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GUIA DE BOAS-VINDAS AO TIDFT

PARABENS! AGORA VOCE FAZ PARTE DA EQUIPE TIDFT!

E como servidora ou servidor da Casa, vocé precisara ter acesso a alguns servicos e
procedimentos que fardo parte do seu dia a dia de trabalho.

NESTE GUIA PRATICO, VOCE ENCONTRARA INFORMAGOES BASICAS E O CONTATO
DAS UNIDADES PARA AUXILIAR VOCE NESTE MOMENTO DE INGRESSO NO
TRIBUNAL.

No momento, a maioria dos setores do TIDFT esta funcionando em regime hibrido de
trabalho, ou seja, teletrabalho e trabalho presencial. Desta forma, parte dos
atendimentos é realizada via e-mail e Teams.

O Teams é a principal ferramenta de comunicacdo interna do Tribunal e permite que as
equipes trabalhem de forma integrada, compartilhando arquivos, realizando reunides e

atuando em tempo real.

Caso precise de informagdes mais detalhadas, entre em contato com as unidades
responsaveis por cada tema apresentado neste guia.

Identidade Estratégica Do TIDFT

MISSAO
Garantir os direitos do cidadao e a paz social por meio da solugao célere,
transparente e ética dos conflitos.

VISAO
Ser modelo de exceléncia na prestacado jurisdicional, para transformar e pacificar a
sociedade.

VALORES

Etica, integridade, acolhimento, governanca, inovacio, efetividade, comunicacao,
fortalecimento da imagem do Judiciario, equidade, inclusao da diversidade,
sustentabilidade, transparéncia.
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INICIE SUA JORNADA

Para comecar, vocé precisa do nimero da sua matricula(login) e da senha inicial para
ter acesso:

v" aintranet do Tribunal;

v’ arede;

v" ao e-mail institucional;

DADOS DE ACESSO

mo [VIATRICULA

O NUCEF informa as matriculas dos novos servidores aos gestores de todas as unidades
envolvidas, apds a confirmacdo de entrada em exercicio pelo Nucleo de Provimento e
Movimentagao de Pessoas - NUPROM.

Confirme com o seu gestor qual o numero da sua matricula, esse niumero serd uma

referéncia durante toda a permanéncia profissional no Tribunal.

NUCEF — Nucleo de Registro de Cargos e Fun¢des
Whatsapp Business: 3103-6101/6164/6577
E-mail: nucef@tjdft.jus.br

NUPROM — Nucleo de Provimento e Movimentacdo de Pessoas
Whatsapp Business: 3103-6297
E-mail: nuprom@tjdft.jus.br

M LOGIN DE REDE

A CENTRAL de Tl providenciara a criacao do seu login de rede e do seu e-mail pessoal
apos cadastro de suas informacgdes no sistema de Gestao de Pessoas.

Esse procedimento é realizado automaticamente e ndo é necessario que seu gestor faca
estas solicitacdes por ordem de servico. Esse procedimento sera finalizado em até dois
dias apds a sua movimentacao para a unidade.

O login é o numero da sua matricula antecedida da letra “t”. Com seu login vocé acessa
arede e a intranet do Tribunal.

Mas, ateng¢do! A primeira senha é enviada ao gestor da sua unidade e recomenda-se que
vocé faca alteracdo assim que tiver acesso.


mailto:nucef@tjdft.jus.br
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Seguem as orientacdes da Secretaria de Tecnologia para gerar senhas fortes e outros
aspectos de segurancga:

Fasciculos - Cartilha de Seguranca para Internet

E-MAIL INSTITUCIONAL

De posse do seu login de rede, vocé pode acessar o e-mail a partir da opcao Webmail no

canto superior direito da intranet ou diretamente no aplicativo Outlook da plataforma
Office 365.
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£ FORMAGAO INICIAL

A Escola de Formacao Judicidria — EJUDFT oferece uma Trilha para a Formacao Inicial de
Servidores — Trilha FIS.

Os cursos que fazem parte da trilha sdao obrigatdrios e tém por objetivo geral habilitar o
servidor para atuar no Tribunal, capacitando-o na aplicacdo de conhecimentos e no
desempenho de habilidade e atitudes proprias dos profissionais atuantes no Poder
Judiciario.

