CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

PORTARIA n° 044, DE 25 DE ABRIL DE 2023.

Ementa: Institui os regimes de teletrabalho e de
trabalho presencial misto, no ambito do
CREA-PE, e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Pernambuco (Crea-PE), no uso de suas atribuicbes legais e regimentais que lhe sao
conferidas pelo art. 86 do Regimento Interno deste Conselho, sem prejuizo de outros
dispositivos que regulem a matéria;

Considerando a oportunidade e conveniéncia administrativas;

Considerando o disposto no Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943,
que aprova a Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT);

Considerando a necessidade de atualizacdo dos normativos vigentes, no
ambito do Crea-PE, modernizando-os e adequando-os as diversas transformacodes
sociais, especialmente tecnoldgicas;

Considerando os principios da administracdo publica, destacadamente o
principio da eficacia e da eficiéncia do servico publico;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir os regimes de teletrabalho e de trabalho presencial misto, no
ambito do CREA-PE, determinando o cumprimento das diretrizes gerais estabelecidas
nesta Portaria e nos procedimentos dela decorrentes, os quais devem ser observados
por todos os empregados, no desempenho de suas atividades laborais.

CAPITULO |
DO GLOSSARIO

Art. 2° Para efeitos dessa Portaria e demais procedimentos dela
decorrentes, ficam estabelecidas as seguintes defini¢cbes:

| — Area: qualquer unidade operacional do Crea-PE;

Il — Gestor: Geréncia de uma area;

lll - Empregado: servidor efetivo, comissionado ou colaborador do Crea-PE;

IV — Regime de trabalho: a forma como sao realizadas as atividades
laborais, podendo ser presencial, presencial misto ou teletrabalho;
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V — Teletrabalho: a prestagao de servicos fora das dependéncias do Crea-
PE, de maneira preponderante ou ndo, com a utilizagdo de tecnologias de informagéao e
de comunicagéao, que, por sua natureza, ndo configure trabalho externo;

VI — Trabalho externo: atividades que, em razdo da sua natureza, da
natureza do cargo ou das atribuicdes de quem as desempenha, sdo desenvolvidas
externamente as dependéncias do Crea-PE, mesmo em regime de trabalho presencial,
e cujo local de realizacao é definido em fungéo do seu objeto;

VIl — Trabalho remoto: aquele realizado foras das dependéncias do Crea-
PE, que nao caracteriza trabalho externo e pode estar relacionado a mais de um tipo
de regime de trabalho;

VIl — Trabalho presencial: aquele realizado nas dependéncias do Crea-PE.

CAPITULOII
DOS REGIMES DE TRABALHO

Art. 3° As atividades laborais no Crea-PE sao desenvolvidas nos seguintes
regimes de trabalho:

| — Teletrabalho: quando o empregado executa suas atividades laborais fora
das dependéncias do Crea-PE, de maneira preponderante ou ndo, com a utilizagao de
tecnologias de informagado e de comunicagdao, em patamar igual ou superior a 60%
(sessenta por cento) do seu tempo total de trabalho, ndo se aplicando a empregados
que executem trabalho externo;

Il — Presencial Misto: quando o empregado executa suas atividades
laborais de forma presencial nas instalagbes do Crea-PE e também fora das
dependéncias deste Regional, devendo estas corresponderem a, no minimo, 20%
(vinte por cento) de seu tempo total de trabalho, n&o se aplicando a empregados que
executem trabalho externo;

lll — Presencial: quando o empregado executa as suas atividades laborais
de forma presencial nas instalagbes do Crea-PE ou em trabalho externo, limitadas as
atividades fora das dependéncias deste Conselho a, no maximo, 20% (vinte por cento).

Art. 4° O regime de trabalho padrdo adotado pelo Crea-PE é o trabalho
presencial.

Art. 5° Os regimes de teletrabalho e de trabalho presencial misto, a critério
do Crea-PE, poderao ser adotados neste Conselho nas seguintes situagoes:

| — Para limitacdo da utilizacdo das instalagbes do Crea-PE, devido a
realizacdo de obras, reformas e/ou outros impedimentos temporarios, que impegam
e/ou dificultem sobremaneira a realizagdo das tarefas laborais de forma presencial; ou

Il — Por necessidade do Crea-PE ou do empregado, observados os
critérios de oportunidade e conveniéncia deste Conselho.

