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1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a realizacdo de teletrabalho por empregados da
Codevasf.

2 DEFINICAO

Para efeito desta Norma, define-se:

2.1 Autoridade competente

Autoridade responsavel por autorizar a realizacdo de teletrabalho, sendo, para os fins deste
normativo, o Diretor-Presidente, quando empregado(s) da Sede, e o Superintendente Regional,
quando empregado(s) lotado(s) na respectiva Superintendéncia Regional.

2.2 Chefia imediata

Ocupante de cargo em comisséo ou funcdo de confianca de natureza gerencial ao qual se reporta,
diretamente, empregado com vinculo de subordinacao.

2.3 Chefia mediata

Ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca de natureza gerencial hierarquicamente
superior a chefia imediata.

2.4 Frequéncia

Disponibilidade do empregado para realizacdo das suas atividades laborais, observada a jornada
diaria estabelecida em contrato de trabalho.

2.5 Jornada de trabalho

Cargahoréria diaria a ser cumprida pelo empregado, conforme estabelecido em contrato de trabalho.

2.6 Sistemas Corporativos

Todo e qualquer sistema que faca parte do conjunto de sistemas informatizados presentes na
intranet/extranet da Codevasf.

2.7 Sistema de registro de ponto eletrénico

E o conjunto de equipamentos e programas informatizados destinados & anotacao da hora de entrada
e de saida dos trabalhadores em registro eletronico.

2.8 Teletrabalho

Modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias da Codevasf, de maneira preponderante ou
ndo, em regime de execucdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagéo de tecnologias
de informacéo e de comunicacdo, para a execucao de atividades que sejam passiveis de controle e
gue possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho
externo.
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2.8.1 Regime de teletrabalho por Jornada
Regime de teletrabalho em que o empregado estara submetido ao registro de frequéncia ao longo
do periodo laboral, conforme estabelecido em contrato de trabalho.

2.8.1.1 Teletrabalho por jornada na forma de execucéo integral

Forma de teletrabalho a que estd submetido o empregado que compreende a totalidade da sua
jornada de trabalho.

2.8.1.2 Teletrabalho por jornada na forma de execucao parcial/hibrido
Forma de teletrabalho a que esta submetido o empregado que € executada em parte presencialmente

nas dependéncias da Codevasf e em parte remotamente.
2.9 Trabalho externo

Atividades que, em razdo da sua natureza, da natureza do cargo ou das atribui¢es da unidade organica
que as desempenha, sdo desenvolvidas externamente as dependéncias da Codevasf e cujo local de
realizacdo é definido em funcédo do seu objeto.

2.10 Unidade Organica

Toda e qualquer unidade com representacdo formal na estrutura organica da Codevasf.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.1 Compete a chefia imediata, sem prejuizo de suas atribui¢fes regimentais:

a) avaliar a conveniéncia e a oportunidade da adesdo de empregados de sua equipe ao regime
de teletrabalho;

b) realizar analise prévia dos critérios e das vedacdes para o(s) empregado(s) interessado(s) em
realizar teletrabalho, conforme estabelecido neste normativo;

c) indicar empregado(s) para a realiza¢do de atividades na modalidade de teletrabalho;

d) submeter a apreciacdo da chefia mediata a indicacdo de empregado para a realizacdo de
teletrabalho, se houver, com vistas a autorizacao pela autoridade competente;

e) decidir, dentre os empregados autorizados a realizar teletrabalho, aqueles que atuardo em
regime de execucdo integral e aqueles que atuardo em regime de execucéo parcial/hibrido;

f) definir cronograma especifico para realizacdo de teletrabalho pelos empregados da unidade
organica;

g) estabelecer as metas a serem alcancadas e definir os termos do Plano Periodico de Trabalho;
e

h) acompanhar e avaliar o empregado quanto a execucdo das atividades realizadas na
modalidade de teletrabalho.
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3.2 Compete ao diretor-presidente autorizar a realizacdo de teletrabalho pelo(s) empregado(s) da
Sede indicado(s) pela chefia imediata, homologado pela chefia mediata e pelo titular da Area, apds
instruc@o do processo pela Geréncia de Gestéo de Pessoas - AA/GGP.

3.3 Compete ao Superintendente Regional, autorizar a realizacdo de teletrabalho pelo(s)
empregado(s) da respectiva Superintendéncia Regional, indicado(s) pela chefia imediata,
homologado pela chefia mediata, apos instrugdo do processo pela Unidade Regional de Gestdo de
Pessoas - GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional — GGR, da Superintendéncias Regional:

3.4 As autoridades competentes definidas nos subitens 3.2 e 3.3 poderdo indeferir a indicacdo de
empregado para o regime de teletrabalho, ainda que o empregado preencha todos os critérios e nao
materialize hipdteses de vedacdo, conforme conveniéncia e oportunidade, tendo em vista que o
atendimento dos critérios ndo caracteriza direito subjetivo do empregado

3.5 Compete a Unidade de RelagBes de Trabalho — AA/GGP/URT, no ambito da Sede, e as
Unidades Regionais de Gestdo de Pessoas - GRA/UGP ou Geréncias de Gestdo Regional - GGR, no
ambito das Superintendéncias Regionais, analisar os critérios e vedacOes para a realizacdo de
teletrabalho por empregado indicado pela chefia imediata.

3.6 Compete a Unidade de Beneficios e Saude Ocupacional — AA/GGP/UBS avaliar a aptidao do
empregado para o exercicio do teletrabalho, observando se ha contraindicacGes médicas.

3.7 Compete & Unidade de Cadastro e Pagamento — AA/GGP/UCP, no ambito da Sede, e as
Unidades Regionais de Gestéo de Pessoas — GRA/UGP ou Geréncias de Gestdo Regional - GGR, no
ambito das Superintendéncias Regionais, registrar e manter atualizado o cadastro dos empregados
que estdo realizando teletrabalho.

4 DESENVOLVIMENTO
4.1 Regime de Trabalho

4.1.1 A Codevasf adotara o regime de teletrabalho por jornada, podendo ser na forma de execucgéo
integral ou parcial/hibrido.

4.1.2 A autorizacdo de teletrabalho serd prerrogativa da Codevasf, mediante acordo com o
empregado, a ser adotado a critério dos titulares das unidades organicas, em razdo da conveniéncia
da atividade, ndo constituindo direito, nem dever do empregado.

4.1.3 Cabera a Geréncia, Secretaria, Assessoria, Corregedoria, Ouvidoria e Auditoria Interna,
Gabinete e Unidade Descentralizada, caso interessado em aderir ao regime de teletrabalho, apresentar
a autoridade competente o Plano de Atividades Inerentes ao Trabalho Remoto, Anexo B.

