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Em virtude da Reunido Informal dos Ministérios Europeus da Administragdo Publica em Lisboa a
22 de junho, a Presidéncia apresenta um Kit de Ferramentas nos Novos Modelos de Trabalho
para trabalhadores da Administra¢ao Publica..

Este documento compreende trés guias:
e Guia paraaLideranga de Equipas em Ambiente Digital

Este Guia destina-se a dar apoio a dirigentes da Administragao Publica na lideranga das suas
equipas num ambiente digital, adaptando-se rapidamente aos hovos modelos de organizagao do
trabalho e perseguindo eficazmente os objetivos do servigo publico.

e Guia paraa Experimentag¢do e Colabora¢dao em Contexto de Trabalho Remoto

Este Guia destina-se a ser uma ferramenta de apoio para a experimentacdo e colaboragao em
trabalho remoto, em tempos que exigem um "presente alternativo”, para que as instituicdes
publicas continuem a apoiar ativamente cidaddos e empresas neste contexto particularmente
exigente.

e Guia paraaSaude e Seguranca no Teletrabalho na Administragdo Publica

Este Guia para a Saude e Seguranca no Teletrabalho na Administragao Publica destina-se a servir
de agregador de diretrizes emitidas pelas entidades nacionais competentes para a saude e
seguranca no (tele)trabalho para a Administracao Publica.

CONTEXTO

Desenvolvidos pela Administracao Publica Portuguesa, estes guias destinaram-se inicialmente a
definir diretrizes para os servicos publicos durante o confinamento resultante da crise sanitaria
causada pela pandemia da COVID-19. O desenvolvimento destas ferramentas de suporte e
praticas inovadoras resulta da participagao e trabalho colaborativo dos trabalhadores entre marco
e abril de 2020. Tais instrumentos foram depois disseminados, contribuindo para a manutencao
da atividade de servico nestes novos ambientes de trabalho.

Cerca de um ano apds o inicio dos efeitos praticos do confinamento e da adogdo massiva do
trabalho remoto, verificou-se que a Administracdo Publica demonstrou uma capacidade notéria
para assegurar a continuidade do trabalho e do servigo publico. Os ambientes de trabalho
digital resultaram em espacos de transformacao e de modernizagdo da Administragao
Publica com a garantia de prestagcao de um servigo publico de valor.

A experiéncia acumulada permite prever a evolugcdo do futuro do trabalho, com a esperada
adocdo de formas hibridas de trabalho, em simultaneo, num regime presencial e remoto.
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Sdo precisamente esses desafios do futuro do trabalho que tornam as ferramentas
desenvolvidas t3o atuais e transversais, ajudando a garantir respostas publicas as
necessidades presentes e antecipadas da sociedade.

A Presidéncia espera que a experiéncia acima descrita possa inspirar os Estados-membros a
promover o trabalho colaborativo entre Administragdes Publicas a nivel europeu e que este
Kit de Ferramentas possa ser usado e aperfeicoado por trabalhadores e dirigentes da
Administracdo Publica em todos os Estados-membros e Instituicoes Europeias.

O NOVO NORMAL

As organizagdes publicas transformaram inevitavelmente o trabalho remoto num novo normal,
caracterizado por uma série de circunstancias que influenciam o foco das abordagens de gestdo
e de lideranca.

No quadro deste novo paradigma, novas prioridades organizacionais e de gestdao e novas
atividades sdo estabelecidas.

VANTAGENS E DESAFIOS DO TRABALHO REMOTO

Potenciais Vantagens

Desafios Emergentes

Trabalhador

Organizagdo

Flexibilidade de horarios;
Liberdade para trabalhar a partir
de casa, com as condi¢des
necessarias: espaco de trabalho,
computador, eletricidade, ligagdo
ainternet, auscultadores com
microfone e VPN (se necessario);
Menos interrupgdes;

Mais tempo para a familia e o
lazer.

Trabalhadores mantém-se mais
tempo nas organizagdes;
Flexibilidade das condi¢des
altamente apreciada pelos
trabalhadores;

Reduc¢do de custos no escritorio;
Maior reconhecimento e lealdade
institucional da parte dos
trabalhadores.

Dificuldade em separar a vida
pessoal da profissional;

Solid&o;

Diferente tratamento em relagdo
aos colegas que permanecem no
escritorio;

Saude mental e assegurar uma
vida social ativa.

Medicao da produtividade de
trabalhadores e dirigentes;;
Articular a comunicagdo entre
diferentes departamentos,
equipas e trabalhadores;
Alinhamento de esforgos
coletivos;

Criagao e manuteng¢do de uma
cultura organizacional positiva e
saudavel.
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O Guia para a Lideranca de Equipas em Ambiente Digital foi elaborado para apoiar os dirigentes
da administragao publica na sua adaptagdo a uma nova forma de trabalho e no desenvolvimento
de competéncias para liderar equipas num ambiente digital.

Este guia oferece orientacdo e apoio sobre vérios aspetos da lideranca de pessoas e equipas
remotamente, de modo a consegquir resultados eficazes e a criar valor para cidaddos e empresas.
Compreende o uso de tecnologias e recursos digitais, a organizacao do trabalho, a criacdo de
ambientes de trabalho estimulantes, a comunicacado, a condug¢ao de reunides, e a promog¢ao da
confianga, colaboracao, iniciativa e inovacao.

Os lideres de organiza¢des publicas vivem tempos excecionais, nds aprendemos com eles e estas
sdo as licdes e diretrizes para o futuro nestes novos modelos de organizacdo de trabalho . Os
desafios residem na manutencdo da continuidade do servico publico e no aproveitar das
oportunidades de otimizagao e modernizagdo dos processos através da desmaterializagdo e em
trazer a administragao publica para mais proximo dos cidadaos.

Sera possivel liderar equipas num ambiente disruptivo, mantendo ao mesmo tempo ou
aumentando a sua capacidade produtiva, ainda que com distancia fisica e em diferentes

localizagcbes?

