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OBJETIVO

Regulamentar o Teletrabalho dos colaboradores da PRODAM-SP de modo a viabilizar
0 exercicio de suas atividades fora das dependéncias fisicas da Empresa, nos termos
da Lei n® 13.467, de 13 de julho de 2017 e do Decreto 59.755 de 14 de setembro de

2020.

1. CONCEITOS

1.1.

Teletrabalho

Trabalho executado a distancia, por meio do acesso remoto a rede da
PRODAM-SP e ao conjunto de aplicagbes internas disponiveis para a
realizacdo das atividades laborais, sem que haja distincdo daquele realizado
nas dependéncias da Empresa, observados os pressupostos da relacdo de
emprego e a participagdo e aprovacdo em processo seletivo interno para este
fim.

2. DISPOSICOES GERAIS

2.1.

2.2.

2.3.

A PRODAM-SP determinara as fungdes ou areas para as quais poderao ser
aplicadas as politicas de teletrabalho, bem como a necessidade de eventual
retorno da prestacdo dos servicos, pelo colaborador, as instalacoes da
Empresa.

O comparecimento as dependéncias da PRODAM-SP, de clientes, de
parceiros ou de fornecedores para a realizagdo de atividades especificas que
exijam a presenca do colaborador no estabelecimento ndo descaracteriza o
regime de teletrabalho.

A atividade de teletrabalho n&o representa nenhuma remuneracgéo adicional.

3. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DAS AREAS NA GESTAO DO
REGIME DE TELETRABALHO

3.1. GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

(GFH)

A GFH é a area responsavel por gerir as relagdes de trabalho do colaborador
no exercicio do teletrabalho, desde o processo de adesdo de pessoal interno
até seu desligamento deste regime.

3.2. DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E TECNOLOGIA (DIT)

As acles afetas a infraestrutura tecnoldgica e a seguranca da informacao
necessérias a execuc¢ao do teletrabalho séo atribuigbes da DIT.
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3.3. DIRETORIA DE PARTICIPAGAO (DIPAR)

Acdes relacionadas a saude ocupacional competem a DIPAR.

3.4. DIRETORIA JURIDICA (DJU)

Acdes relacionadas a normatizacdo e cumprimentos legais trabalhistas seréo
tratadas pela Diretoria Juridica (DJU).

4. REQUISITOS PARA AUTORIZAGCAO DO TELETRABALHO

4.1.

A autorizagéo para o exercicio de atividades na modalidade de teletrabalho

depende da demonstragdo dos seguintes requisitos:

a) Que a produtividade do colaborador possa ser mensurada
objetivamente;

b) Que ndo acarrete prejuizo ao regular funcionamento das atividades e
ao atendimento ao cliente;

c) Que em face da natureza da atividade desenvolvida pelo colaborador
possa ser dispensada sua presenca fisica ha Empresa, sem prejuizo
para o servico.

5. SOLICITACAO DO COLABORADOR

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

O exercicio das atividades laborais em regime de teletrabalho, fora das
dependéncias da PRODAM-SP, é facultativo, devendo ser requerido pelo
colaborador dentro do processo de adesao (conforme item 14).

Deferido o pedido e iniciado o labor na modalidade de teletrabalho, a
PRODAM-SP, por justificada conveniéncia do servigo, pode reverter a
decisdo, com consequente retorno do colaborador ao trabalho presencial,
sem que isso implique em incorporagcéo de quaisquer direitos ao patrimonio
juridico do colaborador. O retorno do colaborador devera ocorrer em 30
dias contados a partir do recebimento da comunicacao da Empresa.
Efetivada a alteracdo do regime de teletrabalho para o presencial nos
termos do item 5.2, a Empresa procedera ao respectivo registro em aditivo
contatual.

Em situacbes emergenciais a PRODAM-SP podera solicitar o retorno
imediato do colaborador para o trabalho presencial por periodo
predeterminado, sem que haja necessidade de revisdo contratual.
Finalizadas as atividades emergenciais, o colaborador retornara ao regime
de teletrabalho.
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6. CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

A jornada de trabalho em regime de teletrabalho deve ser cumprida em
estrita consonancia com o estipulado no contrato individual de trabalho,
vedada a prética ndo autorizada de horas extras e de trabalho no horario
noturno, assim considerado aquele de que trata o art. 73 da CLT e normas
coletivas de trabalho.

