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PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAMENTO DOS NOMES DE SERVIDORES EM  
TRABALHO REMOTO – Provimento CSM nº 2549/2020 e 2550/2020 

 
 
 
Acessar o sistema Hólos (https://www.tjsp.jus.br/RHF/Holos/). 
 
No campo “Assunto” digitar a palavra “covid”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Selecionar a opção “Teletrabalho Home Office COVID-19” 
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Preencher o modelo de formulário disponível, indicando nome, matrícula e tipo de acesso 
necessário ao servidor que realizará o trabalho remoto e que precisam de liberação de acesso 
remoto. 
 
https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/Noticia/129955168/1/formulario-comunicacao-
home-office-provimento-csm-25452020 
 

 
 

 Acesso Webconnection – utilizado para acessar o sistema SAJ. 
 Acesso VDI – utilizado pelas áreas administrativas para acessar sistemas que somente 

são acessados pela rede interna do TJSP. 
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O documento deverá ser convertido em formato pdf para ser carregado no sistema Hólos. 
 
 
 
Clicar na opção “Incluir Arquivos”. 

 
 
Clicar em “Escolher arquivo” e localizar o pedido (formato pdf). 
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Conferir se o arquivo (pdf) foi anexado e clicar na opção “Incluir arquivos selecionados”. 

 
 
 
Clicar no ícone do “olho” ( ) para visualizar o arquivo. Caso esteja correto, clicar em “Salvar”. 
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Clicar em “Executar”. 

 
 
Clicar em “Tarefa”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Será necessário informar a matrícula de cada um dos servidores que realizarão o trabalho 
remoto e constam do pedido (arquivo pdf).  
 
Para isso, informar a matrícula do primeiro servidor e pressionar a tecla “tab” do teclado. 
 
Conferir o nome do servidor. 
 
Clicar no ícone “+” ( ) e inserir o próximo servidor. 
 
Após inserido todos os servidores, clicar em “Salvar”. 
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Será exibida a janela contendo o número do protocolo gerado. Clicar em “Fechar”. 

 
 
Clicar em “Prosseguir”. 
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O pedido eletrônico será encaminhado pelo próprio fluxo do sistema Hólos ao setor da SGP 
competente para tratamento do pedido. 

 
 
A área de TI providenciará as configurações de acesso. 
 
Diante da edição dos Provimentos CSM 2549/2020 e 2550/2020, no período de 25/03 a 
30/04/2020 (prorrogável), todos atuarão em trabalho remoto, sendo que a organização das 
atividades caberá ao gestor. 
A presente solicitação para home office será utilizada apenas para liberação do acesso remoto, 
caso já não tenha feito a solicitação anteriormente. 


