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Teletrabalho
Apresentacao

Prezados(as) Servidores(as),

Em 2019, o Tribunal de Justica do Estado
do Rio Grande do Sul normatizou, pela primeira
vez, o trabalho remoto. Define-se como trabalho
remoto aquele realizado preponderantemente
fora das dependéncias do empregador. Nessa
modalidade de trabalho as tecnologias de
informacdo e de comunicacdo serdao suas
principais aliadas.

A pandemia da Covid-19 e a necessidade
de isolamento social fizeram com que o trabalho
remoto se instalasse de maneira compulsoéria.
No TJRS, praticas foram criadas, avaliadas e
colocadas em funcionamento. A adocdo do
trabalho remoto mostrou-se positiva e hoje,
depois de revisar e adequar os costumes
anteriores, a instituicdo adota o teletrabalho
como uma modalidade de trabalho efetiva,
regulamentada pelo Ato 07/2023-P.

Para auxiliar o entendimento sobre a
regras aplicaveis ao teletrabalho, reunimos aqui
varias informacdes que permitem que vocé
tenha uma visdo ampla sobre o tema. Neste
material - versao revisada da edicdo publicada
em 2021, que fazia referéncia ao Ato 70/2021-P -
podem ser encontrados o0s atuais parametros
que devem ser observados por servidores e
magistrados para a realizacdo do teletrabalho.
Esperamos que vocé, leitor, possa recorrer a
cartilha sempre que surgir alguma duvida.
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O PROPOSITO DO TELETRABALHO

qualidade de
vida dos
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foco em
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DEFINICOES GERAIS

De forma direta e ampla, teletrabalho
significa trabalho a distancia. Refere-se a
execucdo das atividades dos servidores ATENCAO
fora das dependéncias da sua unidade de
lotacdo, cumprindo metas estabelecidas
em plano de trabalho individualizado com
a utilizacdo de recursos tecnoldgicos. No DIFERENTE DE
TJRS, o teletrabalho pode ser realizado em TRABALHO EXTERNO:
trés diferentes regimes. A atividade que pela
sua natureza precisa
ser executada
externamente as
dependéncias do 6rgao
é considerada trabalho
externo. Por exemplo,
as atividades do Oficial

TELETRABALHO E

AUTORIZAGCAO DO TELETRABALHO

A concessao do teletrabalho sera feita de Justica e do Oficial

pela Presidéncia do TJRS, ou outra de Transporte.
autoridade por ela designada, a partir

da prévia autoriza¢do e alinhamento

com os gestores da unidade. (ver

procedimento na pag. 24)

O nao cumprimento dos requisitos
contidos do Ato 07/2023 ensejara a
adoc¢ao de medidas administrativas
na forma dos artigos 177, V, 187, § 3°
e 188 da Lei Complementar N°
10.098/94.




DEFINICOES GERAIS

GESTORES

O gestor da unidade é o Magistrado ou
servidor que ocupa o cargo de chefia,
responsavel pelo gerenciamento da

E uma subdivisdo unidade.

administrativa do Gestor imediato é aquele que gerencia a

Poder Judiciario dotada equipe de forma direta, sem intermediacéo,
de gestor. e é subordinado ao gestor mediato.

UNIDADE

REGIME DE TRABALHO:

O teletrabalho podera ser executado em 3 regimes, que variam de acordo
com a frequéncia de comparecimento presencial e quanto ao cumprimento de
jornada sincrona a do Tribunal de Justica. Sao eles:

Teletrabalho integral por
metas;

Teletrabalho parcial por
metas;

Teletrabalho parcial com
jornada diaria e metas.




OS DIFERENTES REGIMES DE TELETRABALHO

[9/ TELETRABALHO INTEGRAL POR METAS

E executado totalmente de forma remota, em local diverso das
dependéncias da unidade de lota¢gdo do servidor. Devera ser seguido
um plano de trabalho individualizado e deverdo ser cumpridas as
metas nele estabelecidas.

[9/ TELETRABALHO PARCIAL POR METAS

Realizado parcialmente de forma remota, em local diverso das
dependéncias de sua unidade de lotagdo, € necessario um
comparecimento presencial minimo de duas vezes por més. Também
deve ser criado um plano de trabalho individualizado que contenha as
metas a serem cumpridas.

@/ TELETRABALHO PARCIAL COM JORNADA DIARIA E METAS

O servidor cumpre jornada de trabalho diaria integral, sincrona com o
horario de funcionamento do Poder Judiciario, mediante registro em
ponto eletronico, em local distinto das dependéncias da unidade de
lotacdo. O servidor devera permanecer inteiramente a disposicdo da
sua unidade, como se presencial estivesse. Além disso, € necessario
comparecimento presencial minimo de uma vez por semana, e devera
ser seguido plano de trabalho contendo as metas a serem cumpridas.



