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1. FINALIDADE

1.1.

Estabelecer diretrizes, regras e procedimentos para a realizagdo de atividades na modalidade
de Teletrabalho, no ambito da Empresa Brasil de Comunicagao S.A. — EBC.

2. AREA GESTORA

2.1.

Diretoria de Administracao, Finangas e Pessoas — DIAFI.

3. CONCEITUAGAO

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6

3.7.

ATIVIDADE

Conjunto de acdes especificas relacionadas a um determinado campo de atuacao
profissional, a serem realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia imediata, e
que possam ser mensuradas objetivamente.

CHEFIA IMEDIATA

Empregado investido de funcdo de confianga ou ocupante de cargo em comissdo, o qual
dirige diretamente o trabalho do empregado participante do regime de teletrabalho.

FORMULARIO DE ALTERACAO DO TELETRABALHO
Documento para alteracdo de lotacdo, do Gestor ou das atividades do teletrabalho.

FORMULARIO DE AVALIACAO DE PRODUTIVIDADE EM TELETRABALHO

Documento para avaliacdao da produtividade do empregado em regime de Teletrabalho, a
ser realizado a cada 180 (cento e oitenta) dias, sendo requisito obrigatério para a
manutencao do regime de teletrabalho.

FORMULARIO DE RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

Documento a ser assinado pelo empregado, pela chefia imediata e pelo Diretor da darea
alterando o regime de trabalho para integralmente presencial.

. PLANO DE TRABALHO

Planejamento trimestral de conjunto de atividades decorrentes de projetos ou processos
institucionais a ser desenvolvido pelo empregado em regime de teletrabalho.

PRESTACAO DE SERVICO EM TELETRABALHO

Execucdo de atividade em Teletrabalho definida no Plano de trabalho, por Producdo ou por
Tarefa.

3.8. TELETRABALHO

Modalidade de trabalho em que o cumprimento das atividades laborais pelo empregado é
realizado fora das dependéncias fisicas da EBC de forma remota e com a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos, em regime de execucdo hibrido, comparecendo, no minimo 3 (trés)
dias por semana a empresa, conforme cronograma especifico definido pela chefia imediata
para execuc¢do das atividades por Producdo ou por Tarefa. A execucdo de atividades por
Producdo ou por Tarefa devera ser passivel de controle e possuir metas, prazos e entregas
previamente definidos e que ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de
frequéncia, ndo se constituindo direito do empregado.
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3.9. TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADE PARA O TELETRABALHO

Documento de anuéncia do empregado que sintetiza os respectivos direitos, deveres e
demais disposicdes relativas ao Teletrabalho, enquanto estiver nessa condic¢do, configurando
alteragdo ao contrato individual de trabalho.

3.10.TRABALHO EXTERNO

Atividades que, em razdo da natureza, da especificidade do cargo ou das atribuicdes da
unidade organica que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias da
EBC e cujo local de realizacdo é definido em funcdo do seu objeto.

4. ABRANGENCIA

4.1. O Teletrabalho se destina aos empregados da EBC em exercicio, ndo ocupantes de
funcdo de confianga ou cargo em comissao e que nao possuam Prorrogacdo de Jornada - PJ,
desde que elegiveis nos termos deste normativo.

5. COMPETENCIAS

5.1. Cabe aos Diretores:

| - aprovar as solicitagdes dos empregados a modalidade de Teletrabalho da respectiva
Diretoria, por meio da assinatura do TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADES PARA O
TELETRABALHO (Anexo I);

Il - aprovar qualquer a alteracdo das caracteristicas de Teletrabalho, por meio do
FORMULARIO DE ALTERACAO DO TELETRABALHO (Anexo IlI);

Il - aprovar o retorno do empregado ao trabalho presencial, por meio do FORMULARIO DE
RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL (Anexo IV).

IV - designar os empregados para o Teletrabalho, por meio da publicacdao de documento de
designacdo, bem como o retorno ao trabalho presencial.

5.2. Compete a area de Gestao de Pessoas:

| - analisar tecnicamente os pedidos de inclusdo de empregados enviados pelas Diretorias,
manifestando-se sobre os requisitos do empregado para o exercicio da modalidade de
Teletrabalho;

Il - acompanhar as acdes desenvolvidas e propor aperfeicoamentos necessarios referentes a
atividade de Teletrabalho;

[l - capacitar, instruir e orientar os empregados sobre as a¢des que devem ser tomadas para
evitar doencas ocupacionais e acidentes de trabalho;

IV - zelar pela observancia das regras constantes desta Norma;
V - disponibilizar as informacdes sobre a modalidade de Teletrabalho;
VI - realizar os ajustes necessarios no ponto eletronico; e

VIl - analisar e dirimir as duvidas e propor sugestées de respostas aos casos omissos.
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5.3. Cabe as chefias imediatas:

VI -
VIl -

VI -

IX-
X -

Xl -

XII -

X -

XV -

XV -

definir quais empregados poderdo laborar em Teletrabalho, respeitando o limite
estabelecido no item 7.10, de forma que o atendimento aos publicos interno e externo
nao fique prejudicado ou comprometido em razao da auséncia fisica de empregados;

indicar, entre os interessados, aqueles que participardao do Teletrabalho, fundamentando
a decisdao de acordo com esta Norma;

submeter ao Diretor da area as propostas de Inclusdo de empregado na modalidade de
Teletrabalho, e retorno ao trabalho;

elaborar cronograma de reunides com os empregados em Teletrabalho contendo os dias
de comparecimento presenciais e preencher o Plano de Trabalho (Anexo Il) que norteara
a implementagdo do regime no ambito da area, para periodos trimestrais, observados os
regramentos definidos por esta Norma;

comunicar a drea de Gestdo de Pessoas a designacdo de empregados para o
Teletrabalho, assim como o cancelamento do Teletrabalho por meio da assinatura do
FORMULARIO DE RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL (Anexo V), para fins de
regularizacdo documental e do sistema eletrdnico de ponto;

acompanhar a adaptacdo e o desempenho dos empregados em Teletrabalho;

responder pelo planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo dos trabalhos
realizados pelos empregados em Teletrabalho, competindo-lhe cientificar a chefia
imediata sempre que necessdrio sobre os resultados parciais ou finais obtidos,
descrevendo as dificuldades verificadas e os resultados alcancados com a execucdo de
atividades remotas, inclusive no que concerne ao incremento da produtividade, entre
outras ocorréncias no decurso do Teletrabalho;

redefinir o regime de execucdo das atividades pelo empregado por necessidade do
servico, na hipdtese de surgimento de demanda prioritaria cujas atividades ndao tenham
sido previamente acordadas, promovendo o preenchimento do FORMULARIO DE
ALTERACAO DE TELETRABALHO (Anexo llI);

Indicar no sistema de ponto os dias que os empregados compareceram a empresa;

manter canais de comunicacdao com os empregados, com a finalidade de operacionalizar
as rotinas e atividades;

convocar o comparecimento presencial do empregado para reunides ou quando houver
necessidade, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

solicitar o retorno ao trabalho presencial do empregado sob sua supervisdo, nas
situagdes previstas nesta Norma;

manter contato permanente com os empregados participantes do regime de teletrabalho
para repassar instrucdes de servico e manifestar consideracdes sobre sua atuacao;

aferir o cumprimento das metas estabelecidas, avaliando a qualidade das entregas e a
adaptacdo do empregado ao regime de teletrabalho;

propor, a qualguer momento, alteragdo no cronograma de reunides, no Plano de
Trabalho (Anexo Il) ou nas metas de desempenho; e
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XVI -

encaminhar a instancia imediatamente superior da sua unidade o relatério trimestral
com a consolidagdao da produtividade dos empregados em Teletrabalho quanto ao
atingimento ou nao das metas estipuladas.

5.4. Cabe ao Empregado:

VI -

VIl -

VI -

Xl -

assinar, se tiver interesse no regime previsto nesta Norma, o TERMO DE ADESAO E DE
RESPONSABILIDADE PARA O TELETRABALHO (Anexo I), comprometendo-se a seguir todas
as instrugdes que lhe forem repassadas;

providenciar e manter as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias a realizagdo do
Teletrabalho, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios adequados e
ergonémicos, podendo solicitar, em cardter excepcional, a cessdo de mobilidrio a EBC,
assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a internet, energia elétrica e
telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicdes fora do
regime presencial, uma vez que, a adesdo é voluntdria e uma op¢do do empregado;

assinar declaracdo expressa de que a instalacdo em que executard o Teletrabalho atende
as exigéncias e orientacdes técnicas, expedidas pela drea de Gestdo de Pessoas;

executar as atividades atribuidas dentro dos parametros de qualidade e produtividade
firmados com a chefia imediata, conforme Plano de Trabalho (Anexo Il)

manter canais de comunicacdo com a chefia imediata, com a finalidade de
operacionalizar as rotinas e atividades, informando o andamento dos trabalhos e
apontando eventuais dificuldades, duvidas ou informagbes que possam atrasar ou
prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade;

participar, obrigatoriamente, das atividades de orientacdo, capacitacio e
acompanhamento relativas ao Teletrabalho, incluindo as medidas de precaucdes de
doencas ocupacionais e acidentes de trabalho, dentre outros temas de interesse da EBC;

comparecer as reunides presenciais estipuladas pela chefia, ou sempre que houver
necessidade da EBC, avisado com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a
seguranca da informacao e a guarda documental, constantes de regulamentacdo propria,
guando houver, e mediante TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE, conforme
previsto nos normativos atinentes a matéria;

salvaguardar os dados e/ou documentos de natureza sigilosa acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de comunicacdo, de seguranca da
informacgdo, da Lei n? 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

assinar o TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE POR BEM PATRIMONIAL que
porventura lhe seja disponibilizado pela EBC, conforme previsto nos normativos
atinentes a matéria;

manter-se em condi¢cdes de retorno ao regime de trabalho presencial, em caso de
necessidade da EBC, observado o prazo de transicdo minima de 15 (quinze) dias e
maxima de 30 (trinta) dias, contados a partir do recebimento da comunicacdo da chefia
imediata;
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XIl - retornar imediatamente as atividades presenciais na unidade de lotagdo quando da
indisponibilidade dos equipamentos tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria para a
adequada execugado de suas atividades em regime de Teletrabalho; e

Xl - apresentar a chefia imediata, ao final de cada trimestre, relatério assinado, contendo a
prestacao das atividades realizadas naquele periodo.
6. OBJETIVOS
6.1. S3o objetivos especificos do Teletrabalho:
| - aumentar a qualidade técnica das entregas e a produtividade dos empregados;
Il - reter e motivar talentos;

lll - desenvolvimento de praticas e de instrumentos de gestdo que favorecam a saude e a
qgualidade de vida dos empregados;

IV - desenvolvimento de praticas e de instrumentos de gestdo que fornecam organizacao,
padronizacdo, mensuracao, revisao e transparéncia dos processos de trabalho;

V - contribuir para a racionalizacdo do consumo de recursos, alinhada aos principios de
sustentabilidade ambiental, social e de governanca;

VI - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da
efetividade dos servicos prestados a sociedade;

VIl - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo e da inovacao; e

VIl - reduzir os custos diretos e indiretos na EBC, em atencdo ao principio da eficiéncia.

