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1.Apresentacao

O teletrabalho ganhou destaque na década de 1970, quando o americano Jack Nilles
apresentou algumas ideias relacionadas a substituicio do transporte pelas
telecomunicacoes, durante a construgao de veiculos espaciais para a NASA.

A Justica do Trabalho foi a primeira a implementar em 2012 (v.g. Resolucdo Administrativa
TST n° 1.499/2012), com o intuito de inovar a gestao de pessoas e acompanhar o ritmo do
mercado de trabalho. Em seguida, o Conselho Superior da Justiga do Trabalho aprovou a
Resolucao CSJT n°® 109/2012 e ampliou o teletrabalho a todos os Regionais. A experiéncia
foi bem-sucedida, 0 que levou o Conselho Nacional de Justica a regulamentar essa nova
modalidade de trabalho para todo o Judiciario, por meio da Resolucédo CNJ n°® 227/2016.

O TRT2 instituiu o teletrabalho em 2018 (v.g. Ato GP n° 56/2018). A antiga norma ressaltava
as vantagens e beneficios para os(as) servidores(as), para a Administragédo e para a
sociedade, com a possibilidade de melhoria da qualidade de vida, reducdo dos custos
operacionais e otimizagao do trabalho. Gragas ao avango tecnolégico, tornou-se possivel a
adogao de sistemas (PJe, PROAD, SIGEP, SIGS, dentre outros) e o trabalho a distancia.

A pandemia pelo novo coronavirus em 2020 acelerou o processo e rapidamente novos
mecanismos tecnolégicos foram incorporados. As constantes mudangas nos cenarios
econdmico, social e politico exigiram transformagdes nas organizagdes e na maneira de
trabalhar.

O trabalho remoto, que antes era apenas uma alternativa, se consolida como uma modalidade
eficaz e da indicios de que veio para ficar.

Todas essas transformagdes motivaram uma nova regulamentacgao (v.g. Ato GP n° 33/2021)
para o trabalho a distancia. Dentre os principais dispositivos, destacam-se: a definicdo do
teletrabalho parcial, sem limite percentual de adesao; a obrigatoriedade de capacitacao do(a)
servidor(a), da chefia e do(a) gestor(a) da unidade; a realizagdo de reunides quinzenais com
todos integrantes da equipe, chefia direta e gestor(a); o fornecimento de equipamentos
necessarios (mobiliario e computadores).

Veremos aqui quais as suas modalidades, as semelhancas e as difere‘entre
recomendacgoes, sugestdes, além de dicas e boas praticas, que vao desde cuidados ¢
saude e organizagao de rotina até o acompanhamento da produtividade.

Tenha uma 6tima leitura!



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/19477/2012_ra1499_compilado.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/19477/2012_ra1499_compilado.pdf?sequence=3&isAllowed=y
https://hdl.handle.net/20.500.12178/25000
https://atos.cnj.jus.br/files/compilado163915202007275f1f033339780.pdf
http://www.trt2.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2018/GP_56_18.html
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
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2.Diferenciacao entre teletrabalho parcial e
integral
O trabalho a distancia foi disciplinado pela Lei n° 12.551/11". A norma alterou o art. 6° da

Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e equiparou os efeitos juridicos da subordinagao
exercida por meios telematicos e informatizados a exercida de forma presencial.

Trabalho Presencial

sussnns E a atividade realizada diariamente, de forma presencial, na unidade de lotacao.
SEREEER A iornada de trabalho € previamente estabelecida.

Embora n&o haja previsdo expressa em nosso Regime Juridico Unico, a Justica do Trabalho
inovou e estabeleceu regras especificas para a realizacdo do teletrabalho. Em nosso
Regional, o trabalho a distancia é regulamentado pelo Ato GP n° 33/2021 e pode ser
desempenhado de duas maneiras:

Teletrabalho Integral

/\\ E o trabalho realizado fora das dependéncias do Tribunal de forma
= preponderante, com a utilizagdo de recursos tecnologicos. Ele pode ser
1 executado em municipio, estado ou até mesmo em pais (em casos excepcionais)
= diferente da jurisdigdo da unidade de lotagao do(a) servidor(a).

Teletrabalho Parcial

Quando o teletrabalho € realizado de forma hibrida: uma parte € executada em
regime presencial; e outra, a distancia. Porém, é vedada a sua execugdo em
localidades que impecam o deslocamento a unidade de lotacao quando
determinado.

O teletrabalho, em quaisquer de suas modalidades, é autorizado no interesse na
Administracao, em fung¢ao da conveniéncia do servi¢o, e ndo se caracteriza como um direito
ou dever do servidor.

Pode acontecer:

e Excepcionalmente, em virtude de calamidade publica, epidemias, problemas nas
dependéncias fisicas das unidades e outras situacbes a serem definidas pela
Administracéo;

e Nas unidades e Juizos classificados como 100% digital;

" “Art. 6° Nao se distingue entre o trabalho realizado no estabelecimento do empregador, o executado no domicilio do empregado
e o realizado a distancia, desde que estejam caracterizados os pressupostos da relagéo de emprego.

Paragrafo Unico. Os meios telematicos e informatizados de comando, controle e supervisdo se equiparam, para fins de
subordinagéo juridica, aos meios pessoais e diretos de comando, controle e supervisdo do trabalho alheio.”


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12551.htm
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art6
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e Em todas as unidades administrativas e judiciarias que possam desenvolver suas
atividades remotamente, mediante autorizagdo da pessoa responsavel pela gestao da
unidade e da Presidéncia do Tribunal ou autoridade delegada.

Ele pressupbe as mesmas regras do trabalho presencial (como substituicoes, afastamentos
e compensacao de jornada), inclusive a necessidade de comunicar a chefia imediata sobre
os imprevistos que impegcam o cumprimento integral da jornada e o comparecimento
presencial a unidade de lotagao, quando determinado.

Confira nas tabelas abaixo as principais diferencas e semelhancas entre teletrabalho parcial

e integral:
Diferencas
Teletrabalho Parcial Teletrabalho Integral
Limite de Participantes Nao ha, desde que mantido o atendimento  No maximo 60% da respectiva lotagéo.
telepresencial diario e presencial quando
necessario.
Obrigatoriedade de Nos dias/meses previamente determinados  Quantitativo minimo de dias por ano,
comparecimento as no plano de trabalho e sempre que se fizer previamente estabelecido no plano de trabalho,
dependéncias do Tribunal necessario. para fins de aperfeicoamento ou vivéncia da

cultura organizacional.

Plano de trabalho deve e O cronograma a ser cumprido e A periodicidade para o comparecimento
indicar remotamente; presencial;
e Os dias da semana ou més que o (a) e O prazoem que o (a) servidor (a) estara sujeito
servidor(a) devera comparecer ao local de  ao regime de teletrabalho integral.
trabalho para o exercer as atividades na
modalidade presencial.

Prazo Indefinido Determinado (méaximo 24 meses, prorrogaveis)

Local de prestacao dos Hibrido: parte nas dependéncias do Remotamente. Pode ser realizado em municipio,

servigcos Tribunal (na unidade de lotacdo ou em estado e até em pais (em casos excepcionais)
espaco compartilhado), parte diferente da jurisdigdo de sua unidade.

remotamente, em local que permita ao
servidor  atender  prontamente as
convocacoes do gestor, sempre que
determinado.

Horario de Trabalho Jornada integral, de preferéncia durante o A combinar entre servidor(a) e chefia.
horario de atendimento ao publico, no
intervalo das 8h as 20h.

Controle de jornada Ponto eletronico com utilizagdo do N&o ha. O alcance da meta de desempenho
certificado digital (a chefia pode deliberar estipulada equivale ao cumprimento da jornada.
outra forma de controle).

Hora extra Permitida, desde que previamente Vedada.
autorizada pela Administracéo e registrada
por ponto eletrénico, com uso do certificado

digital.

Diarias Permitidas, desde que previamente N&o sdo devidos o reembolso das despesas de
autorizadas. deslocamento, tampouco o pagamento de diarias

Auxilio transporte Autorizado o pagamento na proporgdo dos Nao faz jus. As despesas com o deslocamento
dias trabalhados presencialmente. correm as expensas do servidor.

Vedacoes Servidores(as) que ainda estejam no 1° Aos(As) servidores(as) que: se encontram em

ano de estagio probatério; apresentem estagio probatério; ocupam cargos de gestéo,
contraindicagdes por motivo de saude; e niveis CJ-1, CJ-2, CJ-3 e CJ-4; apresentem
tenham sofrido penalidade disciplinar nos contraindicagcdes por motivo de saude; tenham
ultimos 2 anos. sofrido penalidade disciplinar nos Ultimos 2 anos.
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Semelhancas
Adesao Facultativa, a critério do Tribunal, restrita as atividades compativeis com o trabalho a distancia.
Requerimento do(a) gestor(a), via PROAD.
Plano de trabalho e Modalidade (integral ou parcial);

deve indicar e Periodicidade de comparecimento a unidade (semanal, mensal ou anual);
e Descricao das atividades a serem desempenhadas pelo(a) servidor(a);

e Metas a serem alcangadas;

L]

Cronograma de reunides com a chefia imediata.

Produtividade Obrigatério o acompanhamento, o registro e a divulgagao da produtividade realizada.
Deve ser informada por meio de relatério dirigido a Comisséo de Teletrabalho, a cada 6 meses.

Metas de Sera superior a estipulada para os (as) servidores (as) que executarem as mesmas atividades
Desempenho presencialmente.

Fornecimento de A solicitagdo de equipamentos para o teletrabalho pode ser feita - exceto servidores(as) no exterior-:
Equipamentos e e Pela ferramenta Assyst (disponivel na intranet): para pedidos de computadores, notebooks e
Mobiliario demais equipamentos de tecnologia da informagéo;

e Via PROAD: para solicitagdo de mobiliario, tais como cadeiras, mesas e apoio para os pés.
O fornecimento fica condicionado a disponibilidade dos itens solicitados.

Capacitagao Obrigatdria a participacdo de gestores(as) e de servidores(as) nos seminarios, workshops, palestras
e outros eventos indicados pelo Tribunal.

Como requerer?

O requerimento é feito via PROAD - Processo Administrativo Virtual, assunto: “Requisigoes
Departamentais: RH — Concessao de teletrabalho”. Acesse o sistema, preencha o formulario
- que contém o plano de trabalho individualizado - e assine juntamente com a chefia
imediata e o(a) gestor(a).

Atencao! A formalizagdo do requerimento s6 deve ser feita apds alinhamento entre
o(a) servidor(a) e a chefia imediata (v.g. art. do Ato GP n°® 33/2021).

O formulario contemplara todos os servidores da unidade em um unico processo, € indicara
para cada servidor:

. Nome e matricula;

. Caracteristica da unidade: 100% digital ou hibrida.

Caso a unidade ja possua servidor(es) em teletrabalho integral, esse(s) também deve(m) ser
incluido(s) no formulario, juntamente com o numero do PROAD que autorizou a concessao.