QUEM PODE REALIZAR O TELETRABALHO?

O teletrabalho é facultativo aos servidores do TJRS, ndao constituindo
direito ou dever do servidor, desde que no interesse da
Administracao. No entanto, devem ser respeitados os critérios
estabelecidos pelo gestor da unidade, bem como o numero de
servidores necessarios a manutencdao do atendimento ao publico
externo e interno com qualidade, a possibilidade de mensuragao
objetiva do desempenho, e os itens de vedac¢ao citados na préxima
pagina.

Para a realizacao de teletrabalho o servidor devera possuir perfil
adequado, ou seja, caracteristicas individuais e condicOes
socioambientais e organizacionais favoraveis ao bom desempenho do
servidor de maneira autdnoma, disciplinada e produtiva.

&

Caso o gestor ou a Comissao de
Gestdo do Teletrabalho julguem
necessario, podera ser realizada
— avaliagao psicossocial, por
servidor técnico habilitado, para
realizar suporte ao
reconhecimento do perfil do
servidor.




QUEM PODE REALIZAR O TELETRABALHO?

A quantidade de servidores em teletrabalho no quadro
permanente da Vara, Gabinete ou Unidade Administrativa esta
limitada a 30% (trinta por cento), salvo nas unidades de apoio e
servico centralizado e nas de atendimento virtual (DITIC).
Nesses casos, € necessario autorizacdao expressa da
Presidéncia segundo critério de conveniéncia e oportunidade.
Podera ainda, desde que autorizado pela Presidéncia do TJRS, ser
realizado revezamento para que seja mantido o percentual minimo
necessario para o atendimento presencial de qualidade.

As unidades que realizam, exclusivamente, atendimento ao
publico (externo e/ou interno) deverdao exercer suas atividades de
forma presencial.

Al

-10 -



VEDACOES AO TELETRABALHO

Nao podem laborar em teletrabalho servidores que:

*Estejam no primeiro ano do estagio probatorio;

*Apresentem contraindicacdo, por motivo de saude, determinada
por pericia médica;

*Tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores
a data de sua indicacdo;

‘Nao tenham alcangado conceito satisfatorio nas duas ultimas
avaliacdes de desempenho (ndo se aplica a exigéncia antes da
realizacao de dois periodos avaliativos);

*Ocupem cargo de direcao ou de chefia;

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

ATENCAO

Servidores contratados pelo regime da CLT ndo
poderdo realizar Teletrabalho Integral por Metas.

-11 -



GRUPOS PRIORITARIOS

TEM PRIORIDADE OS SERVIDORES:

«Com deficiéncia ou doenca grave;
*Que tenham filhos, c6njuge ou dependentes com deficiéncia;

*Gestantes e lactantes;

*Em gozo de licenca para acompanhamento de cdnjuge ou que
preencham os requisitos para sua concessao.

=12 =



CONDICOES COMUNS AOS REGIMES DE

TELETRABALHO

Ter autorizagao pelos
gestores e deferimento pela
Presidéncia do TJ;

Estabelecer metas de desempenho,
que poderao ser diarias, semanais e/
OouU mensais.

Manter o gestor Cumprir plano de trabalho formal e individualizado,
permanentemente elaborado pelos gestores, em conformidade com as
informado sobre a metas da unidade;

evolucdo do

trabalho e eventuais

dificuldades;

Consultar diariamente a
caixa de emails,
respondendo em tempo
os expedientes
recebidos;

Somente retirar
processos e
documentos na

Atender as
convocacdes para unidade

reunides virtuais ou quando
presencias, e estritamente

comparecer necessario;
presencialmente & Manter os telefones de

unidade quando contato

necessario, permanentemente

concedido tempo atualizados e ativos nos E vedada a
habil para que o dias Uteis; utilizagdo de

servidor atenda a terceiros para o

convocagao; cumprimento
Preservar o sigilo dos das atividades
dados acessados de estabelecidas;
forma remota, e manter

Atender a outras atualizados os sistemas
atividades institucionais instalados
especificas nos equipamentos de

determinadas pelo trabalho;
gestor da unidade.

-13-



DIFERENCAS ENTRE
OS REGIMES DE TELETRABALHO

INTEGRAL POR
METAS

Autonomia no
horario de
trabalho com
responsabilidade
no cumprimento
de metas.

Cumprimento de
metas superiores
as do trabalho
presencial.

Realizacao de
exames clinicos.

E permitido ao
servidor residir no
exterior

Reunides
periddicas, para
apresentar
resultados parciais
e finais

PARCIAL POR
METAS

Comparecimento
presencial minimo
de duas vezes no
més, a critério dos
gestores

PARCIAL COM
JORNADA DIARIA
E METAS

Cumprimento de
jornada de
trabalho diaria
integral, sincrona
com a do TJRS.

