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POLITICA DE TRABALHO REMOTO

1. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para solicitagdo, analise, aprovacao,
execucdo e acompanhamento do trabalho em regime de Home Office, garantindo
organizacao, continuidade das atividades, qualidade das entregas, comunicacéo
adequada entre os envolvidos e seguranca das informacg¢des da empresa.

O presente procedimento tem como finalidade proporcionar maior clareza sobre as
responsabilidades dos colaboradores, supervisores e Direcdo, bem como
estabelecer um fluxo padronizado para utilizagdo do regime de trabalho remoto.

2. Abrangéncia

Este procedimento aplica-se aos colaboradores cujas atividades possam ser
realizadas, total ou parcialmente, de forma remota, observadas as necessidades
operacionais de cada setor e as determinagdes da empresa.

A realizacdo de Home Office nao constitui, por si s6, um direito automatico do
colaborador, estando sujeita a analise da viabilidade da atividade, as necessidades
da empresa e as aprovagodes estabelecidas neste procedimento.

3. Modalidades de solicitagao
Arealizacdo de Home Office podera ocorrer por iniciativa:
e Do préprio colaborador, mediante solicitagdo ao supervisor do setor; ou

e Do supervisor, quando este identificar a necessidade ou conveniéncia de
que um ou mais colaboradores realizem suas atividades remotamente.

Independentemente de quem iniciar a solicitagcdo, devera ser seguido o fluxo de
analise e aprovacao estabelecido neste procedimento, ressalvadas as situagcoes
emergenciais.

4. Prazo para solicitacao
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Para situacoes previsiveis ou programaveis, a solicitacao de Home Office devera ser
realizada com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis.

Esse prazo tem como objetivo permitir que o supervisor ou geréncia/direcao
avaliem a solicitacdo, organize as atividades do setor, identifique possiveis
impactos na operacéao e elabore o Plano de Agéo.

A antecedéncia podera ser dispensada em situacbes excepcionais ou
emergenciais que impossibilitem ou dificultem significativamente o
comparecimento presencial do colaborador.

4.1 Prazo de realizacao do home office

O periodo permitido para realizagdo do home office podera variar de 1 dia até no
maximo 30 dias, renovaveis por quantas vezes forem necessarias. Para autorizacao
da renovacgao é necessaria a avaliacao do desempenho do colaborador durante o
periodo solicitado, s6 sendo permitida a renovagao em caso de atingimento de
desempenho satisfatorio e se a atividade domiciliar for de interesse da Fundacao.

5. Situagoes excepcionais

Poderdo ser consideradas situacdes excepcionais, entre outras devidamente
justificadas:

e Doencado préprio colaborador;
e Doencaounecessidade emergencial de assisténcia a familiar;
e Acidente ou ocorréncia grave envolvendo o colaborador ou familiar;

e Danos graves na residéncia que exijam reparo ou acompanhamento
imediato;

o Faltadeenergiaelétricano local de trabalho, quando ndo houver expectativa
de normalizagdo em poucas horas;

e Falhas ou indisponibilidade de servicos essenciais que impossibilitem a
realizagao do trabalho presencial,;

e Alagamentos, enchentes ou outras condi¢des climaticas que impecam ou
dificultem significativamente o deslocamento;

e Interdigcao de vias ou ocorréncias que impegam o deslocamento até o local
de trabalho;
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e Impossibilidade grave de locomog¢ao na cidade;

o Situacdes emergenciais que possam representar risco a seguranca do
colaborador durante o deslocamento;

e Necessidade de manutencao ou reparo emergencial na residéncia;
e Determinacdo daempresa paraadocdo imediata do regime de Home Office;

o Outras situacoes excepcionais que, mediante avaliacdo do supervisor e/ou
da Direcéao, justifiquem a realizagao do trabalho remoto.

6. Solicitacao de Home Office

A solicitagado devera ser encaminhada ao supervisor do setor e devera conter,
sempre que possivel:

e Nome do colaborador;

e Setor;

o Data ou periodo pretendido;

e Motivo da solicitacao;

e Atividades que serio realizadas remotamente;

e Confirmacado de que o colaborador possui condicbes para realizar as
atividades remotamente.

