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PASSO A PASSO DO ACOMPANHAMENTO SEMESTRAL
VISAO DO SERVIDOR EM TELETRABALHO

Interface de preenchimento para o servidor em teletrabalho

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

=) Acesso Restrito

2. Para iniciar o formuldrio, basta selecionar diretamente o icone +Iniciar formuldrio. Nao ha necessidade de
preencher os campos da janela abaixo.

ormuérios de Teletrzha 0 . e P
+Hiniciar formulario
Semestre Ano
Selecione v
Gestor/Chefe imediato Situacdo Situacdo DGP
v v
Matricula Colaborador Matricula Gestor

3. Na sequéncia, digite a Data de ingresso no teletrabalho; a Modalidade (parcial ou integral); o nome do
Gestor/Chefe imediato; o Semestre e o Ano.

Acompanhamento Semestral de Servidor em Teletrabalho

Dados Pessoais

Nome: Helio Rodrigues
Matricula: 5077
Lotacdo: DGP/DGCA - SECAO DE ANALISE DE CARGOS
Data de ingresso no
teletrabalho:
Modalidade: Fardial
Integral
Gestor/Chefe imediato Semestre Ano

» Selecione v » 2020

Atividades



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

4. Clicar em +Adicionar atividade 1. (Atencgdo: ndo serd possivel Adicionar Atividade se
os campos do item 3, demonstrados no print acima, ndo forem preenchidos). Abaixo, a tabela para preenchimento.

Gestor Semestre Ano
FERNANDA JOAQUIM DA SILVA LIPINSKI Primeiro v 2020
Atividades
Nimero de dias ~ Meta diaria Cumpriu a
liteis em estabelecida no Meta Producdo Producdo Percentual produgdo Justificatica para o ndo
teletrabalho no (iltimo Plano de diaria mensal  mensal da meta estabelecida ou cumprimento da
Més més Trabalho ajustada prevista  efetuada  atingida ajustada? Motivo para ajuste dameta  produgdo mensal-
aneire - . ) . )0
Janeiro U 0,00 0,00 . 0,00 0% Selecione v Selecione v
Feyereiro n nn ] n )%
EVEIEIND | 0,00 000 . 0,00 0 Selecions v Selecione v
Marco n ann n non %
Margo 0 0,00 g O 0,00 0% Selecione v Selecione v
ri - . ) . )0
A U 000 0,00 . 000 0% Selecione v Selecione v
Maio n an | n )% . .
Vaio 0 0,00 o 0 0,00 0 Selecione v Selecione v
| n aan ] aan 104
Junho U 0,00 0,00 . 0,00 0% Selecione v Selecione v
ATENCAO!

Antes de prosseguir com o preenchimento do formulario, favor ler as orienta¢6es abaixo.

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

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

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 formuldrio, no campo Meta didria estabelecida no ultimo plano de trabalho, deverd ser
preenchido na mesma ordem de atividades e valores: Atividade 1 = 80 e Atividade 2 = 20.

Se a meta for unificada, preencher somente a tabela da Atividade 1.
Caso tenha ocorrido ajuste de meta no periodo, o valor devera ser preenchido na coluna Meta diaria ajustada.
Serd necessario o preenchimento de zeros para que o numero fique inteiro.

No caso de afastamento legal ou suspensao 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 ndo esteja em teletrabalho
no més indicado. Ex: inicio do Teletrabalho no meio do semestre.

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

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

No caso de alteracdo 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 movimentag¢es/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.



4.1.Apods o preenchimento das informacGes mensais da Atividade 1, caso haja mais atividade (s), deve-se

clicar em e/ou [ERNTERIRINIEIEN e serd disponibilizado para preenchimento

quadro similar ao da Atividade 1. Atencao: se a meta for unificada preencher somente a tabela da Atividade 1.

