
Tutorial para formalização das

MODALIDADES 

DE TRABALHO 

DO TSE



A formalização do teletrabalho e do trabalho híbrido, 

aprovados pela Portaria TSE n. 490/2022, inicia pela 

solicitação feita na unidade de lotação da pessoa 

interessada, por meio de processo no SEI. Veja o 

passo a passo a seguir. 



1. Na página inicial do SEI, 

clique em “Iniciar Processo”.



2. Clique no ícone         

Busque e selecione o tipo de processo

“Pessoal – Modalidades de Trabalho”.



3. Preencha o campo “Especificação” 

com a modalidade pretendida e o seu 

nome completo



4. Defina o nível de acesso como 

“Público” e depois clique em “Salvar”.



5. Clique no ícone        para incluir um 

novo documento. 



6. Clique no ícone     , pesquise e selecione o 

formulário adequado de acordo com a 

modalidade de trabalho escolhida.



7. Nesta tela você pode manter a 

configuração padrão do documento 

e clicar em “Salvar”. 



8. Na janela que se abrirá, preencha 

todos os campos do documento, com 

exceção da Declaração de 

Compromisso destinada à chefia e 

clique em “Salvar”. 



9. Informe à chefia, que deverá revisar 

o formulário e assinalar os campos da 

Declaração de Compromisso. Após 

esses passos, salve novamente o 

documento e clique em “Assinar”.



Obs.: o número do SEI a ser informado no campo 

destacado acima é referente ao processo específico 

que deverá ser aberto para o acompanhamento 

das metas de toda a equipe



10. Informe a mesma senha utilizada para 

acessar o SEI e clique em “Assinar”.



11. Para assinatura da 

chefia, basta clicar no 

nome do documento à 

esquerda (PIT – Tele-

trabalho XXXXXX) e em 

seguida clicar no ícone 

para assinatura:



12. Se a chefia estiver logada na própria conta, basta informar a senha 

de acesso ao SEI. Se a conta for de outra pessoa, ela deverá primeiro 

buscar pelo nome em “Assinante”.



13. Agora você deve 

enviar o processo para 

aprovação das chefias 

superiores. Clique no 

ícone de “Enviar 

Processo”.



14. No campo “Unidades”, digite o nome ou a 

sigla da unidade da chefia imediatamente 

superior e em seguida clique em “Enviar”.



Se a sua solicitação for de adesão ao trabalho híbrido, a 

aprovação é feita pelas chefia das unidades listadas no art. 

2º, inc. IV da Portaria TSE n. 490/22

Ex.: titulares das Secretarias e Assessorias

Não é necessário tramitar o processo da solicitação na SGP

Porém, a chefia deverá encaminhar um processo SEI à SGP, 

contendo a relação de pessoas que estão nesta modalidade 

(utilizado o documento intitulado “Relação Equipe na 

Modalidade Híbrida”)



Se a sua solicitação for de adesão ao 

teletrabalho, após a aprovação pela pessoa 

titular da unidade, o processo deverá ser 

encaminhado à SGP para instrução. A 

aprovação é feita pelo Diretor-Geral do TSE. 



Ficou com alguma dúvida?

Fale conosco:

seged@tse.jus.br