O supervisor devera analisar a solicitagcdo considerando as atividades do setor, a
necessidade de presencga fisica, a continuidade da operacao e as condi¢des para
execucgao das atividades em ambiente remoto.

7. Plano de Agao
O supervisor devera elaborar, junto com o colaborador, um Plano de Agao.

O Plano de Acao devera ser encaminhado a Dire¢éo para analise e aprovagao antes
doinicio do periodo de Home Office, sempre que as circunstancias permitirem.

7.1 Conteudo do Plano de Agao
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O Plano de Agao devera contemplar, conforme a necessidade:
¢ Nome dos colaboradores envolvidos;
e Setore funcgao;
e Periodo previsto de Home Office;
e Motivo da solicitagao;
o Atividades que serao realizadas;

e Forma de acompanhamento das entregas;

8. Analise e aprovacgao pela Diregao

Apds a elaboragado, o Plano de Acao devera ser encaminhado a Direcao para
analise.

A Direcao podera:
e Aprovar arealizacdo do Home Office;

e Nao aprovar a realizagdgo do Home Office, mediante avaliagdo das
necessidades e condicdes da empresa.

A aprovacao devera ser comunicada ao supervisor responsavel, que devera
informar os colaboradores envolvidos sobre a decisdo e as condigbes
estabelecidas.

8.1 Situagcoes emergenciais

Em situacbes emergenciais, quando nao houver tempo habil para elaboracao e
aprovacao prévia do Plano de Acdo, o supervisor podera adotar as medidas
necessarias para garantir a continuidade das atividades e comunicar a situagao a
Direcao assim que possivel.

9. Execucao do Home Office

Durante o periodo autorizado, o colaborador devera realizar suas atividades
normalmente, observando:

e Cumprimento dajornada de trabalho estabelecida;

e Cumprimento dos prazos e atividades definidos;
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e Disponibilidade durante o horario de trabalho;

e Participacdo em reunides e demais compromissos profissionais;

e Comunicagao continua com o supervisor e a equipe;

o Utilizagdo adequada dos sistemas e equipamentos disponibilizados;
e Cumprimento das politicas e procedimentos internos da empresa;

e Protecao dos dados, documentos e informacdes corporativas.

10. Avalicao do desempenho do colaborado

Ao final da realizagao do periodo de home office o supervisor ou a geréncia devera
emitir parecer sobre o desempenho do colaborador. O parecer devera ser dividido
em “satisfatério” ou “néo satisfatério” e ser anexado a ficha laboral do colaborador.
Em caso de solicitacdo de renovacao do periodo de home office esse parecer
devera embasar a autorizacdo ou nao para prosseguimento do trabalho.
Independente do teor do parecer os interesses da Fundacao sempre deverdo ser
colocados como prioridade para autorizagdo ou nao da renovagao do trabalho
remoto.

11. Equipamentos para Home Office

Como regra geral, o colaborador devera utilizar seus préprios equipamentos e
recursos para a realizagcdo das atividades em Home Office, desde que sejam
adequados as necessidades do trabalho.

Em situagbes excepcionais, avaliadas pelo supervisor imediato, a empresa
podera disponibilizar um dos notebooks corporativos, se existir disponibilidade,
quando houver necessidade para garantir a continuidade das atividades.

O equipamento emprestado devera ser utilizado exclusivamente para fins
profissionais, ficando o colaborador responsavel por sua conservagao, seguranca
e devolucédo conforme orientacdo da empresa.

12. Responsabilidades do Supervisor
Compete ao supervisor:

e Receber e analisar as solicitagdes de Home Office;
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e Avaliar a viabilidade do trabalho remoto de acordo com as atividades do
colaborador;

e Elaborar o Plano de Agao quando necessario;
e Encaminhar o Plano de Acéo a Direcgéo;
e Comunicar a decisdo aos colaboradores envolvidos;

e Informar ao DP sobre a decisdo da diretoria para o mesmo adotar medidas
legais de controle;

e Acompanhar as atividades realizadas em Home Office;

e Estar atento as demandas e dificuldades apresentadas pelos
colaboradores;

e Avaliar as acdes realizadas e emitir parecer sobre a possibilidade de
renovacao do trabalho em domicilio.

e Auxiliar na solucdo de problemas que possam prejudicar a realizagdo do
trabalho;

e Acionar outras areas da empresa quando necessario;

e Avaliar o desempenho do colaborador considerando as atividades e
resultados esperados;

e Comunicar a Diregao eventuais problemas relevantes;

e Avaliaranecessidade de continuidade, alteragdo ou encerramento do Home
Office.