Av. Gov. Agamenon Magalhaes, 2978; Espinheiro - Recife/PE. CEP: 52.020-000
Fone/Fax: (81) 3231-5574. E-mail: presidente@creape.org.br



e
SERVIGCO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

CAPIiTULO IlI
DA ADESAO AOS REGIMES DE TRABALHO REMOTO
E DO RETORNO AO PRESENCIAL

Art. 6° A adesao aos regimes de teletrabalho ou de trabalho presencial misto
podera ser objeto de:

| — Proposicao do Crea-PE;

Il — Proposicédo da Geréncia da area; ou

lll — Solicitagdo do empregado a Geréncia da area;

§ 1° A solicitagdo do empregado ou a proposicdo da Geréncia da area
devera estar acompanhada de justificativa técnica desta, abordando, no minimo:

a) Atividades possiveis de serem trabalhadas a distancia;

b) Interesse e perfil do(a) empregado(a);

¢) Frequéncia e proporgao de atividades presenciais e remotas pretendidas;

d) Formas de controle das atividades e entregas a serem realizadas pelo(a)
empregado(a).

§ 2° A proposicao do Crea-PE devera estar acompanhada de justificativa
devidamente fundamentada, observados os critérios de oportunidade e conveniéncia.

Art. 7° A adesédo aos regimes de teletrabalho ou de trabalho presencial misto
nao constituira um direito do empregado, podendo ser revogado individual ou
coletivamente, a qualquer tempo, por oportunidade e conveniéncia do Crea-PE,
respeitado o prazo minimo de 15 (quinze) dias de retorno ao trabalho presencial.

Art. 8° Aos empregados que aderirem aos regimes de teletrabalho ou de
trabalho presencial misto sera obrigatorio o preenchimento, assinatura e concordancia
integral as condi¢des previstas no Termo de Ciéncia e Responsabilidade, Anexo | desta
Portaria.

Art. 9° Ndo séo passiveis de adesdo aos regimes de teletrabalho ou de
trabalho presencial misto:

I — Os empregados que desempenham atividades cuja natureza exija a
presenca fisica na area;

Il — Os empregados que desempenham atividades por meio de trabalho
externo;

lll - Os agentes de fiscalizagdo ou agentes administrativos em atividade de
fiscalizagao;

IV — Os empregados que desempenham atividades que, se ausentes das
instalagdes do Crea-PE, reduzam de forma acentuada a capacidade de atendimento
do publico interno e externo.
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Art. 10. E facultado a cada gerente do Crea-PE, segundo critérios de
oportunidade e conveniéncia, autorizar ao empregado sob sua gestao a realizagéo de
até 10 (dez) dias anuais de atividades laborais em regime de trabalho remoto, sem que
isso descaracterize o regime de trabalho presencial.

Paragrafo Unico. A concessdo prevista no caput deste artigo ndo podera
ser efetuada em periodos superiores a 3 (trés) dias consecutivos.

Art. 11. A adesdo ao teletrabalho ou ao trabalho presencial misto é
condicionada a concordancia mutua do Crea-PE e do empregado, bem como ao
cumprimento dos requisitos minimos exigidos nesta Portaria.

Paragrafo Unico. O retorno ao regime presencial podera ser objeto de:

a) Solicitagdo do empregado, com a devida analise da Geréncia da area, a
ser encaminhada a Geréncia de Gestao de Pessoas (GGP);

b) Solicitacdo da Geréncia da area, a ser encaminhada a Geréncia de
Gestao de Pessoas (GGP);

¢) Por determinacao do Crea-PE, respeitado o prazo contido no art. 7° desta
Portaria.

Art. 12. A adesao ao regime de teletrabalho ou de trabalho presencial misto
ou ndo altera a lotag&o funcional do empregado.

CAPITULO IV
DO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES EM TRABALHO REMOTO

Art. 13. A realizagdo das atividades no regime teletrabalho ou de trabalho
presencial misto por parte do empregado devera acontecer, prioritariamente, durante a
jornada de trabalho estabelecida pelo Crea-PE, inclusive com obediéncia aos intervalos
intrajornada e interjornada orientados por este Conselho, no que couber.

