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O tema teletrabalho tem se mostrado de grande importancia para o contexto social e
para o desenvolvimento econdmico dos paises (Messenger, 2019). Os novos contornos
e desenhos do trabalho, influenciados por fortes mudancas econdmicas e sociais,
exigem solugdes para novos e antigos problemas.

A tecnologia tem se mostrado uma ferramenta importante na implementagdo do
teletrabalho nas organiza¢8es. Porém, apesar da relevancia das tecnologias de infor-
macdo e de comunicagdo, outras questdes podem e devem ter protagonismo nas
discussdes e debates sobre o tema.

Mas como sera a lideran¢a no contexto remoto? O teletrabalho vai funcionar da
mesma forma que operou durante a pandemia? Quais sdo as condicdes ideais para
implementacdo? O que preciso saber antes de fazer essa op¢ao?

Este guia tem como objetivo abrir caminhos para a discussao de temas relacionados
ao teletrabalho que sao criticos para a implementagdo de uma politica que seja efe-
tivamente bem-sucedida nas organizagdes.

Enfim... ainda temos muitas dividas em relacdo a esse assunto e, para esclarecé-las
procuramos, com base no Guia inicialmente elaborado pelo Tribunal de Contas do
Distrito Federal, reunir aqui as principais informacdes sobre essa nova forma de
realizar o trabalho, além de trazer dicas e boas praticas que poderao auxilid-los para
o0 estabelecimento de uma rotina saudavel e produtiva, caso opte pelo regime de
teletrabalho.

A todos, boa leitura!






TELETRABALHO

O teletrabalho pode ser definido como uma forma de
realizagdo do trabalho, autorizado por prazo determinado,
em que o servidor executara suas atribui¢des funcionais
fora das dependéncias fisicas da organiza¢do, de forma
remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos.

Quanto ao tempo dedicado ao teletrabalho, ha duas
variagdes na modalidade:

(a) o teletrabalho em tempo parcial (dias ou turnos
alternados com regime presencial);

(b) e o teletrabalho em regime integral.

(Andrade et al., 2022)
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Estudos recentes apontam que o teletra-
balho parcial € uma forma positiva de
diminuir as principais dificuldades rela-
tadas pelos colaboradores, tais como
isolamento social ou dificuldades no
compartilhamento de informac&es. Ao
mesmo tempo, sendo parcial, permite
o aproveitamento dos beneficios do
teletrabalho como, por exemplo, a dimi-
nuicdo de interrupgdes (Contreras et al.,
2020; Beauregard et al., 2019; Kim, 2021).

E se eu aderisse

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho

A estruturacdo de um modelo especifico
para cada organizagdo é importante para
a efetividade do teletrabalho (Bentley et
al., 2016). Por isso é recomendavel que
a regulamentagdo existente contemple
critérios claros de elegibilidade e de
cancelamento, bem como a existéncia
de um processo estruturado de con-
cessdo, monitoramento, avaliacdo, trei-
namento e estratégias de manutencgdo
dos vinculos.

Eu conseguiria
fazer essa
atividade
em casa...

- ao teletrabalho?
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MODALIDADES

Quando se trata de teletrabalho, sem-
pre surgem dudvidas quanto a esco-
Iha da modalidade a ser aplicada na
organizagao.

Ha aqueles que defendem maior flexi-
bilidade e optam pela modalidade inte-
gral; outros, porém, tendem a preferir
a modalidade parcial por entender que
o formato proporciona maior equilibrio
entre os interesses organizacionais e 0s
pessoais.

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho .

A verdade é que ndo existe
um passo a passo exato para
essa escolha.

No entanto, é importante destacar que
a caracteristica da tarefa pode ser um
direcionador para a escolha da modali-
dade. Assim, visando lancar luz a essa
questdo, a seguir seguem algumas dicas
que podem auxiliar na implementacao
das modalidades de teletrabalho em sua
organizagao.
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Conhecendo o regime de teletrabalho

Modalidade
integral

O teletrabalho integral é indicado
para atividades que ja foram con-
cebidas nessa modalidade ou
para organiza¢des que tenham
trabalhos altamente especializa-
dos, fluxos e volumes de trabalhos
mapeados e sistemas de apoio tec-
noldgico a gestdo. Além disso, é
indicado para pessoas que tenham
experiéncia e autonomia para reali-
zacdo das tarefas, sem necessidade
de supervisdo ou auxilio constante.

FIQUE ATENTO

e e e e e e e e e e e o e e e e e e e o o o —

Referéncias

Modalidade
parcial

A modalidade parcial é indicada
para atividades que exijam intenso
trabalho cooperativo e interdepen-
dente ou quando parte da ativi-
dade exige presenca fisica na orga-
nizacdo. Também é indicada para
a fase de inicial de implementacédo
do teletrabalho e de migracdo das
atividades da modalidade presen-
cial para a remota, pois oportuniza
o didlogo e o suporte social no peri-
odo da mudanca.

e e e e e e e e e e e o e e e e e e e o o o —

(Andrade et al., 2022)

Encontrar a dosagem ideal pode ser a chave para a implemen-
tacdo e para o alcance de bons resultados, pois a frequéncia e

a extensdo do teletrabalho interferem nos efeitos tanto para a

organizagdo como para o colaborador.

