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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer norma para reger o Programa de Teletrabalho no ambito do Conselho
Federal de Enfermagem (Cofen).

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora - Departamento Administrativo /Divisdo de Gestio de Pessoas.
2.2 Area Corresponsavel - Demais unidades funcionais do Cofen.

3. CONCEITUACAO
3.1 AMBIENTE e TELETRABALHO

Considera-se teletrabalho a prestacdo de servicos preponderantemente fora das
dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de
comunicacao que, por sua natureza, nao se constituam como trabalho externo.

Paragrafo Unico. O comparecimento as dependéncias do empregador para a realizacéo de
atividades especificas que exijam a presenca do empregado no estabelecimento nao
descaracteriza o regime de teletrabalho.

3.2 CHEFIA IMEDIATA

E a autoridade a qual o empregado publico esta diretamente subordinado hierarquicamente,
definida na estrutura organizacional do Cofen.

3.3 TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E DE COMUNICACAO (TIC)

S&o todos os meios técnicos usados para tratar a informacéo e auxiliar na comunicacao, o
gue inclui o hardware de computadores, rede e tele moveis.

3.4 VIRTUAL PRIVATE NETWORK (VPN)

Rede privada e segura configurada para conectar dois computadores utilizando uma rede
publica, como a Internet.

3.5 WORKSPACE

Plataforma para empresas com todas as ferramentas necessarias para trabalhar melhor e
de modo integrado, seja do computador, smartphone ou tablet, além de promover a
colaboracéo e aumentar a produtividade das equipes.
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4. ABREVIATURAS

41 BO - Boletim de Ocorréncia policial.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.

4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.

4.4 DGP - Divisdo de Gestdo de Pessoas.

45 DTIC - Departamento de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacao.

4.6 PAD - Processos Administrativos.

4.7 TIC - Tecnologias de Informacéo e de Comunicacéo.

4.8 DADM - Departamento Administrativo

5. COMPETENCIAS

5.1 PAPEIS E RESPONSABILIDADE DO EMPREGADO PUBLICO

5.1.1
5.1.2

5.1.3

5.14
5.1.5
5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

Cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida.

Desenvolver suas atividades na cidade que for sede da respectiva reparticdo do
Cofen em que esté lotado (Brasilia/DF, Salvador/BA e Rio de Janeiro/RJ e suas
respectivas Regides Metropolitanas), ndo podendo se ausentar, em dias e horarios
de expediente, sem autorizacao prévia e formal de sua chefia imediata.

Atender as convocacgfes para comparecimento as dependéncias do edificio do
Cofen correspondente a cidade em que esta lotado, sempre que houver necessidade
ou interesse do Cofen.

Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos.
Consultar diariamente o e-mail (correio eletrénico) institucional individual.

Informar & chefia imediata, por e-mail institucional, 0 andamento das atividades e
apontar eventuais dificuldades, davidas ou informacbes que possam atrasar ou
prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade.

Providenciar e custear as estruturas fisicas e tecnologicas necessarias a realizacao
do teletrabalho em sua residéncia, mediante uso de equipamentos adequados.

Informar a chefia imediata sobre licencas e afastamentos autorizados com base na
legislagé@o vigente e normativos internos do Cofen, para eventual adequagdo das
metas e dos prazos ou uma possivel redistribuicdo do trabalho.

Participar, quando houver convocacgdao, de reunides com a equipe de trabalho;

5.1.10 Quando autorizado, devera zelar pela guarda e conservacdo de todos os

equipamentos institucionais sob sua reponsabilidade, envolvidos, direta e
indiretamente, no teletrabalho, dentro e fora das dependéncias do Cofen, sendo
vedada a utilizagc&o por terceiros.

5.1.11 Seguir a Politica de Seguranca da Informacéo vigente.




Folha:

@ en MANUAL DE TELETRABALHO - MAN 309
e enfermagem 5/18

5.1.12 Observar os preceitos do coédigo de ética dos empregados publicos do sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

5.1.13 Manter em sigilo as senhas de acesso a dados, registros e informagdes, sendo de
inteira responsabilidade do empregado publico o uso indevido.