A trilha estd dividida em uma parte especifica que trata de conteldos relacionados as
atividades de acordo com a natureza de cada unidade de lotacdo, e uma parte comum,

gue oferece cursos sobre conteldos bdsicos e competéncias necessarias ao seu
desempenho no Tribunal.

SEEF — Secretaria da Escola de Formacao Judicidria
Acesse: https://wp-escola.tjdft.jus.br/fis/
Atendimento geral: 3103-6844



https://cartilha.cert.br/fasciculos/
https://intranet2.tjdft.jus.br/
https://wp-escola.tjdft.jus.br/fis/
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E-mail: trilhasdeaprendizagem@tjdft.jus.br

@ INCLUSAO E ACESSIBILIDADE

Conhega as possibilidades de condigées especiais de trabalho a magistrados(as) e
servidores(as) com deficiéncia, necessidades especificas ou doenca grave, ou que
tenham dependentes legais nessas condicdes:

¢ atendimento prioritario a todos os servicos do TJDFT, tais como:
- Servigco médico;

- Servigo odontoldgico;

- Atendimento na SETI; e outros.

e solicitacdo de vaga na garagem ou nas proximidades dos féruns via e-mail
nuics@tjdft.jus.br. Seu pedido sera analisado administrativamente considerando as
possibilidades em cada localidade.

¢ solicitacdo do servico de tradugao de Libras enviando o pedido para o e-mail
nuics@tjdft.jus.br, quando necessario.

¢ transporte em van adaptada para pessoa que utiliza cadeira de rodas, também pode
ser solicitado pelo e-mail do NUICS. Os pedidos s3ao analisados caso a caso pela
Presidéncia.

Quer saber mais sobre inclusao da pessoa com deficiéncia no Tribunal e os projetos e
acoes ja implementados?

v' Acesse a pagina de acessibilidade no TIDFT: Inclusdo — Tribunal de Justica do

Distrito Federal e dos Territorios

v' Conheca a Cartilha Pessoa com Deficiéncia: Conceitos importantes e inclusio
no TIDFT
v Confira os videos com dicas de como lidar com pessoas com deficiéncia: Videos

— Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territorios

v Consulte a Resolucdo n2 401 de 2021 do Conselho Nacional de Justica.
atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5509

NUICS - Nucleo de Inclusdo, Acessibilidade e Sustentabilidade

e-mail: nuics@tjdft.jus.br
telefones: (61) 3103-6869 / 6879 / 6875



mailto:nuics@tjdft.jus.br
mailto:nuics@tjdft.jus.br
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/inclusao
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/inclusao
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/publicacoes/documentos-pdf/2138-21-cartilha-pessoa-com-deficiencia-digital_-aphont_descricao.pdf
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/publicacoes/documentos-pdf/2138-21-cartilha-pessoa-com-deficiencia-digital_-aphont_descricao.pdf
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/publicacoes/videos
https://www.tjdft.jus.br/acessibilidade/publicacoes/videos
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5509
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5509
mailto:nuics@tjdft.jus.br
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DOCUMENTOS FUNCIONAIS

CRACHA

Solicite seu cracha por meio da Central de Servigos - central.tjdft.jus.br. Vocé deve
digitar no campo pesquisa solicitar crachd funcional.

Enquanto ndo estiver de posse do seu crachd, vocé devera apresentar documento
oficial para entrar nas dependéncias do TIDFT.

A seguir, disponibilizamos o guia para abertura do ordem de servico. SMAX POP 80 -
Guia de Abertura e Acompanhamento de Solicitacoes na Central de Servicos

NURCA — Nucleo de Registros e Controle de Acesso
E-mail: nurca@tjdft.jus.br
Telefone: (61) 3103 7111

CARTEIRA FUNCIONAL

O Tribunal de Justica adota a carteira de Identidade virtual. Para acessar sua carteira,
siga as orientacOes descritas na Intranet/Pessoas:
https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/41

