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INTRODUCAO

O crescimento do Teletrabalho no Brasil, com todas suas denominac¢des — home
office, trabalho remoto, trabalho a distancia, trabalho virtual, entre outras — é um
fendmeno marcante da pandemia da COVID-19. Mas mesmo antes desse cenario, o
mundo do trabalho ja vinha sofrendo transformacdes relacionadas a chamada 42

Revolucdo Industrial, com a automatizacdo de diversas esferas da vida.

O SINAENCO entende que o Teletrabalho veio para ficar. Por isso, elaborou este
MANUAL DE ORIENTA(}AO PARA IMPLANTAQAO DO TELETRABALHO NAS
EMPRESAS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA CONSULTIVA, que tem por
finalidade auxiliar as empresas representadas e seus funciondrios na

implementacdo da modalidade, em consonancia com preceitos legais.

As informacgdes apresentadas neste manual sdo baseadas na legislacdo trabalhista,
em orientacdes do Tribunal Superior do Trabalho (TST) e recomendac¢bes do
Ministério Publico do Trabalho (MPT) e em outras fontes indicadas no material.

Cumpre mencionar que as instrucdes constantes no Manual ndo prescindem, em
nenhuma hipodtese, a contratacdo de profissionais especialistas no assunto, para
auxiliar sua empresa no processo de implementacdo e na pratica diaria da
modalidade de Teletrabalho.
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1.0 QUE E TELETRABALHO

Teletrabalho é toda modalidade de trabalho intelectual realizado a distancia e
fora do local sede da empresa, por meio do uso de tecnologias de informacdo e
comunicacao.

A modalidade é regida por um contrato escrito.

O comparecimento do empregado ao estabelecimento empresarial (empresa) nao

descaracteriza o regime de Teletrabalho.

» Artigos 75-A a 75-E da Lei 13.467/2017
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) I—'

.

Principais caracteristicas do teletrabalho

$» O trabalho é prestado, na maior parte do tempo, fora da sede da

empresa;
o Necessariamente, envolve a utilizagdo de recursos tecnoldgicos;

22 Néo é trabalho externo (ou seja, desempenhado em locais externos).
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1.1 - HOME OFFICE

Home Office é todo e qualquer trabalho intelectual realizado em casa, com a
utilizacdo de tecnologias (computadores, tabletes, ou smartphones, internet,
banda larga, telefonia fixa, e/ou movel) que permitam receber e transmitir

informacgdes, arquivos de texto, imagem ou som relacionados a atividade laboral.

Em tese, o Teletrabalho é um conceito mais amplo. Abrange tanto o trabalho

realizado em casa, com em locais que ndo sejam a empresa. Alguns exemplos

muito comuns atualmente sdo os espagos de coworking e os cybercafés.

J& o Home Office trata especificamente do trabalho realizado em casa. Tal
modalidade aplica-se a empregados celetistas, trabalhadores autonomos e
freelancers.

Diversas entidades privadas e publicas ja adotam o Teletrabalho e o Home Office,
com total seguranca juridica, entre as quais se pode mencionar tribunais e 6rgaos
da Unido:

e Tribunal Superior do Trabalho — TST
e Supremo Tribunal Federal — STF

e Tribunal de Contas da Unido - TCU

e Receita Federal do Brasil - RFB

e Conselho Nacional de Justica — CN]J

O Teletrabalho ja se consolida como modalidade de trabalho eficaz, com
vantagens tanto para o empregador quanto para o empregado, sobretudo
resguardando a sociedade em casos de excepcionalidade, como no caso da
pandemia do novo coronavirus.

o
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1.2 - TRABALHO HIBRIDO

No trabalho hibrido o empregado alterna dias de trabalho na sede da empresa
com dias de trabalho a distancia ao longo da semana.

Ou seja, hd uma mescla entre trabalho presencial e trabalho remoto.

Segundo o TST, ha previsdo legal para esses casos, que mantém a caracteristica de
Teletrabalho, quando ha predominancia do trabalho a distancia.

