Boas praticas para o
trabalho remoto
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APRESENTACAO

COLEGAS SERVIDORES,

Estamos em meio a um desafio ndo so para
0 servico publico de nosso Estado, mas
para toda a humanidade. E a primeira
Pandemia dessa proporgédo enfrentada por
nossa geracao, uma situacao de
emergéncia na saude publica que reflete na
sociedade em geral.

O Governador do Tocantins, por meio do
Decreto n. 6.072, de 21 de marco de 2020,
providenciou medidas com a inclusdao do
Trabalho Remoto aos servidores do Estado,

sempre que possivel e de acordo com a
organizacao administrativa.

DEFINICAO

O trabalho remoto, também conhecido como teletrabalho ou em alguns casos, home
office, € uma modalidade de trabalho a qual consiste na execucao de trabalhos por
profissionais a distancia, ou seja, fora das dependéncias do empregador, com utilizagéo
de tecnologia de informacgé&o e de comunicacéo.

Dessa forma, todos os membros, servidores, CONSIDERA-SE TRABALHO REMOTO
estagiarios e voluntarios que estiverem com AQUELE QUE POSSA SER

os atendimentos presenciais suspensos REALIZADO EM AMBIENTE DIVERSO
deverdo realizar os atendimentos por meios DAQUELE DAS DEPENDENCIAS
tecnoldgicos e telefonicos. FISICAS DE ORGAOS E ENTIDADES,

NAO SE CONFIGURANDO TRABALHO
EXTERNO, DEFINIDO NOS TERMOS
DO DISPOSTO NO ART. 15-A, DA
LEI ESTADUAL N 3.421/20189,
COM REDAGAO DADA PELA LEI
ESTADUAL N° 3.608, DE 18 DE
DEZEMBRO DE 2019, COM
EXPEDIENTE DE PUBLICACAO NA
EDIGAO N2 5.509 DO DIARIO
OFICIAL DO ESTADO.
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Preocupado com a disseminagdo da COVID-19 (novo
Coronavirus), que é uma realidade no pais, e em garantir
a ordem publica e o bem-estar social, o Governo do
Estado do Tocantins, instituiu o trabalho remoto para
execugdo de alguns servigos publicos estaduais,
conforme disposto no Decreto n. 6.065, de 13 de margo
de 2020.

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

a circulacao de pessoas, criando condigdes para que permanecam em ambiente domiciliar
ao longo dos préximos dias, sem comprometer a jornada
e os trabalhos desenvolvidos, com intuito de alcancgar o

maior achatamento possivel da curva de contéagio do
COVID-19.

Tal medida visa atribuir na prestagdo de servigos a
populagcdo e no trabalho interno, o emprego de meios
virtuais que dispensem o atendimento presencial.

METODOLOGIA

Resumidamente, trata-se de um trabalho com jornada normal, mas exercido fora do
ambiente de trabalho. Desta forma para melhor eficacia e adaptacao desta modalidade
ha necessidade de adotar rotinas e habitos, tais como delegacédo de responsabilidades,
distribuicdo das atividades e estabelecimento de prazos para entrega destas,
organizacgéo individual, comunicacao da equipe e reunides virtuais.

0 MAIS IMPORTANTE E
CUMPRIR AS METAS E
DIRETRIZES DE TRABALHO QUE
FORAM PROGRAMADAS E
DIVIDIDAS NOS GRUPOS DE
TRABALHO EM CADA ORGAD
PUBLICO E RESPECTIVA
UNIDADE ADMINISTRATIVA.




Para executar o trabalho remoto o servidor deverd disponibilizar de infraestrutura
tecnoldgica e de comunicagcao adequada a execucao das atividades fora das
dependéncias do 6rgédo, sendo vedado qualquer tipo de ressarcimento.

0 SERVIDOR EM REGIME DE TRABALHO
REMOTO DEVERA PERMANECER A
DISPOSIGAO DA ADMINISTRAGAD
DURANTE 0 HORARIO DE EXPEDIENTE,
DE ACORDO COM A JORNADA NORMAL
DE TRABALHO, PARA CONTATO
TELEFONICO OU ELETRONICO,
PODENDO SER CONVOCADO PARA A
REALIZAGAO DE ATIVIDADES
PRESENCIAIS, EVENTUAIS E
LIMITADAS NO TEMPO, CONFORME
NECESSIDADE DE SERVIGO OU A
CRITERIO DA CHEFIA IMEDIATA.

