CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 82 REGIAO
RUA PADRE GERMANO MAYER, 2.272 - HUGO LANGE - FONE (41)3264-8097 - CEP 80.040-170 — CURITIBA/PARANA

PORTARIA CREFITO-8 N° DE 332/2021, DE 06 DEZEMBRO DE 2021

Dispde sobre os procedimentos a serem
observados pela funcionaria Dayane Gongalves
Fortes Leithold na execugao do teletrabalho com
base na Resolugdo CREFITO-8 N° 90 de 26 de
julho de 2021.

A Presidente do CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 8* REGIAO - CREFITO-8, no uso de suas atribuicbes legais e
disposicdes regulamentares, conferidas pela Lei n® 6.316, de 17 de dezembro de 1975 e
pela Resolugdo CREFITO-8 n. 089/2021, que dispde sobre o Regimento Interno do
CREFITO-8, publicado no Diario Oficial da Unido em 05.07.2021, na Lei n® 14.151 de 12
de maio de 2021 e da Resolugao CREFITO-8 N° 90 de 26 de julho de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos que deverdo ser observados pela
funcionaria Dayane Gongalves Fortes Leithold, que estd exercendo a sua atividade
laboral na modalidade de Teletrabalho, em face da Portaria CREFITO-8 n® 328/2021, de
29 de novembro de 2021, de acordo com as disposi¢cdes previstas na Resolucéao
CREFITO-8, N° 90 de 26 de julho de 2021, tais como:

Art. 2° Para os fins desta resolugéo considera-se:

| - Teletrabalho: modalidade de trabalho sem controle de ponto realizado de forma
remota, em local adequado as condigbes de privacidade e seguranca exigidas pelo servigo,
mediante a utilizagdo de tecnologias de informacdo e de comunicac@o, conforme previsto no
inciso lll do art. 62 da CLT e art. 75-A e seguintes do mesmo Diploma Legal,

Art. 3° Os efeitos juridicos do teletrabalho se regem pelos seguintes incisos: -
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| - Durante o regime de teletrabalho, o empregado nédo fara jus a percepgao de
vale-transporte ou de gratificagdo de horas extras, tampouco a formagéo de banco de horas.

Art. 8° Fica instituida Gratificagdo pelo Trabalho Nao Presencial (GTNP) nos
termos do art. 75-D da CLT, em valor destinado ao reembolso das despesas arcadas pelo
empregado.

Art. 13. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagdo definir
ferramentas a serem utilizadas para o atendimento desta resolugéo, observadas a adequacéo a
infraestrutura atual, a economicidade e a seguranca da informacéo.

§ 1° O empregado em trabalho n&o presencial podera usar o servico de suporte
remoto do Departamento de Tecnologia da Informagao exclusivamente para solucionar problemas
de acesso e de funcionamento dos sistemas institucionais, observado o horério de expediente do
CREFITO-8.

§ 2° O suporte referido no § 1° deste artigo ndo inclui a manutengao ou o conserto
de equipamentos de informatica utilizados pelo participante do trabalho n&o presencial, os quais
devem ser enviados a sede do CREFITO-8 para fins de manutencgao.

§ 3° O empregado devera, em qualquer hipotese, observar o cumprimento da Lei
Geral de Protegéo de Dados.

Art. 14. Compete a Coordenagdo Geral informar as recomendagdes sobre
ergonomia a serem observadas pelo participante do trabalho n&o presencial.

Art. 15. O empregado que optar pelo trabalho nao presencial podera movimentar
equipamentos de informatica e/ou mobiliario de propriedade do CREFITO-8 para o imovel onde
reside, mediante a assinatura de termo de responsabilidade em processo administrativo
eletrénico, que devera ser submetido ao gestor patrimonial da unidade de lotagao dos bens
moveis.

§ 1° A utilizacdo dos bens indicados no caput restringe-se estritamente ao
desempenho das atribuigdes do cargo ocupado pelo empregado junto ao CREFITO-8.

§ 2° Na hipétese prevista no caput o empregado ficara responséavel pela guarda
dos bens moéveis do CREFITO-8, bem como por sua devolugdo caso retorne as atividades
presenciais ou haja determinagao para devolvé-los.
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§ 3° O empregado devera ressarcir os prejuizos causados ao patriménio publico
decorrentes de danos ou avarias nos bens sob sua guarda, apurados em processo administrativo.

§ 4° Os bens inutilizados, ainda que por desgaste natural, deverdo ser devolvidos.

§ 5° Fica proibida a alterag&@o de local de teletrabalho, sem a anuéncia expressa do
seu gestor direto. Deve observar os procedimentos para as avaliagdes previstas na Secao VII.