No teletrabalho parcial, o plano de trabalho deve ainda indicar:

o Horario de expediente;

o Numero de dias da semana ou o periodo em que o trabalho sera realizado
presencialmente;

o Tipo de controle de jornada: registro de ponto eletrénico ou dispensa formal.

Apbs a conclusdo do PROAD, o processo segue para a Se¢ao de Gestao da Movimentagao
de Pessoal, vinculada a Secretaria de Gestao de Pessoas, para analise e posterior aprovacao
formal da Presidéncia, que podera delegar a competéncia.

e~

f7sodN Para mais informagcdes, acesse o Portal do Servidor.

Portal do Servidor e
Magistrado



https://proad.trt2.jus.br/part-cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt2.jus.br%2Fproad%2Fpages%2F
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
https://portal.trt2.jus.br/index.php?id=1402
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3.Recomendacoes para o(a) participante

O numero de servidores(as) em teletrabalho aumentou significativamente nos ultimos
tempos. O nivel de autonomia também cresceu. Nesse cenario, o(a) servidor(a) passou a
desenvolver outras habilidades, como:

e capacidade de autogestao;

e obtencio de novas responsabilidades;

e comprometimento com a realizagdo dos projetos institucionais.

Além disso, organizagédo e planejamento da rotina, antigamente deixadas mais a cargo da
chefia ou do(a) gestor(a), tornaram-se essenciais para o(a) teletrabalhador(a). Confira
algumas dicas:

@ Organize o seu espac¢o. Adeque o ambiente com mobiliarios e equipamentos
ﬁd préprios para o trabalho. Consulte o item “9. Disponibilizagao de equipamentos”;
Mantenha-se disponivel durante o horario de seu expediente. Fique atento as =%
formas de comunicacdo estabelecidas pela chefia. Responda prontamente e de
maneira cordial;

Consulte frequentemente o seu e-mail institucional e o da unidade, o malote digital,
o Proad, o PJe e os demais sistemas eletronicos utilizados;

Priorize o atendimento ao publico interno e externo por telefone ou qualquer outro
meio de comunicacao;

? Estabeleca horarios para inicio e término da jornada de trabalho e cumpra o intervalo
@ para o almogo;
Concentre-se. Procure trabalhar em um ambiente silencioso e evite distracoes;
Cumpra as metas de desempenho e os prazos estabelecidos; @

Atualize a chefia imediata sobre a evolugdo do seu trabalho. Relate suas
T I—? dificuldades e informe sobre eventuais afastamentos;
o
- g

Solicite auxilio. Converse com o(a) gestor(a) e troque dicas de como alcancar a
produtividade combinada. Se necessario, proponha a revisao ou o ajuste das metas;

Capacite-se. Desenvolva novas habilidades e sempre busque novos —33
conhecimentos; e

Seja pontual nas reunides e nos cursos. Participe ativamente, compartilhe as suas
: ideias e faga propostas;

W Cuide de sua saude. Realize exames periddicos e siga as orientagbes sobre
ergonomia. Consulte o item “7. Saude e qualidade de vida”;

Compareca a sua unidade sempre que for requisitado, conforme combinado
previamente com a chefia;

Lembre-se! O alcance da meta de desempenho estipulada para o(a) servidor(a) em
teletrabalho integral equivale ao cumprimento da jornada.
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4.Sugestoes para o(a) gestor(a)

O teletrabalho demonstra a relevancia do papel do(a) gestor(a), que assume a postura de
lider no processo decisoério e passa a conciliar diversas atividades.

E o(a) gestor(a) quem deve difundir conhecimentos, incentivar a capacitagdo e
implementar técnicas para o trabalho continuar colaborativo e coeso. Além disso,
também cabe a ele(a) gerenciar a equipe e monitorar os resultados.

Quem é o(a) gestor(a)?

E o(a) magistrado(a), o(a) diretor(a) de secretaria, o(a) diretor(a) de coordenadoria ou o(a)
servidor(a) ocupante de cargo em comissao, responsavel pelo gerenciamento da unidade
(v.g. art. 2°, 1l, da Resolucdo CSJT n® 151/2015).

Essas pessoas definem: o contexto organizacional, as atividades que poderao ser realizadas
a distancia, o perfil para selecao dos(as) participantes, a produtividade que deve ser
alcancada e os modelos para implementagao.

O(A) gestor(a) deve contar com o auxilio da chefia imediata do(a) participante(a). A chefia &
quem deve acompanhar diretamente as atividades, avaliar a qualidade do trabalho realizado
e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas.

Ao assumirem a postura de lideres, chefes e gestores(as) devem:

buscar a aproximacao dos(as) servidores(as) e quebrar a barreira geografica;

== tornar a supervisao mais objetiva a distancia, com foco no monitoramento dos

resultados;

.—-“%-—; possibilitar a descentralizacao das decisdes (superar a antiga estrutura na qual
um s6 comanda e detém todo o poder de decisao).

Quais competéncias devo desenvolver para assumir a postura de
um(a) verdadeiro(a) lider?

e Comprometimento e lideranga: acreditar que o sucesso da instituicido comega pela
mudanc¢a nos conceitos e nas acgdes. Conhecer o Plano Estratégico Institucional,
possuir discernimento para assumir riscos e tentar novos métodos sdo os caminhos.

e Capacitar-se. “Lideres ndo nascem prontos, aprendem a liderar” (Mandelli). Aprimore
as habilidades em planejamento, lideranga e acompanhamento de atividades.


https://hdl.handle.net/20.500.12178/63630
https://ww2.trt2.jus.br/fileadmin/agep/planejamento_estrategico/Plano_Estrategico_Institucional_2021-2026/PEI-2021-2026-V1.pdf
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e Inspirar padroes de comportamento: valorizar a ética, a moral, o comprometimento,
a empatia, dentre outros.

e Assumir uma postura de gestdo: por meio do compartiihamento, cooperagéo,
participacdo e comprometimento das pessoas envolvidas.

e Avaliar corretamente as diversas variaveis envolvidas no problema: identifique o
cenario (quais forgas, movimentos, contradicbes e condigdes que o geraram) e
determine a estratégia para a sua superagao.

Como um(a) lider deve agir para ser seguido(a)?

Na visdo de Pedro Mandelli, especialista e consultor em processos estratégicos e gestao de
pessoas, ha 3 pilares para a lideranca:

1° Pilar: Ter uma causa, uma visao, um propodsito, um projeto que deixara legados.

“Se agir como chefe, e ndo como lider, até podera ser obedecido. Mas nao sera seguido nem
admirado”.

2° Pilar: Ser confiante e ter baixa disposicao para corresponder aos desejos de outrem.

Deve-se deixar de lado aquele modelo arcaico de “comando” e de “controle”. “Os lideres
precisam aprender a confiar. A boa lideranga pergunta, ao invés de dar respostas”.

3° Pilar: Reconhecimento.

“Muitos gestores se protegem tratando todo mundo de uma maneira igual. Esta errado.
Justica e reconhecimento é tratar os diferentes de forma diferente”.
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5.Boas praticas

“Fale, e eu esquecerei;
Ensine-me, e eu poderei lembrar;

Envolva-me, e eu aprenderei.”
Benjamin Franklin

A Administragdo do Tribunal espera dos(as) gestores(as) uma nova postura: de lideranga.
Recomenda-se estabelecer claramente as atribuicbes de cada profissional, criar
metodologias de acompanhamento e de gestdo. E ainda, manter a equipe motivada para o
trabalho e promover a integracdo entre todos.

Relacionamos aqui algumas boas praticas para a rotina do(a) gestor(a).

e Esclareca todas as duvidas. Inicie com a equipe uma ampla discussdo sobre o
teletrabalho. Indique os resultados pretendidos e permita que todos manifestem seus
anseios;

e Estabeleca politicas e acordos. Partilhe as regras do jogo: modalidades do regime
adotado (parcial ou integral), horario de trabalho (institucional ou flexivel), formas de
comunicagao da equipe (e-mail, WhatsApp etc.), metas (individuais e/ou em grupo),
produtividade minima (diaria, semanal e/ou mensal), prazos, rotinas de reunides,
dentre outras;

o Especifique o papel (tarefa) de cada um. Deixe bem claro o que vocé espera do
trabalho de cada colaborador(a). Defina as atividades que podem ser realizadas a
distancia e organize como serao distribuidas aquelas presenciais;

¢ Indique quais os objetivos de curto e de longo prazo.

¢ Resolva os problemas a medida que surgirem. |dentifique cada um dos problemas,
encoraje os(as) servidores(as) para resolvé-los e ndo deixe que acumulem;

e Registre dados ou histérico de acompanhamento das entregas. E importante
analisar essas informacodes antes de avaliar a equipe;

¢ Analise resultados. Os resultados precisam ser conhecidos e possiveis de serem
alcancados. Reavalie as metas periodicamente e faca ajustes, se necessario.
Comemore os bons resultados. Partilhe com a equipe os problemas encontrados e
trabalhem juntos para resolvé-los;

e Use recursos de tecnologia da informacdao como estratégia de gerenciamento.
Busque ferramentas que contribuam para a racionalizacdo do trabalho de forma
transparente e colaborativa.
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5.1 Comunicacao eficaz

E um grande desafio reduzir os impactos do distanciamento.

. A comunicagdo auténtica é fundamental para gerenciar, motivar, dar suporte

e alcangar bons niveis de produtividade com as suas equipes. Melhores
‘ dialogos constroem relacionamentos mais fortes, equipes coesas e pessoas
engajadas.

Exercite e amplie a habilidade em se comunicar:

e Estabeleca a frequéncia da comunicacao (diaria, semanal ou mensal) e
fixe horario de inicio e de término. Encontros breves sao mais objetivos,
eficazes e ajudam a ter foco e objetividade;

71N

e Inclua uma pauta no convite. Assim os(as) participantes ja iniciam o
encontro preparados e ajudardo a manter o foco da objetividade;

e Promova a troca de informacoées. Os(as) lideres devem fazer reunides frequentes
com a equipe. Isso facilita a comunicagao, o repasse das orientagdes, o engajamento
do time e o bom desempenho das atividades;

e Dé voz a todos(as). O compartiihamento de sentimentos e dificuldades refor¢ca o
senso de pertencimento;

e Saiba ouvir. Fique atento(a) ao dialogo e as discussodes internas.

A comunicagao positiva valoriza a sensagao de pertencimento, facilita a compreensao e evita
ruidos. O resultado é um salto de qualidade, de desempenho e de resultados.

5.2. Feedback

A palavra feedback vem do inglés e representa a jungao de feed (alimentar) e
back (de volta). “Retorno da informagcdo ou do processo; obtencdo de uma
resposta” (Michaelis, 2020).

Antigamente a avaliacdo de desempenho do(a) servidor(a) publico(a) era vista apenas como
o cumprimento de uma regra (v.g. art. 41, §1°, lll da Constituigdo Federal). Desconexa do
planejamento e da missao institucional, servia apenas como mais um aparato burocratico
para a Administragao.

Ha consenso que todo(a) profissional deve ser informado(a) periodicamente sobre os
resultados de seu trabalho. Dessa forma, concentrar o feedback no periodo de avaliagao de
desempenho anual ndo é um bom caminho para engajar as pessoas. Isso as deixa sem
direcionamento.

