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Secretaria de Pagamento

Pagamento

o E adrearesponsavel pelo processamento da folha de pagamento do TRT4.

e Para que vocé possa receber o seu salario, sera Registrar
necessario o registro de conta bancaria. Conta Bancaria

e Maiores informacfes sobre pagamento, podem ser consultadas na pagina da
Secretaria de Pagamento no Portal Vox (Intranet).>\¢

‘ 8° andar sul - Prédio Administrativo

@ sepag.pagamentosecretaria@trt4.jus.br

Q‘ (51) 3255.2296



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdKDcZ-zv1VZZQ6LHHcC_006bEigTKXOj2WZzdWNXOQMqLU0g/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdKDcZ-zv1VZZQ6LHHcC_006bEigTKXOj2WZzdWNXOQMqLU0g/viewform
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/folha-de-pagamento
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/folha-de-pagamento

Secretaria de Saude e
122 Assisténcia

Saude e Assisténcia

o E aunidade responsavel pelas questdes de salide ocupacional e assistencial.

e Ao ingressar no quadro de pessoal, vocé podera optar por aderir ao plano de
saude Unimed e/ou ao plano odontolégico Inpao Dental, os quais sao subsidiados
parcialmente pelo Tribunal.

INPAO Unimed |
eI Porto Alegre

‘ 6° andar - Prédio 1 do Foro Trabalhista de Porto Alegre

@ saude@trt4.jus.br

Q‘ (51) 3255.2484




Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacoes

Tecnologia da Informacao
e Comunicagoes e E aresponsavel por todo o sistema informatizado do

TRT4.
e Para que vocé possa ter acesso a rede e aos sistemas
B svsrem oo do TRT4, é necessario que seu gestor abra um
chamado no sistema Qualitor solicitando-os.
e O prazo de atendimento podera levar até 02 dias.

Username

Password

LOGIN
Forgot Password?

3° andar norte - Prédio Administrativo

setic@trt4.jus.br
@ (51) 3255.2090



https://chamados.trt4.jus.br/

(e

Escola Judicial ESCOLA

Portal da Escola Judicial & JH,]%?;I)\(;RI.%\%
Capacitagado @
* A capacitacao dos(as) servidores(as) e  Modalidades: presencial, telepresencial, hibrida
magistrados(as) € atribuicdo, no ambito do TRT4, da e EAD: Ejud4 On-line Q.
nossa Escola Judicial (EJud4). . « Programa de Ambientacdo
o Caso vocé queira averbar cursos promovidos por e Integrar-te
entidades fora do nosso Tribunal, tera que fazé-lo
junto a Ejud4.
» OrientacOes sobre capacitacdo, adicional de
qualificacdo e como proceder a averbagao quando * Secretaria Executiva: escola@trt4.jus.br
necessario. Mo e CFAJ: ej.formacaojuridica@trt4.jus.br
e CFAA: ej.formacaocadministrativa@trt4.jus.br
» Divisdo de EAD: ej.ead@trt4.jus.br
“ . e e Divisao da Revista e Outras Publicacdes do TRT4:
* Informacoes sobre Adicional de Qualificagdo /. revistaeletronica@trt4.jus.br
* Portaria TRT4 n°® 4.880/2022 * Biblioteca: biblioteca@trt4.jus.br

o Contato: ej.ag@trt4.jus.br

Prédio 3 do Foro Trabalhista de Porto Alegre

escola@trt4.jus.br
@ (51) 3255.2683


https://drive.google.com/file/d/11ZlenAKy2K43XSwNH-OTF6MsOwWwgdAc/view
https://drive.google.com/file/d/11ZlenAKy2K43XSwNH-OTF6MsOwWwgdAc/view
https://drive.google.com/file/d/11ZlenAKy2K43XSwNH-OTF6MsOwWwgdAc/view
https://drive.google.com/file/d/11ZlenAKy2K43XSwNH-OTF6MsOwWwgdAc/view
https://ead.trt4.jus.br/
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/cursos-e-qualificacoes-adicional-de-qualificacao
https://www.trt4.jus.br/portais/escola

