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1 Introducao

“Sonhe grande, comece pequeno, mate
um ledo de cada vez e mantenha aceso o
senso de urgéncia”.

Convencer sobre a importancia do Teletra-
balho, ou também conhecido como trabalho
remoto, jA ndo € mais tao necessario, pois a
pandemia COVID-19 ja o fez. Por isso, o proposito
deste E-book extrapola essa fase e vai além:
busca estabelecer um modelo de plano de agao,
abrangente o suficiente para ser rapidamente
adaptado a realidade das organizagoes.

Pretende, ainda, oferecer alternativas para as
dificuldades mais comuns diagnosticadas pelos
orgaos, de modo que eventuais desafios nao se
tornem obstaculos intransponiveis a execugao do
plano.

Muitos falam que o teletrabalho nao tem mais
volta. Porém, como de fato garantir isso? Sera que
0s planos que estao sendo elaborados hoje nas

1 O Ebook original encontra-se disponivel em: https://
www.editoraforum.com.br/noticias/baixe-cartilha-plano-de-
intensificacao-do-teletrabalho-nos-orgaos-e-entidades-publicas/
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organizagoes estao refletindo essa visao de fu-
turo? Sera que os 6rgaos estao considerando, por
exemplo, que as agoes relacionadas ao teletraba-
lho precisam levar em conta o Plano Diretor de
Tecnologia da Informagao (PDTI), o Plano Anual de
Contratagoes (PAC) e o Plano de Desenvolvimento
de Pessoal (PDP)?

Ora, se nao ha medidas necessarias ao exer-
cicio sustentavel do teletrabalho no Planejamento
Institucional da organizagao, 0S recursos mate-
riais, financeiros e humanos necessarios a inten-
sificacao do teletrabalho nao estarao disponiveis
(formalmente alocados), e tudo nao passara de
um mero projeto que nao saiu do papel.

Portanto, para concretizar esse futuro dado
como certo, no qual o teletrabalho sera incorpo-
rado de maneira permanente, as organizagoes
devem agir IMEDIATAMENTE.

2 Plano de intensificacao de trabalho
remoto

Com esta situacao gerada pela pande-
mia COVID-19, é certo que a retomada do ser-
vigo presencial deve ser feita de forma gradual,
com um planejamento pautado na seguranca
dos trabalhadores. Alinhado a isso, deve ser es-
truturada uma prestacao de servigo pulblico que
garanta a eficiéncia e o atendimento das deman-
das. Dai a importancia do trabalho remoto, o
qual devera ser impulsionado nas organizagoes,
visto que nao ha horizonte preciso para definir o
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retorno das atividades a regularidade e, mesmo,
a normalidade.

Uma das primeiras providéncias é levantar
as ferramentas tecnologicas de apoio mais segu-
ras e condizentes com a situacao de qualidade
almejada na entrega do servico. O Plano, desti-
nado a intensificagdo de trabalho remoto, deve
abranger todas as areas que podem realizar suas
fungdes remotamente (parcial ou integralmente),
além de contemplar as areas cujas atividades ja
migraram para o teletrabalho. O Plano de inten-
sificagao precisa estar alinhado as diretrizes de
Orgdos Centrais ou dos Conselhos Superiores,
além de manter coeréncia com as regulamenta-
coes internas que sejam afetas ao teletrabalho.
Possivelmente esse plano de intensificagao de-
mandara a reformulagdo de normas internas, de
forma a contar com o amparo institucional.

Outro ponto de suma importancia para ga-
rantir seguranga, transparéncia e eficiéncia na
prestacao do servigo pelos servidores por meio do
trabalho remoto é criar e implantar um plano de
comunicagao assertivo, contendo orientagoes téc-
nicas de como serem produtivos nesse modelo de
trabalho e entregando um servigo de exceléncia.
Vale alertar que as agdes de comunicacao devem
ser pensadas para todas as unidades envolvidas
com o trabalho remoto, ou seja, tanto as que se
utilizarao desse modelo como as que, presencial-
mente na instituigao, terao que trabalhar em con-
sonancia com as unidades em trabalho remoto.