O(A) gestor(a) moderno(a) utiliza ferramentas que contribuem muito para o desenvolvimento
individual e de equipes. A aplicagao de técnicas de avaliagdo mais assertivas ajuda o


https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/busca/portugues-brasileiro/feedback/
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acompanhamento das entregas e a oferta de feedbacks mais consistentes. Com isso, o(a)
lider consegue demonstrar com clareza o porqué daquele ponto precisar ser desenvolvido
ou fomentado.

O tema ainda € um tabu no setor publico. Mas € importante que o(a) gestor(a) rompa essa
cultura e entenda que, ao avaliar sua equipe, € possivel:

. B 4 Engajar todos os servidores em torno de um objetivo comum. Resgatar o proposito
F ¥ de contribuir para a melhoria do servigo publico;

Identificar e propor planos de acao para pontos de melhoria; e

"O Valorizar boas praticas que podem ser replicadas no restante da equipe.

Como dar retorno de desempenho?

Aplicado corretamente, o feedback é uma boa pratica que agrega positivamente em
engajamento, valorizacdo e desenvolvimento do(a) servidor(a). Além de estimular a
eficiéncia, a motivagédo e a produtividade da equipe, constroi a resiliéncia: comportamento
essencial.

Times resilientes estdo aptos a lidar melhor com a rotatividade de mudancgas de gestao e de
diretrizes. Conseguem dar maior continuidade aos projetos da instituicao, considerando que
as liderangas s&o mais rotativas no setor publico, com frequente substituicdo dos cargos de
direcao.

Se vocé deseja engajar e fomentar a resiliéncia na equipe para que ela receba melhor as
mudancgas propostas, o feedback é um dos caminhos. Incorpore trés premissas:

1° Passo: Procure, vasculhe e fique atento ao “feito superior”.

Quando o(a) profissional realiza um trabalho muito acima do esperado, com uma dedicagao
acima da média, elogie assim que identificar o feito.

Importante!

Mesmo que tenha correcdes a fazer, ndo as faca nesse momento. Espere algum tempo para
a pessoa curtir o reconhecimento. Nao use frases do tipo: “o trabalho ficou bom, mas...”,
pois afetam a autoestima, desestimulam e “murcham” pessoas.

2° Passo: Identifique também o “feito inferior”.

E aquele trabalho realizado para “cumprir tabela”, sem contribuicdo adicional. Seja sincero
e diga educadamente: “Nao ficou bom. Quer que eu ajude vocé a melhorar?” Se esse tipo
de feito for corriqueiro, converse diretamente com a pessoa, escute e identifique as causas.
Uma boa conversa e uma capacitagao também podem ajudar.
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Conheca os diferentes tipos de feedback

As frases que destacamos nos 1° e 2° passos sao exemplos de como agir na pratica para
dar feedbacks. Entenda agora as diferengas e os objetivos de cada um deles.

Feedback Construtivo Feedback Positivo
Objetivo: Objetivo:
e Corrigir acoes e comportamentos; e e Fomentar boas praticas no time; e
e Desenvolver profissionais. e Valorizar o(a) profissional.
Como fazer? Como fazer?
e Seja direto(a), sincero(a) e objetivo(a); e Seja justo(a) e alterne as pessoas
e Baseie-se em fatos e consequéncias; escolhidas; e
e Aplique logo ap6s a percepgao do erro; e e Certifique-se que o feedback esta
e Construa um plano de agao ao final. alinhado aos acordos feitos pelo time.

5.3 Gestao na pratica

Juntamente com a necessidade de se adaptar ao novo cenario, no qual o trabalho teve que
ser desenvolvido a distancia, surgem questionamentos:

Como saber se estéo trabalhando?

Como saber se estdo sendo produtivos?

Como treinar o(a) novo(a) membro(a) da equipe remotamente?
Como controlar produtividade no teletrabalho?

Como fazer a gestao da equipe?

A meta de desempenho estipulada para servidores(as) em regime de teletrabalho sera
superior a estipulada aqueles(as) que executarem as mesmas atividades no regime de
trabalho presencial (v.g. Ato GP n° 33/2021). Portanto, recomenda-se a analise e a
mensuracao da produtividade para avaliar o desempenho da unidade.

No teletrabalho o registro das atividades é obrigatério e o (a) gestor(a) devera:
e Aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas,
e Avaliar a qualidade do trabalho apresentado;
e Encaminhar relatério semestral com o registro dos resultados alcangados;
e Informar as dificuldades verificadas e quaisquer situagdes que possam auxiliar no
desenvolvimento do teletrabalho.

O estabelecimento de metas € um dos recursos utilizados para direcionar o(a)
profissional. Quando identificadas, bem definidas e realistas, ajudam a
— manter o nivel de motivagao elevado para realizar um trabalho mais eficiente.
Metas dificeis exigem maior desempenho e podem desestimular e estressar o individuo,
diante da sensacao de que sdo impossiveis.



https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
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Por isso, devem ser feitas com coeréncia, atencdo e observados os parametros da
razoabilidade e da proporcionalidade. Devem ser alcangaveis e nao impedir a fruicao do
tempo livre do(a) teletrabalhador(a).

Como faco para controlar metas e produtividade no teletrabalho?

S WO
@B 0 Preparamos algumas sugestdes para auxiliar na pratica, a gestdo das atividades

Qg direcionadas as unidades judiciarias e administrativas.

Para ndo deixar o texto extenso e cansativo, as informacgdes especificas de cada area de
atuacdo foram anexadas ao final deste Manual, da seguinte forma:

e Anexo 1 —Varas do Trabalho;

e Anexo 2 — Gabinetes;

e Anexo 3 — Secretarias de Turmas;

e Anexo 4 — Areas Administrativas.

Os anexos contém modelos de distribuicdo das rotinas; registro e acompanhamento das
atividades; e analise de metas e produtividade.

Ha ainda dicas sobre as funcionalidades dos sistemas PJe-JT, PROAD, TRTCLOUD,
acompanhamento da produtividade para expedientes quantificaveis e nao quantificaveis,
dentre outros.

5.4 Prepare seu(sua) substituto(a)

Sabemos a dificuldade que € treinar um(uma) substituto(a) em apenas um més
&(1 ou poucas semanas. Por vezes, alguém precisa ser substituido(a) as pressas,
seja transitoriamente, em virtude de uma doenga ou de um periodo de férias, seja
L) 8 de forma permanente, em razdo de uma remocao/redistribuicdo, uma troca de
carreira ou até mesmo uma aposentadoria.
E preciso comecar a preparar os(as) profissionais para assumirem novos cargos e
desenvolverem, no dia a dia, o perfil de lideranca e as habilidades de sucessor(a), antes
mesmo da saida de qualquer profissional.

A formacdo de sucessores(as) deve fazer parte da rotina diaria do(a) gestor(a). E uma
maneira de o(a) lider se preparar (e antecipar) para esses eventos inesperados e também:

e Motivar e inspirar servidores(as) a desenvolver novas habilidades;

e Mostrar que é possivel crescer e alcangar cargos de lideranga;

e Reter talentos em médio e longo prazo;

e Garantir que profissionais qualificados assumam funcgoes estratégicas;

e Inovar, implementar melhorias e aperfeigoar as praticas ja executadas.


https://etalent.com.br/artigos/desafios-em-desenvolver-novos-lideres/
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6.Rotina e produtividade

As transformacdes ocorridas no ano de 2020, devido a pandemia, fizeram as instituicbes se
adaptarem e revisarem suas politicas, seus processos de trabalho e suas rotinas.

E na residéncia dos(as) servidores(as) nao foi diferente. Exigiram adaptagoes, planejamento
familiar, adequagao de espacos, dentre outros aspectos, essenciais a constru¢ao de uma
rotina pessoal e profissional produtiva e saudavel.

Listamos algumas dicas que podem ajudar nesse processo de organizagao, adaptacao e
desenvolvimento das atividades em teletrabalho.

6.1. Mapeamento do processo de trabalho

A padronizacao de rotinas e o mapeamento dos processos de trabalho é de vital importancia
para o desempenho das atribuicdes com seguranca e uniformidade. A distancia essa boa
pratica se tornou essencial.

Os(As) participantes se sentem mais seguros(a), confortaveis, motivados(a) e

@ familiarizados(a) com a rotina de trabalho. A equipe também colabora mais
¢| l::> guando desempenha com velocidade e padronizacado as diversas tarefas. As
@ % unidades ficam mais preparadas para lidar com mudancgas e rotatividade de
pessoal. Essa boa pratica também possibilita melhorias gradativas na unidade.

Em nosso Tribunal ha diversas unidades que ja implementaram manuais e mapeamentos de

processos de trabalho. Em algumas areas as iniciativas ja estdo em desenvolvimento.
Conheca um modelo produzido pelos(as) colegas (clique aqui).

6.2. Redacao simples, objetiva e inclusiva

A Linguagem Simples é uma técnica de comunicagao que tem por objetivo tornar
textos e documentos mais faceis de ler e de entender. Ela economiza tempo,
favorece a produtividade, engaja a equipe e fortalece as relagdes de confianca.

Sua escrita ficara mais clara e util para o(a) leitor(a) com o uso de algumas dicas. Confira:
Como escrever melhor?

e Planeje. Identifique o(a) destinatario(a) do texto. Defina o que ele(a) precisa saber.
Adapte a linguagem;

e Escreva primeiro a informagéao principal. Use palavras conhecidas, que deixem o(a)
usuario(a) mais a vontade com o texto. Seja preciso(a). Palavras importam;

e Revise: a revisdo é essencial para a construgcao do texto. Pega para alguém ler o
documento e teste se a mensagem foi bem compreendida.


https://ww2.trt2.jus.br/fileadmin/portal_intranet/Portal_Servidor/Teletrabalho/Mapeamento_do_Processo_de_Trabalho_rotinaDGA_Marco2020.pdf
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Adote essas dicas:
Busque sempre um tom amigavel.
Seja formal, objetivo e gentil.

Empregue frases afirmativas. Diga “Faca isso”,
em vez de “Nao faga aquilo”.

Divida o conteudo em segdes logicas.
Use titulos, subtitulos, palavras-chave.

Prefira a voz ativa.

Evite dupla negativa na mesma frase.

O que é linguagem inclusiva?

Manual Teletrabalho

Enumere os itens da frase em topicos (use
marcadores).

Explique o termo técnico e a sigla.

Prefira palavras com género neutro. Ex:
profissional da medicina (médico(a)); pessoa
amiga (amigo(a)); docente (professor(a)); ato
heroico (heroi/heroina).

Evite oragdes intercaladas.

Utilize substantivos concretos.

Utilize referéncias no texto para evitar que fique
muito longo (links ou notas de rodapé para

citagbes ou trechos de normas).

Releia o texto varias vezes apds escrevé-lo.

A linguagem inclusiva propde que as pessoas se expressem de forma que ninguém se sinta
deixado de lado, excluido ou diminuido. A comunicacado nao sexista transforma o texto em
um ato de cuidado, em sinal de respeito e de cidadania.