O trabalho em horério noturno e a realizacao de horas extras sdo permitidos
somente em caso de necessidade inadidvel do servico e mediante prévia
autorizacdo do Gestor que, por sua vez, deve informar & Geréncia de
Contabilidade e Administracdo de Pessoas (GFA), nos termos da norma
interna vigente. O colaborador que realizar horas extras sem a prévia
autorizacao do gestor se sujeitara a aplicacdo de penalidades disciplinares.
Cabe ao colaborador o registro diario em dispositivo/solucao/processo
disponibilizado pela PRODAM-SP do inicio e do fim de sua jornada, bem
como do inicio e do fim do intervalo para refeicdo e descanso.

Cabe ao colaborador o cumprimento regular da sua jornada de trabalho,
comunicando ao seu gestor a ocorréncia de faltas, auséncias ou
acometimento de enfermidades, observando sempre a legislacéo pertinente,
especialmente no que diz respeito as auséncias por razdes de saude, que
deverdo ser atestadas por médico, na forma da lei e das normas internas da
PRODAM-SP.

O colaborador devera informar ao gestor com antecedéncia sua auséncia
em virtude de consultas médicas, odontoldgicas, dentre outras ligadas a
saude, conforme as normas internas da PRODAM-SP.

Em casos emergenciais o colaborador devera informar ao gestor tais
auséncias em até 48 (quarenta e oito) horas apés a ocorréncia.

Em caso de indisponibilidade de infraestrutura local, como energia elétrica e
acesso a internet, o colaborador devera informar imediatamente tais fatos ao
gestor no intuito de evitar atrasos em entregaveis.

Caso haja indisponibilidade ou avaria do computador (hardware/software)
disponibilizado pela PRODAM-SP, o colaborador devera abrir ordem de
servico junto ao suporte da Prodam, e informar imediatamente seu gestor.
Ao colaborador em regime de teletrabalho, cabe cumprir todas as normas de
protecdo de que trata a Secao Il do Capitulo Il da CLT e demais normas
trabalhistas, especialmente aguelas que regulamentam o seguinte:

a) jornada normal de trabalho de 8 horas (art. 58 “caput” da CLT);

b) intervalo interjornada de 11 horas (art. 66 da CLT);

¢) descanso semanal remunerado (art.67 da CLT);

d) intervalo intrajornada para repouso ou refeicdo, observados os termos
do art. 71 da CLT.

O colaborador deve cumprir o disposto na Norma Regulamentadora 17 do
Ministério do Trabalho e Emprego que trata de Ergonomia, bem como
seguindo as orientacdes do técnico de seguranca do trabalho da
PRODAM —SP.
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O colaborador pode flexibilizar seu horario de trabalho, que deve ser
cumprido de segunda a sexta-feira, no periodo compreendido entre 7h00 e
21h00, observado o intervalo para repouso e alimentacdo, nos termos do
art. 71 da CLT.

As comunicacfes entre PRODAM-SP e colaborador deverao ser realizadas
por meio de correspondéncia eletrénica (e-mail), telefone ou qualquer outro
meio de contato virtual.

7. IMPEDIMENTOS A ADESAO DO TELETRABALHO

7.1.

E vedado o regime de teletrabalho aos colaboradores que:

a) estejam em periodo de experiéncia;

b) desempenhem atividades em que sua presenca fisica seja estritamente
necessaria.

8. RECURSOS DE INFORMATICA

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Os recursos de informatica (softwares/hardwares) necessarios a realizagao
do teletrabalho serdo fornecidos pela PRODAM-SP, em regime de
comodato, e devendo ser devolvidos caso o colaborador retorne a
modalidade presencial de trabalho ou em situagbes de suspens@o ou
interrupcdo das atividades laborais, a critério da Empresa.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo patriménio da PRODAM-SP de
gue utiliza para a consecucdo de suas atividades, respondendo pelo mau
uso deste.

