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A SOBRATT, ha mais de 21 anos, abracou a missao de difundir o
TELETRABALHO por meio de inUmeras frentes, dentre elas:
congressos, conferéncias, encontros tematicos, participacao em
obras coletivas, entrevistas e audiéncias publicas. Essa atuacao,
acalentada no passado por visionarios, aqui representados pelo
Professor Alvaro Mello, agora assume a condicdo de utilidade
publica, tendo em vista o impacto gerado pela COVID-19.

Inegavelmente, o TELETRABALHO esta se apresentando como
potente ferramenta capaz de abrigar milhdes de cidadaos, de
todos os continentes que, por conta de uma pandemia, viram-se
obrigados a permanecer em suas residéncias, na sua maioria, de
forma desorganizada.

O 'HOME OFFICE', modalidade de TELETRABALHO, representa
apenas uma das facetas que o trabalho remoto pode
proporcionar e, além disso, impoe-se o reconhecimento de que
o TELETRABALHO nao se presta apenas para viabilizar a
continuidade de negocios por conta de um fenomeno viral.

TELETRABALHO é isso e muito mais.

Acreditando que o trabalho a distancia, antes tendéncia em
pleno crescimento, agora significa vigorosa e indispensavel
modalidade de trabalho, deve receber da SOBRATT, mais uma
vez, metodologia de suporte as empresas e aos inUmeros
teletrabalhadores que estao envolvidos nessa nova realidade.

Com esse entendimento, a diretoria da SOBRATT apresenta a
sociedade a CARTILHA DE ORIENTACAO PARA IMPLANTACAO E
PRATICA DO TELETRABALHO, com o objetivo de contribuir para o
aprimoramento das relacoes pessoais e profissionais, nessa
importante etapa de nossas vidas, agora denominada 'novo
normal’.

SOBRATT - Sociedade Brasileira de Teletrabalho e Teleatividades

Luis Otavio Camargo Pinto
Presidente
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Quem Somos - Proposito da Cartilha

Cenario

Objetivos

0 que é Teletrabalho e Home Office?

Beneficios do Teletrabalho e do Home Office

Beneficios Permanentes do Teletrabalho

Abordagem para Implantacao

Passos para a Implantacao

Esclarecendo Duvidas

Dicas de Teletrabalho

Patrocinadores e Expediente



A SOBRATT - SOCIEDADE BRASILEIRA DE TELETRABALHO E
TELEATIVIDADES, associacao de carater civil, fundada em 1999 e
sem fins lucrativos, é entidade pioneira e Unica no Brasil neste
tema, possuindo amplo conhecimento e expertise na matéria,
hoje reconhecida como referéncia brasileira no tema. Seu
objetivo é disseminar e difundir os beneficios do Teletrabalho
para organizacdes publicas ou privadas, pessoas e para a propria
comunidade, enfim para a sociedade em geral.

Contando com o apoio e producao colaborativa de parceiros
estratégicos, profissionais e empresas comprometidas com os
mesmos propodsitos, tomou esta iniciativa acreditando contribuir
para a disseminacao da utilizacao do Teletrabalho para as
organizacgoes e a sociedade como um todo.

Dentro dessa linha, desenvolveu a presente CARTILHA, cujo
objetivo é prover orientacao segura, estratégica e estimulante
para adocao do TELETRABALHO, embora de forma geral, uma
vez que cada empresa ou entidade possui caracteristicas
proprias e podem requerer ajustes diferenciados.
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CENARIO

O Teletrabalho, com todas as suas denominacdes- Home Office,
Trabalho Remoto, Trabalho a distancia, trabalho virtual,
Telecommuting, e outras, definitivamente se tornou uma
realidade inescapavel e definitiva para as organizacdes. Ja pela
inexorabilidade de se manter um paradigma indefensavel, o de
obrigar as pessoas a um deslocamento absolutamente sem
sentido, além dos inUmeros beneficios que ele apresenta, o
Teletrabalho se apresentava como uma tendéncia irrefreavel
para as organizacoes.

