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Devido a pandemia que enfrentamos, a maioria
das empresas, a fim de dar continuidade

as suas atividades comerciais, tiveram que
adotar o trabalho Home Office e o Trabalho
Telepresencial /Remoto.

Dessa forma foram atendidas as medidas de
isolamento social recomendadas pela OMS
- Organizacao Mundial da Saude, evitando a
propagacao do Coronavirus (COVID-19).

INTRODUCAO

Nota-se que muitos empregados se
depararam com uma nova realidade, ou seja, a
necessidade de trabalhar em suas residéncias,
com a utilizacao de novos mecanismos
eletronicos, aplicativos, telefones inteligentes,
software, entre outros, os quais cada vez
mais estao presentes em nossas vidas,
permitindo a prestacao de servicos de forma
descentralizada.

Apos varios estudos, observamos que
muitos empregados nao estavam acostumados
com esse modelo de trabalho, gerando varias
duvidas, como por exemplo a diferenca entre o
Trabalho Telepresencial/Remoto e o Trabalho
Home Office.

Diante desse novo formato na prestacao
de servicos, este e-book tem como principal
objetivo orientar as empresas sobre as
diferencas existentes entre o Trabalho Home
Office e o Trabalho Telepresencial/Remoto,
elencando os pontos positivos e negativos.
Tambéem tem como pretensao incentivar as
empresas que mantenham seus empregados
no trabalho Home Office, como também
orienta-los a introduzir o TRABALHO HOME
OFFICE em SUA EMPRESA conforme a
legislacao trabalhista.
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DEFINICAO DO TRABALHO
HOME OFFICE

A modalidade do Trabalho Home Office surgiu no Brasil
oficialmente em 1997 durante o Seminario Home Office/
Telecommuting - Perspectivas de Negocios e de Trabalho para o
Terceiro Milénio. Ultimamente vem sendo muito utilizado diante
do isolamento social determinado com o intuito de evitar a
transmissao do Coronavirus.

Com essa nova realidade é certo que o Trabalho Home Office
em nosso pais deixou de ser uma tendéncia e passou a ser uma
realidade.

Neste contexto o Trabalho Home Office é o escritorio em casa,
ou seja, quando o profissional possui uma estrutura (notebook,
computador, laptop, telefone) em sua propria residéncia para
realizar suas tarefas de trabalho com as mesmas qualidades

e determinacoes como se estivesse trabalhando nas
dependéncias da empresa.

0 Home Office é vantajoso em diversos pontos, contudo exige disciplina
quanto aos dias e horarios de trabalho; pontualidade nas reunioes agendadas;
rapidez nas respostas de e-mail e mensagens e flexibilidade no atendimento.
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DEFINICAO DO TRABALHO
REMOTO/TELETRABALHO

De acordo com a legislacao trabalhista (artigo 75-B da

CLT), considera-se Teletrabalho (Telepresencial/Remoto)

a prestacao de servicos preponderantemente fora das
dependéncias do empregador (empresa). Isso quer dizer que o
Teletrabalho tem como principal caracteristica o local em que
0S servicos serao prestados, ou seja, fora do estabelecimento
da empresa, sem prejuizo de eventuais servicos que venham a
ser realizados nas dependéncias.

Na pratica, o trabalho Telepresencial/Remoto nao obriga

o empregado quanto a comparecer nas dependéncias

do empregador para realizar atividades que exijam sua
presenca no estabelecimento, tendo como preponderancia o
trabalho a distancia.
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VANTAGENS E

DESVANTAGENS DO
TRABALHO HOME OFFICE

Apos descrevermos a diferenca entre trabalho Home Office
e o trabalho Telepresencial/Remoto. Iremos mencionar as
principais vantagens e desvantagens para as empresas que
optarem pelo trabalho HOME OFFICE (tema deste E-book], seja
em tempo integral ou em apenas em alguns dias da semana.

VANTAGENS DO TRABALHO HOME OFFICE

As vantagens do trabalho Home Office sao diversas, entretanto
podemos destacar as principais:

1. PROXIMIDADE COM AO GRUPO FAMILIAR

Considerando que o trabalho Home Office sera desempenhado
na residéncia do empregado, o profissional automaticamente
ficara mais proximo de seus familiares.
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2. OTIMIZACAO DAS ATIVIDADES -MAIOR PRODUTIVIDADE

A diminuicao do tempo de deslocamento e do estresse
provocado pelos congestionamentos comuns em grandes
centros € um dos beneficios mais importantes do trabalho Home
Office, considerando que a auséncia destes fatores -transito e
estresse — gera maior produtividade do colaborador.

