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Esse é um conjunto de
orientacoes para o time da
ForLogic!

Mas pode ser utilizado por:

* NOSSOS clientes;

* NOSSOS parceiros,

e pessoas e empresas da nossa
comunidade, de maneira irrestrital



Para realizar bem o trabalho, de maneira remota
(Home office), estamos definindo algumas
orientacdes e assumindo o compromisso de
cumpri-las.

E importante lembrar que permanecemos unidos
pelo nosso propdsito e continuamos orientados

Ny
pelos nossos valores, tendo-os como base em
o R I E NTAGO E s todas as nossas relagdes. Somos guardides da

nossa cultura e € nossa responsabilidade

( ; E R AI S transmiti-la em todos os lugares em que
— estejamos.

Nosso principal compromisso € causar © menor
impacto ao cliente, cuidando dele e assumindo o
seu desafio, transmitindo seguranca e
confiabilidade por meio de entregas consistentes.

Vamos alinhar aqui alguns compromissos para
que isso funcione!




UM ESPAGO Para que possamos manter o nosso trabalho fluindo bem,
ADEQUADO...

é recomendavel um espaco adequado.

O que entendemos por um local adequado?

1. Boailuminacao;
2. Mesa;
3. Cadeira confortavel,
4. Espaco isolado que permita o trabalho com atencao:
*+ com pouco transito de pessoas;
» sem fatores de distracao (TV ligada,
movimentacao, etc.)
5. Energia Elétrica;
6. Internet;
7. Notebook concedido pela ForLogic (por ter antivirus e

firewall ativados).

Qualquer dificuldade em relacao ha algum destes itens,
favor entrar em contato com o empreendimento de Gente
e Cultura para que possamos avaliar a situacao e
VPN: tunel de conexdo enfrearede g » direcionar para a melhor solugdo do contexto.
do local onde o colaborador esta # Se necessario, acessar o Suporte de
fazendo home office com a nossa Infraestrutura de TI pelos canais de
a rede interna, aqui da ForLogic, comunicagao interna, e os
para poder obter os mesmos atendimentos serdao realizado de
acessos, como se estivesse na rede maneira remota.
da ForLogic.
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ORIENTACAO DO
TRABALHO...

Algo que € extremamente importante para o sucesso do
modelo de trabalho home office ¢ a relagdo de confianga
entre lider e liderado em relacao a trabalhos e suas
entregas.

E papel do lider definir o trabalho da semana junto com a
equipe e por meio de reunides de planejamento na
segunda-feira, acompanhamento por meio de reunides
diarias e retrospectiva na sexta-feira.

Faca o planejamento do seu dia, anotando todas as suas

responsabilidades e compartilhe com o seu time
nas reunides diarias.

Vamos manter nosso ritmo!



SOBRE OS
COMPORTAMENTOS

No trabalho remoto, devemos manter a rotina de
trabalho com horarios, disponibilidade e atencao, sendo
ainda que alguns comportamentos sao fundamentais para
o sucesso do modelo de trabalho remoto, veja algumas
orientacdes:

1. Erecomendavel que vocé fa¢a sua rotina normal:
acorde, tome banho, troque de roupa... isso vai ajudar a
entrar no mindset do trabalho;

2. Comunique as pessoas da sua casa que vocé esta
trabalhando, dessa forma vocé conseguira se
concentrar mais e receber poucas interrupcoes;

3. Esteja atento e disponivel aos canais de
comunicacao oficiais da empresa para comunicacao
ser mais fluida;



SOBRE OS
COMPORTAMENTOS

Respeite os horarios de trabalho, conforme vocé faria
se estivesse vindo para empresa e nao se esqueca de
cuidar para nao exceder ao tempo de trabalho.
Manter horario de almoco e respeitar o horario de
saida, isso é importante para manter sua saude e te
ajudar a manter o foco e a atencao;

Mantenha habitos saudaveis! Beba agua, coma frutas
como fazemos na empresa e faca intervalos se achar
necessario;

Mantenha uma comunicac¢ao clara com seus
colegas e clientes, 1sso € essencial para organizacao do
trabalho. De preferéncia, deixe a camera ligada em
reunides, 1sso traz mais pessoalidade;

O ponto deve ser registrado por meio do
aplicativo Ponto Mais. Coloque alarmes para lembra-
lo, caso seja necessario;



SOBRE OS
COMPORTAMENTOS

10.

11.

Mantenha todos os seus compromissos
atualizados no Google Agenda inclusive reunides
remotas,

Enviaremos via Telegram o link para sala de
conferéncia compartilnada com toda a empresa para
conversas gerais;

Estar disponivel para que, se necessario, tenha
que comparecer na empresa (por algum motivo
especifico e/ou urgente);

Cuidado com as distragdes: TV, Celular,
principalmente redes sociais, elas podem atrapalhar
seu ritmo de trabalho e passar mensagens indesejadas,
estamos trabalhando de casa e precisamos manter
nossas condutas e combinados.



IMPORTANTE
ATENCAO A
SEGURANQA DA E nosso dever estar atento as Politicas de Seguranca da
INFO RM A(; AO Informacéo, garantindo a confidencialidade, integridade e

disponibilidade através de acessos seguros e cuidados
necessarios em relacao a redes e compartilhamento de
dados ou documentos.

Mantenha os dados da empresa seguros, utilize um wi-fi
de confianca e deixe a tela bloqueada quando precisar se
ausentar do computador.

Se tiver duvidas a respeito de algum procedimento, vocé
pode dar uma olhada na Politica de Seguranca da
Informacao, ou entre em contato com a Vivian ou Boni.



https://apps1.qualiex.com/Docs/Documents/Details/OUXDKLKD49GEELS

Qualquer duvida referente a esse material fale com
Gente e Cultura c lembre-se que o trabalho remoto
nao € um momento de descanso, mas sim uma
possibilidade de aumentar sua produtividade, foco e
possibilidade de fazer trabalhos analiticos e
estratéqgicos!
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