- Atividade: 1 n
Producao
Nimero de dias iteisem  Meta diéria necessaria no Metadiaria  Producdo mensal Percentualda  Cumpriu a produgéo Justificatica para o ndo
Més teletrabalho no més (iltimo Plano de Trabalho ajustada mensal prevista  efetuada metaatingida  estabelecida ou ajustada?  Motivo para ajuste da meta cumprimento da produgao mensal
e g5 16000 0w n 140 oo Selecione v Seleione v
Favrein 00K 0 0 0 i W Selecione v Complexidade do trabaho v
Margp 100 J i 3400 0z Selecione v Selecionz v
A 1 600 0 e 0 e Selecione v Selecione v
Mo 0 12000 B0 e Diminuico da demanda oz unidade(rer v Selecone v
Jurho 3 000 0 0 0 03 Selecione v Selecione v
- Atividade: 2 u
Producio
Nimero de dias dteisem  Meta didria necessaria no Metadidria  Producdo mensal Percentualda  Cumpriu a produgao Justificatica para o ndo
Més teletrabalho no més (ltimo Plano de Trabalho ajustada mensal prevista  efetuada meta atingida  estabelecidaou ajustada?  Motivo para ajuste da meta cumprimento da producéo mensal
Jareio— 1 iy 1 6 0 s Selecione ¥ Selecione v
Fovereino | 200 0 00 0 003z Selecione v Sekoone v
Mar(o o u wi 0 : Seleclone v | Seledone v
Al 3 nn 0 00 S00000 B M Selecione v Qutrals) justficativals) v
ieio 19 2000 10 4180 420000 004z Selecions v Selecione v
Junho i 00 )] 3960 0 o0 Seleciona NP rseetore™ ] \ /IR ACA T
4.2.Caso tenha sido ajustada a meta ou nao atingida a Produ¢ao mensal prevista, deve-se selecionar o

Motivo para ajuste da meta e/ou Justificativa para o ndo cumprimento da produgdo mensal. Caso a
Justificativa para o ndao cumprimento da produ¢ao mensal n3o estiver prevista no rol apresentado na
tabela, basta preencher o campo Outra(s) Justificativa(s) para o ndo cumprimento da produgdo mensal.
E caso o Motivo para ajuste da meta nao estiver prevista no rol apresentado na tabela, basta preencher
o campo Outro(s) motivo(s) para ajuste de meta abaixo da tabela. Quando acontecer em mais de um
més, indicar o respectivo més da Justificativa.

Producdo
Nimero de dias lteis em Meta didria necesséria no Metadidria  Produgdo mensal Percentual da Cumpriu a produco Justificatica para o ndo cumprimento
Més teletrabalho no més Gltimo Plano de Trabalho ajustada mensal prevista efetuada meta atingida estabelecida ou ajustada? Motivo para ajuste da meta da produgdo mensal-
Janeire 10 10,00 500 2 55,00 170.00% m Diminuicgo da demanda da unidade (rer | | Selecione W
FRIEETD 10,00 000 = 25000 123.00% m Selecione v Selscions v
Marc . 09.55%
Margo ! 0 2 10555 W Selecione v | Selecione v
Al 13 2 LERE ﬁ Selecione v
Maio
e ‘ 00 ¢ m Selecione v
N - 000 Outra(s) justificativals)
Junho 178 100.00% W Selecione v TeLon e
+ Adicionar atividade 2
Informagao: Caso esteja em afastamento legal por algum periodo. preencher os dias Uteis em teletrabalho no més com ZERO.
QOutrols) motivo(s) para ajuste de meta:




4.3.0 quadro Resumo do Acompanhamento Semestral fard a associacdo do resultado do cumprimento da
meta estabelecida ou ajustada no caso de mais de uma atividade estabelecida no plano de trabalho. Caso
ndo cumprida a meta em uma das atividades, constara automaticamente no resumo que Nao foi
cumprida a produgdo mensal.

Resumo do Acompanhamento Semestra
Més Cumpriu a producao mensal?
Janeiro Sim
Fevereiro
Marco Sim
Abril
Maio
Junho Sim

4.4.Caso haja a necessidade de ajustar para excluir uma das atividades de um determinado més, basta zerar
o numero de dias Uteis no més; ndo preencher os demais dados do respectivo més e preencher o campo
Outro(s) motivo(s) para ajuste de meta: o més e o respectivo motivo do ajuste (campo abaixo da tabela).

i
Produae Produgdo
Numero de dias dteisem  Meta didria estabelecida no Metadidria  mensal mensal Percentualda  Cumpriu a produgdo mensal Justificatica para 0 ndo
Més teletrahalho no més iltimo Plano de Trabalho ajustada prevista efetuada metaatingida  estabelecida ou ajustada? Motivo para ajuste da meta cumprimento da producdo mensal
AR wmn oo e E 1 Selecione v Selecione v
- e o o ! i - a E Selecione v Selecione v
L
Marw oo 000 “n 470000 1073 Selecione v Selecione v
Al zm om 00 sy 9B = Selecone v | Selecione v
Mab g 2 o “I0 L0000 100455 Seecione v | Seletione v
Juho | 1g 2 o 50 298000 100.00% Selecione v | Seletione v

+ Adicionar atividade 3

Informaggo: Caso esteja em afastamento \ag;l' 30 suspensdo temporéria durante todo o més, preencher os dias Gteis em teletrabalio no més com ZERO. O mesmo deve ocorrer 250 no esteja em teletrabalho no mésindicado.

