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O objetivo desta cartilha é esclarecer a empregadores e empregados
a respeito do home office (ou trabalho a distancia) e seus conceitos,
necessidades e formas que se desenvolvem, além da legislacao apli-
cavel, modalidades e caracteristicas. Atualmente, ndo ha como as
empresas ignorarem os avancos das tecnologias da informacao, que
em muitos casos trazem avancos na flexibilizacao das jornadas de
trabalho, ja que os empregados nao dependem exclusivamente da
sede da empregadora para exercer suas atividades. E essa atividade
realizada fora da empresa que no Brasil € chamada de teletrabalho.

A sua adocao pode ocorrer por indicacao do empregador, quando as
empresas facultam aos seus trabalhadores a possibilidade de reali-
zar as atividades longe dos escritérios ou até mesmo quando existe a
reducao da estrutura coorporativa, havendo a necessidade de a ativi-
dade ser realizada em outros lugares que nao a sede do empregador.

Nas ultimas décadas, o home office ganhou inimeros adeptos e é
apontado por gestores e trabalhadores como um ganho na relacao
laboral, em especial por proporcionar melhor qualidade de vida para
aqueles que praticam a referida modalidade, conforme sera mostra-
do adiante.

Sob esses aspectos, podemos incluir ainda que algumas empresas
adotam a possibilidade do trabalho a distancia para reter talentos,
bem como aumentar a produtividade dos colaboradores.



Segundo definicao da Sociedade Brasileira de Teletrabalho e Teleati-
vidade (Sobratt), o conceito de teletrabalho é todo e qualquer traba-
Tho realizado a distancia (“tele”), ou seja, fora do local tradicional de
trabalho (escritério da empresa), com a utilizacao das tecnologias
da informacao e da comunicacao, ou, mais especificamente, com
computadores, telefonias fixa e mével e toda tecnologia que permi-
ta trabalhar em qualquer lugar e receber e transmitir informacdes,
arquivos de texto e imagem ou som relacionados a atividade laboral.

No decorrer deste material orientativo, abordaremos as diversas mo-
dalidades de home office, que se diferenciam da forma convencional
de prestacao do labor na sede empregador.

No Brasil, a Lei n° 11.551/201, que alterou o artigo 6° da Consolidacao
das Leis do Trabalho (CLT), buscou disciplinar o teletrabalho em sua
esséncia. Entretanto, muitos pontos da relacao pratica diaria ainda
deixam duvidas naqueles que buscam implanta-lo.

Trata-se de um tipo de oficio que pode possibilitar flexibilidades de
local e horario aos trabalhadores que o adotam, mas é fundamental
destacar que exige muita dedicacao e disciplina para o cumprimento
de suas metas por parte dos trabalhadores.

« Boa leitura »






CLASSIFICACOES DO HOME OFFICE

Com o surgimento de novas tecnologias, as
pessoas estao cada vez mais conectadas a
aparelhos eletronicos — como smartphones,
tablets, notebooks, entre outros. Tais
equipamentos sao naturalmente utilizados
para integrar a vida das pessoas, inclusive
no desenvolvimento de suas atividades
profissionais.

Em decorréncia dos avancos cientificos e
tecnologicos, ha uma tendéncia de as pessoas
dependerem cada vez menos da sede da
empresa para realizar suas atividades de
trabalho, pois nao necessitam mais estar
fisicamente presentes. Assim, surgem os
teletrabalhadores, que nada mais sao do que
trabalhadores exercendo sua atividade laboral
por meios eletrénicos ou por telecomunicacao
distante da sede da empregadora.

A Organizacao Internacional do Trabalho

(OIT) dlassifica o teletrabalho como o trabalho
realizado longe da sede do empregador, por
meio de novas tecnologias. Existem diversas
classificacoes, entre as quais destacamos as
principais modalidades aplicaveis:

+ TRABALHO EM DOMiICiLIO: quando o trabalho &
realizado no domicilio do empregado.

+ TRABALHO EM TELECENTRO: quando o
trabalho é realizado em escritérios ou locais
compartilhados por empresas, que podem ser
proximos as residéncias dos empregados ou
aos clientes.

+ TRABALHO MOVEL: quando o trabalho é
realizado no lugar em que o empregado esta,
que pode ser em qualquer localidade,

sem local fixo.

O trabalho a distancia podera também
nao seqguir uma regra rigida, podendo

ser realizado parte do tempo na sede da
empregadora e parte do tempo em outros
locais, bem como em dias pré-fixados

no espaco fisico do empregador.

O mercado tem adotado opcoes como job
sharing (“compartilhamento de tarefa”),
flextime (“horario flexivel”), part-time work
(“semana a tempo parcial”), entre outras

modalidades.