Trabalho externo nao é Teletrabalho (@

55 O Teletrabalho é necessariamente realizado com recursos
tecnologicos;

2> 0 trabalho externo ndo pressupde a necessidade desses
recursos;

22 As atividades no trabalho externo sé tém como ser
executadas fora das dependéncias da empresa; 0 que ndo
ocorre no trabalho remoto;

® Geralmente, no trabalho externo ha uma dificuldade maior

de controle de jornada.
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Teletrabalho, home office

No Brasil, a modalidade
possui previsao legal

2> ALei12.551/2011 alterou a redacfo do artigo 6° da Consolidagio das Leis
do Trabalho (CLT), eliminando a distin¢do entre o trabalho realizado no
estabelecimento do empregador, o executado no domicilio do empregado
e o realizado a distancia.

22 0 regime de Teletrabalho tem previsdo legal na CLT nos artigos 62,
“c”, 75-A a 75-E, estes incluidos mais recentemente a partir da
promulgacao da Lei 13.467/2017, no processo conhecido como reforma
trabalhista;

Teletrabalho e pandemia da Covid-19

O governo federal editou medidas provisorias flexibilizando
algumas regras trabalhistas no periodo da pandemia, inclusive
aquelas relativas ao Teletrabalho.

Na pagina 11, detalhamos as principais altera¢des nas normas
para essa modalidade de trabalho.
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2. ATOS CONSTITUTIVOS -
TELETRABALHO NA PRATICA

Por lei, a modalidade de Teletrabalho deve constar expressamente no contrato
individual de trabalho. Também devem ser especificadas no documento as
atividades que serdo realizadas pelo empregado.

A mudanca do regime do trabalho presencial para o trabalho remoto pode ser
realizada, desde que haja acordo mutuo entre o empregado e o empregador. A
alteracao deve ser registrada como aditivo contratual.

Na situacdo inversa, ou seja, na qual o empregador requer que 0S Servi¢os passem
a ser executados em regime presencial, deve-se resguardar o prazo minimo de 15
dias para o retorno do empregado.

Expirado o periodo do contrato por experiéncia, o regime de teletrabalho podera
ficar por prazo indeterminado; e nos aditivos contratuais podera também constar

por prazo indeterminado (de acordo com o contrato individual de trabalho).

A responsabilidade pela aquisi¢do e fornecimento dos equipamentos necessarios
a prestacdo de servicos em regime de Teletrabalho também devem constar em
contrato escrito. Esses equipamentos, caso sejam disponibilizados pelo

empregador, ndo podem ser considerados como remuneracao.

Conforme a CLT, “o comparecimento as dependéncias do empregador para a
realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do empregado no
estabelecimento ndo descaracteriza o regime de Teletrabalho”.
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O artigo 62 da CLT lista as situacdes em que o empregado ndo esta sujeito a
controle de jornada. Os empregados em regime de teletrabalho foram incluidos,
apos a reforma trabalhista (Lei 13.467/2017), no inciso III do referido artigo.

Porém, se a empresa entender necessario, ndo estd impedida de adotar
mecanismo de controle de jornada. Além disso, caso haja meio para o controle de
jornada, é possivel que seja reconhecido o direito de eventuais adicionais de
horas trabalhadas.

Os direitos trabalhistas dos teletrabalhadores sdo, em geral, semelhantes aos dos
trabalhadores em regime presencial, sendo assegurados carteira assinada, férias,

13° salario, depdsito do FGTS, entre outros.

Na legislacdo trabalhista, ndo ha distincdo entre o trabalho realizado no
estabelecimento do empregador, o executado no domicilio do empregado e aquele
realizado a distancia, desde que estejam caracterizados 0s pressupostos da
relacdo de emprego. Assim, ndo hda disposicdo especifica sobre o auxilio-
alimentacao e auxilio-refeicdo para teletrabalhadores. Os critérios para concessao
do beneficio podem ser estipulados em acordo ou na conveng¢do coletiva da
categoria profissional.

Instituido pela Lei 7.418/1985, o vale-transporte é um beneficio de natureza
indenizatodria. Seu objetivo é custear os valores necessarios para o empregado ir
de casa para o trabalho e vice-versa. Assim, o beneficio pode ser suspenso, caso o
empregado passe a realizar o trabalho de forma remota.
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Teletrabalho e pandemia
da Covid-19

Medidas Provisorias—_promovem
flexibilizacao das regras

Em 27 de abril de 2021, o governo federal publicou a Medida Provisoria
1.046/2021, com normas para o enfrentamento do estado de calamidade publica
decorrente do novo coronavirus pelas empresas. A proposta é semelhante a MP
927/2020, que vigorou entre marco e julho de 2020.

