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Manual para o gestor de boas 
práticas em trabalho à distância
O SINDUSFARMA, atento ao atual cenário pandêmico e à ne-
cessidade de suas associadas utilizarem esta nova modalidade 
de trabalho denominado Trabalho à Distância, e como forma de 
resguardar a saúde de todos os colaboradores e de diminuir a 
abrangência da alta capacidade de propagação da COVID-19, 
apresenta, neste manual, sugestões para extrair o máximo pro-
veito do trabalho remoto, garantindo que as entregas aconte-
çam com qualidade de vida e segurança.

Para isso, compartilhamos a seguir diversas práticas, orienta-
ções, cuidados e dicas importantes que poderão nos ajudar a 
orientar e gerenciar nossas equipes, a fim de mantermos a pro-
dutividade, diante dos desafios desse novo cenário.
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Mantenha a rotina profissional

• desde o momento de acordar até iniciar suas atividades, aja 
como se estivesse indo para o escritório, evitando trabalhar 
de pijama ou na cama;

• informe seus horários a todos da casa e se for preciso, esco-
lha um local isolado, para evitar interrupções;

• mantenha os “pets” em um lugar separado, se forem muito 
agitados;

• elabore uma lista de tarefas que deverão ser cumpridas du-
rante o dia, separando-as entre urgentes e importantes, con-
centrando-as no momento do dia em que sua produtividade 
for maior.
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Estabeleça e respeite os horários

• é importante manter um horário para início e fim das ativi-
dades, não esquecendo de intercalar algumas pausas, como 
ocorre nas atividades presenciais no escritório, alongando-se 
sempre que necessário;

• respeite o intervalo para refeição e descanso;

• no fim do dia, no horário programado, desconecte-se, e siga 
sua rotina da noite, alimentando-se e descansando para re-
começar no dia seguinte, com força total;

• é importante respeitar os horários em conjunto como almo-
ço, café e jantar com a família; alimentando-se adequada-
mente e com produtos saudáveis e equilibrados;

• respeitar os intervalos regulares é fundamental para a pro-
dutividade, motivação e qualidade de vida. Tudo isso nos per-
mite manter o foco e a produtividade enquanto estivermos 
trabalhando.
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Aproveite os benefícios 
do home office

• utilize o tempo ganho com a ausência de deslocamento de 
casa para o trabalho, com atividades que gerem maior dispo-
sição para o seu corpo, mente e espírito, como por exemplo, 
alongamentos, leitura descontraída, exercícios respiratórios, 
meditação, ioga do riso etc.
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Garanta um bom ambiente 
de trabalho em casa

• como alertamos acima, evite trabalhar na cama, aplicando a 
mesma disciplina do escritório em casa;

• escolha um local confortável, arrumado, arejado, bem ilumi-
nado (preferencialmente com luz natural) e com temperatu-
ra adequada, silencioso, seguro, com privacidade e com equi-
pamentos ergonômicos (cadeira com encosto, postura ereta, 
tela na altura dos olhos etc.);

• isso irá ajudar a manter seu foco e produtividade, evitando 
distrações. 

• na realização do home office o colaborador também deve 
seguir as normas de saúde e segurança do trabalho, princi-
palmente as regras de ergonomia, a fim de obter um máximo 
de conforto, segurança e desempenho eficiente, conforme 
as disposições da NR-17. Por isso, é importante que o cola-
borador primordialmente observe as seguintes diretrizes e 
orientações, em especial quanto à sua postura:
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Postura correta ao sentar em frente 
ao computador

1. Regule brilho e contraste do monitor;

2. Posicione o teclado diretamente a sua frente;

3. Mantenha o “mouse” próximo ao teclado e no mesmo nível;

4. Mantenha joelhos discretamente abaixo do quadril;

5. Pés apoiado no solo ou em descanso para os pés;

6. Utilize iluminação adequada, com luz indireta de preferência;

7. Mantenha os ombros e quadris alinhados;

8. Mantenha os punhos em posições neutras (sem dobrar);

9. Escolha uma cadeira que lhe proporcione uma postura cor-
reta, que possua regulagem de altura para a sua estatura, re-
gulagem do encosto, que seja confortável e com apoio para 
os braços;

10. O encosto da cadeira deve ser adaptado à curvatura da 
coluna;

11. O descanso de braço deve estar na altura do cotovelo.
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A seguir uma sugestão de 
alongamento para incluir 
em sua rotina
Cuidados que você precisa ter. Faça pausas curtas e frequentes 
durante o trabalho no computador

Sentado 
ou em pé.  
Flexão bilateral 
de ombros 
com as mãos 
entrelaçadas

Sentado 
ou em pé. 
Inclinação 
da coluna 
cervical

Sentado 
ou em pé. 
Ombros 
flexionados, 
sustentar uma 
mão com a outra
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Sentado 
ou em pé.  
Flexão unilateral 
de ombro 
com flexão de 
cotovelos