Comparecimento
presencial minimo
de uma vez na
semana, a critério
dos gestores

Registro de
frequéncia




PLANO DE TRABALHO

TELETRABALHO PARCIAL COM JORNADA DIARIA
E METAS

O plano de trabalho devera conter:

| - a descricao das atividades que serao executadas
presencialmente e em teletrabalho;

Il - as atividades descritas no plano de trabalho, que devem ser
mensuraveis;

lll - a periodicidade do comparecimento presencial;

IV - 0 prazo de duracdo do teletrabalho (é permitida a
renovacao anual);

V - a cidade em que o servidor cumprira o teletrabalho;

O servidor que de forma injustificada nao cumprir o plano de trabalho
estabelecido por 2 meses seguidos ou por 2 meses alternados no pe riodo
de 1 ano, tera o seu teletrabalho cancelado.




PLANO DE TRABALHO

TELETRABALHO INTEGRAL E TELETRABALHO PARCIAL POR
METAS

O plano de trabalho devera conter:

| - a descrigao das atividades que serdao executadas;

[l - as metas, que devem ser objetivas, mensuraveis e, no minimo 20%
superiores a média de produtividade dos servidores que executam
atividades correlatas presencialmente;

A média da produtividade da equipe de trabalho sera calculada con
siderando as atividades realizadas nos 18 meses anteriores ao
reguerimento.

[ll - o cronograma de reunifes com os gestores, virtuais ou presenciais,
guando necessario, para avaliacdo de desempenho, ou eventual revisdao e

ajustes de metas;
IV - 0 prazo (é permitida a renovacao anual);

V - a cidade em que o servidor cumprira o teletrabalho;

O servidor que de forma injustifica da ndo cumprir o plano de trabalho
estabelecido por 2 meses seguidos ou por 2 meses alternados no periodo
de 1 ano, tera o seu teletrabalho cancelado.




FIQUE LIGADO'!

O Tribunal de Justica ndo arcara com os custos
para aquisicao de bens ou servicos destinados a
realizacao do teletrabalho. A aquisicdo da estrutura
fisica  (mobilidario  ergondmico) e  tecnoldgica
(computador, telefone, internet) é de responsabilidade
do servidor, que declarara cumprir os requisitos para
realizar suas tarefas fora do Tribunal.

O TJRS podera vistoriar o local de prestacao do
teletrabalho a fim de conferir sua adequacgao.

Durante o Teletrabalho o auxilio alimentagdo segue
sendo pago normalmente.

Durante o Teletrabalho Integral, o servidor nao fara jus
ao pagamento de beneficio de auxilio-transporte e
nem se sujeitara a eventual banco de horas. Além
disso, nesse regime, o0 servidor que perceba
gratificacdo de insalubridade ou periculosidade tera
sua gratificacdo suspensa.

A participacdo do servidor no plantao judicial,
dependera da compatibilidade entre o trabalho
realizado de forma remota com o atendimento
excepcional, que sera avaliada pelo gestor da unidade.

-17 -




DEPOIS DE INSTITUIDO O

TELETRABALHO NO AMBITO DA

UNIDADE, DEVE-SE OBSERVAR

Quanto a avaliacdo das metas:

* O gestor da unidade é responsavel por monitorar
o cumprimento das metas e do plano de trabalho,
bem como a qualidade do trabalho desenvolvido
pelo servidor. Caso ocorra atraso injustificado,
verificado em avaliacdo, devera ser estabelecida

regra de compensacao.

* A Comissao de Gestdao do Teletrabalho podera
solicitar aos gestores das unidades relatérios,
contendo a relacdo dos servidores vinculados ao
teletrabalho e informando as dificuldades

identificadas e os resultados obtidos.

* A Dire¢do de Gestao de Pessoas-DIGEP também
fara o acompanhamento do desempenho dos
servidores em teletrabalho, fornecendo suporte e

atendimento necessarios.

Quanto as consequéncias pelo descumprimento

das regras do teletrabalho:

* Violadas as regras de teletrabalho, verificadas por
meio da avaliagdo ou de denuncia identificada, o
servidor devera prestar esclarecimentos ao gestor,
que imediatamente determinara a suspensao do

teletrabalho.

* Independentemente da suspensdo, temporaria ou
definitiva, a autoridade competente promovera a
instauracdao de procedimento disciplinar com o
objetivo de apurar responsabilidade quando

cabivel.
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EM QUE SITUACOES O
TRABALHO PRESENCIAL SERA
RETOMADO?

A Presidéncia, ou a autoridade por ela designada,
podera, a qualquer tempo, no interesse da
Administracdo e de forma justificada, cancelar ou
suspender o teletrabalho autorizado.