Dar ciéncia das agoes implementadas as par-
tes interessadas e divulgar os resultados aferidos
com a prestacao remota do servico € uma rotina
a ser incorporada. O monitoramento do desempe-
nho (nos niveis do individuo, de equipe e da orga-
nizagao) passa de objeto de resisténcia a aliado
do trabalho orientado para o resultado. Estamos
falando de entrega e nao de presenteismo.?

E importante, ainda, elaborar um plano de
treinamento por meio de plataforma de Ensino a
Distancia (EAD), voltado ao desenvolvimento de
competéncias requeridas pelo teletrabalho. E con-
sabido que a implementacao desta modalidade
envolve mudancas, ainda que sutis, nas percep-
¢oes dos trabalhadores com relagao as caracte-
risticas do trabalho, especialmente as sociais
(suporte social, interagao e feedback). Com base
em um diagnostico, é possivel elaborar um plano

2 Presenteismo é o nome dado ao fendmeno de se estar de corpo
presente no ambiente de trabalho, mas, por varios motivos o
profissional ndo tem produtividade. Ou seja, o individuo esta
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que possa direcionar o desenvolvimento das com-
peténcias de gestores e servidores relacionadas
ao teletrabalho, gerando maior difusao do conheci-
mento e ampliagdo da consciéncia em relagao as
oportunidades e desafios inerentes a modalidade.
Por fim, ha que se pensar no plano de integridade
voltado as condigcoes do trabalho remoto, o qual
avaliara as questoes de transparéncia, confiden-
cialidade, sigilo, prote¢cao de privacidade, entre
outras.®

3 Premissas para implementacao do
plano de intensificacao do teletrabalho

3.1 Comprometimento da alta direcao

E evidente que, para implementar qualquer
estratégia ou politica de intensificagcao de traba-
Iho remoto, ha que se ter o comprometimento da
alta direcao, a qual devera manifestar o seu apoio
visivel e inequivoco e baixar os normativos, super-
visionar as agoes e atividades e, em especial, pre-
ver estruturas de governanga, descritas a frente,
para o pleno funcionamento do Plano Institucional
(ou planejamento estratégico) da organizacao.

Por mais que esteja clara a necessidade
do teletrabalho, a forga da disfuncao burocratica
nunca pode ser menosprezada, tampouco a exis-
téncia de resisténcia por partes diversas. Assim,
0 patrocinio da alta direcao mostra-se ainda mais
necessario. Contar com a mao forte da lideranca
sera imprescindivel para vencer as barreiras.

E certo, ainda, que a pandemia COVID-19
foi motor de impulsionamento da implementacao
mais abrangente do trabalho remoto. Dessa feita,
uma forma de conseguir esse patrocinio € contex-
tualizar a necessidade dessa medida no enfren-
tamento da situagao pandémica e na adogao de
medidas eficazes para evitar o contagio.

A alta administracao no Poder Executivo
federal, por exemplo, pode ser representada
pelo ministro ou mesmo pelo Comité Interno de
Governanga. Como podemos ver, a alta adminis-
tragao desempenha um papel extremamente rele-
vante no Plano de Intensificagao do Teletrabalho.

fisicamente presente, mas a mente ndo esta. Disponivel em:
https://pt.wikipedia.org/wiki/Presenteismo.

