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INTRODUGAO

0 modelo de trabalho remoto ja existia na rotina de diferentes empresas,
mas ganhou novo e relevante espago nas conversas estratégicas dos
dirigentes, gestares e da area de Recursos Humanos, em razdo da adogao
do home office ou teletrabalho durante a pandemia da Covid-19.

0 cenario da pandemia exigiu que Entidades, liderangas e seus
profissionais, adotassem novos habitos e rotinas. Além de terem que
se adaptar rapidamente as mudangas e novas formas de se relacionar,
0 que representard um legado permanente para o mundo corporativo.
0 momento requer flexibilizagdo, transformacado, criatividade, ousadia e
resiliencia, para que as Entidades continuem crescendo e cumprindo seus
COMPromissas.

Neste contexto, foi possivel observar dois tipos de situagdes:

1. Entidades que j& possuiam atividades em sistema de home office e/ou
teletrabalho, e que precisaram rapidamente escalar o processo.

2. Entidades que ndo possuiam qualquer modalidade de trabalho remoto
e, que se viram obrigadas a instituir o processo em tempo extremamente
curto, sem projeto piloto ou validagao de madelo.

Contudo, mesmo que 3 maioria das empresas ja tenha se ajustado ao
momento da crise da pandemia e a flexibilizagdo, algumas perguntas sobre
0 assunto ainda permanecem: Até onde o retorno ao escritorio ocorrera

de forma natural? Havera o abandona por completo do home office? Como
administrar a economia gerada de recursos, inclusive financeiros, alem do
desperdicio de tempo em deslocamenta, por exemplo?

Esses questionamentos nao fazem parte de um tergo das dividas que
ainda existem em relacdo ao teletrabalho e/ou home office.

Pensando nos desafios vivenciados até o momento para instituir as
praticas mais adequadas de trabalho remoto e, comprometidos com o
papel social do Comité de Recursos Humanos, enquanto apoiadores da area
de Gestao de Pessoas, foi elaborado o presente material em parceria com
3 Comissao Técnica de Assuntos Juridicos da Abrapp, o qual devera ser
avaliado por cada Entidade, dada a heterogeneidade do setor, considerando
suas proprias particularidades e necessidades.

0 objetivo deste ebook n3o e esgatar o assunto, mas sim contribuir com
os profissionais encarregados de elaborar e implantar este tipo de agado,
oferecendo informagoes e um roteiro com abordagem pratica sobre os
principais pontos atinentes a essa tematica. 0 ebook esta segregado em duas
partes, sendo que na primeira parte, contem o estudo acerca dos aspectos
trabalhistas concernentes as praticas de home office e/ou teletrabalho
para subsidiar a elaboragao de documentos formais e narmativos internos,
enquanto na sequnda parte, foram inseridas dicas de ordem pratica, voltadas
30s gestores, Business Partners e equipes de RH.




0 ;
CONTEXTUALIZAGRQ




REFLEXOES SOBRE 0 TELETRABALHO | CONTEXTUALIZAGAQ

As palavras teletrabalho e home office sao frequentemente utilizadas como sindnimos, mas no que
tange as questaes legais, possuem definigoes e caracteristicas diferentes.

0 regime de teletrabalho esta definido no art. 75-B da CLT, que dispde o sequinte:

“Artigo 75-B — Considera-se teletrabalho a prestagao de servigos pre-
ponderantemente fora das dependéncias do empregador, com a utilizagao
de tecnologias de informagdo e de comunicagdo que, por sua natureza, nao
se constituam como trabalho externo”.

Essa e uma das principais diferengas entre o regime de teletrabalho e o home office. Enquanto o
primeiro esta expressamente disciplinado na CLT, 0 sequndo nao esta.

Outra diferenca e que o regime de teletrabalho exige a sua formalizagao no contrato de trabalho,
0 que também é recomendavel para o caso do home office, haja vista que pode ser requlamentado
| por uma simples politica interna.