A manutencdo e o0 suporte dos recursos corporativos requeridos para o
desenvolvimento das atividades laborais sdo de responsabilidade da
PRODAM-SP.

E proibida a instalacdo de qualquer software ndo aprovado pela PRODAM-
SP nos dispositivos por ela disponibilizados.

Fica a critério do gestor solicitar ou ndo a devolugdo na unidade de trabalho
dos recursos corporativos durante o periodo de férias do colaborador. Caso
0 equipamento corporativo ndo seja devolvido a empresa, o colaborador
permanece responsavel pela guarda do mesmo.

Em caso de afastamento médico do colaborador, fica autorizada a retirada
dos recursos pela PRODAM-SP na residéncia do colaborador.

Em caso de demisséo, o colaborador devera devolver imediatamente todos
0s recursos disponibilizados pela PRODAM-SP para o desenvolvimento do
teletrabalho, ndo sendo permitida a copia de informagfes armazenadas nos
dispositivos de propriedade da PRODAM-SP.
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INSPECAO DE CONDICOES AMBIENTAIS DO LOCAL DE TRABALHO

9.1.

9.2.

9.8.

9.4.

9.5.

9.6.

A PRODAM-SP informard ao colaborador sobre todas as normas
necessarias a protecdo de sua saude em relacao a atividade desenvolvida,
reservando-se ao direito de realizar vistoria prévia e periddica, se
necessario, no local onde serdo prestados o0s servicos, de modo a
assegurar as questdes de saude ocupacional.

Se necesséria a realizacdo de inspecdes periddicas, estas devem ser

agendadas com o colaborador para verificar a manutencdo das boas
condic@es de trabalho.

O agendamento das inspec¢des sera realizado pela PRODAM-SP com, no
minimo, 24 horas de antecedéncia.

As inspecdes realizadas pela PRODAM-SP devem ocorrer em horario
comercial, ou seja, das 8 as 18 horas, de segunda a sexta-feira, devendo
ser acompanhadas pelo colaborador.

Constatada a necessidade de adequacdes no ambiente de trabalho, cabe
ao colaborador em regime de teletrabalho, no prazo de 60 dias, realiza-las,
conforme recomendado, sob pena de o cancelamento do regime de
teletrabalho.

Caso ocorra alteracéo do local inspecionado, mesmo que temporariamente,
0 colaborador devera informar a PRODAM-SP acerca do novo domicilio
para execucdao do teletrabalho.

SEGURANCA DAS INFORMACOES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

A preservacao do sigilo de dados da PRODAM-SP é responsabilidade do
colaborador, que mantera posse sobre estas informacdes pelo tempo
estritamente necessario a consecucao de suas atividades.

As informacdes criticas devem ser mantidas exclusivamente em servidores
corporativos, ndo sendo permitido o seu armazenamento em dispositivos
moéveis.

O colaborador em teletrabalho compromete-se a acatar os termos da GTI-
PO-001 — Politica de Sequranca da Informacdo, bem como de todas as
normas a essa associadas.

Durante o acesso remoto o colaborador deve adotar todas as medidas de
seguranca recomendadas no regime presencial pela PRODAM-SP.

A verificagdo do atendimento aos critérios de seguranca podera ser
realizada mediante Vvisita previamente agendada ao domicilio do
colaborador.

Todos os recursos de software e hardware disponibilizados pela PRODAM-
SP serdo utilizados Unica e exclusivamente para o desenvolvimento das
atividades de interesse da Empresa, ndo podendo ser utilizados para fins
pessoais.

Ndo sdo permitidos o uso e a divulgacdo de qualquer informacéo
corporativa em proveito préprio ou de terceiros.

O colaborador em teletrabalho compromete-se a seguir todos 0s processos
corporativos no intuito de evitar qualquer tipo de extravio e vazamento de
dados, bem como todo cuidado para preservacédo de suas credenciais de
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acesso (login e senha), que sdo compreendidas como de uso pessoal e
intransferivel.

