
Boas práticas para o
trabalho remoto



O trabalho remoto, também conhecido como teletrabalho  ou em alguns casos, home

office,  é  uma modalidade de trabalho a qual consiste na execução de trabalhos por

profissionais a distância,  ou  seja, fora das dependências do empregador, com utilização

de tecnologia de informação e de comunicação.

Estamos em meio a um desafio não só  para

o serviço público de nosso Estado, mas

para toda a humanidade. É  a primeira

Pandemia dessa proporção enfrentada por

nossa geração, uma situação de

emergência na saúde pública que reflete na

sociedade em geral. 

 

O Governador do Tocantins, por meio do

Decreto n. 6 .072 ,  de 21  de março de 2020 ,

providenciou medidas com a inclusão do

Trabalho Remoto aos servidores do Estado,

sempre que poss ível e de acordo com a

organização administrativa.

C O N S I D E R A - S E  T R A B A L H O  R E M O T O
A Q U E L E  Q U E  P O S S A  S E R
R E A L I Z A D O  E M  A M B I E N T E  D I V E R S O
D A Q U E L E  D A S  D E P E N D Ê N C I A S
F Í S I C A S  D E  Ó R G Ã O S  E  E N T I D A D E S ,
N Ã O  S E  C O N F I G U R A N D O  T R A B A L H O
E X T E R N O ,  D E F I N I D O  N O S  T E R M O S
D O  D I S P O S T O  N O  A R T .  1 5 - A ,  D A
L E I  E S T A D U A L  N º  3 . 4 2 1 / 2 0 1 9 ,
C O M  R E D A Ç Ã O  D A D A  P E L A  L E I
E S T A D U A L  N º  3 . 6 0 8 ,  D E  1 8  D E
D E Z E M B R O  D E  2 0 1 9 ,  C O M
E X P E D I E N T E  D E  P U B L I C A Ç Ã O  N A
E D I Ç Ã O  N º  5 . 5 0 9  D O  D I Á R I O
O F I C I A L  D O  E S T A D O .

APRESENTAÇÃO

DEFINIÇÃO

C O L E G A S  S E R V I D O R E S ,

Dessa forma, todos os membros, servidores,

estagiários e voluntários que estiverem com

os atendimentos presenciais suspensos

deverão realizar os atendimentos por meios

tecnológicos e telefônicos.



Resumidamente, trata-se de um trabalho com jornada normal, mas exercido fora do

ambiente de trabalho.  Desta forma para melhor eficácia e adaptação desta modalidade

há  necessidade de adotar rotinas e hábitos, tais como delegação de responsabilidades,

distribuição das atividades e estabelecimento de prazos para entrega destas,

organização individual, comunicação da equipe e reuniões virtuais. 

 

Preocupado com a disseminação da COVID-19  (novo

Coronav írus), que é  uma realidade no pa ís, e em garantir

a ordem pública e o bem-estar social, o Governo do

Estado do Tocantins, instituiu o trabalho remoto para

execução de alguns serviços públicos estaduais,

conforme disposto no Decreto n. 6 .065 ,  de 13  de março

de 2020 .

OBJETIVOS

Tal medida visa atribuir na prestação de serviços à

população e no trabalho interno, o emprego de meios

virtuais que dispensem o atendimento presencial.

O trabalho remoto, de alguns serviços, tem o objetivo de intensificar os cuidados quanto

à  circulação de pessoas, criando condições para que permaneçam em ambiente domiciliar 

METODOLOGIA

ao longo dos próximos dias, sem comprometer a jornada

e os trabalhos desenvolvidos, com intuito de alcançar o

maior achatamento poss ível da curva de contágio do

COVID-19 .

O mais importante é

cumprir as metas e

diretrizes de trabalho que

foram programadas e

divididas nos grupos de

trabalho em cada órgão

público e respectiva

unidade administrativa.

