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Introdugao:

Estar chefe em teletrabalho é um desafio — sabemos disso. No sentido de contribuir com os
colegas que enfrentardo tal desafio, construimos o presente documento.

Teletrabalho: organizagao da equipe

O teletrabalho j& é uma pratica concretizada por muitas instituicdes no pais. Trata-se da
modalidade de trabalho que é exercida longe do ambiente formal, praticada a distancia, por
meio de recursos tecnolégicos e de comunicacdo adequados.

Embora essa pratica seja empregada em muitas institui¢cdes, ha desafios a serem superados
para torna-la efetiva e potencialmente significativa, em especial para a administracdo
publica.

No teletrabalho, é quase impossivel gerir horario de trabalho ou tempo online das pessoas,
mas poderdo ser mensuradas as entregas e os critérios de sucesso definidos com cada um.

As apostas dos novos tempos, diante de tantas possibilidades tecnoldgicas, aplicativos e
videoconferéncias, sao as praticas que colocam a pessoa no centro e tornam a gestao mais
humanizada. Assim, o teletrabalho vem ao encontro das necessidades relacionadas a
qualidade de vida dos servidores, que esperam poder conciliar os objetivos pessoais e
profissionais, possibilitando as pessoas viverem suas multipotencialidades.

Quando é imprescindivel se concentrar em um trabalho importante, o que vocé faz?
Muitas respostas a essa pergunta sao semelhantes a: colocar fone de ouvido, sair mais tarde
ou chegar mais cedo ao trabalho, fechar a porta e ficar sé, etc. Veja que todas tém em
comum o isolamento, ou seja, o afastar-se das distracGes. Isso significa que o local de
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trabalho presencial, algumas vezes, é onde menos conseguimos produzir porque costuma
haver grande quantidade de interferéncias.

O teletrabalho tornou-se uma das grandes apostas das instituicdes para atrair e engajar
talentos, tornando-se atrativo aos olhos dos servidores que querem vivenciar essa
experiéncia. Ele pode trazer beneficios para a instituicdo como: redugao de custos, aumento
de produtividade, reducao de absenteismo, melhoria do clima organizacional, melhoria da
qualidade de vida no trabalho do servidor, entre outros. Para o servidor, pode trazer
beneficios como: maior convivéncia com a familia, reducdo de custos e riscos com
deslocamentos, melhor administracdao do seu tempo, reducdao de estresse e da tensao
profissional, entre outros, sdo também relatados.

Por outro lado, isolamento profissional, compartilhamento do espac¢o familiar com o de
trabalho, diminuicao da troca de conhecimento e de aprendizagem sdo pontos que podem
prejudicar a pessoa no teletrabalho. Esses pontos devem ser acompanhados, inclusive com
indicadores, pois o teletrabalho deve atender de forma positiva a quatro ecossistemas, que
sdo pilares para sua implantacao:

e Servidor e familia:

E importante que, quando o servidor for para o teletrabalho, o gestor entenda o seu
contexto familiar, para que possa haver uma rede de apoio. E muito comum a familia exigir
mais do teletrabalhador, por achar que, pela sua presenca na casa, ele deve estar sempre
disponivel. Por isso, oriente o servidor a fazer acordos com a familia antes de optar pelo
teletrabalho, assim tera o apoio necessario e mais tranquilidade emocional para realizar a
entrega dos seus resultados profissionais.

e Gestor e equipe presencial:

O beneficio refletido para o gestor diz respeito as entregas realizadas para a area, ao clima
organizacional da unidade e ao engajamento do servidor. Isso faz com que os trabalhos
tenham fluidez. Quanto a equipe, é muito importante que esteja sempre inserida nas
decisGes que impactam as atividades da area. O teletrabalhador pode fazer entregas para a
equipe, ou trabalhar junto com algum servidor presencial, por isso a integragao e os
relacionamentos interpessoais devem ser priorizados, visando a manutengdo do clima
organizacional. As vezes ha equipes com percepg¢des de que o teletrabalhador n3o faz nada,
esta em casa a toa, enquanto os outros se sacrificam. Sendo assim, a atuagao do gestor é
fundamental para proporcionar alinhamento do entendimento e entrosamento da equipe.
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e Orgao:

Quando é bom para o érgao? Quando os indicadores de resultados e a geracdo de valor para
a sociedade ocorrem. A finalidade constitucional do érgdo se materializa nos resultados que
ele gera para a sociedade. Caso a avaliagdo de desempenho institucional nao reflita essa
percepc¢do ou a sociedade ndo esteja satisfeita com os servigos que sao prestados, ele pode
ndo ter tido ganhos com o teletrabalho.

e Sociedade:

Esse ecossistema estd intimamente relacionado ao do érgdo, pois a sociedade se beneficia
do que recebe, é como se fossem duas faces da mesma moeda. Incluimos aqui, também, os
reflexos do teletrabalho como economia de papel e de energia, diminuicdo de emissdo de
gases poluentes, melhoria da mobilidade urbana, de sustentabilidade ambiental.

O papel do gestor e sua influéncia

E agora? O servidor quer ir para o teletrabalho... O papel do gestor nessa decisdo
compartilhada é fundamental para o sucesso dessa modalidade de trabalho, pois algumas
vezes leva-se em consideracdo apenas o perfil do teletrabalhador e as entregas a serem
feitas, esquecendo — ou deixando em segundo plano — o gestor e a equipe. Comete-se,
assim, um equivoco, tendo em vista que o teletrabalhador continuard fazendo parte da
equipe.

Em um primeiro momento, o teletrabalho exigird do gestor uma adaptacdo na forma de
orientar, coordenar, delegar e comunicar o trabalho, o que ndo é facil, ja que a gestdo ser3,
muitas vezes, feita de forma hibrida: algumas pessoas trabalhando presencialmente e outras
no teletrabalho.

O desafio para muitos gestores ndo estd na parte técnica da gestdo, até porque, em geral, é
por ser um excelente técnico e especialista no assunto de sua drea que foi alcado ao cargo
de gestor. O aspecto relacionado a pessoas e a equipes sdo os mais dificeis em suas
atribuicdes.

O gestor deve se preocupar com resultados, metas, processos de trabalho, fluxo, projetos
gue sdo representados pela necessidade da tarefa, mas ndao pode esquecer que ha uma
equipe por tras dessas conquistas e resultados. E que, por tras dessa equipe, ha individuos
gue buscam sentir-se pertencentes a equipe. S3ao individuos com suas necessidades,
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competéncias, motivagdes e que precisam ser reconhecidos, em que pese fazerem parte de
equipes, também quanto as suas individualidades.

Segundo John Adair , podemos afirmar que o gestor deve se ocupar da integracdo de trés
pilares:

1. TAREFA

by

No que tange a tarefa, se as pessoas ndao conseguem atingir as metas, entregar os
resultados, o que foi acordado para que elas possam ter ido para o teletrabalho, elas se
sentirdo incompetentes, ndo reconhecidas e com baixa autoestima em relacdo ao
desempenho individual e de equipe, podendo comprometer os resultados da area e, por
vezes, fazer o retorno ao trabalho presencial. Assim, deve ser abordada uma boa
comunicac¢do, que preze pela clareza sobre o que deve ser feito, ressaltando a importancia
dos motivos e dos objetivos do que fazemos e tendo momentos em que a equipe possa
recordar suas vitdrias e conquistas para estimular o quanto sdo capazes de realizar.

2. INDIViIDUO

No que diz respeito as necessidades do individuo, dois aspectos relevantes devem ser
abordados:

e Energizar pessoas — O lider é um dos responsaveis por potencializar as forcas e virtudes
existentes nas pessoas da sua equipe, mostrar o propdsito do trabalho a ser feito e levar sua
equipe, por meio de suas competéncias, a descobrir suas motivacoes.

e Desenvolver pessoas — O lider € um impulsionador de pessoas, contribui para o
desenvolvimento das pessoas em sua equipe, estimulando a curiosidade da equipe,
treinando, mentorando e indicando as pessoas a participarem de acdes de desenvolvimento,
bem como criando ambientes que permitam desenvolver e compartilhar habilidades e
conhecimento, lembrando que o exemplo e as ag¢les visiveis sdo um dos grandes
ensinamentos.