(Allen et al., 2015)
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<> C Conhecendo o regime de teletrabalho

MODALIDADES

INTEGRAL Confira algumas consideracées importan-
tes para a implementa¢do da modalidade
integral: ;
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<> C Conhecendo o regime de teletrabalho

Ap6s considerar todas as questdes criticas mencionadas,
algumas ac8es serdo imprescindiveis para a efetividade da
implementa¢do da modalidade. Assim é recomendavel que as
organizagdes observem o seguinte fluxo:

pratica elegiveis

Redefinir
fluxos dos
processos

Focar na Definir
natureza perfis
da tarefa elegiveis

( % ( (
Definir o Definir Mapear
objetivo da T posicdes
L it L
®
)

N

Estabelecer Mapear Avaliar
momentos riscos periodicamente

de vivéncia L futuros o modelo

LEMBRE-SE

A modalidade de teletrabalho integral
pode ser uma excelente ferramenta de
gestdo, no entanto, é fundamental que
a organizac¢do esteja preparada para
enfrentar os desafios e garantir o
sucesso dessa modalidade de trabalho.

S o
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Capitulo 2

Capitulo 3

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho .

TELETRABALHO E
INDIVIDUO

Pensar no teletrabalho como uma
forma de impulsionar resultados exigira,
inevitavelmente, que a organizagdo
foque em quem vai estar por tras das
telas do computador.

O aspecto humano é

sem duvida a chave para

a efetividade do teletrabalho
e é por isso que o individuo
deve ter especial atencdo.

Desse modo, o estabelecimento de
mecanismos de avaliacdo do perfil,
antes da concessao, poderd favorecer o
sucesso da implementacdo do teletra-
balho, além de auxiliar no planejamento
dos arranjos a serem estabelecidos, na
antecipacdo de riscos potenciais e na
elaborac¢do de treinamentos focados nos
gaps identificados.

Igualmente, avaliagBes ap6s o periodo
concessivo mostram-se necessarias, pois
permitirdo diagnosticar necessidades
de ajustes no modelo, nas diretrizes ou
mesmo no plano de treinamento das
competéncias relacionados ao trabalho
virtual (Beauregard et al., 2019).




<> C

Capitulo 2

Estabeleca mecanismos
de avaliagdo do
perfil (prévios e
concomitantes).

Capitulo 3 Capitulo 4

Conhecendo o regime de teletrabalho

teletrabalho.

N
"/

Conceda periodos L

experimentais e permita
ajustes graduais na
concessao.

Capitulo 5

Abaixo seguem algumas dicas a serem
consideradas na avalia¢do de adequagdo
de perfil do servidor para o exercicio do

®

Considere o histérico
de desempenho, pois
o contexto virtual podera
acentuar dificuldades
pré-existentes.

N&o presuma que
as habilidades para
o trabalho remoto
surgirdo
naturalmente.

®

4

LD
Elabore treinamentos
focados nas deficiéncias

&) (

detectadas e também -

em necessidades
futuras.

/.
[ YoXe)
\l/

)

Priorize pessoas com
habilidades tecnolégicas,
automotivacao,
disciplina, organizagao
e planejamento.

J
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COMPETENCIA PARA
O TELETRABALHO

Ao implementar o trabalho remoto, é
recomendavel que a organizacdo pre-
pare um processo de transicdo da gestdo
do tempo presencial para a gestdo do
desempenho virtual. Nesse aspecto, o
desenvolvimento de competéncias-chave
€ um fator crucial para a efetividade do
teletrabalho nas organizagdes.

De fato, a execugdo de atividades fora
do ambiente organizacional exigird dos
servidores habilidades e competéncias
que os permitam trabalhar de forma
independente e sozinhos. Convém res-
saltar, todavia, que cada pessoa é Unica
e que os individuos possuem compe-
téncias e processo de aprendizagem
diferentes.

A organizagdo pode contribuir signifi-
cativamente com esse processo, forne-
cendo um ambiente de trabalho aco-
Ihedor, oportunidades de treinamento
e de apoio continuo durante a fase de
transicao.

O suporte organizacional,

a comunicacao clara, o
feedback de desenvolvimento
podem ajudar na superacao
de eventuais lacunas.

Gestdo
de tempo

Disciplina e
organizacao

Baixa necessidade
de supervisao

Habilidades
virtuais e
tecnolégicas

Automotivagao

Bom histérico

|

I

I

I

I

I

|

|

|

|

|

: Planejamento
|

|

|

I

I

I

I

I

I

| de desempenho
|

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho .




Capitulo 2 Capitulo 3

Focar no individuo requer abordagens
que incluam planejamento e constante

avaliacdo. Desse modo, é importante
que a organizacdo conheca previa-
mente as caracteristicas dos seus
colaboradores, a fim de estabelecer
diretrizes convergentes com a sua

realidade e proporcionar um ambiente

de suporte aos envolvidos.

NOVOS COLABORADORES

Quando se fala em teletrabalho, o tempo
é sempre um aspecto sobre o qual
recaem muitas duvidas. Mas, afinal, a par-
tir de quanto tempo a organizagdo pode
incluir novos colaboradores no regime de
teletrabalho?

Antes de pensar em uma medida exata de
tempo, é preciso ter em mente que é no
inicio da jornada profissional do colabo-
rador que sdo estabelecidas as redes de
apoio, as referéncias informais, as expe-
riéncias coletivas e a vivéncia dos valores
da organizag¢do (Wojcak et al., 2016).

Capitulo 4 Capitulo 5

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho

NAO SE ESQUECA

O contato presencial é crucial
para o desenvolvimento de
vinculos mais profundos
com a organizacdo. E com o
decorrer do tempo que os
colaboradores passam a ter
mais confianga, clareza de
papeis, comprometimento
com a organizacgao,
entendimento da dinamica
da equipe e dos valores
organizacionais.