O advento da quarentena imposta pelo Covid-19, levou as
empresas que ainda nao o tinham adotado, a contingéncia de
implantarem-no de maneira emergencial, acelerando o que era
tendéncia para ser uma realidade inexoravel.

O Teletrabalho veio para ficar e isso é a nova realidade. Para
varias instituicoes ele veio tarde, elas poderiam estar mais bem
preparadas para essa modalidade de trabalho, porém o que fica
de aprendizado é que precisamos quebrar alguns paradigmas
existentes e varias questoes relativas a ela, pois estamos todos
na mesma tempestade, ainda que em barcos diferentes, e o
Teletrabalho veio para dar respostas imediatas ao momento em
que estamos vivendo. Acreditamos que quando a voltarmos a
situacao normal de trabalho todos vamos olhar de uma forma
mais valorizada para essa modalidade trabalho.

Importante mencionar que a presente Cartilha nao se constitui
em um Manual de Implantacao do Teletrabalho completo e
acabado. Dentro do seu objetivo, ela pretende contribuir como
um guia de orientacdo para a implantacao ou pratica; sua
adocao definitiva podera ser feita de maneira mais completa e
cuidadosa, levando em consideracao a experiéncia obtida na
presente implantacao e outros fatores em cada localidade ou
orgao que pretenda adota-la, ndo se descartando, em nenhuma
hipotese, a contratacao de profissionais ou consultores com
expertise no assunto, para auxiliar no processo de adocao do
sistema.
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Orientar especialmente as empresas e demais organizacoes
interessadas na implantacao e pratica do Teletrabalho,
contribuindo com sua correta difusao e adocao, buscando a
melhoria da qualidade de vida, o relacionamento com os
empregados, a mobilidade urbana, com a reducao da queima de
poluentes e ampliacao do convivio familiar, entre outros
resultados.

Disseminar os principios e praticas do Teletrabalho como
Estratégia de Gestao de Pessoas e das empresas, estimulando a
sua adocao permanente.

Conscientizar os profissionais, as empresas e entidades sobre as
possibilidades, alternativas e vantagens na implantacao do
Teletrabalho.

Conscientizar os profissionais e as empresas sobre o fato de que
nem todo profissional tem o perfil adequado para ser um
Teletrabalhador e que no caso de haver tempo para realizar um
processo seletivo, preferencialmente, deve ser voluntario. No
caso de todos serem obrigados a trabalhar a distancia, nao se
pode esquecer do processamento avaliativo, pois 0 mesmo deve
ser por equipe para nao prejudicar a avaliacao do profissional
que nao tem o perfil adequado para essa modalidade de
trabalho, o Teletrabalho.
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O QUEE
TELETRABALHO - HOME OFFICE?

TELETRABALHO é toda modalidade de trabalho intelectual,
realizado a distancia e fora da local sede da empresa, através
das tecnologias de informacao e comunicacao, regido por um
contrato escrito, mediante controle, supervisao e subordinacao
(artigos 75-A a 75-E da Lei 13.467/2017).

HOME OFFICE, uma das modalidades do Teletrabalho, é todo e
qualquer trabalho intelectual, realizado em casa, com a
utilizacao de tecnologias (computadores, tabletes ou
smartphones, usando internet, banda larga, telefonia fixa e/ou
movel) que permitam receber e transmitir informacdes, arquivos
de texto, imagem ou som relacionados a atividade laboral.

No Brasil, o sistema possui regulamentacao legal nos artigos 6°,
62, “c”, 75-A a 75-E, estes recentemente aprovados pela Lei
13.467/2017, que tratou da Modernizacao Trabalhista. Diversas
entidades privadas e pUblicas ja adotam o Teletrabalho e o
Home Office, com amplo sucesso e com total seguranca juridica,
entre as quais se pode mencionar nas esferas superiores:

o Tribunal Superior do Trabalho (www.tst.jus.br)

o Supremo Tribunal Federal (www.stf.jus.br)

o Tribunal de Contas da Uniao (www.tcu.gov.br)

o Receita Federal do Brasil (www.receita.fazenda.gov.br)
o Conselho Nacional de Justica (www.cnj.jus.br)