5.1.14 Observar e cumprir as normas e 0s procedimentos para a utilizacdo de recursos
tecnologicos do Cofen, suas diretrizes e este termo.

5.1.15 Respeitar o Manual de uso da Marca Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

5.1.16 Responsabilizar-se pelo transporte e pela guarda dos processos e documentos
retirados das dependéncias do Cofen, bem como preservar o sigilo dos dados
acessados e das informacdes contidas nos processos e demais documentos,
mediante a observancia as normas de seguranca da informacédo, adotando ainda
cautelas adicionais para preservacao do sigilo, sob pena de responsabilidade, nos
termos da legislacdo em vigor.

5.1.17 O empregado devera seguir 0s normativos internos para a retirada de processos
do Cofen.

5.1.18 O empregado publico, antes do inicio do teletrabalho, assinara termo aditivo de
contrato de trabalho.

5.1.19 Pararealizacdo de trabalho fora das dependéncias do Cofen, o empregado publico
devera utilizar o “Workspace” contando com todas as suas aplicabilidades
existentes, bem como as ferramentas institucionais colocadas a disposi¢éo pelo
Cofen, como: Portal Cofen, Extranet, Genf, Comunicador Corporativo, dentre
outros.

5.1.20 O empregado devera encaminhar mensalmente a chefia imediata, relatério das

atividades previstas no plano de trabalho ou relatérios parciais de trabalho sempre
gue solicitado pela chefia imediata.

5.2 RESPONSABILIDADE DOS CHEFES DE UNIDADES FUNCIONAIS

5.2.1 Acompanhar e orientar o trabalho e a adaptacdo ao regime de teletrabalho.

5.2.2

Encaminhar relatério sempre que solicitado pela DGP, relacionando os empregados
publicos e, ainda, das dificuldades verificadas e quaisquer outras situacfes
detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do teletrabalho, bem como os
resultados alcancados, inclusive no que tange ao incremento da produtividade.

5.3 RESPONSABILIDADE DA DADM/DGP

5.3.1

5.3.2

Verificar e acompanhar o cumprimento da norma reportando os resultados e
sugerindo correcoes.

Fazer acompanhamento e orientar as unidades administrativas que tenham
Empregados Publicos submetidos ao teletrabalho.

5.4 RESPONSABILIDADE DO DTIC/COFEN
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5.4.1.1 O Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao disponibilizara ao
empregado publico em teletrabalho, ambiente computacional contendo todos os
softwares, programas e sistemas necessarios para o0 desenvolvimento das
atividades, bem como, o meio de acesso ao ambiente tecnologico do Cofen (via
VPN), excluindo-se o provimento de conexao a Internet.

5.4.1.2 Sempre que requisitado pelo empregado, o DTIC prestard o auxilio necessario.

6. PROCEDIMENTOS
6.1 QUEM PODERA PARTICIPAR

6.1.1 O empregado publico que execute atividades em meio fisico ou eletrénico
compativeis com a prestacdo do servico de forma remota e que tenha perfil
compativel para atuar nessa modalidade de servicos.

6.1.2 Poderdo participar, no maximo, 50% dos Empregados Publicos de cada unidade
administrativa no programa de teletrabalho do Cofen.
6.2 DA ELEGIBILIDADE

6.2.1 Fica vedada a participacao do empregado publico:
6.2.1.1 Em periodo de experiéncia;

6.2.1.2 Que desempenha suas atividades no atendimento ao publico externo e interno
ou outras atividades em que a presenca fisica seja necessaria;

6.2.1.3 Ocupantes de cargo de direcdo, chefia e assessoramento;

6.2.1.4 Que possua funcéo gratificada;

6.2.1.5 Que de qualquer forma tenha equipe de trabalho sob sua responsabilidade e
coordenacao;

6.3 PRIORIDADE PARA PARTICIPAR DO PROGRAMA DE TELETRABALHO

6.3.1 Empregado publico com deficiéncia.
6.3.2 Empregado publico com jornada reduzida por motivo de saude.

6.3.3 Empregadas publicas gestantes e lactantes cujos filhos tenham até vinte quatro
meses de vida, estes Ultimos devidamente comprovados por laudo médico.