Finalmente, no regime de teletrabalho, a regra @ que o0 empregado passe 3 maior parte
dos dias trabalhando fora do escritorio e, eventualmente, na Entidade. No home office,
e o contrario, 0 trabalho remoto ocorre em algumas determinadas situagoes definidas no
contrato de trabalho ou acordo coletivo, como, par exemplo, em situagoes que inviabilizem
o deslocamento do empregado (enchentes, greves no transporte piblico etc.), ou para o
empregado se concentrar melhar em alguma determinada tarefs, ou por questoes familiares,
ou por questoes de salde, ou para prevenir a contaminagao pela Covid-19, entre outras.

Por isso, cada Entidade deve avaliar com cautela em qual contexto esta inserida e adotar um
modelo de trabalho bem definido, detalhado e de forma clara para os seus empregados.
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Com aimplantagao da politica do teletrabalho e/ou home office, surge a necessidade das Entidades
revisitarem, de igual modo, sua palitica de gestdo, a fim de implementarem modelos colaborativas,
intersetoriais e estruturados, que mitiguem os riscos a salde dos seus empregados, tais como
burnout e tantos outras, aléem de proporcionar uma maior qualidade de vida e bem-estar.

Cada vez mais a gestao de pessoas tem adotado uma postura mais flexivel, agil e parceira da Enti-
dade e do empregado, fortalecendo as relagdes de confianga e comprometimento, que vai aléem da
remuneragao mensal e pacote de beneficios, estanda ligado a cultura, clima organizacianal,
proposito da organizagao, imagem institucional, capacidade de inovagaa, relagdo com as
liderangas e que contribui para a manutencgdo dos talentos da Entidade. Alem dissao, &
impartante, neste momento, trazer para as praticas da empresa o conceito do empregado

como cliente, desde sua admissao até sua saida, ou seja, o conceito de employee expe-

rience. A ideia é revisar os processos, buscando empatia e o entendimento do modo de

pensar e agir dos empregados, de forma a canhecer suas necessidades e desenhar solugdes que
cause o impacto desejado no engajamento, desenvolvimento e performance dos profissionais.

Ao observar o que as Entidades tém praticado para manter o engajamento, produ-
tividade, qualidade de vida, saide e bem-estar dos seus empregadas no modelo de
teletrabalho ou home office, verifica-se:

D Capacitagao de seus empregados
No atual momento, novas habilidades e competéncias foram exigidas de todos, principal-
mente, no que tange d gestao de tempo, capacidade tecnologica, inteligéncia emacional,
maior atengao em detalhes, cuidado com a salde e adaptagao ao cendrio de adversi-
dades e de mudangas. Com isso, a capacidade de aprendizado esta sendo cada vez mais
evoluida para que esse caminho seja constante e sustentavel. Os treinamentas voltados para
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o canhecimento acerca das ferramentas digitais fornecidas pelas Entidades passaram a ter
mais valorizagdo. 0 empregado so poderd aumentar ou manter a sua capacidade produtiva
quando apresentar o canhecimento necessario para a utilizagao das ferramentas escolhidas
pela Entidade para reunides online, controle de produtividade e demandas, entre autros.
Estimular uma cultura que tem como meta “aprender, desaprender e reaprender” tambem
e impartante, sequnda Alvin Toffler, adaptar-se e mudar rapidamente para o sucesso da
0rganizagao.

apacitacdo dos seus gestores
E fundamental que a lideranca esteja instrumentalizada para gerir equipes neste novo for-
mato. 0 acompanhamento, feedback e desenvolvimento das equipes precisam ser ponto de
atengdo dos gestores, para que o distanciamento fisico nao se transforme em falta de su-
porte a equipe, entendendo que cada colaborador reage ao teletrabalho ou home office de
maneira distinta.

omunicagao
Adocdo de uma comunicagdo mais assertiva internamente, a qual permita a interacdo e o
engajamento entre os empregados no ambiente virtual, bem como que estimule amplamente
3 criatividade ou a sensagao de pertencimento e as mantenha alinhados com o proposito da
Entidade. Outra forma € a abertura de um canal para escuta ativa, onde todos possam sugerir
ou elogiar as agoes adatadas pela Entidade.

