
Flexibilidade na One7

Nossos valores
em movimento!



Olá, tripulante!
Nós do Grupo One7 estamos sempre atentos às 
transformações que melhoram nosso fluxo de trabalho 
e contribuem com o desenvolvimento das nossas 
pessoas e resultados.

Para facilitar a integração dos times, o engajamento e 
as trocas diárias, reunimos nesse guia as boas práticas 
que viabilizam os diferentes tipos de dinâmicas 
existentes na One7 para que nosso trabalho siga com 
qualidade, resultado, conforto e empatia.

Vamos lá?
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1. Local de trabalho

Entendemos que o trabalho híbrido traz vantagens para a vida profissional e 
pessoal. Na One7, legitimamos os benefícios do trabalho remoto e, 
estrategicamente, valorizamos as interações presenciais em nossa cultura.

Por isso, é diretriz da One7 que você esteja presente em um dos escritórios 
na periodicidade mínima de 4 vezes por semana. Essa frequência (quatro 
vezes por semana) deve ser praticada por aqueles que moram em um raio 
menor que 60 km de um dos endereços da One7, e aqueles que moram em 
locais mais distantes devem considerar trabalho remoto com visitas ao 
escritório por demanda e alinhamento com a liderança.

Programe-se para aproveitar esse momento da melhor forma possível, 
otimizando as trocas de informações, reuniões e atividades.

No escritório...
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1. Local de trabalho

Nossos espaços estão equipados para que você possa 
trabalhar com toda a estrutura necessária para interagir com a 
equipe, receber alguma visita corporativa, inclusive as 
tratativas com colegas em trabalho remoto ou reuniões com 
parceiros externos e clientes.

Para melhor organização e ambientação, optamos pelas 
posições fixas. Aproveite para manter seu copo e/ou caneca 
disponível à mão.

Mas atenção aos visitantes em um escritório da One7 que não 
é a sua base de trabalho: reserve seu assento com 
antecedência nas plataformas de comunicação interna.
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1. Local de trabalho
Acreditamos que o “remoto” vai além do “home” e, 
por isso, pode ser feito de qualquer lugar de 
preferência do(a) “Tripulante One7”. No entanto, no 
dia que estiver executando suas tarefas neste 
modelo, é fundamental que o local escolhido 
ofereça estrutura adequada, boa conexão e conforto 
para executar bem as atividades. Essa comodidade 
traz autonomia e liberdade para definir a melhor 
forma de entregar seu trabalho.

No entanto, você deve avisar sua liderança sobre 
eventuais viagens e conexões de longa distância. 
Afinal, ninguém quer ser pego de surpresa caso haja 
a necessidade de uma reunião presencial, não é 
mesmo? Aqui, mais uma vez conte com a 
transparência como sua maior aliada da 
flexibilidade.

Home Office
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2. Dresscode

Seja no escritório ou 
virtualmente...

O modo de se vestir 
também é “flex”, ou seja, 
jeans ou social, seja você 
mesmo! Apenas tenha em 
mente de que você está 
representando a One7.
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3. Horário de trabalho

O combinado é o 
nosso caminho!

Combine o seu horário de 
trabalho com a liderança e esteja 
alinhado com seu(a) líder, 
respeitando o período de 
expediente que é das 7h às 20h, 
os limites diários de horas 
trabalhadas e fique "de olho" com 
excesso de banco de horas.
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4. Dinâmicas de trabalho
Cada área tem uma dinâmica diferente de trabalho, isso significa que embora haja muita sintonia entre os times, 
pode haver assincronia nos modelos de comunicação, ou seja, podemos não estar conectados ao mesmo tempo.

Isso nos dá liberdade de entender melhor nosso tempo, mas também demanda alinhamento constante e 
planejamento compartilhado com seu(a) líder, equipe e outros(a) tripulantes. Por isso:

•Tenha empatia. Seu(a) colega pode estar em outra atividade quando entrar em 
contato. Respeite o tempo de cada pessoa;

•Normalize as ligações e as recusas de ligações;

•Procure avisar sua equipe caso esteja com instabilidade na internet, sistema ou 
outra ferramenta de trabalho, e avalie se é o caso de se dirigir ao escritório para 
melhorar sua performance
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4. Dinâmicas de trabalho

•De forma verbal ou escrita, deixe claro a expectativa 
de atendimento pontuando datas de entrega das 
demandas;

•Atue com colaboração;

•Comunique aos seus(a) colegas alterações no horário 
de trabalho ou eventuais ausências, quando 
necessárias.



