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Boas Préaticas de Teletrabalho

Politica especial para o teletrabalho, por Antonio Fonseca, Subprocurador Geral da
Republica e membro do Conselho de Etica do IES

Introducao

O trabalho remoto ou teletrabalho é uma tendéncia moderna que requer disciplina. Algumas
vantagens vao desde poupar tempo no deslocamento da casa para o trabalho, melhorar a
alimentacdo, até ganhar qualidade de vida. Nao é impossivel administrar bem o tempo e produzir
com qualidade. Isso depende de treinamento, forca de vontade, diretrizes claras e propésito.

O trabalho remoto é uma das mudancas que o trabalhador do Século XXI terd pela frente. No
processo de mudanca, vocé escolhe: ser agente da transformacao ou ser conduzido pelos agentes
transformadores.

A epidemia da Covid-19 esta ai. Essa doenca é causada pelo novo coronavirus; a sua disseminacao
avanca mundo afora. A crise sanitdria e econd6mica ganha dimensao global. A recomendacao geral
é o distanciamento entre as pessoas; e trabalhar em casa é a Unica opgao para a grande maioria
dos trabalhadores. Algumas diretrizes sdo necessarias para assistir a forca de trabalho a se
preparar para as mudancas futuras.

O que é teletrabalho?

A prestacdo de servicos preponderantemente fora das dependéncias do empregador, com a
utilizacao de tecnologias de informacdo e de comunicacao que, por sua natureza, nao se
constituam como trabalho externo. (CLT, Art. 75-B). O teletrabalho também é chamado de home
office.

Seguem 12 diretrizes que organizamos como cédigo de boas praticas de trabalho remoto. A grande
maioria é do conhecimento geral. Podem ser ampliadas ou reduzidas de acordo com a maturidade
do sistema de integridade e compliance.

Politica especial para o teletrabalho
1. Um ambiente de trabalho para seu escritério

Escolha o seu espaco, onde possa trabalhar em paz, um local onde as pessoas de casa nao possam
incomodar, que a sua privacidade seja respeitada. Deve ser o seu territdrio, o seu home office,
bem iluminado, com as suas ferramentas de trabalho, de preferéncia afastado dos movimentos da
casa, com a sinalizacao de que ali é o seu escritério. Os familiares nao podem ter dlvidas que vocé
estd trabalhando. Vocé podera usar uma plaquinha de “nao perturbe”.

A infraestrutura do ambiente deve facilitar também a comunicacao. Conforme o tipo do trabalho,
isso inclui a producdo de videos ou lives como parte da funcao do profissional.

Reserve um mobilidrio ergonémico, que facilite a postura adequada. Resista a tentacdo de
trabalhar no sofd ou na cama. A tela do seu computar a altura dos olhos é recomendado. Use traje
confortavel e adequado. Nao esqueca de manter a sua garrafinha de dgua ao seu alcance. Tudo
isso ajuda no seu bem-estar.

2. Quem trabalha em casa nao esta sempre disponivel

Certas pessoas préoximas, fora de casa, devem saber que vocé esta em home office e por isso nao
pode atendé-las a qualquer momento. Marque hordario para aqueles contatos indispensaveis.
Organize uma agenda de compromissos. Recomenda-se nao programar atividades pessoais no
horério reservado ao trabalho.
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3. Uma tarefa de cada vez, sem distracoes

E necessério organizar as atividades. Ndo ceda as distracdes, busque eliminar as interferéncias
externas. Tv, cama, sofd, geladeira... A disciplina manda desconectar-se desses itens. Distracdes as
vezes ocorrem; nao se cobre, corrija-se.

Checar e-mails e retornar ligacdes devem ser feitos em momento reservado para esse fim.

4. A rotina de cada dia

Existe hora para acordar, se exercitar, se alimentar, descansar, parar e ir para a cama. Nao deixe
de fazer os afazeres diarios. Prepare-se para ir ao trabalho com dignidade. Os cuidados com a
saude bucal, a barba, com o cabelo, a roupa e o calcado adequado nao devem ser relaxados. Esses
cuidados ajudam a manter a motivacao e o desempenho.

Manter a rotina é necessario para que o corpo e a mente se acostumem com os eventos diarios e
funcionem da melhor maneira. Pausas estratégicas para dar atencado ao pet ou ao filho podem
recarregar as energias, desde que limitadas para nao afetar a produtividade.

5. Ter senso de urgéncia e objetividade fazem parte da estratégia

Conduza estrategicamente a realizacdo das tarefas. Existem tarefas urgentes e outras que podem
esperar mais tempo para serem concluidas. Faca o melhor uso do tempo, com foco e objetividade.

Aquelas tarefas imprevisiveis também precisam ser parte da atencao.
As tarefas devem ser realizadas com qualidade e dentro do prazo; ninguém precisa cobrar.
6. Conhecer-se para produzir mais, eis a questao

Umas pessoas produzem mais na parte da manha; outras pessoas tém mais disposicdo na parte da
tarde.