3. EQUIPE
No que tange a necessidade da equipe, dois aspectos sdo importantes:

e Construindo e mantendo equipes — O lider é um orquestrador, cabe a ele facilitar o clima
de cooperacdo entre servidores em teletrabalho e servidores em atividades presenciais,
mediando conflitos e promovendo a sinergia para o alcance dos resultados em comum.

e Estabelecendo e fortalecendo a cultura — O lider é um dos maiores responsaveis pela
propagacdo da cultura organizacional, como um dos canais de comunicacdao mais poderoso


https://blogtek.com.br/lideranca-centrada-na-acao-john-adair/
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entre as equipes e a estratégia organizacional. O lider é um reforco junto a equipe dos
valoresorganizacionais e o modulador de comportamentos que sdo esperados para que
todos demonstrem, irradiando a cultura da instituicao.

Um dos fundamentos do teletrabalho é a confianca na ideia de que as pessoas fazem o
melhor possivel nas circunstancias em que estdo. Isso contribui para que o teletrabalhador
se sinta psicologicamente seguro na sua relagdo com a gestao.
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Gestao em teletrabalho: Com o avanco tecnoldgico, o trabalho remoto e as midias sociais,
vamos reforcando nossos relacionamentos, inclusive com servidores, de forma mais
automatizada, por e-mail, WhatsApp, Trello e outros aplicativos. E claro que a tecnologia
tornou o acesso ao outro mais rapido, mas sera que nossa qualidade de presenc¢a enquanto
gestores melhorou? Fazemos reunides, encontros com foco nas metas, indicadores e
atividades técnicas, mas também deveriamos realizar reunides com os servidores para
conversar sobre eles, como estdo se sentido diante daquelas metas, seus desafios,
propostas de desenvolvimento e assim por diante.

Em consonancia com o modelo de gestdo 3.0, de Jurgen Appelo, pensemos no gestor como
um jardineiro. O jardim é repleto de arvores, flores e frutos que, mesmo estando plantados
no mesmo terreno, requerem que o jardineiro cuide de cada um particularmente para que
possam florescer. H4 uma darvore que precisa de mais sol, outra planta que tem que estar a
sombra, outra precisa de sol a tarde e por ai vai. O lider deve agir da mesma forma com as
pessoas da equipe. E preciso olhar o jardim como um todo, mas se dedicar a cada um
individualmente e de acordo com sua necessidade.

A gestdo 3.0 incorpora seis visdes que devem ser observadas nos momentos de fazer a
gestdo de equipes:

- Energizar pessoas para que elas possam se manter criativas e motivadas.

- Empoderar equipes para que cada vez mais possam agir com autonomia, gerando mais
confianga e alinhamento entre todos.

- Alinhar restri¢des, pois nem tudo é possivel. As agcdes ndao podem ser feitas de qualquer
jeito, sem levar em consideracdo o ambiente, compartilhamento de recursos, limites
orcamentarios e a existéncia de metas e propdsito. Aqui o foco é nos combinados e nas
restricdes, ndo em regras que acabam podando a autonomia.

- Desenvolver competéncias para que as equipes possam crescer e serem capazes de atingir
os resultados e objetivos. Lembrando que esse papel ndo é sé apoiado pelo gestor, mas
também o servidor precisa buscar continuadamente o seu autodesenvolvimento.

- Aumentar a estrutura, mas continuar com atencdo a boa comunicacdo e a colaboracao.
Estruturas sdo complexas, todavia, com o crescimento, alguns elementos da gestdo devem
permanecer. Equipes enxutas com entregas continuas sdo equipes que trazem mais
resultados.

- Focar na melhoria continua, pois a equipe ndao pode continuar a realizar entregas da
mesma forma, sem questionar o valor dessa entrega para o cliente. Tudo deve ser
melhorado — pessoas, processos, gestao, tecnologia.


https://jurgenappelo.com/management-30/
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Competéncias: Competéncias a serem desenvolvidas em gestores de equipes remotas:
gestdo do tempo, dar feedback, metas e indicadores, planejamento estratégico, negociacao,
tecnologia, empatia, comunicacdo e alinhamento e transparéncia.

Acordos e resultados

O diciondrio registra que a palavra acordo significa: “Acdo de acordar, entrar em
concordancia; convencdo; em que ha harmonia de pensamentos; concdrdia; acdo de mudar
para se adaptar as novas circunstancias; combinacdo; em que ha consentimento; aprovacao
ou permissao; deliberacdo feita em conjunto”.

