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1. INTRODUCAO

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

Objetivo

Este normativo tem como objetivo regulamentar o processo de teletrabalho da modalidade de
teletrabalho dos Empregados da CIFRAO, em razdo da sua autonomia e gerenciamento das
atividades laborativas executadas na modalidade de teletrabalho, de modo que estejam
alinhadas com as estratégias e objetivos da Fundacao, respeitando os dispositivos previstos na
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, e nas demais legislacbes vigentes relacionadas ao
tema e no instrumento de acordo coletivo de trabalho aplicavel.

A implementacdo do teletrabalho tem como finalidade proporcionar melhor qualidade de vida
ao empregado, evitando gastos de tempo de deslocamento entre o domicilio e a Sede da
CIFRAO, bem como aumentar a produtividade no trabalho, promovendo a cultura orientada a
resultados, com foco no incremento da eficiéncia e efetividade dos servigos prestados.

1.2. Abrangéncia

1.2.1.
1.3.

1.3.1.

b)

d)

O presente normativo sera destinado a todos os Empregados da CIFRAO
Legislacoes e Documentos

Este normativo interno foi elaborado e aprovado pela Diretoria Executivada CIFRAO com base
nos seguintes normativos:

Decreto Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943: Dispde sobre a aprovac¢ao da Consolidacao das
Leis do Trabalho - CTL;

Lei n? 13.467, de 13 de julho de 2017: Altera a Consolidagdo 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, n2 8.036, de 11 de maio de 1990, e n2 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de adequar
a legislagao as novas relagdes de trabalho;

Lei n2 14.442, de 02 de setembro de 2022: Dispde sobre o pagamento de auxilio-alimentagao
ao empregado e altera a Lei n2 6.321, de 14 de abril de 1976, e a Consolida¢do das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943; e

E-Book da ABRAPP - Associagdo Brasileira das Entidades Fechadas de Previdéncia
Complementar, de dezembro de 2020: Reflexdes sobre o teletrabalho nas Entidades Fechadas
de Previdéncia Complementar.
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1.4.

1.4.1.

a)

b)

c)

d)

DefinigGes

Devem ser observadas as definicdes descritas a seguir para fins do disposto da presente
instrucao normativa:

Tecnologias de Informagdao e de Comunicagdo: ferramentas a serem utilizadas pelos
Empregados da CIFRAO que também estiverem exercendo suas atividades na forma de
teletrabalho. Essas ferramentas compreendem, no minimo:

= Computadores e aplicativos contendo todos os recursos de acesso necessarios para as
atividades, tais como: Microsoft Office 365 e Teams ou aplicativo similar para realizacao
de reunides online, plataforma de atendimento da CIFRAO, correio eletrdnico (Outlook)
com acesso aos e-mails funcionais, Sistema de Gestdo Online Previdenciario, Contabil e
Financeiro, assinador eletrénico, VPN e pastas da rede, dentre outros. Todas estas
ferramentas serdo custedas pela Fundacao;

* Internet banda larga e telefone celular com recursos de WhatsApp disponiveis durante
todo o horario de expediente custedas pelo empregado.

Termo de Adesdo ao Teletrabalho: documento assinado pelo Empregado da CIFRAO, que
sintetiza seus direitos e deveres, a modalidade e as metas vigentes enquanto participar do
regime de teletrabalho;

Termo de Desisténcia ao Teletrabalho: documento assinado pelo Empregado da CIFRAO, que
manifesta desisténcia ao trabalho a distédncia e realizagdo de 100% das atividades na
modalidade presencial; e

Teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias da Sede da CIFRAO, de
maneira preponderante ou ndo, com a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de
comunicac¢ao, que, por sua natureza, nao configure trabalho externo.

2. DIRETRIZES

2.1.

2.1.1.

b)

Critérios de Elegibilidade

Sdo elegiveis ao teletrabalho os Empregados da CIFRAO que atuem em atividades sob as
seguintes circunstancias:

Exercam atividades que possibilitem a realizacdo de trabalho fora da Sede da CIFRAO;

Possuam estrutura de tecnologias de informacdo e infraestrutura adequada a realizacdo das
suas atividades; e
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c)

2.1.2.

b)

2.1.3.

2.1.4.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Comprometimento e habilidade no gerenciamento do tempo e da organizacdo do trabalho.

