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APRESENTACAO

Prezado(a) Servidor(a),

Este manual tem como obijetivo disponibilizar informac¢des sobre a metodologia de trabalho
implantada no TST — o Teletrabalho - por meio da Resolu¢éio Administrativa n°® 1499/2012,
alterada pelo ATO CDEP.SEGPES.GDGSET.GP N° 327 /201 4.

Acredita-se que essa metodologia proporciona muitos beneficios aos servidores e a nossa
InstituicGo, uma vez que estd alinhada & busca da melhoria continua do clima organizacional e
da qualidade de vida e, consequentemente, ao aumento da produtividade.

A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas - CDEP -, vinculada & Secretaria de Gestdo de
Pessoas - SEGPES -, coloca-se a disposicdo para orientd-lo(a) acerca do Teletrabalho.

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — Ramal: 4153
Secdo de Selegéo e Carreira — Ramais: 4172, 7554 e 3936.



O QUE E TELETRABALRHO?Y

E a modalidade de trabalho realizada em lugar distinto do ambiente fisico da organizagéo,
por meio da qual se utilizam tecnologias apropriadas para execucdo de atividades passiveis
de serem remotamente realizadas.

Assim, o servidor do TST poderd trabalhar em casa, com o auxilio de um microcomputador.

Para que isso aconteca, conta-se com a utilizacdo da tecnologia da informagdo e da
comunicagdo que interligam os teletrabalhadores com a instituicdo.



QUAIS OS5 REQUISITOS PARA A ADESAO AO TELETRABAILRO?

A realizagdo do teletrabalho é facultativa, a critério do gestor da unidade, e deve atender ao
disposto nos artigos 2°, 3° e 4° da Resolugéo Administrativa n° 1499 /201 2:

AUTORIZACAO

- A adesdo do Gabinete condiciona-se a anuéncia do Ministro;

- A adesdo das unidades vinculadas & Secretaria-Geral da Presidéncia, & Diretoria-Geral e &
Secretaria-Geral Judicidria condiciona-se & anuéncia, respectivamente, do Secretdrio-Geral da
Presidéncia, do Diretor-Geral da Secretaria ou do Secretdrio-Geral Judicidrio.

METAS

e

O teletrabalho é restrito as atividades em que seja possivel, em fun¢do da caracteristica do
servico, mensurar objetivamente o desempenho do servidor.

Assim, os gestores das unidades deverdo estipular metas de desempenho, alinhadas ao Plano
Estratégico deste Tribunal, para os teletrabalhadores, em, no minimo, 15% superior a
estipulada para os servidores que executarem as mesmas atividades nas dependéncias do TST.



COMO SERAO AS INDICACOES DOS SERVIDORES AO TELETRABALRO?

O gestor da unidade deverd indicar o servidor interessado em atuar no teletrabalho,
observando-se o disposto no art. 5° da Resolugdio Administrativa n® 1499/2012, alterado pelo
ATO CDEP.SEGPES.GDGSET.GP N° 327/2014:

- E vedada a realizagdo de teletrabalho pelos servidores em estdgio probatério; que tenham
subordinados; e que tenham sofrido penalidade disciplinar (art. 127 da Lei n° 8.112/1990)
nos dois anos anteriores a indicagdo;

- Os servidores com deficiéncia terdo prioridade;

- O limite mdximo de servidores em teletrabalho, por unidade, é de 30% da respectiva
lotagdo, podendo ser aumentado para até 50% por decisdo do Presidente do Tribunal,
mediante solicitacdo fundamentada da unidade interessada;

- Serd mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao
publico externo e interno.

A indicagdo serd formalizada pelo gestor da unidade por meio de Termo de Adesdo, que
deverd encaminhd-lo a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas.



EXISTE PROCESSO SELETIVO PARA OS SERVIDORES INDICADOS?

A Secretaria de Sadde e a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas realizardo a
avaliagdo da condigdio clinica do servidor indicado, bem como da compatibilidade do seu perfil
& modalidade.

Além disso, as unidades mencionadas acompanhardo periodicamente os teletrabalhadores,
visando a verificar a adequacdo das condi¢des de trabalho e saide do servidor para a
continvidade no Teletrabalho.



O TELETRABALHO E OPCIONAL?

Sim. Todos os participantes sdo voluntdrios e devem, quando for o caso, manifestar ao gestor da
unidade interesse em participar.

Ademais, o servidor poderd, a qualquer tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas
dependéncias do TST.

No interesse da Administra¢do, o gestor da unidade pode, justificadamente e a qualquer
tempo, desautorizar o regime de teletrabalho para um ou mais servidores.



E O AMBIENTE FISICOY

O servidor deverd providenciar as estruturas fisicas necessdrias a realizagéo do
teletrabalho, mediante uso de equipamentos ergonémicos. Antes do inicio do teletrabalho, o
servidor assinard declaragdo expressa de que a instalagdo em que executard o trabalho
atende a essas exigéncias, podendo, se necessdrio, solicitar a avalia¢do técnica do Tribunal.



QUAIS EQUIPAMENTOS SAQO NECESSARIOS?

