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Politica de Trabalho Remoto
do Instituto Rede Brasil do Pacto Global

Objetivo

Esta Politica tem por objetivo definir as regras para a realizacdo de trabalho remoto,
nas hipoteses definidas nesta Politica, por colaboradores e colaboradoras do
INSTITUTO REDE BRASIL DO PACTO GLOBAL (doravante denominado
simplesmente de “Associacdo”), contratados como empregados, de modo que
estejam alinhadas com as estratégias e objetivos da Associacdo, respeitando a
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e o instrumento coletivo aplicavel.

Definicoes

E considerado home office, para efeito desta Politica, a prestacdo de servicos fora
das dependéncias da Associacdo em até dois dias da semana, de forma remota.

E considerado teletrabalho, para efeito desta Politica, a prestacdo de servigos
preponderantemente fora das dependéncias da Associacao (e.g., para empregados
que tem jornada semanal de 5 dias de trabalho, a prestacdo de servicos fora das
dependéncias da Associacao a partir de trés dias da semana).

Aplicacao

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores e colaboradoras da Associacao
contratados como empregados e que estejam se ativando em regime de Aome office
ou de teletrabalho. Conforme aplicavel, os termos e condicdes descritos nesta Politica
aplicam-se por analogia a outros colaboradores que trabalhem remotamente,
conforme solicitado/definido pela Associagao.

Elegibilidade

Sdo elegiveis as regras desta Politica todos os colaboradores e colaboradoras
empregados da Associacdo que exercam atividades que, por sua natureza, nao
requeiram sua presenca permanente em local de trabalho dentro das instalagdes dos
escritdrios da Associacdo e possam executar seu trabalho de maneira remota.

Cabe aos colaboradores requerer, caso queiram, a adesao a Politica para trabalhar
nessas modalidades, mas cabera aos gestores diretos e ao departamento de recursos
humanos definir a viabilidade do trabalho remoto, conforme abaixo.
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Formalizacdo

A autorizacdo para o trabalho em home office ou em regime de teletrabalho
dependerd de um acordo entre colaborador ou colaboradora e seus respectivos
gestores e da adesao do empregado aos termos e condicOes estabelecidos nesta
Politica, mediante assinatura de Acordo Individual, conforme minutas constantes no
Anexo I ou no Anexo II desta Politica, conforme o caso.

A alteracdo do regime de trabalho entre presencial e teletrabalho se dard mediante
celebracao de aditamento ao contrato de trabalho, conforme preconizado pela
legislacdo aplicavel.

Para cada situagao, considerando a voluntariedade do trabalho nesses sistemas,
deverdo ser considerados os riscos e beneficios da Associacao, as necessidades,
interesses e outros fatores importantes, inclusive para o colaborador ou
colaboradora, como tempo de deslocamento e meios de transporte. De todo modo,
a decisdo final sobre a sua viabilidade sera sempre da Associacao.

6. Local de trabalho e orientacoes gerais

6.1.

6.2.

O colaborador ou colaboradora, ao se ativar remotamente, devera seguir as
recomendacgoes abaixo:

a) Prestar servicos em local apropriado para ocupacao e adequado para a
realizacdo das atividades inerentes a funcao;

b) Possuir mobiliario ergondmico: Cadeira com apoio para a lombar, que possua
bracos ajustaveis e altura ajustavel e mesa sem cantos vivos.

O empregado que optar trabalhar em regime de trabalho remoto nos termos desta
Politica concorda em observar todos os regulamentos de seguranca da Associacao e
observar e seguir todas as instrucoes da Associacao sobre salde e seguranca no
ambiente de trabalho, a participar de cursos de treinamento de seguranca, bem como
a utilizar corretamente todos os equipamentos de seguranca fornecidos pela sua
empregadora. Além disso, 0 empregado permite que a Associacdo realize avaliacao
em sua residéncia para eventual adequacdo do ambiente de trabalho, inclusive para
fins de delimitacao de espaco fisico para efeito de seguros, inclusive, contra acidente
de trabalho, bem como para atender a legislacao trabalhista no que se refere a
Prevencao de Riscos Ambientais, conforme necessario, nos termos da legislagdo
aplicavel. Qualquer acidente causado por terceiros estranhos a relagdo de emprego,
ou ainda, pelo empregado, na hipotese de uso dos equipamentos para beneficio
préprio ou de terceiros, ou na realizacdo de atividades nao relacionadas ao vinculo
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de emprego, nao sera suportado pela Associacao, e o empregado devera indenizar a

Associacdo nessas hipdteses e estara sujeito a medidas disciplinares.

Fica obrigado ao colaborador ou colaboradora a reportar a sua lideranga imediata e
ao time de salde e seguranca quaisquer acidentes que eventualmente ocorram, com
o colaborador ou terceiros, no Posto de Trabalho durante a execucdao de suas
atividades a servigo da Associacao.