Com esse intuito, o0 Conselho Nacional de Justica determinou o uso obrigatério da flexao de
género na comunicagao social e institucional em todos os ramos e unidades do Poder
Judiciario nacional. (v.g. Resolucdo CNJ n° 376/2021).

Utilize a técnica e partilhe essa boa pratica com os colegas.

O assunto interessou?

A ENAP - Escola Nacional da Administragcdo Publica disponibiliza um curso gratuito sobre

linguagem simples. Acesse aqui.

Vocé também encontra essas e outras dicas para facilitar a comunicagao no nosso Guia para

Redacao de Documentos Administrativos.



https://atos.cnj.jus.br/files/original1229362021030560422430ecd5f.pdf
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14189
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14189
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7.Saude e qualidade de vida

Assim como o trabalho presencial, o teletrabalho exige alguns cuidados para
garantir uma rotina de trabalho saudavel e com qualidade de vida.

Nesse sentido, o Ministério Publico do Trabalho divulgou a Nota Técnica n® 17/2020, com 17
recomendacoes para a protecdo dos(as) trabalhadores(as), inclusive os(as) servidores(as)
publicos(as). Confira algumas delas.

e Seguir os parametros de ergonomia, como as condigdes fisicas, a organizagdo do
trabalho e as relagdes interpessoais.

e Observar a jornada de trabalho na adequagédo das atividades remotas com as
responsabilidades familiares dos(as) servidores(as).

e Orientar os(as) servidores(as) quanto as precauc¢oes para evitar doencas (fisicas
e mentais) e acidentes de trabalho, e estabelecer politica de autocuidado para

identificagao de potenciais sinais e sintomas da Covid-19.

e Garantir que o teletrabalho favoreca os(as) idosos(as), respeitando-se as suas
condicoes fisicas, intelectuais e psiquicas, e as pessoas com deficiéncia.

Para conhecer todas as recomendagoes do Ministério Publico do Trabalho, clique aqui.
Nosso Regional também adotou algumas medidas que visam preservar a saude fisica e

mental dos(as) trabalhadores(as). Na intranet ha um espago reservado inteiramente as
questdes da saude. Acesse: Por dentro do TRT > Saude.

Exames periédicos

Os cuidados com a prevencgao de doengas ocupacionais e acidentes de trabalho devem ser
ainda maiores no teletrabalho.

O exame periddico deve ser feito com regularidade:

e Anual: servidores(as) com idade igual ou acima de 46 anos e servidores(as)
lotados(as) em areas de risco/insalubres;

e Bienal: servidores(as) com até 45 anos.

O objetivo é fazer uma avaliagao clinica, exames laboratoriais, de imagem e complementares,
conforme Decreto n° 6.856/2009 e Resolucdo CSJT n° 141/2014.



https://mpt.mp.br/pgt/noticias/nota-tecnica-n-17-sobre-trabalho-remoto-gt-covid-19-e-gt-nanotecnologia-2.pdf
https://mpt.mp.br/pgt/noticias/nota-tecnica-n-17-sobre-trabalho-remoto-gt-covid-19-e-gt-nanotecnologia-2.pdf
https://intranet.trt2.jus.br/por-dentro-do-trt/saude
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6856.htm
https://hdl.handle.net/20.500.12178/48479
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Ergonomia

® O trabalhoremoto, apesar de ser mais comodo para alguns, apresenta um ambiente
h diferente e nem sempre ergonomicamente preparado. Por isso, € preciso estar
atento as condigOes de saude e, em especial, a ergonomia.

A preocupagcao em conscientizar e incentivar os(as) servidores(as) e magistrados(as) a
adotarem praticas de ergonomia no trabalho remoto levou o Tribunal a produzir guias,
manuais e videos com o objetivo de refor¢ar o autocuidado.

O Projeto Laboral em Casa disponibiliza, na pagina do TRT2 no YouTube no (TRTube),
videos com aulas de ginastica laboral, incluindo atividades ao vivo, para que vocé possa se
alongar e se exercitar.

Outros aspectos a serem observados

interagcao dos(as) membros(as) da equipe. O envolvimento dos(as) participantes
€ essencial para que se sintam reconhecidos(as) e motivados(as). Isso evita
prejuizos relacionados a menor socializagao.

/O E essencial que gestores(as) e servidores(as) também estejam alertas quanto &
r\\
O O

M—M\

Portanto, fique atento(a) se surgirem alguns sinais como:

» Desmotivacao ou falta de sentido para o trabalho;

» Sentimentos de injustica ou desvalor;

» Sentimento de ndo-pertencimento ao grupo de trabalho;
* Estresse excessivo, irritabilidade ou apatia;

* Queda da produtividade;

» Cansaco, sobrecarga ou exaustao;

* Depressao ou desanimo;

» Dificuldade de concentracéo.

Atuar dessa forma permitira que o(a) gestor(a) contribua para a prevencado de riscos
psicossociais € a promocao da saude e da qualidade de vida dos membros da equipe.

Alguns projetos promovidos pelo Tribunal, voltados a juizes(as) e servidores(as), ativos(as) e
aposentados(as), e também a terceirizados(as) e estagiarios(as), proporcionam espaco para
dialogo e trocas, mas ndo promovem a psicoterapia. Conheg¢a aqui um pouco sobre eles:

e Projeto Vivéncias - Encontros de Autoconhecimento e Vivéncia. Desenvolvida pelo
Centro de Valorizagdo da Vida (CVV), a metodologia usada no projeto possui uma
abordagem introspectiva e cria um espaco livre de julgamentos e protegido pelo sigilo.
Assim, as pessoas se sentem mais a vontade durante os encontros, e qualquer um(a)
pode se expressar, escutando os(as) outros(as) e a si mesmo(a). Apoio:
Coordenadoria de Governanga e Projetos - (11) 3150.2000 ramal 2891
(governanca@trtsp.jus.br);


https://www.youtube.com/playlist?list=PLXVZOlSpU73Eo2k6INos26Ip0By2_sTFc
https://www.youtube.com/c/TRTube
mailto:saude.expediente@trtsp.jus.br
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e Roda de Conversas — O projeto busca resgatar e preservar as trocas afetivas que
normalmente ocorriam nas pausas do café ou na hora do almogo com os colegas,
presencialmente. As rodas sdo um lugar seguro e acolhedor em busca do bem-estar
gerado por conversas informais, divertidas e leves, ou mesmo polémicas. Apoio:
Secretaria de Comunicagao Social - (11) 3150-2069 (secom@itrtsp.jus.br).

Quem procurar em caso de necessidade de orientacao ou apoio?

} qualidade de vida. Agende o atendimento pelo telefone (11) 3150-2000, nos ramais

{@Y.; A Secéo de Psicologia busca preservar o equilibrio psicossocial para a melhoria da
\ 9738, 9739, 9740, 9741 e 9742 (psicologia@trtsp.jus.br).

Veja outros contatos que podem ser uteis:

e Secretaria de Saude - (11) 3525-9205 (saude.expediente@trtsp.jus.br);

e Coordenadoria de Servigos Integrados a Promogao da Qualidade de Vida - (11) 3150-
2063 / (11) 3150-2062 (diretoria.qualidadedevida@trtsp.jus.br);

e Centro de Valorizaggdo da Vida (CVV) - telefone: 188 (www.cvv.org.br)
Oferece apoio emocional e de prevengao do suicidio, atendendo de forma voluntaria
e gratuita a todas as pessoas que queiram conversar, sob total sigilo, por telefone, e-
mail e chat, 24 horas por dia, todos os dias da semana.



mailto:secom@trtsp.jus.br
mailto:psicologia@trtsp.jus.br
mailto:saude.expediente@trtsp.jus.br
mailto:qualidadedevida@trtsp.jus.br
http://www.cvv.org.br/
http://www.cvv.org.br/
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8.Controle de jornada, licencas e
afastamentos

8.1. Teletrabalho Integral

—N Jornada

sooe°) E dispensado o controle de frequéncia. O alcance da meta de desempenho estipulada
ao(a) servidor(a) equivale ao cumprimento da jornada de trabalho.

Dica! Na hipotese de ndo cumprimento da meta (produtividade, qualidade e quantidade), o(a)
gestor(a) deve implementar plano de compensacao (v.g. §4° do art. 14, do Ato GP n°
33/2021).

@ Horas extras

E vedado o recebimento de horas extras.

Banco de horas

Nao é permitida a aquisicdo de banco de horas.
O(A) servidor(a) podera usufruir o banco de horas previamente constituido, mediante
anuéncia da chefia imediata.

Recesso
N&o pode trabalhar no recesso.

Licencas, Afastamentos e Concessées

Consideram-se auséncias justificadas e devem ser analisadas caso a caso.
Quando o atraso da meta decorrer da licenga ou afastamento por periodo:

e De até 15 dias, o prazo ajustado podera ser suspenso e continuara a correr
automaticamente a partir do término do impedimento;

e Superior a 15 dias, as tarefas serao redistribuidas aos(as) demais servidores(as), sem
prejuizo do seu retorno ao teletrabalho quando cessada a causa do afastamento.

Para isso ocorrer € necessario comunicar imediatamente a chefia para ajustes da meta de
produtividade e formalizar o afastamento (consulte o item 8.3).

Atencao! As licengas para tratamento da saude dos(a) servidores(as) em
teletrabalho seguem as mesmas regras daqueles que atuam em regime presencial.

A licenga sera concedida, com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneragao a que
fizer jus (v.g. arts. 202 a 205 da Lei n° 8.112/1990).



https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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A avaliagao pela pericia oficial € presencial?. Portanto, ndo cabera a avaliagéo pericial se na
localidade onde o(a) servidor o(a) se encontra nao houver perito o(a) médico o(a) do Tribunal.
Nesse caso, a pericia médica ou odontolégica podera ser substituida pela recepcdo de
atestado passado por médico ou dentista particular (v.g. art. 32 da Resolugdo CSJT n°
230/2018).

Servidor(a) no exterior

Quando o atestado for emitido no exterior, o(a) servidor(a) devera reunir a
documentagdo que comprova a necessidade de seu afastamento (atestado e
documento de saude emitido por profissional estrangeiro).

No entanto, os documentos oriundos de paises estrangeiros, para terem efeito no Brasil,
precisam de um tratamento especial®: devem ser legalizados junto as Reparticdes Consulares
do Brasil no exterior (v.g. art. 4° do Decreto n° 8.742/2016).

Ficam dispensados de legalizagcado consular:

a) Quando expedidos por autoridades estrangeiras e encaminhados por via diplomatica
ao Governo brasileiro;

b) Originario de paises com os quais o Brasil tenha firmado acordos* de simplificagéo ou
de dispensa do processo de legalizagdo de documentos.
Nesse caso, o atestado deve ser apostilado pela autoridade competente do pais de
origem e acompanhado da versao para a lingua portuguesa (via diplomatica ou por
tradutor juramentado®).

8.2 Teletrabalho Parcial

=0y Jornada
Esta sujeito ao controle diario de jornada, mediante registro de ponto eletrénico. A
chefia podera convencionar forma diversa.