Capitulo 2

Cabe destacar que o tempo de adaptagdo
dos novos colaboradores na organizagdo
pode variar de acordo com a situagdo e
contexto, todavia, os primeiros meses
sdo marcados por momentos de encan-
tamento e também de ajustes.

Por isso, ndo é recomendavel que novos
colaboradores iniciem suas atividades na
modalidade remota sem que haja um
treinamento prévio e adequado no local
de trabalho, uma vez que ndo possuem
competéncias suficientes para trabalha-
rem de forma independente e sozinhos
(Beauregard et al., 2019).

Capitulo 3

Capitulo 4 Capitulo 5

<> C Conhecendo o regime de teletrabalho

Nesse periodo inicial, as organizagdes
precisam concentrar esfor¢os em criar
um ambiente em que haja clareza de
func¢do, dominio da tarefa e percepgao
de aceitagdo perante todo o time.

Confira algumas dicas que poderao aju-
dar a direcionar a escolha do momento
apropriado para o inicio do teletrabalho
pelos novos colaboradores:
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<> C Mito ou verdade? ®

Referéncias

MITO OU VERDADE?

”-? » GEITED

Algumas fun¢des demandam o trabalho
presencial em tempo integral (Pokojski,
2022), tais como atividades que exijam
intenso trabalho colaborativo, que sejam
interdependentes ou que, por sua natu-
reza, requeiram a presenca na organiza-
¢ao (Andrade et al., 2022).

x RIS

Até agora, a modalidade parcial parece
fornecer o melhor equilibrio entre a fle-
xibilidade do teletrabalho e os beneficios
de trabalhar face a face com a geréncia e
colegas de trabalho (Blahopoulou, 2022;
Contreras et al., 2020). Um maximo de
dois a trés dias por semana fora da
organizacdo diminui os desgastes das
constantes interrup¢des relacionadas
ao trabalho presencial, bem como pre-
vinem o isolamento profissional e social
(Beauregard et al., 2019).
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x RIS

Devido as atuais plataformas de comuni-
ca¢do online, a gestao de equipes pode
ser feita de qualquer lugar. No entanto,
é importante ressaltar que as praticas
de lideranga necessitam ser adaptadas
ao contexto remoto, uma vez que ndo
sdo extensao da lideranca tradicional.
Sendo assim, é necessario que o lider
desenvolva habilidades de comunicagao
e de feedback para que as expectativas
em relacdo a equipe sejam entendidas
corretamente por sua equipe.

Estar fora do local de trabalho
ndo deve impedir que os mem-

bros da equipe continuem

participando das rotinas da
unidade, como reunibes de
alinhamento com o gestor.

' G

O teletrabalho é apenas um redesenho
da forma tradicional de trabalho. N&do é
um prémio ou uma puni¢do. A equidade
na distribuicdo de tarefas para teletra-
balhadores e trabalhadores presenciais
causa efeitos positivos na organizagao,
j& que o tratamento equanime contribui
para o desempenho do teletrabalhador e
para o equilibrio trabalho/familia (Park &
Cho, 2020; Lautsch et al., 2009).
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Questdes como grau de interdependén-
cia com outras atividades, necessidade
de feedbacks imediatos, possibilidade
de monitoramento a distancia e nivel de
interacdo pessoal requerido, devem ser
levados em consideracdo ao se atribuir
o regime de teletrabalho a um servidor
(Boell et al., 2016).

o o I ©

x RIS

As praticas de lideranga necessitam ser
adaptadas ao contexto de teletrabalho,
uma vez que nao sdo extensao da lide-
rancga tradicional. Dessa forma, a lide-
ranca a distancia predispde o desenvol-
vimento de habilidades de comunicag¢do
eficazes, ou seja, selecionar ferramentas
adequadas, promover interac¢des, saber
usar os meios tecnoldgicos, ser capaz de
construir equipes responsaveis, inspirar
mudangas e desenvolver confianga virtu-
almente (Kim et al, 2021).

QUER SABER MAIS?
Confira nossa teia do conhecimento:

Nocdes basicas do trabalho remoto (curso)

\ls
/‘


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293
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<> C Preparacgao para o teletrabalho .

COMO SABER SE ESTOU
PREPARADO PARA
O TELETRABALHO?

Um ponto a ser destacado é que nem
toda atividade e perfil pessoal sdo aplica-
veis ao teletrabalho. Ha atividades mais
rotineiras e repetitivas, outras menos;
umas com maior exigéncia de interacao
face a face e outras com menor exigén-
cia. Da mesma forma, ha pessoas mais
autébnomas e outras que precisam de
um acompanhamento maior, assim
Como pessoas que se concentram com
facilidade e outras que precisam de iso-
lamento para se concentrarem.

Em suma, a adesdo ao teletrabalho deve
ser precedida de uma andlise individual,
na qual o perfil do servidor/requerente
e a natureza da tarefa devem ser seria-
mente considerados.
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<> C Preparagao para o teletrabalho

Fonte:

Em seu livro “Lideranca Remota: Um guia el S

pratico para superar desafios na gestdo o
de equipes a distancia” a autora Denise ‘,‘
Salvador relaciona algumas habilidades

que podem trazer implicacdes para a efe-

tividade e produtividade no teletrabalho:

Mindset digital:

refere-se a capacidade de aprender as novas tecnologias
que ainda estdo por vir com razoavel nivel de sucesso e a
capacidade de lidar com as tecnologias atuais.