Nesse sentido, o que se apura € a necessidade
de cada empregador aplicar aquela modalidade
que seja a mais adequada a sua necessidade,
ao perfil de seus trabalhadores e as atividades
que irao desempenhar.

Atengdo, empresdrio!

Para as empresas que pretendem
implementar a modalidade de trabalho

a distancia, é necessario observar que a CLT
veda a alteracao unilateral do contrato de
trabalho, portanto, deve haver a anuéncia
expressa do trabalhador.

Ja para os novos contratos de trabalho,
sugere-se a inclusdo de clausula especifica
no contrato de trabalho.

O TELETRABALHO NO BRASIL

Nao existem dados precisos sobre o
surgimento do home office no Brasil. Alguns
afirmam que surgiu na industria téxtil; outros,
com trabalhadores no setor de servicos.

De qualquer forma, o que se verifica € o



Home Office

crescimento no numero de trabalhadores que
desempenham suas atividades
de forma remota.

Com o objetivo de requlamentar a questao,
foi editada no ano de 2011 a Lei n°11.551, que
alterou o artigo 6° da Consolidacao das Leis
do Trabalho (CLT), buscando disciplinar essa
modalidade de trabalho. Vejamos:

Artigo 6° - Ndo se distingue entre o
trabalho realizado no estabelecimento do
empregador, o executado no domicilio
do empregado e o realizado a distancia,
desde que estejam caracterizados os
pressupostos da relacdo de emprego.

Pardgrafo unico. Os meios telemdticos

e informatizados de comando, controle

e supervisdo se equiparam, para fins de
subordinacdo juridica, aos meios pessoais

e diretos de comando, controle e supervisdao
do trabalho alheio.

Conforme se nota, o teletrabalho nao deve ser
confundido como funcao ou atividade, mas
como forma em que o trabalho € realizado.

De acordo com uma pesquisa publicada

na revista Exame’, realizada pelo Instituto
Brasileiro de Opiniao Publica e Estatistica
(Ibope) a pedido da Confederacao Nacional
da Industria (CNI), em torno de 42% dos
trabalhadores formais se ativam em trabalho
a distancia em algum dia da semana no

Pais, sendo que sete em cada dez brasileiros
gostariam de flexibilizar suas jornadas

de trabalho.

No Brasil, muitas organizacoes ainda preferem
que o os seus funcionarios estejam fisicamente
presentes na sede da empresa para realizar
suas tarefas diarias. Entretanto, acreditamos

que isso sofrera algumas alteracoes com o
decorrer dos anos (para algumas atividades,
é claro).

Atengdo, empresdrio!

Importante destacar que o home office nao

é aplicavel em todos os casos, até em funcao
de sua natureza, mas isso ndao impede que
empresas tenham trabalhadores fisicamente
presentes e outros realizando suas atividades
de outros locais, como em telecentros ou até
mesmo em suas residéncias.

Trata-se de prerrogativa da funcao realizada
pelo trabalhador e nao um beneficio destinado
a determinado grupo de empregados. Existem
diversos profissionais que, em funcao da
carreira ou atividade, tém compatibilidade
com o home office. Entre inumeras outras
profissoes, podemos destacar: advogados,
jornalistas, vendedores, engenheiros,
consultores, programadores, tradutores,
auditores, contadores, revisores de texto,
empregados em setores administrativos

entre outros.

Asua implementacao nas empresas requer
amadurecimento da estrutura empresarial

e de seus colaboradores, pois além dos
compromissos inerentes as regras que regem a
relacao de trabalho, também se deve levar em
conta o fato de que cada trabalhador podera
portar informacoes e dados confidenciais
sensiveis a empresa e aos seus clientes.

Nesse contexto, € fundamental selecionar as
pessoas certas para serem teletrabalhadores,
primando pelo treinamento e pela
disponibilidade de informagdes para orienta-
-los sobre suas responsabilidades e obrigacoes.



Outro ponto importante € o gerenciamento
das atividades dos empregados longe da
sede do empregador. Atualmente, existem
softwares que possibilitam que as empresas
monitorem as atividades dos funcionarios
longe de suas sedes, o que deve também

ser explicado quando da implementacao da
modalidade de trabalho.

Segundo dados da mesma pesquisa® da revista
Exame, ja mencionada, os trabalhadores com
faixa etaria entre 16 e 24 anos tendem a ser
mais adeptos as novas formas de trabalho. Esse
dado aponta uma tendéncia da futura geracao
de trabalhadores brasileiros.