2 Foi tornado publico o vazamento do aplicativo zoom, no qual
milhares de conversas de videos de usuarios foram disponibi-
lizados na internet. Disponivel em: https://exame.abril.com.br/
tecnologia/cometemos-alguns-erros-diz-ceo-da-zoom-sobre-vaza-
mento-de-conversas/.
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3.2 Gestao de riscos: continuidade da
prestagao do servigo

Sobre a gestao de riscos, indicada em qual-
quer plano de trabalho, neste caso se torna ainda
mais imprescindivel. A organizacao tem que co-
nhecer e interpretar muito bem os riscos estraté-
gicos de continuidade dos negbcios aos quais se
sujeita neste momento de pandemia e promover o
seu mapeamento e mensuracao. A partir dai, po-
dera definir os processos de prevengao, mitigagao
e controle dos riscos.

Para o mapeamento dos riscos estratégicos,
revela-se necessario fazer um diagnostico, por
meio do qual serao levantados cenarios como,
0 que deverad ser feito se uma ou mais instala-
¢oes nao puderem ser utilizadas pelos trabalhado-
res em fungao da pandemia. Uma matriz simples
com o estudo das dimensoes impacto, probabili-
dade e urgéncia parece ser o suficiente para este
mapeamento.

Apods a priorizagdo, ha que se criar um plano
de acao com as principais medidas de tratamento
desses riscos.

3.3 Politica de conduta

Assim como ha a politica de conduta de
cada organizagao, € importante que se estabeleca
também uma politica de conduta especifica para
o Plano de Intensificagao do Trabalho Remoto.
Nessa politica, deverao estar todas as diretrizes e
normas internas que orientem a atuacao de todos
0s contratados e servidores, independente de
cargo ou fungoes exercidas.

Recomenda-se que esta politica estabeleca
protocolos para as reunides remotas, prevendo
gue a marcacao sera feita por meio de agenda
oficial e reduzida a termo as decisoes e delibera-
¢oes tomadas ao final do evento. Em seguida, a
ata deve ser assinada por todos 0s presentes por
meio digital.

Ainda devera ser observada a confidenciali-
dade como condicao primaria para todos os ser-
vidores no que tange aos assuntos internos e as
informagdes que serao tratadas nas reunioes vir-
tuais. A politica devera, além de tudo, determinar
gue as comunicagoes entre os servidores ou com
terceiros ocorram, preferencialmente, por meio de
e-mail institucional.

O cuidado com o bem puUblico é outro que-
sito primordial para entendimento dos servidores
quanto ao seu compromisso ao utilizar, fora do
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ambiente de trabalho, equipamentos necessarios
ao teletrabalho. Assim, deve estar prevista a for-
malizacao de termos de responsabilidade pelos
equipamentos recebidos. Enfim, é vital que os 0r-
gaos e entidades pulblicas tenham um documento
orientador dos servidores para que todos estejam
alinhados com as regras da organizagao na execu-
¢ao do teletrabalho.

E, para a compreensao das regras previs-
tas na politica de conduta e melhor aderéncia ao
plano, é forcoso que os servidores de todos os
niveis recebam treinamentos periddicos, oportuni-
dade nas quais serao abordados aspectos relati-
vos as condutas esperadas durante o regime de
teletrabalho.

3.4 Monitoramento

Outro mecanismo essencial € o monitora-
mento continuo das medidas tomadas. A neces-
sidade de ajustes deve ser entendida como uma
oportunidade de aperfeicoamento do plano e, con-
sequentemente, das praticas instituidas pela or-
ganizagao. Os planos de intensificagao nao sao
imutaveis. Cada organizagdo apresenta um con-
junto de caracteristicas que devem ser contempla-
das, sob pena de distorcao da propria identidade
institucional. Por isso, cada organizacdo devera
“olhar para si” e construir, coletivamente, o plano
que melhor atende o cumprimento da sua missao.
A observancia dessas premissas passa a ser um
forte instrumento de consolidagao do plano de im-
pulsionamento do teletrabalho.

4 Estrutura de governanga para
implementacgao do plano de
intensificacao de teletrabalho

Com a concordancia da alta direcao e apoio
para inicio da implementacao do Plano de Inten-
sificacdo do Teletrabalho, é preciso criar uma
estrutura de governangca para implantacao do
Plano, de modo que ele seja efetivo, sustentavel
e performatico.

