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APRESENTACAO

O presente manual foi desenvolvido para
fornecer orientagdes claras e objetivas sobre
a implantagdo do teletrabalho no dmbito do
Tribunal de Justi¢a, considerando o contexto
de transformagdo digital que atinge o setor
publico e privado em todo o mundo
(Castells, 2000).

O teletrabalho & mais do que uma
tendéncia: é uma realidade que impacta
diretamente a forma como as instituicdes
operam e gerenciam seus recursos
humanos (Nilles, 1988).

Com a implantagdo correta, o Tribunal de
Justica poderd aprimorar seus processos
internos, garantir maior produtividade e
proporcionar qualidade de vida aos seus
servidores, mantendo a exceléncia na
prestacdo jurisdicional.

Este manual estd fundamentado em
pesquisas académicas, normativas do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e
praticas de mercado, adaptadas a
realidade do Poder Judicidrio brasileiro.

Manual de Boas Praticas Focado na Otimizacdo de
Processos e Qualidade de Vida dos Servidores
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INTRODUGAO AO TELETRABALHO

O conceito de teletrabalho refere-se a
realizagdo de atividades laborais fora das
dependéncias fisicas da organizagdo,
utiizando intensivamente recursos de
tecnologia da informagdo e comunicagdo
(TiIc) (Bloom et al, 2015). No contexto do
Poder Judicidrio, o teletrabalho se apresenta
como uma alternativa inovadora e
estratégica para aprimorar a produtividade,
a eficiéncia administrativa e a qualidade de
vida dos servidores (Filardi; De Castro; Zanini,
2020).

Historicamente, o teletrabalho, no servico
publico brasileiro, ganhou forca a partir de
2012, consolidando-se como uma politica
institucional com o advento de normativas
especificas, como a Resolugéo n° 227/2016 e
a Resolugdo n° 481/2022, ambas do

Conselho Nacional de Justica (CNJ). A
experiéncia emergencial de trabalho remoto
em larga escala, provocada pela pandemia
de COVID-19, acelerou a aceitagdo e a
viabilidade dessa modalidade no setor
publico (Sakuda; Vasconcelos, 2005).

No dambito do Tribunal de Justica, a
implantagdo do teletrabalho atende aos
principios constitucionais da eficiéncia,
economicidade e transparéncia, além de
alinhar-se ds novas demandas sociais por
servicos publicos acessiveis, céleres e
eficazes.

O teletrabalho, quando implementado de
maneira estruturada, proporciona:

e Melhora significativa na produtividade
dos servidores.

e Maior autonomia na execugdo das
tarefas.

e Reducdo de custos institucionais.

e Redugcdo do impacto ambiental
decorrente da diminuicdo dos
deslocamentos urbanos.

e Contribuicdo para a sustentabilidade
organizacional e ambiental.
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Entretanto, a adog¢cdo dessa modalidade também impde desafios,
especialmente relacionados a gestdo remota de equipes, & manutencdo da

cultura institucional e @ promog¢do do bem-estar fisico e emocional dos
servidores (Ingraham; Rubaii, 2007).

Assim, o objetivo deste manual é estabelecer diretrizes praticas e
alinhadas das melhores evidéncias cientificas disponiveis, de forma a
garantir que o teletrabalho no Tribunal de Justica seja implantado de
maneira segura, eficiente e sustentavel, tanto para a Administragédo
quanto para os servidores.

Este manual busca oferecer subsidios técnicos e operacionais para todos os
envolvidos, propiciando a criagdo de um ambiente de trabalho que respeite
as necessidades individuais e os objetivos estratégicos da instituicdo.
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BENEFICIOS E DESAFIOS DO TELETRABALHO

O teletrabalho apresenta diversos beneficios para a Administracdo
PUblica, os servidores e a sociedade. Entretanto, sua implantacédo
também envolve desafios que precisam ser previstos e mitigados para
garantir o sucesso do programa (Pérez; Sdnchez; De Luis Carnicer, 2002).

BENEFICIOS DO TELETRABALHO

Os principais beneficios da adog¢do do teletrabalho no Tribunal de Justi¢ca séo:

Quadro 1 - Beneficios na implementacdo do Teletrabalho

Beneficios Descricao

Estudos mostram que a autonomia
Aumento da produtividade proporcionada pelo teletrabalho resulta
em maior eficiéncia nas entregas.