Art. 14. As reunides e demais atividades agendadas pelos gestores ou pelo
Crea-PE deverdo acontecer, prioritariamente, durante a jornada de trabalho
estabelecida por este Conselho.

Art. 15. O empregado em regime de trabalho remoto podera ser convocado,
a qualquer momento, para compromissos presenciais, respeitado o prazo minimo de 24
(vinte e quatro) horas de antecedéncia para a convocacao.

Paragrafo Unico. Em situacdes especiais, e a critério da Presidéncia,
Superintendéncia ou Geréncia imediata, este prazo podera ser reduzido para, no
minimo, 3 (trés) horas.
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Art. 16. O local onde o empregado ira desempenhar suas atividades
remotas deve situar-se em territério nacional e a uma distdncia maxima de 3 (trés)
horas de deslocamento de seu local de lotagéo funcional.

Art. 17. A alteragdo da lotacdo funcional do empregado em regime de
teletrabalho ou presencial misto cessa automaticamente estes regimes de trabalho,
devendo o empregado retornar ao regime presencial, respeitado o prazo estabelecido
no art. 7° desta Portaria.

Art. 18. Nao havera controle de jornada de trabalho (frequéncia) do
empregado que estiver em regime de teletrabalho, respeitado o disposto no art. 13 e 14
desta Portaria.

§ 1° A producéao ou produtividade do empregado em regime de teletrabalho
sera comprovada pelas entregas que realizar, conforme planejamento de atividades a
ser firmado pelo empregado junto ao seu gerente de area.

§ 2° Constituem-se excecgdes a regra estabelecida no caput deste artigo os
registros relativos aos casos de auséncias legais e auséncias por motivo de saude.

§ 3° Excepcionalmente, quando se tratar de empregado que, por obrigacdes
legais, ou por questbes relacionadas a sua atividade, é exigido o cumprimento de
horario especifico, o Crea-PE podera exigir o controle de frequéncia, mesmo no
periodo de teletrabalho.

Art. 19. O empregado em regime de trabalho presencial ou presencial misto,
gquando em exercicio de atividades presenciais nas instalacbes do Crea-PE, devera
efetuar o registro de frequéncia aplicavel aos demais empregados, ressalvados aqueles
que, pela natureza de seus cargos, ndo se submetam a controle de frequéncia.

Art. 20. Ao empregado em regime de trabalho remoto n&o se aplica o
registro de hora extra ou crédito em banco de horas.

Paragrafo Unico. Excetuam-se da regra do caput os casos enquadrados no
art. 18, § 3° dessa Portaria, aos quais se aplicam todas as regras de controle de
frequéncia, composicado de banco de horas, calculo de horas extras e de faltas.

Art. 21. Sdo deveres dos gestores de empregados em trabalho remoto:

| — Acompanhar o trabalho e entregas dos empregados;

Il — Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

lll — Organizar, em conjunto com o empregado, quais tarefas deverdo ser
realizadas, definindo prazos, entregas e resultados;

IV — Acompanhar as necessidades de infraestrutura e providenciar as
correcbes e ajustes necessarios que sejam de responsabilidade do Crea-PE;
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V — Avaliar se o empregado mantém as condi¢des para executar suas
atividades em trabalho remoto;

VI — Avaliar a qualidade do trabalho apresentado;

VIl — Realizar avaliagdes intermediarias (feedbacks), em intervalos nao
superiores a 30 (trinta) dias.

Art. 22. Sdo deveres dos empregados em trabalho remoto:

I — Cumprir as atividades e metas de desempenho estabelecidas, com a
qualidade exigida pelos gestores;

Il — Atender as convocacbes para comparecimento as dependéncias do
Crea-PE, sempre que houver necessidade justificada ou interesse da administracao;

lll — Manter telefones e demais meios de contato permanentemente
atualizados e ativos nos dias uteis, durante o horario de trabalho;

IV — Manter consulta permanente ao seu correio eletrénico institucional (e-
mail) e demais formas de comunicagao oficial em uso pelo Crea-PE, durante o horario
de trabalho;