4.1 Criagao do grupo de trabalho
executivo

E importante criar uma Comissdo ou Grupo
Técnico/Executivo para promover a implantacao
do Plano. Este grupo devera ser presidido por
uma das unidades a seguir descritas e sugere-se
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que participem, pelo menos, um representante de
cada area, a saber:

- Unidade de Gestao Estratégica (UGE);

- Departamento Pessoal,

- Tecnologias da Informagao e Comunicagao
TIC;

- Seguranca Corporativa;

- Comunicacao; e

- Logistica.

Ressalta-se que:

1. A principal funcao desse grupo é executar
efetivamente as agdes ou, dito de forma
popular, “pdr a mao na massa”. Delibera-
¢Oes e apreciagoes serao tratadas em
outra estrutura (Comité Gerencial); e

2. 0 servidor com mais maturidade em arti-
culagao e gerenciamento de projeto deve-
ra ser indicado para coordenar as agoes.

4.2 Formacao de um comité gerencial

Enquanto o grupo técnico é formado por
areas que tém atuacao direta no projeto de estru-
turagao, o Comité Gerencial é formado por todas
as areas (meio e finalisticas) e tem funcao mais
consultiva e deliberativa. Seu papel é fazer com
gque as areas tenham a oportunidade de influen-
ciar ou vetar normativos e decisdes do nlcleo
executivo, evitando, porventura, arroubos parciais
ou passionais por parte desses agentes. E neces-
sario estabelecer filtros, que preservem o cerne
do teletrabalho, ou seja, gestao orientada para o
resultado.

Alguns apontamentos sobre o tema:

1. Esse comité pode aproveitar alguma es-

trutura ja existente;

2. Esse comité nao tem fungao executiva,
mas consultiva e deliberativa. Ele faz a su-
pervisao da area executora;

3. Eventuais divergéncias persistentes de-
vem ser levadas a alta administragdo para
a palavra final.

4.3 Levantamento de escopo de trabalho

Para a elaboracao do escopo do Plano, é
importante levantar as ferramentas necessarias.
Sao elas:

a) Enquete sobre as principais dificulda-
des no teletrabalho durante a pandemia
COVID-19.Toma-secomoexemplo: https://
gestgov.discourse.group/t/enquete-
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quais-as-principaisdificuldades-em-se-
implantar-teletrabalho-no-setor-publi-
co/6076;

b) Exercicio de gestdao de riscos com a

Unidade Executiva:

b.i) Sempre avaliar os riscos e custos de
caminhar para o(s) novo(s) cenario(s)
Versus os riscos e custos de se ficar
no mesmo lugar;

b.ii) Sempre avaliar os riscos de expo-
sicdo ao novo cenario versus os ris-
cos de nao cumprimento da Missao
Institucional.

¢) Transformacgao de ideias e agoes.

Sugere-se a ampla aplicacao do 5W2H com
objetivo de “transformar ideias em acoes”.

What | o que sera feito?

Why | por que sera feito?

Where | onde sera feito?

When | quando?

Who | por quem sera feito?

Recomendam-se, ainda, exercicios de elimi-
nacao de provaveis redundancia e omissoes para
maximizacao do aproveitamento da capacidade de
trabalho dos gestores e servidores envolvidos.

5 Insergao nos planos taticos

As acgoes priorizadas pelo Comité Gerencial
podem ser aplicadas em diferentes planos ta-
ticos. Destacam-se, além do proprio Plano de
Implementagao/Intensificagao do Teletrabalho, os
seguintes planos:

- Plano de Implantacao do Teletrabalho;

- Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

- Plano de Desenvolvimento de Pessoal;

- Plano Anual de Contratacoes;

- Plano de Comunicagao Institucional;

- Plano de Segurancga.

