TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874

REQUERIMENTO DO SERVIDOR

Teletrabalho — Fluxo Holos

A inclusao do requerimento devera ser feita pelo sistema Hdlos.

Para acessar o sistema Hélos, entrar no Portal do Servidor.

https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/

TRIBUNAL DE JUSTICA

Tribunal de Justica de Sdo Paulo

Portal do Servidor

1 ‘ ghubinger| ‘

Continuar conectado & Esqueci minha senha

Orienta¢des para acesso:

Magistrados ativos: Utilizar o mesmo login e senha
que usam para acessar seu e-mail corporativo ou os
computadores do TJSP. Caso tenha esquecido sua
senha, & necessario entrar em contato com o setor
responsavel por esta recuperacdo (0800 770 27 79 ou
pelo e-mail sti.correio@tjsp.jus.br).

Servidores ativos e Terceirizados: Utilizar o mesmo
login e senha gue usam para acessar seu e-mail
corporativo ou os computadores do TJSP. Caso tenha
esguecido sua senha clique agui.

Servidores Aposentados: Utilizar a Matricula sem o
digito como usuario de login. Caso tenha esguecido sua
senha ou ndo possua um usuano cadastrado clique
aqui.


https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/
https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/
https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/

Clicar em Hodlos:
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SIMULADOR DE APOSENTADORIA
- Pagina da INTRANET eom
orientagbes sobre aposentadoria de
servidores

Video explicativo sobre @ nove Portal

do Servidor de TJSP

Meodle TISP

Bem-vindo ac novo Portal do Servidor

B Comunicados RH Ver todos

ORIENTAGOES PARA REGULARIZAGAO DE FREQUENC

Diante do periodo de recesse de final de ano, as wvia sistema

Holos ficarse suspensas até retorno das atividades em 07/01/2020

NOVEMBRO AZUL - PALESTRA: O qus & praciso saber so

PARTICIPEM NOVEMBRO AZUL - Palestra: O aue € preciso saber
hitps:/fwww.tjsp jus.br/RHF/PortalServidor/&

Orientagbes gerais para izages das

¢ de margo e
abrili2020 - COVID-19

Comunicado SGP n? 09/2020 - SESC - Procsdimantos para

SESC - Procedimentos para obtencéo da Matricula de Interesse Social -
MIS
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Assunto: Periodo p)

No sistema Hélos, acessar o campo “Assuntos Virtuais” > “Solicitacao de
Home Office (art. 52 Prov. 2564/2020)":

HOLOS

=E ™= Tribunal de Justica
- Sao Paulo

Documentos e Processos Eletrénicos

Tovimentac

Vecé estd em: Hélos | Pagina Inicial
@ Visgo de Gestor ~

Assuntos mais usados

Assunto
Q Localizar
o (Protocolo;

Solicitacdo de Usufruto/Inden o dos Dias de Compt

o de Servigo Extraordindrio (Protocolo)

Solicitagio de Cancelamento de Usufruto/Indenizaciio dos Dias de Compe

Posse (Capital - Rect de Documen!

rocess:

Solicitacdo de aposentadoria (Protocolo) -

Assuntos virtuais

Assunto

Q Localizar

Afastamento para Campanha Eleitoral (Protocalo)

Desisténcia da solicitagdo de aposentad.

Solicitagdo de aposentadoria (Protecelo)

itacdo de Cancelamento de Usufruto,

I Solicitagdo de Home Office (art. 50 Prov. 2564/

Arquivos pendentes de assinatura

Oitimos documentos visualizados

Unidade: 5GP 6 -

#  DataAcesso & Tipo # Documento & Assunto ¢ situacdo Indicative
@  24/07/2020 11:23 Processo  00003901/2018 Diversos Em tramite |5
@  22/07/2020 14:27 Protocolo  2019.016951  Autuagio Provisoria Em tramite 0]
@ 21/07/2020 22:12 Processe  00001139/2018 Consulta de atribuicdes de cargos Arguivado
@  14/07/2020 15:13  Protocolo  2020.017102  Dispensa de Registro de Ponto Em tramite
pagina 1 de2 @ préxima B Ultima W

Minha Mesa virtual

@ Para movimentar outros documentos eletrénicos clique aqui

N3o existem documentos em sua mesa virtual



Sera aberta a tela de “Cadastro de Solicitacdo de Home Office (art. 52
Prov. 2564/2020)":

Cadastro de Solicitacdo de Home Office (Protocolo)

Inicio J '

]
s

Cadastro de Requerimento de Home Office

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTACOES *

Documentacdes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca crénica, respiratdras ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatdrios médicos; ou
b. Exames complementares; ou

-

g
{0 caracteres restantes.

Requerimento

Motive (Home Office) *

Selecione ...