6.3.4 Empregados publicos que tenham dependentes econbémicos, que conste do
assentamento funcional, com deficiéncia comprovada mediante junta médica oficial.

6.3.5 Empregados publicos que tenham dependentes econbmicos, que conste do
assentamento funcional, com idade até cinco anos.

6.3.6 Empregados publicos que demonstrem comprometimento com as tarefas recebidas
e habilidades de autogerenciamento de tempo e de organizagéo.
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6.3.7 Empregados publicos que possuam capacidade técnica para desempenhar suas
funcdes sem supervisao direta da chefia imediata.

6.3.8 Em todos os casos havera decisdo da Diretoria do Cofen.
6.4 ESTRUTURA TECNOLOGICA

6.4.1 O empregado publico que ingressar no Programa do teletrabalho devera
providenciar, custear e manter, as suas expensas, as estruturas fisica e tecnoldgica
para a realizacdo do trabalho, com a utilizacdo de equipamentos adequados e
ergondmicos. De acordo com a informacéo do cadastro, sera feito o acesso com
base em login e senha ou outro meio fornecido pelo DTIC.

6.4.2 No caso de problemas relacionados ao acesso e ao funcionamento dos sistemas
institucionais, o empregado publico podera valer-se do suporte técnico do
Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (DTIC), mediante
abertura de chamado técnico, observado o horario de expediente do Cofen.

6.4.3 Seguir normas aplicaveis para o uso e retirada de patrimoénio do Cofen.
6.5 ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

6.5.1 O Programa de teletrabalho sera acompanhado por uma equipe multidisciplinar,
formada pela chefia imediata do empregado publico e pela equipe da Divisdo de
Gestdo de Pessoas (DADM/DGP), que monitorard o comportamento individual e
institucional do empregado publico, com a possibilidade de entrevistas, visitas no
local de teletrabalho, questionarios, entre outros.

6.5.2 Além do acompanhamento periédico, empregado publico e chefia imediata que
perceberem alguma necessidade especifica relacionada ao teletrabalho poderéo, a
gualquer momento, provocar a atuacao da referida equipe multidisciplinar.

6.6 ORIENTACAO DO EMPREGADO PUBLICO EM TELETRABALHO

6.6.1 Antes de iniciarem o teletrabalho, os empregados publicos selecionados deverao
participar de reunido preparatoria organizada pela DGP, em que serdo repassadas
orientacdes voltadas a otimizacdo do servico a ser prestado nesta modalidade de
trabalho.

6.6.2 As chefias das unidades funcionais do Cofen receberdo material com orientacdes
sobre o gerenciamento do trabalho na modalidade de teletrabalho.

6.7 DURACAO DO TELETRABALHO

6.7.1 O empregado publico que ingressar no Programa de Teletrabalho podera
permanecer no programa até o prazo estipulado pela Diretoria do Cofen, podendo
ser prorrogado a pedido do empregado publico, desde que haja anuéncia da sua
chefia imediata e interesse da Diretoria do Cofen.

6.7.2 No caso de afastamentos de empregados publicos com atuacdes em regime
presencial que possam prejudicar ou comprometer as atividades da unidade, o
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empregado publico em regime de teletrabalho podera ser convocado para retornar
ao trabalho presencial para suprir a necessidade no periodo correspondente.

6.8 TELETRABALHO ADEQUADO E PRODUTIVO

6.8.1 O ambiente de trabalho escolhido deve proporcionar boa iluminacéo e ventilacéo
para que haja conforto e estimulo a produtividade.

6.8.2 O ambiente de trabalho escolhido devera ser bem planejado para evitar
interferéncias, permitindo o maximo de privacidade possivel.

6.8.3 O ambiente de trabalho escolhido deve possuir, no minimo, estrutura minima de
cadeira e mesa adequadas.

6.9 PRODUTIVIDADE A SER ALCANCADA

6.9.1 A produtividade do empregado publico em regime de teletrabalho devera ser
equivalente ao empregado em regime de trabalho presencial.

