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ORDEM DE SERVICO N° 007/2024

Estabelece normatizagéo quanto a prestacéo dos
servigos pelos empregados publicos docentes da
Fundacgao Escola Técnica Liberato Salzano Vieira

da Cunha, em regime especial de teletrabalho.

O Diretor Executivo da Fundacao Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha, no
uso de suas atribuigées estatutarias, tendo em vista o Lei Federal 14.442/2022, que alterou os
artigos 62, lll, 75-B, 75-C e 75-E da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, e o Decreto Estadual n° 56.536, de 1° de junho de 2022,
DETERMINA:

Art. 1° Fica regulamentado o regime especial de teletrabalho no ambito da FETLSVC,
sendo autorizado o teletrabalho na modalidade parcial aos empregados publicos que realizem
atividades compativeis com a prestacédo de servico de forma remota, fora das dependéncias da
sede, nos termos do Decreto Estadual n°® 56.536, de 1° de junho de 2022, e da Instru¢do Normativa
SPGG n°® 09/2022, da Secretaria de Estado de Planejamento, Governanca e Gestao e da Instrugéo
Normativa SEDUC n° 03, de 05 de agosto de 2024.

§ 1° Considera-se teletrabalho a prestagdo de servigos preponderante ou totalmente
fora das dependéncias da Instituicdo, com a utilizagao de tecnologias da informagédo e comunicagao
que, por sua natureza, nao configurem trabalho externo.

§ 2° A presenca do empregado publico docente no ambiente de trabalho, para tarefas
especificas, ainda que de forma habitual, ndo descaracteriza o teletrabalho.

§ 3° Os horarios destinados a realizagdo de teletrabalho compdéem a carga horaria
semanal de trabalho, devendo ser fixos, semanais e dentro do/s turno/s em que o/a trabalhador/a é
designado, em conformidade com o plano de trabalho, Anexo II.

§ 4° Os empregados publicos docentes, que desempenham suas atividades/atribuigées
lotados em setores administrativos na integra de sua jornada de trabalho, devem observar a Ordem
de Servigo 006/2024, que versa sobre o teletrabalho para empregados publicos lotados em setores

administrativos, ndo sendo aplicaveis as disposigées desta Ordem de Servigo.

Art. 2° A alteragao do regime presencial para o regime especial de teletrabalho podera

ser realizada desde que: /
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| — Haja mutuo acordo entre as partes, registrado em aditivo contratual, conforme
modelo do Anexo | da presente Ordem de Servigo;

Il — Haja controle de produtividade, mediante acompanhamento da chefia imediata;

[l — Sejam cumpridas as metas individuais e coletivas de produtividade, previamente
fixadas, com base no Plano de Trabalho do Anexo Il da presente Ordem de Servico;

IV — As atribuigées do cargo e as atividades do curso e/ou setor ndo exijam a presenca
fisica do empregado publico docente; e

V — Haja compatibilidade das atribui¢des do cargo e das atividades do curso e/ou setor
com o desempenho do trabalho remoto;

VI - A concessédo do regime especial de teletrabalho levara em conta a carga horaria
semanal efetivamente disponivel para a FETLSVC, descontando-se desta contagem as horas
concedidas a dispensas de qualquer natureza,

VIl — Nao esteja o empregado publico em estagio probatério, considerado para os fins
desta Ordem de Servico o periodo de 90 dias, referentes ao Contrato de Experiéncia, ou que tenham
sofrido penalidades nos ultimos 2 anos ou que tenha apresentado desempenho insatisfatério em
regime de teletrabalho, nos termos do artigo 3° do Decreto 56.536/2022.

§ 1° A adesao devera dar-se por periodo definido, nao inferior a trés e ndo superior a
doze meses, renovaveis, desde que haja mutuo interesse e mediante a verificagdo do cumprimento
das metas pela chefia imediata.