Ejud4 on-line
ESCOLA
JUDICIAL
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290 Coordenadoria de
SF Sustentabilidade
Sustentabiidade Acessibilidade e Incluso

Acessibilidade e Inclusao

HOT?IZ

A marca Horizonte reune diferentes iniciativas do TRT-4 relacionadas com Direitos Humanos e Sustentabilidade, reforcando o compromisso da instituicao com

a responsabilidade social e ambiental. O horizonte é o que podemos ver quando olhamos para a frente: a marca representa o fuluro que miramos no caminho AceSSO ao PO rtal
do TRT-4. Ela aparece sempre que a instituicdo divulga agdes e projetos relacionades com Trabalho Decente, Inclusdo, Equidade e Sustentabilidade. Messe .

ambito, a Justica do Trabalho galcha também promove a Agenda 2030 da ONU e seus 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel, que tém comeo objetivo H orizo nte, da

um futuro comum mais justo e inclusivo. Acesse abao as paginas sobre programas e projetos reunidos neste Horizonte tematico

Coordenadoria de

{*) ?\?‘-‘2{} (1 Sustentabilidade,

Sustentabilidade 5 Acessibilidade ¢ Inclusliod Combate a0 Trabalho Infantil & Acessibilidade e

5@ Inclusao.

Trabalho Seguro & Enfrentamento ac Trabalho Escravo Equidade de Raga, GEnero e Diversidade ¢

‘ 8° andar norte - Prédio Administrativo

@ sustentabilidade@trt4.jus.br

@ (51) 3255.2690


https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/horizonte

Secretaria de Gestao de
Pessoas

Gestao de Pessoas

Acesso ao catalogo de servicos,
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https://www.trt4.jus.br/portais/vox/gestao-de-pessoas

Afastamentos e Tempo de Servico

o E aérearesponsavel pela averbacdo de tempo de contribuicdo, enquadramento e migracdo de regime
previdenciario, adesdo a previdéncia complementar (Funpresp-jud), bem como pela concessao das licengas e
afastamentos listados a seguir:

Regime previdenciario

e Ao ingressar no TRT4, é necessario providenciar a documentacdo para enquadramento
previdenciario: Declaracdo de Regime Previdenciario e formularios da Funpresp-jud. .. r

e Quem ingressou no servi¢co publico antes de 13-10-2013 deve apresentar a declara¢ao Q{B ®
previdenciaria emitida pelo érgao de origem. J

e Servidores vinculados ao Regime de Previdéncia Complementar (RPC) sdo inscritos
automaticamente na Funpresp-jud e devem preencher o formulario de Informacées FUNPRESP-JUD
Complementares a Inscricao Automatica.

e Se desejarem cancelar a adesdao, devem preencher o formulario de Cancelamento de Inscricdo Automatica.
e Recomendamos a leitura da Cartilha do Participante Patrocinado para informagdes adicionais.

Averbacao de tempo de servico
» Vocé pode averbar seu tempo de contribuicdo apresentando a Certidao de Tempo de Contribuicdo (CTC) com a
Rela¢do das Bases de Calculo de Contribuicao emitida pelo respectivo érgao ou, no caso de tempo na iniciativa
privada, a CTC do INSS com os salarios de contribuicdo.
e ApOds reunir a documentacgao, preencha o Formulario Segesp n° 03, disponivel no Portal VOX.

» Licencas e Afastamentos

 Licencas para Atividade politica, servico militar, licenca-prémio, mandato classista, interesses particulares e
afastamento do cénjuge, além dos afastamentos para mandato eletivo e curso de formacao.

» Para mais informacdes sobre os requisitos e procedimentos para cada tipo de licenca, entre em contato com a
unidade.