A qualquer momento o servidor pode solicitar seu
desligamento do teletrabalho; se, por exemplo, ndo se
adaptar a modalidade ou se julgar inoportuno o
dispéndio para adequa¢do da estrutura fisica ou
tecnologica necessaria ao desenvolvimento do
trabalho.

Sempre que o servidor em teletrabalho entender
conveniente ou necessario, podera realizar suas
tarefas a partir das dependéncias da unidade, sem que
isso implique renuncia ao teletrabalho.

Se verificadas as condicdes de cancelamento do
teletrabalho, o servidor sera notificado para retomar a
atividade presencial em 30 dias, periodo durante o
qual devera desenvolver suas atividades de acordo
com o plano de trabalho autorizado.

-19 -



OS SERVIDORES RECEBERAO
APOIO, ACOMPANHAMENTO E

CAPACITACAO

O Centro de Formacdao e Desenvolvimento de
Pessoas (CJUD) promovera a capacitacao de gestores e
servidores envolvidos com o teletrabalho, além de
oferecer acompanhamento individual e de grupo
sempre que necessario.

Devera ocorrer, no minimo, uma oficina semestral de
capacitacdo e de troca de experiéncias, a qual sera
realizada preferencialmente por videoconferéncia.

Além disso, o Departamento Médico Judiciario (DM))
divulgara, por meio de cursos, palestras, oficinas, e
outros meios possiveis, conhecimentos sobre saude e
ergonomia. O DM) também devera acompanhar os
servidores a fim de identificar indicios de
comprometimento na qualidade de vida, bem como
realizar avaliacdo clinica e psicossocial, quando
necessario.

A Direcao de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao (DITIC), por sua vez, viabilizara o acesso
remoto dos servidores aos sistemas dos o6rgaos do
Poder Judicidrio necessarios ao desempenho das tarefas
e divulgara os requisitos tecnolégicos minimos.

-20 -



ATRIBUICOES DO GESTOR

« Definir as metas de desempenho e indicadores de
produtividade e qualidade para a unidade;

* Avaliar a possibilidade das atividades da wunidade e a
conveniéncia para realizacdo do teletrabalho. Analisar a situacdo
da unidade - numero de servidores, atribui¢cbes desenvolvidas, o
atendimento ao publico interno e externo.

* Avaliar o perfil do servidor para indica-lo ou ndo ao teletrabalho;
* Elaborar o plano de trabalho;

« Acompanhar o teletrabalho dos servidores, monitorando o
cumprimento das metas e a qualidade do trabalho apresentado;

* Observar a manutencdo de numero suficiente de servidores
para preservar a qualidade do servico prestado, o numero
podera, se necessario, ser superior ao previsto na normativa;

« Suspender ou cancelar o teletrabalho, comunicando a Direcdo
de Gestdao de Pessoas, quando ndo forem observados os
regramentos;

 Verificar mensalmente a produtividade do servidor em
teletrabalho, confrontando-a com a meta de produtividade
previamente estabelecida;

* Manter o controle da jornada de trabalho dos servidores em

Teletrabalho Parcial com Jornada Didria e Metas, utilizando
ferramentas adequadas a este fim;

-2 -




ATRIBUICOES DO GESTOR

* Verificar diariamente o cumprimento da rotina e plano de
trabalho estabelecido para os servidores em regime de
teletrabalho parcial com jornada diaria e metas.

« Apresentar trimestralmente, a Direcdo de Gestdao de Pessoas,
relatério de produtividade e de qualidade do trabalho
executado no teletrabalho, apresentando as dificuldades
observadas e os resultados alcanc¢ados;

* Informar a Direcao de Gestdo de Pessoas alteracdes na lotacao,
gestdao da unidade e local de cumprimento do teletrabalho,
bem como eventual cancelamento ou suspensao;

« Manter arquivados, eletronicamente, todos os planos de
trabalho da unidade.

= 2D o



COMISSAO DE GESTAO DO
TELETRABALHO

Foi instituida uma Comissdo de Gestdao do Teletrabalho, responsavel
por analisar os resultados das unidades em avaliacbes e propor
aperfeicoamentos, apresentar relatérios a Administracdo, examinar e
deliberar sobre duvidas e avaliar anualmente as atividades no intuito
de aperfeicoar as praticas adotadas.

ATRIBUICOES DA DIGEP

A Direcdo de Gestdao de Pessoas tem a atribuicdo de orientar
servidores sobre o teletrabalho, tramitar os requerimentos, emitir
pareceres junto a Comissao de Gestao do Teletrabalho, acompanhar

o desempenho dos servidores, fornecendo o
suporte e atendimento necessarios, compilar
dados, apresentando dificuldades e resultados
e casos de descumprimento das normativas,
entre outros.