§ 2° Fica instituido o Comité de Avaliagdo do Teletrabalho no ambito da FETLSVC,
constituido por representantes das seguintes unidades organizacionais:

| — Secretaria Executiva;

Il — Diretoria de Recursos Humanos;

Il — Diretoria de Ensino;

IV — Diretoria Administrativa;

V — Diretoria de Pesquisa, Extenséo e Inovagéo; e

VI — Centro de Planejamento e Avaliacgéo.

Art. 3° Podera ser realizada a alteragao do regime especial de teletrabalho para o
presencial por determinacao do Diretor Executivo, garantido prazo de transi¢ao de quinze dias, com
correspondente registro em aditivo contratual.

Paragrafo unico. A Instituicdo ndo sera responsavel pelas despesas resultantes do

retorno ao trabalho presencial.

Art. 4° Os empregados publicos docentes, em regime especial de teletrabalho, deverao,

além de observar o art. 4° do Decreto n°® 56.536/22: {
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| - prover, as suas custas, o fornecimento e as despesas relativas a infraestrutura
tecnoldgica e de comunicagéo necessarias a realizagédo do teletrabalho, incluindo telefonia fixa ou
mével, internet e “hardware”, de acordo com requisitos tecnolégicos minimos que permitam o
acesso aos sistemas corporativos, bem como energia elétrica e similares;

Il - prover, as suas custas, mobiliario em condicbes ergondémicas adequadas para
preservacdo de sua saude e observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condicbes
fisicas ou cognitivas de trabalho, conforme orientagdes constantes no Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional;

Il - executar suas atividades, de forma sincrona ou assincrona, conforme necessidades
ao atendimento das atribui¢des do cargo;

IV - estar disponiveis para imediato contato pelos canais oficiais corporativos (e-mail,
aplicativo de mensagem instantanea do e-mail institucional, telefone) ou outro canal pactuado no
plano de trabalho, tanto para as chefias, quanto para os empregados publicos docentes que deva
ter interacdo em razéo de suas atividades;

V - ter plena disponibilidade para realizagdo de reuniées por videoconferéncia, quando
convocado;

VI - executar pessoalmente as tarefas estabelecidas no plano de trabalho, conforme
consta nesta Ordem de Servico, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, empregados publicos ou
nao;

VIl - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengcas ou outros
impedimentos, observando-se os procedimentos administrativos e legais ja previstos para tanto;

VIII - concordar com o Termo de Adesédo para o regime especial de teletrabalho
conforme Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, constante no Anexo | desta Ordem de Servico,
anuindo expressamente com suas disposicdes;

IX - utilizar as ferramentas de comunicagdo e colaboragdo remota definidas pela
instituicao;

X - participar de treinamento especifico sobre as melhores praticas de teletrabalho, a
ser realizado em reunido designada para este fim.

§ 1° A responsabilidade pela prevencdo e pelo tratamento de possiveis lesdes
decorrentes da inadequacéao da estrutura ergondmica do ambiente de trabalho em regime especial
de teletrabalho recaira unicamente sobre o empregado publico docente.

§ 2° O tempo de uso dos equipamentos tecnolégicos e de infraestrutura necessaria,
bem como software, ferramentas digitais ou de aplicagdes da internet utilizados para o teletrabalho
utilizados fora da jornada de trabalho ndo constitui tempo de disposicéo, desta forma ndo incidem

hora extra ou adicional noturno, exceto o autorizado de forma prévia.

{
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§ 3° O empregado publico docente que obtiver autorizacdo para desempenhar suas
atividades em regime especial de teletrabalho ndo podera perceber auxilio-transporte referente aos
dias em que esteja autorizado a ndo comparecer ao local de trabalho, observado o disposto na

legislacao trabalhista.

Art. 5° os empregados publicos docentes submetidos ao regime especial de teletrabalho
deveréo prestar servicos no ambiente de trabalho e fora das dependéncias da Instituicdo, sendo os
periodos presenciais controlados através de ponto biométrico e os de trabalho remoto por produgao
ou tarefa.

