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( INSTITUTO
\/ IRACEMA
Prezados colaboradores do Instituto Iracema,

Devido a pandemia de Coronavirus que tem atingido o nosso pais, e

seguindo orienta¢des das leis e decretos estaduais e municipais publicados,
bem como direcionamentos apontados por nossos contratantes

(SEGOV e SECULTFOR), teremos que trabalhar de modo remoto pelos proximos

dias, até segunda ordem.

Essa determinacdo e desafiadora para algumas deras e comum para outras.
Nesse momento € importante ndo perder o foco, tentar manter o ritmo de
trabalho e pensar em solucdes inovadoras para que nossa atuacdo continue
seguindo firme. Temos o desafio de cumprir com nossas obrigacdes de
pagamentos com fornecedores, que agora precisam cada vez mais da nossa
ajuda, principalmente os profissionais de cultura, que dependem dos Nossos

recursos e apoios para sobreviver.

Compartilno com vocés esse guia de gestdo e trabalho remoto, para que
possamos continuar exercendo nossas atividades, atendendo aos nossos
desafios, metas, projetos e relacdo com parceiros e fornecedores.

Agora, mais do que nunca, € importante estarmos juntos, mesmo a distdncia.

Abracos e conto com vocés!

T2 e (s

D

Davi Gomes Barroso
Diretor Presidente
Instituto Cultural Iracema
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1 ‘ PLATAFORMAS DE TRABALHO

1.1. EMAIL CORPORATIVO

Os emails corporativos do Instituto Iracema continuam
funcionando normalmente, e podem ser usados remotamente

1.2. SISTEMA DE GESTAO INSTITUTO IRACEMA

O sistema de gestdo continua funcionando normalmente, pois ele

e alocado na nuvem e foi desenvolvido exatamente para que
possamos acessar de qualquer lugar, garantindo o acesso as
funcionalidades e o trdmite dos processos, como criacdo de Cl's, upload
de documentos, verificacdo do status dos processos, etc.

1.3. CELULAR / WHATSAPP

Os que utilizam o telefone corporativo para fazer ligacdes externas
aos fornecedores, parceiros, etc. Principalmente os colaboradores da
COAFI, vamos creditar Rs 50,00 semanais aos que possuem celular
pré-pago e pagamento da conta ao final do més aos que possuem
celular pés-pago. As comunicacdes via whatsapp continuam, sugerimos
utilizar o Whatsapp Web, que pode ser acessado pelo navegador,
atraves do endereco: web.whatsapp.com. Importante informar aos
fornecedores que o atendimento em hordrio comercial continua o

mesmo. O periodo de quarentena ndo dd margem para contato fora
do hordrio comercial.

1.3. CONTROLE DE FREQUENCIA

Para mantermos o controle de frequéncia (ponto eletrénico), vamos utilizar
uma planilha na nuvem, onde vocés poderdo indicar o hordrio que
comecaram a trabalhar e o hordrio que terminaram. Isso € importante
para 0os Nnossos relatorios trimestrais. A planilha estd disponivel nesse link:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1I5SWCW4boNBIbxil5Q7P_sU9_jor8gAEpllifloJxgPSM/edit?usp=sharing

1.5. VIDEOCONFERENCIA

Para reunides via videoconferéncia sugerimos a utilizacdo da plataforma
Hangout, do Google. A plataforma € a mais universal, pois a maioria das
pessoas possuem conta Google e ee possivel realizar reunides com ate
100 pessoas ao mesmo tempo. A plataforma estd disponivel na nuvem,
a qualquer tempo, acessando o seu email GMAIL. Nas proximas telas,
segue um tutorial de como utilizar o hangout.
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1. COMO ACESSAR

IRACEMA

Google Hangouts

1. Na sua conta de email, no canto superior direito, vocé clica no botdo Google Apps

2. Vai aparecer uma barra abaixo, com todos os aplicativos Google
3. Clica no icone Hangouts

Q, Pesquisar e-mail

M Gmail

2 .

@e

/ Drive Agenda Tradutor
Oo- c¢ g
l— Escrever
[J Principal as Sochal rL 9 a
[ caixa de entrada 23
J Com estrela Google Alerta de seguranga - No Fotos Shopping
© Adiados Google Saiba mais sobre nossos
» Importante
Google Alerta de seguranga - No -
> Enviados ]
Matheus de Oliveira. Murais de Arte Urbana - ( i
‘ Rascunhos Document... Planilhas Apresenta...
Ed Murais de Arte .. 3
» @ Categorias
v~ Mais Mara Silveira (via . ACAO CULTURAL - Convi H —4 °
; Livros Blogger Hangouts
'{Z.[”s“‘““" + Mara Silveira (via . PROJETOS ICI 2019 - Col 99 E
1;*3 Reunido Sermanal Mara Silveira (via . PROJETOS ICI 2018 - Co [ | E
Matheus de Oliveira. Fotos de Arte Urbana-Cd\ . B cnnncn
Tahis Teixeira (via. Mobilidrios Praia de Iracema - Solicitagdo par... 27/11/2019

K1 Mobilidrios Prai...