Nota-se, caso a organizagao nao tenha um ou
mais desses planos, devera tratar o proprio plano
de implementacao/intensificagao do teletrabalho
como um plano integrado. Podemos citar como
exemplo de planos taticos:

a) Plano de Implantacao do Teletrabalho:
a.i) Elaboragao de normativo interno para
disciplinar o teletrabalho;
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a.ii) Esse normativo podera ser adapta-
do de outros 6rgaos que se encon-
tram em nivel de maturidade mais
elevado.

b) Plano Diretor de Tecnologia da Informagao

(PDTI):

b.i) Declarar que, a partir de entao, sem-
pre que possivel, os sistemas ad-
quiridos ou desenvolvidos deverao
ter 0 acesso externo seguro como
requisito;

Fazer o inventario dos sistemas que
necessitam de adaptagcao para o
teletrabalho;

Focar na mobilidade do ambiente:
hardwares moveis (laptops, docks-
tations, tablets etc.), virtualizagao
de desktops, dentre outros;

Prever a aquisicao de licencas de
softwares necessarios ao desempe-
nho do trabalho remoto, como:

b.iii)

b.iii)

b.iv)

b.iv.i) Escritorio digital (ferramen-
tas de edicao colaborativa,
comunicagao digital etc.);

b.iv.ii) Rede privada virtual (do in-

glés Virtual Private Network —
VPNs) para sistemas lega-
dos ou para usuarios
especiais.
Prever sprints* para o desenvol-
vimento de novos sistemas e/ou
adaptacao de sistemas existentes
para o acesso externo;
Prever aumento de capacidade da
infraestrutura de Tecnologias da
Informacao e Comunicagao — TIC
(banda de internet, armazenamento
interno e em nuvem) existente para
suportar as novas necessidades de-
rivadas do teletrabalho.

b.v)

b.vi)

¢) Plano de Seguranca Corporativa:
c.i) Elaborar politica ou secao da politica
permitindo e disciplinando o acesso
remoto;

4 Sprint € uma reunido de pessoas envolvidas num projeto para

promover um desenvolvimento mais focalizado do projeto. Dis-
ponivel em: https://pt.wikipedia.org/wiki/Sprint_(desenvolvi-
mento_de_software)

Elaborar politica ou se¢do da politi-
ca disciplinando o BYOD (Bring your
own device);®
Elaborar politica ou se¢ao da politi-
cadisciplinado o uso de equipamen-
tos da organizagao em teletrabalho;
Elaborar politica ou se¢ao da politi-
cadisciplinado o uso de equipamen-
tos da organizacao em teletrabalho,
com a definicao dos documentos
e arquivos que podem ou nao ser
armazenados em nuvem (observa-
das as normas do Departamento
de Seguranca da Informagao e
Comunicagdes — DSIC/GSI-PR);
Adotar termos de responsabilidade;
Moldar os processos para que a
Lei de Acesso a Informacgao® (LAl)
e a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD)” sejam
observadas;
Prever o teletrabalho como parte do
plano de contingéncia, no caso de
nao ser possivel usar as instalagoes
por parte do servidor (bloqueios de
estradas, manifestagoes, neces-
sidade de reformas no espacgo
fisico da organizagao, entre outras);
c.viii) Desenvolver Protocolo de Rollback®
(Ex. Repigue da COVID-19 ou face a
outra ameaga);
c.ix) Divulgar catalogo de softwares ho-
mologados pela TI.

c.ii)

c.iii)

C.iv)

C.v)
C.vi)

C.vii)

d) Plano de Capacitacao:
Previsao de Foco em Capacitacao das se-
guintes acoes:
d.i) Gestao de equipes remotas;
d.ii) Integragao de equipes remotas;
d.ii) Organizagcao pessoal (gestao do
tempo);