§ 1° Na prestacao dos servigos por producao ou tarefa ndo se aplicara o disposto no
Capitulo Il do Titulo Il da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

§ 2° Em casos excepcionais de alteracao dos periodos de trabalho remoto ou presencial
para atendimento de demandas, o empregado publico docente devera solicitar antecipadamente
autorizagdo a chefia imediata, enviando Notificagdo de Ocorréncia ao Departamento Pessoal.

§ 3° Em caso de necessidade de alteracédo definitiva dos periodos de trabalho remoto
ou presencial para atendimento de demandas, devera ser preenchido um novo Plano de Trabalho

do Anexo Il da presente Ordem de Servigo, e enviado a Diretoria de Ensino.

Art. 6° E assegurado aos empregados publicos docentes em teletrabalho os repousos
legais, a fim de evitar que a sua saude fisica, mental e sua qualidade de vida sejam afetadas pela

auséncia de desconexao do trabalho.

Art. 7° Os empregados publicos docentes em regime especial de teletrabalho, lotados
em atividades administrativas, deverdo planejar suas atividades com a sua chefia imediata,
conforme necessidade/prioridade de atendimento.

§ 1° Cada chefia fica responsavel por acompanhar as atividades dos empregados
publicos docentes vinculados ao curso e/ou setor, observando o cumprimento de metas individuais
e coletivas de produtividade, conforme consta no Plano de Trabalho do Anexo Il

§ 2° O nao cumprimento das metas devera ser registrado pela chefia imediata e
comunicado ao Comité.

§ 3° Os empregados publicos docentes somente poderdo adotar o regime de
teletrabalho nos periodos que néo envolvam atividades de interesse da Instituicdo para a pratica
presencial, devendo obter aprovacao do plano de trabalho junto a chefia imediata, para fins de
divisdo dos periodos de trabalho remoto e presencial, conforme Plano de Trabalho do Anexo Il da
presente Ordem de Servico. /(/
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Art. 8° Os empregados publicos docentes em regime especial de teletrabalho, lotados
em atividades docentes da area técnica, deverdo planejar suas atividades com o Coordenador de
Curso, conforme necessidade/prioridade de atendimento.

§ 1° Cada Coordenador de Curso fica responsavel por monitorar as atividades dos
empregados publicos docentes de area técnica vinculados ao seu curso, acompanhando o
cumprimento de metas individuais e coletivas de produtividade, previamente fixadas.

§ 2° O ndo cumprimento das metas dos empregados publicos docentes de area técnica
devera ser registrado pelo Coordenador, assim como o ndo cumprimento das metas dos
empregados publicos docentes da cultura geral devera ser registrado pela Diretoria de Ensino e
comunicados, ambos, ao Comité de que trata o § 2° do Art. 2°, que avaliara o caso, instruira
Processo Administrativo — PROA, e encaminhara ao Diretor Executivo, a fim de verificar o interesse
institucional quanto a permanéncia do regime especial de teletrabalho, além das penalidades legais
cabiveis.

§ 3° O Comité de Avaliacado do Teletrabalho, identificando que a chefia esta se eximindo
de sua obrigacéo de fiscalizacdo do atingimento das metas, instruira Processo Administrativo —
PROA, e encaminhara ao Diretor Executivo, a fim de verificar o interesse institucional quanto a
permanéncia do regime especial de teletrabalho, além das penalidades legais cabiveis.

§ 4° os empregados publicos docentes somente poderao adotar o regime de teletrabalho
nos periodos que n&o envolvam o atendimento direto aos alunos em aulas presenciais e atividades
de interesse da Instituicdo para a pratica presencial, devendo obter aprovag¢ao da grade de horarios
junto a Diretoria de Ensino e ao Coordenador de Curso, para fins de divisdo dos periodos de trabalho
remoto e presencial, conforme Plano de Trabalho do Anexo Il da presente Ordem de Servico.