6.9.2 Para estabelecer metas de produtividade, € importante buscar consenso entre a
chefia imediata e o empregado publico, com definicdo do tempo em virtude do grau
de complexidade de cada assunto, para que a producéo a ser alcancada seja factivel
e com qualidade.

6.9.3 Utilizar o formulario 9.2 para Planejamento e Acompanhamento do teletrabalho,
formulario 9.4 para Definicdo de Periodicidade do teletrabalho e formulario 9.5
Responsabilidade pela Retirada e Devolucao de Processos.

6.10 META DE PRODUTIVIDADE NAO ALCANCADA

6.10.1 O alcance da meta de produtividade mensal pelo empregado publico participante do
Programa de teletrabalho equivalerd ao cumprimento da jornada de trabalho de 8
(oito) horas diérias.

6.10.2 No entanto, caso o empregado publico ndo atinja a meta de producdo mensal
estabelecida, cabera avaliacdo da chefia imediata para adequacao ou exclusédo do
programa. Para isso, utilizar o formulario 9.2 para Planejamento e Acompanhamento
do teletrabalho.

6.10.3 A chefia imediata, se entender justificaveis as razbes apresentadas pelo nao
cumprimento da meta, podera autorizar o empregado publico a compensar o déficit,
procedendo ao devido acompanhamento.

6.10.4 Utilizar o formulario 9.2 para Planejamento e Acompanhamento do teletrabalho e o
formulario 9.4 para Definicdo de Periodicidade do teletrabalho.

6.10.5 O empregado publico que ndo atingir a meta de produtividade estabelecida, de forma
injustificada, por dois meses consecutivos ou alternados no periodo de um ano, sera
excluido do Programa de teletrabalho, e o retorno somente se dara apos deliberagéo
da Diretoria do Cofen, mediante parecer técnico prévio apresentado pelo
DADM/DGP.

6.10.6 Chefia imediata utilizard o formulario 9.3 para Desligamento do Programa de
teletrabalho.
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6.11 AFERICAO DE METAS

6.11.

6.11.

7. D

1 A afericdo de metas seguira os critérios a seguir:

Item avaliado Instrumento de avaliagédo
Cumprimento do prazo Entrega no prazo estipulado.
Qualidade Andlise conforme as normas e os padrdes adotados pelo Cofen.

2 Utilizar o formulario 9.2 para Planejamento e Acompanhamento do teletrabalho.

ISPOSICOES GERAIS

7.1 AFASTAMENTOS LEGAIS DO EMPREGADO PUBLICO

7.1.1

7.1.2

7.2

O empregado publico em regime de teletrabalho ter4 assegurado o direito a todos
os afastamentos legais, da mesma maneira como se estivesse atuando
presencialmente em sua unidade funcional. Assim, podera usufruir férias, folga
eleitoral ou outros afastamentos legais, cujo periodo devera ser pactuado com a sua
chefia imediata.

Com relacdo a licenca para tratamento de saude ou abono, os procedimentos
permanecem os mesmos da legislacao vigente.

Os casos omissos serdo deliberados pela Presidéncia do Cofen.

8. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8.1

8.2

8.3

8.4
8.5
8.6

8.7
8.8

CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho — Decreto Lei n° 5452/1943.

Decisdo COFEN n°196/2016 - Estabelece procedimentos para jornada de trabalho,
controle de frequéncia e banco de horas no ambito do Cofen.

Resolucdo Cofen n® 507/2016 - Cédigo de ética dos empregados publicos do sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

Manual de uso da Marca Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem
Manual de Instalacdo e Configuracao do Teletrabalho - Justica Federal 22 Regiao.

Manual de Orientac@o do Teletrabalho - Ministério Publico do Estado de S&o Paulo,
2017.

Normativos internos para a retirada de processos do Cofen.

Como montar um home office. Disponivel em:
<https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ideias/como-montar-um-home-
office,c0287a 51b9105410VgnVCM1000003b74010aRCRD>.
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8.9 Politica de Seguranca da Informacdo - Norma para uso de equipamentos de
informética, de sistemas e da rede de comunicac¢fes; uso do servico de correio
eletrbnico e atualizacdo dos sitios de Internet e Intranet do Conselho Federal de
Enfermagem.