7. CONDIGOES PARA O TELETRABALHO

7.1. A participagdo do empregado na modalidade de Teletrabalho devera ser voluntdria e
atender, prioritariamente, aos interesses da EBC.

7.2.0 empregado submetido ao regime de Teletrabalho prestard servicos por Producdo ou
Tarefa.

7.3.0 Teletrabalho abrangera atividades cujas caracteristicas permitam a mensura¢dao da
produtividade e dos resultados das respectivas areas e do desempenho do empregado
participante em suas entregas, enquadrando-se nas seguintes disposi¢des, mas nao se
limitando a elas:

| — atividades cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo com outros
agentes publicos;

Il — atividades cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracao; ou
IIl — atividades com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.
7.4. A realizacao do Teletrabalho devera:

| - manter a capacidade plena de funcionamento das unidades da EBC, sobretudo naquelas
em que haja atendimento ao publico externo e interno;

Il - promover o revezamento, quando necessario, da forma mais igualitaria possivel entre os
empregados participantes da modalidade de Teletrabalho, observado o interesse da EBC;
e
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[ll - proporcionar o convivio social e laboral, a cooperagcdo e a integracdo entre os
empregados participantes da modalidade de Teletrabalho.

7.5. Os empregados participantes da modalidade de Teletrabalho atuarao de forma coordenada,
em conformidade com o Plano de Trabalho (Anexo Il), firmado com a chefia imediata de sua
area de lotagao.

7.6. A afericdo das entregas realizadas trimestralmente pelos empregados em regime de
Teletrabalho deve ser registrada em um valor que varia de 0 a 10, em que 0 é a menor nota
e 10 a maior nota.

7.7.Somente serdao consideradas e aceitas as entregas cuja nota atribuida pela chefia imediata
seja igual ou superior a 5.

7.8. A permanéncia do empregado no regime de trabalho depende do cumprimento da meta
estabelecida, a ser aferida ao final do trimestre.

7.9. A concessdo do Teletrabalho implica no encerramento da prorrogacdo de jornada, sem
direito a indenizagao.

7.10. 0 numero de empregados a laborar em regime de Teletrabalho, por Unidade
Administrativa (Geréncias Executivas, Superintendéncias e equivalentes), devera respeitar o
limite de 10% (dez por cento) do quantitativo dos empregados elegiveis, sendo o minimo de
1 empregado a ser designado, conforme requisitos estabelecidos na presente Norma.

8. EMPREGADOS ELEGIVEIS AO TELETRABALHO

8.1. A indicacdo dos empregados participantes devera atender aos interesses da EBC e serd
efetuada a partir da avaliacdo, realizada pela chefia imediata e pela respectiva Diretoria, da
compatibilidade entre as atividades a serem desenvolvidas, o cargo do empregado e a
estrutura para a realizacdo do trabalho.

8.2. A indicacdo para o Teletrabalho deverd incidir sobre empregados que detenham condicdes
técnicas para trabalhar a distancia, sem comprometer as normas de seguranca e medicina
do trabalho, tampouco a integridade documental e a seguranca de dados e informacdes
concernentes a area de lotacdo e a EBC.

8.3. A indicagdo para o teletrabalho deverda conferir prioridade aos empregados com mobilidade
reduzida, imunodeprimidos e pessoas com deficiéncia, com doengca rara ou
neurodivergente/neuroatipica ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na
mesma condicao.

9. VEDACOES A PARTICIPACAO NO TELETRABALHO

9.1.E vedada a autoriza¢do e/ou permanéncia na modalidade de Teletrabalho do empregado
que:

| - esteja em seu primeiro ano de vinculo com a empresa;

Il - tenha participado de Teletrabalho anteriormente e, injustificadamente, tenha deixado de
cumprir o pactuado no Plano de Trabalho (Anexo Il), em conformidade com a avaliacdo
da chefia imediata, nos ultimos dois anos;

Il - tenha obtido desempenho insatisfatério pelo FORMULARIO DE AVALIACAO DA
PRODUTIVIDADE EM TELETRABALHO (Anexo V);

IV - tenha deixado de cumprir os deveres previstos nesta Norma;
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V-
VI -

ocupe cargo comissionado, fun¢ao de confianga, ou possua Prorrogacdo de Jornada.

pela natureza do cargo e respectivas atribuicdes, ndo sejam possiveis o desempenho
remoto e a mensuragdo de metas.

VIl - Tenha retornado de cessdo/requisi¢do nos ultimos 6 meses.