§ 5° O empregado publico docente em regime especial de teletrabalho podera cumprir
suas atividades nao presenciais considerando-se a seguinte distribuicido de carga horaria e

respeitando-se a presencialidade indicada na grade de horarios das turmas:

Regime de Trabalho Total de Horas/aula | Limite de horas/aula em teletrabalho
20h semanais 22 horas/aula Até 4 horas/aula
30h semanais 33 horas/aula Até 6 horas/aula
40h semanais 44 horas/aula Até 8 horas/aula

§ 6° A quantidade de periodos de teletrabalho podera ser ampliada conforme analise da

Diretoria de Ensino para os empregados publicos docentes que atenderem ao menos um dos

f

seguintes critérios:
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a) atuar como professor do componente curricular Projetos de Pesquisa ou como
orientador de, pelo menos, dois projetos ou trabalhos de conclusado das terceiras ou quartas séries;

b) atuar como membro da Comissao da FEICIT e da Mostratec-Liberato;

c) coordenar grupo de treinamento esportivo ou atividades artisticas e esportivas em
horarios diferentes do previsto na carga horaria;

d) estar, em comum acordo com o componente curricular, com carga horaria acima do
que prevé o Acordo Coletivo;

e) outra atividade de interesse da Instituicao a ser definida pela Diretoria de Ensino.

§ 7° O empregado publico docente em regime especial de teletrabalho podera cumprir
suas atividades nao presenciais, se observados os critérios do paragrafo anterior, a disponibilidade
da grade de horarios das turmas e o atendimento minimo presencial aos alunos (orientagoes,
reforgos, recuperagdes), conforme Guia do professor (44h/4h; 33h/3h; 22h/2h), na seguinte

organizacgao:

Regime de Trabalho Total de Horas/aula | Limite de horas/aula em teletrabalho
20h semanais 22 horas/aula Até 6 horas/aula
30h semanais 33 horas/aula Até 9 horas/aula
40h semanais 44 horas/aula Até 12 horas/aula

§ 8° O empregado publico docente somente estara autorizado a iniciar suas atividades
em regime especial de teletrabalho apés a finalizagao do processo de requerimento, ndo havendo

concessao retroativa.

Art. 9° Para aplicagéo do disposto no artigo 8°, § 2° e § 3°, é obrigatéria a instauragao
de processo administrativo para averiguar eventual infragdo do empregado publico, sendo garantido
o devido processo legal e o contraditério para aplicagdo das penalidades previstas na CLT, bem

como a perda do regime especial de teletrabalho.

Art. 10 O empregado publico docente que tiver que retornar ao regime de trabalho
presencial por ter apresentado resultado insatisfatério em regime especial de teletrabalho, ou que
sofra quaisquer das penalidades legais cabiveis, podera interpor recurso ao Comité de que trata o
§ 2°do Art. 2° no prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua ciéncia da deciséo, que instruira Processo

Administrativo — PROA, e encaminhara ao Diretor Executivo, a fim de deferir ou indeferir o recurso.

{
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Art. 11 Deve ser observada pela chefia imediata a distribuicdo de tarefas, garantindo

que estas ndo extrapolem o limite diario praticavel.

Art. 12 A chefia imediata devera atestar no Plano de Trabalho de que as atividades
exercidas pelo empregado publico docente sdo passiveis de serem executadas em regime especial
de teletrabalho em consonancia com o art. 2°, inciso IV.

Paragrafo unico. A definicdo dos turnos e periodos de teletrabalho ocorrera depois da

elaboragdo da grade de horarios das turmas e conforme disponibilidade indicada.