Essa MP traz alteracdes provisorias nos dispositivos legais da CLT relativos ao
teletrabalho, que podem ser adotadas pelo empregador.

Nas paginas 12 e 13, trazemos um comparativo entre as regras da CLT e algumas
contidas na MP 1.046/2021.

A flexibilizacdo das regras vale SOMENTE durante o
periodo de vigéncia da Medida Provisoria 1.046/2021, que

é de 120 dias contados da data da publicacdo, podendo ser
prorrogado por igual periodo, por ato do Poder Executivo
federal, conforme disposto no Art. 1° paragrafo unico.
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COMPARATIVO CLT x MP 1.046/2021

: dispde que deverd ser por acordo mutuo a alteracdo do regime de trabalho
presencial para teletrabalho, registrado em aditivo contratual (art. 75-C,
paragrafo 1°).

MP: prevé que o empregador podera, a seu critério, durante o prazo previsto no

art. 1° da MP 1.046/2021, alterar o regime de trabalho presencial para
teletrabalho, trabalho remoto ou outro tipo de trabalho a distancia, dispensando o
registro previo da alteracdo no contrato individual de trabalho.

Art. 3° O empregador poderd, a seu critério durante o prazo previsto no art.
1°, alterar o regime de trabalho presencial para teletrabalho, trabalho
remoto ou outro tipo de trabalho a distancia, além de determinar o retorno
ao regime de trabalho presencial, independentemente da existéncia de
acordos individuais ou coletivos, dispensado o registro prévio da alterag¢do
no contrato individual de trabalho.

: garante o prazo de transicdo minimo de 15 dias, com correspondente
registro em aditivo contratual (art. 75-C, paragrafo 2°).

MP: prevé que o empregado seja notificado com 48 horas, por escrito ou por meio
eletrdonico.

§ 2° A alteragdo de que trata o caput serd notificada ao empregado com
antecedéncia de, no minimo, quarenta e oito horas, por escrito ou por meio

eletroénico.
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: prevé que a modalidade de teletrabalho devera constar expressamente em
contrato individual de trabalho e/ou registrado em aditivo contratual, conforme
prazo de transicdo minimo de 15 dias (art. 75-C, caput e paragrafo 1° e 2°).

MP: prevé que devera constar no contrato escrito, firmado previamente ou no

prazo de 30 dias, contado da data da mudanca do regime de trabalho.

§ 3° As disposi¢coes relativas a responsabilidade pela aquisi¢do, pela
manutengdo ou pelo fornecimento dos equipamentos tecnologicos e da

infraestrutura necessdria e adequada a prestagdo de teletrabalho, trabalho
remoto ou trabalho a distancia e as disposicoes relativas ao reembolso de
despesas arcadas pelo empregado serdo previstas em contrato escrito,
firmado previamente ou no prazo de trinta dias, contado da data da

mudanca do regime de trabalho.

:ndo ha previsdo expressa.

MP: permite a adocdo do regime de teletrabalho, trabalho remoto ou trabalho a

distancia para estagiarios e aprendizes.

Art. 4° Fica permitida a adog¢do do regime de teletrabalho, trabalho remoto
ou trabalho a distancia para estagiarios e aprendizes, nos termos do
disposto neste Capitulo.
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Nota Tecnica 17/2020

Ministerio Publico do Trabalho

Recomendagoes sobre Teletrabalho

Em setembro de 2020, o Ministério Publico do Trabalho (MPT) indicou a intencdo
de intensificar a fiscalizacdo das condicdes dos trabalhadores em regime de
trabalho remoto ou em Home Office.

Para tanto, o MPT divulgou nota técnica com 17 recomendacées sobre o trabalho
a distdncia para orientar a empresas, sindicatos e orgaos da administracdo

publica.

As orientacdes do Ministério Publico abordam, além das questdes relativas a
legislacdo trabalhista, itens como infraestrutura, reembolso de despesas,
ergonomia, privacidade do trabalhador, pausa para descanso, controle de
jornada, entre outros.

