROCEDIMENTOS INICIAIS AOS NOVOS SERVIDORES

5° Emissao de Cracha funcional
O — | Serafornecido ao servidor um cracha provisorio para identificacao. O registro do ponto, quando aplicado, sera
regularizado pela chefia até receber o cracha definitivo, quando deve ser devolvido o provisorio (no 1° Grau nao
ha ponto). Ainda, ha obrigatoriedade de utilizagdo do cracha nas dependéncias do TJ e Foros.

o, 6°AcessoalintranetdoTJRS |
=" O acesso aIntranet é feito através do site do TJRS. E necessario realizar o login com o usuario de rede,
)y conforme imagem abaixo.

RS v wFacaseulogin ~

No campo "Dominio’, clicar na setinha a direita e selecionar o espaco ao qual vocé esta lotado
(ver imagem abaixo)

- Digitar nos campos "Seu usuario de rede' e "Sua senha' as respectivas informacoes

Lelecione

2Ll E—_— . Caso ndo recorde a senha, pode clicar em "Esqueci a minha senha’, abrindo assim
DPOAFCT

- uma nova tela que direcionara ao portal Gov.br, atraves do qual sera permitido gerar
\a
TIRS Sua Senha: uma senha.

solicitadas.

Em caso de duvidas, entre em contato utilizando o ramal 7565.

csquecl a minna senna

v Mantenha-me conectado




PRINCIPAIS SISTEMAS

 App do Servidor: aplicativo que facilita o acesso as informacdes e dados funcionais;

« Sistema SEI: sistema de gestao de processos e documentos eletronicos
administrativos;

« Sistema Thema: requisicao de materiais e inventario;

« Sistema SALUS: sistema para cadastro e solicitacao de Auxilio-Saude;

« Sistema 4 Biz: chamados de suporte de Tl e outros servicos;

« Plataforma Moodle: sistema voltado para a formacao e desenvolvimento de
Servidores;

 Sistema Eproc: sistema processual eletronico desenvolvido para tramitacao de
processos pela Web;

o Sistema AVF: para a realizacao da avaliacao de desempenho funcional;

« Sistema RHE: servicos e informacdes de carater pessoal aos servidores;

« Sistema SEEU: sistema processual eletronico desenvolvido pelo CNJ para
tramitacao dos processos das Varas de Execucoes Criminais.

Informacdes e links para os demais sistemas utilizados pelo TJRS podem ser acessados aqui



DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

CARREIRA

A estrutura dos cargos em carreira esta prevista na Lei n° 15.737/21. O Plano de Carreira €
composto por classes (letras) e padroes (numeros).

PROMOCAO PROGRESSAO

E a movimentacao do servidor do ultimo padréo de E a elevacio de um padrao para o seguinte dentro
uma classe para o primeiro padrao da classe da mesma classe. Nao € automatica, depende da
seguinte. Sera alternada, segundo os criterios de obtencao de conceito “satisfatorio” na avaliacao de
merecimento (media das 3 maiores avaliagcdes na desempenho funcional. E vedada durante o
classe) e antiguidade (tempo de servico no ultimo estagio probatorio

padrao). Depende da existéncia de cargo vago na
classe seguinte.

R e R
g,

i .

ek i, TN
'ns“.,:’-"}_. Bt o i

TART g . e e

sy
T ey
LA

-

Para mais informacoes, acesse a cartilha completa aqui ou entre em contato por meio do e-mail: digep-desempenho@tjrs.jus.br ou utilizando
os ramais: 7056, 4303 ou 4284.




ESTAGIO PROBATORIO (Ato Regimental n. 01/2021 - OF)

Durante um periodo de trés anos, o servidor passara por avaliacdes em oito quadrimestres distintos por meio do Boletim de
Avaliacao de Desempenho, que avalia suas competéncias tecnicas e comportamentais. O 8° boletim e acompanhado por um

parecer final das chefias imediatas e mediatas.

A pontuacao maxima em cada boletim € 200. Para ser aprovado no Estagio Probatorio, € necessario atingir uma media aritmetica
de 140 pontos nas oito avaliagOes, alem de receber um parecer final favoravel das chefias, recomendando a confirmacao no

cargo.

O Estagio Probatorio desempenha um papel crucial em sua trajetoria profissional e na instituicao. Para assegurar uma avaliacao
justa, a contagem do periodo e suspensa durante todas as licencas e afastamentos, prorrogando sua data de finalizacao.
Caso os afastamentos ultrapassem 60 dias dentro do mesmo quadrimestre, a contagem do quadrimestre tambem sera suspensa.
A unica excecao e 0 gozo de ferias adquiridas no cargo, que nao suspende a contagem e nem prorroga a finalizagdo do periodo.

Para mais informacdes, entre em contato por meio do e-mail: digep-probatorio@tjrs.jus.br ou utilizando os ramais: 4281, 4282, 6373, ou 7582.




AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

E realizada uma vez ao ano (finalizada no més de maio), ocorrendo subsequentemente ao programa de
treinamento e desenvolvimento do servidor, ficando o chefe imediato como responsavel pela
aplicacao da avaliacao.

Objetivos:
« Promover a motivacao e o comprometimento em relacao as tarefas desempenhadas;
« Aprimorar o desempenho individual e coletivo;
« Identificar as necessidades de treinamento e capacitacao;
« Possibilitar o planejamento e a elaboracao de programas e politicas de gestao de pessoas;
« Incrementar a efetividade, eficacia, eficiéncia e qualidade dos servicos.

Critérios a serem observados:
« Cumprimento das normas de procedimento no desempenho das atribuicoes do cargo;
« Produtividade e administracao do tempo;
« Iniciativa e criatividade;
« Prestreza e comprometimento;
« Aproveitamento em programas de capacitacao;
« Uso adequado, racional e ambientalmente sustentavel dos equipamentos e materiais de servico;
« Lideranca e trabalho em equipe;
« Comunicacao e relacionamento humano;
« Aprimoramento da qualidade do servico, em decorréncia do aperfeicoamento pessoal e profissional.




MOVIMENTACAO

A movimentacgao pode se dar por meio de duas maneiras: relotacao ou remocao.

« Relotacao: € a movimentacao dentro da mesma comarca ou sede. Nas comarcas, quem fica responsavel e a Diregao
do Foro.

« Remocao: € quando ha troca de comarca ou sede. Atualmente pode ocorrer por Edital de Remocao ou Extraordinaria*.
Sempre que ocorrer, o servidor deve se apresentar na Direcao do Foro da nova Comarca para assinar a Portaria.

Definido pelo Plano de Carreira, existe um periodo minimo de confinamento de 3 anos na mesma comarca ou sede para que 0
servidor possa se remover por edital.

*A Remocao Extraordinaria se da por motivo de saude propria ou familiar, para acompanhamento de conjuge removido ou
para exercicio de funcao gratificada em outra localidade. Para estas, ndo ha confinamento.

Para o caso de duvidas, envie um e-mail para: digep-movimentacdo@tjrs.jus.br ou contate os ramais 4281 ou 7353.




BENEFICIOS

Alem da remuneracao basica do cargo, os principais beneficios que o servidor
tem direito sao:

» Licencas

« Abono Familiar

. Férias @ ©
o Auxilios
« Inclusao de Dependentes para Imposto de Renda \

« Gratificacao de Desenvolvimento Institucional (GDI)

« Previdéncia Complementar (mais informacodes aqui)

SAIBA MAIS SOBRE OS BENEFICIOS DO SERVIDOR CLICANDO NO ICONE AO LADO




BENEFICIOS

1. AUXILIO-SAUDE

O auxilio-saude consiste no ressarcimento parcial das mensalidades de planos de assistéencia medica, hospitalar, psicologica e/ou
odontologica, de livre escolha e responsabilidade do beneficiario, concedido a magistrados e servidores, ativos e inativos, e a pensionistas do
Poder Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul.

Somente sera possivel o ressarcimento de plano de assisténcia a saude em que o requerente conste
como beneficiario titular ou beneficiario dependente. Por seu carater indenizatorio, o beneficio nao
configura rendimento tributavel e sobre ele ndo incide contribuicdo previdenciaria, nao sendo incorporado
ao subsidio, vencimento, provento ou pensao. A solicitacao do beneficio ocorre exclusivamente pelo
sistema SALUS. O pagamento vem junto a folha.

Para acessar o sistema SALUS, € necessario possuir conta e senha cadastradas no portal Gov.br. O
sistema Salus estara disponivel para realizar a solicitacdo do auxilio-saude somente a partir do mes
seguinte a primeira folha de pagamento regular (mensal).

Serao ressarcidas parcialmente as mensalidades pagas aos seguintes planos de assisténcia a saude:
- Planos privados de assisténcia medica, hospitalar, psicologica e odontologica.

- Plano principal do Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos do Rio Grande do Sul -
Sistema IPE Saude.

- Plano de Assisténcia Medica Suplementar (PAMES) do Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores
Publicos do Rio Grande do Sul - Sistema IPE Saude.

- Departamento de Assisténcia a Saude (DAS), da Associacao dos Juizes do Rio Grande do Sul —AJURIS.

S\

Mais informacgoes podem ser encontradas aqui. Duvidas relativas a concesséo do Auxilio-Saude e acesso ao Sistema Salus, entrar em

contato atraves do e-mail digep-sass@tjrs.jus.br.



BENEFICIOS

2. AUXILIO-TRANSPORTE
Dedicado ao custeio parcial do transporte nos deslocamentos casa-trabalho e vice-versa. Deve ser requerido mediante
formulario. Cligue aqui para mais informacaes.