A jornada de trabalho integral, fixada em 8 horas diarias, € obrigatéria e os horarios de inicio
e fim deverao ser definidos em conjunto com o(a) gestor(a), entre 8h e 20h.

Ha necessidade de comunicar a chefia imediata qualquer impedimento no cumprimento

integral da jornada de trabalho, como atrasos, imprevistos, realizagdo de exames, consultas,
etc.

Horas extras

()

E permitido, desde que haja: prévia autorizacdo pela Administracdo, justificativa
do(a) gestor(a) e efetivo controle de ponto com a utilizagdo de certificado digital.

2 Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal.

3 Decreto n° 8.742/2016 - Dispde sobre os atos notariais e de registro civil do servigo consular brasileiro e da
dispensa de legalizacao no Brasil das assinaturas e atos emanados das autoridades consulares brasileiras;

4 Decreto n° 8.660/2016 - Promulga a Convengao sobre a Eliminagdo da Exigéncia de Legalizagdo de Documentos
Publicos Estrangeiros, firmada pela Republica Federativa do Brasil, em Haia, em 5 de outubro de 1961;

5 Lei n° 6.015/1973 - Disp&e sobre os registros publicos, e da outras providéncias;



https://hdl.handle.net/20.500.12178/147493
https://hdl.handle.net/20.500.12178/147493
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21515905/do1-2016-05-05-decreto-n-8-742-de-4-de-maio-de-2016-21515837
https://ww2.trt2.jus.br/fileadmin/portal_intranet/Portal_Servidor/Teletrabalho/Manual_de_Pericia_Oficial___Servidor_Publico_Federal.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21515905/do1-2016-05-05-decreto-n-8-742-de-4-de-maio-de-2016-21515837
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8660.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6015compilada.htm
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O requerimento deve ser feito via PROAD - Processo Administrativo Virtual, assunto:
“‘Requisicdes Departamentais: DGA — Autorizacdo para realizagdo de trabalho em
sobrejornada”, com pelo menos 5 (cinco) dias de antecedéncia.

Banco de horas
Nos casos em que a jornada suplementar for autorizada, as horas extras serao computadas
em banco de horas para gozo oportuno. As regras estdao no Ato GP n° 39/2018.

Para consultar o saldo do banco de horas, acesse o SIGEP Online e selecione a opgao
Consultas > Banco de Horas. Outras informagodes e servigos sobre o banco de horas no Portal
do Servidor, no menu Frequéncia > Banco de horas.

O pagamento de horas extras somente sera efetuado em casos excepcionais, mediante
autorizagao da Administragao (v.g. Emenda Constitucional n°® 95).

Recesso
Pode trabalhar no recesso mediante autorizacao.

Licencas e Afastamentos
Comunique imediatamente o afastamento a chefia e/ou ao gestor(a), formalize o
afastamento.

8.3 Afastamentos e licengcas: como requerer?

Utilize o Sistema SIGS para encaminhar o comprovante (relatorio ou atestado médico) a
Secretaria de Saude do Tribunal nos seguintes casos:

e Licenga para Tratamento de Saude (médica/odontolégica);
e Licenga por motivo de Doenga em Pessoa da Familia;
e Licenca a Gestante, aborto e natimorto;

e Comunicagao de acidente em local de trabalho ou de trajeto.

O requerimento deve ser formulado no prazo de 5 dias. Para mais informacoes,
consulte a Portaria GP n° 40/2020.

Apods a analise e deferimento da licenca pelo setor médico, o periodo do afastamento
sera langcado em sistema e, a partir de entdo, o cOmputo da produtividade sera suspenso.
Esse so6 continuara a correr automaticamente ap6s o término do impedimento.

Outros afastamentos

Outros afastamentos legais, como licenga gala e licenga nojo, devem ser requeridos via
PROAD “Protocolo Administrativo: RH — Concessao de afastamento (casamento / falecimento
/ doagao de sangue / justica eleitoral / juri)”.

Para mais informacbes sobre afastamentos e concessdes, acesse o Portal do Servidor ou
consulte os capitulos V e VI da Lei n° 8112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Uniao.



https://proad.trt2.jus.br/part-cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt2.jus.br%2Fproad%2Fpages%2F
http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2018/GP_39_18.html
https://aplicacoes1.trt2.jus.br/sigep-online/online/login.do;jsessionid=emCXasTFk8wGQohbPgOf5Eqs.sgrh02?acao=autenticarServidor
https://portal.trt2.jus.br/portal-do-servidor/
https://portal.trt2.jus.br/portal-do-servidor/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc95.htm
https://sigs.trt2.jus.br/login
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/13786
https://proad.trt2.jus.br/part-cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt2.jus.br%2Fproad%2Fpages%2F
https://portal.trt2.jus.br/portal-do-servidor/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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9.Disponibilizacao de equipamentos

O regime de teletrabalho estabelece que é responsabilidade do(a) servidor(a) providenciar a

estrutura fisica e tecnolégica necessaria para o trabalho a distancia (v.g. art. 20 do Ato GP n
33/2021).

E possivel requerer alguns mobiliarios e equipamentos de informatica para
uso durante o teletrabalho. A concessao se dara mediante disponibilidade dos
recursos, sendo que a responsabilidade pelo transporte sera do(a)
servidor(a), inclusive no momento da devolug¢do. Veja como solicita-los:

9.1. Mobiliario

Cadeiras, mesas ou apoios para os pés podem ser solicitados a Administragao via PROAD,
no assunto: “Protocolo Administrativo: ADM — Solicitagdo de mobiliario para teletrabalho”.

Apos a abertura do processo, vocé deve aguardar a autorizagdo para retirar o(s) item(ns)
requeridos(s). As orientagées quanto a retirada serdo fornecidas pela Coordenadoria de
Material e Patriménio, nesse mesmo PROAD. Apds o tramite, vocé deve arquiva-lo
temporariamente.

Ao término do teletrabalho, o mobiliario devera ser devolvido no mesmo local da retirada, e o
gestor da unidade cientificado. Para isso, desarquive o PROAD de solicitagdo e insira um
novo requerimento solicitando a devolugdo. O documento deve ser direcionado a
Coordenadoria de Material e Patrimdnio.

Se a sua solicitagdo foi feita por e-mail (antes da criagdo desse assunto no PROAD), o pedido
de devolugéo deve ser enviado para o e-mail smp@itrtsp.jus.br.

9.2. Recursos tecnolégicos

Equipamentos de informatica, como computadores e monitores, devem ser solicitados a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes (SETIC) pelo sistema Assyst,
(disponivel na Intranet, no menu “Outros sistemas”).

Faca o /ogin no Assyst e acesse: Catalogo de servicos > Microinformatica > Equipamentos.

O(A) gestor(a) da unidade também deve ser cientificado(a). Aguarde as instrugdes para
realizar a retirada dos equipamentos.

Além de fornecer os equipamentos de informatica, o Tribunal também oferece o suporte
técnico necessario para quem esta em teletrabalho. Utilize a ferramenta Assyst ou abra um
chamado pelo Service Desk (11 2898-3443).

Dica! Cuide bem do material emprestado! Lembre-se que eventuais danos causados aos
bens sdo de sua inteira responsabilidade.

2’\,\ O mau uso pode acarretar o ressarcimento ao erario.



https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
https://proad.trt2.jus.br/part-cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt2.jus.br%2Fproad%2Fpages%2F
https://atendimentoti.trt2.jus.br/assystnet/
https://atendimentoti.trt2.jus.br/assystnet/
https://atendimentoti.trt2.jus.br/assystnet/
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10. Auxilios Transporte e Alimentacao

Auxilio alimentacao

Q"-" 2% Os(As) servidores(as) em teletrabalho, em quaisquer das suas modalidades, tém
direito ao Auxilio Alimentacao.

' 1 Auxilio transporte

o= [E devido apenas ao(a) servidor(a) em teletrabalho parcial, nos dias de efetivo
deslocamento até a sua unidade de lotagdo ou de coworking (espago compartilhado nas
dependéncias do Tribunal), na propor¢cao dos dias trabalhados presencialmente (v.g. Ato GP
n°® 33/2021 e Ato GP n°® 19/2018).
O espago compartilhado sera criado oportunamente. Iniciaram os estudos para um projeto

com vistas a atender todas as unidades.


https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2018/GP_19_18.html
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11. Para saber mais

Caso tenha alguma duvida sobre o Ato GP n° 33/2021, entre em contato Coordenadoria de
Planejamento e Gestao de Pessoas: cpgp@itrtsp.jus.br ou (11) 3150-2000 — ramal 2868.

Aprofunde seus conhecimentos. Consulte o material de apoio disponibilizado abaixo.

/\ Teletrabalho

3
(]
eo Teletrabalho. O trabalho de onde vocé estiver - Tribunal Superior do Trabalho.

5 Coisas sobre Home Office - Tribunal Superior do Trabalho.

Nocdes basicas do trabalho remoto — Curso gratuito oferecido pela Escola Nacional
de Administragédo Publica (ENAP), com emissao de certificado.

Teletrabalho e educacao a distancia - Curso gratuito oferecido pela Escola Nacional
de Administragédo Publica (ENAP), com emissao de certificado.

Evolucdo do acompanhamento da meta de produtividade para o Teletrabalho no PJSC
— TJ de Santa Catarina.

o< o Gestao e lideranca
o

Gestao em equipes em trabalho remoto - Escola Nacional de Administracao Publica
(ENAP) oferece curso gratuito, com emisséo de certificado.

Vocé S/A: O lider tem que ficar atento - Pedro Mandelli.

Como viviamos sem feedback? - Pedro Mandelli.

Como dar feedback e avaliar servidores no setor publico? - CLP Lideranga Publica.

Gestao Publica: 5 desafios e boas praticas que todo profissional da area deve adotar
- Educa Mais Brasil.

A lideranca publica em tempos de crise — Escola Nacional de Administragao Publica
(ENAP) oferece curso gratuito, com emissao de certificado.

5
v Saude e qualidade de vida

Manual Boas Praticas Ergonémicas Aplicadas ao Teletrabalho - TRT2.

Ergonomia e acdo - TRT2.

Manual de orientacédo do teletrabalho - TRT7 (Promog&o de saude e prevengao de
doengas ocupacionais).



https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
mailto:cpgp@trtsp.jus.br
https://www.tst.jus.br/documents/10157/2374827/Manual+Teletrabalho.pdf/e5486dfc-d39e-a7ea-5995-213e79e15947?t=1608041183815
https://www.youtube.com/watch?v=oVWXaMjR_R4
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/301
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2019/07/12591d5728f9eef095a63395075e4c44.pdf
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.youtube.com/watch?v=98kqyHmUOdU&list=UUnkPYfw115NLVkCALLLD4kA
https://pt.linkedin.com/pulse/como-viv%C3%ADamos-sem-feedback-pedro-mandelli
https://br.linkedin.com/in/pedro-mandelli-8aaa0925?trk=author_mini-profile_title
https://www.clp.org.br/como-dar-feedback-e-avaliar-servidores-no-setor-publico-gpsp/
https://www.educamaisbrasil.com.br/cursos-e-faculdades/gestao-publica/noticias/gestao-publica-5-desafios-e-boas-praticas-que-todo-profissional-da-area-deve-adotar
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/299
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://portal.trt2.jus.br/fileadmin/portal_intranet/Portal_Servidor/Saude/ergonomia_teletrabalho.pdf
https://portal.trt2.jus.br/fileadmin/portal_intranet/Portal_Servidor/Saude/folder_ergonomia.pdf
https://www.trt7.jus.br/escolajudicial/arquivos/files/cursos_material/Materia_Sade_manual_teletrabalho_agosto_2019.pdf
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O Comunicacao, Linguagem Simples e Inclusiva

A Linguagem Simples - Comunica Simples (Servigos de Linguagem Simples).