Confira, a seguir, as principais recomendacoes:

e Respeitar a ética digital no relacionamento com os trabalhadores,
preservando seu espa¢o de autonomia para realizacdo de escolhas
quanto a sua intimidade, privacidade e seguranca pessoal e familiar,
bem como em relagdo a obtencdo, armazenamento e compartilhamento

de dados fornecidos pelos empregados;

® Regular a prestacdo de servigcos por meio de Teletrabalho por meio do
contrato por escrito, tratando de forma especifica sobre a duragao do
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contrato, a responsabilidade e a infraestrutura para o trabalho remoto,
bem como o reembolso de despesas relacionadas ao trabalho realizadas
pelo empregado, nos termos da legislacdo;

Observar os parametros da ergonomia, seja quanto as condicdes fisicas
ou cognitivas de trabalho, quanto a organizacdo do trabalho, e quanto as

relacOes interpessoais no ambiente de trabalho;

Garantir ao trabalhador o direito a pausas e intervalos para descanso,
repouso e alimentacio;

Oferecer apoio tecnoldgico, orientacdo técnica e capacitacdo para

realizacdo de trabalho de forma remota e em plataformas virtuais;

Instruir os empregados quanto as precaucles para evitar doencas

fisicas e mentais e acidentes de trabalho;

Observar a jornada contratual na adequacdo das atividades na
modalidade de teletrabalho e em plataformas virtuais, com a
compatibilizacdo das necessidades empresariais e dos trabalhadores em

sua rotina familiar;

Adotar modelo de etiqueta digital em que se oriente toda a equipe
quanto a especificacdo de hordrios para atendimento virtual,
assegurando os repousos legais e o direito a desconexdo, bem como
medidas que evitem a intimidacgao sistematica (bullying) no ambiente de
trabalho;

Garantir o direito de imagem e a privacidade dos trabalhadores;

Assegurar que o uso de imagem e voz seja precedido de consentimento
expresso dos empregados, principalmente em atividades que serdo

difundidas em plataformas digitais abertas;

Garantir a observacao de prazos especificos e restritos ao periodo das
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medidas de contencdo da pandemia da Covid-19 para uso do material
produzido pelos trabalhadores;

Garantir o exercicio da liberdade de expressao do trabalhador;

Estabelecer medidas de autocuidado para identificacdo de sinais e
sintomas de Covid-19;

Garantir que o trabalho seja oferecido ao idoso sempre de forma a
favorecer a sua liberdade e o direito ao exercicio de atividade
profissional;

Assegurar que o Teletrabalho favoreca as pessoas com deficiéncia, a
obtencdo e conservagdo do emprego e progressdo na carreira, com

reintegracdo da pessoa na sociedade;

Adotar mecanismo de controle da jornada de trabalho do trabalhador
para o uso de plataformas digitais privadas ou abertas na realizacdo de
atividade de capacitacao;

Estimular a criacdo de programas de profissionalizacdo especializada
para mao de obra dispensada.
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3. ASPECTOS FAVORAVEIS
DO TELETRABALHO

Para as empresas

e Possibilita a manutencdo das atividades profissionais mesmo sem a presenca
fisica dos funcionarios, sobretudo preservando o emprego e a renda em
situacOes de excepcionalidade;

e Reduz despesas com transporte, uma vez que o funciondrio que desempenha o
trabalho remoto ndo precisa deslocar-se a sede da empresa;

e Amplia as possibilidades de contratacdo de Pessoas com Deficiéncia (PCD),
contribuindo tanto para inclusdo e diversidade, como para o cumprimento de

normas legais relacionadas a esses trabalhadores;

e Melhora a comunicacdo entre gestor e equipe, fortalecendo o clima
organizacional e a assertividade dos procedimentos;

e Flexibilidade para empresa na contratacdo de profissionais qualificados que
residam fora da localidade da empresa (outro estado, municipio ou até outro
pais).
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Para os funcionarios

e Favorece a qualidade de vida dos profissionais, em funcdo da reducdo do
tempo e estresse gasto com deslocamentos, congestionamentos no percurso da
residéncia ao trabalho (e vice-versa). Por consequéncia, viabiliza tempo para o
colaborador desenvolver outras atividades, como convivio familiar, estudo,

aperfeicoamento, qualificacdo, lazer etc.