ORGANIZACAO

Para acompanhar as atividades produzidas pelos servidores, é necesséario o
preenchimento da planilha, anexa, pela chefia imediata, com os dados a seguir ,
possibilitando a gestdo dos servigos.

. Atividades desempenhadas
. Metas

. Responséavel pela execucéo
. Resultado esperado

. Prazos de execucéo

0 INTUITO E APRIMORAR 0 TRABALHO E
A PRODUTIVIDADE DE SUA EQUIPE.




COMUNICACAO

O uso do aplicativo whatsapp serve para
comunicagdo muito objetiva. Debates de
temas que demandam decisdoes devem ser
feitos por uma reunido virtual.

AS VEZES,
UM SIMPLES TELEFONEMA
PODE RESOLVER.

Ha uma série de ferramentas disponiveis e empresas de tecnologia que liberaram para
uso gratuito plataformas para a realizagdo de videoconferéncias e reunides, como por
exemplo: google Duo, google Hangouts, Zoom, Skype entre outras.

Aqueles que exercem direcao ou chefia podem enviar previamente o link para acessar a
sala virtual de reunido (Neste caso, o Whatsapp pode ser utilizado).

AS REUNIOES VIRTUAIS, POREM, NAD
DEVEM SER UTILIZADAS EM EXCESSO.
ELAS DEVEM SERVIR PARA A TOMADA DE
DECISOES E DIVISOES DE TAREFAS.
PRECISAM TER PAUTA E OBJETIVOS BEM
DEFINIDOS, TAIS COMO QUE
INFORMAGOES SERAO TRANSMITIDAS,
QUAIS AS TAREFAS QUE ANTECEDEM A
REUNIAO, QUAIS ASSUNTOS DEVEM SER
DELIBERADOS E QUAIS AGOES SERAOD
DESENVOLVIDAS, BEM COMO 0S
RESPONSAVEIS PELAS MESMAS.




Cada servidor deve ficar atento e checar
y regularmente seu e-mail institucional,

quando for o caso, assim como o SGD para
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a tramitacdo eletrénica de processos e
documentos naqueles dérgaos em que o
sistema esteja em funcionamento.

Os membros e servidores deverao fornecer
seus numeros pessoais de contato
telefénico para fins de acionamento, caso
se faca necessario durante o periodo de
trabalho remoto.

OUTRAS DICAS

Esta € uma nova modalidade de trabalho que pode gerar nivel de ansiedade, mas tal
aspecto é considerado normal. Em pouco tempo todos os colaboradores estaréo
habituados com esta pratica, pois o importante é manter a mentalidade colaborativa e

inovadora.
Prepare-se para um dia trabalho

0, normal e destine um local da casa
gk mais tranquilo para realizar suas
atividades.
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LEMBRE-SE!!!

VOCE ESTA EM HORARIO DE TRABALHO,
ENTAO RESPONDA AS SOLICITAGOES 0
MAIS RAPIDO POSSIVEL.
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E muito importante o lider confiar na sua
equipe de trabalho, em vez de querer
controlar a quantidade de tempo que os

servidores estdo online.

0 IMPORTANTE E FOCAR NA ENTREGA
E NOS PRAZOS ACORDADOS.

#FIQUE BEM

Aqueles que tiveram contato ou convivio com pessoa contaminada ou suspeita, mesmo
que nao apresentem sintomas de contaminacgao pelo virus, devem receber determinacao
de cumprimento do regime de trabalho remoto, respeitadas as atribuigdes do cargo

ou funcéo.

Qualguer membro, servidor, colaborador, estagiério
ou voluntario que apresentar febre ou sintomas
respiratdérios, tais como tosse seca, dor de
garganta, mialgia, <cefaleia e prostracao,
dificuldade para respirar, dentre outros sintomas
similares, deverd comunicar imediatamente a
respectiva chefia imediata.

“UNIR-SE E UM BOM COMEGO, MANTER A UNIAO E UM
PROGRESSO, E TRABALHAR EM CONJUNTO E A VITORIA”

HENRY FORD
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