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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no &mbito da Previdéncia Usiminas, regras e
procedimentos para a adogdo da modalidade de teletrabalho, considerando suas vantagens e

beneficios diretos e indiretos para a Entidade, seus colaboradores e para a sociedade.

Os colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as

disposi¢es das Politicas do Programa de Integridade e a legislacdo vigente.

2. Area de Aplicacdo

Os procedimentos aqui estabelecidos se aplicam a todas as Unidades da Previdéncia Usiminas.

3. Definicdes

Teletrabalho ~ Modalidade de trabalho realizada a distancia, integral ou parcialmente, fora das
dependéncias da Entidade, com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos e ndo caracterizada como
trabalho externo;

Home Office ~ Trabalho realizado, integra! ou parcialmente, na residéncia do colaborador;

Trabalho Externo ~ Modalidade de trabalho que, por sua natureza, é desenvolvido em locais
externos;

Gestores - Sdo considerados gestores aqueles colaboradores que compdem a hierarquia formal
da Entidade (Diretor, Gerente e Coordenador);

Registro de Frequéncia - Registro de entradas e saidas do colaborador em cada expediente,
admitindo-se o registro por meio mecanico, eletronico ou manual. O Registro de frequéncia é
um ato obrigatério do colaborador sujeito ao controle de jornada e de responsabilidade individual
e intransferivel.

4. PRINCIPIOS BASICOS

4.1. Gerais

4.1.1. Para efeito desse normativo, a Previdéncia Usiminas estabelece a adocdo
preponderante do Home Office como modalidade de teletrabalho, sem prejuizo da
eventual adogdo de outras modalidades;

4.1.2. Como regra fica estabelecido o regime de Home Office para os colaboradores da
Previdéncia Usiminas, nas condigbes estabelecidas nesse normativo;

4.1.3. A Entidade promoverd agdes objetivando a preservagdo da salde e prevengdo de
acidentes de trabalho;

4.1.4. Nao serdo considerados como tempo de trabalho os momentos dedicados a atividades
pessoais do colaborador, tais como, e nac excluindo outros, alimentacgdo, higiene
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pessoal, lazer, estudo, atividades de relacionamento pessoal, pratica religiosa e
descanso.

4.2. Obrigacoes
4.2.1. Dos colaboradores

4.2.1.1. Efetuar corretamente o registro de frequéncia, dentro dos horarios e principios
estabelecidos pela Entidade e previsto no contrato de trabalho;

4.2.1.2. Providenciar acesso adequado a internet;
4.2.1.3. Respeitar o periodo de intervalo para almoco;

4.2.1.4. Garantir que as condigbes ambientais sejam adequadas e preocupar-se com sua
postura durante o periodo de trabalho;

4.2.1.5. Estar presente virtualmente nas reunides agendadas pela Entidade e
presencialmente sempre que solicitado, mesmo que a data coincida com a do
teletrabalho, sem a descaracterizagdo do regime de teletrabalho (Home Office);

4.2.1.6. Realizar atividades nas dependéncias da Entidade, externas, visitas ou reunides
necessarias ao desempenho da sua fungdo, sem a descaracterizagdo do regime
de teletrabalho (Home Office);

4.2.1.7. Apresentar ao seu gestor, sempre que solicitado, situagdo das tarefas que lhe
forem atribuidas;

4.2.1.8. Solicitar antecipadamente ao seu gestor a realizacdo de teletrabalho em
modalidade diferente do Home Office;

4.2.1.9. Assinar o aditamento ao contrato de trabalho e cumprir demais disposicGes
previstas em contrato de trabalho.

4.2.2. Da Area de Tecnologia da Informacio

4.2.2.1. Zelar pela funcionalidade dos recursos tecnolégicos disponibilizados aos
colaboradores em teletrabalho (Home Office);

4.2.2.2. Prestar suporte remoto aos colaboradores em teletrabalho (Home Office).

4.2.3. Da Area de Comunicacio

4.2.3.1. Promover agdes educativas junto a Entidade buscando a preservacdo da satde
dos seus colaboradores;

4.2.3.2. Disponibilizar tempestivamente contetidos de interesse comum da Previdéncia
Usiminas nos meios de comunicacgdo utilizados para tal fim.
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4.2.4. Dos Gestores

4.2.4.1. Autorizar, sempre que necessario, a realizagdo de teletrabalho em modalidade
diferente do Home Office, mediante solicitacdo prévia do colaborador, podendo
ser via e-mail;

4.2.4.2. Apor ciéncia nas frequéncias mensais apuradas de seus subordinados;
4.2.4.3. Acompanhar a execucgdo das tarefas de sua equipe;

4.2.4.4. Acompanhar a jornada de trabalho dos membros de sua equipe, zelando pelo seu
cumprimento.

4.2.5. Da Diretoria

4.2.5.1, Deliberar sobre os valores de subsidios a serem concedidos aos seus
colaboradores em decorréncia de teletrabalho (Home . Office), previstos no item
5;

4.2.5.2. Deliberar sobre a suspensdo/restabelecimento da pratica de Home Office na
Entidade;

4.2.5.4, Determinar a realizagdo de teletrabalho (Home Office) em carater emergencial;

4.2.5.5. Viabilizar a disponibilizagdo de equipamentos e demais recursos tecnolégicos
necessarios aos seus colaboradores em teletrabalho;

4.2.5.5. Fomentar iniciativas de protegdo a saude de seus colaboradores;

4.2.5.6. Deliberar sobre casos omissos neste Normativo ou situagbes carentes de
interpretagdo.

4.2.6. Dos Diretores

4.2.6.1. Definir os colaboradores que trabalhardo em teletrabalho (Home Office)
referentes as areas ligadas a sua diretoria, e de outras dreas na auséncia da diretoria
correspondente, promovendo readequagdes sempre que necessario. Toda alteragdo devera
ser precedida de comunicagdo prévia aos colaboradores envolvidos, com antecedéncia
minima de 15 dias, exceto nos casos emergenciais ou necessarios ao cumprimento das
atividades da Entidade.

5. SUBSIDIOS

5.1. Aos colaboradores em teletrabalho (Home Office) serdo concedidas as seguintes ajudas

de

custo:

5.1.1. Para cobertura de despesas com energia elétrica e internet, o valor de R$100,00 por
més;

5.1.2. Para cobertura de despesas com mobilidrio, o valor de R$500,00, em pagamento
Unico;

5.1.3. Custeio de alimentacdo em valores estabelecidos de acordo com cada localidade,
respeitadas as previsdes em ACT/CCT.
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5.2. Os beneficios mencionados nos itens 5.1.1., 5.1.2. e 5.1.3. ndo integram a
remuneracdo do colaborador, ndo se incorporam ao seu Contrato de Trabalho e n3o
constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.

5.3. A definic8o dos valores previstos para o item 5.1.3. bem como posteriores alteragbes
dos itens 5.1.1 e 5.1.2. serdo objeto de deliberagdo da Diretoria Executiva da Entidade,
conforme previsto no item 4.2.5.1.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacgao inicial, devendo ser observada a data da
revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagBes processadas no mesmo.
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