Acreditamos que a resposta é sim.
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Prioridades

Atividades

Pessoas e equipas

Servigos publicos

Operagoes

Gestao financeira

Implementar regras de salde e seguranga.

Proteger e apoiar as pessoas e restaurar niveis de confianga.

Mobilizar e incrementar a moral de pessoas e equipas num contexto de
realinhamento das prioridades humanas (onde se destacam a saude e a
seguranga).

Reforcar a autonomia e responsabilidade de todos.

Assegurar mecanismos de monitorizagao do trabalho e alinhamento
organizacional.

Avaliar o impacto e relagdes com intervenientes essenciais, cidaddos e
empresas, utilizadores dos servicos, fornecedores e parceiros.
Assegurar a continuidade dos servigos e cumprimento dos requisitos
legais e mesmo aumentar a capacidade de prestagao de servico, na
perspetiva da missao ou mandato.

Avaliar novas necessidades e oportunidades de melhoria.

Adaptar os recursos.

Assegurar uma gestao e monitoriza¢do atentas do processo de
mudanga.

Estabelecer centros de coordenacao com enfoque na capacidade de
resposta e agilidade.

Assegurar as cadeias de abastecimento.

Controlar atentamente o uso de bens e recursos.

Garantir a seguranca de bens e da informacao.

Priorizar orgamentos, projetos e a gestao de liquidez.
Assegurar disciplina da gestao de custos.
Rever e atualizar ferramentas de gestao.
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O processo de lideranca a estabelecer depende dos objetivos perseguidos pelas diferentes
organizagoes e sera correspondente aos seus niveis de maturidade.

Nivel 2

Trabalho remoto
incorporado no novo
modelo de gestao.

Um contexto em que as
mudangas e a analise
realizadas tornaram
possivel estabelecer
NOVOS processos que
serdo mantidos.

Nivel Maturidade Ambito Objetivo
Desenvolvimento de funcionalidades essenciais Retorno ao modelo
unicamente: tradicional,

, : ; ! restabelecimento
Nivel 1 e \Virtualizagdo do equipamento, aplicagdes e g
N S i quip - p s dos sistemas
Trabalho remoto num fungdes nos servigos essenciais simplesmente o
organizacionais
contexto de passam ao trabalho remoto; .
T ~ o - ) anteriores.
contingéncia. e Suspensdo de multiplas atividades para posterior
Um contexto com reativagao;
poucas e dificeis e Manutencao tanto quanto possivel do modelo de
mudangas, sobretudo operagao anterior;
relacionadas com o uso e Preocupagdes de seguranga;
de recursos técnicos. e (Gestdo ponto-a-ponto de pessoas ou equipas;
e Coordenagdo transversal limitada ou pessoa-a-
pessoa.
Incorporagdo da mudanga no modelo organizacional Evolugdo do

existente:

e Novas aplicagdes, processos e sistemas;

¢ Eliminagdo de atividades de baixo valor no novo
contexto;

e Responsabilidade das equipas;

e Controlo do trabalho com base nas prioridades e
resultados;

e |ideranca mais agil e flexivel;

e Coordenagao de equipas transversais e
mecanismos de articulagao mais avangados.

modelo de gestao,
incorporando novos
processos
digitalizados e
modernizados,
tornando o trabalho
a distancia numa
ferramenta
adicional para a
organizagao.
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LIDERANCA

No caminho de transformagdo no sentido de um novo modelo de lideranga, terdo de ser
identificados principios fundamentais na organizagao do trabalho.

v Lideranca agil e flexivel: Comunicar com frequéncia de uma forma focada e organizada,
assume relevancia num contexto digital e remoto.

v" Envolvimento de todos: O desempenho coletivo no contexto do trabalho remoto
depende grandemente do nivel de envolvimento de cada membro e da relagdao que
ele/ela estabelece com a hierarquia e com os colegas. Deve haver preocupag¢do com a
qualidade de interagao no trabalho remoto.

v' Equilibrio dos periodos de trabalho: A lideranca tem de criar um equilibrio entre as
obrigacdes de execucgao operacional e a partilha de tempo de qualidade. O trabalho
remoto exige elevados niveis de disciplina e responsabilidade e, como tal, devem ser
estabelecidas praticas e regras para facilitar esse objetivo, definindo ndo apenas
momentos e reunides para trabalho e acompanhamento, mas também reunides e
interacdes para partilhas pessoais e desenvolvimento profissional.

v" Planeamento e organizagao: Trabalhar a distancia requer mais planeamento e maior
antecipagao das necessidades para aumentar a produtividade. As interacdes e decisdes
devem ser sustentadas por informacao e analise bem estruturadas e preparadas.

NOVAS PRATICAS ORGANIZACIONAIS

Para cumprir os propdsitos dos novos modelos de lideranga, as organizagdes podem estabelecer
novas praticas.

v Defini¢ao de prioridades: Criacdo de uma sequéncia de atividades e projetos a serem
desenvolvidos por cada area organizacional, possibilitando um fluxo de trabalho regular e
constante a ser mantido, revendo a sua execugao numa base didria e permitindo que
pessoas e equipas se foquem nas atividades e projetos de maior valor.

v' Organizacdo de equipas mais pequenas e multidisciplinares de trabalho: Criagdo de
equipas de menor dimensdo, definicdo de resultados esperados com ambito mais
limitado e horizontes mais curtos, e permitindo um controlo mais claro de produtos ou
Servigos.

v" Programacao de coordenacao regular e seguimento: Criacdo de rotinas de reunides
regulares por teleconferéncia que promovam a comunicagdo entre pessoas e equipas,
conduzindo a coesao organizacional.
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v' Orientagdo para os resultados: Enfoque em objetivos e resultados especificos, ao
encontro de estilos de missao e lideranga que reforcem a autonomia e a responsabilidade
com base em valores, principios e comportamentos.