eneficios flexiveis

0 quadro é composto por pessoas com diferentes perfis e necessidades. 0 pacote de bene-
ficios flexiveis visara atender a essas diferencas. Cada vez mais o mercado atual caminha
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para a personalizagao dos servigos. Nesse sistema, os empregados podem escolher, dentro
de alguns criterios definidos, quais beneficios querem receber, conforme valor determinado
pela Entidade. A flexibilizagdo € mativada, principalmente, pela grande variedade de estilos
de vida e, consequentemente, diferentes necessidades entre os empregados. Assim, os be-
neficios flexiveis permitem que os empregados selecionem pacotes mais adequados as suas
realidades, sendo uma forma de lhes mostrar que 3 Entidade esta preocupada com cada um,
de forma individual, e d3 importancia para suas necessidades, podendo aumentar o nivel de
satisfacdo e outros indicadores diretos de RH, como o turnover e absenteismo, sem aumento
de custo para as Entidades.

xcecao do Controle de jornada quando teletrabalho
Em regra, o regime de teletrabalho ndo esta sujeito ao cantrole de jornada, cabendo a Enti-
dade avaliar se 0 adota ou ndo, considerando alguns aspectos, 0s quais serdo tratados mais
a frente.

equranca no trabalho
E de responsabilidade da Entidade garantir as condigdes ergonomicas minimas para a rea-
lizagao do trabalho fora de suas dependéncias fisicas. Neste sentido, ha Entidades que tém
fornecido aos seus empregados o mobiliario necessario, via doagdo, comodato ou disponibi-
lizagao de recurso financeiro para compra.

rograma de sadde e bem-estar

Mesmo remotamente, as Entidades continuam fornecendo aos seus empregados 0s Servigos
online de ginastica laboral, assisténcia psicologica, realizagao de eventos ou palestras com
abordagens sobre atividade fisica, alimentagao saudavel, ergonomia, organizagao e planeja-
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mento das atividades em teletrabalho, conciliacdo e conscientizacdo familiar no novo formato
de trabalho, entre outros.

\primoramento Digital
As pessoas estao buscando muito por solugoes digitais no seu dia a dia, fazendo com que se-
jam mais eficientes. Estimular a capacitagao e autodesenvalvimento trara muitos beneficios,
para o empregado e Entidade. Os beneficios do processo digital trazem agilidade, eficiéncia
nos processos, menos burocracia, ampliagdo da mente para testar novas alternativas de
escolha, diminuicao de custos, entre outros.

equranca da Informagao
Com o aumento do uso digital, cada vez mais as Entidades estao expostas aos ataques de
hackers, virus, malware e outras questoes do mundo digital, sendo assim, & fundamental
que todos os empregados estejam atentos, em especial, no mundo do teletrabalho. Diante
disso, & de suma importancia capacitar os empregados, para que eles passam lidar com esses
riscas e, principalmente, garantirem a sequranga das informagoes da Entidade, especialmente
aquelas classificadas como de uso internag, restrito ou confidencial.

oco em resultados

0 teletrabalho e/ou home office mudou a forma de gerir o andamento das tarefas, trazendo
muito mais um conceito de foco nas entregas do que o monitoramento de horas diarias de
trabalho.

udanca de mindset
A lideranca precisou sair de uma cultura de controle e passar para uma cultura de empade-
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ramento ao empregado baseado na confianca.

npatia
No cenario de pandemia, onde muitas mudancas ocorreram de forma repentina e exigiu tanto
da Entidade quanto do empregado rapida adaptagao, a empatia precisou estar presente para
ambas as partes, sendo priorizadas a calma e a paciéncia, para que tudo se adequasse e 0
trabalho continuasse fluindo.
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Em relagdo aos aspectos juridicos, uma das primeiras pravidéncias recomendaveis é a formalizagao
4.1. Forrnallzacao do de um normativo de teletrabalho e/ou home office. Pode parecer basico, mas muitas Entidades
falham justamente nessa etapa, ocasionando passivas trabalhistas. Caso o teletrabalho ou home
programa de teletrabalho SN . | e
office nao esteja devidamente formalizado, pade-se incorrer em duas situagdes indesejadas:
e/ou home office

1. Gestores aplicando critérios muito distintos na forma como concedem e gerenciam a pra-
tica. Este ruido pode gerar insatisfagdes e criticas contundentes (com razao) por parte dos
empregados, devido as disparidades internas de gestao.

