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O Guia da AsBEA - Associacao Brasileira de Escritérios de Arquitetura e
Urbanismo - para o Trabalho Remoto dos Escritdrios de Arquitetura e
Urbanismo, tem como objetivo orientar os escritdrios associados em
aspectos basicos para um bom desempenho durante situa¢des que exigem o
trabalho remoto de parte, ou da totalidade da equipe. Seu carater é
consultivo e sem pretensdes de indicar op¢des definitivas aos escritérios,
apenas propor, por meio de experiéncias ja realizadas, um caminho para o
desenvolvimento estratégias de gestdo remota por cada escritério.

Este material foi desenvolvido no ambito da Frente de Institucional da AsBEA,
criada para o desenvolvimento conjunto de solu¢des para 0 apoio aos
escritorios de arquitetura e urbanismo brasileiros em meio a crise econémica
provocada pela epidemia do virus COVID-19.

O Guia é subdividido em 2 partes, dicas para escritorios e dicas para
colaboradores:

DICAS PARA OS ESCRITORIOS
Ecossistema e Rotina de Trabalho Remoto

Ferramentas
» Rede compartilhada
P Videoconferéncia
» Projetos
» Observag¢des Importantes

DICAS PARA OS COLABORADORES

Organizacgdo pessoal

1 - Estabeleca uma rotina;

2 - Crie um ambiente para trabalhar;

3 - Use a tecnologia a seu favor: concentre a comunica¢ao nos
aplicativos disponibilizados pela sua empresa

4 - Comunigque-se com a sua equipe;

5 - Peca ajuda;

6 - Disciplina e foco;

7 - Busque motivacao;

8 - Cuide-se: mantenha exercicios fisicos e habitos alimentares
saudaveis;

9 - Descanse: assegure em sua rotina momentos de descanso e
relaxamento - desconecte-se.




DICAS PARA
OS ESCRITORIOS

Para os escritorios dois aspectos sédo
fundamentais para uma transig¢éio
tranquila para o trabalho remoto:

* Ecossistema de Trabalho
* Rotina

O ecossistema de trabalho remoto consiste no ferramental tecnolégico que
sera escolhido para a operacionaliza¢do do trabalho: hardware e software
disponiveis e designados para que a operacao remota seja viavel. A rotina de
trabalho remoto, por sua vez, consiste na cartilha ou “guide-line” que
estipulard as diretrizes, regras e termos nos quais o ecossistema de trabalho
remoto sera operacionalizado.

A definicao do ecossistema de trabalho remoto deve levar em consideracado
as variaveis de afinidade com produtos disponiveis e realidade de
investimento do escritério. Com o nivel de tecnologia utilizada pelos
escritorios atualmente, a maioria dos escritérios ja utiliza algumas
ferramentas online para seus processos de projetos. A afinidade e dominio
destas ferramentas pode ser o ponto de partida para a construcao do
ecossistema, que sempre podera evoluir para algo mais elaborado. O
importante é que os colaboradores dominem o ferramental e o ecossistema
de trabalho remoto possa ser aplicado rapidamente.

A outra variavel é a questao dos custos das ferramentas. Existe uma
infinidade de softwares e aplicativos que permitem iniumeras solu¢des para a
gestao, execucao e controle dos projetos, muitos deles a um custo
consideravel. A elaboracdo do ecossistema de trabalho remoto deve refletir a
realidade financeira dos escritdrios para que seja exequivel. Com isso,
seguem as ferramentas utilizadas por alguns dos escritorios atualmente e
dicas sobre como organizar a rotina de trabalho remoto:
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FERRAMENTAS

Rede compartilhada

VPN
A VPN (Virtual Private Network) usa a mesma autentica¢dao do Active
Directory da Microsoft. Ao conectar o usuario passa a ter acesso a
rede com as mesmas funcionalidades e permissdes que tinha
localmente (servidor de licengas, servidor de arquivos e BIM Server).

Google Drive ou Microsoft One Drive

Os escritérios que ainda ndo tem familiaridade com a VPN nao
devem desmerecer as varias op¢des, baratas ou até mesmo gratis, de
servicos em nuvem como o Google Drive ou Microsoft One Drive.
Prés: rapidas e efetivas

Contras: limite de pessoas trabalhando no mesmo arquivo simultaneamente.