4.2 Critérios

4.2.1 A indicacdo de empregado para realizacdo de teletrabalho obedecerd aos seguintes critérios:

a) o empregado devera demonstrar comprometimento e habilidades de autogerenciamento de
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tempo e de organizacéo;

b) o empregado devera desenvolver atividades que, em determinado periodo, demandem
maior esforco individual e menor interacdo com outros empregados;

c) o empregado deverd realizar trabalhos passiveis de controle, acompanhamento e
mensuracdo quanto ao desempenho, prazos e entregas e que sejam executados,
preponderantemente, de forma remota por meio da utilizacéo de recursos informatizados e
de comunicagéo;

d) manter a capacidade operacional diaria de funcionamento da unidade organica em que haja
atendimento ao publico externo e interno;

e) priorizar unidades que possuam mais de 4 (quatro) empregados em sua lotacéo; e

f) o empregado deverd ter comparecido & consulta anual com o médico do trabalho..
4.3 Prioridades

4.3.1 Teréo prioridade para realizacdo de teletrabalho os empregados na seguinte ordem:

a) com deficiéncia, conforme legislacdo vigente, desde que essa condicdo ndo impeca a
realizacdo do teletrabalho, e com filhos ou crianca sob guarda judicial até 4 (quatro) anos de
idade;

b) com dependentes ou conjuge com deficiéncia, mediante apresentacdo de laudo médico e
comprovacdo da dependéncia por meio de documentos, a serem avaliados pela equipe de
salde da Codevasf;

C) gestantes.
4.3.2 Aprioridade pararealizagdo de teletrabalho estabelecido no subitem 4.3.1 ficara condicionada

a realizacdo de atividades que sejam adequadas a essa modalidade de trabalho e ao atendimento dos
critérios definidos no subitem 4.2.1.

4.4 Vedacoes

4.4.1 Seravedada a realizacdo de teletrabalho por empregado que:
a) tenha sido admitido ha menos de 2 (dois) anos;

b) seja designado como titular de fungdo de confianca/gratificada ou cargo em comisséo,
constantes nos Anexos 1, 2 e 3 do Plano de Funcdes e Gratificagbes — PFG;

C) ocupe cargo cuja natureza das atividades exija o trabalho presencial;
d) apresente contraindicacao por motivo de salde, constatada em pericia médica;
e) tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores a indicacao;

f) tenha sido desligado nos Ultimos 12 (doze) meses do regime de teletrabalho por descumprir
obrigacdo, formalidade ou regra, nos termos desta Norma; ou

g) seja designado supervisor de estagiario ou menor aprendiz.
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4.4.1.1 Os substitutos das fungdes relacionadas na alinea “b” do subitem 4.4.1 somente poderdo
aderir ao teletrabalho em regime parcial/hibrido e deverdo estar em regime presencial nas faltas e
impedimentos da chefia da unidade orgénica correspondente.

4.5 Indicagdo e Autorizagdo

4.5.1 Osempregados interessados em realizar suas atividades em teletrabalho deverdo manifestar a
chefia imediata o interesse em realizar atividades em regime de teletrabalho.

4.5.2 Respeitando os itens 4.2, 4.3 e 4.4, cabera a chefia imediata indicar, entre 0os empregados
interessados, aqueles que realizardo atividades em regime de teletrabalho, apresentando proposta
individualizada de plano periddico de trabalho para esses empregados que evidencie ganho de
produtividade na execugéo de suas atividades.

4.5.2.1 Aindicacdo do empregado seré realizada por meio do formulério “Indicac@o ao Teletrabalho”,
conforme Anexo C.

45.3 A Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na Sede, ou a Unidade Regional de Gestdo de
Pessoas — GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional - GGR, nas Superintendéncias Regionais —
SRs, poderd auxiliar a chefia imediata demandante do teletrabalho no processo seletivo dos
empregados, identificando, dentre os interessados, aqueles que tenham perfil mais adequado para a
referida demanda.

45.4 A indicacdo sera homologada pelas chefias mediatas e devera ser encaminhada a AA/GGP,
na Sede, ou 8 GRA/UGP ou GGR, na respectiva SR.

455 A Unidade de Relagdes de Trabalho — AA/GGP/URT, na Sede, ou a Unidade Regional de
Gestdo de Pessoas — GRA/UGP ou Geréncia de Gestdo Regional - GGR, nas SRs, analisarad o
cumprimento dos critérios e das vedacOes apresentados nos subitens 4.2 e 4.4, respectivamente, a
excecao da alinea “d” do subitem 4.2.1.

4.5.6 Atendidos aos critérios e as vedagdes, a AA/GGP/URT, na Sede, ou a GRA/UGP ou GGR,
nas SRs, encaminhard o respectivo processo a Unidade de Beneficios e Saude Ocupacional -
AA/GGP/UBS para analise relativa ao subitem 4.3, se for o caso, e quanto a aptiddo do empregado
para o exercicio do teletrabalho, observando se hé contraindicaces médicas.

457 Caso o empregado esteja apto ao teletrabalho, a AA/GGP/UBS encaminhara o respectivo
processo a AA/GGP/URT, na Sede, ou a GRA/UGP ou GGR, nas Superintendéncias Regionais, para
instrucdo e submissdo a autorizacdo da Autoridade Competente.

45.8 A Autoridade Competente, subsidiada pela instrucdo das chefias imediatas e mediatas,
considerando a aprovagdo dos titulares das Areas e a anélise favoravel da Geréncia de Gestdo de
Pessoas — AA/GGP, na Sede, ou da Unidade Regional de Gestdo de Pessoas — GRA/UGP ou Geréncia
de Gestdo Regional - GGR, nas Superintendéncias Regionais poderad autorizar a realizagdo do
teletrabalho.
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459 A AA/GGP, na Sede, e a GRA/UGP ou GGR nas SRs convocara o empregado para assinatura
do “Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho — Regime de Teletrabalho de Forma Integral” ou do
“Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho — Regime de Teletrabalho Parcial/Hibrido” e do “Termo de
Adesao ao Teletrabalho”, conforme Anexos D, E e F, respectivamente.

4.5.10 Os empregados em regime de teletrabalho terdo registro especifico dessa condigcdo em seus
assentamentos funcionais, além da celebracao do termo aditivo, conforme art. 75-C da CLT.

45.11 A autorizacdo e a realizacdo de horas extras por empregado em regime de teletrabalho
obedecera ao disposto na Norma de Controle de Frequéncia (N-210).

4.5.12 Ao empregado submetido ao regime de teletrabalho ndo havera o pagamento dos adicionais
de insalubridade e de periculosidade, bem como do auxilio transporte nos dias de realizacdo de
teletrabalho.

4.5.13 O tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos, de infraestrutura necessaria, de softwares, de
ferramentas digitais ou de aplicacfes de internet utilizados para o teletrabalho, fora do horério
estabelecido para o cumprimento da jornada de trabalho, ndo constitui tempo a disposi¢do ou regime
de prontiddo ou de sobreaviso.

45.14 Caso o empregado ndo atenda aos critérios (4.2.1) para adesdo ao teletrabalho, a
AA/GGP/URT, na Sede, ou a GRA/UGP ou GGR, nas SRs, comunicara as chefias mediata e imediata
sobre a impossibilidade da indicagéo.