Economias com infraestrutura fisica,
Redugdo de custos operacionais energia elétrica, dgua, telefone e outros
insumos.

Menor tempo de deslocamento gera
Qualidade de vida dos servidores mais tempo para atividades pessoais e
familiares, reduzindo o estresse.

Menor emissdo de gases poluentes
Responsabilidade socioambiental devido & reducgdo de deslocamentos
urbanos.

Condi¢cdes mais flexiveis de trabalho

Atracdo e retencdo de talentos aumentam a satisfagdo e o
comprometimento dos servidores.

Fonte - Elaborado pelos autores

Estudos da OIT (2020) demonstram que instituigées que implantaram teletrabalho
de maneira estruturada observaram aumento médio de 20% na produtividade de
suas equipes.
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DESAFIOS DO TELETRABALHO

Apesar dos inUmeros beneficios, a implantagdo do teletrabalho também impde
desafios relevantes que precisam ser enfrentados:

Quadro 2 - Desafios na implementagdo do Teletrabalho

Desafios Descricao

Necessidade de equipamentos e
Infraestrutura tecnologica sistemas seguros para garantir a
continuidade do servico.

Dificuldade em mensurar a
Monitoramento da produtividade performance individual a disténcia sem
ferramentas adequadas.

Risco de enfraquecimento da
Manutencgdo da cultura organizacional identidade institucional pela falta de
interacdo presencial.

Riscos ergonémicos e de isolamento
Sadde fisica e mental social se ndo houver acompanhamento
adequado.

Nem todas as fungdes ou servidores
Equidade no acesso estdo aptos a realizar teletrabalho,
exigindo critérios claros de elegibilidade.

Fonte - Elaborado pelos autores

SUGESTAO DE MITIGAGAO DE RISCOS

Figura 1 - Mitigagdo de Riscos

Realizar reunides virtuais periédicas e incentivar

Isolamento e desconexdo Eeleaiemk . - . .
interagdo social online.

Estabelecer metas claras, prazos definidos e sistemas

Queda de produtividade =, e EA g ey

Disponibilizar suporte técnico eficiente e treinamentos

Problemas tecnolbgicos o e 1 L
em ferramentas digitais.

Fonte - Elaborado pelos autores
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DIRETRIZES PARA IMPLEMENTACAO DO

TELETRABALHO

A implementacdo do teletrabalho exige planejamento estratégico, estrutura
organizacional adequada, suporte tecnolégico e a adogdo de praticas de gestdo
baseadas em resultados (Vargas; Osma, 2013).

Este capitulo descreve as principais diretrizes que devem nortear o processo de

implantacdo no Tribunal de Justiga.

DIRETRIZES GERAIS

e Alinhamento Institucional:
O teletrabalho deve estar alinhado ao
planejamento estratégico do Tribunal de
Justica e contribuir para a realizagdo de
sua missdo institucional.

¢ Normatizagdo Interna:

A instituicdo deve publicar normativas
internas regulamentando o teletrabalho,
com definigdes claras de critérios de
elegibilidade, direitos e deveres dos
servidores.

e Foco em Resultados:

A gestdo do teletrabalho deve ser
orientada para o cumprimento de metas
e a entrega de resultados, em
detrimento do controle apenas da
jornada de trabalho.

ELEGIBILIDADE PARA O
TELETRABALHO

e Perfil Funcional:

Avaliar se as atividades do cargo ou
fungdo podem ser realizadas
remotamente sem prejuizo do servigo
publico.

¢ Perfil Comportamentali:

Considerar a autonomia, discipling,
organizagdo, responsabilidade e
capacidade de  autogestdo  dos
servidores interessados.
e Condigdes Técnicas:
Verificar se o  servidor  possui

infraestrutura minima adequada em sua
residéncia (computodor, internet estavel,
ambiente ergonomicamente seguro).