Seguranca: é importante ativar a verificacéo de seguranca em 2 passos. Controle de
arquivos e emissoes.

G-Suite

Pros: oferece chat, videoconferéncia, e permissdes para visualizagao,
edicao e download de arquivo sem limite de armazenamento.
Contras: Nuvem paga

Obs.: até 1° de julho a Google, liberou, para clientes G Suite os
recursos avancados do Hangouts Meet, como reunides maiores (até
250 participantes), transmissao ao vivo e gravacoes.

Anydesk

Pros: gratuito, permite controle de quem obtém acesso ao
computador através de uma lista de permissfes de acesso confiaveis.
Garante que apenas pessoas autorizadas possam solicitar uma
ligacao.

Contras: eventuais atrasos de transmissdo, necessario que as
maquinas acessadas figuem 100% do tempo ligadas, eventuais erros
de teclado e comandos exigindo reinicializacdo da maquina.

Outra opgao:
LogMeln



VIDEOCONFERENCIA

Zoom
Pros: quantidade de participantes, display distribuido
Contras: Gratuito apenas por 40 minutos

o WebEx
Pros: permite anotacfes nas telas compartilhadas.
wiebex Meetings Contras: é pago

i: Outra opcao:

Microsoft Teams

Micrasoft Teams

A importancia da interlocu¢éo constante

entre as equipes via video conferéncia.
Daniel Toledo, CEO - Konigsberger Vannucchi
Arquitetos

“Inclusive equipes que trabalham no mesmo
projeto devem deixar a conferéncia acontecendo
100% do tempo com microfones fechados e abrir
para interacdes em tempo real. Como se
estivessem lado a lado. Varios estudos mostram
gue 67% da comunicagao entre pessoas é nao

verbal. Ficar s6 com texto tende a dar muito
problema de comunicag¢ao”.




PROJETOS

GRAPHISOFT

ARCHICAD

Clockify

ZWCAD

ARCHICAD Teamwork

Pros: permite acesso simultaneo de varios usuarios no mesmo
arquivo. Controle de usuarios e permissdes. Pode ser configurado
com acesso VPN ou nao.

Contras: exclusivo das licencas de ARCHICAD em modalidade FULL,
exige servidor dedicado com configura¢des minimas exigidas de
acordo com o porte dos projetos. Endereco IP publico estatico (IP
fixo) ou um nome de dominio totalmente qualificado
(recomendado). Encaminhamento de porta adequado (também
conhecido como conversdo de endereco de porta) na rede, para que
o trafego seja roteado corretamente de e para o BIMcloud Basic
guando alguém se conectar ao endereco de IP publico estatico ou
nome de dominio totalmente qualificado com o ARCHICAD.

Clockify - apontamento de horas

Pros: emite relatorio diario entre as equipes. Os coordenadores de
equipe sao responsaveis em enviar o resumo semanal aos gerentes
e socios, bem como ao setor administrativo.

ZWCAD - software CAD

Para detentores de licencas ZWCAD, foi disponibilizada licenca
temporaria gratuita para ser utilizada em home-office. Essa licenga
sera valida no periodo de 01/04 a 30/06 e deve ser solicitada através
de um link especifico, fornecida pelo revendedor local.

Alternativa: é possivel a aquisicdo de licenca por assinatura anual.
Contra: contado através de revendedor local, que pode burocratizar
0 processo.



PROJETOS

Outras opgoes:

e Asana
asand  Gest3o de tarefas

® toggl Toggl
apontamento de horas

@ Insightly - (CRM /

vendas / contratos)

Observacoes

Antes de implementar o trabalho remoto € importante assegura-se de que
as questdes técnicas estdo em dia. E importante checar se todos 0s
computadores domésticos e laptops sdo compativeis com o nivel de
exigéncia dos softwares e se os sistemas estao atualizados. Assim como as
licencas de softwares devem estar validas, e assegurar a qualidade de
conexdao em todas as residéncias para nao haver prejuizo a performance.