Enquanto estiver trabalhando em regime de home office ou teletrabalho, o
empregado devera: (a) guardar adequadamente e manter em perfeito estado de
conservagao todos os equipamentos fornecidos, devendo requerer, sempre que
necessario, 0s servicos das respectivas areas de apoio; (b) comunicar imediatamente
a Associacdo quaisquer danos provocados aos equipamentos e seus acessorios; (c)
comunicar quaisquer acidentes, relacionados ou nao ao trabalho, apresentando o
respectivo atestado médico, conforme normas internas da sua empregadora; (d)
responder pelo extravio ou perda dos equipamentos e seus respectivos acessorios,
inclusive em decorréncia de furto e, ainda, por quaisquer danos causados aos
equipamentos, seja por falta de conservacao, operagao indevida ou qualquer outro
motivo; e (e) devolver os equipamentos, no caso de rescisao da relagao de emprego
ou a qualquer tempo, durante a sua vigéncia, mediante simples solicitagao da
Associacao, em perfeito estado de funcionamento e conservagao, tal como os
recebeu, ressalvado apenas o desgaste por uso normal. Caso o empregado nao
restitua os equipamentos e acessorios nas condicdes estabelecidas nesta Politica, o
empregado respondera pela retencdo indevida, em valor equivalente ao preco de
locagdo do equipamento por dia de atraso, sem prejuizo das medidas judiciais
cabiveis.

O empregado devera retornar ao escritdrio quando houver impossibilidade de realizar
seu trabalho remotamente em Aome office ou teletrabalho devido a imprevistos
relacionados, por exemplo, a falta de energia elétrica, de conexdo de internet, entre
outros, devendo comunicar a sua lideranga direta. O empregado também devera (i)
certificar-se de que o lugar em que esteja realizando suas atividades em regime de
home office ou teletrabalho tenha uma privacidade minima para garantir a
confidencialidade e a seguranca da informacao da Associacao; (ii) continuar
observando todas as regras e obrigacdes aplicaveis relacionados a seguranca da
informacdo e a confidencialidade; (iii) estar disponivel para reunides online,
conference call e permanecer acessivel nos meios de comunicacdo disponibilizados
pelo gestor durante a jornada de trabalho; (iv) manter o gestor informado do
andamento das atividades e de eventuais problemas relativos ao trabalho; e (v) estar
disponivel para atender as demandas da Associacao e/ou retomar a rotina de trabalho
presencial, se e quando, for requisitado pela lideranca imediata, respeitadas as
condigOes para tanto.
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7. Ferramentas de trabalho e custos
7.1. A Associacgao fornecera aos colaboradores e colaboradoras, em regime de home office

ou teletrabalho, as ferramentas de trabalho necessarias, a seu critério, aqui incluidos
equipamentos de informatica e de telecomunicacdes, como notebook e celular
corporativo, se houver a necessidade.

7.2. Referidas ferramentas serdo fornecidas pela Associacao sem transferéncia de
propriedade do colaborador ou colaboradora, que devera assegurar sua utilizagdo de
acordo com as normas e procedimentos internos aplicaveis.

7.3. A partir de 01/01/2021, a Associacao podera pagar, aos colaboradores trabalhando
em regime de trabalho remoto, para recomposicao patrimonial decorrente de todos
os gastos eventualmente incorridos com a infraestrutura necessaria para o trabalho
em regime de teletrabalho (com energia elétrica, internet, telefone etc.), ajuda de
custo mensal no valor bruto de R$200,00 (duzentos reais).

7.4. A ajuda de custo mensal paga aos colaboradores pela Associagao ndo integrara a
remuneracgao dos colaboradores, nos termos da legislacdo aplicavel.

7.5. A Associacdo reembolsara, aos colaboradores em regime de trabalho remoto que
necessitem adquirir mobilidrio para o desenvolvimento de suas atividades
profissionais, os valores comprovadamente dispendidos com a aquisicdo de mesa,
cadeira e afins, limitados a R$1.000,00 (um mil reais) por colaborador, mediante
apresentacao de nota fiscal, conforme procedimentos internos de reembolso.

8. Perdas e danos

8.1. O colaborador ou colaboradora é responsavel pela guarda, zelo e conservacao das
Ferramentas de Trabalho, respondendo integralmente por qualquer dano a estes.

9. Término do trabalho remoto

9.1. O trabalho em regime de home office ou teletrabalho poderd ser encerrado a
qualguer momento, de acordo com as necessidades da Associagao, como, por
exemplo, mas nao se limitando, nas seguintes hipoteses:

¢ Na eventualidade de o colaborador ou colaboradora ter sua funcao alterada para
outra incompativel com as regras de home office ou teletrabalho;

e Pelo descumprimento por parte do colaborador ou colaboradora, das regras aqui
estipuladas ou de quaisquer outras Politicas da Associacdo que se relacione ao
trabalho em home office ou teletrabalho;
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¢ Por indisponibilidade de uma ou mais Ferramentas de Trabalho que impossibilitem
a realizacado do home office ou teletrabalho, aqui admitida a hipétese de

suspensao até que as condigOes sejam reestabelecidas.