9. FORMULARIOS

9.1 INSCRICAO NO PROGRAMA DE TELETRABALHO

FORMULARIO DE INSCRICAO NO PROGRAMA DE TELETRABALHO

Empregado Publico:

Matricula: Cargo:

Unidade Funcional:

Endereco onde sera realizado o teletrabalho:

e-mail institucional:

Telefone fixo do teletrabalho:

Whatsapp (DDD) namero do celular: Skype (DDD) numero do celular:

Outros meios de comunicacédo e contato (descri¢cdo e contato):

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com o0s termos estabelecidos na Decisdo Cofen n° 143/2021, bem como que
tomei conhecimento do Manual de Teletrabalho, comprometendo-me a cumprir todas as disposi¢des citadas na
referida Decisdo e no mencionado manual, especialmente no que diz respeito ao sigilo da informacéo, estando
ainda ciente de que o seu descumprimento implica em desligamento automatico do programa por parte da
Diretoria do Cofen. Declaro, ainda, que possuo estrutura fisica e tecnolégica (link de Internet) que atenda a
execucdao dos trabalhos que irei executar na modalidade de teletrabalho.

Declaro, ainda, estar ciente de que o regime de teletrabalho ndo é compativel com o banco de horas.

Data: / /

Assinatura do Empregado Publico
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9.2 PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

FORMULARIO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO TELETRABALHO

Més de referéncia:

/

Empregado Publico:

Matricula:

Cargo:

Unidade Funcional:

NO

Trabalho Pactuado

Prazo Acompanhamento/
Situacéo Detalhamento da

Inicio

Término situacao

Legenda do campo situacao:
(A) Em andamento no prazo
(B) Em andamento com atraso
(C) Concluido antes do prazo
(D) Concluido no prazo

(E) Concluido com atraso

(F) Inicio em data futura

Ciente em

Empregado Publico

/ /

Assinatura do Empregado Publico

Autorizo, conforme planejamento acima, em / /

Chefia Imediata

Assinatura da Chefia Imediata
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9.3 DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE TELETRABALHO

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE TELETRABALHO

Empregado Publico:

Matricula: Cargo:

Unidade Funcional:

Chefia Imediata:

A partirde ___/ /

() a pedido do funcionério (nos termos da Decisdo Cofen n° 143/2021).
() a pedido da chefia imediata da unidade funcional (nos termos da Decisédo Cofen n® 143/2021).

() pelo ndo atingimento das metas e/ou ndo cumprimento das regras estabelecidas pela Diretoria do Cofen
(nos termos da Decisédo Cofen n® 143/2021).

() pela finalizac&o ou descontinuidade do teletrabalho (nos termos da Decisdo Cofen n°® 143/2021).

() interesse da Diretoria do Cofen ou por necessidade de prestacdo de servigos presenciais (nos termos da
Decisdo Cofen n° 143/2021).

Empregado Publico Chefia Imediata

Data: / / Data: / /

Assinatura do Empregado Publico Assinatura da Chefia Imediata
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9.4 DEFINICAO DE PERIODICIDADE DO TELETRABALHO

FORMULARIO DE DEFINICAO DE PERIODICIDADE DO TELETRABALHO

Empregado Publico:

Matricula: Cargo:

Unidade Funcional:

Chefia Imediata:

Conforme acordado entre o empregado publico e sua chefia imediata, opta-se pelo seguinte modelo de
teletrabalho:
() Periodo (méaximo de 12 meses) de: [ a /1

Com a presencga no edificio do Cofen correspondente a cidade em que est4 lotado, nos seguintes dias:

() Segunda-feira ( ) Terca-feira ( ) Quarta-feira ( ) Quinta-feira ( ) Sexta-feira

Chefia Imediata

Declaro que o empregado publico ndo possui impedimento para participar do Programa de teletrabalho, conforme
estabelecido na Decisdo Cofen n° 143/2021.

Declaro, ainda, estar ciente das responsabilidades estabelecidas na referida Decisdo Cofen n° 143/2021 sobre o
Programa de teletrabalho.