* Reduz despesas com a utilizacao de veiculo proprio e até com vestuario;
e Tacilita a inclusdo de Pessoas com Deficiéncia;

e Possibilita a adaptacdo do trabalho em outros locais além da residéncia,
bastando equipamentos tecnoldgicos e acesso a internet;

e Colabora na flexibilidade dos horarios do colaborador, quando sdao definidas
metas de producdo, cabendo a ele definir a rotina que mais se adéqua a sua
realidade.
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4. BOAS PRATICAS NA
IMPLANTACAO DO
TELETRABALHO

e Antes do empregado ingressar no trabalho remoto, é importante verificar se

ele dispde dos recursos para a execucdo do servi¢co. Sendo necessario, devera

ser oferecido suporte tecnologico.

e Deve-se avaliar a conveniéncia em direcionar o empregado para o
Teletrabalho, sobretudo, observando se a atividade laboral desenvolvida é
compativel com a modalidade;

e Uma vez que empregado disponha de ambiente adequado para a realizacdo do
Teletrabalho, o empregador deve orienta-lo quanto as condi¢des de saude e
ergonomia, disponibilizado guias, manuais e videos com o objetivo de reforgar

0 autocuidado;

e Dependendo do porte e das condi¢cdes da empresa, pode ser benéfico realizar
diagndsticos ligados a tecnologia da informacao, observando aspectos juridico
trabalhistas dos procedimentos.

e Da mesma forma, a empresa pode estabelecer uma politica interna de
Teletrabalho, com regras a serem observadas pelos profissionais, destacando a
importancia do comprometimento com a produtividade e com a entrega de
resultados, e a necessidade de equilibrio entre o trabalho e a vida pessoal do
profissional.
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e Pode-se também estabelecer um grupo responsavel pela implantacdo do
Teletrabalho. A empresa pode designar um gestor/responsavel por distribuir
demandas e monitorar os resultados, provendo orientacdo e feedback. Se
possivel, a distribuicdo das tarefas deve incluir a participacdo dos
colaboradores. Dessa forma, valoriza-se a autonomia e estabelecem-se

relacdes de confianca.

 E recomendavel que se implemente um plano de monitoramento e avaliagio.
E que se promova para os teletrabalhadores atividades e treinamentos
voltados para o desenvolvimento de competéncias técnicas e

comportamentais compativeis com essa modalidade de trabalho.

» As prerrogativas do Teletrabalho ndo podem descaracterizar o trabalho em
equipe. Dentro do possivel, solicitar rotineiramente aos teletrabalhadores o
comparecimento a empresa, para interacdes, treinamentos, reunides e mesmo
troca de experiéncias, visando manter a integracao da equipe.

» E recomenddvel ao gestor/responsavel realizar contato virtual com a equipe,

pelo menos duas vezes por semana.

e Se possivel, a empresa deve disponibilizar hordrio e canal de comunicacao

para sanar eventuais duvidas da equipe.
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5. RECOMENDACOES PARA
PROMOCAO DE SAUDE
E SEGURANCA

FE de responsabilidade do empregador instruir os empregados quanto as
precaucdes a tomar a fim de evitar doencas e acidentes de trabalho no regime de
Teletrabalho, por meio fisico ou digital ou treinamentos a distancia.

Por sua vez, o empregado deverd assinar termo de responsabilidade
comprometendo-se a seguir as instrucdes fornecidas pelo empregador.

Ergonomia
O empregador deve estar atento aos postos das atividades laborais do

teletrabalhador, que devem ter equipamentos que preservem a saude.

POSTURA CORRETA AO SENTAR NA
FRENTE NO COMPUTADOR

Utilize iluminagéo
adequada, com
luz indireta de
preferéncia

Regule o brilho
e o contraste
Mouse do monitor
préximo ao
teclado e no
mesmo nivel

Ombros e
. quadris
" alinhados

Punho em
Teclado | posigdo
\ diretamente | neutra (sem
e 4 sua frente i dobrar) --- Encosto
. i adaptado &
curvatura da
coluna

== Descanso de
brago na altura

Prefira ambientes do cotovelo

neutros, com abaixo do

superficies ndo quadril

refletoras e pouco

mico 7 Alturado

Pés apoiados g?:gngmm
no solo ouem

descanso

paraos !

pés

Fonte: SESI/MS
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SAUDE EMOCIONAL

MANUTENCAO
DA SAUDE

sinaenco
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Dedique um tempo exclusivo para vocé (exemplo:
medite, faca yoga, leia um bom livro e ouca musica).