Quando vamos entrar no teletrabalho, acordos de equipes sdo muito importantes para que
as entregas dos resultados e a forma de funcionamento da equipe possam ser alinhadas.

Firmar esse acordo é fundamental para a coesdo e integracdo da equipe, bem como para a
transparéncia do trabalho e quanto maior a equipe, mais se faz necessdario firmar esses
acordos. Importante ressaltar que os acordos sdao documentos vivos, colaborativos,
adaptaveis e passiveis de melhoria continua.

Sugere-se uma reunido de acordos: defina um dia e hordrio em que todos possam
comparecer, com horario de inicio e de término, para que vocé e a equipe comecem a
executar a gestdo do tempo e o foco em reunides. Uma reunido de 2 horas, geralmente, é
suficiente para as discussdes de alinhamento nos acordos de funcionamento. Leve os itens
importantes para constarem no documento e peca aos participantes que acrescentem o que
considerarem relevante.

Exemplos de tipos de acordos a serem firmados:
1. Acordos de funcionamento

Os acordos de funcionamento sdo necessarios para o alinhamento do time e decisdo sobre a
forma de trabalhar, de trocar informacdes e experiéncias e, se houver pessoas novatas e
outras mais experientes na mesma equipe, deixar claro onde é armazenado o trabalho e
onde se pode buscar informacdes. Esses acordos de funcionamento trazem alguns
beneficios, como: alinhar a comunica¢cdo, melhoria continua, senso de pertencimento da
equipe, autonomia e empoderamento, colaboracdo e troca de experiéncia.
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Esses acordos devem conter alguns tépicos minimos:

- Comunicacdo: Como ocorrerd a comunicacdo da equipe, por quais ferramentas e
canais, o que deve ser acompanhado diariamente ou ndo, quais assuntos devem ser
discutidos por e-mail, periodicidade de acesso ao e-mail corporativo, mensagens
urgentes, ndao-urgentes.

- Reunibes: Periodicidade, participantes, dias/horério.

- Documentacdo: Quais sdo as pastas e ferramentas usadas para guardar documentos
e tramita-los.

- Horarios das equipes: Quais serdo os horarios de cada um e em quais horarios a
equipe time estara junta.

- Treinamentos: Como ocorrerdo, de quais formas: abertos, fechados, presenciais a
distancia, critérios.

Quanto ao horario, é interessante observar quais sdo as atividades e se ha necessidade de
horarios serem estabelecidos. Algo que devemos registrar é que a modalidade teletrabalho
funciona com as métricas de entregas de resultados, e ndo com registro de jornadas e
ponto. Muda a forma de gerenciar o teletrabalhador.

2. Acordos de desempenho e de resultados

Outro aspecto importante, depois de termos firmado os acordos de funcionamento, é o
acordo de desempenho e de resultados, individual ou em equipe, para o qual é preciso
estabelecer uma conversa com o servidor a fim de tracar o que se espera do seu
desempenho, seja referente as competéncias e comportamentos, ou seja sobre quais — e
como — serdo suas entregas, além dos prazos e critérios quantitativos e qualitativos de
aceite das entregas.

E importante limitar o tempo, ou seja, se as entregas serdo semanais, quinzenais ou outro
periodo acordado. O Plano de Trabalho para cada servidor serd feito a partir desse acordo.
Tudo isso negociado de forma transparente. Lembre-se que ao estabelecer as atividades,
tanto as rotineiras como as pontuais e os projetos, deve-se estabelecer também as
prioridades, levando em conta a estratégia do érgao, do setor, a complexidade e o volume
de atividades, certificando-se de que essas questdes foram bem compreendidas pelo
servidor.

Para ajudar na construgdo das metas e objetivos, é possivel se inspirar no método SMART,
acronimo em inglés que significa:
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S — Especifico: descreva de forma detalhada.

M — Mensuravel: eleja métricas que possam aferir a conclusdo ou a evolucdo do trabalho.
A — Acordado: existem outras pessoas nessa meta ou com interdependéncia? Acorde.

R — Realista: as metas podem ser ambiciosas, mas devem ser possiveis.

T —Tempo estipulado: prazo para entregas ou checagem de evolucao.

3. Indicadores de resultados

Os resultados do teletrabalho devem impactar alguns indicadores organizacionais, de forma
quantitativa e qualitativa, a exemplo dos resultados para os servidores e gestores. E a forma
de verificar se os beneficios do teletrabalho estdo sendo alcangados.