Data: / /

Assinatura da Chefia Imediata

Empregado Publico

Data: / /

Assinatura do Empregado Publico
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9.5 RESPONSABILIDADE PELA RETIRADA E DEVOLUGAO DE PROCESSOS
FORMULARIO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA RETIRADA E DEVOLUGAO DE PROCESSOS

Empregado Publico:

Matricula: Cargo:

Unidade Funcional:

Chefia Imediata:

Endere¢o onde serarealizado o teletrabalho:

e-mail institucional:

Telefone fixo do teletrabalho:

Whatsapp (DDD) numero do celular: Skype (DDD) numero do celular:

Processo nr Volume(s) Folhas Referencia Data de retirada Data de devolucéo

Empregado Publico

Declaro que recebi os processos e documentos supra listados, sendo de minha inteira responsabilidade devolvé-los integros
ao término do teletrabalho ou quando solicitado pela minha chefia imediata.

Data: / /

Assinatura do empregado publico

Chefia imediata
Declaro que foram devolvidos os processos e documentos supra listados.

Data: / /

Assinatura da chefia imediata
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9.6 RESPONSABILIDADE POR GUARDA E USO DE EQUIPAMENTO

FORMULARIO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE POR GUARDA E USO DE EQUIPAMENTO

Empregado Publico:

Matricula:

Cargo:

Unidade Funcional:

Chefia Imediata:

Endereco onde sera realizado o teletrabalho:

e-mail institucional:

Telefone fixo do teletrabalho:

Whatsapp (DDD) namero do celular:

Skype (DDD) namero do celular:

Tipo de equipamento

() Notebook () Computador () Outros

Marca/modelo: Nr de série (Serial number): Nr do Patriménio:
Acessorios

() Maleta/mochila de transporte | ( ) Fonte de alimentacdo ( ) Mouse

() Capa de protecéo () Cabo de rede ( ) Bateria externa

() Outros (especificar):
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Empregado Publico

Comprometo-me a manter todos 0s equipamentos que recebi sob minha responsabilidade e em perfeito estado
de conservacéo, sendo que:

e Em situacfes de roubo, furto ou extravio deverei informar imediatamente ao Departamento de Tecnologia
da Informagdo e Comunicacdo (DTIC/Cofen) e providenciar boletim de ocorréncia (BO) policial e
encaminhar o BO ao DTIC/Cofen.

O equipamento citado é cedido a titulo de empréstimo, sendo de propriedade do Cofen.

Em casos de danos no equipamento, deverei notificar a DTIC/Cofen, devendo este avaliar o dano, se o
mesmo pode ser reparado ou se o bem devera ser tratado como inservivel. Em ambos os casos 0s
procedimentos a serem tomados devem ser aderentes as normas vigentes no Cofen.

e Na&o sendo mais necessario seu uso, ou nas situa¢des de desligamento do Cofen, o equipamento devera
ser devolvido ao DTIC/Cofen, em perfeito estado de conservacdo, considerando o tempo de uso do
mesmo.

e Podera ser solicitada, a qualquer momento, a devolu¢éo do equipamento, para que o DTIC/Cofen faca
verificagbes e/ou atualizagbes de programas.

e Poderéo ser utilizados neste equipamento apenas sistemas, programas ou qualquer tipo de aplicativos
que estdo em conformidade com as leis brasileiras, e previamente autorizados pelo Cofen.

¢ Nenhuma alteragdo no hardware do equipamento podera ser realizada sem a autorizagdo do DTIC/Cofen.

Declaro que recebi os equipamentos supra listados, sendo de minha inteira responsabilidade devolvé-los nas
mesmas condi¢des que recebi ao término do teletrabalho ou quando solicitado pela minha chefia imediata.

Data: / /

Assinatura do Empregado Publico

Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo

Atesto que o equipamento foi devolvidoem _ / /| nas seguintes condi¢cbes:
() Em perfeito estado.
() Apresentando defeito.