2 Colaboracdo:
uma pessoa colaborativa facilita a integracdo dos membros da

equipe, atende aos prazos estipulados e as responsabilidades
designadas, a fim de apoiar o lider no atingimento das metas.

trata-se da capacidade de dirigir a si préprio, mantendo a
motivacdo e o foco na entrega de resultados. O planejamento
e as tarefas diarias sdo concluidas de forma auténoma.

Autonomia e proatividade:
capacidade de pensar em solug8es para problemas criticos,
compartilhando com o gestor a possivel solugdo.

Autodisciplina:

membros da equipe que atuam no teletrabalho devem
permanecer focados naquilo que precisam entregar. A auséncia
de autodisciplina facilita as distra¢cdes que ocorrem normal-
mente em casa, como a tv ligada, a louca para lavar, etc.
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<> C Preparacgao para o teletrabalho .

TRABALHANDO EM CASA

Na maioria das vezes, o teletrabalho acontece dentro de casa.
Trabalhar em casa, além dos recursos tecnolégicos, exige plane-
jamento e alinhamento junto a familia. Afinal, adultos, criancas,
adolescentes, cachorro, gato e papagaio estdo compartilhando
0 mesmo espago e podem interferir na rotina de trabalho.

Converse com a familia sobre sua
rotina no teletrabalho. Isso inclui
desde horarios e interrupgdes até
aqueles momentos em que vocé
ndo podera ser interrompido de
jeito nenhum. Isso, as vezes, parece
6bvio. Mas nao é.

B e I
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Lembre-se de utilizar as op¢des de
status (disponivel, ocupado, off-line)
da ferramenta de comunicacdo de
sua equipe. Deixe, também, sua
agenda atualizada e visivel aos
demais.

Sempre que estiver programada
uma reunido mais demorada ou de
carater mais formal, coloque um
aviso na porta para nao ser inter-
rompido. Se ha criangas na casa,
combine uma cor que signifique
“nao interromper”.

Ha diversas opg¢des de tela de fundo
disponiveis para utilizacdo. Esta é
uma boa dica para evitar que cena-
rios de fundo distraiam a atencdo
dos demais participantes da reuniao
ou até mostrem aquela bagunca
que vocé ndo gostaria de mostrar.

[ cpiuoa Vo copiuo  WEEEEEES
<> C Preparagao para o teletrabalho

Y © A

Procure montar seu “escritério” em
locais onde as interrup¢des ocor-
ram em menor frequéncia. Por
exemplo, entre trabalhar no quarto
ou na cozinha, opte por trabalhar
no quarto. Isso vai te ajudar na
concentragao.

Nada como o telefone para resol-
ver urgéncias. Entdo, além escre-
ver mensagens pelo chat ou enviar
e-mails, telefonar para seus colegas
€ um caminho pratico para solucio-
nar os eventuais problemas com
rapidez.

O WhatsApp é uma ferramenta de
amplo acesso, mas que ndo orga-
niza bem as informacgdes para uso
futuro. Além disso, é uma ferra-
menta de uso pessoal, o que pode
tirar o foco do trabalho. A prépria
organizagdo tem ferramenta mais
adequada para as comunicacdes
dentro do ambiente de trabalho.
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<> C Preparagao para o teletrabalho

QUALIDADE DE VIDA
NO TELETRABALHO

Assim como no modelo de trabalho pre-
sencial, o teletrabalho requer atengao
em relagdo ao planejamento das ativi-
dades e aos niveis de qualidade de vida.
Tais aspectos sdo fundamentais para o
estabelecimento de uma rotina de tra- —— e - ——————— -
balho saudavel.

Antes de se candidatar para o regime
de teletrabalho, é essencial que o servi-
dor atente-se as condi¢des de trabalho
(mobiliario, ambiente fisico e suporte),
garantindo um ambiente laboral ade-
quado para as especificidades que esse
modelo requer (Ferreira ,2015).

Estabeleca metas
alcangaveis.

Verifique com seu
gestor quais sao
as expectativas
em relacdo as
suas atividades.

Alinhe suas metas
pessoais aos
objetivos e metas
da organizacao.

Comunique-se
com seu gestor
frequentemente
e realize reunides
regulares.
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Relna-se
regularmente
com seu gestor
para discutir
metas individuais.

Esteja atento

aos treinamentos
oferecidos pela
instituicdo e

por instituicbes
externas.

Atente-se aos
momentos de
ligar e desligar

o 4udio para evitar
interrupgdes.

Inclua pausas

e momentos de
alongamento em
seu planejamento
diario.
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Esteja vigilante em
relacdo a possiveis
violagdes do sistema
ou exposicdo de
dados e informacdes
da instituicdo.

Atente-se a
iluminacao,
temperatura e
acustica do seu
ambiente de
trabalho.

Faca a manutencao
periédica dos
equipamentos
utilizados.

Informe-se sobre
a regulamentacao
do teletrabalho no
seu 6rgao e suas
especificacdes.
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QUER SABER MAIS?
Confira!

Ergonomia no https://saberes.senado.leg.br/
Home Office e course/search.php?portal=Sa-
Ginastica Laboral beres&search=ergonomia

Mindfulness para https://www.escolavirtual.gov.
Reducdo de Ansiedade  br/curso/672/

no Teletrabalho (curso)

Stretching https://play.google.com/store/
(aplicativo de apps/details?id=com.fitifyapps.
alongamento) bwstretchin

1,

w

NV



https://saberes.senado.leg.br/course/search.php?portal=Saberes&search=ergonomia
https://saberes.senado.leg.br/course/search.php?portal=Saberes&search=ergonomia
https://saberes.senado.leg.br/course/search.php?portal=Saberes&search=ergonomia
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/672/
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/672/
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ALGUMAS DICAS PARA
ADAPTAR SUA ESTACAO
DE TRABALHO:

O encosto deve ser
adaptado a curvatura

da coluna e a altura do
assento deve localizar-se
abaixo da rétula. Também
é importante apoiar os
bragos sobre o suporte
da poltrona para reduzir
a sobrecarga muscular.