4.5.15 Em caso de transferéncia ou movimentacdo do empregado em regime de teletrabalho sera
necessario novo tramite de autorizagdo para atuagdo no regime do teletrabalho pelas novas chefias,
mediante apresentacdo de novo termo de adesdo e plano periédico de trabalho, bem como o
atendimento do subitem 4.2.1.

4.6 Organizacao, Monitoramento e Controle do Teletrabalho

4.6.1 As metas de desempenho diarias, semanais e/ou mensais deverdo ser estipuladas pela chefia
imediata, sendo requisito para a implantacdo do teletrabalho na unidade, nos termos do Plano
Periddico de Trabalho, conforme modelo do Anexo G.

4.6.1.1 O estabelecido no subitem 4.6.1 devera ser aprovado pela chefia mediata.

4.6.1.2 A chefia imediata estabelecera as metas e prazos a serem alcancados, observados 0s
parametros da objetividade, transparéncia e razoabilidade e, sempre que possivel, em acordo com 0s
empregados.

4.6.2 Antes do inicio do teletrabalho, o empregado assinard o “Termo de Adesdo ao Teletrabalho”
(Anexo F), em que declara, dentre outras responsabilidades, que a instalacdo em que executard o
teletrabalho atende as exigéncias ergonémicas e tecnolégicas, conforme critérios definidos pela
Unidade de Beneficios e Saude Ocupacional - AA/GGP/UBS e pela Geréncia de Tecnologia da
Informacdo — AA/GTI, respectivamente.
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4.6.2.1 A Geréncia de Gestdo de Pessoas - AA/GGP, na Sede, e as Unidades Regionais de Gestdo
de Pessoas — GRA/UGP, nas Superintendéncias Regionais, prestardo orientagdes sobre o regime de
teletrabalho aos empregados e distribuirdo material com informagdes psicoeducativas e ergonémicas
que venham a contribuir com a promoc¢do da saude fisica e mental aos recém-ingressos em
teletrabalho.

4.6.3 O empregado providenciara a estrutura fisica e tecnologica necessarias a realizacdo do
teletrabalho, mediante uso de mobiliarios e equipamentos ergonémicos e adequados.

4.6.3.1 O empregado devera possuir equipamento com requisitos tecnologicos, como configuracédo
de hardware e software, que permitam a realizacao de suas atividades em conformidade ao disposto
no Plano Periddico de Trabalho, bem como uma solugéo atualizada de antivirus.

4.6.3.2 Os empregados em regime de teletrabalho poderdo utilizar o servico de atendimento ao
usuario de Tecnologia da Informacéo, observado o horéario de expediente da Codevasf, sendo restrito
a0 acesso e ao funcionamento dos sistemas da Empresa.

4.6.3.3 Sempre que houver necessidade de atualizacéo de software ou de suporte técnico essenciais
e restritos aqueles relacionados ao acesso e ao funcionamento dos sistemas da Empresa, que ndo possa
ser executado por atendimento remoto, o empregado devera apresentar o equipamento utilizado a
equipe responsavel pelo suporte técnico na sua localidade e a realizacdo de suas atividades devera
ocorrer presencialmente nas dependéncias da Codevasf até a resolucdo do problema.

4.6.3.4 Em caso de defeito ou indisponibilidade total ou parcial de equipamentos, conexdes ou
softwares essenciais ao acesso ou funcionamento de sistemas da Empresa, a realizacdo das atividades
devera ocorrer presencialmente nas dependéncias da Codevasf até a resolucao do problema.

4.6.3.5 O empregado devera zelar pelas informacbes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da informacao.

4.6.3.6 Por questBes de seguranca da informacéo, os equipamentos utilizados e a conexdo a rede
internet para o teletrabalho deverdo ser de propriedade e de total responsabilidade do usuario,
recomendando que ndo sejam utilizados equipamentos de terceiros, alugados, emprestados, business
centers, lan houses, aeroportos, hotéis, cyber cafés, bibliotecas, totens ou quaisquer outros similares.

4.6.3.7 Na hipdtese de indisponibilidade de conexdo a rede de internet ou falha em equipamentos
utilizados para realizacdo do teletrabalho, o empregado devera comunicar imediatamente a chefia
imediata, que orientara o procedimento a ser adotado, nos termos do item 4.6.3.4, sob pena de
atribuicéo de falta e desconto dos dias néo trabalhados.

4.6.4 O “Plano Periodico de Trabalho” (Anexo G) serd elaborado para cada empregado autorizado
a executar suas atividades em teletrabalho e devera ser ajustado, caso necessario, em virtude de
licengas autorizadas por lei, atestados médicos devidamente homologados ou por motivos que possam
prejudicar o cumprimento das metas estabelecidas, desde que devidamente justificados.

4.6.4.1 A periodicidade do “Plano Periddico de Trabalho” serd estabelecida pela chefia imediata e
sera, preferencialmente, mensal.
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4.6.5 Na hipdtese de atraso injustificado recorrente no cumprimento da meta pelo empregado,
caberd a chefia imediata, em conjunto com chefia mediata, avaliar sobre a continuidade da realizago
do teletrabalho.

4.6.6 A chefia imediata do empregado encaminhard a Unidade de Infraestrutura e Tecnologia —
AA/GTI/UIT, o formulério “Disponibilizacdo de Acesso para Teletrabalho”, conforme Anexo H,
informando quais sistemas corporativos serdo necessarios para a execuc¢do das atividades descritas no
“Plano Periddico de Trabalho” (Anexo G).

4.6.7 A Geréncia de Patriménio, Logistica e Servicos Auxiliares - AA/GPA realizara a
transferéncia do ramal do empregado em regime de teletrabalho para o nimero telefonico indicado
pelo empregado.

4.6.8 A chefia imediata deverd reunir-se com o empregado em teletrabalho, presencial ou
virtualmente, nos prazos estipulados no “Plano Periddico de Trabalho”, em intervalos ndo superiores
a 15 (quinze) dias corridos, ou sempre gque necessario.

4.6.8.1 Mensalmente ao menos umas das reunides tratadas no item 4.6.8 devera ocorrer de forma
presencial, na unidade de lotacdo.

4.6.9 O empregado em teletrabalho por jornada na forma de execucdo integral ndo terd posto de
trabalho fixo, devendo em situacdes de trabalho presencial esporadicas se direcionar ao posto de
trabalho disponivel.

4.6.10 O empregado em regime de teletrabalho deve estar disponivel para o exercicio presencial de
suas atividades em sua lotacdo de origem sempre que convocado pela Codevasf, respeitado o prazo
de até 4 (quatro) horas de antecedéncia da convocagdao;

4.6.11 O periodo maximo de realizacdo de teletrabalho sera de 12 (doze) meses.

4.6.12 A realizacdo do teletrabalho podera ser renovada a critério da Chefia Imediata, resguardadas
as competéncias deste normativo, e caso ndo haja outra solicitacdo elegivel na equipe.

