
Boas práticas 
de home office



Mantendo a Produtividade

Cuidando dos Bons 
Hábitos

Antes de iniciar as atividades, vestir-
se adequadamente para mais um dia 
normal de trabalho o ajudará na 
manutenção do foco e preparação 
do dia

Também evitará que ocorra um ... 
"Ops!", caso esteja numa 
videoconferência o e o botão de 
vídeo seja acidentalmente acionado

Crie o seu Espaço de 
Trabalho

Para um dia produtivo de trabalho, é 
importante garantir acesso a todos 
os recursos necessários:

. Uma boa conexão a internet

. Computador e equipamentos de 
trabalho em bom funcionamento
. Espaço silencioso, facilitando a 
participação em reuniões por vídeo 
ou voz

Essa prática também o auxiliará a 
separar as áreas de lazer e de 
trabalho na sua casa.

Planeje sua Jornada do 
Dia

Defina quais são os entregáveis do 
dia. Exercitar essa tarefa 
individualmente antes de reuniões de 
alinhamento com o time tornará as 
conversas mais produtivas
Manter os horários de início e fim da 
jornada de trabalho, além das pausas 
para almoço e outras refeições, o 
auxiliará na manutenção da rotina
É importante que o plano de trabalho 
bem como pausas (planejadas ou 
não) sejam comunicadas ao time / 
gestor do projeto

Considere Momentos 
para Breaks

Trabalhar fisicamente distante das 
pessoas pode dificultar nossa 
percepção sobre momentos para 
fazer pausas:

. Beba água regularmente, alimente-
se bem, mas cuidado com sinais de 
ansiedade (compulsão alimentar, por 
exemplo)
. Pausas para o banheiro e para 
alongar-se também são importantes

Dicas Práticas

FERRAMENTAS DE GESTÃO DE TIME FERRAMENTAS DE TRABALHO 
COLABORATIVO APPS DE GESTÃO DO TEMPO PRODUTIVIDADE EM HOME 

OFFICE - REFERÊNCIAS

FOCUS
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5 Essential Coronavirus Work From 
Home Tech Tips

Productivity Tips: Finding Your 
Productive Mindset



Gestão da Rotina

Reúna-se Virtualmente 
com as Equipes

Garanta que cerimônias de 
alinhamento e gestão da rotina 
(diárias ou semanais) continuem 

ocorrendo com a mesma 
regularidade

Esteja Acessível nos 
Canais de Comunicação

Nesse período de trabalho em home 
office, certifique-se de estar mais 

prontamente disponível nos meios 
de comunicação interno. Caso esteja 
precisando dar mais foco a alguma 
entrega, garanta pausas regulares 

para checagem de novas mensagens

Trace Planos e 
Objetivos Claros

Trabalhar a distância pode trazer 
dificuldades na comunicação e 

alinhamento de realização de tarefas. 
Como forma de mitigar isso, gestores 
e equipes devem garantir clareza das 

atividades já na reunião de gestão 
interna, evitando assim retrabalhos

Combine Touchpoints
Intermediários

Trabalhe com gates intermediários 
com colegas e gestores ao longo do 

dia, permitindo a reorientação do 
trabalho antes de ter horas seguidas 

caminhando na direção errada

Crie Redundâncias

Garanta que além do gestor haja ao 
menos um colega de equipe que 

esteja acompanhando o 
desenvolvimento de suas atividades, 
assim como esteja a disposição para 
acompanhar as entregas de outros 

colegas. 

Conecte-se às Pessoas

Nas conversas diárias, deixe o 
trabalho um pouco de lado por 

alguns instantes, conheça mais a 
pessoa e possíveis aflições pelas 

quais esteja passando nesse período

Conecte-se ao 
Ambiente dos Colegas

Conversem sobre rotinas paralelas 
adotadas no espaço de trabalho de 

cada um: crianças, reuniões 
familiares, entre outros eventos, 

permitindo que a equipe encontre o 
melhor momento para reuniões 

Fonte: HBR – Coronavirus could force teams to work remotely
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1 Busque ficar o máximo de tempo possível em casa – evite se expor a locais públicos durante 
esse período mais crítico de avanço no surto no país

2 Não acesse conexões públicas – Garanta acesso a internet via sua conexão de casa ou 
roteamento do celular; Dicas de economia de dados podem ajudar a economizar os impacto na 
franquia e conexões lentas: sincronizar arquivos e afins apenas o necessário; reduzir a qualidade 
de vídeos (exceto nas reuniões); evitar muitos sites e páginas abertas no navegador

3 Cuidado com o uso de senhas – Atente-se aos locais onde tem armazenado as senhas de 
acessos remotos e softwares utilizados. Sempre que possível, ative a autenticação por dois fatores 
e opte pela utilização de ferramentas de gestão de senhas para simplificar e aumentar a segurança

4 Tome cuidado na troca de arquivos – Garanta a troca de arquivos sempre por e-mail e 
repositórios oficiais da empresa

5 Utiliza o acesso remoto de modo seguro – O acesso a redes segura deve ser feito por aplicações 
de VPN, que garantem a segurança dos ambiente. Solicite acesso a VPN para todos os casos em 
que o trabalho precise de acesso constante à rede da empresa ou do cliente

Atenção para Segurança


