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Objetivo

Nesta apresentação vamos discutir o teletrabalho através de equipes 
virtuais, ou seja, como realizar trabalhos através de pessoas 
situadas em diferentes pontos geográficos, conectadas através de 
meios de comunicação tradicionais ou eletrônicos, visando atingir um 
objetivo comum. 

A qualidade desta interação depende não somente da tecnologia e 
dos recursos disponíveis, mas também, das competências e das 
atitudes das pessoas. 
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Análise de Cenário

1. O homem sempre trabalhou em home office;

2. Os últimos 150 anos foram marcados por profundas mudanças 
abrangendo os aspectos sociais, econômicos e tecnológicos;

3. Até primeira Revolução Industrial, na 2ª metade do século XVIII, o 
trabalho era realizado de forma artesanal e em home office;

4. Entre 1780 e 1840 houve uma grande exploração da classe 
operária notadamente do trabalho infantil e das mulheres. 

5. A partir de 1929, houve a conquista de direitos pelos trabalhadores;

6. A partir da 2ª Guerra, em função da industrialização, cresce de 
forma assustadora e descontrolada a concentração urbana;

7. Com os problemas criados com a concentração urbana começa 
surgir uma nova / antiga forma de trabalho: o Teletrabalho.
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Entendendo o teletrabalho

• Teletrabalho é o processo de levar o trabalho aos funcionários em 
vez de levar estes ao trabalho; atividade periódica fora da empresa 
um ou mais dias por semana, seja em casa seja em outra área 
intermediária de trabalho;

• Telecommuting é um termo que tem o mesmo significado do 
teletrabalho. Commuting identifica o ato de ir e voltar de casa ao 
trabalho. 

• Os principais tipos de trabalho fora do escritório são os seguintes:

– Teletrabalho no domicílio / Trabalhando em casa

– Teletrabalho em Centros Satélite / Escritório perto de casa

– Teletrabalho em Telecentro / Escritório compartilhado 
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Por que implantar o teletrabalho

Redução dos problemas com transporte, principalmente no horário do rush;

Redução dos índices de poluição;

governo

Redução de custos com infra-estrutura, mobiliários, transportes e pessoal;

Redução do absenteísmo, melhoria na satisfação dos empregados;

em
presa

Libera o tempo desperdiçado no transito;

Flexibilidade na organização do tempo de trabalho;

Redução de gastos com transportes e combustíveis;

Flexibilidade no local de trabalho;

Maior convivência com amigos, familiares e sua comunidade;

Acompanhamento da educação dos filhos;

Maior oportunidade de trabalho para os deficientes físicos;

individuo
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O projeto de teletrabalho

1. Levantamento de necessidades – Mapear os processos existentes, 
identificar atividades e possíveis restrições / impactos no trabalho;

2. Desenho do novo sistema de trabalho – Definir os novos processos / 
sistemas de trabalho, definição dos recursos necessários, ...

3. Gestão de mudança – Dar inicio a comunicação do processo de 
teletrabalho. Diagnóstico de Favorabilidade (campo de forças);

4. Desenvolvimento dos recursos – Preparação dos recursos necessários à
implantação do programa, tais como sistemas, redes, computadores, ....

5. Seleção do publico alvo – Seleção interna dos candidatos; 

6. Treinamento dos teletrabalhadores / familiares – Treinamento dos 
teletrabalhadores selecionados. Envolvimento da família;

7. Implantação / Feedback – Avaliação dos resultados. Correção de curso.
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O projeto de teletrabalho
O mapeamento de processos pode seguir o diagrama abaixo:
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Definindo Perfis & Competências

Competência é uma característica subjacente de um indivíduo, a qual está
casualmente relacionada a um desempenho superior e/ou efetiva, medida por 
padrões, em uma profissão, atividade ou situação.

O teletrabalhador deve possuir algumas características mínimas para a 
realização de suas responsabilidades e ter sucesso em suas atividades: 

Expertise: Domínio técnico;
Flexibilidade: maleabilidade;
Iniciativa: autopropulsão;
Integridade: princípios e valores;
Persistência: Determinação;

Autoconfiança: confiança em si mesmo;
Autocontrole: controle emocional;
Colaboração: trabalhar com a equipe;
Curiosidade: buscar a informação correta;
Difusão: difunde conhecimentos;
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Controle e Recompensa

• Controle
– Quando falamos em teletrabalho devemos sempre escolher funções ou 

atividades que permitam o seu gerenciamento de forma simples através do 
estabelecimento de metas ou indicadores claros e razoavelmente precisos. 

– Devemos sempre evitar o controle baseado em tempo de trabalho (hs), porque 
com certeza vamos ter stress no seu gerenciamento. Imagine só, se o 
teletrabalhador não responde à uma chamada telefônica. 

• Recompensa
– Nessa situação, podemos criar instrumentos de recompensa que estimulem o 

atingimento das metas estabelecidas, assim como, que possam atuar de forma 
positiva para a atração e retenção de profissionais. 