NUBEG — Nucleo de Beneficios, Adicionais e Gestdao de Informacao de Pessoal
Atendimento: (61) 3103-6288
E-mail: nubeg@tjdft.jus.br



https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/100556?AUTH=LDAP&TENANTID=952595856
https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/100556?AUTH=LDAP&TENANTID=952595856
mailto:nurca@tjdft.jus.br
https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/41
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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

MULTIPLO FATOR DE AUTENTICACAO - MFA

O Mdltiplo Fator de Autenticagdo (MFA) é requisito obrigatério para utilizagdo dos
sistemas judiciais e administrativos, incluindo o Portal Pessoas do TIDFT e esta de acordo
com a Portaria Presidéncia CNJ 140/2024, do Conselho Nacional de Justiga (CNJ).

MFA é um método de autenticacdo que requer que o usudrio forneca duas ou mais
provas de identidade para ter acesso a um aplicativo, site ou qualquer outro sistema.

Vocé pode obter mais informacgdes e tutoriais no link a seguir: Tutorial para
Cadastramento do MFA para Sistema Institucionais do TIDFT

Em caso de duvidas, fale com a Central de Atendimento de Tecnologia da Informacao:
Fone: (61) 3103-7600

CERTIFICACAO DIGITAL E TOKEN
Vocé encontra manuais na Central de Servicos da Tl tais como:

v" Manual para Abertura de Solicitacdes de Certificado Digital

v" Como Configurar o Token Ple
Tutorial Token Ple

Em caso de duvidas, fale com a Central de Atendimento de Tecnologia da Informacao:
Fone: (61)3103-7600

SISTEMAS

Na pagina inicial da intranet, em "Sistemas", vocé encontra a relagdo completa de
todos os sistemas do Tribunal, tanto administrativos quanto judiciais. Sistemas
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https://atos.cnj.jus.br/files/original12133120240426662b9a6b7400a.pdf
https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/6209638?query=M%C3%BAltiplo%20Fatos%20de%20Autentica%C3%A7%C3%A3o&TENANTID=952595856
https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/6209638?query=M%C3%BAltiplo%20Fatos%20de%20Autentica%C3%A7%C3%A3o&TENANTID=952595856
https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/823024?TENANTID=952595856
https://central.tjdft.jus.br/saw/ess/viewResult/1527083?query=manual%20configura%C3%A7%C3%A3o%20Token%20Pje&TENANTID=952595856
https://tjdf.sharepoint.com/sites/intranet/SitePages/Sistemas.aspx
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NOSSA SAUDE

SECRETARIA DE SAUDE

O TIDFT oferece atendimento médico e odontolégico, aos servidores e magistrados,
independentemente da adesdo ao Pro-Saude (plano de saude do TIDFT). Alguns servicos
sdo agendados por telefone, outros online, no sitio da secretaria de saude.

SESA - SECRETARIA DE SAUDE
Intranet — Pagina Inicial

Telefones: 3103-6866 (sistema para marcar consultas) SASS
3103-6030 (sistema para marcar consultas na odontologia) SASS
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PRO-VIDA - Programa de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho do TIDFT.

O PRO-VIDA tem por objetivo promover o bem-estar coletivo, o desenvolvimento
socioprofissional e o exercicio da cidadania na funcao publica. Oferece diversos
programas e agoes, tais como: Academia, Gindstica Laboral, Preparacdo para
Aposentadoria, Saude mais Gestante, Saude,corpo e mente e outros.

Link: Pro-Vida - Programa de Qualidade de Vida do TIDFT



https://tjdf.sharepoint.com/sites/intranet
https://sass.tjdft.jus.br/sass/sass?visaoId=tjdf.sass.medico.atendimento.agenda.apresentacao.VisaoAgendaMedicaInternet
https://sass.tjdft.jus.br/sass/sass
https://tjdf.sharepoint.com/sites/intranet-sesa/SitePages/pro-vida.aspx
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COPLAS — Coordenadoria de Planejamento e Promocao da Saude
Telefone: (61) 99982-4735 e (61) 3103-5884

PRO-SAUDE

Programa de Assisténcia a Saude e Beneficios Sociais do Tribunal oferece aos
magistrados e servidores, e seus respectivos dependentes, bem como aos beneficiarios
de pensdo especial, um sistema de servicos e beneficios sociais voltados para a salde
fisica e mental, favordveis ao pleno exercicio de suas atribuicdes e responsabilidades,
com isonomia entre seus beneficidrios.