3. AUXILIO-REFEICAO
Concedido aos servidores ativos desde o seu primeiro dia em exercicio. Nao necessita requerimento. Clique aqui para mais
informacoes.

4. AUXILIO-CRECHE/BABA
Deve ser requerido. E concedido ao servidor ativo que tenha filhos ou dependentes com idade igual ou inferior a 6 anos e que
nao estejam no 1° ano do ensino fundamental. Clique aqui para mais informacdes.

5. AUXILIO-FUNERAL
E concedido a familia ou terceiro que tenha custeado funeral de servidor falecido. Clique agui para mais informacées.



TELETRABALHO

No TJRS o teletrabalho é regulamentado pelo Ato 07/2023-P, sendo possibilitado aos
servidores do TJRS mediante autorizacao de seus gestores e deferimento pela Presidéncia,
nao constituindo direito ou dever do servidor. Tem base nas premissas do aumento da
produtividade, aumento da qualidade do trabalho e melhoria da qualidade de vida do
servidor, sendo operacionalizado por meio do cumprimento de metas estabelecidas em
plano de trabalho individualizado. A quantidade de servidores em teletrabalho no quadro
permanente de cada unidade esta limitada a 30%, salvo excecoes, a exemplo da Direcao de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Qualquer servidor pode fazer o teletrabalho? Condicao especial de trabalho:

Nao. Estao vetados de laborar em teletrabalho servidores que: O teletrabalho pode ainda ser concedido em
- estejam no primeiro ano do estagio probatorio; carater de condicdo especial de trabalho de
. apresentem contraindicacgao, por motivo de saude, determinada por pericia médica; acordo com o Ato 034/2021-P, em caso de
« tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a data de sua indicacao; magistrados(as) e  servidoresfas)  com
« ndo tenham alcangado conceito satisfatorio nas duas ultimas avaliacoes de desempenho deficiéncia, necessidades especificas, doenca

grave, ou que tenham filho, cOnjuge ou
dependente nessas condicoes ou ainda
gestantes e lactantes.

(nao se aplica a exigéncia antes da realizacao de dois periodos avaliativos);

« ocupem cargo de direcao ou chefia;

.« atuem em areas cuja atividade fim seja o atendimento exclusivo para o publico interno
e/ou externo.

Mais informacdes sobre a modalidade sdo encontradas na Intranet ou pelo e-mail digep-trabalhoremoto@tjrs.jus.br




ECOJUS

A proposta da ECOJUS, Unidade Ambiental, consiste em estimular a implementacao de praticas exemplares de
Gestao Ambiental no ambito do Poder Judiciario do Rio Grande do Sul. Seu objetivo € criar um ambiente
propicio para a transformacao de atitudes e comportamentos em relacao ao meio ambiente e a sociedade.
Nesse contexto, a ECOJUS busca combater desperdicios, promover a melhoria das condicoes humanas e
estabelecer a Instituicao como modelo de exceléncia na administracao publica.

A promocao de boas praticas de gestdao € conduzida com o intuito de minimizar os impactos ambientais
decorrentes das atividades judiciarias. Isso se materializa por meio do desenvolvimento e implementacao de
Projetos de Gestao de Residuos Solidos, Recursos Hidricos, Eficieéncia Energetica e Educacao Ambiental. Alem
disso, a execucao do Plano de Logistica Sustentavel € uma das estrategias adotadas para alcancar tais metas.

Saiba mais sobre o Programa de Gestao Ambiental e ECOJUS clicando aqui. QJ U S




INFORMACOES DIVERSAS

« Turno de trabalho: 12h as 19h.

« Pagamento: o pagamento acontece no antepenultimo dia util do meés.

« Recesso: o recesso forense acontece do dia 20/12 ate o dia 06/01.

« Pesquisas Administrativas: atos e publicacdes podem ser pesquisados neste link.

 Plantao: O Poder Judiciario esta a disposicao 24 horas por dia, sete dias por semana.
Informe-se com a sua chefia sobre o funcionamento dos plantdes.

« Conselhos, Comissoes e Comites: descubra mais sobre elas clicando aqui. Abaixo,
destacamos duas comissoes:

« CPAI: Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao

« COPEAM: Comissao Paritaria de Prevencao e Enfrentamento ao Assedio Moral




CONSIDERACOES FINAIS

Preparamos este material com grande dedicacao e esperamos
que ele tenha contribuido para uma compreensao inicial do
funcionamento do TJRS. Com esta cartilha, buscamos fornecer
informacoes essenciais que facilitarao sua adaptacao e chegada
ao Tribunal.

Sabemos que muitas outras duvidas e necessidades poderao
surgir, mas queremos enfatizar que estamos sempre a disposicao
para oferecer nosso apoio e auxilio em tudo que voce precisar.

Reiteramos as boas-vindas a nossa instituicao e desejamos a voce,
novo servidor, uma experiéncia gratificante e enriquecedora
durante sua jornada aqui no TJRS.




