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No dia 26 de fevereiro de 2020, foi confirmado o primeiro caso de Covid-19 no
Brasil. Daf para frente, a quantidade de casos foi aumentando. Para tentar conter o
avanco da doenga, todos os entes federados declararam medidas de controle
epidemioldgico, dentre elas, o distanciamento social, o que levou muitas empresas e
6rgdos publicos a adotarem o teletrabalho.

Em Belo Horizonte, foi decretada Situacdo de Emergéncia em Satde Publica no dia
17 de margo de 2020, por meio do Decreto n® 17.297/2020. Com a escalada dos
casos, em 20 de abril de 2020, foi publicado o Decreto Municipal n® 17.334/2020,
que declarou Situacio de Calamidade Ptblica.

Com a decretagdo da Situagdo de Calamidade, a SUASS regulamentou o teletrabalho
por meio da Portaria SMASAC n® 036/2020. Surgiram, entdo, diversos desafios na
realizacdo do teletrabalho e na sua conciliagdo com o trabalho presencial, ainda
realizado no ambito dos servigos essenciais.

Atualmente, com a redu¢do de casos da COVID-19, a modalidade de trabalho
hibrido, combinando atividades presenciais e remotas, foi potencializada, assim
como seus desafios.
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O trabalho hibrido requer alinhamento de expectativas entre os colaboradores e no
ambito da instituicdo. Esse modelo possui diversas vantagens: permite a execugao
das tarefas de qualquer lugar e ainda garante que decisdes e projetos sejam
discutidos presencialmente; mantém os beneficios do trabalho a distancia e, ao
mesmo tempo, estimula as relages interpessoais no ambiente de trabalho; e, por
fim, mas no menos importante, permite a restri¢do de atividades presenciais ao que
€ absolutamente necessario, mantendo-se as demais no formato remoto.

Este guia tem como objetivo contribuir na organizacio do trabalho hibrido,
minimizando seus desafios ao fornecer orientagdes aos profissionais para a
incorporagdo de ferramentas digitais e comunicacionais no cotidiano das unidades de
gestdo da SUASS.

Boa leitura!!

PREFEITURA
4 BELO HORIZONTE

'GOVERNANDO PARA QUEM PRECISA



Rotina e produtividade

Nossa casa estd associada a momentos de relaxamento e descanso. Quando a utilizamos para trabalho, ficamos
sujeitos a distragdes e ndo contamos com a supervisao da chefia imediata. Nessas horas, é de suma importancia
manter o foco, organizacio e disciplina. Comece tirando o pijama!
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Dicas gerais para o teletrabalho

Redes Sociais: Evite interferéncias das redes sociais e internet no hordrio de
trabalho. Os acessos devem ser realizados de forma moderada.

Planejamento: Defina as tarefas e faca sua distribui¢éo ao longo da semana
(ou outro periodo de tempo), conforme as prioridades estabelecidas; reforce
os prazos e limites para as entregas e demais atividades a serem
desenvolvidas.

Horarios regulares: Organize a rotina didria, separando hordrios dedicados
a vida doméstica do hordrio dedicado ao trabalho.
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Uso do WhatsApp

Segundo especialistas, o WhatsApp nao € recomendado para o home office. O
aplicativo ndo é considerado uma boa opg¢do para comunicagdo institucional no
trabalho remoto, pois ndo permite realizar a gestdo do conhecimento e as
informagdes acabam se perdendo. Além disso, o WhatsApp estd associado ao
universo pessoal. Portanto, sua utilizacdo para o trabalho acaba misturando,
desnecessariamente, o universo pessoal com o profissional. A utilizagdo de
plataformas essencialmente corporativas permitem que o profissional separe os dois
Universos.