V - Reunir-se periodicamente com seus gestores para apresentar
atividades, entregas e resultados, parciais e finais, e obter orientagdes ou informagdes,
de modo a proporcionar o acompanhamento de suas atividades;

VI — Manter seus gestores e os empregados com 0s quais se relaciona,
direta ou indiretamente, informados sobre os dias e horarios em que esteja executando
atividades presenciais e remotas;

VIl — Permanecer em disponibilidade para contato durante o periodo
acordado com os gestores;
VIIl - Manter os seus gestores informados, de forma periddica, e sempre

que demandado, por meio de mensagem de correio eletrénico institucional (e-mail) ou
outra forma de comunicacao oficial, acerca da evolucéo do trabalho, bem como indicar
eventual dificuldade, duvida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu
andamento;

IX — Comunicar e requerer aos seus superiores imediatos, todo e qualquer
afastamento, licengas, auséncias e outros impedimentos, na forma da legislagéao
vigente, para a adogao das eventuais providéncias;

X — Utilizar os equipamentos, programas e sistemas disponibilizados pelo
Crea-PE unica e exclusivamente para o desempenho de suas atividades laborais;

Xl — Cumprir as regras e exigéncias do Crea-PE quando participar de
eventos e reunides de forma remota ou presencial;

XIl — Cumeprir as regras de conduta e comportamento estabelecidas pelo
Crea-PE.

Art. 23. As atividades laborais a serem executadas no trabalho remoto serdo
definidas pelos gestores de cada area, considerando, entre outros:
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| — A descrigédo das atividades a serem executadas pelo empregado;

Il - As metas e produtividade a serem alcangadas;

lll — A programacédo de como sera o contato com o empregado para
avaliagdo das atividades realizadas, bem como eventual revisdo e ajustes de metas e
produtividade;

IV — A definigdo da forma das entregas das atividades realizadas.

§ 1° Os gestores deverdo realizar reunides periodicas de avaliagcbes
intermediarias (feedbacks) com os empregados em regime de teletrabalho ou de
trabalho presencial misto, para que haja alinhamento e nivelamento de objetivos,
prioridades e medidas de desempenho, bem como ajustes nas atividades e tarefas.

§ 2° O controle da execugdo das atividades e produtividade sera de
responsabilidade da Geréncia de cada area, que devera acompanhar o desempenho
do empregado e avaliar se os seus resultados estdo de acordo com o proposto.

§ 3° As Geréncias deverao manter um controle interno das atividades,
observando os indicadores de controle, bem como os relatérios disponiveis pelos
sistemas de coleta de informacdes definidos pelo Crea-PE.

§ 4° E facultada as Geréncias das areas a escolha de critérios
complementares de mensuragao do desempenho do empregado.

CAPIiTULO V
DAS CONDIGOES E PRE-REQUISITOS PARA O TRABALHO REMOTO

Art. 24. Aos empregados que desejem aderir aos regimes de trabalho
remoto serdo exigidas condicdes minimas de infraestrutura, ergonomia e saude,
espaco, ambiente e acesso a rede mundial de computadores (internet).

Art. 25. A pedido do empregado, o Crea-PE podera disponibilizar os
equipamentos necessarios ao desempenho das atividades em regime remoto,
atendendo a especificagao de um posto de trabalho basico.

Art. 26. Para o desempenho das atividades laborais em regime de trabalho
remoto € obrigatério o uso exclusivo dos componentes fisicos (hardwares) e dos
programas corporativos (softwares) definidos pelo Crea-PE.

Art. 27. Nao havera, por parte do Crea-PE, qualquer tipo de patrocinio,
incentivo ou bonificagdo visando transformacédo ou reforma de ambiente, tampouco
aquisicao ou adaptacao de bem, material ou infraestrutura.

Art. 28. A opgao pelo teletrabalho ndo podera implicar aumento de despesa
para o Crea-PE.
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CAPITULO VI
DO COMITE GESTOR DO TRABALHO REMOTO

Art. 29. Fica criado o Comité Gestor do Trabalho Remoto do Crea-PE —
CGTR.