Os indicadores relativos a atuacdo do teletrabalhador serdo em consonancia com suas
atividades e a contribuicdo delas para os resultados da area. Evite a comparacdo entre os
servidores e compare o servidor com ele mesmo, veja seu progresso. O avango em relagao
ao seu proéprio esforgo e desempenho, em que condi¢des estd ou ndo ocorrendo, é que deve
ser considerado.
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Gestao do tempo

Hoje, o tempo é considerado o nosso bem maior. Todos nds gostariamos de ter mais e mais
tempo. Ocorre que ele é limitado e, por isso, saber gerencia-lo, ser mais produtivo e tirar
proveito dele para o que for importante é uma sabedoria. Esse bom senso tem enorme
impacto no teletrabalho.

O gestor deve usar seu tempo entre atividades técnicas e humanas, ou seja, aquelas
voltadas para pessoas e equipe. Ocorre, no entanto, que por termos dificuldades em lidar
com o tempo, por vezes priorizamos as atividades técnicas. Gerenciar melhor o seu tempo
fard com que vocé, telegestor, consiga incluir no dia ou na semana atividades em que estara
a disposicdo da equipe como lider servidor, atividades de acompanhamento, alinhamento e
feedbacks, além do tempo voltado as atividades técnicas e rotineiras.

Uma forma de fazer isso é por meio da Matriz de Eisenhower. Outra técnica que pode

ajudar é a Pomodoro.

O uso de agenda e “to do list”, ou lista de tarefas, sao outras formas de gerenciar o seu
tempo. Mas qual a diferen¢a entra uma e outra? A agenda deve ser reservada apenas para
compromissos com horarios marcados e previamente agendados. Ja, na lista de tarefas,
entram as atividades que precisam ser feitas. Algumas dessas tarefas podem ir para uma
agenda, quando tiverem hordrio marcado, e outras podem ficar em uma lista didria para
serem executadas dia ap6s dia. Para termos mais produtividade, é necessario foco em uma
tarefa por vez.

Comunicagdo e engajamento de equipes

As instituicGes sdo sistemas altamente conversacionais, vivemos interagindo com nossa
equipe ou com outras equipes, negociamos muitas vezes ao dia. Damos e recebemos
feedbacks, mas ainda temos lacunas na nossa comunicagao. Essas lacunas ocorrem porque a
realidade é percebida por cada um de nds por meio de filtros e vieses que temos. Mas o que
sdo esses filtros individuais? S3o aqueles adquiridos com nossas experiéncias,
personalidade, nossas crencas e valores. Com eles, formamos juizos sobre pessoas e fatos.
Portanto, € muito importante ter consciéncia desses pontos para, na hora de uma conversa,
ter controle e dominio sobre eles. Para que a comunicacao seja mais assertiva e empatica, é
necessario que haja a checagem em determinados pontos da conversa, de modo que ocorra
a compreensado pelo outro do que estd sendo dito.


https://asana.com/pt/resources/eisenhower-matrix
https://asana.com/pt/resources/eisenhower-matrix
https://brasilescola.uol.com.br/dicas-de-estudo/tecnica-pomodoro-que-e-e-como-funciona.htm
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Outra questdo que deve ser observada, mesmo no teletrabalho, é o excesso de informacgdes
e interrupgdes. Quando estiverem trabalhando de uma forma mais concentrada, as pessoas
devem avisar a equipe e silenciar as interrupcdes digitais para evitar sobrecarga de
comunicagdo, que é tdo perniciosa quanto a escassez. Portanto, é importante poder contar
com a comunicagdo de forma assincrona (que ndo seja em tempo real), para que as pessoas
respondam dentro das suas possibilidades de tempo.

Reunioes remotas

As reunides no teletrabalho tém uma importancia muito grande porque, além de atenderem
a um objetivo principal, servem também a questdes sociais, de comunicacdo, de
engajamento e de inclusdo. Saber o foco de cada reunido, preparar-se para elas e realiza-las
com frequéncia é uma habilidade que o gestor deve adquirir.

E importante que vocé mantenha os hordrios e dias estabelecidos nos acordos de
funcionamentos para que haja ritmo na equipe, porque isso — acredite — pode impactar
positiva ou negativamente o time.

