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PASSO A PASSO PARA ENCAMINHAMENTO DOS NOMES DE SERVIDORES EM
TRABALHO REMOTO - Provimento CSM n2 2549/2020 e 2550/2020

Acessar o sistema Hdlos (https://www.tjsp.jus.br/RHF/Holos/).

No campo “Assunto” digitar a palavra “covid”.
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Selecionar a opg¢do “Teletrabalho Home Office COVID-19”
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Preencher o modelo de formulario disponivel, indicando nome, matricula e tipo de acesso
necessario ao servidor que realizard o trabalho remoto e que precisam de liberacdo de acesso
remoto.

https://www.tjsp.jus.br/RHF/PortalServidor/Noticia/129955168/1/formulario-comunicacao-
home-office-provimento-csm-25452020
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TRABALHO REMOTO - Liberagdo de acesso remoto
UA:

s de mar¢o de 2020.

Nos termos dos Provimentos CSM n2 2549/2020 e 2550/2020, informo que os servidores
relacionados abaixo prestardo servico remoto e todos DECLARARAM possuir equipamento
com as configuracgdes minimas definidas pela area da Tl do Tribunal conforme especificado
http://www.tjsp.jus.br/webconnection (processador de no minimo 2,66 Ghz, 4 GB de
memaria RAM ou superior, sistema operacional Windows 7 ou superior, antivirus atualizado)
e acesso a intermnet

Tipo de acesso:
Matricula Nome - Webconnection (jud)
- VDl ou VPN {adm)

Dados do coordenador/supervisor da UA

Assinatura (ou assinatura digital)
matricula e nome:

Cargo:

e-mail:

Fone para contato:

e Acesso Webconnection — utilizado para acessar o sistema SAJ.
e Acesso VDI — utilizado pelas areas administrativas para acessar sistemas que somente
sdo acessados pela rede interna do TJSP.
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O documento devera ser convertido em formato pdf para ser carregado no sistema Holos.

Clicar na opg¢do “Incluir Arquivos”.

Cadastro de Teletrabalho Home Office COVID-19 (Protocolo)
Tniclo & o
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Limpar Salvar

Cadastro de Requerimento

Anexar | ?
Anexar Reguerimento *

& Indluir Arquives

Arquivos

[C] Anexar documentos complementares

Nenhum arguivo selecionado para a inclusdo.

Documentos complementares

Clicar em “Escolher arquivo” e localizar o pedido (formato pdf).

Repositorio de Arquivos

Arguivos lacais Arquives de Trabalho

Escolner arquivo | Nenhum arquivo selacionado
Nenhum arquive selecionado

Arquivos Temporarios

Nio ha arquivos no repositdrio

Incluir arquivos selecionados
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Incluir arquivos selecionados

Conferir se o arquivo (pdf) foi anexado e clicar na opgdo “Incluir arquivos selecionados”.

Repositdrio de Arquivos

Arquives locais Arquivos de Trabalho

| Eseolner arquivo | Nenhum arquive selecionado

Arquivos Temporéarios

Acbes Sel.  Importado Arguivo Tipo de Peca Nome do Arquivo

a [ 17/03/2020 TRABALHO REMOTO - SGP 6.pdf Requerimento TRABALHO REMOTO - SGP 6

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

Cadastro de Teletrabalho Home Office COVID-19 (Protocolo)

Inicio !

Limpar

Cadastro de Requerimento

Anexar | ?
] Anexar documentos complementares
Anexar Requerimento *

Excluir  Arquivo  Qtde. Pag. Nome Arquivo

[x] TRABALHO REMOTO - SGP 6

Documentos complementares



TRIBUNAL DE JUSTICA

i
3 DE FEVEREIRO DE 1874

Clicar em “Executar”.
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Cadastro de Teletrabalho Home Office COVID-19 (Protocolo)

= Dados cadastrados com sucesso.

Inicio

Funcion...