I 2. Empregados acionando judicialmente a empregadara por entenderem que a forma como
se deu a atuacdo do trabalho prejudica ou fere seus direitos. Em casos mais graves, pode vir
y a ter representagdo de Entidades sindicais.

Portanto, e importante a implementagao desse programa com a criagao de todos os documentos

trabalho.

/ Em geral, os passos devem ser os seguintes:

/ 1) Elaborar o texto base da politica/normativo (ou sua revisao);

2) Obter a aprovacao da area juridica da Entidade;

/ que 0 orientarao, especialmente, uma politica formal e clara sobre a aplicagdo do regime de tele-

3) Se necessario, neqociar/validar com a Entidade sindical competente;

— 4) Formalizar através de instrumento proprio (portaria, acordo/convengao coletiva de trabalho,
diretriz interna, normativo etc.);
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I \ o J

5) Publicar o documento, disponibilizando-o através dos meios normalmente utilizados, como
intranet, acervos digitais etc.;

6) Dar visibilidade ao conteddo, se possivel, enviando comunicado geral para todos os em-
pregados interessados.

Importante! Neste caso, recomenda-se sempre iniciar pela lideranga, a fim de que
seja a primeira a tomar conhecimento e a difundir o contetdo do documento;

A visibilidade pode se dar atraveés de diversos canais, inclusive com videos de ins-
trucdo gravados junto d equipe de RH ou diretar da area.

7) Qualificar os lideres e gestores, enviando manuais, comunicados, gravando videos ou
quaisquer outras meios para garantir o nivelamento da informagao e dos criterios.

Ao elabarar sua politica de teletrabalho e/ou home office, é importante que sejam observadas os
seguintes aspectos: sua aderéncia a CLT e a outros atos normativos que tratam sobre o tema, em
especial, quanto a:

Alteragdo do regime presencial para o de teletrabalho de comum acordo entre as partes,
com o seu registro no contrato de trabalho;

Concessao de prazo minimo de 15 dias para transicdo e implementacao do regime de te-
letrabalho, quanto para retorno a modalidade presencial;

Instrugao aos empregados, de maneira expressa e ostensiva, quanto as precaugoes a tomar
a fim de evitar doencas e acidentes de trabalho.
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4.2. Contrato de
trabalho: Aspectos a
serem observados

CONTRACT [\\

A prestagdo de servigos na modalidade de teletrabalho deve constar expressamente no contrato de
trabalho, que tambem especificara as atividades que serdo realizadas pelo empregado. Nos casos
em que a relagao de emprego j3 esta em vigor e se desenvolve presencialmente, a migragao para
o regime de teletrabalho deve ser feita mediante mdtuo acordo entre as partes, empregador e
empregado. Para as novas relagdes de emprego, 0 empregado ja pode ser contratado para trabalhar
no regime de teletrabalho, ressalvada a possibilidade de sua alteragdo para o regime presencial
por determinagdo do empregador, garantido um prazo de transigao de 15 dias.

Também é recomendavel constar no contrato a definigao da responsabilidade pela aquisicao, manutengao
ou fornecimento dos equipamentos tecnologicos e da infraestrutura necessaria e adequada a prestagao
do trabalho remoto, bem como ao reembalso de despesas arcadas pelo empregado.

Eiqualmente relevante prever no contrato instrudes, expressas e ostensivas sobre as precau-
coes a serem adotadas para evitar doengas e acidentes de trabalho. A proposito, o recomendavel
e que 0 empregado assine um terma de responsabilidade, concordando com essas instrugoes e se
comprometendo a respeita-las.