O detalhamento
das atribui¢des da
Comissao de
Gestdo do
Teletrabalho e da
Direcao de Gestao
de Pessoas pode
ser lido na integra
no Ato 07/2023-P.




PASSO A PASSO PARA A SOLICITACAO DO

TELETRABALHO

Passos do Servidor:

+ Abrir o processo SEl do tipo “Solicitacdo de Teletrabalho”.

* Incluir "Termo de Abertura - Teletrabalho" assinado.
* Incluir "Declaracdo do Servidor para Teletrabalho" (Art. 7°, § 4°) assinada.
+ Submeter o processo ao gestor imediato.

+ Alinhar com o gestor a respeito de qual regime de teletrabalho sera
adotado e do plano de trabalho.

+ Aguardar deferimento da Presidéncia para inicio do teletrabalho.

* Realizar exames clinicos solicitados e apresentar junto ao Atestado de
Saude.

O exercicio do teletrabalho sem a devida formalizagao
ensejara a adocdo de medidas administrativas tanto
para o servidor como para os gestores, na forma do
artigo 177, V, da Lei Complementar n° 10.098/94.




PASSO A PASSO PARA A SOLICITACAO DO

TELETRABALHO

Passos do Gestor

Receber o SEl e analisar condic8es e perfil do servidor.

+ Se conveniente e oportuno, alinhar com servidor o regime de
teletrabalho;

+ Certificar-se que o servidor ndo se enquadra em nenhuma das hipdteses
do art. 8° do Ato e observar as prioridades do art. 9° do Ato.

+ Elaborar e incluir o "Plano de Trabalho Individualizado" assinado pelas
chefias e pelo servidor;

* Incluir a "Indicacao de Servidor para Teletrabalho" assinada;

« Encaminhar o processo SEl ao gestor mediato, para ciéncia e assinatura
do plano de trabalho;

* Remeter o processo a DIGEP (Unidade SEI DIGEP-TRABALHOREMOTO).
+ Se houver exigéncias da DIGEP, cumprir as exigéncias e retornar o
processo.
+ A DIGEP realizara a conferéncia dos requisitos e, em se tratando de 1°
grau, encaminhara o processo SEl para a avaliagdao da Corregedoria-
Geral da Justica.

+ Aguardar a decisdo da Presidéncia.
+ Caso o pedido seja indeferido, cientificar servidor e gestor mediato e

concluir o processo na unidade.

+ ApOs autorizagdo da Presidéncia, cientificar o servidor, e o gestor
mediato;

+ Manter o processo em acompanhamento especial no SEl;

« Elaborar os relatérios trimestrais.




PASSO A PASSO PARA A SOLICITACAO DO

TELETRABALHO

Passos da DIGEP

+ Receber o SEl contendo a solicitacdo;

* Realizar a conferéncia dos requisitos e, em se tratando de 1° grau,
encaminhar o processo SEl para a avaliagdo Corregedoria-Geral da
Justica;

+ Aguardar a decisao da Presidéncia;

* Remeter o expediente com a decisao a origem, a Direcdo do Foro ou
Departamento;

* Publicar nome do servidor no Portal da Transparéncia;

+ Solicitar exames médicos clinicos e Atestado de Saude.




PRINCIPAIS
DUVIDAS

1. Tenho autorizacao de teletrabalho vigente, o que

preciso fazer para me adequar ao novo ato?

Mesmo que possua autorizacdo vigente para teletrabalho, o servidor
deverd abrir novo expediente SEI de Solicitacdo de Teletrabalho, a fim
de se adequar a nova normativa. Nesse caso, o servidor podera
continuar atuando em teletrabalho, de acordo com o autorizado pelo
expediente anterior, até que seja deferido o novo expediente. Os
exames realizados ha até 90 dias poderao ser juntados ao novo
processo, sem a necessidade de realizacdo de novos exames.

2. Atualmente realizo home office, o que preciso fazer

para me readequar ao novo ato?

Com a vigéncia do Ato 007/2023-P, a modalidade home office deixa de
existir. Assim, caso deseje permanecer exercendo suas atividades fora
das dependéncias de sua unidade e haja concordancia dos gestores, o
servidor podera solicitar o teletrabalho. A solicitacdo devera ocorrer
por meio de abertura de expediente SEI do tipo Solicitacdo de
Teletrabalho, no qual o servidor ird selecionar o regime com o qual
pretende ser contemplado (Integral por Metas, Parcial por Metas e
Parcial por Jornada Diaria e Metas).

3. Quem define a quantidade de servidores que

poderao ficar em Teletrabalho?