Reunioes de alinhamento

Essas reunides, também chamadas de reunides de planejamento, devem ocorrer para que
todos “figuem na mesma pdgina”, sejam alinhadas as expectativas de entregas, as
restricOes, as duvidas e para que haja troca de informac6es. Uma equipe que trabalha com
servidores remotos deve ter alinhamento e autonomia para poder funcionar de forma
autogerencidvel.

Dicas:
0 Institua, juntamente com a equipe, o dia da semana e hora para esse tipo de reunido.

Q Estabeleca um tempo maximo de até 1 hora, lembrando que deve ser curta e objetiva, e
tente chegar aos 30 minutos.

9 Reforce o objetivo da reunido e marque os participantes. Lembrando que reunides com
muitos participantes ficam dispersas. Se a equipe for muito grande, faca varias reunides com
subgrupos.

9 Estabeleca a ferramenta a ser utilizada e evite ficar mudando de ferramenta para que as
pessoas ndo tenham que baixar aplicativos diversos.

e Se for gravar a reunido, avise aos participantes. Grave sempre que um dos participantes
ndo puder comparecer, a fim de que ele possa ser atualizado depois.
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@ Mande uma pauta da reunido com antecedéncia e peca aos participantes que cologuem
itens relevantes que sejam de interesse de todos ou peca informacdes necessarias.

@ Designe o facilitador da reunio (conduzir a reunio, observando a pauta e os assuntos a
serem tratados) e o secretdrio (para fazer as anotages e a ata para ser enviada aos
participantes).

9 Alterne as pessoas na facilitacdo da reunido, para que cada um possa viver essa
experiéncia.

Q Inicie a reunido buscando saber como estdo as pessoas, antes de entrar na pauta em si.

@ Solicite que todos fiqguem com o microfone desligado, exceto quem estiver falando, e
avise que as perguntas ou coloca¢bes podem ser feitas tanto verbalmente, quanto pelo chat
da reunido, assim vocé privilegia também os que nao gostam de falar em publico.

m Faca melhorias nas reunides continuamente, até que vocé e sua equipe achem o melhor
formato!

Reunioes de acompanhamento

Essas reunides podem ndo ser necessarias para todos. Devem ser realizadas a depender do
perfil do servidor ou de uma atividade ou projeto — complexo ou novo — que ele esteja
executando e que demande apoio mais préoximo e constante. Sdo reunides com intervalos
de ocorréncia mais curtos, mas ndo sao reuniées de microgerenciamento. Servem para que
o gestor se coloque a servico do teletrabalhador para remover alguma barreira que esteja
prejudicando o fluxo do trabalho, para resolver alguma dificuldade em relacdo a entregas de
resultados ou ao engajamento com a equipe.

As reunides de acompanhamento podem ser solicitadas tanto pelo gestor, quanto pelo
servidor, ou podem estar previstas em uma agenda ja acordada com horarios e dias.

Os temas abordados nessas reunides giram basicamente em torno das seguintes perguntas:
a) Como vocé esta se sentindo ao realizar essa atividade/projeto?
b) Ha algo bloqueando o seu progresso?

¢) Como posso ajuda-lo?
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Reuniodes de retrospectiva

Esse tipo de reunido é realizado com a equipe, apds entregas de resultados, para refletir
sobre a atuacdo de todas e todos quanto aos resultados entregues ou quanto as relagdes
interpessoais.

E a hora das licdes aprendidas.

Ao comecar a reunido explique o objetivo e o que espera de cada participante para que a
reunido alcance sua finalidade, dando visibilidade e prioridade ao que mais incomoda o

grupo.

Uma boa reunido de retrospectiva torna visiveis os desafios que a equipe enfrenta,
portanto, todos devem participar em busca de trabalhar melhor constantemente, em uma
evolugdo continua, pois sempre havera desafios presentes no dia a dia de uma equipe.

Para que possam ser realizadas algumas perguntas que ndo sejam ligadas diretamente aos
resultados entregues e sim as questfes interpessoais, a equipe vai precisar evoluir em
maturidade, sentir que estd em um ambiente psicolégico seguro, e o gestor é um dos
principais responsaveis por propiciar esse ambiente.

Ao finalizar a reunido, a equipe devera ter programado um plano de a¢do, com foco em
melhoria continua, para remover as causas dos problemas. Esse plano contard com
responsaveis atribuidos para cada acdo, a fim de que essas acdes possam ser avaliadas na
proxima reunido.