Em relacdo & comunicacdo com usudrios/beneficidrios do servico publico, também
€ essencial que sejam utilizados meios corporativos para comunicacdo, que
possibilitam o arquivamento, a verificacdo e a auditoria das mensagens de forma
adequada. Essa pritica, ainda, estd alinhada a principios de cyberseguranga, também
indispensdvel nas comunicagdes com esse publico, o que torna o WhatsApp

completamente inadequado, pois estd mais suscetivel a fraudes.
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Dicas para evitar erros e retrabalho

Mantenha o foco:

Durante o trabalho remoto, € natural o uso de vdrias telas e janelas virtuais, o que,
muitas vezes, desvia a atencdo em uma atividade especifica, gerando erros e
retrabalho.

Crie um processo de qualidade:

Documente as etapas que devem ser cumpridas no desenvolvimento de cada tarefa e
liste 0 que € necessdrio para avancar. A conclusdo dos pontos listados em uma etapa
deve ser verificada antes de se passar para a proxima, e todo problema deve ser
corrigido antes de avancar.

Faca uma coisa de cada vez:

Sempre finalize uma tarefa antes de iniciar outra.

Priorize tarefas:

Por meio de uma lista, gerencie suas tarefas, estabelecendo prioridades e prazos. Deixe
sua lista sempre a vista e, apds iniciar uma tarefa, termine-a. Lembre-se de marcar
uma tarefa como concluida ao finaliza-la.




)

Satde e Ergonomia

A rotina de trabalho, presencial, remota ou hibrida, exige cuidados com a satide fisica e emocional.
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Dicas para o local de trabalho

Busque um lugar fora da passagem de outras
pessoas, que ofereca privacidade e seja mais
silencioso.

Regule a iluminagdo, evitando reflexos e a
incidéncia direta de raios solares.

Posicione a mesa e o monitor de forma que a luz
natural ndo se reflita diretamente na tela.

Opte por um local com mesa e cadeira; evite utilizar
camas e sofds.
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Dicas para a posicao de trabalho

O monitor deve estar de 50 a 70 cm de distincia do rosto
e na altura dos olhos. O angulo de visdo da tela do
monitor deve ser de 10 a 20°. Para preservar a vista,
utilize filtros de luz azul no monitor, pratique exercicios
oculares e nao force a visdo em hordrios noturnos e em
locais com iluminacdo ruim.

50 270 cm

) 10a20°

Em uma boa postura sentado, o pescogo tem de estar
alinhado com a coluna; as costas precisam permanecer
retas e em contato com o encosto da cadeira; as coxas
devem estar apoiadas no assento; os antebracos devem
estar sempre apoiados, com o0s cotovelos préximos do
tronco; e, por fim, os pés devem estar completamente
apoiados no chdo ou em um suporte.
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Dicas para o bem-estar fisico

Durante as pausas, alongue-se e pratique

A exercicios leves. Fora do hordrio de trabalho,
/ i’ busque dormir bem, tenha boa alimentacéo e
] exponha-se ao sol. Ndo se esqueca de tirar um
: tempo para o lazer e para a familia e amigos.
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Tecnologia

Existem diversas ferramentas que podem auxiliar o desenvolvimento das mais diferentes atividades realizadas
a distancia.
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FERRAMENTAS DE
GESTAO:

= Trello (https://trello.com)

O Trello € uma ferramenta intuitiva de gerenciamento de projetos, monitoramento de tarefas e fluxos de
trabalho, no formato Kanban. Utiliza cartdes divididos em colunas para delimitar cada uma das etapas de
desenvolvimento de um projeto, tendo diversas funcionalidades, como a atribuicdo de tarefas a um membro
especifico da equipe e defini¢do de datas-limite para sua realizag@o, além de check-lists. No contexto da
SUASS, antes da pandemia, softwares como o Trello eram utilizados por apenas 8% dos servidores e
servidoras, conforme pesquisa realizada pelo Programa Imersdo, no segundo semestre de 2021, niimero que
justifica sua incorporacdo mais intensa. O Trello, por ser uma ferramenta pritica e intuitiva, pode ser
incorporado as rotinas administrativas, trazendo ganhos em diversos aspectos dos projetos.