A quantidade de servidores e as respectivas atividades executadas em
teletrabalho serdo definidas pelo gestor de cada unidade, observada a
necessidade de manuten¢do do atendimento ao publico interno e
externo com qualidade, bem como o quantitativo maximo de 30 %,
estipulado pelo Art. 11 do Ato 07/2023-P.
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4. De acordo com o Ato, o perfil para o teletrabalho é
constituido pelas caracteristicas individuais e pelas
condicdes socioambientais e organizacionais
favoraveis ao bom desempenho do servidor de
maneira autdnoma, disciplinada e produtiva que sera
constatado pelo gestor mediante a utilizagao de
instrumentos apropriados a essa finalidade. Quais
ferramentas?

Poderdo ser utilizados os seguintes: verificagdo da adequag¢do do
servidor ao uso das ferramentas tecnolégicas e sistemas, sistemas
informatizados de mensuracdo de resultados (a depender de cada
area), ferramentas que identifiguem resultados e efetividade no
alcance das metas atribuidas ao servidor, resultado da Avaliacdo de
Desempenho, consulta a existéncia de PADs, mapeamento de perfil de
competéncias nas unidades, analise de perfil por competéncias (que
vai legitimar a indica¢do do servidor ou ainda orientar como o servidor
podera desenvolver aptiddo ao teletrabalho), assessoramento/apoio
pela Direcao de Gestdo de Pessoas.

5. Qual a diferenga entre os regimes de teletrabalho?

Os trés regimes de teletrabalho se diferenciam de acordo com a
necessidade de cumprimento ou ndo da jornada de trabalho sincrona
com o TJRS; a determinacdo de metas de produtividade serem ou nao
superiores aquelas do trabalho presencial; e a frequéncia minima de
comparecimento presencial. Esta cartilha mostra os pontos comuns
aos trés regimes (pagina 13), bem como as diferencas entre eles
(pagina 14).

6. O percentual maximo de 30% de servidores em
teletrabalho se refere ao numero total, de servidores
da unidade, em teletrabalho ou ao efetivo presente no
dia?

O limite de 30% trata do numero total de servidores da unidade que
podem exercer suas atividades em regime de teletrabalho.
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7. Como se dara a autorizagao excepcional para as
unidades que podem exceder o limite previsto de 30%
de servidores em teletrabalho, de que trata o Art. 11, §
2°?

A autorizagdo devera ser solicitada mediante abertura de expediente
SEl, no qual apresentara as devidas justificativas. A solicitacdo da
autorizagdo seguird para aprovag¢dao da Comissao de Gestao do
Teletrabalho. Apods, o SEI de Solicitacdo de Teletrabalho dos servidores
desta unidade ficara relacionado a este expediente SEI.

8. Como se dara a autorizagao excepcional para o
revezamento, de que trata o Art. 11, § 5°?

A autorizagdo devera ser solicitada mediante abertura de expediente
SEl, no qual apresentara as devidas justificativas. A solicitacdo da
autorizagao seguira para aprovacao da Direcao do Foro, CGJ e, por fim,
autorizacao da Presidéncia. Apés, o SEI de Solicitagdo de Teletrabalho
dos servidores desta unidade ficara relacionado a este expediente SEI.

9. Com relacao ao Art. 11, onde se enquadram as
unidades como as MULTICOM, CCC e CCALC?

Essas unidades sdo unidades de apoio e servico centralizado,
mencionadas no Art. 11, § 2°.

10. Como se dara a autorizagao excepcional para
chefias, de que trata o Art. 8, § 1°?

Para realizar teletrabalho, o servidor ocupante de cargo de dire¢cdo ou
de chefia deverd abrir expediente SEI do tipo Solicitacdo de
Teletrabalho, acrescido das devidas justificativas, a fim de subsidiar a
decisdo dos gestores, CGJ e Presidéncia.
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11. Os grupos prioritarios integram o percentual
maximo de 30%?

Sim. O grupo citado no Art. 9° do Ato 07/2023-P possui prioridade a
indicacao, sem deixar de integrar o percentual maximo de 30%.

12. Como fago para solicitar o teletrabalho?

Para solicitar o teletrabalho, o servidor interessado devers,
primeiramente, conversar com o gestor da sua unidade de lotagao
sobre a possibilidade de realiza¢do das suas atividades na modalidade
de teletrabalho. Apds acordo com o gestor quanto as atividades,
metas e ao regime a ser executado, o servidor devera formalizar o
pedido de teletrabalho por meio de abertura de expediente SEl do tipo
Solicitacdo de Teletrabalho. E possivel ver o passo a passo para
solicitagdo nas paginas 24 e 25.

13. Quem elabora o plano de trabalho?

A elaboracao do plano de trabalho é responsabilidade dos gestores
das unidades, mediatos e imediatos, conforme o Art. 18 do ato. Além
disso, 0 mesmo artigo estabelece que os gestores devem monitorar o
cumprimento das metas estabelecidas.