SGP &-D1

Protocolo

Data autuacao
Assunto

Processo
Vinculado

Local atual
Situacao
Resultado

Indicativos

SGP &-OI

Informacdes Gerais
2020.013956 £
17/03/2020
Teletrabalho Home Office COVID-19
000025542020 - Teletrabalho Home Office COVID-19
SGP 6-DIR.CAPD.T.E.N.PROJETOS (Balcio de entrada)
Em tramite

Em Andlise

L

Cadastro de Requerimento

Anexar | 7

=N =)

Executar Impimir

%

Etiqueta

Anexar decumentos complementares

Clicar em “Tarefa”.

Tarefas do documento

Nimero do Protocelo:| 2020.013956 =

Tipo | Protocolo

Obs, Ultima Etapa

Indicativos n

Funciondrios para Teletrabalho Home Office

Assunto | Teletrabalho Home Office COVID-19
Local Atual | SGP 6-DIR.CAP.D.T.E.N.PROJETOS (Balcso de entrada)

Procedéncia | SGP 6-DIR.CAP.D.T.E.N.PROJETOS

Interessado Principal | 818853 - HUDSON CARVALHC DE CAMARGO

Tarefa

Unidade: SGP 6 - DIRETORIA DE CAPACITACAQ, DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS, ESTENOT | =

Tipo Tramite
Funcionarios
PRy para
Tramite
Teletrabalho

o & 2

Voitar Fluxo Assinar

Funcionarios para Teletrabalho Home Office

Obrig.

Qtde.

Qtde.
Reaq. Exec.

Tarefa

1 [

Serd necessario informar a matricula de cada um dos servidores que realizardo o trabalho
remoto e constam do pedido (arquivo pdf).

Para isso, informar a matricula do primeiro servidor e pressionar a tecla “tab” do teclado.
Conferir o nome do servidor.
Clicar no icone “+” (EI) e inserir o proximo servidor.

Apds inserido todos os servidores, clicar em “Salvar”.
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Movimentagdo do Protocole 2020.013340

< Anterior Proxime ¥
Dados Basicos

Dados Especificos

Funciondrios para Teletrabalho Home Office

Funciondrios * | ?

Tribunal de Justica v

< Anterior Préxime ¥

entacaoModalicti01$ **, true, “Docurn

Serd exibida a janela contendo o nimero do protocolo gerado. Clicar em “Fechar”.

Avisos

Sucesso

Documento 2020.013340 - movimentado com sucesso.

| Fechar |

Clicar em “Prosseguir”.

Unidade: 5GP 6 - DIRETORIA DE CAPACITACAO, DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS, ESTENOT | =

Tarefas do documento

Nimero do Protocolo | 2020.014884 = %

Tipo | Protocclo Voitar Fluxo Assinar
Assunto | Teletrabalho Home Office COVID-19
Local Atual | SGP 6-DIR.CAP.D.T.E.N.PROJETOS (Balcdo de entrada)
Procedéndia | SGP 6-DIR.CAP.D.T.E.N.PROIETOS
Obs. Ultima Etapa
Interessado Principal | 818853 - HUDSON CARVALHO DE CAMARGO

Indicativos | & W

Funi 05 para Teletrabalho Home Office

Tarefa Tipo Trémite  Obrig. ?{é’;— oty
Funciondrios
iona amil L v Conciuldo Desfazer
Funcionarios para Teletrabalho Home Office Tramite L 1 1 v =} B
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O pedido eletronico serd encaminhado pelo préprio fluxo do sistema Hdélos ao setor da SGP
competente para tratamento do pedido.

Unidade: SGP 6 - DIRETORIA DE CAPACITAGAO, DESENVOLVIMENTQ DE TALENTOS, ESTENOT | =

A Impeditivo: 0 documento ndo se encontra no seu local fisico.
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Holos - Documentos e Processos Eletronicos

= 5GP & - DIRETORL capacITAcAo, DESENVC

A area de Tl providenciara as configuracGes de acesso.

Diante da edi¢do dos Provimentos CSM 2549/2020 e 2550/2020, no periodo de 25/03 a
30/04/2020 (prorrogavel), todos atuardo em trabalho remoto, sendo que a organizacio das
atividades cabera ao gestor.

A presente solicitagao para home office sera utilizada apenas para liberagdo do acesso remoto,
caso ja ndo tenha feito a solicitagdo anteriormente.