10.9. Nao é permitido qualquer outro tipo de backup fora dos processos ja
estabelecidos pela PRODAM-SP.

10.10. O colaborador deve-se evitar extrair copias de documentos corporativos em
regime de teletrabalho. Caso necessario, seu descarte deve ser realizado
de forma a inutilizar tal artefato, sendo invidvel sua recuperacao.

10.11. Nao é permitida a utilizacao de links de acesso a internet publica, onde nao
se possa avaliar a seguranca da conexao.

11. OBRIGAGCOES DO COLABORADOR

11.1. O colaborador autorizado a trabalhar em regime de teletrabalho deve:

a)

b)

)

h)

)
k)

Assinar o Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, Contrato de
comodato de equipamento, dentre outros documentos necessarios para
efetivagéo de labor na modalidade de teletrabalho;

Comparecer presencialmente as instalagbes da PRODAM-SP, com
frequéncia de 1 vez por semana, em escala acordada com o gestor,
sem que isto signifigue a descaracterizagéo do regime de teletrabalho;
Comparecer, a qualquer tempo, as instalagbes da PRODAM-SP, de
clientes, parceiros ou fornecedores para a realizacdo de atividades
especificas que exijam sua presenca no estabelecimento, sem que isto
signifique a descaracterizacéo do regime de teletrabalho.;

Cumprir prazos e metas estabelecidas;

Registrar em sistema préprio todas as atividades desenvolvidas para
fins de apuragdo objetiva de sua produtividade individual e/ou
apresentar relatérios de desempenho e de atividades ao gestor;
Submeter-se a avaliacdes periddicas;

Apresentar todo e qualquer relatério de atividades solicitado pelos
gestores para controle de atividades e cumprimento de metas;

Manter telefones e demais recursos tecnolégicos corporativos
permanentemente atualizados e disponiveis durante a jornada normal
de trabalho;

Informar ao gestor qualquer ocorréncia que possa atrasar ou prejudicar
a entrega dos trabalhos nos prazos estabelecidos;

Preservar o sigilo de todas as informac¢des da Empresa;

Providenciar e arcar com as despesas relativas as adequacdes fisicas
necessarias a execucao do teletrabalho;

a. A PRODAM-SP fornecera a cadeira de trabalho, os
equipamentos de protecdo individual como mousepad, apoio de
pés e punho, atendendo as normas de ergonomia, mediante
solicitagéo formal do colaborador.

Disponibilizar acesso a internet com uma velocidade compativel ao
adequado desenvolvimento das suas atividades laborais-
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12. ESTACAO DE TRABALHO

12.1. O colaborador em regime de teletrabalho, ou aquele eventualmente em
home office, ndo terA mais wuma estagdo de trabalho
(computador/mesa/aparelho telefénico/gabinete/dentre outros) dedicada a
ele dentro das unidades da PRODAM-SP.

12.2. Caso o colaborador necessite trabalhar momentaneamente em uma das
unidades da PRODAM-SP, podera utilizar mesas compartilhadas para se
acomodar e realizar atividades destacadas para aquele periodo.

12.3. Durante a utilizacdo do ambiente compartilhado, é responsabilidade do
colaborador a guardal/vigia dos equipamentos deixados neste ambiente,
devendo sempre bloquear o acesso ao dispositivo com senha quando
afastar-se do dispositivo.

13. OBRIGAGOES DO GESTOR

13.1. O gestor do colaborador em regime de teletrabalho deve:

a) Responder pelo controle de frequéncia do colaborador, com a
obrigatoriedade de atentar-se ao correto cumprimento da jornada de
trabalho do empregado, inclusive com a limitacdo de envio de
mensagens e ligacbes telefonicas fora do horéario estabelecido,
observando os itens 6.1 e 6.2.

b) Informar & Geréncia de Desenvolvimento Humano e Organizacional
(GFH), formalmente, qualquer evento que acarrete alteracdes nas
condigdes de trabalho do colaborador;

c) Gerir, apoiar no desenvolvimento e acompanhamento do colaborador
no desenvolvimento de suas atividades;

d) Elaborar plano de metas com atividades para cumprimento
semanal/mensal e monitorar sua execucao.

