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Recentemente, com o avanco da pandemia da Co-
vid-19, foi suspensa a prestacao presencial de servicos
nao essenciais no STJ. Em face disso, diversas unidades
passaram a utilizar o trabalho remoto para o desempe-
nho de suas atividades.

Nesse contexto, considerando que as mudan-
cas advindas nao possibilitaram uma preparacao
prévia, € oportuno conhecer e experimentar novas
formas de organizar as rotinas de trabalho e garantir
resultados efetivos.

Pensando nisso, a Secretaria de Gestao de Pessoas
— SGP organizou uma série de dicas para auxiliar servi-
dores e gestores neste momento em que estao atuando
na modalidade de trabalho remoto.

1. ESTRUTURAE FERRAMENTAS NECESSARIAS

1.1. Ferramentas necessarias para o trabalho remoto

As ferramentas essenciais para esse tipo de traba-
lho sao: computador e acesso a internet e aos sistemas
internos do Tribunal.

Além disso, o STJ disponibi- |—|
liza ferramentas que podem auxi-

liar a comunicacao entre as equi-

pes de trabalho.




Se tiver qualquer dificuldade, informe ao seu ges-
tor ou busque ajuda com a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao — STI, pelo telefone 3319-
9393 ou pelo e-mail sac@stj.jus.br.

1.2. Aprenda a utilizar ferramentas on-line

Escolha as ferramentas de acordo com o tipo de
atividade a ser desenvolvida em trabalho remoto e a
melhor forma de comunicacao com os demais colegas
da equipe.

Existem diversos recursos de comunicacao dispo-
niveis, como: Microsoft Teams, e-mail corporativo e apli-
cativos de mensagens (Skype, Messenger e WhatsApp).

1.3. Organize a forma de comunicacao

A equipe deve combinar os meios de comunica-
Cao que serao utilizados durante o trabalho remoto, as-
Sim COmMO OS prazos para resposta.

O e-mail corporativo € essencial para o envio e re-
cebimento de informacdes. Por isso, € importante que
todos chequem o e-mail corporativo todos os dias, em
mais de um momento, durante

-
o horario em que estariam tra-

balhando de forma presencial
— principalmente se a atividade \/
ocorre por demanda.




2. PREPARAR O AMBIENTE DE TRABALHO

2.1. Organize o espaco

Um espaco organizado, livre de barulho, distracdes
e tentacdes, ajuda a aumentar a concentracao — o que
Inevitavelmente contribuira para o0 aumento da produti-
vidade. Deixe todo e qualquer material necessario para
O seu trabalho a uma distancia de facil alcance para ser
mais eficiente.

2.2. Crie um plano de trabalho

Seu dia de trabalho em casa pode ser altamente
produtivo e render muito mais se vocé fizer um plane-
jamento cuidadoso de suas tarefas laborais diarias.

Estabeleca com seu gestor um plano de trabalho
de curto prazo (semanal ou quinzenal) baseado em en-
tregas, e nao em horarios de trabalho.

Se vocé trabalha por demanda, combine com seu
gestor e seus colegas como farao a divisao das tarefas e
quais serao os critérios de entrega (prazo, formato etc.).

Nesse momento, mais impor-

tante do que cumprir horario € ga- r—l —| —‘ W
I
|

rantir as entregas e o equilibrio em
casa e com a familia.

| V/




2.3. Faca pausas e organize seus intervalos

Mantenha seu horario de almoco livre das inter-
feréncias de trabalho e faca pequenos intervalos du-
rante o dia.

Portanto, nada de sacrificar os intervalos de des-
canso, pois eles sao importantes para melhorar o traba-
lho e a qualidade de vida.

2.4. Faca combinados com a familia

Peca a compreensao das pessoas para que nao in-
terrompam o seu momento de producao.

Combine e va ajustando com a familia uma rotina
equilibrada e viavel para as tarefas domesticas e para os
cuidados com os filhos.

2.5. Troque de roupa para trabalhar

Nao trabalhe de pijama. Isso também pode dimi-
nuir a produtividade. Pode parecer uma dica simples,
mas a verdade € que manter uma boa postura faz toda a
diferenca em seu desempenho. Tambeém deve-se evitar
trabalhar deitado no sofa ou cama,
por exemplo. Além de a ma pos- _\/
tura ser prejudicial a sua saude, ela b—
€ capaz de afetar negativamente
seus resultados. \/




2.6. Cuide de sua saude

Hidrate-se e alimente-se de forma saudavel, e
beba bastante agua.

Pratique, mesmo que em casa, exercicios fisicos e
hobbies.

3. DICAS PARA OS GESTORES

3.1. Cuide de sua equipe

Exercite o lado humano na gestao. Procure saber
como esta a saude fisica e mental da sua equipe e de
seus familiares.

O contexto atual de isolamento social acarretou
Inumeras mudancas que afetaram o dia a dia da maioria
das pessoas, as quais precisam conciliar trabalho remo-
to, filhos (pequenos ou em idade escolar), companhei-
ros, assisténcia a pais idosos e administracao da rotina
de casa (cozinhar, lavar, passar, limpar, etc).

Por essa razao, procure saber como os seus ser-
vidores estao conciliando as exigéncias funcionais com
as demais areas de sua vida. Mostre-se interessado e
disponivel para ajudar buscando alter-
nativas para que o trabalho nao se tor-
ne mais um fator de estresse.
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3.2. Seja paciente durante a adaptacao

Nao se preocupe com o possivel inicio conturba-
do da adequacao ao trabalho remoto.

Quando a equipe se adaptar, o trabalho fluira melhor.

3.3. Descubra e defina ferramentas

Escolha as ferramentas a serem utilizadas para as
acdes da equipe — o que inclui execucao conjunta de
atividades, comunicacao, documentacao, entre outras.

Inicie utilizando ferramentas que ja sao familiares
para a equipe e insira novas ferramentas gradualmente.

3.4. Confie na equipe
O trabalho remoto baseia-se na confianca.

Respeite os cronogramas diarios definidos pela
equipe.

Evite procurar a equipe em horarios além do expe-
diente, a nao ser que seja urgente.

3.5. Trabalhe com foco em resultados

Defina quais sao as entregas
essenciais para o periodo, os res-
ponsaveis por elas e os prazos.

Nao gerencie horas, gerencie

resultados! \/



Se sua unidade trabalha por demanda, combine
com seus subordinados como sera feita a divisao das
tarefas e quais sao os critérios de entrega (prazo, for-
mato etc.).

3.6. Realize encontros periddicos com sua equipe

Faca reunides virtuais periodicamente para ouvir a
equipe, sanar duvidas, acompanhar o andamento dos
trabalhos e reforcar as entregas e os prazos da equipe.

As reunides devem ser objetivas e de preferén-
Cia breves.

Esses momentos também sao fundamentais para
motivar a equipe e manter o grupo alinhado.

E importante que vocé esteja aberto também a
ouvir os membros de sua equipe individualmente, pois
algum deles pode estar passando por dificuldades es-
pecificas que precisam ser consideradas.

FONTES:

Iris. Laboratorio de Inovacao de Da-
dos. Governo do Estado do Ceara

Sélides RH Inteligente.

SOS Teletrabalho. Dicas Emergen-

ciais. Ana Claudia Mendonca. \/
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