}., Teletrabalho
no PISC

s

PASSO A PASSO DO ACOMPANHAMENTO SEMESTRAL
VISAO DO GESTOR

Interface de preenchimento para o Gestor

1. Acessar o link e digitar o login e a senha do e-mail institucional: https://app.tjsc.jus.br/teletrabalho/

=) Acesso Restrito
Usuario

Senha

2. Selecionar o icone Visao do Gestor.

Visdo do Servidor em Teletrabalho

Visdo do Gestor
Servidor Helio Rodrigues criou 0

Helio Rodrigues é gestor em 0 Forms
Forms

3. O gestor devera indicar o semestre e o ano. Na sequéncia, poderd realizar a pesquisa do formulario pelo
Nome e Matricula do colaborador, Matricula do Gestor, Situacdo do formulario (Cadastrado/Em analise
gestor/Concluido) ou pela Situagdo DGP (Em andamento/ Aprovado/ Retificacdo/Complementacdo).

Formularios de Teletrabalho

Hitros

Semestre

Selecione

Situagdo

Matricula Colaborador

Colaborador
ligite

Situagdo DGP

Matricula Gestor

tros Q Buscar

4. Apos a selecdo do formuldrio a ser analisado, em Resultados, deve-se clicar no icone que representa uma
lupa na coluna Agoes, e sera aberto um espelho com as respostas do servidor em teletrabalho para andlise
e validagdo do gestor. Cabe esclarecer que somente o servidor podera alterar os referidos campos.


https://app.tjsc.jus.br/teletrabalho/

Formularios de Teletrabalho

Filtros
Semestre Ano Colaborador
Primeiro v 2021 CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS
Situagdo Situagdo DGP
Matricula Colaborador Matricula Gestor

Resultados

Semestre Ano Colaborador Data do Cadastro Situagdo Situagdo DGP Agdes

2021 CRISTINA CAMILO DQS SANTOS GRAMS 05/07/2021 Em analise gestor Em andamento

> A

5. O servidor preenchera as informagGes mensais e selecionard o icone Enviar presta¢ao de contas mensal.
5.1.Na sequéncia, o gestor recebera um e-mail com aviso da prestacdo de contas mensal informada pelo
servidor, conforme demonstrado abaixo:

st. desliga... (= Para o Gerente ¥ < [ | | Pesquisa de Pessoas ~ m-
il de Equipe v/ Concluido :El L uCatélogo de Enderecos
. Mover Regras MNao  Categorizar Acompanhamento - L Loja
sonder e Fx... ¥ Criar . . rar Ema
- - Lido/Lido - - R
Etapas Rapidas IF} Mover Marcas Localizar Suplementos

2 Responder [ Responder a Todos (3 Encaminhar
seg 05/07/2021 09:24
DGP - Formulario de Teletrabalho <dgp.teletrabalho@tjsc.jus.br>
[Teletrabalho] Aviso de prestacdo de contas mensal de CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS

Para Cristina Camilo dos Santos Grams

O servidor CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS preencheu o formulédrio do Acompanhamento do Teletrabalho.

Clique aqui para visualizar o formulario.

6. O Gestor analisara mensalmente as informacdes lancadas e, caso achar necessario, poderd encaminhar
Feedback da prestacdao de contas mensal do formulario no campo Observagdes do Gestor, que se encontra
no final do formulario na Visdo do Gestor.

6.1.Tabela para andlise da prestagao de contas do servidor em teletrabalho.

Gestor/Chefe imediato Semestre Ano
CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS Primeiro v 2021
Matricula
14793
Atividades
Numero de dias Gteis Meta didria estabelecida no Produgdo Produgio Cumpriu a produgdo Justificativa para o ndo
em teletrabalho no Plano de Trabalho Meta didria  mensal mensal Percentual da mensal estabelecida ou  Motivo para ajuste da cumprimento da
Més més correspondente ao més ajustada prevista efetuada meta atingida ajustada? meta produgdo mensal
Janeiro 0 0,00 0,00 o 0,00 o = Selecione v Selecione v
Fevereiro | g 0,00 0,00 0 0,00 0% [ nsa | Selecione v Selecione v
Margo 0 0,00 0,00 0 0,00 o = Selecione v Selecione v
Abril 0 0,00 0,00 0 0,00 0% Selecione ~ Selecione b
Maio 20 10,00 0,00 200.00 100,00 50.00% [ 150 | Selecione v Complexidade dotr.
Junho 0 0,00 0,00 0 0,00 0% [ nsa | Selecione ~ Selecione v




6.2.As observacbes lancadas pelo gestor para o servidor ficam no final do formulario. Apds lancada a
observacdo, o gestor devera clicar em Enviar Feedback prestacao de contas mensal.