Vale lembrar que a lesao do empregado que esta em regime de teletrabalho e no horario de trabalho

podera ser considerada coma acidente de trabalho, a depender das circunstancias. Do mesmo modo,
e possivel que o empregado contraia doenga ocupacional, especialmente aquelas relacionadas
com ergonomia no ambiente de trabalho, o que reforga, ainda mais, a importancia da Entidade
adotar boas condigoes para o exercicio das atividades do seu empregado, alem de lhes fornecer
programa de preven¢do e orientagdo continuada.
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Outra materia, cuja insergao no contrato de trabalho e recomendavel, se relaciona a sequranga
da informagdao com énfase na protegdo dos dados pessoais, tendo em vista que os riscos do am-
biente doméstico sao mais acentuados do que agqueles existentes no ambiente corporativo. Assim,
e importante que o empregado seja orientado sobre os protocolos de sequranga que deverdo ser
sequidas no desempenho de suas atividades, a fim de evitar incidentes e, par consequéncia, as
severas punicoes estabelecidas pela Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 —a LGPD — Lei Geral de
Protecao de Dados.
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Fr——_ No regime de teletrabatho ou no home office, a regra e a auséncia do controle da jornada de tra-
4.3. Jornada de trabalho balho do empregado, em razao do dispasto no art. 62, Ill, da CLT, acrescentado pela Lei n® 13.467,
de 13 de julho de 2017, responsavel pela chamada Reforma Trabalhista. Assim, o empregador,
normalmente, ndo possui nenhuma forma de controle do tempo de trabalho empregado, ou seja,
este inicia e termina suas tarefas sem vigilancia, seu horario é livre, bastando que cumpra as suas

atividades, metas e resultados definidos.

Apesar dessa regra, o empregador podera aoptar por controlar a jornada de trabalho do seu em-
pregado que se encontra em regime de teletrabalho, devendo se utilizar, para tanto, de
mecanismos que he permitam acampanhar as atividades dele de maneira efetiva.
Nessa hipatese, & impartante lembrar que devergo ser observadas as disposicdes
. constantes nos artigos 58 e sequintes da CLT, especialmente as obrigagdes neles
\ previstas, como, par exemplo, 0 pagamento de horas extras.

TN 4/ Ha, ainda, 3 opgao de o empregador optar por controlar apenas as situagdes excep-
‘ cionais, a exemplo do trabalho extraordinario, da falta sem justificativa, do atraso

etc. Nesse caso, ele devera utilizar o chamado “ponto por excegao”, que € um mecanis-
mo prevista no art. 74, §4° da CLT e, tambem, devera estar previsto em acordo individual
escrito, convencao coletiva ou acordo coletivo de trabalho.

Uma vez que o trabalho remoto, em regra, n3o exige o controle de ponto, 3 area de Recursos
Humanos pade auxiliar adotando outras formas para acompanhar o desempenho dos pro-
fissionais em suas atividades:
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1. Clareza: seja claro ao determinar as regras;

2. Comunicagao: utilize as plataformas a favar da Entidade e faga uso das ferramentas
de comunicagao para acompanhamento das atividades diarias, cobranga de prazos e
compartilhamento de projetas e ideias;

3. Metas: estabelecer metas individuais possibilita a realizagdo de uma avaliagdo do
desempenho do profissional. Alem disso, elas vao orientar nas definigdes de prioridades
e planejamento das atividades;

4. Atualizagdo profissional: tente manter a oferta de treinamentas, mesmo que por
meio de videos, pois desta forma, é possivel identificar o nivel de comprometimento
e disponibilidade.
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L4 Qutras
consideracdes gerais

Alem dos aspectos juridicos acima apresentados, ha outros que merecem destaque e que podem
auxiliar na implantagao de um programa de teletrabalho nas Entidades.

Um deles e sobre importancia de se incluir as principais disposi¢oes desse regime na convengao
ou acordo coletivo de trabalho da cateqgoria, por se tratar de instrumentos mais eficazes para a
regulamentacdo desse tipo de matéria, capazes de proporcionar maior sequranca juridica para
todos os envolvidos.