E um programa de satde de autogestdo e, portanto, ndo visa lucro. Conheca mais a
respeito do Programa com os links a seguir:

v" Prd-Saude — Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios
v" Cartilha do Beneficiario.

Atengdo!!! Para ndo cumprir caréncia, o servidor tera 30 dias para se

inscrever/aderir ao Pré-Saude, contados a partir de seu exercicio.

Nucleo de Cadastro de Beneficiario — NUCAB
Atendimento Geral: 3103-7065

WhatsApp Business: +55 61 3103-6856
E-mail: nucab@tjdft.jus.br



https://www.tjdft.jus.br/pro-saude
https://www.tjdft.jus.br/pro-saude/cartilha_do_beneficiario_prosaude.pdf
mailto:nucab@tjdft.jus.br
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PAGAMENTO, BENEFICIOS E FUNPRESP-JUD

PAGAMENTO E CONTRACHEQUE

Para informacgGes e emissGes de documentos pertinentes ao pagamento, acesse a
Intranet, na pagina Pessoas/ S Pagamento.

E necessario cadastrar senha para a primeira consulta do contracheque.

COPAG - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL
Acesse: Pessoas - TIDFT

Atendimento geral: 3103-7962

E-mail: copag@tjdft.jus.br

ADICIONAIS DE QUALIFICACAO

Os critérios necessarios para a aquisicdo AQP (Adicional de Qualificagdo Permanente),
AQT (Adicional de Qualificacdo Temporario) e outros, estdo descritos no link
intranet/pessoas/beneficios Pessoas - TIDFT

Para solicitar esses beneficios acesse o link
https://pessoas.tjdft.jus.br/dashboard/qualificacao

NUBEG — Nucleo de Beneficios, Adicionais e Gestdao de Informacao de Pessoal
Atendimento: (61) 3103-6288
E-mail: nubeg@tjdft.jus.br

FUNPRESP-JUD / REGIME DE PREVIDENCIA

Informacdes sobre o Plano de Beneficios Previdencidrios podem ser encontradas no
site da Funpresp.

Para mais detalhes sobre a Previdéncia Complementar, acesse as informacoes sobre
Regime de Previdéncia e Previdéncia Complementar no Portal Pessoas.

POSPREV - POSTO DE INFORMAGCOES PREVIDENCIARIAS E COOPERACAO COM O INSS
Acesse: Plano-de-Beneficios-Funpresplud_2018.pdf

Atendimento geral: 3103-4136

E-mail: previdenciacomplementar@tjdft.jus.br


https://pessoas.tjdft.jus.br/pagamento
mailto:copag@tjdft.jus.br
https://pessoas.tjdft.jus.br/dashboard/beneficios
https://pessoas.tjdft.jus.br/dashboard/qualificacao
https://www.funprespjud.com.br/
https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/previdencia
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GSTAO DE PESSOAS, GESTAO DE DESEMPENHO E ESTAGIO PROBATORIO

TIDFT

GESTAO DE DESEMPENHO

Acesse a pagina Gestdo de Desempenho por Competéncias na Intranet/Pessoas/Gestdo

de Desempenho para mais detalhes sobre o periodo do Estdgio Probatodrio,

movimentacdo na carreira e sistemas de gestdo de desempenho adotado no Tribunal.