1. TELA HANGOUT

1. Aqui aparece sua lista de contatos. Sugerimos adicionar os contatos do IClI

2. Aqui vocé acessa sua lista de conversas, inclusive com o historico das conversas
3. Aqui € um exemplo de uma conversa aberta

4. Cligue nesse icone para iniciar uma videoconferéncia.

Google Hangouts

s* Reunido Semanal
Nova conversa

Alberto Gadanha

barbijls@gmail.com

caiubimani7 @gmail.com

para um

cvbmaia@gmail.com

Desconhecido
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2 ‘ AGENDA DE REUNIOES DIRETORIA

2.1 REUNIOES COM A DIRETORIA/PRESIDENCIA

® SEGUNDAS, 09h ® TERCAS, O9h
Toda a equipe de coordenadores Reunido de Diretoria
Projetos o comunicacao @ TERCAS, 11h

Coordenac¢do de Projetos

® TERCAS, 14h

Reunido de Comunicacdo

® SEGUNDAS, 14h

Coordenacodoes da COAFI

® SEGUNDAS, 16h ® TERCAS, 16h

Equipe juridica Reunido de Acdo Cultural
Complexo Vila das Artes

3 ‘ REUNIOES SETORIAIS

Para o bom funcionamento das atividades e o acompanhamento da execucdo,
€ importante que os coordenadores de drea mantenham rotina de pontos
de controle com a equipe. Segue sugestdo de pontos de controle:

ACOES DIARIAS DAS COORDENACOES

HORARIO AGCAO PLATAFORMA

O9RNh Definicdo das metas didrias eeeesssee E-MAIL

14h Acompanhamento e duvidas WHATSAPP

17h Call com resumo do dia eeeccccee HANGOUT

18h Equipe envia o que foi feito eeeeeeeee E-MAIL

O envio dos resumos ao final do dia sdo importantes como ferramenta de
comprovacdo do trabalho para os nossos relatorios, eles serdo anexados aos
mesmos. Essa acdo vale principalmente para os colaboradores que prestam
assessoria via CNPJ.

Como sugestdo, ao comeco do dia, ja deixe pré-redigido em rascunho o seu
email relatoério, assim que for executando a tarefa, ja pode ir preenchendo no
email e ao final do dia, basta envid-lo.
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4 COMO GERENCIAR EQUIPES E HOME OFFICE

As dicas abaixo sdo importantes para os coordenadores de dreas.

Para algumas pessoas, trabalhar de casa € uma tarefa facil.
Para outras, pode ser um desafio X principalmente para quem
ocupa um cargo de gestdo. Aprenda a organizar sua equipe a
distdncia

4.1. Diga quais sdo as expectativas que vocé espera

Esclareca o que vocé espera de seus colaboradores durante esse periodo
de trabalho remoto. E claro, crie uma rotina que seja produtiva. Ofereca,
por exemplo, ferramentas para organizar o planejamento e execu¢do do
trabalho, a produtividade e as entregas. E importante que os colaboradores
tenham formas fdceis de entrar em contato com outros fornecedores,
equipes e departamentos.

4.2. Estabeleca normas de trabalho e de tecnologia

Diga aos colaboradores qual horario de trabalho cada um deve cumprir e
organize os intervalos para almoco. Aléem disso, alinhe as expectativas
sobre tempo de resposta (por exemplo, e-mail respondido em ate 30 minutos).

Se vocé pretende fazer reunides a distdncia, avise quais tecnologias
pretende usar: telefone, mensagem instantdnea ou videoconferéncia.
Se for algum projeto que exige a participacdo de todos durante o
hordrio comercial, avise-os que serd necessdrio permanecer em umdad
"sala da equipe” ao vivo durante o periodo de trabalho.

4.3. Diga aos colaboradores que é preciso criar
uma nova rotina

Para os funciondrios que ndo tém costume de trabalhar de casa, pode
ser muito dificil estabelecer limites entre o trabalho e a vida pessoal.
Portanto, € preciso criar uma nova rotina. O profissional deve acordar,
levantar e se preparar como se fosse ao escritorio. Depois, estabelecer
um local de trabalho que ndo seja o quarto ou o sofa. Além disso, deve
ser um ambiente em que os outros membros da familia ndo estejam por
perto.

E importante também fazer pausas. 'Quando trabalhamos em um escritorio,
costumamos sair para tomar um café ou levantar da mesa’, diz o relatoério.
O mesmo deve ser feito em casa. O profissional deve levantar-se, caminhar
e tomar um cafe. 'Se as pausas ndo forem feitas, o profissional ficard
esgotado’, afirma o manual.