( ) Faltando pecas ou acessorios. Citar:

Data: / /

Nome do Responséavel pelo Recebimento
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9.7 TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO

TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO

De um lado o Conselho Federal de Enfermagem, inscrito no CNPJ 47.217.146/0001-57,
situada na CLN QD 304, BLOCO E Lote 09, CEP: 70736-550, doravante denominado
EMPREGADOR, e, de outro lado xxx , brasileiro, estado civil, carteira de identidade n° xxx,
CPF xxx, portador da Carteira Profissional n® xxx, série xxx, residente e domiciliado na xxx,
CEP xxx, doravante denominado EMPREGADO, tém como justo e acertado o presente
Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho que se regera através das clausulas abaixo.

- CLAUSULA PRIMEIRA: Alteracéo do Contrato para o regime de tele trabalho.

Por matuo acordo entre as partes, a partir da assinatura do presente instrumento, o Contrato
de Trabalho em epigrafe para a ser regido pelas normas do Teletrabalho incertas na Lei n°
13.467/2017, artigos 62, lll, 75 A, 75, B, 75 C, 75 D e 75 E, que passam a fazer parte da
Consolidacao do Trabalho, observando ainda as clausulas a seguir dispostas.

- CLAUSULA SEGUNDA: Natureza do contrato.

A partir da assinatura do aditivo contratual em epigrafe, o contrato de trabalho por prazo
indeterminado passa a ser Contrato de Teletrabalho, com a prestacdo de servicos
preponderantemente fora das dependéncias da empresa e com a utilizacdo de tecnologias
de informacao e de comunicacao.

- CLAUSULA TERCEIRA: Comparecimento do Empregado nas dependéncias da empresa:

Caso seja necesséario o comparecimento do Empregado nas dependéncias da empresa,
para a realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do mesmo, nao fica
descaracterizado o regime de teletrabalho.

- CLAUSULA QUARTA: Funcéo exercida pelo Empregado.

O empregado continuara a exercer a funcdo de xxx, contudo o trabalho seré realizado fora
das dependéncias da empresa.

- CLAUSULA QUINTA: Responsabilidade pela aquisicio dos equipamentos necessarios ao
desempenho do trabalho, conforme Decisdo Cofen n® XXXX/XXXX.

Fica estabelecido que a responsabilidade pela aquisicdo, manutencao ou fornecimento dos
equipamentos tecnologicos e da infraestrutura necesséaria e adequada a prestacédo do
trabalho remoto (home office) sera disciplinada pela Decisédo Cofen n° 143/2021.

- CLAUSULA SEXTA: Auséncia de Controle de Jornada.

Com a assinatura do presente aditivo contratual, fica pactuado que o Empregado fica isento
de controle de jornada, nos moldes do artigo 62, inciso lll, acrescentado a CLT pela Lei n°
13.467/2017, sendo as atividades controladas conforme Decisao Cofen n°® 143/2021.
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- CLAUSULA SETIMA: Transic&o de regime.

Poderd ser realizada a alteragdo do regime de tele trabalho para o presencial por
determinacdo do empregador, garantido prazo de transicdo minimo de quinze dias, com
correspondente registro em aditivo contratual.

- CLAUSULA OITAVA: Precaucdo contra acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

O Empregado declara que esta ciente das precaucdes a tomar a fim de evitar doencas e
acidentes de trabalho, mediante assinatura do termo de responsabilidade em anexo,
comprometendo-se a seguir as instrugdes fornecidas pelo Empregador.

-CLAUSULA NONA: Manutenc&o das demais clausulas contratuais.

O contrato de trabalho fica ratificado em todos os seus termos, clausulas e condi¢cdes nao
expressamente alteradas por este documento, que aquele se integra formando um todo,
unico e indivisivel para todos os efeitos legais.

- CLAUSULA DECIMA: Para dirimir quaisquer conflitos ou controvérsias oriundas do
contrato de tele trabalho em apreco, sera competente o foro da Comarca em que o
empregado estiver lotado, em consonancia com o artigo 651 da CLT, que permanece
inalterado.

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

Brasilia/DF, xx de xxx de 20XX.

Assinatura do empregado

Assinatura do empregador

Testemunhas:

CPF: CPF:
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