
 

   
 

 

 

REQUERIMENTO DO SERVIDOR 

Teletrabalho – Fluxo Holos 

A inclusão do requerimento deverá ser feita pelo sistema Hólos. 

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

https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/ 
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Clicar em Hólos: 

 

No sistema Hólos, acessar o campo “Assuntos Virtuais” > “Solicitação de 

Home Office (art. 5º Prov. 2564/2020)”: 

 



 

   
 

Será aberta a tela de “Cadastro de Solicitação de Home Office (art. 5º 

Prov. 2564/2020)”: 

 

Selecionar o Motivo da solicitação: 

 

Abrirá no campo “Documentação” o(s) tipo(s) de documento(s), de acordo 

com o motivo selecionado. 



 

   
 

Selecionar o tipo de documento que será incluído: 

 

Para anexar o documento clique em “Incluir Arquivos”: 

 



 

   
 

Abrirá a tela “Repositório de Arquivos”. Clique em “escolher arquivo”: 

 

Após selecionar o arquivo, ele aparecerá no campo “Arquivos 

Temporários”. 

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

 



 

   
 

O documento aparecerá do lado inferior direito: 

 

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

no :  

 

 



 

   
 

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

 

Feito o carregamento do arquivo, ele ficará disponível no lado direito da 

tela: 

 



 

   
 

Os documentos necessários à instrução do pedido constam do quadro 

“ORIENTAÇÕES”, da própria tela do sistema Hólos. 

 

Também é possível visualizar essas informações posicionando o mouse 

sobre o ícone abaixo. 

 

Para finalizar o cadastro do requerimento, clicar em “Salvar”: 

 

Aparecerá a mensagem de que foi concluído com sucesso. 



 

   
 

Na tela inicial do sistema Hólos, assim que finalizada a análise do 

requerimento, a situação será alterada para “concluído”: 

 

Lembre-se de comunicar o gestor quando do protocolo de 

solicitação, que deverá ocorrer em até 2 (dois) dias úteis 

contados da determinação de seu retorno ao trabalho 

presencial. 