Art. 13 O empregado publico docente que obtiver autorizacdo para desempenhar suas
atividades em regime especial de teletrabalho devera:

| — Exercer suas atividades independentemente de comando especifico, sempre atento
as comunicagcdes que lhe forem formalmente encaminhadas, devendo, para tanto, consultar
sistematicamente, no seu horario de trabalho, a distribuicdo de tarefas, a sua caixa de correio
eletrénico ou outro canal de comunicacao institucional definido;

Il — Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas de desempenho e prazos ou possivel
redistribuicéo do trabalho;

Il — Manter informada a chefia imediata, por meio de mensagem eletronica, de forma
periédica e sempre que demandado, sobre a evolugdo do trabalho, apontando eventual dificuldade,
duvida ou intercorréncia que possa atrasar ou prejudicar a execugao das atividades;

IV — Preservar, no ambito de sua responsabilidade, a segurancga e sigilo dos assuntos
do setor ou curso, das informagdes contidas em processos e documentos sob sua custédia e dos
dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas de seguranga da
informacdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas de seguranga e
institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

V — Executar pessoalmente as suas tarefas, sendo vedada a utilizagdo de terceiros,
empregados publicos ou néo; e

VI - No exercicio do teletrabalho, quando ocorrer motivos previsiveis que impecam a
realizacao das atividades, como a indisponibilidade de acesso a internet ou desligamento da energia
elétrica ocasionada na residéncia do empregado publico, a jornada de trabalho deve ser realizada
de forma presencial. Quando ocorrer motivos que impecam a realizagado das atividades de forma
imprevisivel, deve-se comunicar de pronto a chefia imediata, que definird a necessidade de

convocagao para realizagao das atividades de forma presencial.
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Art. 14 O empregado publico docente em teletrabalho devera comparecer na Instituicao
sempre que houver convocacéo pela chefia imediata para realizacdo de atividade presencial,
incluindo a participagdo em eventos e/ou reunides institucionais, devendo a convocacéo ocorrer
com no minimo 24 horas de antecedéncia do horario previsto para comparecimento.

Paragrafo unico. Havendo impossibilidade de participacdo presencial, esta devera ser

justificada antecipadamente, ou em até 05 (cinco) dias para os casos supervenientes.

Art. 15 As solicitagées de mudangas no regime de teletrabalho (aumento ou redugéo de
dias remotos) deverao ser feitas através do formulario préprio (Anexo Il), que devera ser submetido
ao/a coordenador/a do curso (se for docente da area técnica) ou a Diretoria de Ensino (se for

docente da cultura geral).

Art. 16 Os demais casos, nao previstos nesta Ordem de Servico, serdo discutidos pelo

Comité e encaminhados para deliberagao do Diretor Executivo.

Art. 17 Revoga-se a Ordem de Servico 004/2022, bem como os planos de trabalho
existentes, devendo todos empregados publicos docente e que ja possuem regime especial de
teletrabalho, assinar novo Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho, bem como emitir novo plano de

trabalho, nos termos da Ordem de Servigo 007/2024.
Art. 18 Esta Ordem de Servigo entra em vigor no prazo de 60 dias.
Novo Hamburgo, 19 de dezembro de 2024.

o

s¢ de Souza
Diretor Executivo
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ANEXO |
TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO

FUNDAGAO ESCOLA TECNICA LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA, inscrita no CNPJ sob
0 n°® 91.683.474/0001-30, neste ato representada por seu Diretor Executivo, José de Souza, nos
termos do art. 17, “I”, do seu Estatuto, localizada na Rua Inconfidentes, 395, Bairro Primavera, Novo
Hamburgo/RS, doravante denominada EMPREGADOR, e, de outro lado «NOMEv,
«NATURALIDADEY», estado civil kESTADO_CIVIL», carteira de identidade n°® «IDENTIDADE», CPF
n° «CPF», «PORTADOR» da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n°® «CTPS», série «<SERIE»,
residente e «DOMICILIADO» na «ENDERECO», n° «N°), «COMPLEMENTO», «BAIRROy,
«CIDADE»/«ESTADO», doravante «kDENOMINADA» «kEMPREGADO», tém como justo e acertado

o presente Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho que se regera através das clausulas abaixo.