Adicionalmente, e de suma importancia que sejam avaliadas e consideradas as orientagoes emitidas
por outros argaos que possuem relevancia no tratamento desse tipo de matéria, como, por exemplo,
a Nota Técnica n® 17/2020 do Ministério Pablico do Trabalha.

Por fim, coma a requlamentagao do regime de trabalho e a sua utilizagao mais ampla sdo
recentes, sempre e recomendavel acompanhar como o Poder Judiciario tratara algumas
questdes, para, a depender dos resultados af verificados, serem feitos eventuais ajustes,
com o objetivo de proporcionar uma tranquila relagao entre empregado e empregador.
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Pontos de atengdo a serem considerados pelas Entidades e RH:

Plano de Trabalho - E recomendavel que os gestores e o RH tenham planos para suas areas
para disseminar informagades impartantes e instruir a lideranga sobre como conduzir suas
equipes.

Um stbito aumento da demanda por home office e teletrabalho pode gerar alguns gargalos
importantes:

= Adrea de Tecnologia da Informagao (TI) pode ndo estar preparada para conceder
“logins” e “permissdes de acesso” para um grande volume de empregados em um
curto espago de tempo. Nesse caso, € recomendavel fazer um levantamento de todas
as areas que podem ou devem entrar no processo e pedir para que 0s gestores levan-
tem os requisitos de acesso aos dados e informagoes, apresentando a demanda a Tl e
elaborando uma escala de entrada das areas em home office ou teletrabalho.

= (O proprio RH pode ser um gargalo ao processo, portanto, é importante verificar os
procedimentos necessarios e a equipe para garantir o sucesso da operagao.

= [ de suma importancia que RH se prepare para atuar como Business Partner da
lideranga com equipes em home office e/ou teletrabalho, que pode precisar de muito
apoio e orientagdo sobre como agir, em especial, em arganizagoes onde a cultura de
home office ainda € incipiente.

De todo modo, considerando que a Legislagao cita que é responsabilidade da empresa a
concessao de equipamentos e materiais para que as atividades sejam executadas no dia
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3 dia, cabe uma reflexdo da Entidade com as areas de Tl e RH, sabre o tipo de atividade de cada
empregado, antes de efetivar o investimento na aquisi¢ao de equipamentos e softwares.

A sequir citamas alguns exemplos dos itens que sao utilizadaos no teletrabalho:

1. Equipamentos

Disponibilizar computadores, sistemas e softwares para realizagao das atividades e acesso
a Rede Virtual Privada (Sigla em inglés = VPN), sdo itens tratados como prioritarios dentro
das possibilidades de cada Entidade.

2. Software de videoconferéncia
Analisar a disponibilizagao de software para realizagao de reunides a distancia.

3. Sequranca da informagao e formas de armazenamento de arquivos

Reforgar com dicas sobre o tratamento dos dadas corporativos de forma sequra. Uma su-
gestao para disponibilizagao dos arquivos é utilizar sistema de nuvem, alguns sao gratuitos,
como por exemplo, DropBox e Google Docs, mas a forma de compartilhamento deve sequir
as regras de cada Entidade.

4. Assinatura digital e digitalizagao de documentos

Documentos precisam ser assinados com frequéncia e caso 3 Entidade defina adotar o te-
letrabalho ou home office, pode realizar assinatura digital com empresas de tokens. Para
tratamento dos documentos, algumas empresas adotaram a digitalizagao por meio da camera
do celular. Pode ser uma alternativa a utilizagao de impressaras e scanners.
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Para a realizagdo de treinamento e diante da opgdo pela organizagdo de excegao do controle de
jornada, recomenda-se adotar um horario padrao para tais atividades, bem como, comunicar pre-
viamente os empregados, para que estes possam adequar sua jornada ao horario estabelecido para
3 capacitagdo ou para a realizagao do evento.