Documentagdo *

Tipe de Documento * Anexar Documento * | ?

Anexar documento *

Selecione ...
+ Tochair Sroaiivn

Selecionar o Motivo da solicitagao:

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTAGOES *

Documentacdes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca cronica, respiratdnas ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatdrios médicos; ou

b. Exames complementares; ou P
P o i
0 caracteres restantes.

-

Requerimento

Motive (Home Office) *

Selecione ...

Portadores de doenca crénica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas
Gestantes
Lactantes

Pessoas com deficiéncia
Servidores gue residam com pesscas portadoras de doencas crénicas

Servidores que residam com idosos

W

Nenhum arquivo selecionado para a inclus3o.

Abrird no campo “Documentacao” o(s) tipo(s) de documento(s), de acordo
com o motivo selecionado.



Selecionar o tipo de documento que sera incluido:

Cadastro de Solicitacdo de Home Office (Protocolo) X

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTACOES *

Documentacdes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca crénica, respiratéras ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatérios médicos; ou
b. Exames complementares; ou P

-

0 caracteres restantes.

Reqguerimento

Motivo (Home Office) *

Portadores de doenca crénica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas

Documentagdo *
Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?

Anexar documento *

Selecione ... A

X Incluir Arguivos

Relatério Médico Arquivos
Exame complementar

Receita Médica

Lutodeclaracdo de que € deficiente
Comprovante de endereco

Documento de identidade (RG, CNH ou similar)

Menhum arquivo selecionade para a inclusdo.

Para anexar o documento clique em “Incluir Arquivos”:

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTACOES *

Documentacdes gue devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca crénica, respiratérias ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatérios médicos; ou
b. Exames complementares; ou P

-

0 caracteres restantes.

Requerimento

Motive (Home Office) =

Portadores de doenca crdnica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas

Documentagdo *

Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?
*

Relatério Médico v Anexar documento

X Incluir Arguivos

Arquivos

Menhum arguive selecionado para a inclus3o.




Abrird a tela “Repositério de Arquivos”. Cligue em “escolher arquivo”:

Repositorio de Arquivos X

Arguivos locais Arquivos de Trabalho
Escolher arquive |flenhum arquivo selecionado
B W W

Arquivos Temporarios

N&o ha arguivos no repositdrio

Incluir arquivos selecionados

Apds selecionar o arquivo, ele aparecera no campo “Arquivos
Temporarios”.

Para inclui-lo no requerimento, clicar em “incluir arquivos selecionados”.

Repositorio de Arquivos x

Arguivos locais Arguivos de Trabalho

Escolher arquive | Nenhum arquive selecienado

Arquivos Temporarios

Acbes Sel. Importado Arquivo Tipo de Peca Nome do Arquivo

0 ¥ | 23/07/2020 Relatdrio Médico X.docx  Documento complementar ao requerimento Relatdrio Médico X

@ Incluir arquivos selecionados




O documento aparecerd do lado inferior direito:

-

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTAGOES *

Documentacies que devem ser insendas na solicitagdo:
1. Portadores de doenca crénica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatorios médicos; ou -

b. Exames complementares; ou P
B s =

0 caracteres restantes.

Requerimento

Motive (Home Office) *

Portadores de doenca crénica, respiratorias ou ndo, devidamente comprovadas v

Documentagdo *
Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?
Relatério Médico v Anexar documento *
X Incluir Arguives

Excluir Arquive Qtde. Pag. Nome Arguivo

Q @ 2 Relatdrio Médico X

Se for o caso de incluir mais documentos comprobatdrios ao motivo, clicar

no : &

Cadastro de Solicitagdo de Home Office (Protocolo) x

AVISO IMPORTANTE!

ORIENTACOES *

Documentacdes gue devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca crénica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatdrios médicos; ou -

b. Exames complementares; ou P
P = Z

0 caracterss restantes.

Requerimento
Motivo (Home Office) *
Portadores de doenca cronica, respiratorias ou ndo, devidamente comprovadas v

Documentacdo *

Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?

Relatério Médico v Anexar documento *

X Incluir Arguivos

Excluir Arguive Qtde. Pag. MNome Arguivo

e @& 2 Relatério Médico X




Selecionar o “Tipo de Documento” do novo documento que ird incluir:

Cadastro de Solicitagdo de Home Office (Protocolo) X

1. Portadores de doenca crénica, respiratérias ou ndo, devidamente comprovadas -

a. Relatdrios médicos; ou
b. Exames complementares; ou

Requerimento

Motive (Home Office) *

Documentacdo *
Tipo de Documento *

Relatério Médico

Exame complementar

Receita Médica

Lutodeclaracdo de que € deficiente
Comprovante de endereco

Documento de identidade (RG, CHNH ou similar)

Portadores de doenca crinica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas

Anexar Documento * | ?