4.6.13 O empregado fara o registro de sua frequéncia no sistema de registro de ponto eletr6nico para o
registro da entrada e saida do expediente de trabalho, de acordo com o estabelecido no contrato de
trabalho.

4.6.13.1 E expressamente vedado o registro de frequéncia por/para terceiros, conforme o Regulamento
de Pessoal, constituindo falta grave passivel de punicéo, conforme previsto na Norma Disciplinar N-
359.

4.6.14 Apds o fim do periodo previsto no subitem 4.6.11 e caso o empregado ndo seja enquadrado
no subitem 4.6.12, ele somente poderad se candidatar novamente ao teletrabalho quando todas as
situacOes abaixo forem atendidas:

a) ter trabalhado, no minimo, 6 (seis) meses na modalidade presencial;

b) preencher todos os requisitos critérios estabelecidos no subitem 4.2.1;
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c) inexistir impedimentos, principalmente em relacdo ao percentual de empregados em
teletrabalho na unidade.

4.6.15 O percentual de empregados em teletrabalho em casos especificos e justificados podera ser
estipulado diretamente pelo Diretor-Presidente.

4.6.16 A implementacdo desta Norma podera ser estabelecida em fases a critério das autoridades
competentes.

4.7 Deveres e Garantias do Empregado

4.7.1 Séo deveres do empregado no exercicio do teletrabalho:

a) cumprir as metas de desempenho estabelecidas no “Plano Periddico de Trabalho” (Anexo
G);

b) atender as demandas ndo previstas no ‘“Plano Peridodico de Trabalho”, sempre que
solicitado pela chefia imediata;

c) efetuar o registro de sua frequéncia, de acordo com o estabelecido no contrato de trabalho;

d) atender as convocacgdes da Codevasf para comparecimento as dependéncias de sua unidade
de lotacdo sempre que necessario, ndo implicando direito a reembolso de despesas de
deslocamento, tampouco a diarias, respeitado o prazo de 4 (quatro) horas de antecedéncia
da convocacéo;

e) participar das reunides, presenciais ou virtuais, nos prazos estipulados no “Plano Peridédico
de Trabalho” e das reunides de equipe sempre que solicitado;

f) manter telefones de contato e meio de comunicagdo indicado como preferencial
permanentemente atualizados e ativos, durante a jornada de trabalho;

g) estar disponivel para atendimento ao publico interno e externo durante a jornada de
trabalho estabelecida pela Codevasf;

h) consultar diariamente e de maneira frequente a conta de correio eletrdnico institucional,
para verificar os documentos, as notas e/ou mensagens recebidas;

i) manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida a caixa postal
individual de correio eletrdnico institucional ou por qualquer outro meio disponivel e que
foi informado pelo empregado e pactuado no formulario “Termo de Adesdo ao
Teletrabalho”, conforme Anexo F, acerca da evolucdo do trabalho bem como indicar
eventuais dificuldades, duvidas ou informacgdes que possam atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

j) comunicar imediatamente a chefia imediata eventual indisponibilidade de conexdo a rede
de internet, ou falha em equipamentos utilizados para realizac¢éo do teletrabalho;

k) reunir-se com a chefia imediata, presencial ou virtualmente, nos prazos estipulados no
“Plano Periddico de Trabalho”, em intervalos ndo superiores a 15 (quinze) dias corridos, €
sempre que for convocado por necessidade da unidade orgénica ou interesse da Codevasf;

I) participar presencialmente de ao menos umas da reunides tratadas na alinea k;
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m)participar de reunides de atualizacdo e alinhamento com a equipe de trabalho em
periodicidade a ser definida pela chefia imediata;

n) cumprir os prazos fixados para a realizagdo dos trabalhos ou para a devolucéo de processos
a unidade;

0) apresentar trabalhos de qualidade, de acordo com avaliacdo efetuada pelas chefias e pelo
respectivo titular da Area ou da Superintendéncia Regional;

p) prestar esclarecimentos a chefia imediata sobre a auséncia de devolucdo dos processos no
periodo acordado, ou de outras irregularidades inerentes a integridade de documentos e
processos sob sua responsabilidade;

g) manter atualizados seus sistemas e softwares, antivirus, protecdo contra malwares, dentre
outros;

r) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias a realizacdo do teletrabalho,
mediante uso de mobilidrios e equipamentos ergonémicos adequados, conforme
orientacdes da AA/GGP/UBS, sem qualquer 6nus para a Codevasf;

s) retornar ao exercicio de suas atividades de forma presencial, nas instalacbes da Codevasf
em que se localiza sua unidade de lotacéo, ao fim do prazo de teletrabalho, conforme Termo
Aditivo ao Contrato de Trabalho;

t) realizar as atividades de teletrabalho de forma direta e pessoalmente, sendo vedada a
utilizacdo de terceiros, empregados ou ndo, para 0 cumprimento das metas estabelecidas;

u) néo realizar outras atividades profissionais ou tratar de assuntos que néo sejam de interesse
da Codevasf e prejudiquem o atendimento das demandas em tempo héabil nos periodos de
disponibilidade;

V) registrar administrativamente junto a Codevasf afastamentos, licencas por motivos de
salde, atestados de comparecimento e demais eventos relacionados a sua vida funcional, a
fim de se assegurarem direitos, responsabilidades e a possibilidade de repactuacdo de
planos de trabalho;

w) comunicar imediatamente a sua unidade de lotacdo, bem como a Unidade de Beneficios e
Saude Ocupacional, na Sede, ou a Unidade Regional de Gestao de Pessoas ou Geréncia de
Gestdo Regional, nas Superintendéncias Regionais, a ocorréncia de licencas e afastamentos
impeditivos ao cumprimento dos trabalhos planejados;

X) cumprir as orientacdes da Codevasf relacionadas ao regime de teletrabalho; e

y) observar 0s normativos internos vigentes na Codevasf.

4.7.2 Em caso de descumprimento das disposi¢des contidas no subitem 4.7.1 deste normativo, o
empregado devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, que podera, em conjunto com a chefia
mediata, determinar a suspensao temporaria ou definitiva do teletrabalho, com retorno ao trabalho
presencial, no prazo minimo de 15 (quinze) dias corridos, com celebracdo de Termo Aditivo ao
Contrato de Trabalho.
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4.7.2.1 Além da suspensdo temporaria ou definitiva do regime de teletrabalho conferido ao
empregado, a autoridade competente promovera a apuracdo de responsabilidade, quando cabivel.

4.7.3 O empregado em regime de teletrabalho podera, quando necessario, realizar o seu trabalho
nas dependéncias da Codevasf, mediante prévia comunicacdo e autorizacdo da chefia imediata.

4.7.3.1 Arealizacdo de trabalho de forma eventual e excepcional nas dependéncias da Codevasf néo
descaracteriza o regime de teletrabalho.