5 Formas de explicar: O que é Comunicacéo Nao Violenta (CNV).

Dialogos Corajosos - Comunicacdo Nao Violenta para Viver.

Linguagem inclusiva: como falar bem sem ofender ninguém - Leandro Karnal e André
Fischer.

Primeiros passos para uso de Linguagem Simples - Escola Nacional de Administracao
Publica (ENAP) oferece curso gratuito, com emisséo de certificado.



https://comunicasimples.com.br/a-linguagem-simples/
https://comunicasimples.com.br/
https://www.youtube.com/watch?v=9msNPEb6tTg
http://www.dialogoscorajosos.com.br/
https://www.youtube.com/watch?v=UGEE6WAaGoo
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/315
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12. Normas de referéncia

° Ato Conjunto CSJT.GP.GVP.CGJT n° 6/2020 — Consolida e uniformiza, no ambito da
Justica do Trabalho de 1° e 2° graus, a regulamentagéo do trabalho remoto temporario
com o objetivo de prevenir o contagio pelo Novo Coronavirus — Covid-19, bem como
garantir o acesso a justica.

° Ato GP n° 19/2018 - Regulamenta o beneficio Auxilio-Transporte no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regido.

° Ato GP n° 33/2021 - Regulamenta o teletrabalho no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regido, estabelecendo as modalidades teletrabalho integral e parcial,
na forma que especifica.

° Ato GP n°® 39/2018 - Institui e regulamenta o banco de horas e da outras providéncias.

° Constituicdo Federal - os artigos 37 e 41 tratam dos servidores publicos (eficiéncia,
concurso publico, estabilidade e avaliagao de desempenho).

) Decreto-Lei n°® 5.452/1943 - Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT). O artigo 6° traz
distingdes entre o trabalho realizado no estabelecimento do empregador, o executado
no domicilio do empregado e o realizado a distancia.

° Decreto n° 6.856/2009 - Regglamenta o art. 206-A da Lei no 8.112, de 11 de dezembro
de 1990 — Regime Juridico Unico, dispondo sobre os exames médicos periddicos de
servidores.

° Decreto n°® 8.742/2016 - Dispde sobre os atos notariais e de registro civil do servigo
consular brasileiro e da dispensa de legalizacdo no Brasil das assinaturas e atos
emanados das autoridades consulares brasileiras.

° Decreto n° 8.660/2016 - Promulga a Convengao sobre a Eliminacdo da Exigéncia de
Legalizagdo de Documentos Publicos Estrangeiros, firmada pela Republica Federativa
do Brasil, em Haia, em 5 de outubro de 1961.

° Emenda Constitucional n°® 95/2016 - Altera o Ato das Disposi¢ées Constitucionais
Transitérias, para instituir o Novo Regime Fiscal, e da outras providéncias.

° Lei n® 6.015/1973 - Dispbe sobre os registros publicos, e da outras providéncias.

° Lei n® 12.551/11 - Altera o art. 6° da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada
pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, para equiparar os efeitos juridicos da
subordinagao exercida por meios telematicos e informatizados a exercida por meios
pessoais e diretos.

° Lei n° 13.467/2017 - Reforma Trabalhista. Introduziu o Capitulo II-A na CLT dedicado
especialmente ao tema “Do Teletrabalho” (arts. 75-A a 75-E).

° Lei n° 8.112/1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.



https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/171331/2020_atc0006_csjt_cgjt.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2018/GP_19_18.html
https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/14233
http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2018/GP_39_18.html
http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/LEGIS/CF88/Titulo_3.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6856.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21515905/do1-2016-05-05-decreto-n-8-742-de-4-de-maio-de-2016-21515837
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/decreto/d8660.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc95.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6015compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12551.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/L13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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° Portaria GP _n° 40/2020 - Dispde sobre a concessao de licengas a magistrados e
servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regi&o, para o tratamento da propria
saude, por motivo de doenga em pessoa da familia e por acidente em servigo, e da
outras providéncias.

° Resolugdo CSJT n° 141/2014 - DispOe sobre as diretrizes para a realizagao de agdes
de promocao da saude ocupacional e de prevencao de riscos e doencas relacionados
ao trabalho no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

° Resolucdo CSJT n°® 151/2015 - Incorpora a modalidade de teletrabalho as praticas
institucionais dos 6rgédos do Judiciario do Trabalho de primeiro e segundo graus, de
forma facultativa, observada a legislacéo vigente.

° Resolucdo CSJT n° 230/2018 - Regulamenta os procedimentos referentes a concessao
de licencas para tratamento de saude, por motivo de doenca em pessoa da familia e
por acidente em servico de magistrados e servidores da Justica do Trabalho de 1° e 2°
graus.

) Resolugdo CNJ n° 376/2021 - Dispde sobre o emprego obrigatério da flexao de género
para nomear profissdo ou demais designacdées na comunicacao social e institucional do
Poder Judiciario nacional.

° Resolucao CNJ 227/2016 - Regulamenta o teletrabalho no ambito do Poder Judiciario
e da outras providéncias (redacao dada pela Resolugao n° 298/2019).

. Nota Técnica MPT n°® 17/2020 - Nota Técnica para a atuagao do Ministério Publico do
Trabalho para a protecao da saude e demais direitos fundamentais das trabalhadoras
e dos trabalhadores em trabalho remoto ou home office.
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14. ANEXO 1 - Controle de metas e

produtividade em Varas do Trabalho

\.

Distribuicao das rotinas

Nas Varas do Trabalho, alguns(mas) servidores(as) executam tarefas mais especificas, como

€ o caso dos assistentes e calculistas.
Os demais servidores geralmente tém atribuicdes mais generalizadas, o que perm o]

trabalho seja distribuido de diversas formas. Confira algumas delas:

Modelo 1: Todos os(as) servidores(as) executam todas as tarefas/atividades, com
divisao por final do numero do processo. No PJe ¢ feita a designagcao automatica de
responsavel, indicando todas as tarefas e o(s) final(is) especifico(s).

Modelo 2: Os(As) servidores(as) executam tarefas/atividades especificas de
determinada fase processual (exemplo: determinada tarefa da fase da execugao). No
PJe é feita a designagdo manual de responsavel em lote, ao filtrar a tarefa e a fase.

Modelo 3: Os(As) servidores(as) executam tarefas/atividades especificas de qualquer
fase (exemplo: elaboragao de alvara). No PJe ¢ feita a designagédo automatica de
responsavel, indicando as tarefas especificas.

Modelo 4: Os(As) servidores(as) executam determinadas tarefas especificas e outras
por final do numero do processo. No PJe ¢ feita a designagao automatica ou manual
de responsavel, indicando as tarefas especificas e combinando com a designagao
automatica de tarefa e final.

Em complementagao a designagéo manual e automatica de responsavel por tarefa
x final, o sistema PJe também disponiliza outras ferramentas que podem auxiliar:

a) A possibilidade de designacao manual de responsavel por peticdo ndo apreciada
no “escaninho’;

b) A possibilidade de designacédo de responsavel por “Chips” (tal designacédo, em
regra, complementa a designacao de responsavel por tarefa), com opcao de
indicacao de prazo, em dias uteis, para cumprimento da atividade;

c) A indicagdo manual de prazo interno para cumprimento da tarefa, no GIGS -
Gestao Interna de Gabinete e Secretaria.

Registro e acompanhamento das atividades

Na listagem de processos (de todos os processos da unidade ou de determinados processos
por tarefa ou atalho) é possivel utilizar filtros para verificar, por exemplo, quantos processos
da relagéo estdo sob responsabilidade de determinado(a) servidor(a).
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Outra forma de acompanhamento do cumprimento das atividades/tarefas € o controle
do tempo dos processos nas tarefas (ordenagao da listagem pela coluna “Desde” ou filtro "Na
tarefa desde" e "Na tarefa até"). Assim como nas outras opgdoes, é possivel combinar a
utilizag&o de outros filtros (exemplo: “Tarefa do processo” e “Chips”).

Caso haja indicagdo de prazo internopara o cumprimento das atividades/chips (na
designagdo automatica) e das tarefas de processos (no GIGS), o acompanhamento das
atividades podera ser feito por:

e Controle de prazos no relatério de atividades do GIGS (no prazo, vencidos e
concluidos);

e Controle de prazos internos com o filtro pré-definido "Processos com prazos vencidos"
aplicado na listagem de processos visualizada na tela (listagem de processos por
atalho, por tarefa, todos os processos). Se desejar, também ¢é possivel adicionar o
filtro “Por responsavel’.

e Controle de prazos internos ordenando os processos visualizados na listagem pela
coluna "Prazo"; a ordenacdo pode ser feita apds aplicar filtro “Por responsavel”.

Ha alerta de pendéncias na conclusao de determinados atos processuais em alguns atalhos
do painel global (bolinha vermelha visualizada nas tarefas de “Analisar e assinar”, “Minutar
sentenca e ED” e apreciar urgentes).

A bolinha também aparece no icone de “Pericias”, sinalizando “Pericias com prazo de entrega
do laudo vencido”.

Pode-se acessar cada um dos escaninhos para controlar o cumprimento das atividades
especificas de juntada de novas peticdes (inclusive documentos internos, como atas,
mandados e depdsitos judiciais), de processos sem audiéncias designadas e de situagao de
alvaras elaborados no SIF (por ora, somente da CEF).

Para acompanhar as atividades da unidade também €& possivel consultar relatorios
gerenciais. Exemplo: "Processos sem movimentagao - 1° Grau" > "Processos parados na
tarefa ha mais de X dias - 1° Grau".

Analise de metas e produtividade

O PJe nao emite relatério consolidado da produtividade por servidor(a). No entanto, o sistema
permite algumas solugdes. No “Histérico de tarefas” € possivel verificar por quanto tempo o
processo ficou em cada tarefa. Acesse: Abrir a tarefa > Menu da tarefa > Historico de tarefas.

Ap0s realizar a distribuicdo de tarefas/atividades entre os(as) servidores(as) da unidade, o
controle da realizagdo dos atos pode ser feito levando-se em consideragédo, conjuntamente:

e O saldo de processos designados por servidor(a) em tarefas que demandam, de
pronto, a realizacdo de determinado ato processual; e

e A existéncia ou nao de atraso na execucao de suas tarefas.
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15. ANEXO 2 - Gabinetes

(
\

Distribuicao das rotinas

Os processos que chegam nos Gabinetes pelo sistema PJe ficam reunidos.tarefas:
“Triagem”, "Analise de gabinete", "Processos recebidos de diligéncia - Gab".

