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ATENODIMENTO A
DAS
DEMANDAS
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Todos os servidores em teletrabalho devem estar:

e Cientes das metas e prazos acordados com as
chefias imediatas;

e Acessiveis para contato durante o hordrio de
expediente.

Esteja disponivel!

Figue atento ao telefone, spark e e-mail
institucional! =)
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PONTUALIDADE
E
ASSIOUIDADE

O servidor assiduo e pontual demonstra compromisso
com o trabalho, respeito pelos colegas, inspira
confianca e expressa capacidade de gestdo de tempo.

O servidor em teletrabalho deve se planejar de modo a
assegurar a pontualidade e cumprimento de suas
atividades.

e Programe-se em relacdo as atividades didrias;

e Estabeleca hordarios para organizar e cumprir as
metas pactuadas.
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COMUNICACAO
ENTRE
SERVIDORES

O servidor deve sempre se portar de maneira civilizada
e gentil.

E muito importante que os servidores tenham
consciéncia quanto a forma de se expressar em uma
conversa, ao manifestar uma opinido ou delegar uma
atividade.

Atitudes de cortesia melhoram o clima no ambiente

organizacional e refletem positivamente no
desempenho da equipe.
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GENTILEZA
GERA
GENTILEZA!

e Ao telefone, fale o necessario sem elevar o tom de voz,
agradeca e transmita clara e objetivamente a
mensagem.

e Caso ndo possa responder imediatamente a um e-
mail, acuse o recebimento e dé a previsdo de data
para o retorno.

e Emm uma reunido em videoconferéncia, tenha uma
participagcdo objetiva e direta. Evite comentarios ou
questionamentos que sejam irrelevantes para o
objetivo do encontro.
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A IMPORTANCIA
DA PROTECAO
DE DADOS °

Todo tratamento de dados pessoais deve possvir uma
finalidade legitima e especifica, com a coleta apenas dos
dados estritamente necessdrios para  atingir
determinada finalidade, com respeito a ética digital na
obtencdo, armazenamento e compartilhamento de

dados fornecidos aos servidores.
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ERGONOMIA
FISICA

e Escolha um ambiente com iluminagao adequada, longe
de reflexos e incidéncia de raios solares. Verifique o
posicionamento da mesa e do monitor para que a luz
natural nao reflita diretamente na tela causando
desconforto ou cansaco.

 Observe o posicionamento dos equipamentos de
trabalho como cadeira, mesa, monitor ou notebook. A
posicdo do monitor deve estar entre SO a 70 cm da
distdncia dos olhos. O angulo de visao da tela do
monitor deve ser de 10° a 30°.
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ERGONOMIA
FISICA

e Adote uma boa postura, com pescoco alinhado, de
forma que a coluna permaneca reta e que sua regido
lombar esteja sempre apoiada no encosto da cadeira.
Os antebragcos devem estar sempre apoiados, com os
cotovelos préoximos do tronco.

e A altura da mesa deve ser suficiente para suas pernas

se movimentarem com conforto e os pés devem estar
apoiados no chao ou em um apoio especifico.
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COMISSAO DE ETICA
E
COMISSAO LOCAL DE
TELETRABALHO

IPAIM:.
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