9.2. A modalidade de Teletrabalho nao podera:

I -
V-

abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do empregado participante na
unidade ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

reduzir a capacidade de atendimento das dreas que atendam ao publico interno e
externo;

incluir atividades cujos resultados ndo possam ser efetivamente mensurados; e

ser concedida a empregado que receba Prorrogacdo de Jornada, tendo em vista os itens
7.2 e 7.3 desta Norma, devendo o interessado rescindir formalmente do acordo para
participar da modalidade de Teletrabalho.

10. COMPORTAMENTOS E DEVERES DO EMPREGADO PARTICIPANTE DO TELETRABALHO

10.1.0
co

VIl -
VI -

IX-

Xl -
XII -
X -

XV -

XV -

XVI -

empregado participante da modalidade de Teletrabalho devera observar os seguintes
mportamentos e deveres:

capacidade de organizacdo e autodisciplina;

capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
capacidade de interacdo com a equipe;

atuacao tempestiva;

proatividade para antecipar problemas e propor solucdes;
utilizagao de novas tecnologias;

orientacdo para resultados;

disponibilidade para contato e demandas da chefia, respeitados os horarios
estabelecidos para comunicacgao;

comprometimento com as entregas pactuadas;

ndo agir de maneira desidiosa, desatenta ou descompromissada;

ndo exercer qualquer atividade incompativel com o exercicio do cargo ou fungao;
zelar pela seguranca dos dados e informacgdes transmitidas e compartilhadas;

adotar postura adequada e profissional durante a realizacdo de videoconferéncias e
reunioes virtuais;

manter-se em condicdes de retorno ao regime de trabalho presencial em no maximo 30
(trinta) dias;

comunicar a chefia imediata a necessidade de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos;

dispor, as suas custas, de infraestrutura fisica e tecnolégica necessarias e adequadas a
realizacdo do Teletrabalho;
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XVII - utilizar-se de seu e-mail institucional, que é ferramenta de comunica¢do corporativa
digital, conforme Norma de Comunicagdo Administrativa — NOR 107 e Norma de
Utilizacao de Recursos Computacionais - NOR 701.

10.2. As atividades deverao ser desempenhadas diretamente pelo empregado, para o
cumprimento das metas estabelecidas, sob pena de apuragao de responsabilidade.

10.3. E vedado ao empregado fazer uso, divulgar ou facilitar a divulga¢do de informacdes obtidas
a partir de seu trabalho, que possam favorecer terceiros.

10.4. O deferimento do teletrabalho nao autoriza o empregado a residir em local diferente
daquele de sua lotagao.

10.5. No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos nesta Norma, o empregado deverd
prestar, em 2 (dois) dias Uteis, esclarecimentos a chefia imediata, que podera, se for o caso,
cancelar o Teletrabalho, comunicando o fato ao responsavel da sua unidade.

11. PROCEDIMENTOS GERAIS PARA ADESAO E DESIGNACAO

11.1. A Diretoria interessada informard a area de Gestdo de Pessoas:

| - os empregados interessados para o regime de Teletrabalho;

Il - o quantitativo de empregados e os respectivos nomes daqueles que pretendem aderir
ao Teletrabalho;

lIl - forma de atendimento as atividades presenciais;
IV - prazos de permanéncia na modalidade, quando aplicavel;
V - conhecimento técnico requerido para desenvolvimento da atividade; e
VI - infraestrutura minima necessdria ao interessado para exercer a modalidade de
Teletrabalho, se for o caso.
11.2. A area de Gestdo de Pessoas, apds analise técnica, deverd manifestar-se a Diretoria
respectiva interessada sobre os candidatos considerados aptos a participar do Teletrabalho.

11.3.0 empregado que atender aos requisitos previstos nesta Norma para aderir ao
Teletrabalho deverd preencher e assinar o TERMO DE ADESAO E DE RESPONSABILIDADE
PARA O TELETRABALHO (Anexo I).

11.4.0 Diretor da darea, caso aprove, designarda os empregados participantes, por meio de
documento de designacao.

11.5. 0 empregado participante devera permanecer em regime de trabalho presencial até o
inicio da vigéncia do documento de designacdo para a modalidade de Teletrabalho.

11.6.As designacdes dos empregados participantes do Teletrabalho deverdo ser informadas pela
Diretoria interessada, por meio de documento de designacdo, para a area de Gestdo de
Pessoas, a fim de que se proceda a regularizacdo documental e do sistema eletrénico de
ponto.
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12. PROCEDIMENTOS PARA O TELETRABALHO COM PRESTACAO DE SERVICOS POR PRODUCAO
OU TAREFA

12.1. Pela modalidade de Teletrabalho ser por Producdo ou Tarefa, a chefia imediata emitird o
Plano de Trabalho (Anexo Il) em conjunto com o empregado participante do Teletrabalho,
observadas as seguintes diretrizes:

| - atividades a serem desenvolvidas;
Il - as metas a serem alcang¢adas;
lIl - os prazos para a realizagao das atividades e alcance das metas;
IV - o desempenho esperado;
V - o cronograma de reunides com a chefia imediata e dias de comparecimento presencial a

EBC para exercicio regular de suas atividades, se for o caso; e

12.2. As atividades registradas no Plano de Trabalho (Anexo Il) sdo passiveis de alteracdo a
qualquer tempo pela chefia imediata, por necessidade do servico, pactuando-se com o
empregado tdo logo possivel.

12.3. O Plano de Trabalho (Anexo Il) devera ser preenchido pelo empregado trimestralmente e
aprovado pela chefia imediata.