Art. 16. Compete exclusivamente ao empregado providenciar € manter, a suas
expensas, as estruturas fisica e tecnolégica necessarias e adequadas a realizacdo do trabalho
ndo presencial, mediante o uso de equipamentos ergondémicos que atendam aos requisitos
minimos estabelecidos pela Norma Regulamentadora 17 (NR-17) e Normas Brasileiras (NBRs)
vigentes.

§ 1° O empregado, antes do inicio do trabalho ndo presencial, assinara declaragao
de que a instalagdo em que executara as atividades atende as exigéncias do caput deste artigo,
podendo, se necessario, solicitar orientagdo técnica do departamento de tecnologia da
informacéo.

§ 2° Durante todo o periodo de duragéo do trabalho nao presencial, o local de
trabalho do empregado devera permanecer adequado e podera ser vistoriado, inclusive de forma
remota.

§ 3° O CREFITO-8 n3o arcard com nenhum custo na aquisicdo de bens ou
servicos para o empregado em teletrabalho, salvo os abrangidos pela Gratificagdo de Trabalho
Nao Presencial.

Art. 17. A retirada eventual de processos e documentos fisicos das dependéncias
do departamento sera permitida mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade
pelo empregado e observara os procedimentos de seguranga da informagéo e da LGPD.

§ 1° Compete ao empregado prover o transporte, a guarda e a conservagao dos
processos e documentos sob sua responsabilidade.

§ 2° O gestor do departamento controlard a entrega e o recebimento dos
processos e documentos fisicos ao empregado participante do teletrabalho, bem como a
elaboragao dos termos respectivos.

§ 3° Nio devolvidos os processos ou os documentos, ou se, restituidos,
apresentarem danos ou qualquer irregularidade sem que haja justificativa fundada para a
ocorréncia, competira ao gestor da unidade ou a chefia imediata:



CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 82 REGIAO
RUA PADRE GERMANO MAYER, 2.272 - HUGO LANGE - FONE (41)3264-8097 - CEP 80.040-170 — CURITIBA/PARANA

| - Adotar as medidas administrativas, disciplinares e, se for o caso, judiciais
cabiveis; e

Il - solicitar a Coordenagédo Geral a exclusdo do empregado do trabalho n&o
presencial.

§ 4° O empregado devera, em qualquer hipétese, observar o cumprimento da Lei
Geral de Protecao de Dados.

Art. 23. Sao deveres da chefia imediata e do gestor do departamento:

| - Planejar e acordar em termo individual o plano de trabalho contendo indicadores
e objetivos de trabalho diario, semanal ou mensal a serem realizados pelo funcionario;

Il - apresentar o plano de trabalho para a plenaria;

Ill - acompanhar o trabalho do empregado e sua adaptacdo a modalidade de
trabalho n&o presencial;

IV - aferir e monitorar mensalmente o cumprimento da meta de produtividade
estabelecida e a qualidade da atividade realizada;

V- Encaminhar semestralmente a Coordenagédo Geral o relatério com informagdes
sobre a produtividade do empregado;

VI - comunicar aos setores competentes, a qualquer tempo, as dificuldades,
ocorréncias ou duvidas verificadas durante o teletrabalho para adogdo das providéncias
necessarias; VIl - informar imediatamente a Coordenagdo Geral o ndo cumprimento da meta de
produtividade estabelecida pelo empregado em teletrabalho;

VIl - controlar e coordenar a retirada e a devolugdo de processos e documentos
fisicos pelo empregado;

IX - guardar em arquivo fisico ou digital toda a documentacdo do empregado
participante de teletrabalho, inclusive termos de retirada e de devolugdo de processos e
documentos fisicos;

X- participar das atividades de orientagdo e de desenvolvimento gerencial
relacionadas ao teletrabalho;

X! - comunicar a Coordenacao Geral as alteragdes ocorridas apods o ingresso do
empregado no teletrabalho relacionadas as atividades desenvolvidas, as metas de produtividade
estipuladas ou a mudanga de chefia imediata ou gestor;
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Art. 24. Sao deveres do empregado em teletrabalho:

| - Cumprir a meta de produtividade estabelecida, com a qualidade exigida pela
chefia imediata e pelo gestor do departamento;

IV - manter contatos institucionais e pessoais permanentemente atualizados e
ativos nos dias uteis;

V - Consultar diariamente sua caixa de correio eletrénico institucional;

VI - manter a chefia imediata e o gestor do departamento informados acerca da
evolugéo do trabalho e de eventuais dificuldades, ocorréncias ou duvidas que possam atrasar ou
prejudicar o cumprimento da meta de produtividade;

VIl - apresentar a chefia imediata e ao gestor do departamento, na periodicidade
ajustada, os resultados parciais e finais da meta de produtividade mensal estabelecida e consultar
sobre orientagdes e informagdes de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