5
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O conceito do BYOD surge com a explosao do mundo mobile:
a ideia é dar liberdade ao funcionario para que ele possa usar
seus proprios aparelhos e dispositivos para acessar e modificar
informacdoes da empresa. Com a comodidade de lidar com
computadores ou smartphones que lhe convém, o funcionario
consegue cuidar de questdes importantes de qualquer lugar.
Disponivel em: https://exame.abril.com.br/tecnologia/voce-
sabe-o-que-e-byod/

Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Rollback € uma palavra de informéatica usada para definir
encerramento da transacdo descartando (desfazendo) todas
as alteragdes (updates, deletes, inserts) realizadas durante a
transagao. Disponivel em: https://www.dicionarioinformal.com.
br/rollback/
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d. iv) Habilidades comportamentais rela-

d.v)
d.vi)

cionadas a interacdo remota;
Habilidades com TIC;
Ensino a Distancia — EAD;

d.vii) Seguranca da informagao.

E importante salientar que as agoes de ca-
pacitagao devem estar alinhadas aos objetivos
estratégicos da organizagao, levando-se em consi-
deragao as lacunas de competéncia previamente
diagnosticadas. Investimentos em cursos gené-
ricos, que nao levem em consideracao as espe-
cificidades dos 6rgaos e as caracteristicas do
pUblico-alvo, podem nao produzir os resultados

esperados.

e) Plano de qualidade de vida do trabalhador:

e.i)

e.ii)

e.iii)

Disponibilizar um canal de escuta
ativa e de suporte aos servidores e
gestores;

Coletar e veicular depoimentos vo-
luntarios sobre a experiéncia de
teletrabalho (servidores, gestores,
usuarios do servico);

Em conjunto com as demais areas,
formular campanhas de:

e.iii.i)y Ergonomia em contexto de
teletrabalho;

e.iii.ii) Saulde fisica e mental,

e.iii.iii) Equilibrio trabalho-familia;

e.iii.iv) Seguranca da informacao;

e.iii.v) Melhores préaticas relaciona-
das ao alcance de resulta-
dos individuais, de equipes
€ organizacionais;

e.iii.vi) Fomento a integridade (quais

as condutas recomendadas)
relacionada ao teletrabalho.

f) Plano de comunicacgao:

£.i)

£.ii)

f.iii)

f.iv)
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Participacao ativa e veiculagao das
campanhas necessarias a susten-
tacao dos outros planos taticos;
Divulgacao de boletins de indicado-
res (os indicadores podem, e preci-
sam, ser aperfeicoados ao longo do
tempo);

Noticias sobre as conquistas dos
projetos e seus resultados
institucionais;

Area propria nos portais de intranet
e de internet com as informagoes

necessarias (noticias, normativos,
boletins etc.);

Exemplos de canais de comunica-
¢ao que podem ser adotados:

f.v.ii) E-mails institucionais e, se
possivel, os pessoais;
Portais de internet e intranet
do 6rgao;

Disparos de mensagens por
SMS;

Chat, com preferéncia para
0 corporativo (mas estudar
também a possibilidade -
na falta ou em complemento
aos canais institucionais —
grupos de WhatsApp ou de
Telegram);

Lives com maciga divulga-
¢ao (usando ferramenta cor-
porativa ou externa, desde
que homologada pela area
de TI).

f.v)

f.v.ii)
f.v.iii)

f.v.iv)

f.v.v)

g) Plano Anual de Contratagoes (PAC/PGC):®
g.i) Suportar as demandas de logisticas
dos outros planos;
g.ii) Outras demandas relativas a logisti-
ca, que facilitem o teletrabalho.