– O plano de incentivos deve prever programas de curto prazo (incentivos, 
participação nos lucros e/ou bônus por desempenho) associados a programas 
de longo prazo (stock option, stock restrict e bônus diferidos).  Bônus diferidos é
uma boa alternativa. 
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Equipes Virtuais
• Equipes virtuais podem ser entendidas como aquelas que têm grande 

parcela de seus funcionários trabalhando em outro local e comunicando-
se com o escritório por meio do computador. 

• O sucesso do grupo está diretamente associado à quantidade e qualidade 
do processo de comunicação e troca de informações.

• Quatro elementos são responsáveis por disponibilizar compartilhamento 
em espaços de trabalho (workplace):

– Coordenação – Gerenciamento de atividades em grupo e individuais;
– Comunicação – A comunicação entre os membros do grupo;
– Memória do grupo – Compartilhamento de documentos, produtos, 

idéias e pensamentos gerados durante as interações;
– Percepção – Os participantes devem ser capazes de perceber o 

andamento de uma determinada tarefa e as contribuições geradas por 
cada indivíduo.
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Equipes Virtuais
• Uma pesquisa realizada em 1996 explora como a confiança é desenvolvida 

em equipes virtuais. As equipes foram compostas por 4 a 6 membros, 
residentes em diferentes países. Eles se comunicaram somente por e-mail. 

• Foram solicitadas 3 tarefas em seqüência: as duas primeiras individuais e 
voluntárias e um projeto final em equipe. Cada equipe recebeu um 
endereço eletrônico. 

• As principais observações do estudo foram:

– Equipes com mais alto grau de confiança no início e no final pareceram 
mais calmas e capazes de lidar com a incerteza, complexidade e 
expectativas sobre o ambiente virtual;

– As primeiras mensagens parecem dar o tom da conversa, é a primeira 
impressão que fica;

– As equipes que não se mostraram fortemente focadas na tarefa 
demonstraram baixa confiança no final.
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Groupware
As aplicações de groupware são voltadas para as várias possibilidades de 
apoio a atividades e interação entre grupos. Suas principais características:
– Sistemas de Correio Eletrônico – As aplicações de correio eletrônico 

se popularizaram como ferramentas para a interação de indivíduos;
– Compartilhamento de informações – Equipes de trabalho necessitam 

organizar e compartilhar diversos tipos de informação;
– Sistemas de Conferências – São as aplicações voltadas para o apoio 

a discussões entre grupos. Os fóruns e listas de discussão são 
precursores das comunidades virtuais de trabalho;

– Sistemas de Suporte à Decisão em Grupo – Oferecerem recursos 
para a condução da discussão e técnicas para a tomada de decisão;

– Sistemas de Co-Autoria – Têm o objetivo de oferecer um espaço de 
trabalho compartilhado em que os participantes podem visualizar o 
objeto sendo construído e manipulá-lo simultaneamente;

– Workflow – automação e gerência de processos de trabalho.
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Groupware
O gráfico abaixo apresenta um ranking de diversos produtos de groupware 
/ Office Automation. Alem da Microsoft vale a pena comentar acerca de 
outras alternativas existentes. Não esquecer da categoria de software livre.
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Microsoft Office Live
Atualmente, 
existe uma forte 
tendência para a 
migração de 
software de 
produto para 
serviço. Em breve, 
softwares estarão 
hospedados na 
internet e 
mediante uma 
assinatura 
mensal será
possível a sua 
utilização.
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Windows live spaces
• Busca
• E-mail
• Blog
• Notícias
• Fotos
• 2 GB 

disco
• Etc...
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Microsoft Live Meeting
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Virtual Office Groove
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Virtual Office Groove
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Thinkfree

• Serviço gratuito na internet;

• Suite online de escritório;

• Compatível com Microsoft Office;

• Recursos de colaboração;

• Espaço de armazenamento online

gratuito de 1 GB e up-to-date;

• Recursos de colaboração;

• Não é necessária a instalação de 

nenhum software;

• Publica documentos para uma pagina 

web, blog ou internet;

• Pesquisa texto em documentos

• Compartilhamento e edição em grupo 

de documentos no depositório central.
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Zoho Virtual Office
O Zoho Virtual Office é uma plataforma virtual de colaboração integrando 
pessoas e grupos através de recursos de comunicação, colaboração, 
organização e compartilhamento de informação.



21

webex
Webex é uma 
ferramenta 
paga de 
groupware
com as 
características 
usualmente 
oferecidas por 
este tipo de 
software, além 
de facilidades 
para 
conferência. A 
figura abaixo 
apresenta 
uma tela do 
software.
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Google
Google é outra excelente alternativa para colaboração, bastante 
interessante e sem custo. Oferece tantos recursos e facilidades que 
dificilmente temos conhecimento de tudo que se encontra a disposição. 
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Spreadsheet Google
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Conclusão

1. É possível obter sucesso através de grupos virtuais;

2. O sucesso do trabalho dependerá em muito na seleção e 
preparação das pessoas;

3. A comunicação é fator chave para incrementar a eficiência e a 
produtividade do grupo;

4. O redesenho de processos é fundamental;

5. Os recursos de tecnologia da informação devem atender as 
necessidades de cada equipe virtual; 

6. Deve sempre ser oferecido feedback periódico;

7. Revisar periodicamente os resultados obtidos.


