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A formalizacdo do teletrabalho e do trabalho hibrido,
aprovados pela Portaria TSE n. 490/2022, inicia pela
solicitacdo feita na unidade de lotacdo da pessoa

Inferessada, por meio de processo no SEl. Veja o
PASSO A PASSO A seqguir.
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quisar... CELU
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Pesquisar no Menu (Alt + m)

== Controle de Processos

-

@ Iniciar Processo

Controle de Prazos

Painel de Controle

Pesquisa 1. Na pdagina inicial do SEl,
ST IEIIITECLD cligue em “Iniciar Processo”.

Processos
Sobrestados

Textos Padrdo

Favoritos

Base de
Conhecimento

Contatos
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Pesquisar no Menu (Alt + m) Iniciar Processo

= Controle de Processos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

Controle de Prazos

Painel de Controle Pessoal - Modalidades|

Pesquisa Pessoal - Modalidades de Trabalho

Retorno Programado

| ocessos 2. Cligue no icone ©

Sobrestados

Busgue e selecione o tipo de processo
“Pessoal - Modalidades de Trabalho”.

B Textos Padréo
YW Favoritos

Base de
S
=~ Conhecimento

E§ Contatos
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Pesquisar no Menu (Alt + m) Iniciar Processo

= Controle de Processos [ aajyar | o

Iniciar Processo Tipo do Processo:

Controle de Prazos Pessoal - Modalidades de Trabalho

Painel de Controle Especificacao:
Teletrabalho | Fulano de Tal

Pesquisa

Retorno Programado rla“'ﬁ“'; ao por Assuntos: \ |

Processos :
g{"’l N Nancaal Nalidtiaas o narmsse /O B

sobrestados 3. Preencha o campo “Especificac&o”
me COM A Modalidade pretendida e o seu
nome completo

A Textos Padrdo
v Favoritos

Base de
St
=~ Conhecimento

E§ Contatos
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Pesquisar no Menu (Alt + m)

Interessados:

= Controle de Processos ‘

Iniciar Processo

Controle de Prazos

4. Defina o nivel de acesso como
“PUblico” e depois cligue em “Salvar”.

Painel de Controle Obsel
Pesquisa

Retorno Programado

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Processos
Sobrestados

g Textos Padrio

Yy Favoritos

Salvar || Volt

Base de

St
= Conhecimento

E§ Contatos
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Processo aberto somente na unidade SEGED.

5. Cligue no icone para incluir um

Nnovo documento.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

\ PIT-

PIT - Hibrido
PIT - Presencial

PIT - Teletrabalho

é. Cligue no icone @, pesquise e selecione o
formuldrio adequado de acordo com a
modalidade de trabalho escolhida.




AMOS DA -4 ] —

:LEITORAL
Gerar Documento
@ intar ‘

PIT - Teletrabalho

Texto Inicial

() Documento Modelo
{_ ) Texto Padrdo

@ Nenhum
Descrigéo: 7. Nesta tela vocé pode manter a

configuracao padrao do documento

Classificago p¢ e clicarem “Salvar’.
|

900-0 - Pessoal - Politicas e normas

QObservacdes desta unidade:




100 % AutoTexto

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
PIT - TELETRABALHO

FORMULARIO - ADESAO AO TELETRABALHO / PLANO INDIVIDUALIZADO DE TRABALHO (PIT)

1. IDENTIFICACAQ

Nome da servidora ou do servidor 8. Na janela que se abrird, preencha
Matricula

o todos os campos do documento, com

Unidade

Telefone para contato (ramal e pessoal) eXC e (; a O d O D e C | O rO g a O d e

E-mail

Compromisso destinada a chefia e
cligue em “Salvar”.
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9. Informe a chefia, que deverd revisar
CHEFIA IMEDIATA o formuladrio e assinalar os campos da
Nos termos da Portaria TSE n2 490,/2022, declaro que: D@ClCIrCIQdO de CompromiSSO. Apés
esses passos, salve novamente o
estabelecidos, preenchendo os formularios cabiveis e ind dOCU men.l_o e C|IC1U€ em “ASSiﬂCH’” .

Estou ciente dos deveres da chefia imediata, conforme disposto na rortaria 1se n= 49U/ Zuss, art. 15, € COIMPromMero-me a ACOMpPAannar,
além das atividades descritas em plano individualizado de trabalho, o desenvolvimento de competéncias, realizando, em conjunto com a
servidora ou o servidor, planos de desenvolvimento, incluindo capacitacées, quando necessario.