Cade;a

o 45 70w Ee el ,M,omtorno
L, nivel dos olhos

\
Deve estar inclinada i
de modo a evitar a :
producdo de reflexos |
eficarentre45a70cm |

)

;

de distancia.
Ombros relaxados; -

néo levantados

(sem dobrar).
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! Osombrosequadris 1 W WY o —TY " Em_____ Posicdo do teclado
! devem ficar alinhados. | if ' )
! Jaoscotovelos, devem | 77 \EEEEE— 2 Deve situar-se auma |
I ficar levemente 1 5 ' altura que pos;lblllte !
! inclinados. A ! queo pupbo fiqgue em !
SR AONII gl N T | uma posicdo neutra 1
apoiado 1 |
| 1
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0s pés

0 L 3 \
! Os pés precisam estar |
1 apoiados nosoloou !
: |
1 1

em um descanso.
(Ferreira (2015) SRR el e L S e Y

Para ver a animacgéio,

LEMBRE-SE

Alongamentos sdo muito. ou escaneie o
importantes para prevenir QRCode ao lado.

0 estresse muscular e as

dores na coluna! Nas pausas, %

nao deixe de se mexer!



https://drive.google.com/file/d/15Qk59vm7939L6s2KH13VfJl9V1qE-hmp/view
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N
GERENCIAMENTO
DE TEMPO

PENSE UM POUCO

Pense em todas atividades desempenhadas
por vocé ao longo dos seus dias.

Como vocé tem gerenciado seu tempo?

Vocé tem uma estratégia de priorizacdo
de tarefas?

As tarefas tém exigido mais tempo do
que o planejado?

Vocé tem organizado suas tarefas de
forma eficiente?

MONT UE WEDT HU FRIS AT SUN
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Um dos primeiros passos para atingir as metas e objetivos
estabelecidos é o planejamento e o gerenciamento de quando
as atividades serdo realizadas e quanto tempo sera empregado
na sua execugdo. Assim, um bom gerenciamento do tempo
é essencial para um desempenho adequado (Handle, 2000).
Confira algumas dicas que podem ajuda-lo:

Elabore, diariamente, uma lista com as tarefas que
devem ser realizadas. Esse habito evita esquecer
algum compromisso, além de evitar a sobrecarga
cognitiva de ter que checar se algo foi ignorado.

Divida as atividades listadas entre de longo
e curto prazo.

Classifique as atividades em trés grupos: 1) tarefas
importantes e urgentes; 2) tarefas importantes ou
urgentes e 3) tarefas rotineiras.

Mantenha seu ambiente de trabalho organizado.
Deixar as informacdes organizadas evita a perda e
0 esquecimento de informacdes.

Estabeleca metas realistas. Para isso, observe
o tempo médio empregado na realizagdo de
cada atividade.
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A Matriz de Einsenhower também pode ajuda-lo a priorizar
melhor suas tarefas diarias. O primeiro passo para organizar
sua rotina com base nessa matriz é categorizar as tarefas em
importantes, urgentes e tarefas que podem ser delegadas para
outras pessoas.
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Delegue para
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2. Que ndo pode ser adiado. 34° Presidente

Americano).







Gestdo de equipes

A gestdo de equipes hibridas (teletra-
balho e presencial) requer, do gestor,
a conscientizacdo de que o contexto de
trabalho mudou, assim como as neces-
sidades de sua equipe. Dessa forma, a
gestdo de equipes exigira do gestor uma
adaptag¢do na forma de orientar, coorde-
nar, delegar e comunicar o trabalho, o
que pode ser desafiador.

Além disso, controle e comando tradi-
cionais ja ndo funcionam nesse modelo.
O que funciona é o acompanhamento
das tarefas com base na confianca e
autonomia da equipe.

Ao promover um ambiente de rela¢des
saudaveis, sejam virtuais ou presenciais,
o lider terd uma equipe que, além de
mais confiante em suas capacidades,
sera mais motivada, focada e produtiva.

Capitulo 4 Referéncias

Um ambiente de confianga
s6 é alcancgado através do
relacionamento e de cone-
X3ao com sua equipe, sempre
em direcdo a um propésito.

clique aqui



https://drive.google.com/file/d/1hYrJYkHaomJlPnALloGSpKdhxYs0BXAB/view

Gestdo de equipes

Capitulo 4

Referéncias
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A sequir, apresentamos alguns aspectos
que poderdo ajudar os gestores a liderar
nessa modalidade.

DISPONIBILIDADE—————————————————‘ --------- :
Uma equipe que trabalhe no modelo hibrido | Deixe )
(remoto e presencial) precisara de apoio e direcdgo | asportas |
em varios momentos, seja em relagdo a um projeto : gvl;retr‘::'ssl) :

1 : )

ou em relacdo a uma simples tarefa. Mantenha-se
acessivel e dé liberdade para sua equipe procu-
rar vocé sempre que precisar, seja presencial ou
remotamente, oferecendo orientacao e feedback
na sequéncia.