12.4. O controle eletrénico de frequéncia serd dispensado na modalidade de Teletrabalho.

12.4.1. A dispensa no controle eletronico de frequéncia serd realizada apds o inicio da
vigéncia de documento de designacao.

12.5.N3o se aplica o disposto no Capitulo Il, do Titulo Il, do Decreto-Lei n? 5.452/1943, ao
regime de Teletrabalho por Producdo ou Tarefa previsto nesta Norma.

12.6. Fica vedada a realizacdo e concessao de horas extras aos empregados em Teletrabalho, nos
termos do inciso Ill do art. 62, do Decreto-Lei n2 5.452/1943.

12.7. Caso seja constatado que o empregado participante ndo cumpriu alguma das diretrizes dos
itens 5.4 e 10.1 desta Norma, a chefia imediata devera avaliar o impacto para as entregas
estabelecidas, podendo redefini-las; ou solicitar ao Diretor da area as providéncias para o
retorno ao trabalho presencial, conforme estabelecido nesta Norma, sem prejuizo de
eventuais san¢des disciplinares previstas em normativos internos da EBC.

13. BENEFICIOS E RESTRICOES

13.1. O empregado em Teletrabalho receberd os beneficios previstos no Regulamento de Pessoal
— NOR 301 e na Norma de Concessao de Beneficios — NOR 321, além daqueles
estabelecidos por Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) em vigor conforme definido a seguir.

13.2. O empregado em Teletrabalho fard jus ao recebimento do Auxilio-Alimentacao.

13.3.0 empregado fara jus ao pagamento do Auxilio-Transporte apenas nos casos em que
houver deslocamentos da residéncia para o local de trabalho e vice-versa, conforme
programacao estabelecida com a chefia imediata.

13.4. Nao sera devido o pagamento de adicional noturno aos empregados em Teletrabalho,
exceto aqueles cuja atividades, que por sua natureza ou por definicdo de escala, devam ser
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realizadas no horario compreendido entre vinte e duas horas de um dia e cinco horas do
dia seguinte, desde que haja o devido registro no Plano de Trabalho (Anexo Il).

13.5. A EBC nado arcara com as despesas de estruturas fisica e tecnolédgica, bem como custos com
conexdo a Internet, energia elétrica e telefonia, dentre outras despesas decorrentes da
realizacdo do Teletrabalho pelo empregado, nos termos do artigo 75-D do Decreto-Lei n2
5.452/1943.

13.6. E vedado ao empregado utilizar o e-mail pessoal para fins de trabalho, devendo observar o
uso das ferramentas institucionais e zelar pela seguranga da informacao.

13.7. Poderdo ser concedidos pela EBC, em carater excepcional e temporario, equipamentos
basicos e mobilidrios necessdrios para o exercicio das atividades do empregado em
Teletrabalho, mediante prévia andlise.

13.8. O pagamento de adicional de areas especiais durante a execugao do Teletrabalho ocorrera
de forma proporcional apenas nos dias em que houver a presenca fisica do empregado no
local.

13.9. Ndo caberd pagamento de Prorrogacao de Jornada — PJ para os empregados participantes
da modalidade de Teletrabalho, bem como a correspondente indenizacao.

13.10. A EBC ndo indenizard ou reembolsara qualquer investimento ou despesa realizada pelo
empregado, em deslocamento, exceto aquelas que ocorrerem por necessidade de servico e
previstas na Norma de Viagem — NOR 201.

13.11. N3o sera concedida ajuda de custo ao empregado participante do regime de Teletrabalho
instituido por esta Norma.

13.12. O trabalho realizado por meio remoto nao fard jus a percep¢do de pagamento de hora
extraordindria ou banco de horas.

13.13. Na elaboracdo do Plano de Trabalho deverdo ser observados os feriados locais e
nacionais, além do repouso semanal remunerado.

13.13.1. Se pela necessidade do servico o teletrabalho se der em feriados ou no descanso
semanal remunerado o empregado terd o direito ao respectivo pagamento ou
compensacao, conforme legislacao e o Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

14. RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

14.1. O retorno ao trabalho presencial ocorrera:

| - por solicitagdo do empregado participante da modalidade de Teletrabalho, mediante o
preenchimento do FORMULARIO DE RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL (Anexo IV);

Il - por interesse da Diretoria em razdo da conveniéncia e/ou oportunidade e/ou interesse
do servico, observada antecedéncia minima de 15 (quinze) dias e maxima de 30 (trinta)
dias;

Il - pelo descumprimento das obrigacdes previstas no TERMO DE ADESAO E
RESPONSABILIDADE PARA O TELETRABALHO (Anexo 1), no Plano de Trabalho (Anexo Il),
ou dos deveres conforme item 10.1 desta Norma, situagdes estas formalizadas pela
chefia imediata;

IV - pelo decurso de prazo de participacdo na modalidade de Teletrabalho;
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V - em virtude de remocgdo, desde que realizada nova andlise pela area de Gestdo de
Pessoas para o Teletrabalho na lotagao de destino;

VI - no caso de o Regime de Teletrabalho ser descontinuado no ambito da EBC;

VIl - pelo desempenho insatisfatério realizado por meio de avaliagdo do FORMULARIO DE
AVALIACAO DA PRODUTIVIDADE EM TELETRABALHO (Anexo V);

14.2. 0 retorno ao trabalho presencial ndo enseja, por si sd, direito ao recebimento de
beneficios, indeniza¢des, ressarcimentos ou auxilios de quaisquer espécies.