§ 1° O CGTR tera a seguinte composigao:

a) Chefia de Gabinete (GAB) — Coordenador;

b) Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP) — Membro;

¢) Geréncia de Tecnologia da Informagao (GTI) — Membro;

d) Geréncia de Compliance, Gestédo de Riscos e Controle Interno (GCR) —
Membro;

e) Geréncia Administrativa (GAD) — Membro;

§ 2° Sao objetivos do CGTR:

a) Zelar pelo cumprimento das regras estabelecidas nessa Portaria e em
eventuais procedimentos complementares, propondo sua alteragdo quando pertinente;

b) Definir prazos e formas de apresentacédo dos resultados e andamento do
trabalho remoto das areas;

c) Apresentar os resultados para a Presidéncia, Diretoria e/ou Plenario do
Crea-PE;

d) Propor solugcbes para eventuais problemas detectados na execucido do
trabalho remoto nas areas e ajustes na regulamentagao; e

e) Avaliar:

i. O grau de comprometimento dos gestores e empregados em regime de
trabalho remoto;

ii. A efetividade no alcance de metas e resultados;

iii. Os beneficios e prejuizos para o Crea-PE;

iv. As facilidades e dificuldades verificadas na implantagcdo e execug¢ao do
trabalho remoto; e

v. A oportunidade e conveniéncia na manutengdo do programa de
teletrabalho, fundamentada em critérios técnicos e considerando os interesses do
Crea-PE.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. E vedada ao empregado a utilizacdo de pessoas terceiras para a
execucgao das suas atividades laborais.

Art. 31. Fica permitida, excepcionalmente, a adog¢do do regime de
teletrabalho ou de trabalho presencial misto para estagiarios e aprendizes, respeitadas
as condi¢des estabelecidas no art. 23 desta Portaria.
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Art. 32. E garantido ao empregado em regime de trabalho remoto a
manutencdo dos beneficios sociais conquistados em acordo coletivo de trabalho, salvo
0s ndo aplicaveis para empregados neste regime de trabalho.

Art. 33. Nos termos da Lei n° 13.709, de 14 e agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoas — LGPD), € exigido ao empregado em regime de trabalho
remoto que cumpra integralmente suas responsabilidades, mediante o tratamento e
zelo das informagdes do Crea-PE, abrangendo a sua coleta, recepcgéao, classificagao,
utilizacdo, acesso, reproducao, transmissido, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle, modificagao,
comunicagao, transferéncia, difusdo ou extracdo, confidencialidade, entre outras,
motivo pelo qual irdo atuar, sob pena de responsabilidade, unica e exclusivamente com
vistas a persecucdo do interesse publico, com o objetivo de executar suas
competéncias legais e cumprir as atribuicbes do servigco publico exercido por este
Conselho.

Art. 34. Ao empregado em regime de trabalho remoto sera obrigatoria a
entrega de documento formal autorizando a cessdo da captacao, fixagdo, edicéo e
utilizacdo da sua imagem e voz, exclusivamente para fins correlatos as atividades
executadas em virtude do cargo ou fungdo ocupados no Crea-PE.

Paragrafo unico. A cessdo de imagem e voz se dara em carater gratuito e
nao podera ser usada para fins comerciais.

Art. 35. Em carater excepcional, considerando situagdes de emergéncia ou
de saude publica, e a critério do Crea-PE, os dispositivos contidos nesta Portaria
poderdo ser aplicados parcialmente, em respeito as determinag¢des legais enquanto
durar a situagdo emergencial.

Art. 36. O descumprimento dos dispositivos contidos nesta Portaria sera
objeto de competente processo administrativo de averiguagao de conduta, nos termos
das normas de regéncia.

Art. 37. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Divulgue-se e cumpra-se.

Documento assinade digitalmente
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Eng. Civ. Adriano Antonio de Lucena
Presidente do Crea-PE
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PORTARIA n° 044, DE 25 DE ABRIL DE 2023
ANEXO | - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO

Nome:

Matricula:

Endereco:

Telefone(s):

E-mail:

Area:

2. DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AS CONDIGOES DE ADESAO:

DECLARO NAO ESTAR ENQUADRADO EM NENHUMA DAS SITUAGOES
ABAIXO RELACIONADAS:

| — Desempenhando atividade cuja natureza exija a presenca fisica na area;

Il - Desempenhando atividades por meio de trabalho externo;

lll — Ser agente de fiscalizagdo ou agente administrativo em atividade de
fiscalizacao;

IV — Desempenhando atividade que, se ausente das instalacbes do Crea-PE,
reduz de forma acentuada a capacidade de atendimento do publico interno e
externo.