ACELERADORES DE LIDERANCA NO TRABALHO REMOTO

Ha uma série de ferramentas de gestdo que, quando usadas corretamente, podem ser
aceleradores de lideranga no contexto do trabalho remoto. Deixamos-lhe algumas reflexdes
sobre a sua utilizagdo e contributo.

v' Coordenacgao e organizagcao de reunides: A coordenacdo e organiza¢do de reunides
sdo atividades essenciais indispensaveis e bdsicas para assegurar a eficacia e
desempenho. Devem ser programadas com antecedéncia, e os contactos e requisitos
técnicos referentes a cada reunido devem ser comunicados atempadamente. Os
materiais que servirdo de apoio a reunido (por exemplo, apresentacdes, ficheiros,
documentos ou videos) devem igualmente ser providenciados com tempo. As reunides
devem ser preparadas, a calendarizagao deve ser respeitada, e a preocupacdo de
eficiéncia e de tomada de decisdo devera prevalecer.

v" Formagao: A formagdo é uma componente relevante para a capacitagdo e valorizagdo
dos trabalhadores pelo que é importante que os programas de formacgdo sejam mantidos,
sempre que possivel, e adaptados ao contexto remoto.

v Ambiente de trabalho: O ambiente de trabalho e a sua gestdo positiva sdo da maior
relevancia. A lideranga de equipas virtuais devera ser capaz de criar um equilibrio entre a
concentracao exigida pela execucao operacional e a qualidade da partilha no contacto
com equipas e trabalhadores. E importante respeitar as horas de trabalho, e equilibrar e
separar a esfera profissional da esfera pessoal e da vida familiar.

v" Tecnologias de informagdo e comunicagdo: As ferramentas de colaboracdo e de
comunicagao permitem uma conexao permanente e direta com pessoas e equipas. Os
requisitos de seguranca e acesso sao componentes criticos do modelo de trabalho
remoto, devendo ser aplicados com precauc¢ao.
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LISTA DE REQUISITOS PARA OPERAR EM AMBIENTE DIGITAL

Segue-se uma série de requisitos que permitem as organizagdes apoiar a adogao do trabalho
remoto.

D) Autonomia. Preparar as pessoas para trabalhar com maior autonomia e melhor
gestao de riscos; uma maior autonomia implica que os objetivos sejam apresentados
e discutidos em maior detalhe.

2) Avaliagdo. Formacdo para trabalhar com modelos de avaliagdo orientados para os
resultados, focando-se mais na concretizagao de objetivos e menos na execugdo de
tarefas ou processos.

3) Gestao da mudanga de cultura organizacional. Preparar as pessoas para novos
desafios, motivando-as e dando-lhes tempo para descobrir novos modelos de
trabalhar eficazmente.

4) Colaboracao. Mobilizar as equipas para trabalharem mais intensivamente em grupos
multidisciplinares mais pequenos, mas de maior impacto; gerir a colaborag¢do
interdepartamental.

5) Inclusao das pessoas. Apoiar as pessoas que nado estdo familiarizadas com as novas

ferramentas de trabalho.
6) Infraestruturas tecnolégicas. Investir em tecnologias e na sua gestao.

7) Flexibilidade. Tornar-se num lider flexivel, com a capacidade de se adaptar e lidar
com cenarios VICA (volatilidade, incerteza, complexidade e ambiguidade).

8) Gestao dainformacao e defini¢cdo de objetivos. Planear, definir objetivos, distribuir
tarefas, organizar e partilhar informacdo num contexto digital.

9) Competéncias digitais. Promover a formacdo em competéncias digitais, para que
todos sejam adequadamente orientados e compreendam o ambiente digital.

10) Inteligéncia emocional. Proporcionar seguranca psicoldgica, evitando a pressao
desnecessaria e excessiva sobre as pessoas.

m Trabalho em rede. Facilitar a colaboracao e cooperacao em ambientes digitais,
como um facilitador de comunicacao e de partilha de conhecimento.

12) Planeamento. Planear e coordenar atividades de uma forma sequencial e integrada.

13) Visao estratégica. Capitalizar todas as oportunidades de colaboracdo para melhorar
o funcionamento da organizacao, usando a tecnologia.
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LISTA DE QUESTOES ESSENCIAIS DE LIDERANCA
D) Os objetivos e prazos imediatos sdo claros e tém em conta a necessidade de
ajustamento de acordo com as prioridades; os instrumentos sdo disponibilizados e
partilhados.
2) Lideres e equipas tém conhecimento de e estao focados nas prioridades.
3) Ha procedimentos estabelecidos para ouvir regularmente individuos e equipas, de

modo a detetar dificuldades, identificar e abordar rapidamente desafios e dar
continuidade ao feedback pessoal (por ex. através de reunides).

4) Ha formas de avaliar o nivel de prestagao de servigo das equipas e da organizacao;
essa informacao é divulgada.

5) Ha uma politica generalizada de partilha interna de informacao técnica no quadro
da organizacgao.

6) Aliderancga percebe e compreende as condi¢des de trabalho, situa¢ao e ambiente
pessoal dos individuos e atua prestando apoio; a lideranca toma medidas
especificas para ajudar as pessoas a manter o equilibrio e cria condi¢cdes para
melhorar o seu desempenho.

7) As preocupacoes das pessoas quanto a organizagao sdao abordadas de forma
atempada, nomeadamente em relagao a novas regras ou procedimentos a seguir, ao
cumprimento de obrigagdes, ao exercicio de direitos laborais e a salvaguarda da
saude e seguranga; ha mecanismos de consulta e documentos com respostas a
"perguntas frequentes".

8) Mecanismos de motiva¢ao e reconhecimento sdo assegurados e comunicados
internamente; as pessoas sao informadas e tém conhecimento.