4.4. Mostre que vocé estd perto da equipe

E importante manter as discussdes diariamente, seja por telefone

ou video. Dé feedback para sua equipe. Elogie os projetos ou

diga quais pontos eles devem melhorar. "Mostre que vocé ainda esta
perto da equipe’, diz o relatério. Compartilhe os principais topicos apos
cada reunido. Para ndo gerar duvidas e criar uma equipe de confianca,
compartilhe os acontecimentos com todos da equipe.

4.5. Faca as reunides por videoconferéncia valerem a pena

As reunides por videoconferéncia podem ser eficazes. Com a ferramenta,
€ possivel entender expressdes e linguagem corporal, diferente do que
aconteceria em uma ligacdo por telefone. A videoconferéncia forca os
participantes a se concentrarem, permite execucdo mais eficiente e
melhor tomada de decisdo, diz o manual. Durante as reunides, permita
que os funciondrios compartilhem fatos divertidos sobre o que aconteceu
com eles, mesmo que seja situacoes pessodais.

Pergunte:

‘0 que seus filhos fizeram hoje? Como vocé esta usando o tempo em
que estaria no transporte?’, afirma o relatoério. Essas perguntas criardo
um elo entre o gestor e a equipe, mesmo que a distdncia.

Lembre-se:
as reuniodes longas devem ser divididas em partes menores durante a

semana. Duas horas € o limite maximo para um envolvimento eficaz
em telepresenca.
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DICAS PARA TORNAR O SEU TRABALHO

DE HOME OFFICE PRODUTIVO

5.1. Escolha um ambiente que
reflita seu local de trabalho

Evitar barulho excessivo e muitas distracdes e
um dos pontos centrais para conseguir manter a
produtividade durante o trabalho remoto.

O mais indicado e escolher um ambiente que
remeta ao local de trabalho da empresa, que seja
confortavel, afinal, € muito mais dificil ter
concentracdo em meio ao incbmodo e,
principalmente, que disponha dos equipamentos
necessdarios para a realizacdo das atividades
didrias, combine com o seu coordeandor, caso
haja a necessidade de materiais extras.

5.2. Cumpra seu horadrio

Se vocé tem um hordrio fixo de trabalho, deve cumpri-lo rigorosamente
também quando estd trabalhando de casa. Vocé ja deve ganhar alguns
bons minutos por ndo ter de pegar trdnsito.

5.3. Use uma roupa certa

Outra dica é trocar de roupa, como se de fato vocé fosse sair para trabalhar.
Embora a prdtica seja comum, trabalhar de pijama condiciona o cérebro a diminuir
o ritmo das atividades. O conforto extra pode deixar o profissional mais lento, o
que abre brechas para a distracdo. O mais indicado € prosseguir com a rotina do
trabalho presencial e vestir roupas leves - exceto em casos de reunides virtuais,
que demandam traje adequado.

5.4. Evite interferéencias

Evite a TV se no escritoério vocé
trabalha sem ela. Para as redes sociais
e internet em geral, a regra € a mesma.
Sem abuso.
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5.5. Siga recomendacoes
ergonomicas

Postura e fundamental, tente respeitar as

distdncias, para que o trabalho ndo se torne
cansativo.

5.7. (CHECK-IN) Planeje-se e comece pelo maior desafio.

Faca uma lista de tarefas do seu dia, compartilhne com o seu coordenador.
Inicie o dia com a tarefa mais complexa. Se vocé tem uma liga¢do importante
a fazer, faca logo. Se vocé tem um relatorio para escrever, escreva-o. Seja o que
for, tire do caminho e vocé poderd ser mais produtivo e positivo durante o dia.

5.8. Periodos curtos e estruturados

Para permitir um tempo exclusivamente dedicado a uma tarefa especifica,
trabalhe em sprints de ndo mais de 90 minutos por vez antes de fazer uma
pausa. Dessa forma, sua tarefa principal obtém todo o seu foco pelo tempo
previsto e vocé pode fazer uma pausa por alguns minutos para recarregar.

5.9. Flexibilidade

Tire vantagem do fato de estar em casa e ocasionalmente faca pausas curtas
como se alongar, tomar um café ou respirar ar fresco. NGo se esqueca de respeitar

seu hordrio de almoco e pausas para lanches, assim como se estivesse no
escritorio.

5.10. Avise aos familiares e pessoas que moram com voceé

Um cuidado especial para quem ndo mora sozinho e tem familia em casa ou
divide residéncia com outras pessoas. Durante o expediente é importante avisar a
todos que vocé esta trabalhando. Se for possivel, mantenha a porta fechada para
se concentrar melhor. Claro que tudo isso depende da situacdo de cada um.

Quem tem filhos pequenos em casa vai precisar de uma dose extra de
capacidade de adaptacdo.

5.10. (CHECK-OUT) Ritual de desligamento

Quando finalizar suas tarefas no final do dia, ter um ritual especifico pode ajudad-lo
a descomprimir e fazer a transicdo para a noite. Recomendamos atualizar seu
ponto virtual, indicando ao seu coordenador o hordrio de termino do trabalho.

Despeca-se e feche o computador, assim como se estivesse indo embora do
escritorio.
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