Mesmo naquele momento em que vocé nao esti-
ver disponivel, sinalize que retornara em breve.
Isso também é estar disponivel!

O grande segredo para estar mais disponivel,
seja virtual ou presencialmente, é delegar. Ao
delegar, o gestor estarad desenvolvendo novas
competéncias na equipe, além de passar a men-
sagem de que existe confianga, uma vez que atri-
buiu a sua equipe mais responsabilidades. Além
disso, ao delegar prepara novas liderangas para
a instituicdo.

A delegagdo adequada de tarefas é um passo
importante para uma melhor organizacdo e geren-
ciamento do tempo.

Analise as atividades que podem ser realizadas por
outra pessoa e delegue-as sempre que possivel.
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A DISTRIBU],ZQAO DE TAREFAS EM SUA
EQUIPE ESTA ADEQUADA? AVALIE
ALGUNS PONTOS:

1) Existe sobreposi¢do de responsabilidades na equipe?
2) O volume de tarefas esta distribuido de forma equitativa?
3) Ha alguém se sentindo sobrecarregado?

COMUNTCACAQR =t =2 = 2rn S P L srs s S il - Sl s
w Vocé ja se perguntou por que, na comunicagao Clareza de
m virtual, as pessoas abusam de emojis, figurinhas, proposito,
focoe

GIF e memes? E simplesmente porque esses sim-
bolos reforcam aquilo que se quer comunicar,
tornando a mensagem mais clara junto com as

[
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Jee

; alinhamento,
I garantem que
: a informacao
I
I
I
I
\

palavras digitadas. seja
compreendida
No trabalho remoto, a comunicagdo é mais um por t°d_°5
da equipe.

desafio a ser superado, pois é preciso se acos-
tumar com a comunicac¢do ndo simultanea e de
videoconferéncia.

Ao comunicar-se com a equipe, o gestor deve
tentar ser o mais claro possivel. Isso é necessario
porgque, no momento em que um assunto esta
sendo abordado por meio de uma video chamada
é possivel que aconteca alguma interrupgdo no
ambiente de algum integrante da equipe que
desvie a atencdo daquilo que est4 sendo dito. E
importante checar ao final de cada tépico abor-
dado, se todos os ouvintes entenderam a men-
sagem e se ha necessidade de reforgar alguns
pontos que ndo foram totalmente compreendidos.
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O feedback acontece quando o gestor fornece
informacgdes relevantes sobre alguns aspectos do
trabalho do servidor (qualidade, clareza, concisao,
etc) e seus resultados, possibilitando o aperfeico-
amento pessoal.

O verdadeiro valor do feedback é o apoio do ges-
tor no autodesenvolvimento de cada integrante
de sua equipe, ajudando-o a atuar de forma mais
efetiva no futuro.

E importante usar evidéncias e exemplos concre-
tos. Dados e fatos para reforcar aquilo que esta
sendo dito é um fator fundamental para o sucesso
desse didlogo. Além de reforgar o que esta sendo
dito, demonstra que ndo é uma percepgao subje-
tiva, mas sim baseada em fatos.

Por fim, dois lembretes:

1. As pessoas sdo diferentes umas das outras.
Por esse motivo, o feedback deve ser custo-
mizado, adequando-se ao perfil de quem
o0 estd recebendo. Praticar o feedback con-
tinuo impacta diretamente em todos: no
individuo, na area e na produtividade.

2. Evite dar feedback por escrito. Faga-o
pessoalmente ou, se nao for possivel,
por video chamada. Isso porque, depen-
dendo da forma como for feito, pode ser
mal interpretado, tornando-se prejudicial
para o aprimoramento do desempenho.

Referéncias
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E quando o feedback presencial ou por video chamada nao for
possivel?

Para essas situa¢des, ha uma técnica chamada “feedback wrap”,
que pode ser bastante Util.

1. Contexto
Elogio 2. Lista de observagoes~
Critica g, Expr'esse SL'JaS em?gogs
Elogio 4. Explique a importancia

de mudar o comportamento
5. Finalize com sugestdes!

\
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
)

- - - - - - —— = - = = = ===

Performance
Management with https://www.youtube.com/
the Feedback Wrap watch?v=YTh8bDyDz9c

A\l

¢



https://www.youtube.com/watch?v=YTh8bDyDz9c
https://www.youtube.com/watch?v=YTh8bDyDz9c
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REUNIOES == ——=-— - - - - e mmm e ——
As reunides no teletrabalho sdo bastante relevantes, uma vez
que, além de atingir seu objetivo especifico, devem facilitar o
compartilhamento de informagdes, desenvolver a coesdo da
equipe e o sentimento de inclusdo de seus integrantes.

Ter claro o objetivo de cada reunido, preparar-se adequada-
mente para elas e realiza-las com regularidade é uma habili-

dade que todo gestor deve desenvolver.

Portanto, ai vdo algumas dicas:

Combine com a equipe o dia da semana e o horario em
que as reunides devem acontecer. O ideal é que elas sejam

semanais, uma vez que as reunides também aprimoram o
relacionamento da equipe.

Defina o tempo de duragdo da reunido. O ideal é que ela
tenha duragdo de até uma hora, principalmente se for reali-
zada por video chamada.

Estabeleca uma pauta para cada reunido, especificando o
que vai ser abordado. Disponibilize as pautas para os parti-
cipantes com antecedéncia para que eles possam planejar
o que vac falar.

- e e e - e - ce - e e e oo -

Anote os encaminhamentos e decisdes das reunides para

gue os assuntos nao sejam perdidos.
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Ao agendar uma reunido, observe se os topicos a seguir
foram levados em consideracdo:

ANTES

O O objetivo esta
claro?