VIl - assinar termo de recebimento e responsabilidade de processos e documentos
que retirar das dependéncias do departamento e devolvé-los integros ao término do trabalho ou
quando solicitado pela chefia imediata ou gestor do departamento;

IX - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota e dos contidos nos
processos e demais documentos, observando as normas internas de segurancga da informagao e
da comunicagéo, sob pena de responsabilidade nos termos da legislagéo aplicavel, X - manter
atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho; Xl - atender, nos
prazos estipulados, as solicitagbes da chefia imediata, do gestor do departamento e do
Coordenacgao Geral;

XIll - participar das atividades de orientagdo, capacitagdo e acompanhamento ao
teletrabalho sempre que determinado pela Administracéo; e

XIV - priorizar as atividades urgentes indicadas pela chefia imediata ou pelo gestor
do departamento;

XV - manter a chefia imediata informada da realizagdo de suas atividades fora da
sede funcional.

§ 1° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo empregado em
teletrabalho, sendo vedada a utilizagédo de terceiros, empregados ou ndo, para o cumprimento das
metas de produtividade estabelecidas.
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§ 2° O empregado devera, em qualquer hipétese, observar o cumprimento da Lei
Geral de Protecdo de Dados, seja no manejo de documentos e/ou em equipamento de
informatica.

XVI - garantir a manutengdo das condigdes de acesso a rede internacional de
computadores de modo a ndo prejudicar as atividades diarias.

Art. 30. O plano de trabalho individualizado para o empregado indicado elaborado
pela chefia imediata e/ou pelo gestor do departamento, devera conter, no minimo:

| - a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo empregado, inclusive
se atuara em processos fisicos e/ou eletrénicos;

Il - a produtividade diaria a ser alcangada, com demonstrativo de calculo e
indicagéo da origem dos dados, observado o disposto no art. 31 desta resolugao;

Il - o periodo de duragao do teletrabalho; e

IV - a periodicidade e a forma de contato do empregado com a chefia imediata e o
gestor do departamento para abordar assuntos relacionados ao teletrabalho e realizar entrevista
de feedback da avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico. Na hipétese do inciso IV, podera ser ajustado contato por meio
dos recursos tecnolégicos de comunicagdo, especialmente nos casos de empregado com
problema de satde que dificulte sua locomog&o e de empregado residente em municipio diverso a
sede de seu Departamento de trabalho.

Art. 31. A produtividade a ser alcangada sera estabelecida pelo gestor do
departamento com a participagao da chefia imediata e do empregado interessado.

§ 1° A meta de produtividade a ser estabelecida para o empregado interessado nao
podera ser inferior & sua média de produtividade no periodo de 3 (trés) meses que antecedem o
requerimento.

§ 2° Nao havendo histérico de produtividade pessoal ou de empregados no
Departamento que desempenhem atividades correlatas, a meta de produtividade sera definida
pelo gestor, mediante justificativa.

§ 3° Quando do ingresso do empregado no teletrabalho, sera observada a
compatibilidade da meta de produtividade estabelecida com a fixada para empregado ja
participante do teletrabalho do mesmo Departamento e com atividade correlata.
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§ 4° Cabera ao gestor do departamento justificar perante a Coordenacao Geral a
ndo observancia das condigdes estabelecidas neste artigo.

Art. 32. As metas acima estabelecidas deverdo ser apresentadas para o Plenario
do CREFITO-8, a fim de serem aprovadas.

Art. 33. O Plenario podera estabelecer meta de produtividade minima a ser
alcancada pelo empregado, levando-se em consideragdo os departamentos com atividades e
caracteristicas semelhantes, inclusive nas hipéteses em que nao for possivel aferir os critérios
acima previstos e para os cargos em comissao de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 34. A revisdo da meta de produtividade podera ser realizada a qualquer tempo
pelo gestor do departamento com a participagéo da chefia imediata e do empregado interessado,
observado o disposto no art. 31 desta resolugéo, nos casos de:

| - constatagdo de que a meta de produtividade estabelecida no plano de trabalho €
incompativel com a demanda do departamento;

Il - alteracdo das atividades do empregado em teletrabalho; e

Ill- alteragido da produtividade do departamento ou da equipe de trabalho.
Paragrafo unico. O gestor do departamento comunicara a Coordenagdo Geral a meta de
produtividade alterada, mediante a remessa de novo plano de trabalho.

Art. 35. O gestor do departamento devera aferir mensalmente a produtividade do
empregado em teletrabalho, confrontando-a com a meta de produtividade mensal do
departamento.

§ 1° A meta de produtividade de cada més de competéncia corresponde ao
resultado decorrente da multiplicagdo da meta de produtividade diaria estabelecida pelo total de
dias Uteis do més, deduzidos os afastamentos legais.