O setor publico também ja reqgulamentou

a possibilidade de implementacao do
teletrabalho. A administracao publica tem
primado por adotar praticas do trabalho a
distancia. A titulo de exemplo, citamos o Poder
Judiciario, que regulamentou a modalidade em
diversas esferas, permitindo que funcionarios
se ativem em suas atividades longe das sedes
dos tribunais ou escritorios administrativos.

VANTAGENS E DESVANTAGENS

O home office podera trazer muitos beneficios
para a relacao empregaticia, desde que
observados os limites e as reponsabilidades
para empresas e trabalhadores.

Quando analisamos sobre o ponto de vista

da qualidade de vida, a questao se torna

um ponto comum entre empregadores e
trabalhadores, pois a flexibilizacao da jornada
de trabalho permite que ambos aloquem
melhor os recursos.

Nesse sentido, inumeros estudos publicados na
internet demonstram os resultados positivos
que essa inciativa pode trazer, em especial, a
satisfacao profissional.

Segundo o escritor James L. Gibson3, cada vez
mais as empresas estao trabalhando para
definir os cargos e oferecer beneficios aos
funcionarios, de forma a promover o equilibrio
entre as vidas profissional e pessoal.

Na mesma obra, o escritor* identifica que essa
€ uma tendéncia diante das peculiaridades de
que trabalhadores estao cumprindo jornadas
mais longas e permanecendo mais tempo fora
viajando, necessitando, assim, de horarios
flexiveis para preservar sua vida pessoal.

' Disponivel em http://exame.
abril.com.br/carreira/noticias/
brasileiros-desejam-mais-
flexibilidade-no-trabalho-diz-
cni. Acessado em 6/5/2016.
*Disponivel em http://exame.
abril.com.br/carreira/noticias/
brasileiros-desejam-mais-
flexibilidade-no-trabalho-diz-
cni. Acessado em 6/5/2016.

3 Gibson, James L., lvancevich,
John M, Donnelly, James H.,
Konopaske, Robert. Organiza¢oes
—Comportamento, Estrutura e
Processos, 12* edicao. Pagina 245.
Sao Paulo. Mcgraw Hill, 2006.
4Gibson, James L., lvancevich,
John M, Donnelly, James H.,
Konopaske, Robert. Organizagoes
—Comportamento, Estrutura e
Processos, 12% edicao. Pagina 367.
Sao Paulo. Mcgraw Hill, 2006.



Home Office

Desde que bem administrado, o trabalho
adistancia podera gerar bons frutos para
as partes na relagao de emprego. Para

os empregadores, possibilita atracao e
retencao de novos talentos e profissionais
que necessitem de mais flexibilidade para o
desempenho de suas atividades.

Outros fatores que favorecem a adocao do
trabalho a distancia para os empregadores
sao as reducoes de espacos, custos com
infraestrutura, riscos de acidente de trajetoe
absenteismo ou atrasos, o que pode resultar
em aumento da produtividade.

Atengdo, empresdrio!

Importante destacar que a empresa responde
nos casos de acidente do trabalho ou doenca
ocupacional, mesmo no exercicio do trabalho
a distancia.

Ja para os funcionarios, os pontos positivos
sao economia de tempo em deslocamento
e reducao dos custos com transporte e
alimentacao — e, por vezes, custos com
vestuario. As melhorias na qualidade de
vida e no convivio social sao fatores que
pesam a favor daqueles que optam por
exercer o trabalho a distancia. A possibilidade
de conciliar a rotina de trabalho com a
proximidade de familiares € um ganho
imensuravel para muitas pessoas.

Outros fatores que exemplificam esse ganho
sao situacoes especificas em que esses
trabalhadores consequem conciliar o oficio
com necessidades pessoais, como auxiliar um
parente que necessita de cuidados especiais,
ou até mesmo maes que desejam ficar mais
proximas de seus filhos quando retornam do
periodo de licenca-maternidade.

Algumas empresas tém adotado o trabalho
remoto para pessoas com deficiéncia. Esse
grupo de trabalhadores por vezes necessita

de adaptacoes na estrutura fisica do
empregador e, em alguns casos, encontram
dificuldade de locomocao diante do mobiliario
urbano ou da malha de transporte publico.

A implementacao do home office para esse
grupo facilita o bem-estar e possibilita maior
empregabilidade.

Outro ponto a favor dos profissionais consiste
no aperfeicoamento da experiéncia laboral,
pois o trabalho a distancia pode ajudar

a desenvolver a capacidade de adquirir
responsabilidades.