14. HA modelo pré-estabelecido de plano de trabalho?

Sim, na Base de Conhecimento do SEl do tipo de processo Solicitagdo
de Teletrabalho ha o formulario padrao Plano de Trabalho Individual -
Teletrabalho, que também estd disponivel na intranet em https://

15. Sou gestor e desejo elaborar um plano de trabalho
geral para minha unidade, é possivel?

Nao, o plano de trabalho sera elaborado de forma individualizada.
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16. Posso fazer teletrabalho e residir no exterior?

Sim, podera, no estrito interesse da Administra¢cdo, na modalidade de
teletrabalho integral por metas, ser concedido ao servidor que tem
interesse ou reside no exterior.

17. Estou em estagio probatério, posso fazer
teletrabalho ?

Pode, desde que ndo esteja no 1° ano do estagio, e que sejam
observados os demais critérios estabelecidos pelo Ato 07/2023-P.

18. Nao disponho da estrutura tecnolégica para a
realizacao do teletrabalho, posso trazer meu
computador e mobiliario do T) para casa?

Ndo, toda a infraestrutura necessaria deve ser providenciada pelo
servidor, as suas préprias expensas.

19. Sofri penalidade disciplinar ha menos de dois anos,
posso fazer teletrabalho?

Ndo, somente apos transcorrido o prazo de dois anos apoés aplicacao
de penalidade disciplinar o servidor podera solicitar o teletrabalho.

20. Estou respondendo a Processo Administrativo
Disciplinar. Posso solicitar o teletrabalho?

O fato de estar respondendo a PAD ndo é impeditivo para a concessao
do teletrabalho, mas sim a existéncia de pena disciplinar definitiva nos
dois anos anteriores a indicagao.
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21. Onde encontro o modelo de requerimento e outros

documentos necessarios a instru¢ao do pedido de
teletrabalho?

Na Base de Conhecimento do SEI do tipo de processo Solicitacdo de

Teletrabalho e na intranet em bttgs://www.tirs.'|us.br/novo/servicosJ
Edministrativos/gestao-de-éessoas/trabalho-remoto].

22. Preciso realizar exames médicos?

Para os regimes de teletrabalho integral e parcial por metas é
necessario que o servidor realize exames médicos clinicos conforme a
listagem fornecida pelo TJRS e os apresente, conforme solicitado e
junto ao Atestado Médico de Saude, comprovando sua aptiddo a
realizagao do teletrabalho.

23. O teletrabalho pode ser suspenso ou cancelado?

Sim, a qualquer tempo o teletrabalho pode ser suspenso ou
cancelado, motivadamente. Servem de motivos, entre outros, os
abaixo relacionados:

+ Caso o servidor sofra penalidade administrativa;

+ Caso verificado pelo gestor o descumprimento das normativas;

+ Para suprir auséncias e afastamentos legais de servidor prestador
de trabalho presencial, quando houver prejuizo ou
comprometimento das atividades regulares da unidade.

* Ndo cumprimento, de forma injustificada, do plano de trabalho,
por 2 (dois) meses seguidos ou por 2 (dois) meses alternados no
periodo de 1 (um) ano, para o regime teletrabalho no regime
parcial com jornada didria e metas.

+ Ndo atingimento, de forma injustificada, da meta de produtividade
estabelecida por 2 (dois) meses seguidos ou por 2 (dois) meses
alternados no periodo de 1 (um) ano, nos regimes teletrabalho
integral e teletrabalho parcial por metas.

-32-



https://www.tjrs.jus.br/novo/servicos-administrativos/gestao-de-pessoas/trabalho-remoto/
https://www.tjrs.jus.br/novo/servicos-administrativos/gestao-de-pessoas/trabalho-remoto/

PRINCIPAIS
DUVIDAS

24. O que ocorre se meu gestor nao fizer meu relatério

trimestral?

Podera ser suspenso ou cancelado, uma vez que compete aos
gestores das unidades, mediatos e imediatos apresentar
trimestralmente a Direcdo de Gestdo de Pessoas o relatério de
produtividade e da qualidade do trabalho executado no teletrabalho
(Art. 18).

25. Quem faz o gerenciamento do teletrabalho?

O gerenciamento do teletrabalho é responsabilidade do gestor, que
ira conduzir o desenvolvimento das atividades, zelando por uma
prestacdo de servicos com qualidade, acompanhando o cumprimento
das metas. Além disso, o gestor devera realizar eventuais ajustes e
orientacbes. A DIGEP fara o acompanhamento dos servidores em
teletrabalho, fornecendo suporte e atendimentos necessarios bem
como avaliagdo e suporte aos gestores em suas dificuldades.