I.
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PERFIL DO PROFISSIONAL, ETIQUETA, ETC
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E altamente recomendavel que as organizacdes que adotem o teletrabalho instruam seus empre-
gados quanto aos comportamentos que podem contribuir para o melhor desempenho e adaptagao
3 esse regime, par meio de treinamentos ou divulgagdao constante de informagaes, como:

1. Foco e forte automotivagdo: geralmente ocorrem maiores distragdes e o isolamento
pode afetar psicologicamente alguns trabalhadores; portanto, ha a necessidade de
automotivacao.

2. Autodisciplina: & fundamental, haja vista que ndo hd o contrale fisico e visual da
gestao. Ndo se deve procrastinar as decisoes, tarefas e agoes.

3. Flexibilidade e espirito de inovagdo: a facilidade em se adaptar as novas situagdes
contribui para o bom desempenha.

4. Formas de socializagdo: equilibrio entre vida profissional e pessoal: administrar o
tempo dividindo entre atividades com a familia, estudos, afazeres domésticos, des-
anso e compromissos laborais.

5. Ambiente adequado: demarcar claramente o espago do escritorio em casa.

6. Ambiente familiar: saber separar as atividades domeésticas e familiares do horério
de trabalho.

Sequndo Pinel (1998), o verdadeiro segredo do teletrabalho bem sucedido esté na con-
fianga mUtua estabelecida entre o gerente e seu subardinado. Porém, grande parte
das Entidades que adotaram o teletrabalho, ainda continuam amarradas aos mecanismas
classicos de contrale: supervisao da presenca fisica e do tempo utilizado pelo trabalhador.
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Charles Handy (1991) intitulou de ‘Regras de Confianga’ os sete principios para administrar os
teletrabalhadores, sendo eles:

onfiar ndo é acreditar ceqgamente: é precipitado confiar em pessoas que nao se conhecem.
Para isso, e importante abservar as suas agoes durante algum tempo e estreitar relaciona-
mentos.

onfianga requer limites: quando as organizagdes acreditam na competéncia e no compro-
misso da pessoa cam um objetivo tém sequranga para abter os resultados esperados, porem,
3 confianga ndo é ilimitada, pais seria impraticavel.

onfianga demanda aprendizado: ¢ importante que as organizagdes tenham a capacidade
de se adaptarem as mudangas constantes e de criarem uma cultura de aprendizado continuo
entre seus empregados.

.onfianga @ firmeza: quando a pessoa nao correspande as expectativas e se comprova
que nao se pode confiar e contar com ela para o que se necessita, esta deve ser desligada.

onfianga exige obrigagdes: os objetivos de cada empregado devem ser bem definidos e
compativeis com os objetivas da arganizagao como um tado.

onfianga requer relacionamento: quanto mais virtual uma organizagdo, mais se aumenta
a necessidade das pessoas se conhecerem pessoalmente para compartilharem objetivos e
processos. As videoconferéncias tarnam-se mais produtivas quando os empregados se co-
nhecem como pessoas e nao apenas por uma reprodugdo numa tela de computador.
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7. Confianca requer lideres: as organizagdes necessitam de uma multiplicidade de lideres,
desta forma, a lideranga é exercida por diversas pessoas, sendo mais eficiente do que os
sistemas de controle tradicionais.

Como pode ser observada, o aumento da relagdo de confianga esta inversamente proporcional ao
trabalho sem supervisao ou orientagdo. Mesmo com a instalagao do teletrabalho nas organizagoes,
os lideres, os empregados e as equipes devem estar preparadas para trabalhar em ambientes fora
da organizagao, em busca de aprendizado continuo e do autodesenvaolvimento, com definigao e
revisao canstante dos objetivos e dos resultados esperados e “presenca virtual” do seu lider.

Além das competéncias comportamentais e do estabelecimento da relagao de confianga, a Entidade
pade elaborar e divulgar sua “ETIQUETA DIGITAL". A Nota Técnica 17/2020 do Ministério Piblico do
Trabalho, que possui efeito orientativo e objetivo de garantir a prote¢ao dos empregados, entre as
empresas e 0s sindicatos a adotarem madelos de etiqueta digital em que se oriente toda a equipe,
com especificacao de hararios para atendimento virtual da demanda, assequranda 0S repousos
legais e o direito a desconexdo, bem como medidas que evitem a intimidagdo sistemética (bullying)
no ambiente de trabalho, seja verbal, moral, sexual, social, psicologica, fisico, material e virtual.