0 Home Office € uma das alternativas para a melhoria da
mobilidade corporativa e urbana, ja que nao envolve
deslocamento do profissional.
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Outros aspectos possiveis que podem contribuir com a melhoria
da mobilidade corporativa e urbana sao:

o A flexibilizacao dos horarios de entrada e saida no trabalho

o A utilizacdo de transporte fretado e de transporte publico
(6nibus urbano, Metro, VLT, trens etc.)

o A utilizacao de carona solidaria

o A utilizacao de bicicletas

o A caminhada

Todas essas modalidades de transporte, associadas a
flexibilizacao dos horarios, podem ser adotadas, em
complementacao ao Teletrabalho. Este, por suas caracteristicas,
se constitui em estratégia mais apropriada, por eliminar o mal
pela raiz, ou seja, evita o deslocamento das pessoas, pois
possibilita a realizacao de atividades profissionais de qualquer
ponto onde o profissional se encontre.
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BENEFICIOS DO
TELETRABALHO - HOME OFFICE

Permite manter as atividades profissionais mesmo sem a
presenca de seus colaboradores, através do acompanhamento de
seus resultados e que estejam desempenhando normalmente
suas funcoes, a partir do local onde se encontra;

Amplia o grau de confianca entre as partes e reduz o efeito do
nao comparecimento presencial do profissional durante o
periodo em que se encontra a distancia;

Contribui para a melhoria do comparecimento daqueles que
necessariamente terao que se dirigir ao local de trabalho,
mantendo seu desempenho e de seus colegas, favorecendo o
atendimento as atividades necessarias;

Mantém um alto nivel de vinculacao de seus colaboradores com
a empresa € mesmo com seus clientes, em vista de estar
demonstrando confianca e se preocupando com o atendimento
dos mesmos.

,
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BENEFICIOS PERMANENTES
DO TELETRABALHO

PARA A EMPRESA

- Alinha a empresa as modernas praticas de flexibilizacao do
trabalho, tendéncia irreversivel nas organizacoes.

- Melhora a produtividade necessaria durante o periodo de
trabalho a distancia, em funcado de evitar as interrupcoes
proprias do trabalho presencial.

- Amplia a atracao e retencao de talentos, em funcao da
melhoria da Qualidade de Vida e da maior disponibilidade de
tempo para outras atividades, como convivio familiar, lazer,
atividades fisicas, estudo etc.

- Melhora o clima organizacional e o vinculo dos colaboradores
com a empresa.

- Reforca a imagem institucional da empresa.

- Aumenta as possibilidades de inclusao de Pessoas com
Deficiéncia.

- Oferece alternativa segura a situagcdes contingenciais e
emergenciais que podem exigir a participacao dos
empregados.

PARA OS COLABORADORES - PARTICIPANTES

- Melhora substancialmente a Qualidade de vida, em funcao da
reducao do stress e do tempo gasto com os deslocamentos.

- Disponibiliza tempo para outras atividades, como estudo,
aperfeicoamento e qualificacao, lazer, repouso, atividade
fisica e o convivio familiar, entre outras.

- Reduz despesas com deslocamentos com veiculos préprios e
até com vestimentas.

PARA A COMUNIDADE

- Melhora as condi¢cdes de mobilidade urbana, diminuindo o
numero de viagens, reduzindo o nimero de veiculos e os
congestionamentos.

- Reduz os gastos com combustiveis.

- Reduz a emissao de poluentes, melhorando as condicdes de
poluicao e reduzindo consequentemente os gastos publicos
com a saude.

- Reduz indice de ruidos urbanos e o consumo de energia.
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o Iniciar a implantacao através de um Projeto Piloto, com um
numero reduzido de participantes voluntarios, com um
recorte da organizacao que seja representativo em termos de
percentual do nimero total dos elegiveis. Esse passo é
fundamental, no sentido de possibilitar a correcao de
eventuais desvios quando da expansao do Programa para toda
a empresa.

o Estabelecimento de um Grupo de Implantacao, composto por
representantes das areas que tenham um envolvimento direto
com a implantacao - de TI, Recursos Humanos, Juridico,
Comunicacdes, Salide e Seguranca do Trabalho e Areas de
Negdcios.

o O papel desse Grupo é ser o elo com as areas, dando
credibilidade ao processo de implantacao.