Comprometo-me a registrar quaisquer ocorréncias relativas ao cumprimento de metas e entregas, comunicando tempestivamente a SGP
sobre possiveis impactos na jornada de trabalho da servidora ou do servidor.

490/2022, devendo comunicar a SGP nos casos em que houver desligamento ou mudanca entre estas duas modalidades, informando a data
da mudanca ou de eventual retorno ao frabalho presencial.

Estou ciente de que as convocacbes extraordinarias para comparecimento presencial 3 unidade nas dependencias do Tribunal, previstas no
artigo 14, inc. II, da Portaria TSE n2490/2022, deverao ser feitas com a antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas tteis.

TSEn® 490 /2022, art. 17, § 22,
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CHEFIA IMEDIATA

Nos termos da Portaria TSE n2 490/2022, declaro que:

Comprometo-me a realizar o acompanhamento das metas estabelecidas em plano individualizado de trabalho, de acordo com os ciclos
estabelecidos, preenchendo os formularios cabiveis e incluindo, em conjunto com a equipe, a documentacio necessaria no SEI de n?®

servidora ou o servidor, planos de desenvolvimento, incluindo capacitacées, quando necessario.

compr— QPps,: 0 nuUmMero do SEl a ser informado no campo

sobre p

== destacado acima e referente ao processo especifico

490,20

wma  QUE deverd ser aberto para o acompanhamento

Estou < das metas de foda a equipe

artigo 1., oo o e e e e ey e e — e e

TSEn® 490 /2022, art. 17, § 22,




Assinatura de Documento

CHEFIA IMEDIATA
oorts Orgdo do Assinante:
TSE

T Assinante:

12 Cargo / Fungao:

| Técnico(a) Judiciario(a)

Senha \

10. Informe a mesma senha utilizada para
acessar o SEl e cligue em “Assinar’.
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B8 JIPIT - Teletrabalho 20924475

Q_ Consultar Andamento

11. Para assinatura da
chefia, basta clicar no
nome do documento O
esquerda (PIT — Tele-

trabalho XXXXXX) e em
seguida clicar no icone
para assinatura:

P

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
PIT - TELETRABALHO

FORMULARIO - ADESAO AO TELETRABALHO / PLANO
INDIVIDUALIZADO DE TRABALHO (PIT)

1. IDENTIFICACAO




Assinatura de Documento

| Assinar |

Orgdo do Assinante:

TSE

Assinante:

Cargo / Fungao:

Técnico(a) Judiciario(a)

Senha \

12. Se a chefia estiver logada na propria conta, basta informar a senha
de acesso ao SEl. Se a conta for de outra pessoaq, ela deverd primeiro
buscar pelo nome em “Assinante”.
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13. Agora vocé deve
enviar o0 processo pard
aprovacao das chefias
superiores. Cligue no
icone de “Enviar
Processo”.

Y

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
PIT - TELETRABALHO

FORMULARIO - ADESAO AO TELETRABALHO / PLANO
INDIVIDUALIZADO DE TRABALHO (PIT)

1. IDENTIFICACAO




Enviar Processo

Processos:
2022.00.000007495-6 - Pessoal - Modalidades de Trabalho

‘ Mostrar unidades por onde tramitou

Jo i

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

sigla da unidade da chefia imediatamente
~ superior e em seguida clique em “Enviar".

|| Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado




Se a sua solicitacdo for de adesdo ao trabalho hibrido, o

aprovacao € feita pelas chefia das unidades listadas no art.
2°, inc. IV da Portaria TSE n. 490/22

Ex.: titulares das Secretarias e Assessorias

Ndo é necessario tramitar o processo da solicitacdo na SGP

Porém, a chefia deverd encaminhar um processo SEl a SGP,

contendo a relacdo de pessoas que estado nesta modalidade
(utilizado o documento intitulado “Relagao Equipe na
Modalidade Hibrida")




Se a sua solicitacdo for de adesdo ao
teletrabalho, apds a aprovacado pela pessoa
titular da unidade, o processo devera ser

encaminhado a SGP para instrugdo. A
aprovacao € feita pelo Diretor-Geral do TSE.




Ficou com alguma duvida?

Fale conosco:
seged@ise.jus.br