CLAUSULA 12. DA ALTERAGAO DO CONTRATO PARA O REGIME DE TELETRABALHO

Por mutuo acordo entre as partes, a partir da assinatura do presente instrumento, o Contrato de
Trabalho em epigrafe passa a ser regido pelas normas do Teletrabalho, nos termos do Decreto Lei
n° 5.452/1943, alterado pela Lei n° 13.467/2017, com base na Lei n° 14.442/2022, e no Decreto
Estadual n® 56.536//2022, observando, ainda, a Ordem de Servigo n° 007/2024 e as clausulas a

seguir dispostas.

CLAUSULA 22. DA NATUREZA DO CONTRATO

A partir da assinatura do aditivo contratual em epigrafe, o contrato de trabalho passa a ser Contrato
de Teletrabalho e tera validade de 12 meses, com a prestagao de servigos de forma hibrida, ou seja,
parcialmente fora das dependéncias do EMPREGADOR, de maneira preponderante ou ndo, com a
utilizacéo de tecnologias de informagéo e de comunicagéo, que, por sua natureza, nao se configure

como trabalho externo.

CLAUSULA 32. DO COMPARECIMENTO «DO_EMPREGADO1» NAS DEPENDENCIAS DO

EMPREGADOR
O comparecimento «do_ EMPREGADO» nas dependéncias do EMPREGADOR, para a realizacdo
de atividades especificas que exijam a presenca «DESTE», ainda que de forma habitual, ndo

descaracteriza o regime de teletrabalho.

PARAGRAFO PRIMEIRO «O_EMPREGADO1» somente podera adotar o regime de teletrabalho
nos periodos que nao envolvam o atendimento direto aos alunos em aulas presenciais e as

atividades de interesse da Instituicdo para a pratica presencial, devendo obter junto a chefia

{
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imediata a aprovagao da grade de horarios, para fins de divisdo dos periodos de trabalho remoto e

presencial, conforme Plano de Trabalho do Anexo Il da Ordem de Servigo n°® 007/2024.

PARAGRAFO SEGUNDO Se necessario para o devido andamento dos trabalhos, o
EMPREGADOR podera convocar «o_EMPREGADO» para comparecer a sede do EMPREGADOR,
em periodo previsto para teletrabalho, desde que a convocagdo se dé com 24 horas de

antecedéncia.

CLAUSULA 42, DO CONTROLE DE JORNADA DE TELETRABALHO POR PRODUGAO
«O_EMPREGADO1» fica «DISPENSADO» do registro do ponto nos periodos em que esteja
«AUTORIZADO» a nado comparecer a sede do EMPREGADOR, sendo a sua efetividade, neste

caso, aferida pela produtividade.

PARAGRAFO PRIMEIRO «O_EMPREGADO1» «SUBMETIDO» ao regime de teletrabalho devera
prestar servicos no ambiente de trabalho e fora das dependéncias da Instituicdo, sendo os periodos
presenciais controlados através de ponto biométrico e os de trabalho remoto, por producdo ou

tarefa.

PARAGRAFO SEGUNDO A produtividade «do_EMPREGADO» em teletrabalho sera aferida pela
sua chefia imediata, que ficara responsavel por monitorar o cumprimento de metas individuais e
coletivas, previamente fixadas, além de comunicar o EMPREGADOR quando do ndo cumprimento

destas.

PARAGRAFO TERCEIRO Em caso de desempenho nio satisfatério «do_EMPREGADO» ou
necessidade da Instituicdo, fica assegurado ao EMPREGADOR optar pelo retorno

«do_EMPREGADO» ao regime de trabalho presencial.

CLAUSULA 52. DOS HORARIOS E MEIOS DE COMUNICAGAO ENTRE EMPREGADOR E
«EMPREGADO»

A comunicacédo entre EMPREGADOR e «<EMPREGADO» em regime de teletrabalho devera ser
realizada através de e-mail institucional, telefone e aplicativos de troca de mensagens, previstos no
Plano de Trabalho do Anexo Il da Ordem de Servigo n® 007/2024, observado o horario previamente

acordado com a chefia imediata.