Reunides de celebracdo

Precisamos celebrar! Quais sdo os rituais da equipe no presencial? Como comemoramos 0s
aniversarios, datas importantes e conquistas? E importante, no teletrabalho, criar um
calendario de datas e atividades a serem celebradas, assim como para os resultados
alcancados. Precisamos comemorar os grandes resultados, mas também os pequenos,
porque isso fornece a equipe uma sensacdo de realizacdo, pertencimento e
reconhecimento.

Essas reunides podem ser virtuais ou presenciais, desde que sejam, de fato, realizadas.
Quando um teletrabalhador aniversaria, faca um video com os demais membros da equipe,
ao vivo ou gravado, para que possam se sentir integrados. Outra possibilidade é celebrar
algumas conquistas pessoais como conclusdo de cursos, nascimento de filhos, tempo de
“casa” (anos de trabalho no érgao).
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A ideia das reunides de celebracdo é também engajar socialmente as pessoas da equipe e
isso pode ser estimulado com canais de comunicacdo ou chats nos quais se possa tratar de
temas aleatdrios, compartilhar fotos, gifs, recomendacbes de lugares a serem visitados,
entre outras coisas.

Feedbacks

Vamos comecar a tratar, entdo, do feedback quando vocé assume um cargo de gestdo ou
gquando um servidor vai trabalhar na sua equipe. Como é essa conversa? Quando vocé,
gestor, tiver um tempo, conversa com ele? Ou é feita uma ambientag¢do naquela unidade e o
acordo de desempenho é firmado?

Esse acordo é uma expectativa que o gestor tem sobre comportamentos e resultados que a
pessoa deve entregar e pela qual ela serd avaliada. Ai temos o primeiro passo da
comunicacdo: acordo de desempenho e resultados.

O segundo passo seria o acompanhamento. Sim, porque ¢é necessario esse
acompanhamento e o constante feedback. N3o basta aquele feedback feito no dia da
avaliacdo de desempenho, é preciso um feedback que oriente e reconheca as pessoas nas
suas entregas.

Os tipos de feedback sdo diferenciados a partir de seus objetivos. Temos trés tipos de
feedback: de reconhecimento — para agradecer, reconhecer e motivar; de orientacdo — para
ajudar o receptor a melhorar suas capacidades e aprendizagem; e de avaliagdo — para
classificar, ajustar, comparar e tomar decisdes.

O feedback por escrito deve ser evitado porque, dependendo de como for feito, pode ser
prejudicial ou mal-interpretado. Entretanto, nas ocasidoes em que for impossivel fazé-lo face
a face, é melhor que seja por escrito do que simplesmente ndo aconteca.
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Ferramentas

Ferramentas sdo itens importantes no teletrabalho, mas ndo acredite que basta ter uma
porcdo delas e tudo funcionard. O importante, antes da ferramenta, é entender o contexto
do teletrabalho e desenvolver as competéncias necessarias; as ferramentas entram como
apoio a essa modalidade de trabalho e como facilitadora da produtividade da equipe.

A equipe vai precisar de, no minimo, uma ferramenta para:

e Trabalhar remotamente.

e Trocar mensagens rapidas e bate-papo.

e Realizar videoconferéncia (reunides online).

e Publicar documentos, compartilhar arquivos e trabalhar em equipe.
e Gerenciar o fluxo de trabalho.

Apresentamos, aqui, algumas ferramentas que podem ajudar na montagem do kit de
ferramentas da equipe, lembrando, no entanto, que a cada dia novas ferramentas surgirdo
no mercado.

Muitas apresentam tanto versdes gratuitas, quanto pagas.