Plano de Comunicacgao:
Aproveitar iniciativas ja em cursos pelos or-

gaos centrais ou pelos pares, como:

Processo Eletronico: Sistema Eletronico
de Informacoes (SEl);

(if) Processo Judicial eletronico (Pje);

(iii) Transformagovi® (SEGES);

(iv) Transformacao Digital** (SGD);

(i)

1

1:

)

=

0 sistema PGC é uma ferramenta eletronica que consolida todas
as contratagdes que o 6rgao ou entidade pretende realizar no
exercicio subsequente, acompanhadas dos respectivos estudos
preliminares e gerenciamento de riscos. A ferramenta permite a
elaboragao do Plano Anual de Contratagdes, por meio de modu-
los de preenchimento simplificado, estruturando as informagoes
relativas ao planejamento das contratagoes plblicas dos 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica federal direta, autarqui-
ca e fundacional. Disponivel em: https://www.comprasgoverna-
mentais.gov.br/index.php/pgc

O Programa de Gestao Estratégica e Transformacgao do Estado
(TransformaGov) objetiva avaliar e modernizar a gestao estraté-
gica dos Orgaos integrantes da administracédo publica federal di-
reta, autarquica e fundacional. Disponivel em: https://www.gov.
br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/
transformagov

Em articulagdo com a Secretaria Especial de Modernizacao do
Estado da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, confor-
me Decreto n? 9.679, de 2 de janeiro de 2019, a SGD tem
entre suas funcdes definir diretrizes, normatizar e coordenar
projetos de simplificacdo de servigos e politicas publicas, de
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(v) Participagao em Contratacoes Conjuntas
(via IRPs e/ou Centrais de Compras);

(vi) Compartilhnamento de Infraestrutura (Ex.:
Nuvem Governamental do SERPRO).

6 Artefatos de projetos e outros

a) Gantt Simplificado (cronograma das agoes);

Prime ne Terceira Semana Quarta Semana Quinta Semana

Nomeagao do GT e do
Comité

Avaliagdo dos cendrios e
dos riscos

Elaboragao do plano
de acao

Insercao dos planos
taticos

Monitoramento, comunicacao
capacita¢ao

b) Matriz de Riscos/GUT*? (prioridades e
urgéncias).

Gestao de Riscos

Identificagao dos Riscos Andlise e Avaliagdo do Riscos Controles e Planos de Agio

ID Evento de Risco Probabilidade Impacto | Risco Urgncia PllI‘IOldlAgl.oPm lw‘mh

nerente

Risco

= Sensibilizar as liderangas;

= Demonstrar melhores priticas e cases de
5UCesso;

® Dossié com normas e jurisprudéncia que
fundamentam o teletrabalho.

Falta de patrocinio por

1 parte da alta Alto Alto Extremo Alta
administragiao

= Fazer constar efou alterar os instrumentos de
planejamento para contemplar as contratagoes

necessdrias;
Dificuldades no = Colocar o acesso externo comao pré-requisito
acesso no desenvolvimento de novos sistemas
74  sistemas Alto Alto Extremo Alta = Criagio de redundincias
institucionais = Criagio de uma unidade centralizada de

interface entre usudrios e sistema a partir de
demandas de usudrios sem acesso para
obtengio, por exemplo, de acesso a pastas ou
extragio de informagoes.

Problemas de seguranga = = Treinamento e monitoramento Constantes;
3 da informagso Alto Alto Extremo Média = Especificagio de solugies que
equilibrem usabilidade e protegio.
= Discutir e convergir métricas de aferi¢do dos
trabalhos;
= Elaborar um painel gerencial para expor por
(Percepgio de) falta de drea e por tipo as entregas;
4 produtividade das Médio Alto Alto Alta = Dar transparéncia interna s entregas de cada
equipes setor;

® Endomarketing: elaborar boletins periédicos
com os trabalhos e profissionais em destaque.