14.3. 0 empregado em regime de teletrabalho que for designado para exercicio transitério em
Cargo em Comissdao ou Fungao de Confianca em virtude de auséncia ou impedimentos do
titular devera retornar ao trabalho presencial durante o periodo designado para a
substituigado.

14.3.1. A comunicacdo da substituicdo deverd ser feita a drea de gestdo de pessoas, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do impedimento do titular,
conforme Regulamento de Pessoal — NOR 301.

15. DISPOSICOES GERAIS

15.1. A realizacdo de Teletrabalho é faculdade da EBC e, quando autorizada, em funcdo de
conveniéncia e interesse do servico, terd carater precario e ndo definitivo.

15.2. O comparecimento as dependéncias da EBC, para a realizacdo de atividades especificas que
exijam a presenca do empregado na Empresa, ndo descaracteriza a modalidade de
Teletrabalho.

15.3. Para a realizacdo de trabalhos fora da EBC, o empregado contard com as informacdes
institucionais e ferramentas informatizadas disponiveis na pagina da Empresa, tais como
webmail, nuvem corporativa, tramitacdo de documentos e processos, entre outros
sistemas corporativos.

15.4.0 tempo de uso de equipamentos tecnolédgicos e de infraestrutura necessdria, de
softwares, de ferramentas digitais ou de aplicagdes de internet utilizados para o
Teletrabalho, ndo constitui tempo a disposicao, regime de prontidao ou de sobreaviso,
exceto se houver previsao em acordo individual ou em acordo ou convengao coletiva de
trabalho.

15.5. A retirada de processos e demais documentos requeridos ao desenvolvimento do
Teletrabalho ocorrerd mediante registro em formulario préprio de tramitacdo de
documentos fisicos, atribuindo custddia formal e responsabilidade ao empregado que deles
se utilizar.

15.6.0 descumprimento pelo empregado do disposto nesta Norma poderd ensejar
responsabilizacdo, de acordo com os normativos internos da EBC.

15.7. 0 empregado em Teletrabalho permanecerd sujeito a legislacdo e aos normativos internos
da EBC.

15.8. Serad resguardada a privacidade do domicilio e das informag¢des de contato pessoal do
empregado perante o publico externo em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de
Dados — LGPD.
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15.9. Faculta-se ao empregado participante da modalidade de Teletrabalho, quando entender
conveniente ou necessario e no interesse do servigo, prestar servicos nas dependéncias da
EBC, hipdtese em que a chefia imediata devera ser avisada com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia ou, se menor, em acordo com a chefia imediata.

15.10. Caso haja alteracdo na Estrutura Organizacional da EBC, apds a sua aprovagao, o
FORMULARIO DE ALTERACAO DO TELETRABALHO (Anexo lll) e o Plano de Trabalho (Anexo
II) vigentes deverao ser revistos para dar conformidade a nova estrutura.

15.11. A partir da vigéncia da presente Norma, todos os empregados em teletrabalho deverao
realizar o processo de transicdo em suas areas e encaminhar o processo a area de gestao
de pessoas, no prazo de 15 (quinze) dias corridos.

15.11.1. A area de Gestdo de Pessoas terd 15 (quinze) dias corridos para analisar as
atualizacbGes dos processos dos empregados em regime de teletrabalho, a partir do
recebimento do processo do empregado.

15.11.2. A area responsavel pelo empregado devera publicar o documento de designacao
em até 1 (um) dia util apds o retorno da area de gestdo de pessoas.

15.11.3. Os empregados, terdo no maximo, 30 (trinta) dias corridos para retornar as
atividades hibridas, em suas lotacbes de origem, a partir da publicacdo do novo
documento de designagao.

15.11.4. Os empregados em regime de Teletrabalho, que n3do solicitarem a atualizacdo de
seu processo no periodo previsto no caput, terdo o Teletrabalho cancelado e deverdo
retornar ao trabalho presencial em 30 (trinta) dias corridos apds o envio da
notificacdo de retorno pela area de gestdo de pessoas.

15.12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas.

16. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei n? 13.467, de 13 de julho de 2017 — Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e as Leis n 2 6.019, de 3 de
janeiro de 1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de
adequar a legislagao as novas relagdes de trabalho.

Il - Lei n? 14.442 de 02/09/2022. Dispde sobre o pagamento de auxilio-alimentagdo ao
empregado e altera a Lei n2 6.321, de 14 de abril de 1976, e a Consolidacdo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943.

lIl - Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943 — Aprova a Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

IV - Portaria SEST/ME n? 4.934, de 29 de abril de 2021 — Estabelece os procedimentos para a
instituicdo do Programa de Gestdo no ambito da Secretaria de Coordenagdo e
Governanca das Empresas Estatais da Secretaria Especial de Desestatizacao,
Desinvestimento e Mercados do Ministério da Economia.

V - INSTRUCAO NORMATIVA SGP-SEGES /ME N2 2, DE 10 DE JANEIRO DE 202 - Revoga a
Instrucdo Normativa SGP-SEGES/SEDGG/ME n2 89, de 13 de dezembro de 2022, que
estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
Sipec e do Sistema de Organiza¢do e Inovacdo Institucional do Governo Federal - Siorg
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relativos a implementa¢do de Programa de Gestdo e Desempenho - PGD, e da outras

providéncias.