13. Responsabilidades dos Colaboradores
Compete aos colaboradores:

e Solicitar o Home Office dentro do prazo estabelecido, sempre que a situagao
permitir;

e Informar corretamente o motivo e o periodo solicitado;

e Cumprir integralmente as atividades e responsabilidades atribuidas;
e Entregar os resultados esperados dentro dos prazos estabelecidos;
e Permanecer disponivel durante o horario de trabalho;

o Estar atento as solicitacoes do supervisor e dos colegas;
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e Participar das reunides e demais atividades necessarias;

e Comunicar imediatamente qualquer situagcdo que possa prejudicar a
execucéo do trabalho;

e Zelar pelos equipamentos e recursos utilizados;

o Utilizar corretamente os sistemas e ferramentas disponibilizados pela
empresa;

e Manter o sigilo e a seguranca das informacgdes corporativas;

e Evitar o acesso de terceiros a documentos, sistemas e informagdes da
empresa;

e Cumprir as politicas internas de segurancga da informacao;

e Retornar ao trabalho presencial na data estabelecida

14. Segurancga da Informacao e Protecao de Dados

Durante a realizacdo do Home Office, o colaborador devera adotar os mesmos
cuidados de seguranca aplicaveis ao trabalho presencial.

Devera ser dada atencao especial a:
e Protecao de senhas e credenciais de acesso;
e Na&o compartilhamento de informacdes corporativas com terceiros;
e Protecao de documentos fisicos e digitais;
o Utilizacdo adequada dos equipamentos da empresa;
e Bloqueio do computador quando estiver ausente;
o Utilizacdo somente de sistemas e ferramentas autorizados;
e Comunicacao imediata de incidentes ou suspeitas de acesso indevido;
e Armazenamento das informacdes nos locais definidos pela empresa.

As informacdes utilizadas durante o Home Office deverdo permanecer protegidas
contra perda, alteragao, divulgagcdo ou acesso nao autorizado.

15. Acompanhamento e avaliacao
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O acompanhamento do Home Office devera ser realizado principalmente com base
nas atividades, prazos, qualidade das entregas e resultados obtidos.

O supervisor devera avaliar:
e Cumprimento das atividades;
e Cumprimento dos prazos;
e Qualidade das entregas;
e Comunicacao e disponibilidade;
e Cumprimento das orientagdes estabelecidas;
o Eventuais dificuldades encontradas;
e Impactos do trabalho remoto sobre o setor.

A avaliagdo devera considerar as responsabilidades efetivamente atribuidas ao
colaborador durante o periodo de Home Office.

16. Prestacao de contas e Acompanhamento das atividades

A prestacao de contas devera ser realizada pelo colaborador até o dia seguinte ao
periodo de home office, tendo este dia integralmente disponivel para o
preenchimento e envio das informacodes.

O relatério devera ser encaminhado por e-mail a Diregao e ao Departamento de
Recursos Humanos, contendo as principais atividades realizadas, demandas
concluidas, atividades em andamento, reunidoes ou atendimentos realizados e
demais informacgodes relevantes referentes ao periodo de trabalho em home office.

17.Registro de Jornada durante o Home Office

Durante os periodos de trabalho em regime de home office, o colaborador devera
realizar o registro de sua jornada normalmente, por meio do sistema de controle
de ponto adotado pela empresa, observando os procedimentos e horarios
estabelecidos.

O registro devera contemplar os horarios de entrada, saida e intervalos, conforme
as regras aplicaveis a jornada de trabalho.
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18. Disposicoes finais

A realizacdo do trabalho em regime de Home Office devera observar as
necessidades da empresa, as caracteristicas das atividades desempenhadas e as
orientacdes da gestao.

A empresa podera revisar este procedimento sempre que houver necessidade de
adequacao dos processos, mudancgas operacionais ou atualizagdo das diretrizes
internas.

César Dalmolin Bergoli
Diretor Presidente — FDMS

Marina Soares Gomes
Auxiliar de Recursos Humanos
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