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Guia de orientacoes
para o teletrabalho

orientacoes,
recomendacoes
e dicas



Como medida temporaria de prevencdo ao contagio
pelo novo coronavirus (COVID-19), 0 acesso as
instalaces do Cefet/R| ficara restrito as atividades
essenciais, definidas por cada diretoria sistémica e
diretor de campus, com expediente de 6 horas por dia.

O maior nimero possivel de servidores devera
desempennhar suas funcGes, atribuicdes e atividades
funcionais por meio do regime de teletrabalho externo
simplificado, sendo o planejamento feito pelas chefias
imediatas e a organizacdo do trabalho, pela equipe.

Neste guia, sdo apresentadas algumas orientacGes,
recomendacdes e dicas para esse periodo.




Verifique seu e-mailinstitucional diariamente, 0
Parafazer o Jogin, utilize o nimero do seu CPF e senha.
https://outlook.cefet-rj.br

Casoainda ndo tenha se cadastrado ou tenha esquecido a

senha, acesse https://registro.cefet-rf.br

Entregue as chefiasimediatas, semanalmente, relatorio

eletronico das atividades desenvolvidas, por meio do formulario O r| e n ta (;O eS

acessivel em https://registro.cefet-rj.br/listaRelatorios.php

Dica

Combine aentrega com sua chefiaimediata
e coma equipe e facam uma avaliagdo
\ // periodica dos resultados em conjunto.
A


https://registro.cefet-rj.br/listaRelatorios.php
https://registro.cefet-rj.br/
http://outlook.cefet-rj.br

Recomendacoes

e Estabeleca uma rotina e metas diarias.

Dica 1

0 e-mailinstitucional disponibiliza uma
ferramenta para elaboracdo de calendario,
que pode, inclusive, ser compartilhado

com chefia e equipe.
htts://outlook.ofﬂce365.com/ca\endar

Dica 2

Pela tela da caixa de
entrada de seu e-mail
institucional, € possivel
acessar uma ferramenta

de lista de tarefas.



https://outlook.office365.com/calendar

Dica 1

] 0 Cefet/R] disponibiliza, de forma on-linepara os servidores, ferramentas e servicos do
G Mantenha-se conectado pacote Office que podem ajudar na interagdo com sua equipe.

- Chat on-line; para conversas em tempo real. Acesse através da caixa de entrada @
do seu e-maifinstitucional.

-OneDrive: para compartilhamento de arquivos na nuvem.
Tutorial: https://bit.ly/3dv2z0].

 Pacote Office na nuvem: para producdo de textos, planilhas e apresentacdes de forma
colaborativa.

Word: https://www.office.com/launch/word?auth=2.

Excel: htps://www.office.com/launch/excel?auth=2.

comsua equipe.
Definaa melhor forma de
comunicacdo para cada caso.

PowerPoint: https://www.office.com/launch/powerpoint?auth=2.

-Microsoft Teams: para comunicacdo, distribuicdo de tarefas, organizacdo de metas da
equipe e conferéncia remota.

Acesso: https://teams.microsoft.com/ #/discover. T
Tutorial: https://bit.ly/3dyXplg.

Dica2

Esta disponivel tambem o sistema de conferéncia web da Rede
Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP).
Tutorial de utilizacdo em https://bit.ly/2y4GVrd.



http://www.office.com/launch/powerpoint?auth=2
http://www.office.com/launch/excel?auth=2
http://www.cefet-rj.br/attachments/article/4920/POP%20-%20OneDrive%20compartilhamento%20de%20arquivo.pdf
https://www.office.com/launch/word?auth=2
https://teams.microsoft.com/_#/discover
http://www.cefet-rj.br/attachments/article/4920/Manual%20-%20Confere%CC%82ncia%20Remota%20-%20Teams.rev1.pdf
http://www.cefet-rj.br/attachments/article/4920/Manual%20-%20Mconf.rev1.pdf

9 Faca pausas para as refei¢des.

\ RecomendacGes
@‘

0 Ajuste seu local de trabalho de forma confortavel.

o Mantenha-se h|dratado

o Cuide de suasalde fisica e mental.

0 Cuidado com o excesso de informacbes e procure sempre fontes confiaveis.
@ - _-A //



Paraformulario para solicitagdo de acesso remoto aos
sistemas do Cefet/R| e mais tutoriais de servios e

| ﬂfO rm a gO eS ferramentas para o teletrabalho, acesse

: http://www.cefet-ri.br/index.php/trabalho-remoto.
finais

Solicitacbes a diversos setores podem ser feitas pelo
Sistema de Chamados, utilizando o e-maifinstitucional do

servidor, através do /ink: http://chamados.cefet-rj.br.

Para contato com outros setores, esta disponivel uma lista

com os e-mails setoriais em https.//bit.ly/2Jm7cU8.

Desenvolvido pela Divisdo de Programacao Visual (DPROV) e pela Assessoria de Comunica¢do (ASCOM),
com base em:

Portaria n° 384, de 27 de marco de 2020
(https://bit.ly/2w1]hX8)

Campanha #CONTECOMIGO #SUAVIZEACURVA COVID-19 do Portal do Servidor
(https://www.servidor.gov.br/assuntos/contecomigo)

Pagina "Documentos necessarios para o trabalho remoto”, do DTINF
(http://www.cefet-rj.br/index.php/trabalho-remoto)



http://chamados.cefet-rj.br
http://www.cefet-rj.br/index.php/trabalho-remoto
https://www.servidor.gov.br/assuntos/contecomigo
http://www.cefet-rj.br/index.php/trabalho-remoto
http://http://www.cefet-rj.br/e-mails-para-atendimento-remoto
http://www.cefet-rj.br/attachments/article/4944/Portaria%20n%C2%BA%20384-2020%20Suspens%C3%A3o%20ativ%20acad%2031-03%20a%2012-04.pdf
http://www.cefet-rj.br/index.php/component/content/article?id=4936