9) As pessoas reconhecem que sdo profissional e pessoalmente apoiadas pelos seus
lideres, nos diversos niveis da organizagao, quando trabalham remotamente.
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LISTA DE QUESTOES ESSENCIAIS DE GESTAO ORGANIZACIONAL

D) Calendarizagdo numa base didria, semanal e mensal é definida e comunicada; a
calendarizagdo é apropriada as necessidades e condigdes de trabalho.

2) A organizacado e dimensao das equipas ¢ a atribuicdo de atividades e projetos sdo
ajustadas de acordo com as circunstancias.

3) Ha momentos e instrumentos para recolher contributos nas equipas com vista a
planear atividades ou projetos continuos, incluidos ou nao no plano de atividade;

4) Ha momentos de envolvimento das equipas e lideranca para lancar atividades ou
projetos.

5) Ha momentos para avaliar o progresso, com discussées bilaterais ou multilaterais.

6) E assegurada a regular e ampla comunicacdo do planeamento, progresso e

informacao relevante.

7) Ficheiros sobre o estado do trabalho sdo adotados e partilhados como referéncia
comum (listas de trabalho).

8) Ficheiros e areas de trabalho partilhados s3o usados, permitindo a cada membro
da equipa aceder e fornecer dados.

9) As decisdes sdo suportadas por informacao reunida e organizada atempadamente
para reunides ou momentos de tomada de decisdo.

10) S&o previstas atividades e recolha de informacao para assegurar uma monitorizagao,
avaliagao e comunicagdo frequentes com enfoque no resultado ou servico.

m Documentacdo técnica € disponibilizada para desempenhar o trabalho remoto e
assegurar apoio permanente.

12) E garantido que as areas de suporte permanecem ativas e disponiveis de acordo
com as necessidades das equipas e da organizacao.
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LISTA DE QUESTOES ESSENCIAIS DE COORDENAGCAO E ORGANIZACAO
DE REUNIOES

D)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Reunides regulares sao programadas a todos os niveis da organizagdo, com a
necessaria regularidade dependendo da natureza das equipas, dos participantes e
das circunstancias.

O agendamento atempado das reunides é assegurado, permitindo um adequado
planeamento e conciliagdo entre o tempo de trabalho profissional e pessoal.

A definicio e distribuicdo das agendas de reunido sdo asseguradas
atempadamente; os tempos de apresentacdes individuais em reunides e de uso da
palavra sao claramente estabelecidos.

Os materiais que servirao de suporte a reunido sao enviados com antecedéncia
(apresentacdes, ficheiros, documentos, videos); as reunides sdo preparadas e o
planeamento de tempo é respeitado, de modo a assegurar a eficiéncia e objetividade
das reunides.

Durante a reunido, a participagao de todos é garantida de uma forma orientada e
eficiente; o coordenador deve gerir o tempo.

Notas sobre a reunidao sao preparadas e partilhadas, com uma lista dos
participantes e um resumo das conclusdes; é estabelecido quem recolhe as atas e as
partilha.

Foram criadas regras e recomendag¢des relativamente ao uso racional de
ferramentas, tais como videoconferéncias, chamadas telefénicas ou email ou chat;
dependendo do nimero de participantes, do grau de formalidade e da urgéncia da
comunicacgao.

COMENTARIOS FINAIS

Para se adaptarem a novos modelos de organizacao e de trabalho e para liderarem eficazmente
equipas num contexto digital, as organizacdes e os seus lideres precisam de promover uma cultura
que reforce trés areas de valores.

v

v

Compreensao e empatia: Os lideres que geram empatia e estdo cientes dos
condicionalismos das suas equipas, desenvolvem a capacidade de superar a adversidade.

Transparéncia: Em tempos de duvida e incerteza, € essencial que os lideres comuniquem
com clareza envolvendo a organizacao e partilhando responsabilidades e riscos.

Responsabilidade e espirito de missao: Os lideres devem promover a responsabilidade
de pessoas e equipas, gerir para os resultados, monitorizar o desempenho e criar novos
modelos para assegurar um melhor uso dos recursos publicos.




2021
PORTUGAL.EU

O trabalho remoto tornou-se uma inevitabilidade que coloca desafios a Administracdo Publica,
tais como a dificuldade de comunicagdo e colaboragdo em equipas, o sentimento de isolamento,
a incapacidade de desligar e a conciliagdo entre a vida pessoal, familiar e profissional. Este guia
contribui para tornar o trabalho remoto colaborativo e garantir que a abordagem experimental se
mantém uma opc¢ao estratégica na transformacao da Administracdo Publica.

COMUNICAGCAO

FORMAS DE COMUNICACAO INTERNA

Uma comunicacdo eficaz é uma das componentes essenciais de equipas de sucesso. A realidade
do teletrabalho apresenta desafios de comunica¢do para todos os intervenientes, o que exige
solugdes equilibradas. Os trabalhadores em teletrabalho podem sentir-se desconectados, pelo
que € muito importante compreender as lacunas na comunicagdo remota para as poder superar.

Os canais de comunicagdo utilizados no trabalho remoto sdo, geralmente, ambiental e
sensorialmente "mais pobres” quando comparados com o trabalho presencial. Alguns problemas
podem ser minimizados num ambiente sensorialmente “mais rico", onde sinais de comunicagao
adicionais, como a linguagem corporal ou a expressao facial, sdo processados — como numa
videoconferéncia. Isso evita as ambiguidades que por vezes ocorrem em canais como os chats,
emails ou chamadas telefdnicas e é também uma forma de criar redundancia e assegurar clareza.
Numa equipa deslocalizada, criar diretrizes e orientagdo sobre como comunicar, que ferramentas
ou canais usar e para que fim, ajuda a aumentar a eficacia na comunicacdo. Ao definir regras
comuns que todos devem seguir, aumenta-se a responsabilidade e a transparéncia na equipa.

FORMAS DE COMUNICACAO EXTERNA

Num contexto de colaboracao remota com equipas externas, seja de outras entidades ou outras
equipas da mesma organiza¢ao, manter o desenvolvimento harmonioso das atividades pode ser
um desafio.