Observacao do Gestor/Chefe imediato

Observacgdes ao servidor:

Ajustar a meta de maio para 5

Se[@lll Enviar Feedback prestacdo de contas mensal

6.3. O servidor, entdo, recebera um e-mail com aviso do feedback do gestor.

t desliga... [ Para o Gerente 3 [(:) [ | > Pesquisa de Pessoas - m-
| de Equipe v Concluido :El LU DCatélogo de Enderecos
. Mover Regras N3o  Categorizar Acompanhamento . o Loja
onder e Ex... ¥ Criar . . Filtrar Ema
- - Lido/Lido - -
Etapas Rapidas -] Maover Marcas Localizar Suplementos

L%i Responder FQJ Responder a Todos Erﬁ Encaminhar
seg 05/07/2021 09:26
DGP - Formulario de Teletrabalho <dgp.teletrabalho@tjsc.jus.br>
[Teletrabalho] Feedback de prestacdo de contas de CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS

Para Cristina Camilo dos Santos Grams

O gestor CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS enviou para retificacio/complementacdo a prestacdo de contas mensal.

Clique aqui para analisar o formulario.

6.4.0 servidor, apds providenciar a(s) retificagdo(s) apresentada(s) pelo Gestor, devera langar no campo
Observagdes ao gestor a(s) providéncia(s) adota(s) e novamente Enviar presta¢ao de contas mensal. O
servidor, entdo, aguardara o retorno do gestor para dar prosseguimento a finalizagdo do
Acompanhamento.

Qual o seu nivel de satisfacio com o teletrahalne?
(O Muito satisfatdrio
® Satisfatdrio
(O Parcialmente satisfatario
() Insatisfatario

Ohservacies a0 gestor, (Nao havendo, favor sinalizar com um "X" no campo ahab):

Infarmagdes retificadas.

[CGwdEIl Salvar | Enviar prestagdo de contas mensal | Erviar para concluir o semestre

7. Para finalizar o Acompanhamento Semestral, o servidor devera enviar o formuldrio para a validagdo do
gestor, clicando em Enviar para concluir o semestre.

7.1.0 gestor receberd e-mail com o aviso do envio do formulério para a anélise/aprovacdo.



desliga... Erﬁ Para o Gerente ¥ [(:> [ [ » Pesquisa de Pessoas ~ "‘.

de Equipe +/ Concluido :El i uCatélogo de Enderecos
onder e Ex ¥ Criar - Mover Regras Ndo  Categorizar Acompanhamento e
-~ lido/ido  ~ - arema

Etapas Rapidas [F] Mover Marcas Localizar Suplementos

Loja

2 Responder (1 Responder a Todos (53 Encaminhar
seg 05/07/2021 09:00
DGP - Formulario de Teletrabalho <dgp.teletrabalho@tjsc.jus.br>
[Teletrabalho] Formuldrio para anélise de CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS

Para Cristina Camilo dos Santos Grams

O servidor CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS enviou para analise o formulario do Acompanhamento do Teletrabalho.

Clique aqui para analisar o formuldrio.

7.2.Caso seja necessaria alguma corre¢do/complementagdo, o gestor devera seguir os passos descritos no
item 6, porém devera clicar em “Retornar ao servidor”.

Observagdo do Gestor

Chservacles ao servidor:

Ajustar a meta didria de maio para 5.

[ EIl  Retornar ao Servidor Salvar | Salvar e concluir o semestre

8. O gestor deverd responder as perguntas apresentadas no campo Gestor — Valida¢dao de Informagdes,
apresentadas abaixo.

Evalio o guaEslidad e do Ero kiR S S e e e e e i e S e B e e e e e o 0 o T

Qs o el de setisfacio de cquipe prescmcial o relagBo oo soloer ool o
Pesioo S acis oo rio
- Saisfaror

O ecloctrabalho altcross & swues Formma de meatfSo?

=i
ey

Howwe mecessidode de peremncior conflites emtre o eqguips presenciol efowu corm o oervidor er telecroabolio®
Siew
- s

Tewe dificuldade o acormpanbarmence do reeecos doted servidomies: er celetraboalboT
=irw
- S

A jjustificativa fol aceita? Caso o gervidor nio tenha alcangado o produgio mensal estabelecida ou ajustads.
= Mo se aplica
Sann
LR

Qunl e providéncia comada pelo gestor case o eervider nido tenha alcangade & produgio meneal cetabelecids ou ajustadn?
= Mo se aplica
Autorizou o servdor 8 compensar o défiot de produgio no més
posterior
Solicitou intervenglo da Diretoria de Gestlo de Pessoas
Apurou as horas nlo trabalhadas para desconto e folha
solicitou o desligamento do servidor do Programa de teletrabalho