9.2. Imediatamente apds o encerramento do trabalho em regime de home office ou
teletrabalho, os colaboradores e colaboradoras, usuarios(as) das ferramentas de TI
tratadas nesta Politica, deverao entrega-las, juntamente com todos os seus
acessorios, aos departamentos responsaveis da Associacao, no prazo assinalado em
comunicado oficial emitido pela Associagao.

10. Jornada de trabalho

10.1. Os colaboradores e colaboradoras que estiverem trabalhando remotamente em
regime de home office e que nao forem isentos de controle de jornada (e.g.,
empregados que nao sao detentores de cargos de  confianca)  permanecerao
sujeitos a controle de jornada, quando aplicavel, devendo anotar diariamente os
horarios em sistema determinado pela Associagdao. Os demais colaboradores e
colaboradoras, isentos de controle de jornada, continuardo isentos de controle.

10.2. Os colaboradores e colaboradoras que estiverem trabalhando remotamente em
regime de teletrabalho ndo estarao sujeitos a controle de jornada, nao tendo,
portanto, direito a horas extras, nos termos do artigo 62, III, da CLT.

11. Penalidades

11.1. A nao observancia pelos colaboradores e colaboradoras de quaisquer dos termos

desta Politica podera sujeitar o colaborador ou colaboradora a medidas disciplinares
cabiveis conforme legislacao e normas internas da Associacao.

12. Condicoes gerais

12.1. O trabalho remoto é uma liberalidade da Associacdo e pode ser modificado ou extinto
a qualguer momento e sem prévio aviso, observados os termos da lei.

12.2.  As diretrizes desta politica poderao ser modificadas, suspensas ou canceladas de
acordo com as necessidades da Associagao, a seu exclusivo critério.

Data desta Politica: 01 de dezembro de 2020.

Rodolfo Nardez Sirol
Presidente do Conselho de Administracao




ANEXO I
TRABALHO REMOTO — TELETRABALHO
ACORDO INDIVIDUAL

Eu, , inscrito  no
CPF/ME sob o n° , declaro expressamente que:

(@) concordo em trabalhar em regime de teletrabalho, conforme ajustado diretamente
com o meu gestor a meu pedido, exercendo as atividades de [cargo];

(b) conforme ajustado com o meu gestor, por iniciativa propria, trabalharei
preponderantemente fora das dependéncias da Associagao;

(c) i, entendi e concordo com os termos da Politica de Trabalho Remoto;

(d) estou ciente que com a minha adesao a Politica de Trabalho Remoto da
Associacao, através deste acordo individual, as disposicoes da Politica de Trabalho
Remoto passam a integrar meu Contrato de Trabalho, nos termos;

(e) todas as disposicoes do meu Contrato de Trabalho incompativeis com as
disposicoes da Politica e com os termos deste Acordo Individual estao revogadas;
e

(f) comprometo-me a seguir as regras relacionadas a salde e seguranca do trabalho
previstas na Politica de Trabalho Remoto e a seguir todas as instrucdes fornecidas
pela Associacao sobre salide e seguranca do trabalho.

[EMPREGADOQ]
Data: _/_/

INSTITUTO REDE BRASIL DO PACTO GLOBAL




ANEXO II
TRABALHO REMOTO — HOME OFFICE
ACORDO INDIVIDUAL

Eu, , inscrito no
CPF/ME sob o n° , declaro e reconhego expressamente que:

(@) concordo em trabalhar em regime de home office, conforme ajustado com o0 meu
gestor a meu pedido, exercendo as atividades de [cargo];

(b) conforme ajustado com o meu gestor, trabalharei preponderantemente dentro das
dependéncias da Associacao e, ocasionalmente, fora das dependéncias da
Associacao, em regime de home office,

(c) i, entendi e concordo com os termos da Politica de Trabalho Remoto;

(d) estou ciente que, com a minha adesdo a Politica de Trabalho Remoto, através
deste acordo individual, as disposicoes da Politica de Trabalho Remoto passam a
integrar meu Contrato de Trabalho;

(e) as disposicdes do meu Contrato de Trabalho incompativeis com as disposicoes da
Politica e com os termos deste Acordo Individual estdo revogadas; e

() comprometo-me a seguir as regras relacionadas a salde e seguranca do trabalho
previstas na Politica de Trabalho Remoto e a seguir todas as instrugdes fornecidas
pela Associacao sobre salide e seguranca do trabalho.

[EMPREGADOQ]
Data: _/__/

INSTITUTO REDE BRASIL DO PACTO GLOBAL