As atividades colaborativas sdo concebidas de acordo com o contexto em que decorrem, os
intervenientes e os seus objetivos especificos, pelo que o seu planeamento tem de ser adaptado,
comecgando por estabelecer canais de comunicagao e rotinas entre as equipas.

Neste contexto, é importante escolher ferramentas simples que sejam acessiveis a todos.




2021
PORTUGAL.EU

Dependendo do tipo de projeto, podem igualmente ser estabelecidos momentos de
contacto regular com parceiros externos, uma vez que isso ajudard a manter a dindmica de
trabalho e também a criar conhecimento coletivo e a consolidar resultados.

A sistematizacao de relatérios de situacdao escritos apés momentos de colaboracao e
tomada de decisdo pode ajudar a estabelecer a clareza entre as partes.

ORGANIZACAO E GESTAO DE PROJETO

REUNIOES REMOTAS

As reunides remotas, por razdes inerentes a dependéncia tecnoldgica ou a propria experiéncia de
utilizacdo, apresentam diversos desafios recorrentes, que se traduzem na perda de tempo e de
foco por parte dos participantes. Situacdes como as dificuldades técnicas dos participantes no
acesso as reunides, equipamento ndo adequado, interrupg¢des devidas a falha no sinal de internet,
inesperado ruido ambiental, sdo problemas que podem ser antecipados, evitados e
resolvidos.

Os participantes devem ser incitados a entrar nas reunides alguns minutos antes da hora de
inicio, para poderem testar o equipamento (auscultadores, microfone e camara).

Para evitar ruido ambiental e falhas de ligacdo, os participantes devem instalar-se num lugar
tranquilo com bom acesso ainternet.

Para trazer maior eficacia as reunides, devem ser definidas regras de etiqueta, tais como:

1. Silenciar o microfone sempre que nao esta a falar;

2. Manter sempre a camara ligada para que todos possam ser vistos;
3. Levantar a mao para pedir a palavra;

4. Erguer ou baixar o polegar, quando concordar ou discordar.

Uma forma de aumentar o envolvimento e foco dos participantes € dar a todos uma
oportunidade de falar sobre um toépico particular ou encorajar a participacdo no final das
reunides, colocando questdes ou pedindo sugestdes.

Para que todos fiquem familiarizados com as funcionalidades das ferramentas usadas em
reunides remotas, como a partilha de ecrd ou a organizacdo de contelido em software
colaborativo, promover a facilitagao rotativa desses tipos de atividades.
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GESTAO DE EQUIPA OU DE PROJETO

No trabalho remoto, ha desafios na gestdo de equipas e de projetos. Entre os problemas mais
comuns contam-se:

e amultiplicagcao das tarefas de responsabilidade, em que uma simples troca informal
entre colegas tem de ser convertida numa chamada de seguimento planeada ou huma
mensagem escrita,

¢ a monitorizacdo do envolvimento das partes e da execucao das tarefas planeadas,
agravada quando as oportunidades de autonomia sdo inexistentes ou limitadas;

¢ adescentralizacdo dos membros da equipa, especialmente quando se encontram em
fusos hordrios diferentes, o que requer encontrar alternativas vidveis para espacos de
reunido e modos de consulta da equipa.

As equipas tém de encontrar um equilibrio entre autonomia e responsabilidade que seja o mais
apropriado para a sua logica de trabalho.

No entanto, ha 3 principios de a¢ao que podem ser considerados:

1. Apoiar o desempenho de colegas através de ferramentas de auto-validagdo.
Dependendo das rotinas e competéncias das equipas, o leque de opgdes vai de uma simples
lista de tarefas que os colegas atualizam diariamente, ao uso de ferramentas mais complexas
de controlo de projeto.

2. Introduzir ou generalizar o uso de ferramentas de reporte automatizadas - acionando
alertas automaticos, por exemplo — e com componentes visuais que promovam a (auto-
)percecado do estado de tarefas (por exemplo, destacando situagdes de risco).

3. Definir e criar espagos de reunido para a equipa, que permitam agendar reunides -
idealmente com uma frequéncia previsivel que crie uma rotina virtual — e que assegurem um
contacto humano, que tende a ser escasso no trabalho remoto. Deve ser escolhida uma
plataforma comum para todos os colegas e, se possivel, um canal comum deve ser mantido
permanentemente aberto a todos.

Em lugar de manter meios de controlo de rotina, o foco deve ser colocado na responsabilidade
e auto-valida¢ao, como vetores de suporte da mudanga da cultura de trabalho na organizagao.
A criacdo de listas de tarefas - diariamente ou de outro modo - serve simultaneamente de
suporte ao trabalho pessoal de cada um e a monitorizagao de equipas orientadas para a criagao
de valor na organizacao. Tais listas devem ser:

1. Claras e inequivocas, divididas em subtarefas na medida do necessario e
indicando claramente os prazos-limite.

2. Acessiveis aos que as executam e aos que as controlam, idealmente
permitindo o acesso em tempo real.

3. Acordadas no devido tempo, tendo em conta o esforco exigido e as previsdes
mais razoaveis.

4. Orientadas para a concretizagao de objetivos através de resultados.
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MODO DE TRABALHO COLABORATIVO

Ha trés tipos de distancia na colaboragcao remota: fisica (localizagdo e tempo), operacional
(dimenséo da equipa, condigdes e competéncias técnicas) e de afinidade (valores, confianca e
interdependéncia).

Cada um destes tipos de distancia afeta, por vezes decisivamente, o desempenho de equipas
remotas. Além disso, quando sdo implementados planos de trabalho remoto, hd uma tendéncia
para focar os esforgos unicamente no lado técnico do trabalho, disponibilizando apoio aos
membros de equipa de modo a mitigar sobretudo as distancias fisica e operacional.