Outrofs) motivo(s) para ajuste de meta:

5. O formuldrio permite, a qualquer tempo, Salvar as informacgdes para serem finalizadas em outro momento.

(@I Salvar | Enviar prestacdo de contas mensal | Enviar para concluir o semestre

6. Preenchida a informagao mensal, basta clicar em Enviar prestagao de contas mensal para o gestor.

&Il Salvar | Enviar prestacdo de contas mensal | Enviar para concluir o semestre




Na sequéncia, o gestor recebera um e-mail com aviso da presta¢cao de contas mensal informada pelo
servidor, conforme tela abaixo:

=] L [Teletrahialha] fuviso de prestacsn de contss mensal de FERNANDA 100U DA SIWA LIPINSKI - Mensagem (HTML) T E - &
MENSAGEM
5 onorn x ﬁ—;i @ T ¥ capacracho.. G par o Gerente Vo Browe () N |) %) # Localizar Q
-
€ = EJ Email de Equipe v Concluida _@OneNote m [ Relacionadas -

[} anica - Excluir - Responder Responder Encaminhar - . — Mover Marcar cormo Categorizar Acompanhamenta  Traduzir oam
i Lixo Eletrénico  Todos [0 Mrais =] Respondere Ex.. ¥ Criar - . EPAgses- Msa Lids - . -y Selecionar-

Excluir Responder Etapas Rapidas F] Mover Marcas [F1 Edigin Zoom

seg 15/06/2020 1357
Formulario de Teletrabalho «<dtidsad ew@tjscjus.br=
[Teletrabalho] Aviso de prestacdo de contas mensal de FERNANDA JOAQUIM DA SILVA LIPINSKI

Para  Fernanda Joaquim da Silva Lipinski

O servidor FERMNANDA JOAQUIM DA SILVA LIPINSEI preencheu o formulanio do Acompanhamento do Teletrabalho.

O Gestor analisara mensalmente as informacgdes lancadas e, se achar necessario, Retornara ao Servidor o
formulario com uma Observacgdo. O servidor, entdo, receberd um e-mail com aviso do feedback do gestor.

H LI E [Teletrabalho] Feedback de prestagio de contas de FERMANMDA 10AQUIM DA SILVA LIPIMSKT - Mensagern (HTML) 7T EH -
MEMSAGER
~ i~ ~ v A » - . Y i
(T Ignarar x ﬁ—(i (&4 ﬁ_a [57 Reunidio CAPACITACAD.. B Para o Gerente Vo Regras [ ==| |> a&’ b Localizar Q
i ('d . '_)h EJ Email de Equipe ¥ Concluida " 0 OneMote " oot , P B Ruscionas
LT ani scluir Responder Responder Encaminhar i ower arcar como Categorizar Acompanhamenta  Traduzir oom
Lixea Elet - P P [0 Mais - = . 9 13

g Lixo Eletronico  Todns {8 Mais & Respondere Ex.. £ Criar L Faces- Mo Lida " . N [ Selecionar=

Excluir Responder Etapas Rapidas LM Mover Marcas LM Edigia Zoom

seq 15/06/2020 1353
Formulario de Teletrabalho <dti.dsadev@tjscjus.br=
[Teletrabalho) Feedback de prestagio de contas de FERNANDA JOAQUIM DA SILVA LIPINSKD

Fara  Fernands Joaquim da Silva Lipinski

O gestor FERNAND A JOAQUIM DA SILVA LIPIN3ZKI enviou para retificag@io/complementagfio a prestagfio de contas mensal

<

Na visdo do Servidor em Teletrabalho, aparecerd& a Observacio do Gestor com a
retificagdo/complementacdo necessaria no inicio do formulario solicitada pelo gestor.

Formulario do Servidor

Nome: Fernanda Lipinski
Matricula: 28604
Lotagéo: GDMID.02 GRAL - GERSON CHERER Il

Semestre Ana

UM DA SILVA LIPINSKI Segunde ~ 2023

Retificar as informagdes do més de dezembro

Atividades
Froducdo Froducso Cumpriu & producso Justiticatics para o n&o
Nimera de dias dtefs em  Meta didria estabelecida no  Meta didria  mensal mensal Percentualda  estahelecida ou cumprimento da produgdo
nags teistrapalno no mas Grimo Plano de Tranalno ajustada prevista setuans mets stingids  ajustada? rACtivo para ajuste ds mets mensak
Juthe o n.0n n.oo o noo o ilxx] Selecione ~ Selecione ~
Hgaste Ll n.oo oo ¢ o.og o o= Selecions ~ Selecione ~
Setembro Ll n.oo n.og o n.og o o Selecions ~ Selecione ~

10. O servidor, apds retificar o plano, devera langar no campo Observagdes ao gestor no final do formulario a(s)

providéncia(s) adota(s) e Enviar prestagdo de contas mensal novamente.