3. REDUCAO DE CUSTOS

A diminuicao do tempo de deslocamento e do estresse com

os empregados em HOME OFFICE, o empregador tera uma
consideravel diminuicao de seus custos.

Nao tera gastos com transportes, disponibilizacao de veiculos,
estacionamentos, combustivel entre outros dispéndios que
serao consideravelmente reduzidas com o trabalho Home Office.

Outra reducao importante, sera as despesas com uniforme,
representando uma boa economia se avaliarmos o gasto
ao longo de um periodo, eis que no trabalho Home Office o
empregado podera fazer uso de pecas mais informais.
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DESVANTAGENS DO TRABALHO HOME OFFICE

Por outro lado, quando pensamos nas desvantagens do Home
Office, podemos citar:

1. DISTRACAO

Acreditamos que um dos maiores viloes do Trabalho Home
Office se refere a distracao do colaborador que estara em sua
residéncia com facilidade de acesso a outros fatores que podem
contribuir para deixa-lo disperso, como por exemplo:

a televisao, conversas com outras pessoas, celulares etc.
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2. FALTA DE
COMPROMETIMENTO COM
O TRABALHO

O comprometimento no
trabalho é peca fundamental
para o bom desenvolvimento
das atividades profissionais,
por isso o empregado

devera ser comprometido
com suas atribuicoes e
atividades, visto que sem este
requisito, o trabalho nao sera
desenvolvido com precisao.

3. ISOLAMENTO SOCIAL

Muito profissionais estao acostumados a trabalhar em conjunto,
proporcionando a troca de conhecimentos e experiéncias
profissionais.

Considerando o aspecto citado acima, o trabalho Home Office,
conforme pesquisa de profissionais de Recrutamento e Selecao,
acaba gerando angustia e ansiedade aos profissionais.

Por isso, as empresas vém implantando programas de
treinamentos para o Trabalho Home Office para que seus
colaboradores consigam lidar com esta nova forma de trabalho.
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COMO IMPLANTAR O

TRABALHO HOME OFFICE
NA SUA EMPRESA

Para que seja implantado o trabalho Home Office em sua
empresa, primeiramente é necessario a criacao de um
programa de trabalho, considerando que o colaborador
precisara de uma rotina para garantia de sua produtividade,
evitando problemas relacionados aos direitos e deveres.

Essa tarefa nao é facil, considerando que nem todos os
profissionais estao preparados para trabalhar em sua
residéncia.

O trabalho Home Office exige comprometimento e organizacao,
portanto € importante que seja avaliado pelo departamento de
recursos humanos o perfil do profissional antes de alterar o
contrato de trabalho para Home Office.

Para simplificar a implantacao do trabalho Home Office em
sua empresa, destacamos pontos estratégicos que devem ser
observados:

5.1 Legislacao Trabalhista

Com o advento da reforma trabalhista, o trabalho Home Office
passou a ser devidamente regulamentado, conforme disposto
no artigo 75-A da CLT. Contudo é imprescindivel que seja
elaborado um contrato individual de trabalho, o qual sera
firmado com o empregado e nele sera especificado as atividades
a serem realizadas em Home Office.

5.2 Jornada de Trabalho

Os colaboradores que aderirem ao trabalho Home Office,
nao farao jus ao controle de jornada e nao terao direito
ao recebimento de horas extras; todavia nada impede
que a empresa realize o controle de jornada sendo que,
consequentemente, havera o pagamento de horas extras.
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5.3 Equipamentos

Para que o colaborador desempenhe suas atividades

profissionais da mesma forma em que estivesse nas
dependéncias da empresa, &€ necessario que o empregador
disponha de equipamentos de tecnologia, software e recursos
para a viabilidade do Home Office, devendo todas essas
tecnologias estarem descritas no contrato de trabalho.

5.4 Feedback

E importante que seja realizado uma avaliacio e/ou reuniao
em conjunto (empregado/empregador), para saber se o
Home Office esta trazendo vantagens ou desvantagens para a
empresa (custos); neste ponto é primordial medir os resultados
dos empregados.