Sentado 
ou em pé.  
Movimentos 
de punho 
com as mãos 
entrelaçadas

Em pé.  
Flexão da 
coluna 
cervical com 
braços à 
frente

Em pé. 
Extensão 
com tronco 
flexão 
plantar

Em pé.  
Flexão do 
tronco e 
quadril com 
joelhos 
levemente 
flexionados
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Atenção para os preparativos com 
as videoconferências

• uma conversa de 5 minutos por vídeo pode economizar ho-
ras de comunicação por texto e deve funcionar da mesma 
forma que uma conversa presencial; 

• antes de abrir a câmera e o som, certifique-se de que esteja 
tudo em ordem, com você e com o ambiente;

• o “dress code” pode ser mais importante do que se imagina;

• é prudente verificar o nível de bateria dos equipamentos e 
qualidade da conexão, para que não haja interrupções ines-
peradas;

• fale objetivamente o que precisa com as pessoas, criando um 
fluxo de conversa assertivo e otimizando o tempo de todos;

• manter o contato visual e atenção com a fala do seu interlo-
cutor garante alinhamento, motivação e engajamento;

• evite atender paralelamente o telefone ou responder e-mails 
durante a videoconferência;

• espere sempre o outro terminar a fala e mantenha o micro-
fone desligado; e,

• compartilhe sua tela sempre que necessário
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Estabelecer regras consistentes 
para a comunicação é obrigatório

• utilize ferramentas de mensagem instantânea on-line 
(WhatsApp, Telegram etc.) que permitam um contato rápido 
com o interlocutor, sabendo se ele está disponível ou não, além 
de ser um importante backup no caso de ocorrer problemas 
de conexão com algum outro equipamento de comunicação;

• além das trocas de e-mails e mensagens, recomendamos 
a realização de calls, telefonemas e videoconferências com 
seus colegas, equipe e gestores, previamente agendadas;

• estabeleça os horários para reuniões de início de dia e de fim 
do dia, para alinhamentos;

• a videoconferência deve ser utilizada para reuniões que en-
volvam apresentação e lembre-se de ao final documentar 
qual será o papel de todos envolvidos e os próximos passos;

• a comunicação de áudio através do WhatsApp deve ser para 
casos de dúvidas pontuais e urgências;

• o e-mail deve ser utilizado para assuntos que não tenham 
urgência e para registrar as ações combinadas;

• caso seja necessária uma decisão rápida, a melhor alternati-
va é uma ligação telefônica;

• redobre a empatia, atenção com o tom de sua voz e com a 
linguagem corporal durante uma videoconferência;

• essas sutilezas irão fazer a diferença para nos mantermos 
conectados.
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Criar regras de mensuração 
de produtividade

• o trabalho remoto tende a ser medido conforme a quantida-
de das entregas e dos resultados e não somente pela quan-
tidade de horas trabalhadas;

• o fracionamento das atividades e distribuição equânime en-
tre os gerenciados é uma importante iniciativa;

• defina direta e periodicamente com seu gerenciado qual 
será a forma de acompanhamento de seu trabalho (através 
de reuniões, relatórios, sistemas etc.);

• certifique-se de estar acessível durante a jornada de traba-
lho padrão e esteja atento aos e-mails, chats e a todas as 
suas ferramentas de comunicação disponibilizadas pela or-
ganização.
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Definir atividades presenciais 
no escritório

• planeje com antecedência a ida dos gerenciados ao escritó-
rio, com atenção aos protocolos de distanciamento;

• isso vai proporcionar uma maior integração com o grupo, 
além de assegurar que todos na companhia estejam no mes-
mo clima;

• além do contato para que todos sigam o planejamento das 
atividades, trocar dicas, ouvir e compartilhar opiniões faz 
com que sua equipe crie laços;

• deixar de lado essas relações interpessoais, pode ocasionar 
desmotivação e redução do desempenho;

• levando em consideração o isolamento social, é fundamen-
tal garantir que, mesmo distante você e sua equipe mante-
nham uma rotina de diálogo.
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O gerenciamento da equipe

• confiança é a base do trabalho em home office, portanto dê 
maior autonomia e esteja sempre disponível para ouvir mais 
seus gerenciados e buscar a ajuda do RH se for necessário;

• evite a cobrança por pequenos detalhes, valorizando as en-
tregas realizadas dentro das expectativas combinadas;

• o feedback constante é fundamental nesta modalidade de 
trabalho à distância, para saber como a equipe está, alinhar 
os combinados e estabelecer novas metas;

• o feedback também evita que o colaborador se sinta excluí-
do da equipe.

Por fim, o gestor deve ser imediatamente comunicado sobre 
eventuais problemas relacionados às atividades profissionais, 
equipamentos, saúde física e emocional dos gerenciados e seus 
respectivos familiares, visando prestar a devida assistência.
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O conteúdo deste Manual foi elaborado com as 
colaborações de Arnaldo Pedace e Isabely Oliveira
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