PARAGRAFO PRIMEIRO «O_EMPREGADO1» deverd exercer suas atividades

independentemente de comando especifico, sempre «KATENTO» as comunicacdes que lhe forem

f
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formalmente encaminhadas, devendo, para tanto, consultar sistematicamente, no seu horario de

trabalho, a distribuicdo de tarefas.

PARAGRAFO SEGUNDO «O_EMPREGADO1» devera manter informada a chefia imediata, pelos
canais de contato, de forma peridédica e sempre que demandado, sobre a evolugdo do trabalho,
apontando eventual dificuldade, duvida ou intercorréncia que possa atrasar ou prejudicar a

execugao das atividades.

PARAGRAFO TERCEIRO «O_EMPREGADO1» devera manter os dados cadastrais e de contato

permanentemente atualizados e ativos.

CLAUSULA 62. DO PAGAMENTO DE AUXILIO TRANSPORTE
Nao sera pago auxilio transporte referente aos dias em que «o_ EMPREGADO» ndo comparecer a
sede do EMPREGADOR.

CLAUSULA 7°. DA RESPONSABILIDADE PELA AQUISIGAO DOS EQUIPAMENTOS
NECESSARIOS AO DESEMPENHO DO TRABALHO

Todas as despesas decorrentes do desempenho das atividades laborais fora da sede do
EMPREGADOR, como, por exemplo, a aquisi¢cdo, manutencéo ou fornecimento dos equipamentos
tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria e adequada a prestacdo do teletrabalho, correrao
exclusivamente por conta «do_EMPREGADO», ndo gerando direito a qualquer tipo de

ressarcimento, indenizagao ou fornecimento de equipamento pelo EMPREGADOR.

CLAUSULA 82. DA RESPONSABILIDADE E SIGILO DAS INFORMAGOES

«O_EMPREGADO1» devera preservar, no ambito de sua responsabilidade, a seguranca e o sigilo
dos assuntos vinculados ao servigo, das informagdes contidas em processos e documentos sob sua
custodia e dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas de
seguranca da informagdo e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas de

seguranga e institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

PARAGRAFO UNICO E responsabilidade «do_ EMPREGADO», executar pessoalmente as suas

tarefas, sendo vedada a utilizagéo de terceiros, empregados publicos ou nao.
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CLAUSULA 92. DA TRANSIGAO DE REGIME
Podera ser realizada a alteragédo do regime de teletrabalho para o presencial por determinacgéao do
EMPREGADOR, a qualquer tempo, garantido prazo de transicdo minimo de quinze dias, com

correspondente registro em aditivo contratual.

PARAGRAFO UNICO O EMPREGADOR n3o sera responsavel pelas despesas resultantes do

retorno ao trabalho presencial.

CLAUSULA 10. DA PRECAUGAO CONTRA ACIDENTES DE TRABALHO E DOENGAS

OCUPACIONAIS
«O_EMPREGADO1» declara estar ciente das precaugdes a tomar, a fim de evitar doencas e
acidentes de trabalho, mediante assinatura do termo de responsabilidade em anexo,

comprometendo-se a seguir as instru¢des fornecidas pelo EMPREGADOR.

CLAUSULA 11. DA MANUTENGAO DAS DEMAIS CLAUSULAS CONTRATUAIS
O contrato de trabalho fica ratificado em todos os seus termos, clausulas e condicées nao
expressamente alteradas por este documento, que aquele se integra, formando um todo, unico e

indivisivel para todos os efeitos legais.

Assinado por ambas as partes, em duas vias de igual teor, na presenga das testemunhas abaixo

assinadas.