Apos essa avalicao, sera possivel verificar se os resultados
almejados foram alcancados, pois o trabalho Home Office,
conforme mencionado acima, podera trazer diversos beneficios
e vantagens para a empresa e empregados.
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3 DICAS PARA O BOM
DESEMPENHO DO

TRABALHO HOME OFFICE
DO SEU COLABORADOR

Uma boa comunicacao com a equipe e disciplina sao elementos
chaves para o bom desempenho do trabalho Home Office, dito
isso, podemos elencar trés dicas importantissimas para que o
trabalho seja desempenhado com qualidade e profissionalismo:

1. COMUNICACAO

Combine com a sua equipe de trabalho a melhor estratégia para
se comunicarem.

Muitas empresas utilizam as seguintes ferramentas para
manter contato, entre elas reunioes em grupo ou individuais.

SKYPE - ¢ um software que permite comunicacao pela
Internet por meio de conexoes de voz e video. Foi lancado no
ano de 2003 e pertence, desde maio de 2011, a Microsoft.

WHATSAPP - ¢ um aplicativo multiplataforma de
mensagens instantaneas e chamadas de voz para smartphones.
Além de mensagens de texto, os usuarios podem enviar
imagens, videos e documentos em PDF, como também fazer
ligacoes de video/voz gratuitas por meio de uma conexao com a
internet.

WHEREBY - é uma ferramenta que permite fazer
videoconferéncias em poucos cliques com até 04 pessoas de
forma gratuita. A plataforma de comunicacao é compativel com
os principais navegadores do mercado bem como smartphones.

ZOOM - é um servico de videoconferéncia que pode ser
utilizado para encontros por videos ou somente audio ou
ambos. Durante a realizacao de bate-papos ao vivo, e permite
gravar essas reunioes para visualizacao posterior.

11 PORQUE MANTER 0S SEUS EMPREGADOS NO TRABALHO HOME OFFICE E COMO IMPLANTA-LO EM SUA EMPRESA



2. VESTIMENTA

Oriente o seu colaborador quanto ao modo de se vestir.

Esclareca a ele que o fato de trabalhar em Home Office, nao
significa que devera ficar desleixado ou de roupas improprias
para o trabalho.

Informe ao seu colaborador que o fato de estar no conforto de
sua residéncia, muitas vezes, acaba pode contribuir para o ocio,
por isso estar vestido de forma adequada € imprescindivel para
que o trabalho seja realizado de maneira mais produtiva.

Alguns profissionais podem considerar desnecessario, mas
uma boa vestimenta acrescenta ao visual, considerando que
a imagem é muito importante e é uma das nossas principais
formas de comunicacao.

Por isso, oriente o seu colaborador que é importante vestir-se
como se fosse sair de casa para trabalhar, pois seu trabalho em
Home Office sera mais produtivo e eficiente.
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3. QUALIDADE DE VIDA

A qualidade de vida se faz cada vez mais necessaria,
principalmente nos grandes centros urbanos, onde o transito
esta cada vez mais complicado. Com todo o tempo economizado
no deslocamento e no horario de almoco, o colaborador ao
trabalhar Home Office, pode aproveitar para melhorar a prépria
qualidade de vida, que é um fator essencial para ter uma boa
produtividade.,

Esta nova modalidade de trabalho Home Office, permite que o
empregado pratique esportes, passe mais tempo com a familia,
participe da vida dos filhos, estude outros idiomas, entre outros
beneficios, tudo isto conciliado de uma melhor forma com o
trabalho.

Além disso, o empregado tera ainda todo o conforto que sempre
quis em seu escritério. Pode organizar o ambiente da forma
que imaginar e propiciar assim muito conforto o qual pode ser
transformado em motivacao para fazer os trabalhos da melhor
maneira possivel.

Diante disso, € imprescindivel expor ao seu colaborador que

o trabalho Home Office assegura a ele uma melhor qualidade
de vida, diante desse momento tao dificil do qual que estamos
atravessando.
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CONCLUSAO

Este e-Book tem como objetivo principal,
contribuir de forma conceitual, demonstrando
os fatores positivos e negativos do trabalho
Home Office, bem como contemplar as
necessidades diversas do empregador e
empregado.

Verifica-se que o trabalho Home Office € uma
pratica moderna, inovadora, contudo, muitas

empresas ficam receosas em implementa-las.

Nesse aspecto, nao ha necessidades de receios,
considerando que o trabalho Home Office é
devidamente regulamentado pela legislacao
trabalhista em nosso pais, nao havendo nenhum
Impedimento caso a sua empresa venha a
aderir a essa modalidade.

Por fim, apos a implantacao do trabalho de casa
vocé podera observar e usufruir das mudancas
significativas no aspecto financeiro (economia),
bem como na qualidade dos servicos dos seus
colaboradores.
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