14. PROCEDIMENTO DE ADESAO

14.1. O processo interno de adesdo ao teletrabalho sera constituido das
seguintes fases:

fase 1: Solicitagdo do colaborador por meio de formulério eletrénico:

A inscricdo devera ser voluntaria por parte do colaborador, dentro do
periodo estabelecido em processo eletrbnico com orientacdes
disponibilizadas pela GFH.

fase 2: Validac&o da Diretoria:

O diretor da &rea em que o colaborar esta lotado serd acionado pela GFH
para o processo de validacdo do pedido de adesdo ao teletrabalho em
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conjunto com os gestores do colaborador, no que tange aos critérios de
elegibilidade considerando as atividades laborais realizadas (conforme
item 4).

Havendo divergéncia entre a voluntaria solicitacdo de participacdo no
teletrabalho por parte do colaborador, o diretor conjuntamente com o
gestor imediato, contard com apoio da GFH através de instrumentos de
gestéo para a deliberacdo da continuidade da candidatura ao teletrabalho.

fase 3: Publicacdo dos Resultados:

Sera publicada a classificagdo dos colaboradores habilitados, respeitando
a ordem de implantacdo por fases entre diretorias e respectivas geréncias.

fase 4: Processos complementares:

Nesta fase serdo realizados os processos de aditivo do contrato de
trabalho, realizacdo de workshops de integracdo ao teletrabalho com
colaboradores e gestores e preparagdo/entrega dos equipamentos de
informatica.

15. DESLIGAMENTO DO PROGRAMA

15.1.

O colaborador sera desligado do regime de teletrabalho:

a) por instrucdo administrativa, mediante ato do diretor-presidente, com
prazo de 30 (trinta) dias para retorno do colaborador ao regime
presencial:

ii) pela inobservancia dos seus deveres;
i) por necessidade da empresa (conforme item 2.1);

b) a pedido, mediante solicitagdo formal do colaborador & GFH, devendo o
desligamento e processo de reintegracdo ser efetuado no prazo
méximo de 30 (trinta) dias contados da apresentacéo da solicitacao.

16. AJUDA DE CUSTOS

16.1.

16.2.

Considerados os custos do colaborador com energia elétrica e acesso a
Internet, a PRODAM-SP contribuird, a titulo de ajuda de custo, com o valor
de R$ 100,00 (cem reais) mensais.

O valor mencionado no item 14.1 sera corrigido anualmente por base o
indice IPC-FIPE.
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17.

18.

19.
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VIGENCIA DO REGIME DE TELETRABALHO

O regime de teletrabalho do colaborador passara a vigorar a partir da publicacao
de instrucdo normativa especifica que regulamentara a data de inicio da
modalidade.

DISPOSICOES FINAIS

18.1. As regras de teletrabalho contidas no Decreto n°® 59.283, de 16 de marco
de 2020, permanecem inalteradas e validas enquanto durar o periodo de
emergéncia decorrente da COVID-19, sem prejuizo da implantacdo das
regras previstas neste manual, naquilo que com elas nao conflitarem.

18.2. O descumprimento do disposto neste normativo poderd acarretar no
cancelamento do regime de teletrabalho, bem como ensejar a aplicacdo de
penalidades de natureza disciplinar.

18.3. SituagOes especiais ndo contempladas neste normativo serdo analisadas
pela GFH e submetidas a aprovacdo do Diretor de Administracdo e
Financas.

REFERENCIAS NORMATIVAS

19.1. 1A0018/2020 — Criagédo da Comisséo do Teletrabalho

19.2. 1A0024/2020 — Alteracao da constituicdo dos membros da Comissao
19.3. 1A0027/2020 — Alteracdo da constituicdo dos membros da Comissao
19.4. GTI-PO-001 — Politica de Seguranca da Informacéo

19.5. Formulario 68.556 — Termo de Adeséo ao Teletrabalho
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ANEXO | — Termo de Adeséo ao Teletrabalho:

Formulario 68.556. Termo de Adesao ao Teletrabalho

TERBAO DE ADESAD AQ TELETRABALHO
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HISTORICO DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Alteracao Origem da Alteracédo

1.0 21/09/020 Primeira versao Primeira versdao do documento
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