Novo Hamburgo, de de
«NOME» Fundacgé&o Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha
Testemunha: Testemunha:
CPF: CPF:
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ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO

Identificacao do(a) empregado(a)
Nome Completo: Identidade Funcional:

Cargo: Setor/Curso:

E-mail Institucional:
Telefone: [\NhatsApp / Telegram:
Atividades a serem desenvolvidas e metas a serem cumpridas em teletrabalho

o Fechamento de notas e pareceres até o dia do Conselho de Classe referente a cada etapa do ano/semestre letivo.
o Registro de faltas das turmas do diurno no Portal Académico até o final de cada més.

o Postagem dos Planos de Ensino no Portal Académico até a data indicada no calendario escolar.

o Divulgacéo das notas parciais aos estudantes, no Portal Académico ou no Classroom.

o Participagdo nos Conselhos de Classe em formato on-line.

o Participagéo nas reunides de quarta-feira em formato on-line.

oAtendimento on-line em seu horario de teletrabalho quando necessario.

o Planejamento e corregéo de atividades.

o Outras a serem acordadas com a Diregéo de Ensino:

Para uso da chefia imediata: () Atesto que as atividades listadas acima, séo passiveis de execug&o em teletrabalho.

Distribui¢ao do Horario

Turno Horario/Dia Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
7:00 as 12:00
7:30 as 11:30
8:00 as 12:00
8:30 as 12:00
9:00 as 12:00

Outro:

manha

13:00 as 16:00

13:00 as 16:30

13:00 as 17:00

13:00 as 18:00

13:30 as 18:30
Outro:

tarde

19:00 as 22:00

noite 19:00 as 22:30

19:30 as 22:30

Outro:
Avaliagao da chefia imediata
oConcordo o N&o Concordo Data / /
Observagdes: Chefia imediata
Autorizacao da Diretoria imediata

oAutorizo  oNao Autorizo Data / /
Observagdes: Chefia imediata

O Horario se dara a partir de:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA TELETRABALHO

Pelo presente termo de responsabilidade eu, (EMPREGADO PUBLICO), brasileiro, Carteira
de Identidade n° (X), CPF n° (X), portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n° (X), série
(X), residente e domiciliado na (ENDERECO), declaro para todos os fins de direito ter sido
cientificado das instrucfes fornecidas pela Fundacdo Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da
Cunha, inscrita no CNPJ sob o n°® 91.683.474/0001-30, com sede a Rua Inconfidentes, 395, Bairro
Primavera, Novo Hamburgo/RS, para desempenho com seguranca de minhas atribuicbes na
modalidade de teletrabalho, conforme medidas abaixo descritas:

e Fazer uso de equipamentos e de infraestrutura adequada para execuc¢do das tarefas;

e Manter a devida limpeza e organizacdo do ambiente;

e Manter a iluminagdo em nivel suficiente para o desempenho das atividades;

e Na&o trabalhar em local com piso escorregadio;

e Manter a postura correta ao executar as atividades, com a coluna sempre ereta;

e Participar dos exames periédicos quando convocado;

e Nao erguer ou transportar peso acima da capacidade fisica;

e Utilizar os EPIs que forem recomendados para a fungéo;

e Cumprir e respeitar o horario de expediente e 0s repousos legais;

e N&o fumar nem consumir bebida alcodlica ou qualquer tipo de entorpecente durante a
jornada de trabalho;

¢ Nao realizar nenhum tipo de reparo ou manutencdo em equipamentos energizados;

e Zelar pela boa conservagéo e higiene dos equipamentos de trabalho;

e Atender com presteza e urbanidade os demais empregados publicos e o publico em geral,
seja presencialmente ou por qualquer meio eletrdnico de comunicacao;

e Paralisar as atividades sempre que constatar qualquer irregularidade quanto a sua

seguranga, comunicando imediatamente a sua chefia imediata; e

e Manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos.

Declaro que fui cientificado de que o ndo cumprimento das instru¢cdes acima, no todo ou em
parte, constituira ato faltoso me sujeitando as penalidades previstas na lei.

Novo Hamburgo, de de 2024.

EMPREGADO PUBLICO