Em meio a adaptacdo ao trabalho remoto, destaca-se também a
importancia de o escritério comunicar formalmente a equipe sobre:

- Sigilo e confidencialidade;

- Definir uma Politica de Uso de Hardware, Software e Seguranca da
Informacao;

- Termo de cessdo de equipamentos




ROTINA DO
ESCRITORIO

E fundamental estabelecer uma rotina do escritério para a
manutenc¢do do clima e ritmo de trabalho entre a direcao e
os coordenadores, e os coordenadores e as equipes.

Esta rotina pode ser baseada em um cronograma fixo de
L V- ' reunides de controle baseada na sugestao de
.:'-. - - rd - -
Miriam Addor, sécia - Addor e Associados.

As reunifes entre os membros das equipes sao diarias e sempre
com video. A orientagao € nao ficar sé enviando mensagens de
Whatsapp.

> Reunido semanal com equipe de monitoramento do trabalho
remoto;

} Reunido semanal com gerentes- verificacdo de cenarios micro e
macro econdmicos;

} Estudo de reserva de contratos e previsdao de fechamento ou ndo de
outros;

} Controle e custos das equipes - perenidade da equipe



DICAS PARA 0S5  ““
COLABORADORES
ORGANIZACAO PESSOAL

1 - Estabeleca uma rotina:

Apesar de ndao estar mais trabalhando do ambiente tradicional, o
profissional deve manter a rotina de trabalho o mais parecida possivel com
a antiga rotina de escritério. Além de manter os processos e tarefas dos
projetos em dia, a rotina ajuda na manutenc¢do do bem-estar, ao
estabelecer bem os periodos de trabalho e descanso. Como descrito mais
adiante a rotina é fundamental para a comunicacao, disciplina e até
bem-estar dos colaboradores da mesma equipe no contexto de trabalho
remoto. O ndo estabelecimento de uma rotina afeta a capacidade de
organizacdo para o trabalho e pode diminuir a disponibilidade para
descanso, quando as tarefas acumulam, por exemplo.

Sem necessidade de deslocamento, o profissional tem mais tempo para
organizar tanto as horas de trabalho como de repouso. O foco nas horas de
trabalho ocupa a mente em tempos de isolamento social, enquanto o
tempo de repouso permite o descanso e entretenimento.

2 - Crie um ambiente para trabalhar:

Seu “escritério” dentro de casa é fundamental tanto para a fluidez do
trabalho quanto para a harmonia da dinamica e rotina domeésticas. Por
isso, escolha um espaco dedicado, de preferéncia um cdmodo especifico,
para montar sua esta¢do de trabalho fixa dentro de casa. Quando nao for
possivel adaptar um cdmodo exclusivamente para este fim, € importante
organizar um espaco na sala ou no quarto dedicado exclusivamente a
trabalho, pelo menos nos horarios delimitados na rotina estabelecida.
Trabalhar no sofa pode parecer gostoso, mas depois de algumas horas
uma boa mesa/escrivaninha e cadeira fardo falta.



3 - Use a tecnologia a seu favor: concentre a comunica¢ao nos
aplicativos disponibilizados pela sua empresa:

Ha grande diversidade de op¢des tecnoldgicas para o suprimento de conexao
demandada pelo trabalho remoto. A falta de conhecimento sobre estas
ferramentas pode produzir o efeito contrario e complicar processos que
deveriam ser simplificados. Por isso é importante que os colaboradores
sigam a orientacdo das liderancas dos escritérios sobre a utilizacdo de cada
ferramenta para determinado fim. Assim todos alcancardo os objetivos
propostos, falando a mesma lingua. Caso o escritério ainda nao tenha
planejado seu préprio ecossistema de trabalho remoto ou, o profissional seja
autonomo, é fundamental que este planejamento seja tracado e a utiliza¢ao
das ferramentas esclarecida o quanto antes para sua melhor implementacao.

4 - Comunique-se com a sua equipe:

Como indicado anteriormente a comunica¢do no trabalho remoto é
extremamente importante. Com as ferramentas disponiveis atualmente
trabalhar de forma remota nao significa trabalhar sozinho. Pelo contrario, os
dados trazidos na parte de ferramentas deste Guia indicam que a
conectividade deve ser a maxima possivel a fim de inibir falhas de
comunicagdo que possam ocasionar erros e demandar retrabalho. Por isso,
sugeriu-se anteriormente que as equipes que estdo trabalhando no mesmo
projeto permanecam conectadas mesmo que fora do periodo de reuniao
para que, no periodo de producdo, possam trocar informacdes e resolver
duvidas com agilidade.