4.7.4 O empregado em regime de teletrabalho se sujeitard as normas aplicaveis as atividades
desenvolvidas em regime presencial.

4.7.5 Osempregados em regime de teletrabalho receberdo, da mesma forma que os empregados em
regime presencial, acompanhamento de saude através do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO, devendo realizar os exames médicos periddicos solicitados pela Codevasf.

4.7.6 O empregado poderd, a qualquer tempo, solicitar o seu retorno ao trabalho presencial, sendo
necessaria a celebracdo de Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho.

4.7.7 O retorno do empregado ao trabalho presencial ndo invalidard o cumprimento do Plano de
Trabalho em vigéncia.

4.7.7.1 Oretorno ao trabalho presencial por iniciativa do empregado devera ser informado a Geréncia
de Gestdo de Pessoas — AA/GGP, na Sede, ou a Unidade Regional de Gestao de Pessoas — GRA/UGP
ou Geréncia de Gestdo Regional - GGR, na respectiva Superintendéncia Regional, com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias Uteis da data estipulada para o retorno.

4.7.7.2 O empregado devera manter a execucdo das atividades estabelecidas por sua chefia imediata
até o retorno efetivo a atividade presencial.

4.8 Deveres da Chefia Imediata e Mediata

4.8.1 Constituem deveres da chefia imediata em conjunto com a chefia mediata, sem prejuizo de
suas atribuicdes regimentais:

a) acompanhar o desenvolvimento das tarefas/atividades e a adaptacdo dos empregados em
regime de teletrabalho, devendo reportar a Geréncia de Gestdo de Pessoas - AA/GGP, na
Sede, ou a Unidade Regional de Gestdo de Pessoas - GRA/UGP ou Geréncia de Gestéo
Regional - GGR da respectiva Superintendéncia Regional — SR, a ocorréncia de
desempenhos inadequados ou incompativeis com o estabelecido no Plano Periddico de
Trabalho;

b) utilizar como forma de comunicagdo com o empregado o e-mail institucional, a qualquer
tempo, e o telefone, programas e aplicativos de mensagens instantaneas apenas durante o
horéario da jornada de trabalho;

c) definir e participar de reunides de atualizacdo e alinhamento com a equipe de trabalho em
periodicidade nédo superior a 15 (quinze) dias corridos;
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d) aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas, no minimo, mensalmente;

e) avaliar a qualidade do trabalho apresentado;

f) encaminhar relatorio mensal ao titular da Area ou Superintendéncia Regional, com a
relacdo de empregados, as dificuldades verificadas e quaisquer outras situacdes detectadas
que possam auxiliar no aperfeicoamento do teletrabalho, assim como os resultados
alcancados, inclusive no que concerne ao incremento da produtividade;

g) informar a AA/GGP, na Sede, ou a GRA/UGP ou GGR da respectiva Superintendéncia
Regional — SR, a previsdo do retorno do empregado ao regime de trabalho presencial, para
fins de assinatura de “Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho™;

h) comunicar & Geréncia de Tecnologia da Informacdo - AA/GTI sobre o retorno do
empregado ao trabalho presencial a fim de retirar os acessos concedidos;

i) solicitar o retorno ao regime presencial do empregado que descumpra o disposto neste
normativo e informar a AA/GGP, na Sede, ou & GRA/UGP ou GGR da respectiva
Superintendéncia Regional — SR, para providéncias quanto ao retorno do empregado ao
trabalho presencial, com registro em aditivo ao contrato de trabalho;

j) orientar, de maneira expressa e ostensiva, que os empregados em teletrabalho devem estar
cientes acerca das adequacdes ergonémicas e tecnoldgicas a serem observadas, de acordo
com as instrugdes constantes do documento “Orientagdes sobre Ergonomia Fisica e
Teletrabalho”, que sera elaborado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas — AA/GGP;

K) responder pelas demandas de trabalho que exijam a presenca fisica do empregado sob sua
supervisdo, que, justificadamente, ndo compareca ou ndo possa, pela urgéncia, ser
convocado a estar presente tempestivamente;

I) informar a Ouvidoria — Consad/OUYV eventuais atitudes inadequadas ou que desrespeitem
0 Regulamento de Pessoal e 0 Codigo de Conduta Etica e de Integridade da Codevasf; e

m)exercer o controle da frequéncia e informar aos empregados sob sua supervisdo quanto a
observancia do cumprimento da jornada diaria de trabalho.

49 Retirada de Processos e Documentos Fisicos da Codevasf

49.1 A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias da Codevasf devera observar
aos procedimentos e normativos relativos a seguranca da informacgdo e aqueles relacionados a
salvaguarda de documentos, assuntos e processos de natureza sigilosa.

4.9.2 A retirada de documentos deverd ocorrer mediante responsabilizacdo do empregado em
sistema eletrénico de registro de documentos e, quando possivel, com a realizacdo prévia de
procedimentos que garantam a eventual reconstituicdo do processo e dos documentos.

4.9.3 O empregado detentor de processos e documentos em virtude da atividade de teletrabalho
devera guardar sigilo a respeito das informacGes neles contidas, sob pena de responsabilidade, nos
termos da legislacio em vigor.
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4.9.4 Em caso de processos ou documentos ndo devolvidos ou devolvidos com irregularidade, ndo
havendo justificativa fundamentada para a ocorréncia, caberd a chefia imediata comunicar,
imediatamente, o fato ao superior hierarquico ou a unidade organica responsavel, para adocao das
medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso, judiciais cabiveis e excluir o empregado do
regime de teletrabalho.

4,95 Os documentos que constituam provas de dificil reconstituicdo ou que sejam de carater
historico ndo poderdo ser retirados das dependéncias da Codevasf.

5 DISPOSICOES FINAIS

5.1 A Codevasf podera realizar a alteracdo do regime de teletrabalho para o presencial, garantido o
prazo de transicdo minimo de 15 (quinze) dias corridos, com o correspondente registro em aditivo
contratual, conforme o “Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho — Regime de Teletrabalho de Forma
Integral” ou o “Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho — Regime de Teletrabalho Parcial/Hibrido”,
dos Anexos D e E.

5.2 A ndo observancia do disposto nesta Norma submetera o(s) empregado(s) e a respectiva chefia
imediata aos procedimentos e/ou sanc¢des previstas no Regulamento de Pessoal e na Norma de
Apuracdo Correcional (N-359).