VI - IN SGP/ME n? 36 5/5/2022 — Estabelece orientacGes aos 6rgdos e entidades do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal (SIPEC) para o retorno gradual e seguro

ao trabalho presencial.

VIl - Norma Regulamentadora n? 17, de 8 de junho de 1978 — Estabelecer parametros que
permitem a adaptacdo das condicdes de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas dos
trabalhadores, de modo a proporcionar um maximo de conforto, seguranca, saude e

desempenho eficiente.

17. ANEXOS

17.1. ANEXO | — Termo de Adesdo e Responsabilidades para o Teletrabalho.

17.2. ANEXO Il — Plano de Trabalho.

17.3. ANEXO Il — Formulario de Alteracdo do Teletrabalho.

17.4. ANEXO IV — Formulario de Retorno ao Trabalho Presencial.

17.5. ANEXO V — Formuldrio de Avaliacdo de Produtividade em Teletrabalho.

17.6. ANEXO VI - Requerimento de Transicdo para Teletrabalho
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17.1. ANEXO | - TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADES PARA O TELETRABALHO

(@]3:1«

EMPRESA BRASIL

OF COMMICAGAD TERMO DE ADESAO E RESPONSABILIDADES PARA O TELETRABALHO

DADOS DOS EMPREGADOS

NOME: MATRICULA:
CARGO/ATIVIDADE:

DIRETORIA: LOTACAO:

CHEFIA IMEDIATA:

REGIME:
( ) Hibrido
Declaro:

a) Que minha participagdo na modalidade de Teletrabalho é voluntaria;

b) Estar ciente e de acordo com os termos estabelecidos na Norma de Teletrabalho — NOR 303,
sempre na versao mais atualizada;

c) Atender as regras e condi¢Oes para participagcdo na modalidade de Teletrabalho da Empresa Brasil
de Comunicagao S.A. - EBC;

d) Estar ciente de todas as minhas atribuicdes e responsabilidades previstas no Plano de Trabalho;

e) Dispor de estruturas fisica e tecnolégica necessarias, mediante a utilizacdo de equipamentos e
mobilidrios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a
Internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de
minhas atribuigdes;

f) Participar obrigatoriamente de instrucdo/capacitacdo quanto as precauc¢des para evitar doencas
ocupacionais e acidentes de trabalho, entre outras relativas ao Teletrabalho;

g) Comparecer as reunides presenciais estipuladas pela chefia, ou sempre que houver necessidade
da EBC, na forma da Norma de Teletrabalho;

h) Salvaguardar os dados e/ou documentos de natureza sigilosa acessados de forma remota,

j)

mediante observancia das normas internas de comunicacdo, de seguranca da informacdo, da Lei
N2 13.709, de 14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), e manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

Estar ciente de que poderei ser contactado pela chefia imediata no hordrio em que a darea
respectiva estiver executando as atividades regulares, salvo em dias de descanso remunerado;

Assinar o Termo de Responsabilidade por bem patrimonial que porventura me seja
disponibilizado pela EBC, conforme previsto nos normativos atinentes a matéria;




EMPRESA BRASIL
O COMUNICACAD

(@]3:]«

NORMA DE TELETRABALHO — NOR 303

FOLHA:

16/20

k) Estar ciente que a minha participacdo na modalidade de Teletrabalho da EBC n3do constitui direito
adquirido, inclusive podendo retornar ao trabalho presencial nas condi¢Ges previstas no item 14.1
da Norma de Teletrabalho — NOR 303:

| - por solicitagcdao do participante, mediante o preenchimento do Formulario de Retorno ao
Trabalho Presencial (Anexo IV);

Il - por interesse da Diretoria em razdo da conveniéncia e/ou oportunidade e/ou interesse do
servico, observada antecedéncia minima de 15 (quinze) dias e maxima de 30 (trinta) dias;

Il - pelo descumprimento das obriga¢des previstas no Plano de Trabalho (Anexo Il), no Termo
de Adesdo e Responsabilidade para o Teletrabalho (Anexo 1), e dos deveres conforme item
10.1 desta norma, situacdes estas formalizadas pela chefia imediata;

IV - pelo decurso de prazo de participacdo na modalidade; e

V - em virtude de remoc¢ao, com ou sem alteracdo da unidade de lotacao.

I) Estar ciente quanto as vedacGes de pagamentos estabelecidos na Norma de Teletrabalho —

NOR 303;

m) Estar ciente de que, se receber prorrogacdo de jornada, ndo fara jus ao respectivo pagamento,
bem como de qualquer indenizacdo a ele correspondente, nos termos da Simula 291/TST;

n) Ter lido, compreendido e concordado com a POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO E DA
COMUNICACAO PO 900-01, Norma de Comunica¢do Administrativa — NOR 107 e Norma
de Utilizagdao de Recursos Computacionais - NOR 701; e

o) Ter lido, compreendido e concordado com a POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO E DA

COMUNICACAO PO 900-01

Assinado pelas partes, o presente Termo de Adesao e Responsabilidades para o Teletrabalho
constitui termo aditivo ao contrato individual de trabalho, na forma prevista no art. 75-C da

Consolidagao das Leis do Trabalho.