0 Realizacao de um Diagnostico das questdes referentes a
Tecnologia e Seguranca da Informacao, juridico-trabalhistas e
macro processos (estratégico).

o O objetivo desse Diagndstico é adequar essas questoes as
especificidades do trabalho remoto.

o Estabelecimento de uma Politica, que orientara o exercicio
das atividades de Teletrabalho.

o Sensibilizacao e capacitacao dos gestores e teletrabalhadores
para o exercicio de seus respectivos papéis.

0 Monitoramento e avaliacao da implantacao.
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o Definir os objetivos a serem alcancados com o Teletrabalho.

o Estabelecer o Grupo de Implantacao.

o Realizar os diagnosticos ligados a Tecnologia da Informacao,
aspectos juridico trabalhistas e aos macroprocessos

envolvidos.

o Estabelecer a Politica de Teletrabalho - regras a serem
observadas.

o Definir os critérios de elegibilidade.

o Avaliar os Cargos com atividades passiveis de serem
remotamente realizadas, dentro dos critérios de elegibilidade
estabelecidos.

o Realizar os diagnosticos das questoes ligadas a Ergonomia e
ambiente fisico, inclusive na casa do colaborador, se for o
caso.

o Realizar os workshops/webinars de Sensibilizacao e
Capacitacao dos gestores e teletrabalhadores.

o Implantar o Plano de monitoramento e Avaliacao.
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Como definir as atividades e cargos elegiveis?
Analisando, em conjunto com os profissionais e gestores, quais
as atividades que poderao ser executadas a distancia durante o
periodo de teletrabalho. Sugerimos atividades que ja tenham
critérios de avaliacao definidos, observando se necessitam ser
adequadas para o trabalho remoto.

Como sera o processo de acompanhamento?

Por meio de monitoramento dos profissionais com seus gestores
e equipe. O processo de comunicacao do gestor com seus
colaboradores deve ser permanente e discutido previamente,
evitando interrupcoes desnecessarias, provendo orientacao e
feed back para a equipe.

O afastamento do empregado do escritorio pode
gerar um distanciamento do mesmo com seus

clientes e colegas de trabalho?

Sim, mas isso pode ser mitigado, pois o regime de teletrabalho
deve prever a possibilidade de atendimento a distancia, por
meio das tecnologias possiveis: sistema, camera, aplicativos de
conferéncia, reuniodes virtuais etc., além de comparecimentos
rotineiros a empresa, para interacoes, treinamentos, reunioes e
mesmo troca de experiéncias e superar necessidades.

Como fica o registro de atividades durante o

regime de teletrabalho?

Se o trabalho nao for preponderantemente fora da sede da
empresa, o registro deve ser mantido e levar em conta os
mesmos sistemas e acessos necessarios quando da atuacao
presencial, considerando prazos e qualidade das tarefas
executadas.superior a presencial.
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Como sera feito o controle e acompanhamento das

atividades?
Por meio dos sistemas ja existentes e mediante contato
frequente com o gestor e equipe de colaboradores presenciais.

Como proceder caso ocorra um problema com a
Internet que prejudique a execucao das

atividades?

A area de T.l. devera prover atendimento através de help desk
sempre que necessario. Em caso de impossibilidade total das
atividades serem executadas, o colaborador devera deslocar-se
para um coworking proximo, para o proprio escritorio ou sua
residéncia, caso seja necessario, preservando assim os
resultados esperados. O gestor sera o responsavel pela decisao a
ser tomada nesse caso.

Como se comporta a produtividade no

teletrabalho?

A experiéncia e as pesquisas mostram que, via de regra, a
produtividade melhora na pratica do teletrabalho, em razao de
que o nao deslocamento melhora o tempo disponivel e reduz as
interrupcoes no trabalho, o que acaba por gerar produtividade
superior a presencial.
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O teletrabalho pressupée trabalho em equipe!

Fique atento a distribuicao de trabalho! Ela precisa ser
justa!

Gestor, faca contato virtual, pelo menos duas vezes por
semana, com a equipe.