5.3 As davidas de interpretacio e casos omissos da presente Norma serdo dirimidas pela Area de
Administracdo e Tecnologia - AA em alinhamento com a Presidéncia. Quanto ao merito juridico pela
Assessoria Juridica — PR/AJ.
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Anexo B - Plano de Atividades Inerentes ao Trabalho Remoto
CODEVASF Ministério da Integracio e do Desenvolvimento Regional - MIDR
=2 Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba
PLANO DE ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO E
1— IDENTIFICACAO DA GERENCIA - SECRETARIA - ASSESSORIA - CORREGEDORIA — OUVIDORIA — AUDITORIA INTERNA
— GABINETE OU UNIDADE DESCENTRALIZADA
NOME SIGLA:
NOME DO TITULAR
QUANTIDADE | QUANTIDADE SUGERIDA
EMPREGADOS LOTADOS NA GERENCIA — SECRETARIA - ASSESSORIA — CORREGEDORIA - TOTAL PARA REALIZAR
OUVIDORIA — AUDITORIA INTERNA — GABINETE OU UNIDADE DESCENTRALIZADA TELETRABALHO
2- IDENTIFICACAO DAS UNIDADES
NOME: SIGLA:
TITULAR:
ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO:
NOME: SIGLA:
TITULAR:
ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO:
NOME SIGLA:
TITULAR:
ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO:
NOME SIGLA:
TITULAR:
ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO:
NOME SIGLA:
TITULAR:
ATIVIDADES INERENTES AO TRABALHO REMOTO:
3 - RESPONSAVEL
LOCAL: DATA: ASSINATURA:
(NOME COMPLETO DO TITULAR DA GERENCIA /
SECRETARIA / ASSESSORIA / CORREGEDORIA / OUVIDORIA
/ AUDITORIA INTERNA / GABINETE OU UNIDADE
DESCENTRALIZADA)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
4- APROVAGAO
LOCAL: DATA: ASSINATURA:
(NOME COMPLETO DO DIRETOR / GERENTE-EXECUTIVO /
CHEFE DE GABINETE)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
FOR 149 Pdgina 1]1
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Anexo C - Indicacgdo ao Teletrabalho

CODEVASF Ministério da Integracio e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba

INDICACAO AO TELETRABALHO

1 - IDENTIFICACAO

UNIDADE ORGANICA SOLICITANTE:

ATIVIDADE(S):

EMPREGADO INDICADO: CADASTRO:

CARGO/FUNCAO COMISSIONADA
REGIME DE EXECUGAO: 0O INTEGRAL 0O PARCIAL/HIBRIDO

SIM
NAO

O EMPREGADO POSSUlI PRIORIDADE PARA O TELETRABALHO DE ACORDO COM O SUBITEM 4.3.17
SE SIM, QUAL?

SIM
NAO

O EMPREGADO DEMONSTRA COMPROMETIMENTO E HABILIDADES DE AUTOGERENCIAMENTO DO TEMPO E DE
ORGANIZAGAO?

SIM
NAO

AS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO TELETRABALHO DEMANDAM MAIOR ESFORGO INDIVIDUAL DO
EMPREGADO E MENOR INTERAGAO COM O PUBLICO INTERNO E EXTERNO?

SIM
NAO

COM O EMPREGADO EM TELETRABALHO SERA MANTIDA A CAPACIDADE DIARIA PLENA DE FUNCIONAMENTO DA
UNIDADE?

oOooooojoo

2 - TERMO DE COMPROMISSO DA CHEFIA IMEDIATA

INDICO O EMPREGADO ACIMA MENCIONADO PARA A REALIZAGAO DE TELETRABALHO E DECLARO ESTAR CIENTE E DE ACORDO
COM OS TERMOS ESTABELECIDOS PELA NORMA DE TELETRABALHO (N-220).

LOCAL:

/ /
DATA

(nome completo da chefia imediata da unidade solicitante)
ASSINADO ELETRONICAMENTE

3 - TERMO DE COMPROMISSO DO EMPREGADO INDICADO

DECLARO ESTAR CIENTE E DE ACORDO COM OS TERMOS ESTABELECIDOS PELA NORMA DE TELETRABALHO (N-220).

/ /
DATA

LOCAL:

(nome completo do empregado)
ASSINADO ELETRONICAMENTE

4- CIENCIA DA CHEFIA MEDIATA

DECLARO ESTAR DE ACORDO COM A INDICAGAO DO EMPREGADO ACIMA PARA REALIZAGAO DE TELETRABALHO E CIENTE DOS
TERMOS ESTABELECIDOS PELA NORMA DE TELETRABALHO (N-220).

LOCAL:

/ /
DATA

(nome completo da chefia mediata)
ASSINADO ELETRONICAMENTE

5— AUTORIZAGAO DO TITULAR DA AREA

DECLARO ESTAR DE ACORDO COM A INDICAGAO DO EMPREGADO ACIMA PARA REALIZAGAO DE TELETRABALHO E CIENTE DOS
TERMOS ESTABELECIDOS PELA NORMA DE TELETRABALHO (N-220).

/ !
DATA

LOCAL:

(nome completo do titular da area)
ASSINADO ELETRONICAMENTE

6 - AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

AUTORIZO A REALIZAGAO DO TELETRABALHO PELO EMPREGADO ACIMA INDICADO E DECLARO ESTAR CIENTE DOS TERMOS
ESTABELECIDOS PELA NORMA DE TELETRABALHO (N-220).

LOCAL:

/ /
DATA

(nome completo da autoridade competente)
ASSINADO ELETRONICAMENTE

FOR - 145 Pag. 1
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Anexo D- TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO - REGIME DE
TELETRABALHO DE FORMA INTEGRAL

Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho que entre si
fazem, como EMPREGADORA a Companhia de
Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do
Parnaiba — Codevasf, por seu representante legal, e
como EMPREGADO(A) o(a) Sr(a).
portador(a) do CPF n°
, com a finalidade de alterar
a modalidade de trabalho, com base no art. 75-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

CLAUSULA PRIMEIRA —Apartirde _/ /0 EMPREGADO exercera suas atividades para
o qual foi contratado fora das dependéncias da EMPREGADORA, na modalidade de teletrabalho por
jornada em forma de execucdo integral, conforme legislacdo vigente e Norma de Teletrabalho (N-
220), podendo ser convocado, de modo habitual, as dependéncias da EMPREGADORA para a
realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do empregado no estabelecimento, ndo
descaracterizando o regime de teletrabalho.

CLAUSULA SEGUNDA — O EMPREGADO declara que o ambiente onde sera realizado o
teletrabalho se encontra adequado para o desempenho da atividade profissional em condicdes
apropriadas e salubres, atendendo todas as exigéncias relativas a sua saude e seguranca, bem como,
que esta ciente das precaucgdes e instrucdes fornecidas pela EMPREGADORA de modo a evitar
doencas ocupacionais e acidentes de trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA — O EMPREGADO ¢ responsavel pela aquisicdo e manutencdo dos
equipamentos tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria e adequada a prestacao do teletrabalho.

CLAUSULA QUARTA — O EMPREGADO realizara, em teletrabalho, as mesmas atividades
laborais decorrentes de sua contratacdo, estando a disposicdo do EMPREGADOR para eventual
comparecimento presencial, nos termos da Norma de Teletrabalho (N-220).