3. PRAZO DE ANTECEDENCIA MINIMO DE CONVOCACAO PARA
COMPARECIMENTO PESSOAL DO EMPREGADO A UNIDADE: 24h (vinte e
quatro horas). PRAZO EM SITUAGOES ESPECIAIS, E A CRITERIO DA
PRESIDENCIA, SUPERINTENDENCIA OU GERENCIA IMEDIATA: NO MINIMO
3h (trés horas).

4. PLANO DE TRABALHO - ATIVIDADES, METAS E RESULTADOS A SEREM
ALCANCADOS (para preenchimento junto a Geréncia):

ATIVIDADES METAS RESULTADOS
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5. ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO:

I — Cumprir as atividades e metas de desempenho estabelecidas, com a qualidade
exigida pelos gestores;

Il — Atender as convocacgdes para comparecimento as dependéncias do Crea-PE,
sempre que houver necessidade justificada ou interesse da administragao;

lll — Manter telefones e demais meios de contato permanentemente atualizados e
ativos nos dias uteis, durante o horario de trabalho;

IV — Manter consulta permanente ao seu correio eletrénico institucional (e-mail) e
demais formas de comunicagao oficial em uso pelo Crea-PE, durante o horario de
trabalho;

V — Reunir-se periodicamente com seus gestores para apresentar atividades,
entregas e resultados, parciais e finais, e obter orientagbes ou informagdes, de
modo a proporcionar 0 acompanhamento de suas atividades;

VI — Manter seus gestores e os empregados com os quais se relaciona, direta ou
indiretamente, informados sobre os dias e horarios em que esteja executando
atividades presenciais e remotas;

VIl — Permanecer em disponibilidade para contato durante o periodo acordado
com os gestores;

VIll — Manter os seus gestores informados, de forma periédica, e sempre que
demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional (e-mail) ou
outra forma de comunicacao oficial, acerca da evolucdo do trabalho, bem como
indicar eventual dificuldade, duvida ou informagao que possa atrasar ou prejudicar
0 seu andamento;

IX — Comunicar e requerer aos seus superiores imediatos, todo e qualquer
afastamento, licengas, auséncias e outros impedimentos, na forma da legislagao
vigente, para a adogao das eventuais providéncias;

X — Utilizar os equipamentos, programas e sistemas disponibilizados pelo Crea-PE
unica e exclusivamente para o desempenho de suas atividades laborais;

XI — Cumeprir as regras e exigéncias do Crea-PE quando participar de eventos e
reunides de forma remota ou presencial;

XIl — Cumprir as regras de conduta e comportamento estabelecidas pelo Crea-PE.

6. DECLARO DE TER CONHECIMENTO DAS REGRAS DO REGIME DE
TELETRABALHO E DO CONTEUDO DO PLANO DE TRABALHO.

7. DECLARO, AINDA, DISPOR DE ESTRUTURAS FISICA E TECNOLOGICA
NE-CESSARIAS, MEDIANTE A UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS E
MOBILIARIOS ADEQUADOS E ERGONOMICOS, ASSUMINDO, INCLUSIVE,
OS CUSTOS RE-FERENTES A CONEXAO A INTERNET, A ENERGIA
ELETRICA E AO TELEFO-NE, ENTRE OUTRAS DESPESAS DECORRENTES.
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8. DECLARO ESTAR CIENTE DE QUE A ALTERAGAO SUPERVENIENTE DO
PLANO DE TRABALHO OU DO REGIME DE TELETRABALHO NAO ENSEJA O
DEVER DE ASSINATURA DE NOVO TERMO DE CIENCIA E

RESPONSABILIDA-DE, BASTANDO SER COMUNICADO QUANTO AO TEOR
DA ALTERAGCAO PRO-MOVIDA.