O regime hibrido ou o regime de teletrabalho podera ser alterado para o regime integralmente
presencial nas seguintes hipdteses:

Por solicitacdo do préprio Empregado, a partir da assinatura de termo de desisténcia ao
teletrabalho;

Pelo interesse da Fundagdo, em razao de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da
forca de trabalho;

Descumprimento das metas e atribuicGes estabelecidas no exercicio do cargo; e

A modalidade de teletrabalho é uma alternativas de trabalho que ndo configura um direito
adquirido do empregado e n3o se incorpora ao seu contrato de trabalho e, tampouco, uma
obrigac¢do a ser cumprida pela CIFRAO, que poderd, a qualquer tempo, modificar ou revogar
este normativo.

Quando houver a necessidade do retorno integral ao regime presencial das atividades laborais
do EMPREGADO, podera ser realizada a alteracdo do regime de teletrabalho para o regime
presencial, por determinacdo da EMPREGADORA, sendo necessdria a emissao de aviso com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Diretirezes Especificas

A adesdo ao teletrabalho dependerd de autorizacdo prévia do Diretor ao qual o Empregado
estd subordinado, em fun¢do da conveniéncia e do interesse da CIFRAO, n3o constituindo
direito do empregado.

Em atenc¢do ao disposto no artigo 75-C da CLT, fica estabelecido que o empregado seguira, na
modalidade de teletrabalho, as mesmas atividades realizadas no trabalho presencial conforme
contrato de de trabalho por prazo indeterminado firmado na data de admissdo junto a
Fundacao;

As atividades laborais do empregado optante pelo regime de teletrabalho deverdo ser
realizadas em seu domicilio, sendo o mesmo responsdvel pelas instalacdes e custos com energia
e internet;

Caso haja a necessidade de utilizacdo de materiais de escritdrio, tais como folhas e tintas de
impressora, estes serdo fornecidos pela CIFRAO diante da solicitacdo do empregado e aprovado
pelo Diretor ao qual o mesmo esteja subordinado;



“ APROVAGAO: INiCIO DE VIGENCIA:
“ : DIREX 01 ) 03/01/2035
DATA DE APROVACAO: CODIFICAGAO:
03/01/2025 IN 015.00

Teletrabalho

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

O Empregado da CIFRAO deverd ter disponibilidade similar no teletrabalho quando esta
trabalhando presencialmente na Sede da CIFRAO, se colocando a disposicdo para o
atendimento de chamadas telefénicas, comunicacdes eletrénicas de qualquer natureza e video
conferéncias inclusive comunicando ao Diretor ao qual esta subordinado suas eventuais pausas
e intervalos.

A carga hordria nos dias em que o Empregado da CIFRAO estiver atuando em regime de
teletrabalho deverd ser os mesmos do trabalho presencial realizado na Sede da CIFRAO (8 horas
diarias).

A quantidade de dias semanais de cumprimento no expediente presencial realizado na Sede da
CIFRAO dos empregados que estiverem em trabalho a distancia sera definida pela Diretoria
Executiva da CIFRAO.

O Empregado da CIFRAO podera ser convocado pela Diretoria Executiva ou pelo Diretor ao qual
estiver subordinado a comparecer na Sede da CIFRAO a qualquer dia, independemente da
guantidade de dias semanais cumpridas no expediente presencial.

O Empregado da CIFRAO em regime de teletrabalho terd assegurado o direito a todos os
afastamentos legais, da mesma maneira como se estivesse atuando presencialmente em sua
unidade de trabalho, assim, poderd usufruir férias, folga eleitoral, licencas e outros
afastamentos legais, cujo periodo devera ser ajustado com o Diretor ao qual estiver vinculado.

A Fundacg3o serd responsdavel por custear e disponibilizar ao Empregado da CIFRAO em trabalho
a distancia os equipamentos de hardware e software necessdrios a sua atividade a ser
desenvolvida de forma remota, tais como computador, acesso remoto aos sistemas e demais
aplicagOes e equipamentos que se comprovarem estritamente necessarios ao desenvolvimento
das atividades do Empregado da CIFRAO, com excec¢do aos custos com internet e telefonia que
deverdo ser custeados diretamente pelo empregado.