 



Para acompanhar as atividades produzidas pelos servidores, é  necessário o

preenchimento da planilha, anexa, pela chefia imediata, com os dados a seguir ,

possibilitando a gestão dos serviços.

 

Para executar o trabalho remoto o servidor deverá  disponibilizar de infraestrutura

tecnológica e de comunicação adequada à  execução das atividades fora das

dependências do órgão, sendo vedado qualquer tipo de ressarcimento.

O servidor em regime de trabalho

remoto deverá permanecer à

disposição da Administração

durante o horário de expediente,

de acordo com a jornada normal

de trabalho,  para contato

telefônico ou eletrônico,

podendo ser convocado para a

realização de atividades

presenciais,  eventuais e

limitadas no tempo,  conforme

necessidade de serviço ou a

critério da chefia imediata.

ORGANIZAÇÃO

Atividades desempenhadas

Metas

Responsável pela execução

Resultado esperado

Prazos de execução

O intuito é aprimorar o trabalho e

a produtividade de sua equipe.

 



Há  uma série de ferramentas dispon íveis e empresas de tecnologia que liberaram para

uso gratuito plataformas para a realização de videoconferências e reuniões, como por

exemplo: google Duo, google Hangouts, Zoom, Skype entre outras.

 

O uso do aplicativo whatsapp serve para

comunicação muito objetiva. Debates de

temas que demandam decisões devem ser

feitos por uma reunião virtual. 

COMUNICAÇÃO

As reuniões virtuais,  porém, não

devem ser utilizadas em excesso.

Elas devem servir para a tomada de

decisões e divisões de tarefas.

Precisam ter pauta e objetivos bem

definidos,  tais como que

informações serão transmitidas,

quais as tarefas que antecedem a

reunião,  quais assuntos devem ser

deliberados e quais ações serão

desenvolvidas,  bem como os

responsáveis pelas mesmas.

 

Às vezes,  

um simples telefonema

 pode resolver.

Aqueles que exercem direção ou chefia podem enviar previamente o link para acessar a

sala virtual de reunião (Neste caso, o Whatsapp pode ser utilizado).

 



Esta é  uma nova modalidade de trabalho que pode gerar n ível de ansiedade, mas tal

aspecto é  considerado normal. Em pouco tempo todos os colaboradores estarão

habituados com esta prática, pois o importante é  manter a mentalidade colaborativa e

inovadora.

Cada servidor deve ficar atento e checar

regularmente seu e-mail institucional,

quando for o caso, assim como o SGD para

a tramitação eletrônica de processos e

documentos naqueles órgãos em que o

sistema esteja em funcionamento.

Lembre-se! ! !
 

Você está em horário de trabalho,

então responda as solicitações o

mais rápido possível.

 

Os membros e servidores deverão fornecer

seus números pessoais de contato

telefônico para fins de acionamento, caso

se faça necessário durante o per íodo de

trabalho remoto.

OUTRAS DICAS

Prepare-se para um dia trabalho

normal e destine um local da casa

mais tranquilo para realizar suas

atividades.



Aqueles que tiveram contato ou conv ívio com pessoa contaminada ou suspeita, mesmo

que não apresentem sintomas de contaminação pelo v írus, devem receber determinação

de cumprimento do regime de trabalho remoto, respeitadas as atribuições do cargo

ou função.

É  muito importante o l íder confiar na sua

equipe de trabalho, em vez de querer

controlar a quantidade de tempo que os

servidores estão online. 

 

#FIQUE BEM

 

Qualquer membro, servidor, colaborador, estagiário

ou voluntário que apresentar febre ou sintomas

respiratórios, tais como tosse seca, dor de

garganta, mialgia, cefaleia e prostração,

dificuldade para respirar, dentre outros sintomas

similares, deverá  comunicar imediatamente a

respectiva chefia imediata.

O importante é focar na entrega 

e nos prazos acordados.

 

“Unir-se é  um bom começo,  manter a união é um

progresso,  e  trabalhar em conjunto é a vitória”

 

Henry Ford
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