A Etiqueta Digital da Entidade, alem do horario de atendimento virtual, podera conter orientagdes
quanto aos principios basicas de civilidade e educagao em reunides eletronicas, evitando o risco
de incorrer em mal-entendidos e outras falhas de comunicacao, estresse desnecessario e, canse-
quente, queda na produtividade. Eis alguns exemplos:

Respeito ao horario de trabalho dos membros, inclusive atentando para a diferenga de
fuso horario;

Envio prévio dos documentos e teste dos softwares/aplicativos que serdo utilizados;
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Escolha da estagdo de trabalho, preferencialmente, um espaco separado de outras pessoas
e atividades da casa;

Microfone e o celular no “mudo” sempre que nao estiverem falando, a fim de minimizar
0s ruidos de fundo;

Sempre que possivel mantenha a camera aberta. Isso melhora a comunicagao;

Uso correto da webcam, com ajuste prévio do angulo, permitindo que os outros partici-
pantes vejam o seu rosto centralizado e para que todos testemunhem sua expressao facial;

Boa aparéncia, afinal, vocé esta em teletrabalho! Mantenha sempre a imagem profissional;

Pratique a tolerancia! Caso haja uma interrupgao inesperada na canexao ou em virtude de
ruidos involuntariamente vindos do ambiente de algum participante, seja tolerante e oferega
3juda para corrigir o problema.

A Diretoria do Sindapp aprovou um importante Guia com reflexdes
abordadas pela Comissao de Etica, fruto de situacges relatadas e

vividas por seus membros, que vale a pena a leitura e divulgagao Clique aqui para fazer o download do Guia
dentro das Entidades. Neste material, a Comissdo incluiu pontos ou aponte a camera do seu celular para o
mais relevantes sobre padrdes de comportamento como se o QR Code.

profissional estivesse em reunido presencial.



http://sistemas.abrapp.org.br/apoio/guias/Guia-Reunioes-Online-Sindapp.pdf
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0 teletrabalho e o home office sao madalidades que vieram para ficar. Despertaram no mundo
empresarial os diversos beneficios que proporcionam, tanto para as contratantes quanto para oS
contratados.

Esses regimes de trabalho estao se tornando um diferencial para as empresas, pois se pade con-
tratar empregado de qualquer lugar. E os candidatos ja perguntam nas processos seletivos se a
organizacao tem essa modalidade de trabalho.

Ao adotar o teletrabalho ou home office, deve-se, antes de tudo, deixar claro o que as Entidades
esperam dos seus empregados e 0s desdobramentos dessa pratica para a Entidade.

Além da redugao de custos com despesas de: aluguel de salas comerciais, manuten¢ao predial, con-
dominio, entre outras, os empregados nao precisam se deslocar ateé o escritario. Como consequéncia,

ha um aumento de sua produtividade e qualidade de vida. Essa locomogdo gera muito desgaste

eee para 0s empregados, e faz com que muitos ja cheguem ao local de trabalho cam a sensagao

de cansaco.

Dessa forma, além de ter uma maior qualidade de vida e permitir que o empregado tenha
mais tempo ao lado de sua familia ou para praticar atividades de lazer, estudo, entre
SRBBEER 0utras, a politica do teletrabalho também reduz, consequentemente, outros fatores

----------------- que podem prejudicar a Entidade, como o absenteismo.
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0 futuro do mundo corparativo ird exigir novas modalidades de contratagdo, de trabalho e de
profissionais que se tornam mais exigentes quanto ao equilibrio entre o profissional e pessoal,
sabretudo com entrega de resultados pensando em legada.

Cabe acompanhar as novas relagoes que vém se estabelecendo no mundo do trabalho, que a des-
peito da cultura organizacional de cada uma, podem trazer navas possibilidades de realizagao das
atividades, ganho de produtividade e atingimento das resultados.
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