O Qual é o resultado
esperado?

O Quem participara?
O Qual serd a pauta?

O Qual sera duragao?

DURANTE

O Quem vai controlar
o tempo?

O Serd necessario
fazer o registro do
que foi discutido?

O Quem fard o
registro?

O O que foi delegado
ou acordado? Qual o
prazo de entrega?

O Acompanhamento
das delegacbes

e e e e e e e e N e e
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Existem diversos tipos de reunides.
Listamos, abaixo, as mais comuns:

Reunides de alinhamento:

O ideal é que esse tipo de reunido
ocorra no inicio da semana, uma vez
que o seu objetivo é planejar o que
sera feito em um curto periodo, situ-
ando a equipe quanto aos resultados
esperados.

Reunides de retrospectiva:

As reunides de retrospectiva devem
acontecer apds a entrega de resulta-
dos, com o objetivo de refletir sobre
a atuagdo de cada integrante para o
alcance dos resultados. E o momento
de listar as licdes aprendidas e refletir
ndo sé sobre o que poderia ter sido
feito de forma diferente mas, prin-
cipalmente, no que podera ser feito
de agora em diante para melhorar a
performance.
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Reunides de acompanhamento:
Como o préprio nome diz, o objetivo
dessas reunides é o acompanhamento
das tarefas delegadas a equipe. Muitas
vezes, ndo é necessaria a presenca de
todos os integrantes da equipe nesse
tipo de reunido.

Reunides de celebragao:

Sim, esse tipo de reunido também é
necessario! Celebrar aniversarios, o
nascimento do filho de algum inte-
grante, ou até mesmo um projeto
concluido com éxito, faz com que cada
individuo se sinta parte integrante da
equipe,o que contribui para o engaja-
mento e a motivagao.

e e e e e e e o e T e P e e e e e R =
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DICAS QUE PODERAO FACILITAR A
GESTAO DE SUA EQUIPE:

1 1
Ao avaliar, baseie-se em : Apresente, de forma :
parametros mensuraveis | clara, por qual atividade

e observaveis para 1 os servidores s&o 1
diminuir possiveis vieses. : responsaveis. :

Distribua equitativamente
as demandas entre
servidores em regime
presencial e remoto.

de cada membro da sua
equipe destacando a
exceléncia do trabalho

a proteger e armazenar,
de forma segura, os dados

+
1
. 1
Oriente os colaboradores
1
1
de acesso aos sistemas :
1

1

+
1
1
| Reconhecga as contribuicoes
1
1
1
1
1
]

da instituicdo. realizado.
[ - - - - = +m e e = - - == 4
1 1 1 1
. . = /S . Di ibilizeXi q .
1 Esclareca quais 530 1 o /7 1 isponibilize iguais 1
1 R 1 : «f 1 oportunidades de !
y  asatribuicGes de cada 7--- @é 2 . .
- = / crescimento aos
1 servidor no teletrabalho. 1 ~ - - 1 . 1
; ; ; servidores. ;
1 1 1 1
Fmmm = — = == === == e - - - = TR o R .

Destaque a importancia
do trabalho realizado
para o alcance da
missao organizacional.

Confira se os objetivos
e metas sdo finalizados
dentro dos prazos
acordados.

Padronize as avaliagdes,
entre os servidores em
teletrabalho e em regime
presencial. Isso aumenta a
equidade dos padrdes de
desempenho esperado.

Crie um canal destinado
a esclarecimentos e
disponibilize um tempo,
durante as reunides,
para tirar davidas.

Hybrid workplace tips (n.d.)






Considerando que decolar é estar engajado e, quanto mais
alto melhor, podemos colocar peso e manter o baldo no chdo
ou podemos ligar o macarico do baldo e fazer com que ele
suba ao céu.

1. INDIVIDUO 3. LIGAR O MAGARICO

Os atributos do individuo, Presente no baldo,
representado pelo baldo, 0 magarico pode ser
exercem influéncia na ligado pelo ambiente.
decolagem e na altura Entender o que engaja

a equipe e “ligar”
esses dispositivos
internos pode trazer
resultados efetivos
no engajamento
dos servidores.

que o baldo pode alcangar.

4. EXPERIMENTAR

N&o existe receita pronta
para o engajamento, uma
vez que 0 comportamento
humano, além de complexo,
sofre influéncia do ambiente
0 que esta fazendo no qual o individuo esta
o baldo ficar no chao, inserido. Observar o contexto
impedindo sua decolagem. em que a equipe estd inserida
é uma estratégia eficaz para

intervencdes bem-sucedidas.

O ambiente em que a equipe
estd inserida pode segurar

o baldo no chéo, colocando
pesos. Cabe aos integrantes
e ao gestor investigar

Resumindo: Conhecer e entender as pessoas que fazem parte de sua equipe é a
base para criar engajamento no seu ambiente de trabalho.

Gargantini et al. (2020)



L Capitulo 1 Capitulo 2 Capitulo 3 Capitulo 4 Capitulo 5

<> C Engajamento e gestdo do desempenho

Podemos definir engajamento como
uma disposi¢do pessoal em investir
recursos fisicos, cognitivos e emocionais
no trabalho. Trabalhadores engajados
possuem capacidade e disposi¢do para
dedicar uma quantidade superior de
esforco ao trabalho.