Impulsionar o desempenho colaborativo de uma equipa, é reduzir a distancia de afinidade,
promovendo a comunicagdo através de videoconferéncias regulares, que sdo uma forma eficaz
de aproximar as pessoas.

Igualmente importante no trabalho remoto, é avaliar e redesenhar todas as interagdes
pessoais e atividades envolvendo membros da equipa, para que se traduzam numa experiéncia
digital que promova uma colaboracdo eficiente entre os envolvidos.

Impulsionar o desempenho de equipas remotas requer o uso de plataformas colaborativas para
a troca de informacgdes e cocriacao de conhecimento pelos membros da equipa, através da
criagdo de documentos colaborativos ou simuladores de quadro branco.

PARTICIPACAO DOS INTERVENIENTES

REDES DESCENTRALIZADAS E COMUNIDADES VIRTUAIS

Na necessidade de promover modelos e formatos de interagdo remota, seja sessdes de trabalho
ou sessdes de formacdo, deve ser considerado algum compromisso no grau de envolvimento
por parte dos participantes remotos e deve ser assegurado que as atividades desenvolvidas
sdo sempre (re)pensadas a luz do seu contexto, de modo a garantir a maior eficacia possivel.
As comunidades virtuais sao redes de comunicacao interativa, organizadas em torno de um
interesse comum ou objetivo partilhado por todos os seus membros, assumindo um espaco
essencial e decisivamente importante para responder aos desafios que enfrentamos hoje. A sua
relevancia é geralmente proporcional ao grau de organizagao dessas comunidades em torno da
identidade e necessidades particulares dos participantes, da sua partilha de interesses comuns
e da concretizagao de objetivos especificos.

Na concretizacdo do seu proposito, as atividades de comunidades virtuais materializam-se
geralmente através do uso de uma série de ferramentas e canais de comunicacdo e
plataformas de trabalho colaborativo, nomeadamente, partilha e repositério de
documentos, féruns de discussao, mensagens instantaneas e videoconferéncias. Em redes
com experiéncias e perfis heterogéneos, pode fazer sentido criar subgrupos tematicos no seio
das comunidades, reforcando a participacdo dos membros de acordo com as suas afinidades
especificas.
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CIDADAOS E EMPRESAS

Os principios de uma Administracao Aberta sdao a esséncia de um Estado democratico
empenhado na participagdo dos cidaddos e na confianga mutua na prestagdo de servigos
publicos. Face a necessidade de organizar sessées de reunido nao-presencial com cidadaos,
existem diversos modelos de participagao através de canais digitais:

1. Arealizagcdo de votacgdes interativas ou a colocacao de questoes em tempo
real durante um webinario;

2. Acriacdo de plataformas digitais para a submissao e votagao de propostas;

A abertura de processos de consulta publica para planos de acdo;

4. A criagao de bancos de ideias ou para concentrar propostas de cidadaos para
serem trabalhadas.

w

PROMOVER A EXPERIMENTACAO

INVESTIGACAO

A definicdo correta de problemas implica investigagdo que forneca dados relevantes e
estruturados para a tomada de decisdo e que, ao mesmo tempo, erradique a tentacdo de
intuigdes, ideias preconcebidas e rotinas cristalizadas. A investigagdao remota tem sido uma
op¢ao exequivel e vantajosa. Assim, um projeto experimental pode continuar a depender das
vantagens da investigacao, selecionando no arsenal metodolégico disponivel os instrumentos e
técnicas mais adequados para responder a impossibilidade de contacto direto com outras
pessoas.

Para obter dados em largas amostras de individuos, assegurar uma acumulagao estruturada de
informacdo atualizada sobre as suas caracteristicas e permitir uma analise extensiva, podem ser
criados inquéritos a partir de plataformas digitais. Estes inquéritos tém a vantagem de permitir
um tempo de resposta mais longo e diferido, que se adapta as necessidades dos respondentes.

Para conseguir informacdes de natureza "qualitativa", podem ser conduzidas entrevistas
remotas, tirando partido do acesso criado pelos canais audiovisuais para adaptar a aplicacao de
guides de entrevista.

Usando as relagdes entre o mundo "real" e o mundo "virtual”, trés abordagens metodolégicas
podem ser adotadas nas interacdes entre tecnologias digitais e comportamentos humanos:

1. Criar ambientes virtuais para estimular comportamentos "reais",

2. Introduzir a tecnologia diretamente nos contextos didrios das pessoas
através de experiéncias controladas, usando sensores ou dispositivos
tecnoldgicos com a colaboragao dos seus utilizadores ou usando sondagens de
natureza tecnoldgica para mapear ou recolher dados sobre praticas reais,
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3. Estudar a membrana de contacto ou interface entre maquinas e humanos,
conseguindo realizar andlises qualitativas e detalhadas da experiéncia do
utilizador numa plataforma digital.

COCRIACAO

Os momentos de cocriagdo impulsionam a quantidade de ideias e também a sua qualidade,
através da realizagdo de sessdes colaborativas remotas, seja para discutir ideias ou para as
priorizar.

E possivel criar uma plataforma colaborativa online, onde sdo partilhados desafios e onde os
participantes sdo convidados a submeter propostas de solucdo. Adicionalmente, a plataforma
pode permitir a votagao nas propostas com maior potencial e, desta forma, informar a tomada
de decisao da equipa responsavel pelo projeto. Para desenvolver uma sessdo colaborativa
remota com o propdsito de gerar e priorizar ideias, € necessario considerar o seguinte:

1. Preparar o canal de comunicagdo onde a sessao sera conduzida;

2. Preparar a plataforma colaborativa, partilhando informagdo ou manuais de
suporte, se hecessario;

3. Convidar participantes a sessao, considerando os seguintes aspetos:

i. Descrever os objetivos para a sessao, resultados esperados e
agendg;

ii. Horario, duracao e plataforma(s) a usar e recursos extra (se forem
necessarias consultas adicionais);

iii. Identificar o(s) facilitador(es) - pode ser necessario ter mais do
que uma pessoa a liderar o trabalho; e destinatérios (se fizer
sentido, partilhar a lista de participantes).