Localidade ( ), de

de

Empregado(a)

Chefia Imediata

Nome do Diretor(a)
(ou a quem for delegado)
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17.2. ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO

D€ COMUMEACLS PLANO DE TRABALHO

(@]3:1«

DADOS DOS EMPREGADOS

NOME: MATRICULA:

CARGO/ATIVIDADE:

LOTACAO/DIRETORIA:

CHEFIA IMEDIATA:

ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS

P |
Atividades a serem desenvolvidas Objetivo a ser alcangado razo par'a a‘. cance do
objetivo
CRONOGRAMA
Data das Reunides com a Chefia Imediata Dias de Comparecimento Presencial a empresa
DESEMPENHO
Atividades a serem desenvolvidas Desempenho Esperado
Localidade ( ), de de
Participante/Empregado Chefia Imediata

Mod. 303/02
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17.3. ANEXO Ill - FORMULARIO DE ALTERAGAO DO TELETRABALHO

EMPRESA BRASIL
DE COMUNICAGAG

@]1:]e

FORMULARIO DE ALTERAGAO DO TELETRABALHO

DADOS DOS EMPREGADOS

NOME:

MATRICULA:

CARGO/ATIVIDADE:

LOTACAO/DIRETORIA:

CHEFIA IMEDIATA:

O LOTACAO [ GESTOR

ALTERACAO POR MOTIVO DE MUDANGA DE:

00 ATIVIDADES

com o processo n°

Solicita-se a(s) alteragdo(des) acima definida(s) de Teletrabalho do(a) empregado(a) em conformidade
acordado no TERMO DE ADESAO E

TELETRABALHO.

RESPONSABILIDADE PARA O TELETRABALHO, assinado em / /

Declaro estar ciente da verificacdo e atualizagdo das atividades inseridas no Plano de Trabalho, bem
como o resultado da avaliagdo pelo FORMULARIO DE AVALIACAO DE PRODUTIVIDADE EM

Assinado pelas partes, o presente Formulario de Alteracdo do Teletrabalho, constituindo
termo aditivo ao contrato individual de trabalho, na forma prevista no art. 75-C da
Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Empregado(a)

Chefia imediata

Diretor(a)
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17.4. ANEXO IV — FORMULARIO DE RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

o EBC | o€ Comnecio FORMULARIO DE RETORNO AO TRABALHO PRESENCIAL

DADOS DOS EMPREGADOS

NOME: MATRICULA:

CARGO/ATIVIDADE:

DIRETORIA: LOTAGAO:

CHEFIA IMEDIATA:

Motivo do retorno ao trabalho presencial:

0
0
0

a pedido do empregado;

por interesse da Diretoria em razdo da conveniéncia, observada antecedéncia minima de
15 (quinze) dias e maxima de 30 (trinta) dias;

pelo descumprimento das obrigacdes previstas no Plano de Trabalho e no Termo de
Adesdo e Responsabilidade para o Teletrabalho;

em virtude de remog¢ado, com ou sem altera¢ao da unidade de lotagao;

em virtude do resultado da avaliagdo do desempenho em Teletrabalho; e.

de imediato, em virtude de designacdo para cargo ou funcdo comissionada.

Declaro estar ciente das condicGes e disposicoes estabelecidas nos referidos documentos.

Assinado pelas partes, o presente Formulario de Retorno ao Trabalho Presencial constitui
termo aditivo ao contrato individual de trabalho, na forma prevista no art. 75-C da
Consolidagao das Leis do Trabalho.

Localidade ( ), de de20 .

Empregado

Chefia imediata

Diretor

Mod. 303/03
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17.5. ANEXO V — FORMULARIO DE AVALIAGAO DA PRODUTIVIDADE EM TELETRABALHO

EMPRESA BRASIL

e COMUNICAGAD FORMULARIO DE AVALIACAO DA PRODUTIVIDADE EM TELETRABALHO

@]1:]e

DADOS DOS EMPREGADOS

NOME: MATRICULA:

CARGO/ATIVIDADE:

LOTACAO/DIRETORIA:

CHEFIA IMEDIATA:

PERIODO AVALIADO: DE / / a / /

ESCALA DE ACEITAGAO DA ENTREGA

0A4 5 6A10
Tarefa ndo atingiu a meta Tarefa atingiu minimamente a Tarefa atingiu a meta de forma
meta satisfatdria
Tarefa NOTA

0o (1 |2 |3 4 |5 |6 |7 |8 |9 |10
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Ciéncia do(a) Empregado(a) Chefia imediata

Diretor(a)




FOLHA:
o EBC |uzoms NORMA DE TELETRABALHO — NOR 303 20/20

17.6 - ANEXO VI — REQUERIMENTO DE TRANSICAO PARA TELETRABALHO

EMPRESA BRASIL

DE COMUNICAGHD REQUERIMENTO DE TRANSICAO PARA TELETRABALHO

@]:]=

Assunto: Requerimento de Transicdo para o Teletrabalho.

Requerimento de Transicao para o Teletrabalho.

Considerando a necessidade de adequacdo, conforme atualizacdo da Norma de Teletrabalho - NOR
303, solicito, voluntariamente, a adesdo ao regime de Teletrabalho, na modalidade hibrida, nos
termos e diretrizes de enquadramento da referida Norma.

Respeitosamente,
[assinatura eletronical
Empregado solicitante

Cargo/Atividade

De acordo. Encaminha-se para os tramites que se fazem necessarios.

[assinatura eletronical

Assinatura Chefia Imediata

Cargo/Lotacgdo