¢ Internet banda larga com velocidade de transmissdo minima de 2 Mbps;

* Equipamento com processador de no minimo 1 GHz;

* 2 GB de membériq;

* Espaco em disco (livre) de 100 MB para instalagéo do plugin Citrix e cadeias de certificados
necessdrias;

* Sistema operacional Windows XP ou mais recente;

* Internet Explorer 8 ou Mozilla Firefox 13;

* Ferramenta antivirus atualizada;

* No caso de conexdes WIRELESS (sem fio), o servidor teletrabalhador deverd desempenhar
suas atividades em um local adequado ds normas de ergonomia.
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QUEM FORNECERA ESSES EQUIPAMENTOS ¥

O préprio servidor deverd adquirir os equipamentos de informdtica e providenciar as
configura¢des recomendadas para o desenvolvimento do Teletrabalho. Atendidos os requisitos,
a Secretaria de Tecnologia da Informagdo - SETIN - viabilizard o acesso remoto e controlado
dos sistemas do Tribunal aos servidores em regime de teletrabalho.

Os servidores em regime de teletrabalho poderdo valer-se do servico de suporte aos usudrios
(4040) no hordrio de expediente do Tribunal, restrito ao acesso e ao funcionamento dos
sistemas do Tribunal (vedado o atendimento presencial ou remoto).
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QUAIS OS DEVERES DO TELETRABALFHADOR?

Conforme dispde o artigo 6° da Resolugéio Administrativa n® 1499/2012, o servidor participante
do teletrabalho devera:

| - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida;

I - desenvolver suas atividades no Distrito Federal e deste ndo se ausentar, em dias de
expediente, sem autorizagdo prévia formal de seu superior;

lll - atender das convocagbes para comparecimento das dependéncias do TST, sempre que houver
necessidade da unidade e/ou interesse da Administragéo;

IV - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
V - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional;

VI - manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida & caixa postal
individual de correio eletrénico do TST, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar
eventual dificuldade, divida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento; e

VIl - reunir-se com a chefia imediata, a cada periodo mdximo de 15 (quinze) dias, para
apresentar resultados parciais e finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos
trabalhos e a obtengdo de outras informagdes.
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QUAIS OS5 DEVERES DOS GESTORES DAS UNIDADESY

Conforme dispde o artigo 8° da Resolugdio Administrativa n® 1499/2012, alterado pelo ATO
CDEP.SEGPES.GDGSET.GP N° 327/2014, os gestores das unidades deverdo:

| - acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores em regime de teletrabalho;
Il - aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

Il - encaminhar relatério semestral & CDEP com a relagdo de servidores, as dificuldades
verificadas e quaisquer outras situacdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
Teletrabalho, bem assim os resultados alcan¢ados, inclusive no que concerne ao incremento da
produtividade.
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COMO SERA COMPUTADA A JORNADA DE TRABALHOY

A jornada de trabalho dos servidores em regime de teletrabalho equivalerd ao alcance das
metas de desempenho.

A unidade de lotagéo langard no Sistema de Ponto Eletrénico informagdo sobre o periodo de
atuacdo do servidor fora das dependéncias do Tribunal, que valerd para efeito de abono do
registro de ponto.

Caso haja atraso no cumprimento das metas de desempenho, o servidor ndo se beneficiard da
equivaléncia de jornada nos dias que excederem o prazo inicialmente fixado, salvo por motivo
devidamente justificado ao gestor da unidade.

Ressalta-se que o atraso no cumprimento da meta por prazo superior a 5 (cinco) dias Uteis
acarretard auséncia de registro de frequéncia durante todo o periodo de realizagéio da metaq,
salvo por motivo devidamente justificado ao gestor da unidade.
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E A SEGURANCA DA INFORMACAO?

O servidor em regime de teletrabalho deverd assinar um termo de recebimento e
responsabilidade ao retirar processos e documentos das dependéncias do Tribunal e deve
guardar sigilo a respeito das informacdes neles contidas.

Caso haja alguma irregularidade na devolugdo dos autos ou documentos, e ndo havendo
fundada justificativa para a ocorréncia, o gestor da unidade comunicard imediatamente o fato
ao superior hierdrquico ou ao setor responsdavel, para ado¢cdo das medidas administrativas,
disciplinares e, se for o caso, judiciais cabiveis. Além disso, o servidor deverd ser excluido do
regime de teletrabalho.



CUIBADOS E ORIENTACOES GERAIS SOBRE ERGONOMIA

* Postura para sentar: Ao sentar-se, procure deixar a sua coluna ereta e rente ao encosto da
cadeira, mantenha seus pés retos no chdo, formando um angulo de 90°.

* Cotovelos: Os cotovelos sdo importantes para se manter uma postura correta em frente ao
computador. Mantenha-os sempre na linha do pulso.

* Distéincia do monitor: Sugere-se deixar o monitor a pelo menos 60cm de disténcia do seu
rosto. Procure, também, ajustar os niveis de brilho e nitidez da tela.

* Pausa para descansar: Faca uma pausa a cada 50 minutos de trabalho. Levante, caminhe e
alongue-se.

Assim, vocé consegue manter a saude, evitando dores e doengas causadas por movimentos
repetitivos.
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