AVALIACAO DE DESEMPENHO

¢ Indicadores de Desempenho:
Definir métricas objetivas (quantitativas e qualitativas) que avaliem a produtividade e a
qualidade do trabalho realizado.

o Sistema de Relatérios:
Implementar relatérios de atividades semanais ou mensais, de forma simples, para controle
da produtividade e planejamento da equipe.

¢ Avadliagoes Periodicas:
Realizar avaliagbes semestrais formais dos servidores em teletrabalho, comparando
resultados a metas estipuladas.
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ESTRUTURA E TECNOLOGIA

e Equipamentos e Sistemas:

Garantir o acesso remoto seguro 0os
sistemas internos do Tribunal, por meio
de VPNs, autenticagcdes de mudltiplos
fatores e sistemas de protegcdo de
dados.

e Suporte Técnico:
Disponibilizar canais de suporte rdapido

para resolucdo de problemas
tecnologicos enfrentados pelos
servidores.

e Capacitagdo Tecnoldgica:

Promover treinamentos periddicos para
servidores e gestores sobre ferramentas
digitais e boas praticas de
ciberseguranca.

y 03 4

GESTAO DE PESSOASE
DE RESULTADOS

¢ Definigéo de Metas e Entregas:
Estabelecer objetivos claros e
indicadores de desempenho para cada
servidor em teletrabalho, com prazos
definidos.

e Acompanhamento e Feedback:
Adotar ciclos de avaliagcdo periédica,
com reunidées para acompanhamento
de progresso e feedbacks construtivos.

¢ Canais de Comunicagéo:

Manter abertos canais de comunicagdo
institucional  (ex: e-mail, reunides
virtuais, aplicativos de mensagens
corporativas).

CONDI(}()ES DE TRABALHOE
SAUDE

e Ergonomia e Segurancga:

Fornecer orientagdes sobre ergonomia
no trabalho remoto, incentivando
praticas sauddaveis para prevenir lesées.

e Saude Mental:
Adotar politicas de apoio psicologico,
como campanhas internas de
prevengdo de burnout e sessdes virtuais
de orientagdo.

e Carga Hordria e Pausas:

Estabelecer a necessidade de pausas
periddicas durante o expediente para
evitar fadiga e promover o bem-estar
dos servidores.

COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

¢ Integragédo com a Equipe:

Fomentar ag¢des que mantenham o
vinculo entre servidores remotos e
presenciais, fortalecendo o sentimento
de pertencimento.

e Eventos Virtuais:

Realizar encontros virtuais periddicos
para fortalecer a cultura organizacional
e reconhecer o trabalho dos servidores.

e Transparéncia nas Informagaées:
Disponibilizar documentos e normativas
relacionadas ao teletrabalho em
ambiente digital de facil acesso para
todos.




MANUAL - TELETRABALHO "

ETAPAS DE IMPLANTACAO DO
TELETRABALHO

A implantagdo estruturada do teletrabalho no Tribunal de Justica deve
ser realizada em etapas, respeitando um fluxo légico de planejamento,
execugdo, acompanhamento e avaliagdo continua (Vargas; Osma, 2013).

Esta abordagem metodoldgica garante a eficiéncia do processo, reduz
riscos e fortalece a confianga entre Administragdo e servidores.

ETAPA 1: PLANEJAMENTO INICIAL

Fluxograma 1 - Planejamento inicial

Identificacao da demanda

Antes da implementacgdo, & fundamental
a redlizagdo de um planejamento
estratégico, que deve envolver:

e Avaliagdo da viabilidade técnica e
operacional.

o |dentificacdo das dreas e funcdes
elegiveis.

e Andlise dos perfis dos servidores
candidatos.

e Definicdo de metas institucionais que
serdo impactadas pelo teletrabalho.

Elaboracao de normativas
internas

Fonte - Elaborado pelos autores
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ETAPA 2: DEFINIGAO DE
CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE

Apbs o planejomento, a Administragcdo
deverd definir:

e Requisitos técnicos minimos para o
servidor.

e Perfil comportamental adequado ao
regime de trabalho remoto.

e Tipologia de atividades compativeis
com teletrabalho.

e Procedimentos de inscrigdo e
selecdo.