Aimplementacao do trabalho a distancia
também gera beneficios indiretos a sociedade,
pois contribui para a menor circulacao de
pessoas em regioes de grande aglomeracao.
Ele ainda potencializa a retirada de veiculos
em circulacao, o que traz beneficios
ambientais — como a diminuicao da producao
de gases poluentes, ja que os trabalhadores
nao precisarao (em alguns casos) retirar seus
veiculos das garagens, ou presume-se que
enfrentarao menor trecho de translado
quando tiverem que se deslocar para
escritorios-satélites.

Atengdo, empresdrios!

Ha aqueles que apontam a falta de
contatos com outros profissionais como
uma dificuldade na realizacao das tarefas
diarias. Em nossa opiniao, isso nao implica
necessariamente uma desvantagem, pois
depende de profissional para o profissional.
E fundamental a selecdo certa daqueles
que realizardo suas atividades longe



das estruturas de um escritério, o que
compreende necessariamente a auséncia de
contato com os demais integrantes de uma
equipe, ainda que momentaneamente ou por
periodos pré-estabelecidos.

Tal preocupacao podera ser sanada com a
realizacao de conferéncias de voz ou de video
entre a equipe de trabalho ou até mesmo por
conversas individuais.

Embora a cultura do home office possa ser
bem-vista por grandes corporacoes, sao muitas
vezes nas pequenas e microempresas que ela
mais se difunde, até em funcao da necessidade
de os empregadores possuirem estruturas
enxutas, e isso possibilita trabalhadores
desenvolverem suas atividades em seus
proprios lares. Tal medida é criticada por
alguns, pois sinaliza que, assim,

o empregador transfere ao empregado

o custo da estrutura empresarial, o que nao é
um prejuizo.

Atengdo, empresdrio!

E aconselhavel que o empregador custeie as
despesas do trabalhador com equipamentos
e insumos de trabalho quando realizado em
tempo integral em sua residéncia.

A evolucao das relacoes de trabalho
necessariamente passa por um processo de
autonomia de vontade das partes. Ao existir
concessoes mutuas, haverd o desfrute de
melhor desempenho — o empregador, ao
liberar o empregado de sua estrutura fisica,
fica desobrigado do controle de producao
presencial, medindo o desempenho de seus
colaboradores por atividade ou producao.

Contudo, os recursos para a implementacao
de praticas ligadas ao home office nao sao

diferentes dos postos de trabalho fisico, e isso
permite a qualquer empregador fazé-lo.

INICIANDO A PRATICA DO HOME OFFICE

Para aqueles empregadores que buscam
desenvolver essa modalidade de trabalho
em suas empresas, sugerimos que selecione
um grupo de funcionarios, ou até mesmo
um unico funcionario, para que possa ser
mensurada a eficacia do trabalho.

F recomendavel buscar pessoas que tenham
habilidade em determinar o seu tempo em
cada atividade, profissionais autodisciplinados
que sejam habilidosos em solucionar
problemas sozinhos ou com pouca supervisao,
que tenham como caracteristica

a pontualidade na entrega de suas atividades
e que necessitem de pouco contato presencial
de colegas de trabalho.

Identificar nas pessoas caracteristicas
compativeis com o trabalho a distancia pode
nao ser uma tarefa tao simples. Entretanto,

ao realizar a selecao com base nas premissas
anteriormente indicadas, a experiéncia podera
se tornar satisfatoria e resultar em relacoes de
trabalho mais saudaveis.

As atividades poderao ser aquelas em que

o trabalhador consiga portar do escritorio

para casa, como relatdrios, textos e planilhas
em geral, que poderao ser realizadas

por computadores, tablets etc. E sempre
recomendavel que o empregador forneca a
estrutura, mas nada impede que o trabalhador
utilize os préprios equipamentos.
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FORMAS DE MENSURAR A PRODUTIVIDADE

Conforme ja mencionado, cada teletrabalhador
podera se ativar em uma determinada
atividade, dependendo da sua funcao dentro
da organizacao empresarial. Assim, o critério
de produtividade nao necessariamente sera o
mais adequado para medir o desempenho de
cada funcionario.

Atengdo, empresdrio!

Cada empregador devera avaliar o sistema

de controle de seus empregados para saber

se devera pontuar seu desemprenho por horas
trabalhadas - fiscalizadas por equipamentos
eletronicos, por produtividade etc. -,
quantidade de atividades realizadas ou até
mesmo por seu desempenho nas tarefas

que The forem atribuidas.

O resultado sempre dependera do que for
previamente ajustado, assim, podera cada
empregador ajustar para o que The é mais
eficaz dentro de sua estrutura organizacional.

De acordo com texto publicado em 2014 na
revista Exames, os fatores culturais podem
influenciar na implementacao do home office.
Exemplo disso € a cultura da necessidade de
estar fisicamente presente no escritorio.