Diversos recursos gratuitos; versao paga; permite integracdo com outras plataformas.
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FERRAMENTAS DE

GESTAO: asanda

= Asana (https://asana.com)

Asana é uma ferramenta que permite as equipes a organizacdo, monitoramento e gestdo dos trabalhos e das etapas da
execucdo de um projeto. Suas fungdes exigem maior conhecimento, ndo se caracterizando como de operagdo intuitiva.
Destacam-se, no formato Kanban, a atribuicio de tarefas aos participantes e exibigfio das estatisticas do progresso do projeto.
A énfase da plataforma se concentra no aspecto temporal da execugio das tarefas, com a possibilidade de visualizagdo da
linha do tempo do cronograma e da tarefa em func@o do tempo, por atribui¢do, competéncia e outras possibilidades. Por meio
da sobreposi¢do de tarefas e da priorizagdo de campos, o uso da ferramenta se torna mais assertivo, sendo possivel filtrar
apenas as tarefas que efetivamente s3o consideradas importantes. Ademais, o software permite que seja realizada uma
categorizagfio de mensagens e tarefas a partir de sua classificacdo por relevancia.

Versdes paga e gratuita (até 15 pessoas); permite integracdo com outras plataformas.
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FERRAMENTAS DE []

GESTAO: . M iC rOSOft

Microsoft Project (www.microsoft.com/project-management)

O Microsoft Project é uma ferramenta de gestdo de projetos bastante tradicional e, por suas diversas
possibilidades, pode ser empregada em empresas de diversos tamanhos e segmentos e em rotinas
administrativas diversas do setor piblico. Sua usabilidade € simples e intuitiva. Adota o padrdo Microsoft de
visualiza¢do, aproximando-se, em grande medida, da interface utilizada em outros softwares da empresa, como
o Microsoft Excel. Com o Microsoft Project, pode-se ainda fazer o gerenciamento de fluxo de trabalho,
monitoramento de cronograma, acompanhamento de or¢amento, dentre outras, inclusive a partir de modelos
pré-definidos e customizaveis oferecidos pela prépria ferramenta.

Ferramenta paga, com variagcdes no valor de assinatura de acordo com os objetivos e porte da organizacio
contratante.
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FERRAMENTAS DE
COMUNICACAO:

®
@
— Slack (https://slack.com/intl/pt-br/)

Slack é uma ferramenta de comunicacdo e integragcdo organizacional amplamente difundida por suas inimeras
possibilidades, destacadamente as seguintes:

e A centralizagdo e integracdo da comunicagdo interna da organizacdo, a partir da qual € possivel substituir o
uso de outras ferramentas de comunicacdo, como o WhatsApp e o E-mail;

e A integracdo com outras ferramentas e o uso de plug-ins, como ferramentas do Google, Soundcloud e
outras, que permitem ampliar as fungdes e as possibilidades da prépria ferramenta;

e A possibilidade de seu uso, por meio de um aplicativo, em dispositivos moveis;

Mas € preciso lembrar que ferramentas desse tipo sdo utilizadas para fins pessoais e profissionais. A
recomendagdo aqui € para o uso profissional. Outro aplicativo, por exemplo, o WhatsApp pode ficar reservado
a0 uso pessoal.
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FERRAMENTAS DE
COMUNICACAO:

— Google Chat

O Google Chat € uma plataforma de mensagens. Seu objetivo € facilitar a comunicagéo entre as pessoas,
oferecendo recursos para mensagens escritas, chamadas de voz e de video. Essa ferramenta, assim como todos
os produtos do Google, € integrada a outros recursos. Assim, € possivel, a partir do Google Chat, iniciar uma
chamada de video pelo Google Meet, salvar mensagens no G-mail e acessar documentos do Google Drive. As
conversas podem incorporar pessoas externas a instituicio, serem divididas por assunto e respondidas
separadamente. E possivel mencionar, por meio do @, os participantes da sala de conversa. H4 ainda outros
recursos, como a possibilidade de instalar bots, agendar reunides ou, até mesmo, colocar musica na conversa,
acionar a funcdo ‘Ndo Perturbe’, que permite desativar notificagdes por periodos de 30 minutos a 8 horas.