Data: / /

Empregado do Crea-PE
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Os regimes de trabalho remoto, compreendido o teletrabalho e o
trabalho presencial misto, sdo modelos de trabalho a disténcia, ja implantados em
varias empresas ao redor do mundo como instrumento de evolugdo e
modernizagao das relagdes laborais. E, para trabalhar fora das dependéncias do
Crea-PE, em casa (home office), ter um 6timo desempenho e qualidade de vida, é
importante seguir algumas orientagoes:

1. Estabeleca e respeite o inicio e o fim do expediente:

No trabalho presencial, o deslocamento, a chegada e a saida
determinam o inicio e fim do expediente. No trabalho remoto, cada profissional
deve estabelecer seu ritual de inicio e fim do expediente, para tornar o trabalho
mais organizado e produtivo, validando com sua equipe e chefia imediata.

2. Seja pontual:

Para ser produtivo no trabalho remoto, € importante ser pontual. O
atraso, que ja é extremamente prejudicial em um dia de trabalho presencial, pode
ser ainda pior quando se trata de teletrabalho ou de trabalho presencial misto. Isso
porque a tolerancia com atrasos, nestas modalidades de trabalho remoto, costuma
ser ainda menor.

Em ocasides como reunides por ligagdo ou videochamada, por
exemplo, é necessario pensar que cada um dos colegas de trabalho se organizou
de forma independente. Portanto, o atraso de uma pessoa pode colidir com a
programagao de outra.

3. Mantenha uma comunicacgao eficiente com o Crea-PE:

Nao espere que os outros procurem vocé, busque ser proativo na
interacdo com os demais colegas de trabalho. E preciso garantir, antes de tudo,
um processo de comunicacgao eficaz entre vocé, sua equipe e sua chefia imediata.

4. Organize sua rotina de trabalho:

O trabalho remoto tem alguns desafios, e um deles é a oferta de
distragdes. Para combater a disperséo, € importante a organizagao das atividades
em segmentos de uma ou duas horas, nos quais o profissional se compromete a
eliminar todas as interferéncias externas.
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5. Demarque seu “territorio” de trabalho dentro de casa:

Com todos os familiares em casa (home office), muitas vezes, fica dificil
conseguir paz e siléncio para trabalhar. Uma estratégia, para evitar interrupgdes
indesejadas, é delimitar um espago dentro da casa que sera o seu “territério”, um
local onde né&o irdo Ihe incomodar e nem mexer nas suas coisas. O ideal € que
seja um cdmodo fechado por uma porta.

6. Planeje sua alimentagao:

Planejar as refeicbes da semana com antecedéncia parece um detalhe
sem importancia, mas ele impacta diretamente na produtividade dos
colaboradores que estao atuando no trabalho remoto.

7. Faga um pacto com sua familia:

Estar em casa (home office) nao significa disponibilidade total. Os
familiares, principalmente as criangas, precisam ser esclarecidas quanto ao
periodo que vocé estara trabalhando e a importancia de sua dedicagdo. E preciso

esclarecer que ndo é possivel estar & disposicdo para outros assuntos. E
recomendavel estabelecer um pacto.

8. Respeite e seja paciente:

E preciso compreender que, no trabalho remoto, o ritmo das decisées
pode ser diferente do trabalho presencial. Assim, muitas vezes, sera necessario
aguardar uma decisdo, que depende de outras fontes de informagédo ou mesmo
que depende de outros profissionais. Além disso, no mesmo momento em que se
cobra uma resposta, a pessoa pode estar ocupada com outro assunto ou
colaborador de igual importancia. Para situagbes urgentes, ligue diretamente.
Demandas comuns, envie mensagens por aplicativo (whatsapp) ou por correio
eletrénico (e-mail) e aguarde paciente e colaborativamente.

9. Tenha disponibilidade:

O trabalho remoto ndo quer dizer que o servidor estara disponivel
24h/dia. Casos extraordinarios devem ser encaminhados nos horarios
preestabelecidos, para preservar o bem-estar fisico e psicolégico de cada
empregado e da equipe como um todo.
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10. Programe e respeite pausas para o café e o almogo:
Momento importante que ndo sé ajuda a manter a produtividade como

serve de descanso e torna o trabalho mais agradavel. Recomenda-se informar a
equipe quando houver esta pausa, para evitar buscas desnecessarias.

TRABALHO REMOTO E TRABALHO!
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