Além de custear todos os equipamentos de hardware e software necessarios ao
desenvolvimento das atividades de forma remota, a CIFRAO sera responsdavel pelas despesas
com manutencdo, reparos e seguros dos equipamentos de informatica que estejam de posse
dos empregados da Fundacao;

O empregado declara que esta ciente das precaucdes a tomar a fim de evitar doencgas e
acidentes de trabalho, comprometendo-se a seguir as orientacGes da EMPREGADORA, sendo
responsabilidade do EMPREGADO a adequacdo do ambiente de teletrabalho, respeitando as
normas de ergonomia previstas na legislacdo vigente e anexada a esta Instrucdo Normativa;
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2.2.13. A CIFRAO deverd instruir os empregados em regime de trabalho sobre a importancia da
ergonomia, luminosidade, esforco repetitivo, seguranca em eletricidade e no que for
necessario para elidir riscos de doencas e acidentes de trabalho nesta modalidade, oferecendo
treinamentos e a entrega de material educativo escrito.

2.2.14. Para o empregado trabalhar em regime de teletrabalho devera firmar termo de adesdo ao
teletrabalho, contendo os seus direitos e deveres.

3. COMPETENCIAS

3.1.

3.1.1.

3.2

3.2.1.

3.3.

3.3.1.

Da Diretoria Executiva

a)

b)

c)

Compete a Diretoria Executiva da CIFRAO

Aprovar a Instrugio Normativa Interna da CIFRAO n2 015.00, referente ao teletrabalho e
posteriores revisoes;

Definir a quantidade de dias semanais de cumprimento no expediente presencial na Sede
da CIFRAO dos empregados que estiverem em teletrabalho;

Revogar a Instrucdo Normativa Interna da CIFRAO n2 015.00, referente ao teletrabalho e
posteriores revisées quando revogada esta condicdo de trabalho para os empregados da
CIFRAO.

Do Diretor Superintendente

a)

b)

c)

Compete ao Diretor Superintendente da CIFRAO

Apresentar proposta a Diretoria Executiva da CIFRAO para aprovacdo e posteriores revisdes
da Instrugdo Normativa CIFRAO n2 015.00;

Dar ampla divulgacdo aos Empregados da CIFRAO sobre a publicagdo da Instrucdo
Normativa Interna da CIFRAO n2 015.00; e

Deferir o Termo de Adesdo ao Teletrabalho assinado pelo Empregado da CIFRAO que deseja
trabalhar na modalidade de teletrabalho, observando se os critérios estabelecidos na
presente instrucdao normativa estdao sendo atendidos.

Dos Diretores Financeiro e de Seguridade

Compete aos Diretores Financeiro e de Seguridade da CIFRAO:
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a) Definir os dias de trabalho semanal presencial na Sede da CIFRAO dos empregados a CIFRAO
aos quais estiver vinculados; e

b) Autorizar eventuais trocas de dias especifico do trabalho presencial na Sede da CIFRAO
solicitadas pelo empregado ao qual estiver vinculado.

3.4. Dos Empregados

3.4.1. Compete aos Empregados da CIFRAO:

a) Cumprir todos os dispositivos previstos na presente instru¢cdao normativa.

4. DISPOSICOES
4.1. Disposigoes Finais

4.1.1. O presente normativo entra em vigéncia a partir da data de aprovacao da Diretoria Executiva
da CIFRAO.

4.1.2. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Executiva da CIFRAO.

5. ANEXOS
a) Anexo | - Modelo de Termo de Adesdo ao Trabalho a Distancia; e

b) Anexo Il — Modelo de Termo de Desisténcia ao Trabalho a Distancia.

Marcos Aurélio Litz Wagner Barreto dos Santos
Diretor Financeiro Diretor de Seguridade

Jodo Carlos Perez de Almeida
Diretor Superintendente
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Jodo Carlos Perez de Almeida assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
joao.carlos@cifrao.com.br. CPF informado: 076.128.047-27. IP: 168.194.165.148. Localizacao
compartilhada pelo dispositivo eletronico: latitude -22.8687872 e longitude -43.2898048. URL
para abrir a localizacdo no mapa: https://app.clicksign.com/location. Componente de assinatura
versdo 1.1086.1 disponibilizado em https://app.clicksign.com.
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