CLAUSULA QUINTA - Podera ser realizada a alteracio do regime de teletrabalho por necessidade
da EMPREGADORA, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis, ou por determinacéo desta,
garantindo o prazo de transi¢do minimo de 15 (quinze) dias corridos, com correspondente aditivo ao
contrato de trabalho.

CLAUSULA SEXTA — Os direitos e deveres do EMPREGADO sdo aqueles estabelecidos no
Regulamento de Pessoal da Codevasf, nos normativos internos, sem prejuizo dos acordados no
presente instrumento, e o regime de trabalho serd o da Consolidacédo das Leis do Trabalho — CLT e
legislagdo complementar.
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Assim, por estarem contratadas, as partes assinam este instrumento, em 2 (duas) vias de igual teor.

EMPREGADO(A)
CPF:

Testemunhas:

Nome:
CPF:

de de

EMPREGADORA
CNPJ: 00.399.857/0001-26

Nome:
CPF:
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Anexo E- TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO - REGIME DE
TELETRABALHO DE FORMA PARCIAL/HIBRIDA

Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho que entre si
fazem, como EMPREGADORA a Companhia de
Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do
Parnaiba — Codevasf, por seu representante legal, e
como EMPREGADO(A) o(a) Sr(a).
portador(a) do CPF n°
, com a finalidade de alterar
a modalidade de trabalho, com base no art. 75-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

CLAUSULA PRIMEIRA — A partirde _ /_/ , 0 EMPREGADO exerceréa suas atividades para
o qual foi contratado fora das dependéncias da EMPREGADORA, na modalidade de teletrabalho por
jornada em forma de execucdo parcial/hibrida, conforme legislacao vigente e Norma de Teletrabalho
(N-220).

CLAUSULA SEGUNDA — O EMPREGADO declara que o ambiente onde sera realizado o
teletrabalho se encontra adequado para o desempenho da atividade profissional em condicdes
apropriadas e salubres, atendendo todas as exigéncias relativas a sua satde e seguranca, bem como,
que esta ciente das precaucgdes e instrucdes fornecidas pela EMPREGADORA de modo a evitar
doencas ocupacionais e acidentes de trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA — O EMPREGADO ¢ responsavel pela aquisicdo e manutencdo dos
equipamentos tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria e adequada a prestacao do teletrabalho.

CLAUSULA QUARTA — O EMPREGADO realizara, em teletrabalho, as mesmas atividades
laborais decorrentes de sua contratacdo, estando a disposicdo do EMPREGADOR para
comparecimento presencial, nos dias pactuados no Plano Periddico de Trabalho e sempre que for
necessario.

CLAUSULA QUINTA — Podera ser realizada a alteracdo do regime de teletrabalho a pedido do
EMPREGADO (a), com prazo de transicdo previamente acordado com a EMPREGADORA, ou por
determinacdo desta, garantindo o prazo de transicdo minimo de 15 (quinze) dias corridos, com
correspondente aditivo ao contrato de trabalho.

CLAUSULA SEXTA- Os direitos e deveres do EMPREGADO s&o aqueles estabelecidos no
Regulamento de Pessoal da Codevasf, nos normativos internos, sem prejuizo dos acordados no
presente instrumento, e o regime de trabalho serd o da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e
legislagdo complementar.
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Assim, por estarem contratadas, as partes assinam este instrumento, em 2 (duas) vias de igual teor.

EMPREGADO(A)
CPF:

Testemunhas:

Nome:
CPF:

de de

EMPREGADORA
CNPJ: 00.399.857/0001-26

Nome:
CPF:
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Anexo F- TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO

CODEVASF Ministério da Integracéo e do Desenvolvimento Regional - MIDR

b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Siao Francisco e do Parnaiba

TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO
1- IDENTIFICACAO
NOME DO EMPREGADO: CADASTRO:
LOTACAO: CARGO / FUNCAO:
TELEFONE DE CONTATO PRINCIPAL: TELEFONE DE CONTATO ALTERNATIVO:
E-MAIL INSTITUCIONAL: E-MAIL PESSOAL:
2 - TERMO DE ADESAO

ESTOU CIENTE QUE A PARTIR DO DIA IREI COMPOR A EQUIPE DE TELETRABALHO DA UNIDADE
, PARA TANTO DECLARO:

= ESTAR CIENTE QUE E PREMISSA DO TELETRABALHO A QUALIDADE DOS SERVIGOS PRESTADOS A
SOCIEDADE, BUSCANDO EFICIENCIA E EFETIVIDADE NA EXECUGAO DOS TRABALHOS, OBSERVADOS
OS PRINCIPIOS DA MORALIDADE, ETICA E RAZOABILIDADE NA CONDUTA MORAL E SOCIAL;

= ESTAR CIENTE QUE APOS O ENCERRAMENTO DO PERIODO DE TELETRABALHO, O RETORNO AS
ATIVIDADES PRESENCIAIS DEVERA OCORRER NA LOTAGAO DE EXERCICIO;

= ESTAR CIENTE DAS ORIENTAGOES ERGONOMICAS E PSICOSSOCIAIS PARA A REALIZAGAO DE
TELETRABALHO FORNECIDAS PELA GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — AA/GGP;

= DISPOR DAS CONDICOES E ESTRUTURAS TECNOLOGICAS E ERGONOMICAS NECESSARIAS PARA A
REALIZAGAO DO TELETRABALHO, ATESTANDO SER RESPONSAVEL PELA SUA AQUISIGAO E
MANUTENGCAO;

= QUE DISPONHO DE INSTALAGOES ADEQUADAS AS CONDIGOES DE PRIVACIDADE E SEGURANGA
EXIGIDAS PARA EXECUGAO DOS SERVIGOS EM TELETRABALHO;

* ESTAR CIENTE DE QUE E DE MINHA RESPONSABILIDADE A SEGURANGA DA INFORMAGAO E A
SALVAGUARDA DE DOCUMENTOS DURANTE A EXECUGAO DAS TAREFAS E ATIVIDADES LISTADAS;

*  QUE POSSUO APTIDAO PARA TRABALHAR COM OS SISTEMAS INFORMATIZADOS NECESSARIOS PARA
A REALIZAGAO DE TELETRABALHO COM DESEMPENHO SATISFATORIO;

* QUE A RETIRADA DE PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS DAS DEPENDENCIAS DA CODEVASF,
QUANDO NECESSARIO, DEVERA OBSERVAR OS NORMATIVOS INTERNOS DA EMPRESA;

* QUE DEVO ESTAR ACESSIVEL DURANTE TODA A JORNADA CONTRATUAL E QUE DEVO MANTER
TELEFONES DE CONTATO E E-MAILS PERMANENTEMENTE ATUALIZADOS E ATIVOS, BEM COMO
UTILIZAR APLICATIVOS DE COMUNICACAO ESTABELECIDOS PELA CHEFIA IMEDIATA, E DEVO
CONSULTAR COM FREQUENCIA MEU CORREIO ELETRONICO INSTITUCIONAL.