4. Pedir aos participantes para testarem o canal de comunicagao e plataforma
antes da sessao;

5. Assegurar-se de que o equipamento e plataformas necessdrios estdo
instalados;

6. Demonstrar exemplos do que é pedido aos participantes durante os
exercicios, dando instrug¢des claras para garantir resultados adequados;

7. Apods a sessao (pode também ser no final da sessido), pedir um feedback aos
participantes respondendo a um inquérito online;

8. Partilhar todos os materiais e documentos relacionados com a sessdo com os
participantes, uma vez concluida a sessao.

EXPERIMENTACAO

A experimentacdo deve ser das abordagens mais eficientes para uma inovagao de sucesso. Ha
ampla evidéncia de que poucas abordagens serdo tdo rapidas e econdomicas a gerar
aprendizagem e a testar ideias ou hipdteses, como a experimentacao. As tecnologias digitais,
devido as suas caracteristicas inerentes, tornaram exponenciais as possibilidades de
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experimentacao, permitindo validar uma solucao antes de a implementar em grande escala,
acumulando ligdes valiosas que permitem minimizar os riscos e aprender com as tentativas de
aperfeicoamento.

Ha cinco dimensdes em que a experimentacao pode ser desenvolvida:

1. Ao nivel das politicas publicas: criacdo de campos de testagem legislativa que
permitam conduzir testes-piloto para uma determinada politica publica; ou
criagdo de plataformas para que a participagao publica e consulta dos processos
legislativos sejam mais amplamente escrutinadas e participadas.

2. Ao nivel das organizacoes: testando novos modelos de estruturacdo de
equipas e/ou departamentos; explorando novos modelos de trabalho , incluindo
ferramentas, procedimentos, processos e politicas internas.

3. Ao nivel do servigo: perceber se um servigo, ou parte de uma proposta de
servico, € viavel, eficiente e satisfaz as necessidades daqueles que o usam, bem
COMO OS recursos existentes na organizagdo que € responsavel pela prestagado e
manutencao desse servigo. Analisa como as pessoas envolvidas no servico se
relacionam e interagem com os pontos de contacto preparados ao longo da
experiéncia do servigo emsi.

4. Ao nivel do produto: testando a experiéncia e fluxos de uso com um
determinado ponto de contacto ou canal. Questdes relacionadas com a
experiéncia sensorial e cognitiva sdo analisadas, tais como a usabilidade e
acessibilidade dos interfaces do utilizador.

5. Ao nivel do contetdo: experimentar com diferentes abordagens de artefactos
de comunicacao, tais como palavras, imagens e mensagens que compdem as
interacdes de produtos e servicos.
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A necessidade de se ajustar a novos espacos de trabalho diferentes dos usuais, especialmente em
casa, novos horarios e novos ritmos de trabalho, levantou uma série de questdes relacionadas com
a saude e segurancga no trabalho remoto.

Este Guia pretende chamar a atencdao para os potenciais riscos do trabalho remoto,
oferecendo orientagdo no sentido da seguranga e saude no teletrabalho na administrag¢ao
publica.

CIBERSEGURANCA

Os servicos que permitem a conexdo a servidores, bem como os proéprios dispositivos dos
utilizadores ou organizagdes, estdo numa situagao vulneravel quando conectados online. Como
tal, sdo necessadrias conexdes seguras.

A maioria das firewalls no mercado oferece a possibilidade de configuragao do acesso, para que
os utilizadores possam conectar os seus dispositivos remotamente e em seguranca aos
recursos de entidades.

Seja através de SSL ou protocolos IPSEC, as conexdes de acesso remoto online permitem que a
comunicagdo dos utilizadores seja feita através de um canal seguro e sem causar dano aos
recursos das entidades.

Mas ha mais do que comunicag¢des seguras: é também necessario garantir que o teletrabalho
se processa hum ambiente privado e seguro, tendo em conta que os trabalhadores usam
frequentemente dispositivos e equipamento da organizacdo e/ou os seus proprios dispositivos
pessoais.

Como tal, é altamente recomendado:

v' Alterar frequentemente as passwords da WI-FI e router,

Usar dispositivos e aplicagdes atualizados;

Usar passwords seguras e bloquear os dispositivos quando ndo usados;
Usar um cédigo para aceder aos seus dispositivos;

Ter cuidado com os seus dispositivos de USB;

Fazer copias de seguranca;

Nao usar dispositivos sem algum tipo de protec¢ao antimalware;

Estar atento a caixa de entrada e evitar o phishing.

N N N NN
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BEM-ESTAR

ANSIEDADE

O teletrabalho pode tender a esbater as fronteiras entre trabalho, lazer e outras atividades, o
que pode fazer aumentar os niveis de stress. A soliddo e as dificuldades de gestdo do tempo
quando se trabalha a partir de casa apresentam riscos para a saude psicossocial.

E importante focar-se no “aqui e agora” e aprender a identificar pensamentos perturbadores.
E importante investir esforcos naquilo que é possivel controlar e partilhar sentimentos e
emog¢des com aqueles que nos sdo préoximos, como os amigos e a familia.

Ao final do dia, € benéfico fazer um balango dos pontos positivos que se verificaram aolongo
do dia e tragar um plano para o dia seguinte. Também é bom criar espago e um momento
didrio de relaxacao.

Um bom ambiente de trabalho e uma liderangca competente s3o cruciais para o bem-estar e
produtividade dos trabalahdores.

Os dirigentes devem reforcar a comunicacao e revelar preocupagdo com o bem-estar dos
seus trabalhadores . A motivacao é um fator-chave na mobilizagcdo dos trabalhadores remotos
para uma missdo coletiva, envolvendo-os no processo de adaptacdo e planeamento de
solugdes. O planeamento pode ajudar a reduzir a ansiedade no trabalho, assim, devem ser
promovidos objetivos de curto e médio prazo, bem como incentivar o contacto e colaboragao
entre trabalhadores.