Desenvolva normas para o teletrabalho. Envolva os
colaboradores no processo.

Teletrabalhador, fique atento as regras, diretrizes, normas e
rotinas estabelecidas pela organizacao.

Gestor, indique em qual horario vocé estara disponivel para
sanar davidas da sua equipe.

Gestor, deixe claro para o teletrabalhador o horario em que
ele deve estar disponivel e a forma como deve trabalhar.
Gestor, estabeleca metas claras e alcancaveis para o
teletrabalhador.

Gestor, sempre priorize o trabalho em equipe!

Gestor, esteja atento ao seus teletrabalhadores! eles nao
possuem estimulos visuais e auditivos do escritorio
tradicional.

Teletrabalhador, quanto maior a automotivacao para a
realizacao das tarefas, mais facil se tornara a adaptacao ao
teletrabalho.

Gestor, reserve um tempo para conversar e motivar sua
equipe!

Disciplina é fundamental para alcancar os objetivos e as
metas.

Gestor, verifique se sua equipe possui 0 conhecimento das
ferramentas telematicas. se necessario, faca simulacoes
com eles.

Flexibilidade, criatividade e bom humor ajudam no
desenvolvimento do trabalho.
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Gestor, diversos fatores podem estar afetando seu
colaborador. seja parceiro! tenha sensibilidade ao cobrar
resultados.

A organizacao deve fornecer informacoes e apoio em
relacao a saude mental e fisica do colaborador.

Estima-se a intensificacao da elaboracao do Plano de
Continuidade de Negocios, como resultado da pandemia, na
medida em que as organizacdes incentivam um trabalho
mais remoto.

Teletrabalho, crise ou oportunidade? digamos que
teletrabalho seja uma oportunidade em uma crise como a
que o pais esta passando.

Evite trabalhar em home office por mais tempo do que
trabalhava antes.

Teletrabalhador, invista em vocé em todos os detalhes: nao
trabalhe de pijama. Troque-se e invista na sua
apresentacao. Coloque a roupa de trabalho, pois esse é o
primeiro RITO de passagem para iniciar suas atividades no
Teletrabalho. Vocé precisa criar sua ROTINA de trabalho
para a mudanca de cenario.

Teletrabalhador, procure organizar as audios e
videoconferéncias: quando individual, no maximo 30
minutos; quando tiver mais de 5 pessoas, no maximo 1 hora.
Mas atencao: passar mais do que esse tempo em uma
videoconferéncia nao é recomendavel e o evento pode se
tornar improdutivo. Lembre-se de que o desgaste emocional
das comunicacdes por meio das tecnologias € maior do que
o desgaste emocional possivel em reunides presenciais.

Teletrabalhador, procure organizar suas atividades em
teletrabalho colocando um prazo de aproximadamente 25
minutos para o trabalho e depois invista 5 minutos se
distraindo, tomando café, olhando a paisagem pela
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janela... e depois retorne com mais 25 minutos, e descanse
por mais 5 minutos... repetindo esse ciclo por 4 vezes - essa
técnica é chamada de Pomodoro, uma técnica de gestao de
tempo que vale a pena ser seguida pelo bem de sua salde.

Teletrabalhador, crie momentos de descanso e, na sua
pausa, olhe pela janela buscando o horizonte ou uma
paisagem. Circule pela casa, ligue para alguém da familia.
Se desconecte do trabalho um pouco. Esses momentos sao
muito importantes para seu equilibrio emocional.

Teletrabalhador, crie rotinas diarias, escrevendo suas
atividades, definindo suas prioridades. Caso nao tenha esse
habito, sempre é tempo para comecar! Escreva em um
papel em branco, com letras visiveis, as suas atividades e
deixe-o em um local em que vocé possa ver facilmente.

Gestor, crie um férum de dividas e sugestoes para seus
Teletrabalhadores. Assim, suas respostas ficarao registradas
- 0 que é essencial! Afinal, a divida de um pode ser também
a duvida do outro.

Gestor, cobre do seu Teletrabalhador o cumprimento das
normas de ergonomia da empresa. Apresente sempre o que
a empresa divulgou sobre o tema.