Em um primeiro momento, determinado(a) servidor(a) faz uma analise e verifica:

a) A existéncia de ente publico na autuagéo;
b) As matérias e pressupostos de admissibilidade do recurso; ‘
c) A complexidade dos temas; 3

d) A quantidade de partes;

e) Eventual pedido de liminar;

f) A competéncia do(a) magistrado(a);

g) Outras hipdteses.

No PJe ha a funcionalidade de “Designagdo automatica de processos”, que permite a
distribuicao interna dos processos por final e por tarefa.

O sistema também aceita a designagdo manual do responsavel pelo processo. Assim, apos
a distribuicdo, € possivel registrar quem sao os servidores responsaveis, para que esses
encontrem seus processos no menu "Meu painel”.

O PJe também permite a utilizacao de filtros para listar os processos por prazo, tarefa e
responsavel no painel global. O GIGS - Gestéo Interna de Gabinete e Secretaria possui a
ferramenta de prazo interno por processo, que permite o controle de prazos a vencer e
vencidos.

Em qualquer tempo, o(a) responsavel pode ser alterado(a) manualmente ou em lote. E a
menos que o responsavel seja alterado pelo Gabinete ou pela Secretaria, permanecera
vinculado ao processo, inclusive na baixa (para diligéncia ou definitiva).

e Modelo 1: Todos os(as) servidores(as) executam todas as tarefas.
E feita a triagem dos processos ordinarios (prioridades, 6rgdo publico etc.) e a
distribuicdo semanal dos processos, pela ordem cronoldgica do recebimento, para os
assistentes e assessores.
Processos prioritarios, especiais e sumarissimo sdo distribuidos diariamente, em
sistema de rodizio.

e Modelo 2: Distribuicdo de processos.
A distribuicdo das tarefas obedece a alguns critérios, como, por exemplo,
complexidade e quantidade. O controle é realizado em planilha fora do sistema PJe.

e Modelo 3: Designagao automatica de processos por final e por tarefa.
A distribuicdo interna dos processos € feita por meio da funcionalidade do PJe
“Designagao automatica de processos”.

N
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Registro e acompanhamento das atividades

Alguns gabinetes realizam o controle das atividades em planilha externa, na qual se registra
a data de distribuigdo, o nome do(a) servidor(a) responsavel e prazo fatal para restituicdo do
processo e inclusdo em pauta.

E possivel listar todos os processos da unidade ou determinados processos por tarefa ou
atalho. A utilizagao do filtro permite verificar, por exemplo, quantos processos da relacao
estdo sob responsabilidade de determinado(a) servidor(a).

Outra possibilidade é acompanhar as atividades pelo controle de prazo interno do sistema
GIGS. A utilizagdo da ferramenta permite:

e Controle de prazos no relatério de atividades do GIGS (no prazo, vencidos e
concluidos);

e Controle de prazos internos com o filtro pré-definido "Processos com prazos vencidos"
aplicado na listagem de processos visualizada na tela (listagem de processos por
atalho, por tarefa, todos os processos), podendo adicionar o filtro por responsavel, se
assim desejar;

e Controle de prazos internos ordenando os processos visualizados na listagem pela
coluna "Prazo"; a ordenagao pode ser feita apds aplicar filtro por responsavel.

O “alerta de pendéncias”, visualizado em alguns atalhos do painel global (bolinha vermelha
em “Minutar Voto”, “Analisar Voto”, “Analisar e Assinar’, “Minutar Despacho/Decisao”),
também permite o controle dos prazos internos.

O controle de eventuais pendéncias de julgamento pode ser feito pelo Gabinete com base
nas listagens, prévia e definitiva, disponibilizadas pela Coordenadoria de Estatistica e Gestao
de Indicadores. Também podem auxiliar no controle das atividades:

e alista de prazos a vencer, disponibilizada quinzenalmente pela ‘Estatistica’;
e e arelagdo dos processos do gabinete publicada no DeJT.

Analise de metas e produtividade

Podem ser utilizadas as ferramentas do PJe para controle de prazos internos (processos com
prazos vencidos, relatérios do GIGS, bolinha vermelha).

O sistema ainda permite o controle do tempo dos processos nas tarefas, por meio da
ordenacao da listagem pela coluna “Desde” ou filtro "Na tarefa desde" e "Na tarefa até".

Também é possivel usar filtros na listagem, inclusive de forma combinada. Exemplo: “Tarefa
do processo” e “Relator do processo” ou “Tarefa do processo” e “Usuario Responsavel”.

Apos a distribuicao de tarefas/atividades entre os(as) servidores(as) da unidade, o controle
da realizagao dos atos pode ser feito levando-se em consideragao, conjuntamente:

e O saldo de processos designados por servidor(as) em tarefas que demandam, de
pronto, a realizagdo de determinado ato processual; e
e A existéncia ou ndo de atraso na execucao de suas tarefas.

O sistema PJe ndo emite relatorio consolidado da produtividade por servidor(a). A analise de
metas pode ser feita com base em planilha externa.
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Apresentamos sugestdao de controle para servidores(as) de gabinete que atuam na

elaboracdo de minutas de voto:

Periodo Avaliado: Margo/2021

Total de Processos Recebidos no periodo: 156 processos

Servidor(a) Recebidos Minutados
Servidor A 33 25
Servidora B 33 30
Servidor C 33 31
Servidora D 25 12
Servidor E 16 10
Servidora F 16 13

Em atraso

(dias)

*Observe que o atraso é cumulativo e pode ser de periodo anterior. Além disso, o bom
desempenho nao esta atrelado ao cumprimento integral da cota recebida no final do més,
mas sim ao prazo estabelecido pelo gestor(a), uma vez que 0s processos sao recebidos

diariamente.

Controles mais elaborados podem ser feitos processo a processo, a critério da unidade, que

deve avaliar o custo-beneficio:

Processo Recebido em Responsavel Minutado em
100000566565767 10.03.2021 Servidor A 20.03.2021
100356568779900 10.03.2021 Servidora B 30.04.2021
100005785024444  23.03.2021 Servidor C 12.06.2021

Prazo
(dias)
11

50

89

Atraso*
(dias)

30

Justificativa

Complexidade
da matéria

Sem
justificativa
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16. ANEXO 3 - Secretarias de Turmas

Distribuicao das rotinas

N

Alguns(mas) servidores(as) executam tarefas especificas, como a verificagé‘role de
Escaninho, Prazos e Pauta. Nesse caso, € possivel designar um(uma) responsavel por tarefa.

As demais tarefas s&o distribuidas pelo(a) Secretario(a) de Turma, hipotese em que a
designacdo manual pode ser utilizada. Normalmente a Secretaria ndo designa re‘el

(automatica ou manual) para ndo sobrepor a distribuicéo ja realizada em Gabinete.

Os processos que se encontram em tarefas a serem cumpridas por varias pessoas (cComo na
publicacdo de acérdao, por exemplo) podem ser atribuidos a diferentes servidores(as):

e Em documento elaborado fora do PJe;
e Na prépria pauta;

e A depender da pagina que se encontram na listagem de processos do painel global
(exemplo: um servidor comega da primeira pagina e outro da ultima);

e A depender de sala de sesséo etc.

Registro e acompanhamento das atividades

A forma mais comum de acompanhamento do cumprimento das atividades/tarefas na
Secretaria € o controle do tempo dos processos nas tarefas (ordenagao da listagem pela
coluna “Desde” ou filtro "Na tarefa desde" e "Na tarefa até"). Assim como nas outras opgoes,
€ possivel combinar a utilizagdo de outros filtros (exemplo: “Tarefa do processo” e “Chips”).

Em regra, a Secretaria ndo utiliza a designagao de responsavel (automatica ou manual) para
nao sobrepor as designagdes realizadas em Gabinete.

Outra possibilidade é acompanhar as atividades por meio do controle de prazo interno do PJe
(GIGS), com opgao, inclusive, de manutengao do responsavel pelo processo no Gabinete.

A utilizagao da ferramenta permite:

e 0 controle de prazos no relatério de atividades do GIGS (no prazo, vencidos e
concluidos);

e 0 controle de prazos internos com o filiro pré-definido "Processos com prazos
vencidos" aplicado na listagem de processos visualizada na tela (listagem de
processos por atalho, por tarefa, todos os processos);

e 0 controle de prazos internos ordenando os processos visualizados na listagem pela
coluna "Prazo".
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Analise de metas e produtividade

Para analise de metas e produtividade, as Secretarias podem utilizar ferramentas do sistema
PJe, como, por exemplo:

e Designacao de responsavel pelo processo;
e Controle de prazos internos (Processos com prazos vencidos, relatérios do GIGS);

e Controle do tempo dos processos nas tarefas, por meio da ordenagao da listagem
pela coluna “Desde” ou filtro "Na tarefa desde" e "Na tarefa até", combinando com
outros filtros, se assim desejar;

e Aplicagao de filtros na listagem, inclusive de maneira combinada, como, por exemplo,
“Tarefa do processo” e “Relator do processo” ou “Tarefa do processo” e “Usuario
Responsavel”.

Apods adequar a distribuicao de tarefas/atividades entre os servidores da unidade, o controle
da realizagao dos atos pode ser feito levando-se em consideragéo, conjuntamente:

e O saldo de processos designados por servidor(a) em tarefas que demandam, de
pronto, a realizacdo de determinado ato processual; e

e A existéncia ou ndo de atraso na execucao de suas tarefas.
As intimagdes determinadas em conversao do julgamento em diligéncia sdo observadas pelas
Secretarias ao final do més de apuragao, de modo a evitar pendéncias indevidas para o(a)

relator(a).

O sistema PJe nao emite relatério consolidado da produtividade por servidor(a).
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17. Anexo 4 - Unidades administrativas

Distribuicao das rotinas '\

As diversas unidades de apoio indireto a atividade judicante sdo setores responggimcis pelos
processos de administragao, suporte e funcionamento do Tribunal. "‘

A depender das matérias envolvidas (gestao de pessoas, licitagdo e contratos, orcamentaria
e financeira, administracdo predial, saude etc.), os(as) servidores(as) executam tarefas
especificas, por exemplo: analise de processos administrativos, veriﬁcagéo/co‘e

documentos, prazos, pauta de reunides, dentre outros.
Conforme a area e o processo de trabalho envolvido, os responsaveis sdo designados:

e Modelo 1: expedientes (e-mail, telefone, PROAD, despacho, malote digital) e
atividades estratégicas (projetos, manuais, guias, etc.).
Distribuidas de acordo com o perfil e a formacao profissional;

e Modelo 2: Todos os(as) servidores(as) executam todas as tarefas;
Distribuidas por ordem alfabética, cada atividade recebe uma pontuacao diferente (de
1 a 6), conforme o nivel de complexidade. Exemplo: 2 pontos (PROAD - assunto 1), 3
pontos (PROAD - assunto 2), 4 pontos (SIGEP - assunto 1), 5 pontos (SIGEP - assunto
2) e 6 pontos (SIGEP - assunto 3). Ha rodizio para o atendimento telefénico.