1. Para compartilhar e gerenciar projetos, fluxo de trabalho, atividades com a equipe:
e Slack: https://slack.com/intl/pt-br/

e Trello: https://trello.com/pt-BR

e Asana: https://asana.com/pt

e Basecamp: https://basecamp.com/

2. Para feedbacks, reunides rapidas, acompanhamento individual:
e Whatsapp: https://web.whatsapp.com/ (chamada de video e dudio com até 8 pessoas)

3. Para realizar videoconferéncias (quando for com equipes maiores, apresentacdes com
compartilhamento de telas, discussdo mais aprofundada):

¢ RNP; https://conferenciaweb.rnp.br/



https://basecamp.com/
https://conferenciaweb.rnp.br/
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e Zoom: https://zoom.us/
e Teams: https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/free

e Google Meet: https://apps.google.com/meet/

4. Para edigdo de textos, planilhas e apresentacdes compartilhados — G Suite
¢ Google Documentos: https://www.google.com/intl/pt_br/docs/about/
e Google Planilhas: https://www.google.com/intl/pt-BR/sheets/about/

* Google Apresentacgdes: https://www.google.com/intl/pt-BR/slides/about/

5. Para compartilhamento de arquivos e documentos de forma mais segura:
e Dropbox: https://www.dropbox.com/pt_BR/

* Google Drive: https://www.google.com/intl/pt-BR _ALL/drive/

6. Para comunicacdo rdpida (mistura de mensagens e e-mail)
e Telegram: https://web.telegram.org/#/login

e WhatsApp, Slack

7. Para facilitacdo visual e trabalhos colaborativos:
e Miro: https://miro.com/signup/

e Mural: https://www.mural.co/

8. Para relaxamento e meditagao:

e Headspace: https://my.headspace.com/

e Insight Timer: aplicativo Android e I0S

e Vivo Meditacdo: aplicativo Android e I10S


https://apps.google.com/meet/
https://www.google.com/intl/pt-BR/slides/about/
https://www.google.com/intl/pt-BR_ALL/drive/

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Ao selecionar as ferramentas, pense que o ideal é que as escolhidas atendam as
necessidades da equipe. Ndo é necessdrio, por exemplo, ter uma ferramenta de
videoconferéncia se a equipe ndo possui essa pratica.
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Erros comuns no comeco

- Controle: E necessario estabelecer confianga com os funcionarios e definir objetivos
claros para que elas possam trabalhar com autonomia. Tentar controlar o tempo
online das pessoas é dificil quando estamos distantes. Busque focar nas entregas
esperadas e faca seu controle delas a partir de ferramentas especificas.

- Videoconferéncias: Reunides sdo importantes, mas é essencial habituar-se a usar a
comunicagdo ndo instantanea e ferramentas de gestao de tarefas. Muitas
videoconferéncias podem atrapalhar o ritmo de trabalho.

Gestdo da rotina de trabalho virtual

- Como se comunicar?

A comunicac¢do, o fluxo e a gestdo da informacdo sdao elementos cruciais de qualquer
cotidiano. Em teletrabalho é um desafio a mais, j4 que é necessdrio se habituar com a
comunica¢ao ndo simultanea.

- Seja objetivo

Escreva textos completos sobre os objetivos da comunicacdo:

N Exemplo__________________________________________ruim
Pessoa 1. Oi
Pessoa 2: Oi
Pessoa 1: Pode me ajudar?

Pessoa 2: Claro...

° Exemplo positivo
Pessoa 1: Oi, bom dia. Preciso da informagdo X, vocé pode me ajudar?
Pessoa 2: Claro, a informagdo ficaem Y...

- Dé contexto

Dé clareza sobre prazos, responsabilidade e que tarefas precisam ser desempenhadas antes
do inicio da atividade requerida.

Gestor: A entrega X é para amanha.
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° Exemplo positivo
Gestor: A entrega X devera ser entregue amanha até X horas, baseado nos documentos Y.
As responsabilidades e prazos de cada um sdo os seguintes: [...] Por favor, adicionem as

etapas necessarias para a sua tarefa na ferramenta de gestdo. Podemos conversar por
telefone se for necessario.

- Escolha o melhor meio de comunicagao

Atividades pontuais e que a equipe ja esta mais acostumada podem ser pedidas por escrito;
atividades mais complexas podem ficar mais claras em uma breve conversa virtual.

Como podemos replicar aquela conversa informal ou a pausa para o café?
A equipe pode compartilhar um ambiente virtual ao longo do dia para simular a interagao

presencial no escritério, fazer comentarios e fazer check-ins e check-outs sobre como estado
se sentindo e como foi o dia.
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FONTE:
CURSO: Gestado de equipes em trabalho remoto.
(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334)

CURSO: Noc¢des Basicas do Trabalho remoto.
(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293)



https://www.escolavirtual.gov.br/curso/334
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293