transformacgao digital de servicos publicos, de governanca e
compartilhamento de dados e de utilizagao de canais digitais.
12 A Matriz de Priorizagao de GUT € uma ferramenta que ajuda na
priorizagdo da resolugdo de problemas por meio de 3 critérios:
Gravidade, Urgéncia e Tendéncia. Uma delas € a matriz GUT, que
avalia os aspectos de risco para o negocio e o impacto que cada
um deles pode ter ao longo do tempo. Disponivel em: https://
rockcontent.com/blog/matriz-gut/
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c) E recomendado também o uso de uma ma-
triz RACI*® (Quem faz o que?);

d) Central de atendimento

E recomendado o estabelecimento de uma
central dnica de atendimento, constituindo-se
como canal institucional por meio do qual servido-
res e colaboradores possam direcionar suas soli-
citacoes e duvidas, e a partir da qual ocorrera o
roteamento das demandas para as areas espe-
cialistas quando necessario. Tal canal pode ser
um simples e-mail e/ou ndmero teleféonico com
roteamento humano auxiliado por roteiros, ou um
formulario eletrénico, com roteamento automa-
tizado e antecedido por um FAQ dinamico. Fora
as vantagens Obvias, a central Unica é capaz de
gerar estatisticas minimas sobre quais servigos
estao sendo mais demandados, podendo direcio-
nar acoes corretivas e/ou de racionalizagao.

e) Consulta a Conjur

E vital para o sucesso do Plano de Imple-
mentacao do Teletrabalho estar sempre em ali-
nhamento com a consultoria juridica. Ela nao foi
relacionada como parte integrante, pois é do rito
que eles se manifestem diante do caso concreto,
ou seja, na hora da efetiva submissao do pro-
cesso. Contudo, consultas prévias sempre s&o
salutares e o historico da area é de pronto aten-
dimento as demandas, embora sempre sendo
alertado de que a opiniao dada no momento da
consulta nao vincula o operador do direito em sua
manifestacao.

Material Complementar

Video da Enap Entrevista: Thiago Bergmann (TSE) e Walter
Cunha (CGU) falam sobre Teletrabalho: https://youtu.
be/3n_aOaRpXVk

Playlist de Teletrabalho - Prof. Walter
Cunha:

https://www.youtube.com/playlist?list=PLN7g9xNBvcOHshzC
uOwpXhoYKKj1qSb_6

Desenho do Teletrabalho: Percepcoes e Praticas - Juliana
Legentil: https://www.teletrabalho.org/publicacoes

3 Traduzido do inglés — Responsibility assignment matrix é uma
matriz de atribuicdo de responsabilidades, também conhecida
como matriz RACI ou gréfico de responsabilidades linear, des-
creve a participacao de varias fungdes na conclusao de tarefas
ou produtos a serem entregues a um projeto ou processo de
negocios. Disponivel em: https://en.wikipedia.org/wiki/Respon-
sibility_assignment_matrix
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Instrugao Normativa n? 1, de 31 de agosto de 2018: http://
www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/
content/id/39382838/d01-2018-09-03-instrucao-normativa-n-
1-de-31-de-agosto-de-2018-39382704

PGD no Repositorio de Conhecimento da CGU: https://reposi-
torio.cgu.gov.br/handle/1/2035

Portaria n? 101/2019 que dispde sobre a realizacao de teletra-
balho por servidores ocupantes de cargos efetivos do Quadro
de Pessoal da Secretaria do Tribunal de Contas da Unido: ht-
tps://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file /fileDownload.jsp?filel
d=8A81881F6916EECD01696D22F6A01D8E&inline=1

STF — Resolugao n2 677, a qual estabelece medidas de mé-
dio prazo para gestao das atividades do Tribunal https://www.
migalhas.com.br/arquivos/2020/4/DFFBEQA82D6DC6_reso-
lucao.pdf

Informaca@o bibliografica deste texto, conforme a NBR
6023:2018 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT):

CASTRO, Rodrigo Pironti Aguirre de; CUNHA, Walter Luis Araujo
da; CAMARAO, Tatiana. Plano de intensificacéo do teletrabalho
nos 6rgaos e entidades puablicas. Forum Administrativo — FA,
Belo Horizonte, ano 20, n. 233, p. 35-42, jul. 2020
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