Fluxograma 2 - Critérios

de elegibilidade
Elaboracao de critérios

Divulgacao do edital
interno

v

v

Avaliacao técnica e
comportamental

aprovacao/indeferimento

Fonte - Elaborado pelos autores

ETAPA 3: FORMALIZAGAO DA

ADESAO

A formalizagéo € essencial para garantir
a segurancga juridica da implantagdo:

e Assinatura de Termo de Adeséo ao
Teletrabalho.
e Definicdo do Plano Individual de

Trabalho (PIT), com metas
especificas.

e Registro no sistema de gestdo de
pessoas.

Fluxograma 3 - Formalizagdo
da adesdo

Servidor aprovado

Elaboracao do PIT

v

Assinatura do Termo de
Adesao

v

Registro no sistema

Inicio do teletrabalho

Fonte - Elaborado pelos autores
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Fluxograma 4 - Capacitagcdo
dos Servidores

ETAPA 4: CAPACITAGAO Levantamento de
DOS SER\"DORES necessidades

Capacitar servidores e gestores &
fundamental para o sucesso da
implantagdo:

Programacao de

treinamentos

e Treinamentos em ferramentas

v
digikais. : . Execugao dos cursos
e Palestras sobre ergonomia e saude
v

no trabalho remoto.
e Capacitagcdo em gestdo  por
resultados e soft skills.

Avaliacao do aprendizado

Fonte - Elaborado pelos autores

Fluxograma 5 - Acompanhamento
e avaliagdo continua

ETAPA 5: ACOMPANHAMENTO
E AVALIAGAO CONTINUA .

Monitoramento de
entregas

Apébs o inicio do teletrabalho:

v
e Estabelecer monitoramento periédico Feedback continuo
do desempenho.
v

e Realizar reunides virtuais regulares
para feedback.

e Aplicar avaliagbes formais
semestrais.

e Promover ajustes necessdrios no
Plano de Trabalho.

Avaliacao formal

Renovacdao ou
encerramento da adesao

Fonte - Elaborado pelos autores
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CONSIDERAGOES FINAIS

A implementagdo do teletrabalho no
Tribunal de Justica representa uma
evolugcdo natural na gestdo publica
moderna. Trata-se de uma resposta
estratégica as novas din@dmicas sociais,
econdmicas e tecnoldgicas, sem perder
de vista os principios constitucionais que
regem a Administragdo Pablica.

Ao longo deste manual, foram
apresentados os fundamentos,
beneficios, desafios e diretrizes para
uma implantagdo eficiente e segura do
teletrabalho, sempre priorizando:

e A otimizagdo dos processos internos,

garantindo rodutividade e
economicidade (Hill; Ferris; Mdrtinson,
2003).

e A valorizagdo da qualidade de vida
dos servidores, preservando seu
bem-estar fisico, mental e social
(Tremblay, 2002).

e A sustentabilidade organizacional,
assegurando que o modelo de
trabalho seja perene, seguro e
adaptavel (Nilles, 1988).

A experiéncia pratica, reforcada por

dados  cientificos e normativos,
demonstra que o sucesso do
teletrabalho depende

fundamentalmente de trés fatores:

a) Planejamento  cuidadoso e
alinhamento institucional:

Com regras claras, metas objetivas e
adesdo voluntdria responsavel.

b) Gestédio baseada em resultados e néo
em controle de presenca:

Mudanga de paradigma que valoriza o
que é entregue, e ndo apenas o tempo
gasto.

c) Investimento continuo em tecnologia
e capacitacgdo:

Mantendo servidores atualizados e
equipados para lidar com os desafios do
ambiente digital.

RECOMENDAGOES FINAIS

Para a consolidagdo definitiva do teletrabalho no Tribunal de Justica, recomenda-se:
e Revisar periodicamente as normativas internas para atualizagcdo conforme melhores
praticas nacionais e internacionais.
e Incentivar a cultura de feedback constante entre gestores e servidores.

e Monitorar os impactos do teletrabalho nos indicadores institucionais e na qualidade
dos servigos prestados a sociedade.

e Estimular a criagdo de espacgos de escuta ativa dos servidores para continua melhoria
do programa.
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O sucesso do teletrabalho ndo reside apenas na
tecnologia, mas sobretudo na gestdo de
pessods e na cultura organizacional que

valoriza a autonomia com responsabilidade (De

Vries; Tummers; Bekkers, 2019.