Nossas reuniões podem ter o formato presencial, 
remoto ou híbrido. Para que ocorram da melhor 
forma possível, respeitando o tempo e espaço de 
cada um dos participantes, confira as dicas:

5. Reuniões

•Agende reuniões somente quando 
indispensáveis;

•Sempre verifique sua agenda no início do dia 
para melhor organização;

•Verifique a disponibilidade das pessoas 
envolvidas pelo agendamento do outlook;

•Se for necessária a utilização de uma sala de 
reunião em um de nossos escritórios, reserve o 
espaço pelo outlook. E não se esqueça de 
cancelar esse agendamento caso não for mais 
precisar do espaço;
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5. Reuniões
•Prepare a reunião: elabore sempre uma pauta e envie 
para os participantes com o “invite”;

•Mantenha sempre sua câmera aberta em reuniões 
agendadas. Se precisar fechar, avise ao(a) 
interlocutor(a);

•Nas ligações não agendadas, tudo bem manter câmera 
fechada;

•Procure um lugar tranquilo na hora de fazer uma ligação 
ou reunião. Caso esteja em uma sala com mais pessoas, 
utilize o fone e atente-se ao tom de voz;

- Se a reunião contar com pessoas em modo presencial e 
virtual, é importante que todos se mantenham "em tela".

•Seja empático com interlocutor(a), interaja e participe.
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6. Ferramentas       
de Comunicação

Esse canal deve ser utilizado de forma 
moderada, ou seja, para comunicações que 
não necessitam de respostas imediatas, 
para envio de documentos, registro de 
solicitações de demandas e “aceites”, por 
exemplo.

E-mail

Boas-práticas:

•Crie um assunto claro;

•Organize bem a mensagem. Uma boa 
forma para isso é a utilização de tópicos;

•Revise o texto antes de enviar. Se 
possível, espere uns minutos após 
escrever para fazer uma nova leitura.
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Teams
Esse é o nosso canal de comunicação oficial. Por essa 
ferramenta, você pode fazer ligações, reuniões virtuais e 
enviar mensagens instantâneas. Também o utilizamos 
para enviar comunicados, lembretes e mensagens de 
urgência para toda equipe ou para um grupo específico.

6. Ferramentas       
de Comunicação

Dicas e boas práticas:

•Faça o cumprimento e a pergunta ou tema que deseja 
tratar na mesma mensagem. Isso torna a comunicação 
mais ágil e otimizada. Exemplo: “Olá, bom dia. Pode 
confirmar se o relatório da semana está de acordo com 
a expectativa?”
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6. Ferramentas       
de Comunicação

•Utilize o “status” da ferramenta para 
comunicar se está “disponível”, “ocupado”, 
“ausente” ou se “não pode ser incomodado”. Na 
área de “missão” você pode escrever recado 
sobre seu atual momento;

•Para mensagens relevantes e que precisam de 
uma atenção maior de determinado grupo ou 
Tripulante, utilize o “@” para notificar a(s) 
pessoa(s). Mas lembre-se de usá-lo somente em 
caso de necessidade;

•Respeite o tempo da outra pessoa. Se for algo 
urgente, opte pela ligação.

Determinadas áreas utilizam outros meios para a comunicação 
entre as pessoas da equipe (Slack, Trello, Whatsapp). Entretanto, 
reforçamos que o Teams é a ferramenta principal de 
comunicação entre todos dos times da One7.



•Além de encontrar os links dos portais 
de apoio de Recursos Humanos (RH), 
Desenvolvimento Estratégico de Pessoas 
(DEP), Tecnologia da Informação (TI) e 
Marketing, você ficará por dentro do que 
está “rolando” na nossa “galáxia”, ou 
seja, as principais notícias da One7 e 
saber o que as equipes estão 
desenvolvendo para que possamos 
avançar cada vez mais.
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6. Ferramentas       
de Comunicação

One7popup!
(Portal de comunicação interna)
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7. Outros formatos flexíveis

Concluímos esse material sabendo que o 
conteúdo é muito dinâmico, pois sempre 
buscaremos novas alternativas, ferramentas, 
jeitos de agir, de entregar e de se relacionar 
com eficiência, agilidade e muita conexão.

Portanto, outros formatos surgirão... 
e entrarão aqui também.

#SomosOne7

Versão set.23
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