5 - Peca ajuda:

Nem sempre o ecossistema de trabalho remoto é simples, ddvidas sobre o
processo e as ferramentas podem surgir a todo momento. Por isso €
importante que os colaboradores busquem os lideres de equipe para todas
as duvidas assim que surgirem. O trabalho na direcao equivocada ou por um
meio ndo adequado podera também gerar retrabalho e perda de eficiéncia.
Mesmo que muitos ja tenham experiéncia com trabalho remoto, o
funcionamento dos escritérios 100% em home office € uma novidade para
todos, dificuldades e duvidas surgirdao a todo momento e resolvé-las é
essencial para o alcance dos objetivos.



6 - Disciplina e foco: -

O ponto 1 explica a importancia do estabelecimento de uma rotina, mas
mais importante do que criar ou entender a nova rotina imposta pelo
escritorio para trabalho remoto, é executa-la. Uma das principais
dificuldades do trabalho remoto realizado em casa, o famoso home office, é
a manutencao da disciplina frente a tantas distracdes e as amenidades que
temos em casa. Além disso, pesa a auséncia fisica dos companheiros do
trabalho, que diminui a procrastinacdo e a perda de foco. Por isso a
importancia de antes de pensar em disciplina, o estabelecimento da rotina
de trabalho, preferencialmente com a manutencdo da conexdo entre as
equipes durante os horarios de trabalho.

E fundamental se organizar para que os intervalos para as refeicdes ndo se
tornarem muito longos e as dindmicas doméstica versus de trabalho nao se
atropelarem. No caso de casais com filhos na mesma casa, no contexto
especifico do isolamento social, este cenério torna-se ainda mais complexo. E
desejavel o estabelecimento de um revezamento, sempre que possivel, para
gue um esteja sempre focado no trabalho enquanto o outro fica responsavel
por cuidar dos filhos.

7 - Busque motivagao:

Atividades como desenvolvimento de projetos de arquitetura e urbanismo
sdo intensivas na interacao entre profissionais na mesma equipe que trocam
informacdes, conversas e opinides a todo momento durante o processo de
cada projeto. O trabalho remoto forc¢a o isolamento fisico dos membros da
mesma equipe, fazendo com que a execucao das tarefas, sem a troca
constante com os colegas, possa se tornar mais enfadonha e desestimulante.
Por mais este motivo, o desenvolvimento e execucdo de uma rotina de
trabalho remoto que exija a interacdao constante entre os colaboradores sdo
fundamentais também para que os membros da equipe ndo sintam-se
“perdidos” e desestimulados. As tarefas mecanicas induzem ainda mais a
“preguica” e desmotivacdo. Para estes momentos ouvir musica, como playlists
instrumentais ou especificas para foco no trabalho ou estudos, pode facilitar
a superacgao de etapas enfadonhas do trabalho.




8 - Cuide-se: mantenha exercicios fisicos e habitos alimentares
saudaveis:

Dentro da rotina estabelecida, nos intervalos antes e apds o trabalho, é
importante manter a saude fisica. No contexto do isolamento social, quando
nao é possivel comer em restaurantes ou ir a academias, a organizacdo da
rotina € importantissima para além do trabalho. Com uma rotina organizada
é possivel se programar para um cardapio equilibrado, seja preparado em
casa ou por entrega, evitando uma dieta desregulada. Da mesma forma,
solug¢des criativas para a manutencao de exercicios fisicos sao importantes,
as redes sociais propiciam uma infinidade de op¢des de treinos para 0s mais
variados tipos de atividade fisica.

9 - Descanse: assegure em sua rotina momentos de descanso e
relaxamento - desconecte-se:

Este ponto ndo tem muito segredo, apds tantas informacgdes e conexdo
constante, apenas desligue e viva intensamente 0os merecidos momentos de
descanso com as pessoas queridas.
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