Com responsabilidade, planejamento e
inovacdo, o teletrabalho no Tribunal de Justica
podera consolidar-se como um modelo
eficiente, sustentavel e humano de prestacéo
jurisdicional.

’ CONTATOS

*Luis Eduardo Bernardes de Almeida Ribeiro (e-mail:
eduardo_bernardes89@yahoo.com.br)

*Prof. Dr. Marcelo Ribeiro Silva (e-mail:
marcelo.ribeiro@ufms.br)

*Prof9. Dra. Leticia Rodrigues da Fonseca (e-mail:
leticia.rodrigues.vga@gmail.com)

Endereco: Av. Filinto Muller, 1555 — Cidade Universitaria. Campo
Grande-MS
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APENDICES

APENDICE A — MODELO DE TERMO DE ADESAO AO
TELETRABALHO

TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO

Pelo presente instrumento, o(a) servidor(a)
____________________ ,  matricula n°  ____________,
ocupante do cargode ____ ________________ , lotado(a) na
unidade ___ , manifesta sua adesdo ao
regime de teletrabalho no dmbito do Tribunal de Justica, conforme
as diretrizes previstas na regulamentagdo interna vigente.

O servidor declara estar ciente e de acordo com as seguintes

condicgdes:

l.Cumprimento das metas e atividades estabelecidas no Plano
Individual de Trabalho (PIT).

2.Manutenc¢do da produtividade e da qualidade dos servicos.

3.Utilizagcdo adequada dos recursos tecnoldgicos disponibilizados.

4.0Observancia das normas de conduta funcional.

5.Disponibilidade para comparecimento presencial quando
convocado.

de de 2025.

/] —— —— _—— e — — — — — — —— —

Campo Grande - MS

Servidor(a):

Gestor Imediato:

Diretoria de Gestdo de Pessoads:
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APENDICES

APENDICE B — CHECKLIST DE INFRAESTRUTURA MINIMA

PARA TELETRABALHO
Item Condicao
Computador funcional com IPAtEndido
acesso d internet
Internet estavel [ ] Atendido
Ferramentas de comunicagdo 1] Aienetele
(e-mail, videoconferéncia)
Ambiente silencioso e .
[ ] Atendido
adequado
Mobiliario ergonémico
(cadeira, mesa, apoio para [ ] Atendido
notebook)
Software de seguranca e .
. . Atendi
antivirus atualizado [ ] Atendido
Conhecimento bdsico em
e Atendido
ferramentas digitais L]
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Protocolo de recebimento do
produto técnico-tecnolégico

~

A
Presidéncia
Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnolbgico intitulado “DIRETRIZES PARA
IMPLANTACAO DO TELETRABALHO NO TRIBUNAL DE JUSTICA”, derivado da dissertagdo de
mestrado “Teletrabalho: andlise das potencialidades e fragilidades apdés a sua
implementacdo no contexto de um Tribunal de Justica”, de autoria de “Luis Eduardo
Bernardes de Almeida Ribeiro”.

Os documentos citados foram desenvolvidos no dmbito do Mestrado Profissional em
Administrag@o PUblica em Rede Nacional (Profiap), instituigGio associada Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS).

A solucdo técnico-tecnolégica é apresentada sob a forma de um “Manual” e seu proposito
é possibilitar a implantagdo do teletrabalho no Tribunal de Justica que favorega a otimizagéo
de processos e a qualidade de vida dos servidores.

Solicitamos, por gentileza, que agdes voltadas d implementagdo desta proposicdo sejam
informadas & Coordenacdo Local do Profiap, por meio do enderecgo “profiap.propp@ufms.br”.

Campo Grande/MSs, de de20 _

Registro de recebimento

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor
Se assinatura fisica, coletd-la sob carimbo. Documento com este teor (ou equivalente) serd adequado se
elaborado e assinado pelo Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) da Instituicdo do recebedor



Discente: Luis Eduardo Bernardes de Almeida Ribeiro, mestrando
Orientador: Marcelo Ribeiro Silva, doutor
Coorientadora: Leticia Rodrigues da Fonseca, doutora

Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

junho de 2025
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