Essa ferramenta, como o Slack, é uma 6tima opgdo para substituir o WhatsApp no ambiente de trabalho. Dessa
forma, o aplicativo de mensagens fica restrito a vida pessoal.
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FERRAMENTAS GOOGLE:

— Google (https://workspace.google.com/intl/pt-BR/)

O Workspace do Google fornece versdes de vérios produtos Google que podem ser personalizados de forma
independente, permitindo uma adaptacdo as demandas da organizag¢do. Dentre as ferramentas que integram o
Workspace, destacam-se o Google Drive, Google Agenda e Google Meet.

A utilizacdo do Workspace por uma organizacdo representa ganhos em diversos aspectos, ligados
especialmente a produtividade e a ampliacdo de possibilidades de trabalho remoto. Dentre suas possibilidades,
destaca-se a de possuir diversas ferramentas uteis que, em grande medida, t€m sido utilizadas nas rotinas
organizacionais, de forma integrada.
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FERRAMENTAS GOOGLE:

— Google Drive

<

O Google Drive € uma ferramenta de armazenamento de arquivos na nuvem. Com ele, é possivel fazer o
upload e acessar arquivos diversos, como videos, livros, fotos. O Google Drive também redne outras
ferramentas como: Google Docs (opcdo ao Word), Google Fotos, Google Sheets (op¢do ao Excel), Google
Forms (Questiondrios) e Google Slides (op¢do ao PowerPoint). Ainda, é possivel visualizar no Google Drive
mais de 30 formatos de midias diferentes, e a prépria ferramenta realiza conversdes para as funcionalidades
que oferece. Um dos pontos mais positivos na ferramenta é a possibilidade de compartilhamento de
documentos entre membros das equipes, favorecendo o trabalho cooperativo e simultdneo e reduzindo o envio
de arquivos pesados por e-mail.
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FERRAMENTAS GOOGLE: 31

— Google Agenda

Com o intuito de organizar os compromissos do dia-a-dia, o Google Agenda é um calendério online que
permite o agendamento de atividades da rotina do usudrio. Oferece possibilidades de adicionar, excluir ou
alterar eventos e atividades, além de incluir lembretes.

Sua integragdo com outros servigos da Google permite que eventos sejam adicionados de forma automadtica e
completa.

A ferramenta permite a criagdo de eventos compartilhados, visualiza¢do da agenda de outras pessoas, como de
sua chefia, por exemplo, listagem de atividades paralelas aos eventos, sincronizacdo com Gmail, além de
acesso facilitado e indutivo.
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FERRAMENTAS GOOGLE:

— Google Meet

O Google Meet tem como principal fungdo as videoconferéncias online. A ferramenta oferece recursos como
legenda ao vivo, chat de mensagens durante a reunido, compartilhamento de tela, cancelamento de ruido
inteligente, aplicacdo de enquetes nas salas de reunifio, recurso de perguntas e respostas, salas tematicas para
dividir os participantes em grupos menores, gravacdo das reunides, armazenamento de grava¢des no Google

Drive e integracdo com o Google Jamboard. Este ¢ um quadro branco interativo e digital que permite a
colaboracao dos usudrios em tempo real e o armazenamento em nuvem dos conteddos criados.
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FERRAMENTA PARA - | =)
ASSINATURA DIGITAL %
|

Servico de assinatura digital da PBH
(https://portaldaassinatura.pbh.gov.br/)

/

A Prefeitura de Belo Horizonte possui uma ferramenta de assinatura digital, logo deve-se priorizar seu uso. A
ferramenta permite assinar documentos dos tipos PDF, CMS (documento .doc .docx, planilhas, imagens .jpg
.png) e XML. Conta com as funcionalidades de assinatura com certificacdo digital, assinatura simples e
validagdo de assinatura.
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Orientacoes para gestores

O trabalho hibrido traz desafios também para os gestores, uma vez que eles precisam gerenciar profissionais
em diferentes espacos e ritmos de trabalho. Mas algumas estratégias podem facilitar as rotinas.
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Trabalhe com fOCOS em Defina prioridades, responsdveis e

prazos. Realize reunides objetivas

entregas e valorize encontros para acompanhar o andamento dos

trabalhos e reforcar as entregas e os

diarios prazos da equipe.
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Implemente dindmicas, eventos e capacitacOes para transmitir e
institucionalizar a cultura organizacional do trabalho remoto.