Divisdo de Afastamentos e Tempo de Servico
(561) 3255.2486

dats@trt4.jus.br


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfwXTTD-fcvW6bAghesr0MzPtzKio6sdF6a2zW2BRuyuhlMeA/viewform
https://docs.google.com/document/d/1S__ub0W1NmpMnC1iWp9EmFlsGxKDL7dEO3PeJjTnFA0/edit?tab=t.0#heading=h.gjdgxs
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2021/07/Cancelamento-da-inscricao.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_automatica.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/04/Informacoes_complementares_a_inscricao_automatica.pdf
https://www.funprespjud.com.br/wp-content/uploads/2023/05/cartilha-patrocinado.pdf

000 , . i . ..
(ool Cracha, Carteira Funcional e Certificado Digital

Apoio a Gestao de Pessoas
e E aunidade responsavel pela emissao de crachas, carteiras funcionais, o w0 oA
certificados digitais, registro de unidao estavel, entre outras atividades
relativas ao cadastro funcional de servidores(as) e magistrados(as).

Cracha e Carteira Funcional
e Poderdo ser solicitados, por meio do seu email funcional, para
cracha@trt4.jus.br, contendo foto tipo selfie com fundo branco em anexo.
e Vocé sera avisado por e-mail quando o documento estiver pronto.
» Servidores(as) lotados(as) em Porto Alegre deverdo retira-los no Prédio

Administrativo;
» Servidores(as) lotados(as) no interior do estado receberao por malote
interno encaminhado a unidade de lotagao.

Certificado Digital
e Euma ferramenta utilizada para autentica¢cdo funcional em alguns sistemas
do Tribunal.
e Recomendamos que verifique junto a sua chefia imediata a necessidade de
emissdo do certificado digital para o exercicio de suas atividades, antes de

solicita-lo.

e Para solicitar vocé deve encaminhar o Termo de Responsabilidade sobre a M-
Certificacao Digital preenchido para cracha@trt4.jus.br, em formato.pdf por
meio do seu e-mail funcional.

» (Caso seja lotado em Varas do Trabalho (1° Grau) ou Gabinetes de
Desembargadores (2° Grau), recomendamos que retire o token para
gravacao do certificado digital no momento da posse, junto a algum colega
da Segesp.

Divisdo de Apoio a Gestao de Pessoas
(51) 3255.2233
digesp@trt4.jus.br


https://docs.google.com/document/u/1/d/1hXWED9FSV0z2JSbbnxWRWARF1LLwhhEaZgRG3ipQxG0/copy?tab=t.0
https://docs.google.com/document/u/1/d/1hXWED9FSV0z2JSbbnxWRWARF1LLwhhEaZgRG3ipQxG0/copy?tab=t.0
mailto:cracha@trt4.jus.br

Frequéncia e Férias

o E aunidade responsavel pelas férias, teletrabalho e alguns tipos de licenca.

Licencas e Afastamentos
Algumas licencas e
afastamentos sao
processados pela unidade
como casamento,
falecimento de familiar,
doacdo de sangue,
paternidade, folga
eleitoral, etc. Elas devem
ser requeridas por meio
dos formularios
respectivos, disponivels na
pagina da Segesp no Portal

Vox, item Formularios. /.

Teletrabalho
Regulamentado no
TRT4 pela Portaria ,,,
TRT4 n°® 4.650/201 6‘.@
*Lembramos que no

1° ano de estagio
probatorio esta

vedada a modalidade,
exceto nos casos de
condic¢des especiais

de trabalho, os quais

sdo analisados pela
Secretaria de Saude e

Assisténcia.

Férias

Para a fruicdo do primeiro periodo de férias, serao
exigidos 12 meses de exercicio. Apds cumprida
essa exigéncia, as férias poderdo ser agendadas
por meio de sistema informatizado.

Caso vocé tenha se exonerado de outro cargo
publico (vinculado a Lei n° 8.112/1990) para tomar
posse no TRT4, é importante que encaminhe para
o email ferias@trt4.jus.br, certiddo de férias
emitida pelo 6rgao anterior para que possamos
efetuar a averbacao. Neste documento, devem
constar os seguintes itens: histérico de férias e o
saldo de férias a fruir, bem como a indicacao da
data de inicio do periodo aquisitivo (especialmente
se houve averbacao de férias no érgao anterior).