§ 2° Para a aferigdo prevista no caput deste artigo seréo considerados somente os
trabalhos realizados com a qualidade exigida pelo gestor do departamento.

Art. 36. O alcance da meta de produtividade mensal do empregado em teletrabalho
equivale ao cumprimento de sua jornada de trabalho.

§ 1° A realizagdo de atividades em periodo superior a jornada de trabalho n&o
implicard o pagamento de gratificagdo de horas extras ou a formagéo de banco de horas.
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§ 2° A superagao da meta de produtividade minima estabelecida no més nao sera
considerada no calculo da produtividade dos meses seguintes.

Art. 37. Caso o empregado em teletrabalho ndo atinja a meta de produtividade
mensal, o déficit de produtividade sera apurado pelo gestor do departamento.

§ 1° O ndo cumprimento da meta de produtividade pelo empregado em
teletrabalho devera ser imediatamente comunicado a Coordenagéo Geral para acompanhamento
e eventual adogao de providéncias.

§ 2° O empregado devera apresentar ao gestor do departamento esclarecimentos
acerca do ndo cumprimento da meta de produtividade mensal.

§ 3° Na hipétese do § 2°, o empregado podera informar interesse em compensar o
déficit de produtividade, o que devera ocorrer no més imediatamente seguinte.

§ 4° O prazo para compensacao previsto no § 3° podera ser ampliado para 2(dois)
meses, caso o déficit de produtividade seja verificado no primeiro trimestre de atuagdo do
empregado em teletrabalho e desde que aceitos os esclarecimentos pelo gestor do departamento.

Art. 39. Os empregados e os gestores serdo acompanhados e capacitados para o

regime de teletrabalho, na forma determinada em ato do Plenario.
Paragrafo unico - Nos termos do art. 75-E da CLT, o empregado devera assinar
termo de responsabilidade comprometendo-se a seguir as instru¢des fornecidas pelo empregador.

Art. 40. O CREFITO-8 difundira conhecimentos sobre o teletrabalho e orientagtes
para saude e ergonomia mediante a realizagdo de cursos, oficinas, palestras e outros meios,
organizados e conduzidos pelo Coordenagao Geral.

Art. 48. A Coordenacgao Geral coordenara o trabalho ndo presencial, competindo-
Ihe:

| - Disponibilizar formularios relacionados ao teletrabalho para os empregados, os
gestores e as chefias imediatas;

lll - emitir pareceres nos processos administrativos sobre teletrabalho;
IV - orientar os empregados, os gestores e as chefias imediatas a respeito do
teletrabalho;
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V - Acompanhar o desempenho dos empregados participantes do teletrabalho,
fornecendo o suporte necessario;

VI - monitorar o comportamento individual e organizacional em relagdo ao
teletrabalho;

VIl - compilar os dados dos relatérios de acompanhamento e encaminha-los
semestralmente a Diretoria e ao Plenario, apresentando a relagdo dos empregados que
participaram do teletrabalho no periodo, as dificuldades observadas, os resultados alcangados e
os casos de inobservancia dos deveres estabelecidos nesta resolugéo; e

VIII - submeter ao Plenario dlavidas e casos omissos, bem como propostas para
aperfeicoar o teletrabalho.

Art. 49. Compete a chefia imediata e ao gestor da unidade:

| - Em relacédo a gestdo das equipes de trabalho:

d) fixar rotina de reunides preferencialmente por videoconferéncia,

e) definir meios de comunicacao que viabilizem a interagdo entre os membros da
equipe para tratar sobre questdes gerais de trabalho, projetos especificos, solugao de questdes
pontuais e para a integragéo do grupo;

f) ajustar ferramentas de colaboragao on-line para a organizagdo de documentos e
informacdes de trabalho, observada a seguran¢a da informagao;

Il - em relagdo a gestéo do trabalho:

a) planejar as atividades das equipes;

b) distribuir o trabalho entre os membros das equipes, negociando prazos,
resultados e qualidade esperados; e

c) acompanhar o trabalho desenvolvido pelas equipes, com analise do
desempenho e da qualidade das atividades, por meio de ferramentas de controle e comunicagao.

Art. 50. As informagdes sobre a participagdo do empregado em teletrabalho seréo
registradas nos assentamentos funcionais pela Coordenacéo Geral.

Art. 51. Serdo disponibilizados semestralmente no portal da transparéncia do
CREFITO-8 os nomes dos empregados participantes do teletrabalho.
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Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se
as disposigdes em contrario.

Curitiba, 06 de dezembro de 2021.
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DRA. PATRICIA ROSSAFA BRANCO
Presidente do CREFITO-8