Gestor, procure sempre criar um clima de colaboracao com
sua equipe. Faca video, reunides, no minimo uma vez por
semana para alinhar as atividades e fornecer feedbacks. E
lembre-se: sempre é tempo de valorizar os bons resultados
que sua equipe apresenta.

Teletrabalhador, comunique-se diariamente com seus
colegas, nao trabalhe sozinho, colabore com sua equipe.

Teletrabalhador, divulgue suas dificuldades, peca ajuda.

Teletrabalhador, ndao deixe de comunicar para o seu Gestor
e membros da sua equipe sobre algum imprevisto pela falta
de entrega da sua tarefa no prazo acordado.
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v Teletrabalhador, comunique a auséncia na atividade de

Teletrabalho ao seu superior, seja qual for o motivo. Deixe
claro o momento em que vocé esta presente ou nao.

v Gestor, distribua as tarefas comunicando a todos os
membros da equipe. Faca um processo transparente.
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Presidente Luis Otavio Camargo Pinto
Coordenador do Projeio Cleo Cid Carneiro
Designer e Projeto Grdfico Liliane Guedes

Diretoria Executiva
Vice-Presidente Fernando Algelieri
(onselheiro Técnico da Presidéncia Alvaro Augusto Aradjo Mello
Administrativo Luiz Carlos Andrade de Souza
Executivo Wolnei Tadeu Ferreira
Juridico Célio Pereira Oliveira Neto
Adjunto Juridico Ricardo Peake Braga
Financeiro David Jorge de Oliveira
Marketing e Comunicacio Liliane Guedes
Tecnologia Lincoln Lopes de Oliveira
Académica/Pesquisas Simone Metello de M. Castro
Responsabilidade Sociol Vera Regina Boscatte
Relacdes Infernacionais Cleo Cidi Carneiro
Adjunto Relacdes Infernacionais Fabiano Zavanella
Meio Ambiente e Susentabilidade Olimpio Alvarez
Adjunto Meio Ambiente e Susenfabilidade Rubens Pimentel Scaff Jinior
Relacges Governomenfais Luciana Barcelos Slosbergas
Regional Disirito Federal Joselma Fonséca Oliveira
Adjunia Regional Disirito Federal Lucineide A. Miranda da Cruz
Regional Minas Gerais Adriano Boscatte
Regional Parand Célio Pereira Oliveira Neto
Regional Pernambuco Bruno Moury Fernandes
Regional Rio de Janeiro Simone Metello de Mattos Castro
Regional Rio Grande do Sul Eduardo Gomes Gaelzer
Regional Santa Catarina Edson Fernandes Vieira de Mattos
Conselho Fiscal Antonio Carlos Trujillo
Conselho Fiscal José Luiz Ricca
Conselho Fiscal William Aparecido Rodrigues

(olaboradores Luis Otavio Camargo Pinto - Presidente
Célio P. Oliveira Neto - Dir. Juridico e Regional Parana
Fernando Angelieri - Vice-Presidente
Joselma Fonséca Oliveira - Regional Distrito Federal
Liliane Guedes - Diretora de Marketing e Comunicacao
Wolnei Tadeu Ferreira - Diretor Executivo

Parceiros CELIO NETO Advogados
FERREIRA RODRIGUES Sociedade de Advogados
GCONTT - Grupo de Consultoria em Teletrabalho
IAB NACIONAL- Instituto dos Advogados Brasileiros
ITA - ITA LAC
LAVI’S Eco Service
LILIANE GUEDES Design
MOBILIZE
TRADING WORKS

Esta cartilha foi produzida exclusivamente com a finalidade de dar um minimo de orientagdo necesséria para a implantagio do Teletrabalho e Home Office

nas empresas, busando reduzir as dificuldades urbana e corporativa, ndo dispensando a consulta a profissionais especializados.
REPRODUQAO AUTORIZADA DESDE QUE CITADA A FONTE.
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A SOBRATT tem muito mais
sobre o MUNDO do TELETRABALHO.
Venha conhecer e associe-se!

www.sobratt.org.br | sobratt@sobratt.org.br
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