Acrescente, aos poucos, novas ferramentas no processo de
trabalho, passando orientacdes detalhadas sobre sua usabilidade.

Facga reunides colaborativas e periddicas. Identifique a
preferéncia de seus funciondrios quanto a reunides presenciais
ou online.

Opte, se possivel, pela digitalizacdo e assinatura online de
documentos.
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Planejamento do
trabalho

1.Faca a escala de trabalho em conjunto
com os servidores e servidoras.

2.Monte o plano de trabalho das equipes e
ou dos profissionais individuais.

3.Defina objetivos semanais e ou mensais
das equipes e ou dos profissionais
individuais.

4.Defina prazos e responsdveis pelo
desenvolvimento das tarefas e ou
projetos, monitorando as entregas.

5.Estruture as reunides e encontros
previamente.

28
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Recomendacgoes para o teletrabalho

Ministério do Trabalho

Nota técnica do Ministério Piblico do Trabalho faz recomendacdes a empregadores e empregados em regime de

teletrabalho, de modo a respeitar a legislagdo trabalhista:
NOTA TECNICA 17/2020 DO GT NACIONAL COVID-19 e do GT NANOTECNOLOGIA/2020
Link: https://www.conjur.com.br/dl/nota-tecnical.pdf
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® 6 O O

Respeitar a ética digital, preservando o espaco do trabalhador de autonomia,

intimidade, privacidade e seguranca pessoal;

Regular a prestacio de servicos em teletrabalho, ainda que durante a
pandemia de Covid-19, por meio de contrato de trabalho aditivo por escrito,
com adaptagdo e treinamento minimo;

Observar os parimetros de ergonomia, as condi¢des de organizagdo do

trabalho e das relagdes interpessoais;

Garantir ao trabalhador o direito a pausas e intervalos para descanso,

repouso, alimentagao, etc;

Oferecer apoio tecnoldgico, orientacdo técnica e capacitacdo para realizacio

de trabalho em forma remota e em plataformas virtuais;

30
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ONNOMONONONO,

Instruir os empregados quanto a precaugdes para evitar doencas, fisicas e

mentais, e acidentes de trabalho;

Observar a jornada contratual na adequagéo das atividades remotas;

Adotar modelo de etiqueta digital em que se oriente toda a equipe em

relagdo ao atendimento virtual, assegurando direito a desconexao;

Garantir o direito de imagem e a privacidade dos trabalhadores;

Assegurar que o uso de imagem e voz seja precedido de consentimento
expresso dos empregados, principalmente em atividades que serdo
difundidas em plataformas digitais abertas;

Garantir a observagio de prazos especificos e restritos ao periodo das

medidas de contencdo da pandemia de Covid-19;

31
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® ®®

® ®

Garantir o exercicio da liberdade de expressdo do trabalhador;

Estabelecer politica de autocuidado para identificacfio de potenciais sinais
e sintomas de COVID-19;

Garantir que o teletrabalho seja oferecido ao idoso sempre de forma a
favorecer a sua liberdade e o direito ao exercicio de atividade profissional;

Assegurar que o teletrabalho favoreca as pessoas com deficiéncia, a obtengéo
e conservacdo do emprego e progressao na carreira, com reintegracio da
pessoa na sociedade;

Adotar mecanismo de controle da jornada de trabalho da trabalhadora
ou trabalhador para o uso de plataformas digitais privadas ou abertas na
realizacdo de atividade capacitagdo

Estimular a criacdo de programas de profissionalizacdo especializada para a
mao de obra dispensada.
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