Qual o sew nivel desatisfacio com o teletrahalio?
O Muito satisfatorio
@ Satisfatdrio
O Pardialmente satisfatario
O Insatisfatario

Shbservagiies ao gestor, (N30 havendo, favor sinalizar com um *X* no campo abaixo):

Informagdes retificadas.

Enviar prestagdo de contas mensal Enviar para concluir o semestre

Cancelar 5




11. Para finalizar o Acompanhamento Semestral, apds o preenchimento dos 6 meses (ou dos meses
correspondentes ao ingresso no Teletrabalho), o servidor deverd responder as perguntas frequéncia de
contato com o gestor, qualidade de vida, nivel de satisfacdo com o teletrabalho e enviar o formulario para
a validacao do gestor, clicando em Enviar para concluir o semestre, que se encontra no final do formulario.

Questionarioc

Qual a frequéncia de contato presencial ou virtual com o gestor?
— Diaria

Semanal

Quinzenal

mMensal

= Owutra frequencia:

A sua qualidade de vida, apos o inicio do teletrabalho:
T Mantewve

Ampliow

Diminuiu

Qual © seu nivel de satisfacdo com o teletrabalho?
> Muito satisfatorio

. Satisfatorio

— Parcialmente satisfatorio

— Insatisfatorio

Observacdes ao gestor. (N&o havendo. favor sinalizar com um "X" no campe abaixo):

Enviar para concluir o semestre

12. O Gestor receberd e-mail com o aviso do envio do formulario para a andlise/aprovacdo.

H L [Teletrabalha] Formulario para analise de FERNANDA JOAGQUIM DA SILVA LIPINSKT - Mensagern (HThL) ?TE -4
MENSAGEM
~ 2 ~ T A - ’ . ~ ny -
%Ignorar x [74 rﬁ74 ﬁ74 2 Reunio CAPACITACAC... &3 Pars o Gerente w i Regras £ “ =I |> a% #% Localizar Q
& =4 ET Email de Equipe v Concluido mOneNote [ Relacionadas »

Mower Marcar cormo Categorizar Acompanharnento  Traduzir Zoorn

Excluir  Responder Responder Encarminhar g - - - -
EEM“ 2 Respondere Bx.. ¥ Criar - [P 8ges - Mo Lids i . o I selecionar-

a Todos
Excluir Respander Etapas Ripidas [F] Mover Marcas I Edigio Zoom

:S.Lixn Eletriinico =

seg 15/06/2020 14:02
Formulario de Teletrabalho <dtidsadev@tjscjusbre
[Teletrabalho] Formulario para andlise de FERNANDA JOAQUIM DA SILVA LIPINSIT

Para  Ferhanda Joaquim da Silva Lipinski

O servidor FERNANDA JOAQUIM DA SILYV A LIPINGEI enviou para andlise ¢ formulério do Acompanhamento do Teletrabalho.

Atencdo! O gestor apenas visualiza e aprova o preenchimento do formulario. As alteragdées/complementagées sdo
realizadas, tdo somente, pelo servidor em teletrabalho.

13

Tendo em vista a Prorroga¢dao Automatica do Teletrabalho, os questiondrios Dados Pessoais; Psicossocial e
Avaliacdo de Saude e Ergonomia também deverdo ser preenchidos no Formuldrio de Acompanhamento
Semestral. Ao finalizar o preenchimento dos dados referentes a produtividade do semestre, o servidor
deverd preencher os questiondrios abaixo e Enviar para concluir o semestre.

Ressalta-se que os questionarios Psicossocial e Avaliagdao de Saude e Ergonomia serdo disponibilizados
apenas para servidores que ingressaram no teletrabalho ha mais de 90 dias.

Cabe esclarecer que o acesso as informagées dos questionarios esta restrito aos Setores de Analise de Cargos,
Acompanhamento de Pessoas e Ergonomia. O gestor/chefe imediato ndo tém acesso. Contudo, ficam
atualizados sobre todas a movimentag¢des do formulario.

FoderjudiciSrio de Santa Catarina il Ijiente: {g Saeme _

TTB TJSC-TELETRABALHO 102

Acompanhamento Semestral de Servidor em Teletrabalho
jaci:-Sv‘;soais Questic-né‘s-:-icos-:--:)ciel Avaliacdo de Sl"de e Ergonomia

MNome: Helio Rodrigues
Matricula: 5077
Lotacdo: DGP/DGCA - SECAD DE AMNALISE DE CARGOS




Desejamos bom trabalho.

Equipe do Trabalho N3o Presencial
Secao de Andlise 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