Um desafio na gestdo de uma equipe
hibrida (teletrabalho e presencial) é,
sobretudo, como manter os colabora-
dores engajados quando ndo estdo pre-
sencialmente nos espacos fisicos de suas
organizagdes. Isso porque diversas pes-
quisas em gestdo de pessoas demons-
tram que servidores engajados sdo mais
produtivos, felizes, inovadores e focados
nos objetivos do seu trabalho.

Atualmente as organizagdes devem pro-
piciar um ambiente saudavel que reflita
no engajamento do servidor, tendo como
resultado maior produtividade. E, como
todos noés sabemos, o aumento da pro-
dutividade resulta em melhoria dos ser-
vicos que prestamos a sociedade.

Clique aav’

Analogia Didatica
para Aumentar o
Engajamento

O exemplo, na pdagina a seguir, foi extra-
ido do material “Guia Pratico de Enga-
jamento de Equipes”, fruto da parceira
entre a Fundacdo Brava, Fundacdo
Leman, Instituto Humanize e Republica.
org, com o apoio do Institute for the
Future e cujos autores sdo Thais Gar-
gantini; Joseph Sherlock; Michael Daly e
Danielle Israel.

Assim como todo baldo

foi construido para voar, a
maior parte das pessoas quer
colaborar com a organizacao
na qual trabalham e se sentir
engajadas. Entretanto, nem
sempre o ambiente as auxilia
e propicia as condicdes
necessarias para que isso
aconteca.



https://drive.google.com/file/d/1Gxmrtn7tmEqe5r1dJkSCPKwdAoTqMmmR/view?usp=sharing
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GESTAO DO
DESEMPENHO

Estabelecer prazos, controlar compro-
missos e atribuir responsabilidades
fazem parte do dia-a-dia do gestor. O
gestor deve encontrar uma forma de
divisdo de tarefas que seja justa para
toda a equipe, garantindo que todos,
além da capacidade para realizarem
determinada tarefa, tenham o tempo
necessario para conclui-la.

Referéncias

Realizar a gestdo do trabalho distribuido
e descentralizado requer do gestor um
contato frequente com os membros da
equipe, para que fique claro o que cada
integrante deve realizar. E recomendavel
que os resultados esperados, bem como
os indicadores facilitem os ajustes de
rota num curto espaco de tempo.

No teletrabalho, trés palavrinhas podem interferir no desempenho da equipe:
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Entdo, vamos a primeira palavra
pergunta:

Como o gestor pode ajudar
as pessoas de sua equipe

a trabalharem de forma
colaborativa para o alcance
de resultados?

Fazer a gestao de tarefas é uma forma de
promover uma postura colaborativa na
equipe, aumentando o seu desempenho,
uma vez que o gerenciamento de tarefas
busca organizar tudo o que precisa ser
feito, bem como todos os passos para
que a atividade seja concluida dentro do
prazo e com exceléncia.

Por meio do gerenciador de tarefas
(Portal do Servidor) o gestor consegue
estabelecer prazos, acompanhar o anda-
mento das tarefas e, principalmente,
entender o ritmo e a forma com que
cada servidor realiza suas tarefas, iden-
tificando dificuldades. Além disso,todos
os membros da equipe poderdo visuali-
zar todas as tarefas do setor, possibili-
tando a conscientiza¢do da importancia
da colaboracdo de todos para o alcance
de resultados.

Capitulo 3
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A segunda palavrinha é confianga.

Mas o que é que a confianca
tem a ver com desempenho?

Confiar significa acreditar ou ter certeza
sobre algo ou alguém. Nesse sentido,
confiar significa que o gestor acredita
que as pessoas de sua equipe tém a
competéncia necessaria para tomarem
decisdes acertadas e contribuir de forma
efetiva para a consecucdo dos objetivos
pactuados.

Quando a equipe sabe que a distribui¢do
de tarefas e os critérios de avaliacdo de
desempenho séo transparentes e justos,
a confianca tem seu espago no ambiente
de trabalho. Trabalhar em um ambiente
que valoriza os resultados individuais e
coletivos, faz com que as pessoas sai-
bam o que precisam fazer para serem
reconhecidas.

Critérios claros geram confianca na
equipe.
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Por fim, a dltima palavra é
proatividade. Nao confunda o
termo com produtividade!

No mundo do trabalho, existe a ilusdo de
que ser proativo é realizar varias tarefas
ao mesmo tempo, cumprindo todos os
prazos estipulados. Mas essa defini¢do é
de alguém multitarefa, cujo foco é finali-
zar as tarefas, independentemente dos
resultados.

Capitulo 3

Capitulo 4 Capitulo 5
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Uma pessoa proativa é aquela que, além
de cumprir suas tarefas, é capaz de pla-
nejar suas atividades diarias no intuito
de alcancar seus objetivos. Isso é o que
diferencia proatividade de produtividade.
Pode ndo parecer, mas o planejamento
€ uma ferramenta poderosa para desen-
volver a proatividade. Organizar os afa-
zeres a partir de uma visdo geral do que
ha para ser feito auxilia a otimizar o
tempo, dando prioridade ao que é mais
imediato ou importante.

CONFIRA ALGUNS MATERIAIS

Ferramentas de
Gestao no Teletra-
balho6 (PDP) (curso)

https://www.escolavirtual.
gov.br/curso/675/

Como Fazer a Gestao
do Trabalho Remoto
(home office) (site)

https://sebrae.com.br/sites/
Portalegrense/artigos/como-
-fazer-a-gestao-do-trabalho-re-
moto-home-office

Gestao de Equipes

em Trabalho Remoto

(curso)

https://www.escolavirtual.
gov.br/curso/334
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