Procure se aprofundar naquelas tarefas mais complexas nas horas do dia de mais disposicao.
7. Toda jornada de trabalho tem um fim
Nao esqueca que a jornada de trabalho tem um comeco e um fim, respeite-a.

E certo que todo executivo, todo coordenador ou chefe de equipe controla ou cumpre rotinas-
chave, elementos de atencdo dos quais ndo se pode descuidar... manté-los é preciso.

O trabalhador nao deve se matar de trabalhar sé porque estd em casa. Assim, conseguird apreciar
uma noite bem dormida. Mais importante do que o cumprimento da jornada é a produtividade e o
cumprimento de metas.

8. Trabalhar em casa néo é isolamento

E importante estar ligado aqueles colegas com quem o seu trabalho diz respeito, com quem vale a
pena trocar experiéncias.

Reserve um tempo ou dias na semana para ligar para o chefe, coordenador ou lider para despachar
ou pedir orientacao para o melhor desenvolvimento de alguma tarefa, fazer sugestdes ou pedir
conselhos. Faca isso sistematicamente.

Avise quando tiver que se ausentar. Isso pode ficar registrado em plataforma de comunicacao
remota.
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9. Tempo, trabalho e criancas: cada um com a sua experiéncia

Faca um pacto para que todos da casa entendam o que é trabalho e o que é lazer. E importante
respeitar isso para que quem trabalha possa se dedicar e dar o melhor de si; e no lazer todos
possam planejar e desfrutar do prazer de estarem juntos.

Reserve um tempo para a sua familia e outras pessoas de casa. Sabe-se que o maior desafio é para
a mulher mae e trabalhadora. Dividir as tarefas com o pai nunca foi tdo bdsico; crucial para a mae
solteira. Respeitar o seu trabalho é preciso. Ainda que seja um desafio cumprir o pacto, é
importante abraca-lo como aprendizado, de preferéncia com o empregador.

10. Direitos e obrigacdes relativas ao teletrabalho

Empregador e empregado devem assinar termo em gue sdo definidas as responsabilidades de cada
um.

Cabe ao empregador estabelecer e ao empregado seguir as instrugdées sobre o assunto. Essas
instrucdes devem constar expressamente de contrato individual de trabalho ou, de preferéncia, ser
definidas em convencao coletiva.

Sao exemplos de itens que devem ser incluidos: as atividades a serem realizadas e as metas a
serem cumpridas; a quem cabe a aquisicdo, manutencao ou fornecimento de equipamentos
necessarios a adequada prestacao do trabalho remoto; as precaucdes que o empregado deve
tomar a fim de evitar doencas e acidentes. O trabalhador nao pode delegar a pessoas estranhas as
atividades do seu cargo, tampouco praticar o comércio, ainda que em casa em teletrabalho.

No caso de servidor publico, essas instrucdes devem constar de ato préprio da autoridade.
11. Os riscos de compliance no teletrabalho que deverao ser mitigados
Sequestro de dados valiosos poderao acontecer durante a realizacao do servico.

Atendimento suspeito na prépria casa poderd ser propiciado com prejuizo a imagem ou reputacgao
da empresa.

O trabalho remoto poderd ensejar, ainda, contatos indevidos; pagamento e recebimento de
vantagens relacionadas ao servico.

Aplicam-se, no que couber, a todo trabalhador em trabalho remoto os mesmos deveres de
compliance devidos pelos trabalhadores atuando in company. Esses deveres - bem como todos os
pilares do sistema - devem ser, sempre que possivel, revistos ou reforcados em tempo de crise.

12. As precaucdes com a Covid-19 e afins devem ser observadas no teletrabalho

O trabalhador deve combinar com o chefe, ou outra autoridade, as precaucdes a serem seguidas.
As precaucodes e as recomendacdes das autoridades devem estar em conformidade.

A intensidade do teletrabalho por grande nimero de trabalhadores, numa cidade ou regido, podera
virar um pesadelo com ataques de hackers; cuidados adicionais devem ser observados em
beneficio da seguranca e produtividade do servico. Destaguem-se, por exemplo, ndo entrar em
sites nao profissionais durante o trabalho, usar aparelhos diferentes para navegacao profissional e

pessoal, fazer backups frequentes, atualizar programas antivirus, etc.

Limpeza e higienizagao dos equipamentos de trabalho também devem ser feitas com alguma
frequéncia.
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Recomenda-se informar claramente ao trabalhador quem deve ser acionado em casos de
emergéncia e comunicar horérios e contatos para as providéncias devidas.

A empresa deve destacar um gestor ou, se for o caso, um time para atuar como facilitador e
suporte em tempo de crise.

Conclusao

O aprendizado das licdes da quarentena e as praticas de trabalho a distancia, se bem aplicadas,
assegurardo bons resultados na relagcao do homem ndao somente com o trabalho, mas também com
a cidade, a familia, o consumo e consigo mesmo. Eis a melhor expectativa da crise.

Fonte: IES, em 06.05.2020
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