E essencial respeitar o tempo de pausa e descanso, quer seja trabalhador ou dirigente

EQUILIBRIO VIDA-TRABALHO

Uma gestdo saudavel do ambiente familiar requer a organizacdo de uma rotina diaria que
satisfaga as necessidades de todos e que concilie momentos de trabalho e de lazer, interagdo
e autonomia, e tempo para si mesmo.

A possibilidade de equilibrar a vida profissional com a vida pessoal e da familia € crucial, quando se
trabalha remotamente. O modo como se delimita o espaco profissional em relagdo ao espaco
pessoal e da familia influencia as dimensdes da vida daqueles que trabalham remotamente.
Identificar as rotinas que sdo mais produtivas e que geram bem-estar, € o primeiro passo no
sentido de encontrar esse equilibrio.

Estabelecer limites fisicos, relacionais e temporais entre a vida pessoal, familiar e profissional
e reajusta-los, € uma forma de melhorar as condi¢des do trabalho remoto, especialmente quando
é feito a partir de casa. Nao ha uma férmula magica e é aconselhavel planear antecipadamente
todas as atividades do dia - incluindo as atividades da vida pessoal - para poder completar todas
as tarefas necessarias e evitar a ansiedade de ndo prever o que vai acontecer.
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GESTAO E RESOLUCAO POSITIVA DE CONFLITOS

“Em regra, o teletrabalho requer niveis de trabalho mais intensos e aumenta a probabilidade de
conflitos trabalho-familia” (cf. relatério OIT/ILO de abril-2019).

Conciliar multiplas fungées no mesmo espaco fisico (por exemplo, trabalhar remotamente,
cuidar da casa, cuidar de dependentes menores ou maiores a tempo inteiro) é muito exigente e
pode provocar em nés uma subita sensa¢ao de sobrecarga e esgotamento. O surgimento de
alguns conflitos é compreensivel e praticamente inevitavel.

Mantenha a serenidade e uma atitude calma, mantenha as rotinas e horarios habituais, faga
exercicio, respeite o espaco dos outros, reforce a comunicacao positiva, ouga ativamente,
aumente a tolerancia e recue quando sentir que "ndo aguenta mais” ou que so ira agravar o
conflito.

O conflito faz parte da vida. Os conflitos ndo sdo sempre eventos negativos. Dependendo de
como lidamos com eles e os gerimos, podem igualmente ter consequéncias positivas,
possibilitar uma mudanca positiva para todos, e fortalecer vinculos e relagdes com aqueles que
nos importam.

Evite acusacdes e juizos de valor, mostre-se disponivel ao didlogo e a resolucdo do conflito,
coloque-se no lugar do outro, clarifique ideias e/ou sentimentos, negoceie em lugar de competir,
foque-se no seu comportamento, peca desculpa e aceite desculpas sem ressentimento,
intervenha quando o conflito entre criangas comecar a escalar e coopere para o bem comum.

EXERCICIO FiSICO

Alterne o trabalho com alguns minutos de exercicio fisico, para se manter fisica e mentalmente
ativo. E importante manter-se ativo enquanto em casa, evitando estar sentado por mais de 30
minutos e, sempre que possivel, alternar as posi¢coes de sentado e de pé€, ao trabalhar ao
computador.

Reduzir substancialmente a sua atividade fisica e/ou aumentar o seu comportamento sedentario
(i.e., mais tempo sentado, reclinado ou deitado), pode prejudicar a saude, bem-estar e a qualidade
de vida.

POSTURA

O trabalhador deve criar um ambiente de trabalho seguro e saudavel, observando uma série
de regras basicas, ao nivel da reorganiza¢cao do ambiente de trabalho relativamente a mesa e
cadeira, monitor, teclado e rato, e respeitando uma série de medidas organizacionais,
destacando as pausas e o exercicio fisico.
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O trabalho solitario num regime remoto frequentemente ocupa muitas horas seguidas em
frente ao computador, contribuindo para a adog¢ao de posturas incorretas e o aparecimento
de lesGes musculosqueléticas.

ROTINA E GESTAO DO TEMPO

A adaptagao a novas rotinas pode ser lenta, criar instabilidade e diminuir a produtividade.
Mantenha as suas rotinas e atividades. Levante-se, vista-se e coma na devida altura. Ao
trabalhar remotamente, escolha um lugar tranquilo e peca para nao ser perturbado. Na
medida do possivel, mantenha outras rotinas intactas, como os horarios de trabalho,
refeicdes e sono.

SONO

O teletrabalho pode significar ndo ter um hordrio de trabalho restrito e o sono é
frequentemente um dos aspetos a ser negligenciado, quando a gestao do tempo se torna mais
dificil. Considerando a importancia do sono para garantir o bem-estar, a qualidade de vida e a
saude fisica e mental dos trabalhadores, é fundamental adotar comportamentos que
promovam um sono de qualidade:

v" Manter hordrios regulares de deitar e levantar.

v' Dormir o tempo que for necessario (nem mais, nem menos).

v Serrazoavel nas exceg¢des aregra (incluindo as que se referem aos tempos de
lazer, como festas e tudo o que envolva mudanga nos horarios).

v"Manter uma rotina diaria equilibrada (trabalho, lazer, desporto, alimentacdo).

v" Ter um bom ambiente de sono (calmo, sem tecnologias e com uma
temperatura confortavel).

v' Aprender a ter uma boa relagdo com o sono (ninguém faz bem aquilo de que
ndo gostal)

v' Estar atento aos sintomas e ndo deixar agravar os problemas de sono. Pedir
ajuda na altura certa, € essencial para prevenir disturbios do sono e assegurar uma
boa qualidade de vida.







