
O Coronavírus fechou
as minhas equipas
em casa, e agora?



Sabemos que o surto de Covid-19 está a causar um grande impacto
em todas as atividades e negócios, obrigando as equipas a trabalharem 
remotamente em cenários totalmente novos para muitas pessoas.

De modo a minimizar o impacto no trabalho diário, a adaptar a forma
de produzir e de comunicar em equipa e a manter os bons resultados, 
criamos este manual com ferramentas e dicas especialmente pensadas 
para quem está a trabalhar de forma remota.



Independentemente do local onde as equipas estejam a trabalhar, o sucesso 
para o trabalho remoto começa com uma mudança de mentalidade.
É fundamental ter ferramentas de comunicação distribuídas mas ao mesmo 
tempo centralizadas e considerar que basta uma pessoa estar a trabalhar 
remotamente para todas as da sua equipa também estarem. 

O trabalho remoto refere-se à interação entre as equipas de forma remota
e não à deslocalização do escritório. Para que tudo isto tenha sucesso, 
comecemos pelo local de trabalho..

O ESPAÇO DE TRABALHO



Procura um local dedicado exclusivamente ao trabalho. Sem barulho, longe de 
distrações e com muita luz natural, é o espaço que promove maior 
concentração ao longo do dia.

Escolhe o espaço ideal1

Deixa apenas o essencial no espaço para trabalhares. Computador, bloco de 
notas, telemóvel para contactos, garrafa de água, dossiês de documentos. 
Elimina as distrações e o lixo.

Organiza a mesa de trabalho

Faz a tua rotina matinal como é habitual quando trabalhas no escritório.
Pode ser fácil cair nas distrações que o lar oferece, mas se te concentrares 
consegues terminar o trabalho às horas habituais.

Mantém os mesmos horários
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O período que antecede o trabalho é essencial para trabalhar o foco e a concentração.
Agora que tens mais uns minutos livres, sem transportes nem pressas, aproveita para relaxar um 
pouco, fazer exercício físico, planear as tarefas do dia com calma, beber um café mais longo.

Aproveita melhor a manhã4

Embora estejas em casa, deves tentar manter os mesmos rituais que tens no escritório. Algumas 
pausas ao longo do dia são essenciais para relaxar, retomar o foco e trabalhar de forma mais 
concentrada. Nestas alturas, aproveita para esticar as pernas e andar por outras zonas da casa.

Faz pausas ao longo do dia

Não importa que tarefas tens pela frente: tudo fica melhor com música de fundo. 
Escolhe sons ambiente para teres menos distrações, onde a calma transmitida pela 
música te ajuda a focar no trabalho.

Ouve música
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A forma como organizas o trabalho de forma remota vai, provavelmente, ser 
diferente de como o organizas no escritório. Remotamente, é preciso tirar 
mais partido das ferramentas digitais, que te ajudam a criar tarefas, seguir o 
trabalho da equipa, definir deadlines e a manter a produtividade.
 
É preciso lembrar que as reuniões passam a acontecer virtualmente e deves 
estudar o ambiente certo para que essas ocorram sem falhas. 

GERIR O TRABALHO



Há várias aplicações e plataformas onde podes criar, partilhar, gerir e supervisionar as 
tuas tarefas e da tua equipa, como o Workast, Trello ou Asana. O digital tem o benefício de 
poderes atualizar e verificar tudo em tempo real e em simultâneo com a equipa.

Organiza as tarefas digitalmente1

As opções de armazenamento e criação de documentos online, como os da 
Google, permitem-te criar, gerir, editar e partilhar documentos. Podes trabalhar 
neles em tempo real e ver as alterações, guardadas automaticamente.

Usa a cloud para trabalhar

Trabalhar remotamente exige adotar um modelo de comunicação assíncrona. Mantém o 
foco nas tarefas que estás a realizar, pois ao contrário do que acontece no escritório, a 
grande maioria das comunicações pode ser respondida mais tarde e sem interromper 
constantemente o que estás a fazer. O que é urgente transitará rapidamente para o 
telefone ou para as conference calls.

Trabalha sem interrupções
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Tudo o que te distraia deve ficar fora do espaço de trabalho - ou pelo menos distante da tua mão. 
Redes sociais, telemóvel, consola de jogos, o gato, os miúdos… Este espaço deve replicar as boas 
condições de trabalho do escritório para conseguires bons níveis de produtividade em casa.

Elimina as distrações4

Pelo menos uma vez por dia, faz um ponto de situação com a tua equipa. Uma conversa rápida, 
uma descrição das principais tarefas concluídas, tirar dúvidas, planear os próximos passos ou 
trocar feedbacks são algumas das melhores dicas para aumentar a produtividade.

Faz um ponto de situação diário

Em casa, é fácil distrairmo-nos mas há aplicações que te podem ajudar a controlar 
melhor o tempo em cada tarefa/projeto, como a Toggl ou Rescue Time.
Assim consegues respeitar melhor o horário de trabalho, entregando resultados
a horas e terminando tudo a tempo.

Gere o teu tempo
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Apesar da equipa trabalhar afastada, há várias ferramentas para manter a 
comunicação e a organização do trabalho. Deves adaptar a interação para 
que se mantenha o sentimento de pertença, assim como para melhorar a 
comunicação entre todos.

INTERAGIR COM A EQUIPA



Os canais para comunicares com colegas, chefia e outras equipas são infinitos. Prefere 
uma plataforma ou aplicação que te permita criar várias conversas, partilhar ficheiros e 
informações e fazer chamadas como o Slack ou o Microsoft Teams. Assim tens todas as 
linhas de comunicação num só local, sem te perderes nos separadores abertos no 
browser e sem ficares fora da conversa. Apesar do Email ou o Whatsapp serem boas 
formas de comunicação, não são boas formas de gerir o trabalho remoto. 

Comunica num só local1

Esta é uma das maiores fontes de distração e desorganização em trabalho remoto. 
Esclarece e organiza tudo o que puderes por mensagem ou chamada, evitando 
perdas de tempo com gigantes cadeias de emails.

Reduz a interação por email

Tem especial atenção à forma como escreves nos canais de equipa. Lê, relê e reescreve 
o que for necessário antes de enviar, para garantir que a tua mensagem está a ser
passada de forma clara.

Comunica de forma rigorosa
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É importante que mantenhas as comunicações em plataformas distintas. O Whatsapp é ótimo 
para falar com amigos, mas não para gerir conversas de equipas. Dá prioridade a ferramentas que 
te permitam manter conversas, ficheiros e partilhas organizadas, e de consulta fácil.

Separa comunicação profissional e pessoal4

Tens inúmeras plataformas para realizar reuniões online. Zoom, Skype, Hangouts, Microsoft Teams 
são algumas e permitem-te reunir com várias pessoas em simultâneo. Escolhe um espaço 
silencioso para fazer estas reuniões e elimina ruídos com apps como a Krisp.

Marca reuniões virtuais

Com tantas ferramentas para comunicar com colegas de forma imediata, reduz-se a 
necessidade de reunir com tanta frequência. Avalia bem os objetivos da reunião antes 
de decidires marcá-la, talvez não seja necessário convocá-la.

Evita reuniões desnecessárias
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Esperamos que estas dicas contribuam para a produção sob novos modelos 
de trabalho. Os desafios à concentração, produtividade, gestão de equipa
são vários, mas as potencialidades do digital são muitas e com certeza 
conseguirás adaptar-te a esta nova realidade.