Entretanto, alguns trabalhadores podem estar
presentes na sede da empregadora, mas nao
produzindo ou rendendo melhores resultados

do que aqueles que se ativam de forma remota.

Dessa forma, € necessario entender que, as
vezes, a mudanca de cultura dentro de uma
estrutura empresarial pode levar algum
tempo e muito empenho. Em todo o caso, é
notorio que nos dias atuais as empresas que

mais rapidamente se adaptam as realidades
do mercado de trabalho e as inovacoes
tecnologicas sao aquelas que se destacam por
assumirem um posicionamento forte

e inovador no segmento empresarial.

O CONTROLE DE JORNADA
DOS TELETRABALHADORES

Existem paises que dispoem de normatizacoes
especificas para aqueles que se ativam na
realizacao do teletrabalho. No Brasil, todavia,
nao existe uma norma especifica, sendo aplicada
a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) como
norma basilar e demais legislacao esparsas.

Como ja abordado anteriormente, a CLT
trata superficialmente do trabalho a distancia
em seu artigo 6°:

Artigo 6°— Ndo se distingue entre o
trabalho realizado no estabelecimento do
empregador, o executado no domicilio do
empregado e o realizado a distancia, desde
que estejam caracterizados os pressupostos
da relacdo de emprego.

Pardgrafo unico. Os meios telemdticos

e informatizados de comando, controle

e supervisdo se equiparam, para fins de
subordinagdo juridica, aos meios pessoais e
diretos de comando, controle e supervisdo do
trabalho alheio.

Como o referido artigo nao preveé as

formas gerais do contrato de trabalho do
teletrabalhador, destacamos que ele sera
regido pelos demais artigos do mesmo
diploma, ficando a cargo das partes os direitos
e deveres ali entabulados.



Um ponto de duvida constante € a forma de
fiscalizar o trabalho e a jornada desempenhada
pelos funcionarios que trabalham a distancia.

O empregador podera ou nao realizar seu
poder fiscalizatério por meio de sistema
eletronico instalado nos equipamentos dos
empregados. Aconselha-se que cada empresa
adote uma politica propria para tal finalidade e
que as partes estejam cientes dessa politica.

Em relacao ao controle da jornada de

trabalho, embora o trabalhador que exerca
suas atividades em local distante da sede do
empregador possa ser dispensado da marcacao
de ponto, ele podera, a critério do empregador,
ter que registrar os horarios em que se ativou
para realizacao das atividades. Isso podera
ocorrer nos exatos termos da lei, de formas
manual, mecanica ou eletronica, sendo que,
nesse caso, o proprio equipamento fornecido
para a atividade pode conter sistema que
registre a jornada.

Atengdo, empresdrio!

Importante destacar que a concessao da
realizacao de atividade em locais distantes
ou fora da sede do empregador nao retira o
poder diretivo inerente a relagdo laboral, bem

como nao o exime das responsabilidades dos > Disponivel em http://exame.
abril.com.br/revista-voce-sa/

. . ~ . edicoes/194/noticias/pegando-
especial pelas informacdes que circulam nos no-batente-sem-sair-de-casa.

equipamentos de cada funcionario. Acessado em 6/5/2016.

atos praticados por seus empregados, em






CONCLUSAO

Atualmente, muitas empresas brasileiras
buscam no mercado formas de flexibilizar

as relacoes de trabalho, além de oferecer

a seus empregados diferenciais em suas
estruturas (seja quanto a saldrios, seja quanto
a beneficios), sem deixar de reduzir os custos
necessarios a sua manutencao.

Nesse sentido, a FecomercioSP vé com bons
olhos a adocao das praticas do trabalho a
distancia para aquelas atividades compativeis
com as estruturas da empresa, uma vez que
tal iniciativa deve necessariamente partir

do empregador — pois € ele quem suporta

0s encargos da relacao de trabalho.

Além dos fatores necessarios a relacao
de trabalho, como regramento, metas,
autodisciplina e auto-organizagao, fica
evidente que a realizacao do trabalho a

distancia € aplicavel aos trabalhadores que
tém necessidade ou oportunidade de realizar
suas atividades longe dos escritorios, nao se
tratando de um beneficio ou privilégio, mas de
prerrogativas da natureza de sua atividade.

Importante destacar que a sua adocao

¢, em muitos casos, uma mudanca cultural

que exigira habilidades das partes em entender
a construcao de uma nova modalidade de
trabalho, que passa a estabelecer normas
claras que visam ao almejado sucesso

e a satisfacao de ambos os lados.
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