NUGED - NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO
e-mail: desempenho@tjdft.jus.br
Atendimento geral: 3103-6271/627

GESTAO DE PESSOAS - OUTROS ASSUNTOS

Apds o acesso a intranet, serd possivel consultar o Portal Pessoas para pesquisas e
solicitagdes diversas, tais como:

« inclusdo de dependentes para fins de imposto de renda,

« averbacdo de certificados para Adicional de Qualificacdo (temporario e
permanente),

« auxilio pré-escolar.
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https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/gestao-desempenho
https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/gestao-desempenho
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OUTROS SERVICOS UTEIS

OUVIDORIA

A Ouvidoria é um canal de comunica¢do entre o cidaddo e o Tribunal de Justica do
Distrito Federal e dos Territérios - TIDFT. Foi criada para esclarecer duvidas sobre o
funcionamento da instituicdo, além ser o canal para envio de reclamacgdes, denuncias,
sugestdes, pedidos de acesso a informagdo e elogios relativos a atuagdo do d6rgao.
Apesar do foco no atendimento do cidaddo, também pode ser acessada por servidores,
magistrados, estagiarios e terceirizados. Tem o compromisso de atender a todos os
usudrios no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis para oferecer resposta preliminar ou
definitiva, a depender do caso.

Ha também a Ouvidoria para Elas que dispde de um Nucleo de Atendimento a Mulher —
NUATMU que busca facilitar o acesso a Justica para mulheres vitimas de violéncia. Mais
informagdes podem ser encontradas na Cartilha Ouvidoria para Elas.

Na pagina na Ouvidora-geral, no sitio do TIDFT, vocé pode acessar os diversos canais
disponiveis: OQuvidoria do TIDFT — Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios

SECRETARIA DA OUVIDORIA GERAL

e E-mail: ouvidoria@tjdft.jus.br

e Telefone: 0800 61 46466 ou (61) 3103-7000 ligando de outros estados (das 12h
as 18h30, em dias Uteis

BIBLIOTECA

O Tribunal tem disponivel um acervo em diversas modalidades na Biblioteca
Desembargador Anténio Mello Martins, dentre eles livros digitais, revistas juridicas,
pesquisa em rede de  Dbibliotecas. Para mais informacbes acesse:
https://intranet?.tjdft.jus.br/institucional/biblioteca

COBIB - Coordenadoria de Biblioteca
Atendimento geral: 3103-6142
WhatsApp Business: 3103-6145
E-mail: biblioteca@tjdft.jus.br



https://www.tjdft.jus.br/ouvidoria/ouvidoria-para-elas-versao-final.pdf
https://www.tjdft.jus.br/carta-de-servicos/ouvidoria
mailto:ouvidoria@tjdft.jus.br
https://intranet2.tjdft.jus.br/institucional/biblioteca
mailto:biblioteca@tjdft.jus.br
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LOCALIZAGAO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Os normativos de movimentacao, o quadro de vagas e 0s mecanismos para a
movimentacdo interna estdo disponiveis no link a seguir Pessoas - TIDFT

NUPROM — Nucleo de Provimento e Movimentagao de Pessoas
e-mail: nuprom@tjdft.jus.br

telefone: (61) 3103 6297 somente mensagens

TRANSPORTE

O TJDFT dispde de servicos de transporte de servidores, entre as unidades do TJDFT,
antes e ao término do expediente forense. Acesse aqui os itinerarios.

Coordenadoria de Veiculos e Transportes

e-mail: cootran@tjdft.jus.br
telefone: (61) 3103 5846

SINDJUS

Sindicato dos Servidores do Poder Judiciario e do MPU no DF.
E-mail: sindjusdf.org.br

Telefone: 3212-2678

E-mail: atendimento@sindjusdf.org.br

ASSEJUS

Associacao dos Servidores da Justica do Distrito Federal.
E-mail: assejus@assejus.org.br
Telefone: 3103-7550/3226-2399 (Secretaria/Clube)

AINDA TEM DUVIDAS?

Entre em contato Nucleo de Valorizacdo e Integracao em Gestao de Pessoas — NUVIP:
valoriza@tjdft.jus.br


https://pessoas.tjdft.jus.br/paginas/movimentacoes
mailto:nuprom@tjdft.jus.br
https://tjdf.sharepoint.com/sites/intranet/Documentos%20Compartilhados/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fintranet%2FDocumentos%20Compartilhados%2FDocumentos%20Servi%C3%A7os%2Flinha%20de%20%C3%B4nibus%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fintranet%2FDocumentos%20Compartilhados%2FDocumentos%20Servi%C3%A7os
mailto:cootran@tjdft.jus.br
mailto:atendimento@sindjusdf.org.br
mailto:assejus@assejus.org.br