Anexar documento

X Induir Arquivos

Arquivos

-

e
0 caracteres restantes.

Relatorio Médico v
Excluir Arguivo Qtde. Pag. Nome Arguivo
o @@ 2 Relatdrio Médico X
o
0 Selecione v Anexar documento *

Menhum arguivo selecionado para a inclusao.

Feito o carregamento do arquivo, ele ficara disponivel no lado direito da

tela:

Cadastro de Solicitacdo de Home Office (Protocolo) X

Requerimento

Motivo (Home Office) *

Documentacdo

Portadores de doenca crinica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas

 caracteres restantes.

1. Portadores de doenca crénica, respiraténas ou ndo, devidamente comprovadas N
a. Relatorios médicos; ou -
b. Exames complementares; ou P
- o 7

Tipo de Documento *

Anexar Documento * | ?

Anexar documento ¥

X Incuir Arquives

Excluir

0 @ 10

Argquivo

Qtde. Pag.

Relatéric Médico v
Excluir Arquive Qtde. Pag. Nome Arquivo
o o 2 Relatdrio Médico X
(%)
0 Exame complementar v Anexar documento

Nome Arquivo

Exame Complementar X




Os documentos necessarios a instru¢dao do pedido constam do quadro
“ORIENTACOES”, da proépria tela do sistema Hdlos.

ORIENTACOES *

Documentacdes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doencga cronica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatorios médicos; ou -
b. Exames complementares; ou

= VZ
s s s . . . ~ . .
Também é possivel visualizar essas informacdes posicionando o mouse
s .
sobre o icone abaixo.
Inidi D
nicio !
5] Limpar Salvar
Sken!
Documentactes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doer‘lge_z cronica, respiratorias ou ndo, devidamente comprovadas o Prov. 2564/2020)
a. Relatorios médicos; ou
b. Exames complementares; ou
c. Receitas médicas.
2 Gestantes
a. Relatorios médicos; ou
b. Exames complementares.
3. Lactantes mprovadas
a. Relatorios médicos; -
b. Cerfiddo de nascimento. #
4. Pessoas com deficiéncia 0 caracteres restantes.
a. Autodeclaracdo de que ingressou no TJSP como PCD ou relatorio médico que
comprove a alegacao do servidor,
b. Relatorio médico.
5. Servidores que residam com pessoas portadoras de doencas cronicas
a. Relatorios médicos em nome do doente crénico; ou
b. Exames complementares em nome do doente crénico; ou v
Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?
Selecione ... Anexar documento *
. . . H " ”,
Para finalizar o cadastro do requerimento, clicar em “Salvar”:
adastro de Solicitacao de Home Office (Protocolo X
Inicio J
6 Limpar
o
Cadastro de Requerimento de Home Office
AVISO IMPORTANTE!
ORIENTAGOES *
Documentacdes que devem ser inseridas na solicitacdo:
1. Portadores de doenca crdnica, respiratdrias ou ndo, devidamente comprovadas
a. Relatdrios médicos; ou -
b. Exames complementares; ou P
Requerimento
Motive (Home Office) *
Portadores de doenca crdnica, respiratorias ou nac, devidamente comprovadas r
Documentacdo *
Tipo de Documento * Anexar Documento * | ?
Relstério Médico - Anexar documento ¥
Carrlasia Ammmanine~ nad~ Nia Rlnmnn Ramrmasinem h

Aparecera a mensagem de que foi concluido com sucesso.



Na tela inicial do sistema Hdlos, assim que finalizada a analise do
requerimento, a situacado sera alterada para “concluido”:

=E == Tribunal de Justica H 6 LOS UAT__ -

Sao Paulo L
Documentos & Processos Eletrdnicos

113 Documentos Movimentacdo Relatérios Configuracdes

Vocd estd em: Hélos | Pagina Inicial Unidade: SGF 5 - DIRETORIA DE

® Visao de Movimentar Documentos ~

iE Assuntos mais usados i= Ultimos documentos visualizados
Assunto
a - a« Documento Assunto . -
@, Localizar # Data Acesso = Tipo = s o Situacdo
Solicitacdo
Solicitacde de Usufrute/Indenizacso dos Dias de Compe @&  23/07/2020 11:56 Protocolo  2020.026924 de Home  Concluido
Office

Solicitacio de Service Extracrdinario (Pratocalo)
Solicitagio de Cancelamento de Usufrute/Indenizacgo ¢

liranra - Saids SE0 5 (Evnadiantal

Lembre-se de comunicar o gestor quando do protocolo de
solicitacdo, que devera ocorrer em até 2 (dois) dias uteis
contados da determinagao de seu retorno ao trabalho
presencial.