Divisdo de Frequéncia e Férias
(61) 3255.2231
frequencia@trt4.jus.br ou ferias@trt4.jus.br


https://www.trt4.jus.br/portais/vox/formularios-segesp
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/formularios-segesp
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/formularios-segesp
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/formularios-segesp
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4/portarias-presidencia-conjuntas?72
mailto:ferias@trt4.jus.br
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(Goo)  Beneficios e Vantagens

e E aunidade responséavel pelos pedidos de diérias, reembolso de despesas com deslocamento, ajuda de custo,
auxilio transporte, assisténcia pré-escolar, auxilio natalidade e cadastro de dependentes para fins de imposto de
renda.

Cadastro de dependentes para fins de Imposto de Renda
o E realizado por meio do envio do Formulario Segesp 14. Sera necessario o encaminhamento de documentos
comprobatorios, cuja lista encontra-se ao final do formulario. ~\X

Assisténcia Pré-escolar
» E destinada aos servidores que tenham dependentes na faixa etaria compreendida entre a data do nascimento e
os cinco anos de idade. Atualmente o valor do beneficio é de R$ 1,236,77 e pode ser solicitado por meio do
Formulario Segesp 13. Serg necessario o encaminhamento de documentos comprobatdrios, cuja lista encontra-

" 7 . \
se ao final do formulario.>’
Auxilio-transporte @
« Edestinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual pelos(as) servidores(as) no deslocamento de suas residéncias para o local de trabalho e vice-versa.
e (Caso tenha interesse, o requerimento devera ser realizado por meio do Formulario Segesp 11, que devera ser

encaminhado em formato.pdf para sbvantagens@trt4.jus.br, acompanhado de comprovante de endereco.~\/»

Auxilio-natalidade
» E concedido por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do servico
publico. Para solicita-lo, € necessario preencher o Formulario Segesp 12. Sera necessario o encaminhamento de
documentos comprobatérios, cuja lista encontra-se ao final do formulario. &/

Secao de Beneficios e Vantagens
(51) 3255.2188
digesp@trt4.jus.br


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfg7EeTgG33riOrltPj8hEfpXM9rikm9LWDakATx5UoFan1Kw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeU5UDQPn7tLd-ss3lKugWO80DJibUJf6MPyNEArROtCvzlgQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe5jDoPzrrT5i8X4q33OozemvFcULw5aeULqz1XQ1NtXVdz-Q/viewform
mailto:sbvantagens@trt4.jus.br
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf_4gxGr_Rgh1D6tx-tXHy6YBsGxRxKAoH5EwwLA_4Fyr7_1Q/viewform

Avaliacdo de Desempenho

 Earesponsavel pela gestdo das avaliacdes de desempenho e evolucio funcional.

» A avaliacdo de desempenho é utilizada para mensurar a performance dos(as)
servidores(as) e/ou areas do Tribunal. Ela ajuda a entender se a pessoa esta
abaixo, atende ou excede o desempenho esperado pela organizac¢ao e, a
partir de uma analise de habilidades técnicas e comportamentais, € possivel
tracar um plano estratégico de acordo com a necessidade daquele(a)
servidor(a) ou equipe. 18

Anexo | da Lein®11.416/2016
(Carreiras dos Servidores do Poder
Judicidrio da Unidio)

Cargo Classe Padrao

» No TRT4 a avaliacao sera feita pelo seu gestor ou sua gestora, por isso é
importante que vocé converse para alinhar as expectativas e critérios

12

11

Progressdes

Promocao

avaliativos. s
© )
Estégio PrObatériO Anz-:.lista, 8 .) Progressdes
e 5 avaliagdes semestrais de desempenho (6°, 12°, 18°, 24° e 30° meses) Te;:;;a‘r’” 7
» Nota: média ponderada (peso crescente por avaliagdo semestral) Judiciario 6 %
') Promocao
5
. )
A 3 ) Progressoes
)
)