26. Como sera controlada a frequéncia dos servidores?

O controle da jornada de trabalho do servidor em Teletrabalho parcial
com Jornada Didria e Metas devera ocorrer mediante ferramenta
tecnolégica de comunicagdo, observadas as normas que disciplinam o
controle de frequéncia. Na impossibilidade de registro, o gestor
providenciara o controle de forma alternativa. Para o servidor em
teletrabalho integral e teletrabalho parcial por metas ha o
cumprimento de metas, ndo sendo necessario o registro de ponto.

27. Caso eu deseje alterar meu regime de teletrabalho,

0 que é necessario?

Formalizacdo no expediente SEl e as adequacBes de acordo com o
regime desejado. Ex.: Adequagdo as novas metas,

-33-




PRINCIPAIS
DUVIDAS

28. Preciso refazer a Solicitacao de Teletrabalho ao

trocar de unidade?

Sim. Ao ser relotado é obrigacdo o servidor solicitar o cancelamento
do regime vigente de teletrabalho, podendo submeter novo pedido
em sua nova unidade de lotacao.

29. Posso substituir uma chefia estando em
teletrabalho?

Sim, desde que o teletrabalho seja interrompido durante o periodo da
substitui¢do, com a devida formalizagdo no expediente SEI.

30. Posso receber auxilio de terceiros para cumprir

minhas tarefas?

Nao. As atividades atribuidas ao servidor em teletrabalho somente
podem ser executadas por ele mesmo. Ndo é permitido o auxilio de
terceiros, mesmo que sejam servidores, no cumprimento das
atividades.

31. Nao alcancei a meta estipulada no meu plano de

trabalho, serei descontado(a)?

Deverd fazer compensacdo para o atendimento da meta. O
cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho equivale
ao cumprimento da jornada de trabalho. Dessa forma, caso haja
atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor ndo se
beneficiara da equivaléncia de jornada, cabendo ao érgdao ou ao
gestor da unidade estabelecer regra para compensacao.
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32. Arelacao de servidores em teletrabalho sera

publica?

Sim. A relagdo de servidores autorizados ao teletrabalho sera
disponibilizada no Portal da Transparéncia, com atualizagao semestral.

33. Vou realizar teletrabalho integral, residindo no

exterior, como faco para ter acesso ao webmail, VPN e
aos sistemas do Tribunal?

Apo6s o deferimento do teletrabalho pela Presidéncia, o servidor
devera realizar abertura de ticket junto a Central de Atendimento de
Informatica - CADI (bttgs://cadi.cIoud4biz.comA) em Sistemas
Administrativos > Outros Sistemas > Liberacao de IP do Exterior.
Devera ser preenchido nome completo e email alternativo, bem como
anexada copia do deferimento pela Presidéncia em formato PDF.
Devera ainda ser informado o endereco IP, que pode ser verificado

através do site https://meuip.com.br/] (que deverd ser digitado pelo
usuario no navegador em sua residéncia).

34. Como solicito acesso ao SEI?

O servidor devera realizar abertura de ticket junto a Central de

Atendimento de Informdatica - CADI (Igttgs://cadi.cloud4biz.com41) em

Sistemas Administrativos > SEI.
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Onde posso tirar outras duvidas?

Para melhor entendimento da proposta do
teletrabalho o servidor pode analisar a normativa na
integra, por meio da leitura do Ato n° 07/2023-P e
demais informacbes disponibilizadas em https:/
Www.tjrs.jus.br/novo/servicos-administrativos/
estao-de-pessoas/trabalho-remoto

Além disso, outras informacdes estarao
constantemente sendo atualizadas na pagina do TJRS.

A DITIC disponibiliza as informacdes necessarias para
realizacao do teletrabalho através da pagina: https://

ww.t'rs.'|us.br/novo/orientacoes-gara-o-trabalhoj
emoto/

Caso persistam duvidas, a Direcao de Gestao
de Pessoas esta a disposi¢do para ajudar!

E possivel entrar em contato pelo e-mail

digep-trabalhoremoto@tjrs.com.br
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TELETRABALHO

Encerramento

Esta Cartilha buscou organizar as informacdes
contidas no Ato 07/2023-P, condensando a
normatizacao do teletrabalho e, com isso, permitindo
que o leitor tenha acesso ao conteudo de modo
didatico.

O teletrabalho permitira uma prestacdo
jurisdicional ainda mais eficaz devido a agilidade, a
praticidade e ao aumento da produtividade.

No ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Rio Grande do Sul, essa modalidade de trabalho esta
em processo de melhoria continua. E isso que faz do
teletrabalho um modelo de inovacdo e de exceléncia
na gestao de pessoas.

O sucesso dessa modalidade depende do
comprometimento e da responsabilidade de todos.

Material Educativo elaborado
pela Direcdo de Gestdo de
Pessoas - DIGEP

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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