Mantenha contato com os colegas e com seu superior
hierarquico para ndo se sentir isolado.

Mantenha a calma em caso de instabilidades de acesso
momentaneas. Apenas entre em contato com o seu
gestor e colegas por telefone ou mensagem explicando
a situacao.

Ao concluir a jornada desligar o computador para
evitar a volta para novas atividades.

Beba agua

Nao é situacdo incomum que pessoas focadas nas
suas atividades esquecam de beber 4gua. O consumo
de agua é fator essencial para a manutencdo da
saude. Veja alguns exemplos:

e Proteger os olhos Os olhos sdo orgdos muito
sensiveis a desidratacdo. Por isso, manter o
organismo com niveis de agua elevados, protege
os olhos de ressecamento que podem levar a
problemas oculares como inflamacdes e infecgdes.

e Prevenir cdibras As cdibras sdo o resultado de um
desequilibrio hidroelétrico em nossos musculos,
causando uma contracdo involuntaria da
musculatura. “Elas acontecem porque existe um
desequilibrio na quantidade de agua de nossos
musculos. Beber 4gua regularmente ajuda a
manter o equilibrio hidroelétrico e o bom
funcionamento das células musculares.

e Regular a pressdo sanguinea A agua tem grande
influéncia no controle da pressdo, jd4 que a sua
presenca determina a densidade do sangue.
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Pausas necessarias

Faca pausas regulares e realize frequentemente a
alternancia de  posturas (levantar, caminhar,
espreguicar-se, etc) e alongamentos, além de ativar o
corpo, ajudam a diminuir a tensio.

Cuidado com as costas

e Escolna mesa e cadeira compativeis com suas
caracteristicas  fisicas, @ como  altura, peso,
comprimento das pernas, etc.

e Nas costas é fundamental que a coluna esteja em 90
graus com as pernas;

e Na regido lombar deve-se usar um apoio, muitas
vezes ajustado pela propria cadeira;

e O encosto de tamanho médio ao seu corpo ajuda
muito a garantir conforto.

e Nio trabalhar deitado em soféas ou camas.

Cuidados com a visao

e Os monitores devem possibilitar a regulagem de
altura e quando ndo houver devemos ajustar a altura
com os meios disponiveis.

e Para conseguir um conforto visual é preciso que o
monitor esteja distante dos olhos entre 45 cm e 70cm.
A altura também é muito importante, tenha o topo do
monitor alinhado horizontalmente com os olhos.

e Observar para ndo inclinar a cabeca para baixo.
e No caso de utilizar notebook deve-se utilizar também

suportes ajustaveis de forma a favorecer o uso na
posicdo mais adequada.
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Os monitores devem possibilitar a regulagem de
altura e quando ndo houver devemos ajustar a altura
com os meios disponiveis.

Para conseguir um conforto visual é preciso que o
monitor esteja distante dos olhos entre 45 cm e 70cm.
A altura também é muito importante, tenha o topo do
monitor alinhado horizontalmente com os olhos.

Observar para ndo inclinar a cabeca para baixo.
No caso de utilizar notebook deve-se utilizar também
suportes ajustaveis de forma a favorecer o uso na

posicdo mais adequada.

Mude o foco do seu olhar, de preferéncia para longe,
a fim de evitar a fadiga visual.

Cuidados com os punhos e bracos

e Os bracos e os punhos devem ter os angulos certos e

0 uso de apoios é fundamental.

e O teclado deve ser reguldvel e deve estar alinhado

aos cotovelos.

Cuidados com os pés

e Os pés precisam estar no chdo, ndo podem ficar

SUsSpensos;

e Muitas vezes pela regulagem da mesa isso ndo

ocorre, e 0 uso de apoios para os pés se faz
necessario;

e Observando bem esse aspecto, evita-se dores e

desconforto.
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