Leituras sugeridas:

e Portaria TRT4 n°® 19/2021 (dispde sobre o Programa de Avaliacdo de Desempenho Funcional)
e Treinamento sobre o Novo Sistema de Avaliacao (curso livre da Escola Judicial)
 Apresentacdo detalhada sobre Avaliacdo de Desempenho ¥

Secao de Avaliacdo de Desempenho
(61) 3255.2298
avaliacao@trt4.jus.br


https://www.trt4.jus.br/portais/documento-ato/1060246/19-2021%20-%20COMPILADA%20ABRIL2024.pdf
https://ead.trt4.jus.br/enrol/index.php?id=2644
https://docs.google.com/presentation/d/1uwmm2pvY55QCzpeYszYZJhMgUsNkeBXh/edit?slide=id.p1#slide=id.p1

Q00 : " ..
(Goo)  Movimentacgao e Comissionamento

« Earesponsavel pela gestdo do quadro de servidores(as) em exercicio no Tribunal. Processa as indicacdes para o
exercicio de comissionamento, os pedidos de remocao e reposicao de vagas nas unidades.

e O(a) servidor(a) do quadro do TRT4 podera se movimentar entre as diversas unidades que compdem a 4% Regido
ou até mesmo exercer suas atividades em outros Regionais. Para tanto, existem pré-requisitos que devem ser
cumpridos. Alguns deles estabelecidos em Leis e Resolu¢des dos Conselhos Superiores, como a Res. CSJT n°
110/2012, e outros em normas internas, como a Portaria TRT4 n° 1.005/2022, disponivel no site do TRT4.

As modalidades de remocao a pedido do servidor sao as seguintes:
e por motivo de saude: devera ser requerida a Secretaria de Saude e Assisténcia.
e para acompanhamento do cénjuge: para requerer esta modalidade o conjuge deve obrigatoriamente ser
servidor(a) publico(a) e ter sido removido de oficio.
e por permuta: podera ocorrer entre unidades do TRT4 ou entre Tribunais do Trabalho. Consulte informacdes
sobre Permuta entre TRTs.Vocé também pode consultar o mural de interessados em permutas. R

e por meio do processo seletivo de movimentac¢ao interna: consulte informacdes sobre o0 processo interno. ’@

* Ainda é possivel que a movimentacao ocorra a pedido do gestor, caracterizando uma remocao de oficio, que
pode ocorrer entre unidades do TRT4 ou entre TRT4 e outros Orgdos. A remoc3o para o exercicio de
comissionamento € um tipo de remocdo de oficio.

* Lembramos que a redistribuicdo de cargos somente podera ser realizada apos 3 anos de exercicio, sendo
processada quando houver interesse da Administracao, pela Secao de Ingresso e Estagios.

Divisdo de Movimentacao e Comissionamento
(561) 3255.2482
remover@trt4.jus.br


https://www.trt4.jus.br/portais/vox/remocao-e-comissionamento
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/remocao-e-comissionamento
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/modulos/noticias/permutas%20e%20redistribui%C3%A7%C3%B5es/0
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/modulos/noticias/permutas%20e%20redistribui%C3%A7%C3%B5es/0
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/remocao-interna

Direitos e deveres 21 JUSTICA DO TRABALHO
do(a) servidor(a)

Para auxiliar no entendimento dos seus direitos e deveres, a Coordenadoria de Legisla¢ao
de Pessoal compilou os principais normativos relacionados ao tema, inclusive o Codigo de
Conduta e Valores Eticos do Tribunal Regional do Trabalho da 4® Regido.

\l,

Compilado dos normativos para Consulta>g



https://drive.google.com/file/d/1YFSXHjeNtrKvRNk_rIadnTh5zX4YJl-F/view?usp=sharing

JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido (RS)

Duvidas, sugestoes ou
Informacdes, contate a

Secretaria de Gestao de Pessoas .

Q
;=< Contatos da Secretaria de Gestao de Pessoas V-

Al

Pagina da Segesp no Portal Vox -

|0
|0
|0



https://www.trt4.jus.br/portais/vox/gestao-de-pessoas#Contatos
https://www.trt4.jus.br/portais/vox/gestao-de-pessoas