Os(As) servidores(as) realizam atividades especificas em esquema de rodizio, de
forma que ha alternancia das tarefas a cada periodo (dia, més etc.).

Registro e acompanhamento das atividades

Listamos a seguir algumas dicas que podem lhe ajudar a acompanhar, mesmo a distancia, o
andamento das atividades de sua unidade. Confira!

a) Controle de expedientes quantificaveis

Vocé pode usar (ou adaptar) o arquivo ja existente em sua unidade para gerir o tempo que
cada profissional leva para tratar um expediente, por exemplo. Ou ainda utilizar os filtros para
quantificar o quanto cada um produziu em determinado periodo. Conhega um modelo
utilizado pelos(as) colegas.

N
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g — Assunto
_ ipo de — (se Suprimenio de Fundos ou _ = —
Entrada Expediente Concessdo de Didrias, digile e e

exatamente dessa maneira)

Informagies adicionais
Resultado  _ Destinatario = = (se Suprimenio de Fundos, =
langar beneficiano e valor)

final

Pedide de Reconsideraco.
07/01/2021 Proad - 12021 DGA com efeito suspensivo -
devolucio PAE
Proad  /21- Reforma
OF emergencial na fachada do
mnar . {CSJT.GPSG. = Edificio-Sede (OF. . P
08/0172021 E-mail SECAUD N° Presidéncia GPIASSEJUR 12020) Encaminhado SILAP 08/01/2021
4062020 Encaminha recomendacdes a
serem adotadas pelo TRT

PJen*

Encaminhado ~ {SVPA 07/01/2021

: Proc Adm Disciplinar
07012021 Malote . OFDICIO 5GJ

Digital SECJUD

Encaminhado ~ SGP 08/01/2021

encaminha copia de decisao

Mandado de Seguranca n®
5TF - encaminho-lhe os
termos dofa) despacho/decisdo
de reproducio anexa para
adoc&o das providéncias
necessarias ao ssu
cumprimento. Assunto:
Pagamento de Pensdo

Oficio

08/01/2021 E-mail - eletrdnico n® Presidéncia Interessada:
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Encaminhado ASSEJUR 08/01/2021
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b) Acompanhamento das atividades nao quantificaveis.

Nem todas as tarefas realizadas nas unidades sdo quantificaveis. Ainda que sejam, muitas
vezes o0 bom desempenho nao esta atrelado ao cumprimento de determinada cota, mas sim
ao pleno atendimento daquilo que € demandado.

Nesse caso, cabe ao gestor da unidade listar os tipos de atividades demandadas e informar
se elas foram ou ndo desempenhas a contento.

Veja o exemplo:

Servidor(a): Matricula:
Periodo Avaliado: Marco/2021

Tarefas Desempenhadas: Desempenho Verificado Assiduidade
e Elaboracao de documentos (despachos, Atendeu plenamente as expectativas, Plena
pareceres, oficios, informagdes etc.) desempenhando suas fungdes com

e Atendimento as demandas recebidas por telefone eficiéncia

e e-mail;

e Acompanhamento dos prazos dos expedientes;
e Comparecimento as reunides agendadas.

Outro modelo possivel, sugerido para as unidades que tem o atendimento ao publico como
fungao preponderante:

Servidor(a): Matricula:
Periodo Avaliado: Margo/2021

Atendimento médio mensal realizado pela unidade: 2.000 atendimentos
Quantidade de servidores que atuam no atendimento: 3 servidores

Tempo dedicado ao atendimento: 70% da jornada

Reclamagodes relacionadas ao atendimento prestado pelo servidor: 0

Outras Tarefas Desempenhadas Desempenho Verificado Assiduidade
e Digitalizacao de documentos recebidos; Atendeu plenamente as expectativas, Plena
e Pesquisas; desempenhando suas fungdes com

e Comparecimento as reunides agendadas. eficiéncia
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c) E-mail

E possivel utilizar o TRTCLOUD para contabilizar quantos e-mails cada pessoa da equipe
tratou. Para isso, &€ necessario que servidor(a) tenha um marcador proprio e o coloque em
cada mensagem que cuidar/resolver.

TRTCLOUD Para criar um marcador, va ao menu do lado esquerdo e, com o
e-mail SNSRI botao direito do mouse, clique em Marcadores” > Novo Marcador”.

Nova mensagem -

Buscas car
[ Marcadores [ =
& (10) _| COIOque (0] nome dO(a) Criar novo marcador
oo et i servidor(a), selecione a cor da
& L) ] ’ Morme do marcador:
0 I:l H 3 ”
& Fren Resesso o tag e C“que em "ok”. ‘Coloque o nome ‘ | & Verde vl
& Impressos ]
i | 0K || Cancelar |
# @
& B
& = F Marcar mensagem 2
£ Mover F Curso eSoc...F-Reinf
@Imprimir p &
Para colocar o marcador em um e-mail, selecione @ = ..o como i m @
mensagem e clique com o botdo direito do mouse em Marcar como nao lida  [mu grre“*"“em
« . . - IMPressos ..
marcar mensagem” e, em seguida, escolher o seu [ ¥™E {mf_
Remowver sina :5-7'33 mi
marcador. L 4
% Redireciona @'
# Editar como novo r
o F MODELD
Para consultar quantos e-mails foram tratados por ¥ ¢erfie 4
. . L, « ” ﬂ Criar compromisso @’ Ok ~ RE50|Vde
determinado servidor(a), va em “marcadores” (lado @ cos tarers & Pendenes

esquerdo do e-mail) e selecione a opcao desejada. A _ _
ﬁﬁ\brlrem uma janela separada @ Nova marcador  [nt]

aplicagdo mostrara todas as mensagens tratadas por . cisioriginal
ele(a). @ Fuihir ténicn de conversacio

REMOoVEer marcador

Dica! Pense em formas de acompanhamento das rotinas que mais se encaixem
as particularidades de sua area. Se necessario, adapte os modelos que ja existem
ou crie novas ferramentas. Troque ideias com a equipe e com colegas de outras
unidades.

d) PROAD

Também é possivel verificar a quantidade de processos tratados no PROAD, tanto para os
expedientes que chegaram na Unidade quanto para aqueles que foram originados dela. O
sistema ainda o uso de filtros para selecionar o(a) servidor(a) responsavel e o periodo de
consulta desejado.

Para utilizar o PROAD, acesse o icone correspondente na intranet.
O login e a senha de acesso sao os mesmos utilizados para acessar a
intranet e outros sistemas corporativos.

PROAD
PROAD
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Para extrair os dados desejados, use a
central de buscas. Para acessa-la, clique
em: Consultas > Central de buscas. Ao abrir
a pagina selecione “Pesquisa avangada por
processo”.

Processos que ingressaram na unidade

ii' PROAD

= Processos

N° PROCESSO / ANO Central de buscas

Central ¢ Pesquisa avangada de processos

-
Pesquisa avangada de documentos
Minhas Tarefas Pesquisas avangadas
& Estou tratando
Pesquisa avangada por processo Pesquisa avangada por Srquive
[@ Tenho que assinar
[M Tenhoque autorizar
Prsquinas

Pendéncias
Nio exstern pesquisas salvas
(@ Processos pendentes

Para verificar quantos processos chegaram na unidade durante um determinado
periodo e quem os tratou, siga as seguintes etapas:

@° 1° passo: No item “Pesquisas por dados do processo’,
"" desejado no campo “Protocolado entre as datas”.

insira o periodo
Caso também queira

L
[ delimitar um assunto especifico, preencha também o campo “Assunto”.
v

Pesquisa Avancada Por Processo

Protocolado entre as datas:

até:

De:| 01/06/2021 ofoT/2021 ‘

[

Assunto:

‘ mentais: DGA - Autorizagao para realizagao de trabalho em sobrejornada

Cadastrado por: )

@° 2°passo: Noitem “Situagdo atual do processo”, marque todos os campos.

Arquivado temporariamente
Juntado
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@ ° 3° passo: No item “Movimentacéo do Processo”, selecione todos os tipos de
¥  movimentagao.

v No campo “Destino’, escreva o nome da sua unidade.

No campo “Movimentagédo no periodo”, insira 0 mesmo periodo incluido no campo
“Protocolado entre as datas” (1° passo).

Movimentagao do processo
ﬁpndanmimmo

Desarquivamento Encaminhamento
Pedido de arquivamento

| | w | DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO - LOTACAO (SIGLA: D

Mmim:taq;anmperimo

@° 4° passo: Em “Acéo realizada no processo”’, marque todas as opgdes do
¥  campo “Tipo de agdo’.

v No campo “Realizado por”, insira o nome do(a) servidor(a).

O1/06/2021 | até| 01/07/2021 ‘

No campo “Realizado no periodo”, repita a mesma data incluida no campo
“Protocolado entre as datas” (1° passo).

Acgao realizada no processo

Arquivamento no SAF
Cancelamento de Solicitagao de Providéncia
Compatilhamento de Documento
Disponibilizagao no DEIT
Documento Criado Através de Minuta
Execugao de Procedimento
luntada de Processos

Pedido Complementar
Pedido de Conhedimento

Pedido de Desarquivamento
Resposta de Solicitacao de Providéncia
Solicitagao de Géncia

Solctagao de Providénca

Lnﬁllnndeahwaoprme

nnalizndompuimluco

@° 5° passo: No canto superior direito da pagina, clique em “Pesquisar”.
v

. L N J

v

Pesquisa Avangada Por Processo

D PESSOA FisICA|

até:

o1/06/2021

o/07/2021 |
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Feito isso, vocé conseguira visualizar todos os processos que chegaram na
unidade e foram movimentados por determinado(a) servidor(a) e no periodo
escolhido.

P ey e el

Py Tk (0 parce P

Aruiradn Ve fe; [hepest arveet o, U Sode s b e oevw el dee Baaie, o oo mmrrde,
P i

= Servidor A
= Servidor B

T * Servidor C

Prsasy Lt gl sha Vo ras power s e e s i men Aekels dleele
e piall  Krgiensie s R CRLAT B DOWOSTH WD D MATELA] | PATEERCED par
Pl U [ e | L e

A ey [ O o ey e cupeererels. e baralloy
Pt i,

= Servidor A
= Servidor B
*® Servidor C

eommy et s A corcErLs dae copereeess de fandos
ol e pluis]  Ferolanle Op arubes D
Pl chawr  Wvatura el - e bl s

Processos originados na unidade

Para extrair os dados de quantos processos originados na unidade foram tramitados
pelo(a) servidor(a), siga 0 passo a passo acima, com esta Unica exceg¢ao:

No item “Movimentagéo do processo’ (3° passo), marque o campo “Origem” ao invés
de “destino”.

Movimentacao do processo

Tipo da movimentacao: )
Arquivamento Arquivamento temporario
Desarquivamento [Encaminhamento

Pedido de arquivamento

Dﬁflnco

| DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO - LOTACAO (SIGLA: Dr

Movimentacio no periodo: )

De:

01/06/2021

até:

o1fo7/2021 |
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