PELO PRESENTE TERMOQ DE ADESAOQ, DECLARQO ESTAR CIENTE E DE ACORDO COM A NORMA DE
TELETRABALHO (N-220), COMPROMETENDO-ME A REALIZAR MINHAS TAREFAS E ATIVIDADES EM REGIME DE
TELETRABALHO, CONFORME PLANO PERIODICO DE TRABALHO FIRMADO COM A CHEFIA IMEDIATA.

/ !

LOCAL:
DATA
(nome completo do empregado)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
FOR - 146 Pag. 1
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Anexo G - PLANO PERIODICO DE TRABALHO

CODEVASFIB

Ministério da Integracio e do Desenvolvimento Regional - MIDR

b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Siao Francisco e do Parnaiba

PLANO PERIODICO DE TELETRABALHO

1- DADOS DO EMPREGADO EM TELETRABALHO

NOME DO EMPREGADO:

CADASTRO:

LOTACAO:

CARGO / FUNGAO:

TELEFONE DE CONTATO PRINCIPAL:

TELEFONE DE CONTATO ALTERNATIVO:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

E-MAIL PESSOAL:

2- DADOS DA CHEFIA IMEDIATA

NOME DO EMPREGADO:

CADASTRO:

LOTACAO:

CARGO / FUNGAO:

TELEFONE DE CONTATO PRINCIPAL:

TELEFONE DE CONTATO ALTERNATIVO:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

E-MAIL PESSOAL:

3- FORMA DE EXECUCAO DO TELETRABALHO

[ INTEGRAL

O PARCIAL/HIBRIDA

[ SEGUNDA-FEIRA

[J TERCA-FEIRA [0 QUARTA-FEIRA

Preencher apenas para teletrabalho em forma de execucéo parcial’hibrida
DIAS DA SEMANA DE TRABALHO PRESENCIAL:

[J QUINTA-FEIRA

[ SEXTA-FEIRA

4- CONDICOES DE TELETRABALHO

PERIODO DE REALIZAGAO DO TELETRABALHO

DATA DE INICIO

DATA DE ENCERRAMENTO

PERIODIGIDADE DE REALIZAGAO DE REUNIOES DE APRESENTAGAO DE
RESULTADOS (INTERVALOS NAO SUPERIORES A 15 DIAS)

DIAS

5- CRONOGRAMA DE REUNIOES COM A CHEFIA IMEDIATA PARA MONITORAMENTO, REVISAO
E AJUSTES DE METAS

DATA PREVISTA

DATA DA REALIZAGAO

OBSERVAGOES

FOR - 147
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CODEVASF Ministério da Integracio e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Siao Francisco e do Parnaiba
6 — DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES
_ META PREVISTA
DESCRIGAO DA ATIVIDADE A SER
REALIZADA DlﬁagE TRABALHO A SER QTD Dﬁa gE QTD | DATADE
PREVISTA ENTREGUE (Un./%) | greTiva | (Un-/%)| ENTREGA
ATIVIDADE 1
ATIVIDADE 2
ATIVIDADE 3
ATIVIDADE 4
ATIVIDADE 5
ATIVIDADE 6
ATIVIDADE 7
ATIVIDADE 8
ATIVIDADE 9
ATIVIDADE 10
7— CIENCIA DAS PARTES
EMPREGADO EM TELETRABALHO:
ESTOU CIENTE E DE ACORDO COM PLANO PERIODICO DE TRABALHO ACIMA E COM OS NORMATIVOS DA CODEVASF
SOBRE O REGIME DE TELETRABALHO E DEMAIS NORMAS APLICAVEIS.
LOCAL: ! !
DATA
(nome completo do empregado)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
CHEFIA IMEDIATA / MEDIATA:
COMPROMETO-ME COM O ACOMPANHAMENTO E A ORIENTAGAO AO EMPREGADO PARA O CUMPRIMENTO DESTE
PLANO PERIODIGO DE TRABALHO, BEM COMO EM APRESENTAR SEUS RESULTADOS AO AO TITULAR DA AREA OU DA
SUPERINTENDENCIA REGIONAL.
/ /
LOCAL:
DATA
(nome completo da chefia imediata / mediata)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
TITULAR DA AREA OU DA SUPERINTENDENCIA REGIONAL
APROVO O PLANO PERIODICO DE TRABALHO ACIMA.
LOCAL: ! !
DATA
(nome completo do titular da area ou da superintendéncia regional)
ASSINADO ELETRONICAMENTE
FOR - 147 Pég. 2
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Anexo H - DISPONIBILIZACAO DE ACESSO PARA TELETRABALHO

co DEVASF Ministério da Integracio e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sio Francisco e do Parnaiba

DISPONIBILIZACAO DE ACESSO REMOTO

1- DADOS DO EMPREGADO EM TELETRABALHO

NOME DO EMPREGADO: CADASTRO:
LOTACAO: CARGO / FUNGAO:

TELEFONE DE CONTATO PRINCIPAL: TELEFONE DE CONTATO ALTERNATIVO:
E-MAIL INSTITUCIONAL: E-MAIL PESSOAL:

2 - CONDICOES DE ACESSO REMOTO

Periodo previsto para o acesso remoto: De [/ / a /o
Possui computador (desktop ou notebook) em casa ? Osim [ NAO
Possui programa antivirus no computador ? Osim ONAO
Possui acesso a Internet ? OsiM O NAO
Necessita de acesso ao MentoRH O siM O NAO

* todos os demais sistemas corporativos poderao ser acessados pela Extranet da Codevasf ou pela internet

Necessita de acesso as pastas do servidor de arquivos, por exemplo \\drive, M
\\drive\ae.gpe.publico, etc...? g sim O NAO
Se SIM, informe qual servidor e compartilhamentos:

Necessita de acesso aos sistemas estruturantes do Governo Federal, como SIAFI, [ SIM [ NAO
SIAPE, etc...?

Se SIM, informe quais sistemas:

Utiliza certificado digital com ou sem token? s O NAO

3- AUTENTICACAO
Estou ciente que no momento em que retornar ao trabalho presencial devo abrir chamado junto ao Help-
Desk para verificagdo dos equipamentos da Codevasf, que foram cedidos para uso durante o trabalho
remoto, antes de conecta-los a rede.

ASSINATURAS:

(nome do empregado) (nome da chefia imediata) (nome da chefia mediata)
ASSINADO ELETRONICAMENTE ASSINADO ELETRONICAMENTE ASSINADO ELETRONICAMENTE

Este formuldrio deverd ser salvo no formato .pdf e encaminhado a
Unidade de Segurancga Cibernética - AA/GTI/USC, pelo e-Codevasf.

Observagdes:

1 - Na hipétese de necessidade de utilizagdo de equipamentos da Codevasf para uso no domicilio, devera ser utilizado o formulério
“Solicitagao de Saida de Materiais, Bens efou Equipamentos”, constante na aba de formularios na intranet.

2 — Casos excepcionais e/ou instrugdes adicionais serdo deliberados pela AA/GGP.
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