Cano autorizads a compunsagio no mids posturier. indicar o{sh respuctivaisy mésusk (Em nfic sende o case, faver sinalizar com um “X" no campe abaixo)
FISA




A sua rotina foi alterada com o acompanhamento do teletrabalho, ampliando as suas atribuicdes?
- Sim
> Nao

A sua atuagio como gestor foi favorecida com o acompanhamento da produtividade por meta?
- Sim
> Nao

Qual o seu nivel de satisfacdo com o teletrabalho?
[® Muito satisfatsrio
o satisfatdrio
» Parcialmente satisfatério
» Insatisfatorio

Observagao do GestorsChefe imediato

Observacdes ao servidor:

9. Assim que o gestor validar o formuldrio em Salvar e Concluir o Semestre, o servidor receberd um e-mail
intitulado Formulario concluido pelo Gestor.

desliga... (3 Para o Gerente ¥V - [ | | Pesquisa de Pessoas ~ h
de Equipe v Concluido :El L uCatélogo de Enderecos
. Mover Regras Nao Categorizar Acompanhamento Loja
onder e Ex... ¥ Criar . g
- - Lido/Lido - -
Etapas Rapidas [} Mover Marcas Localizar Suplementos

h-j Responder [L{I_ Responder a Todos Lﬁ Encaminhar

seq 05/07/2021 09:34

DGP - Formulario de Teletrabalho <dgp.teletrabalho@ftjsc.jus.br>

[Teletrabalho] Formulario concluido pelo Gestor

Para Cristina Camilo dos Santos Grams

O gestor CRISTINA CAMILO DOS SANTOS GRAMS concluiu o formulirio de Acompanhamento do Teletrabalho.

Clique aqui para visualizar o formulario.

10. O acompanhamento, entdo, estara pronto para andlise da Diretoria de Gestao de Pessoas.

Pontos importantes

e O servidor devera preencher apenas um formuldrio para todos os meses do semestre em que esteve atuando no
teletrabalho. N3o ha necessidade de preencher um formuldrio para cada més, pois ele é interativo:
servidor/gestor/servidor. A multiplicidade de formularios dificulta a anélise do acompanhamento por parte do(a)
gestor(a) e da DGP e, caso ocorra, sera providenciada a devolugdo dos formuldrios ao servidor para retificagdo.

e No caso de teletrabalho parcial, o servidor ndo poderd utilizar a produgao excedente dos dias de trabalho presencial
para compensar o déficit da producdo, conforme previsto no artigo 92 da Res. 30/2020-GP.

e Quando a meta for estabelecida em mais de uma atividade devera ser observada obrigatoriamente a ordem
apresentada no ultimo Plano de trabalho. Ex.: no Plano de Trabalho foi estabelecida a seguinte meta diaria: Atividade
1 = 80 eventos e Atividade 2 = 20 minutas. No formulario, no campo meta diaria estabelecida, devera ser preenchido
na mesma ordem de atividades e valores: Atividade 1 = 80 e Atividade 2 = 20.

e Se a meta for unificada preencher somente a tabela da Atividade 1.

e Serd necessario o preenchimento de zeros para que o numero fique inteiro.

e No caso de afastamento legal ou suspensdo tempordria durante todo o periodo, preencher os dias Uteis em
teletrabalho no més com ZERO e ndo preencher os demais campos do respectivo més. O mesmo deve ocorrer caso ndao

esteja em teletrabalho no més indicado. Ex: inicio do Teletrabalho no meio do semestre.

e Afastamento legal nao é justificativa para o ndo cumprimento da meta, pois a meta é didria, ou seja, descontam-se
os dias de afastamento no calculo dos dias Uteis trabalhados.

e O comando “Autorizou a compensacao do déficit no més posterior” ndo é justificativa para o
descumprimento de meta.



Utilizar o mesmo relatério de produtividade quando do estabelecimento da meta didria para aferir o seu cumprimento.

No caso de alteragdo formal da meta por meio do Plano de trabalho - Alteragdo de meta no meio do més, deve-se
preencher com a meta mais benéfica para o servidor em Teletrabalho. Ex.: a meta didria estabelecida anteriormente
eram 20 documentos e foi alterada para 100 movimentagdes/documentos, em 15 de maio. Qual valor deve ser
preenchido no més de maio no formuldrio? R: 20. Somente a partir de junho deve ser preenchido o valor de 100.

Desejamos bom trabalho.

Equipe do Trabalho Ndo Presencial
Secdo de Analise de Cargos
Divisdo de Gestdo de Cargos
Diretoria de Gestdo de Pessoas
E-mail: dgp.teletrabalho@tjsc.jus.br
Telefones: (48) 3287-7430, 3287-7588, 3287-7406,
3287-7464, 3287-7465 e 3287-7466


mailto:dgp.teletrabalho@tjsc.jus.br

