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APRESENTACAO

Em cumprimento ao Decreto 64.881/2020, publicado no DOE em 22/03/2020,
que estabelece medidas de prevencao e combate a pandemia do Novo Coronavi-
rus (Covid-19) no Estado de S3o Paulo, entre elas o distanciamento social e inter-
rupc¢ao das atividades educacionais, no formato presencial, o Centro Universitario
Sao Camilo, a fim de garantir a continuidade dos servicos, implementou o Teletra-
balho.

Esta cartilha tem por objetivo facilitar o entendimento sobre as regras aplica-
veis ao teletrabalho, regime implantado em carater de excecao.

O teletrabalho permite o exercicio das atividades laborais fora das dependén-
cias do Centro Universitario Sao Camilo, mediante a utilizacao de tecnologia da
informacao e comunicacao.

Esse documento visa configurar os principios da eficiéncia, do direito a saude
e a seguranca no trabalho, a jornada de trabalho, o controle de frequéncia, ser-
vicos extraordinarios, entre outros direitos e deveres impressos na Constituicao
Federal e na Consolidacao da Lei dos Trabalho - CLT.

exe Cartilha de Teletrabalho- CUSC
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O TELETRAPALHO

O teletrabalho € um mecanismo introduzido pela Reforma
Trabalhista que regulamentou as atividades exercidas fora das

dependéncias do emprega-
dor e trouxe regras que devem
ser observadas pela empresa e
pelo empregado.

Em resumo é o trabalho
realizado a distancia, feito por
meio da utilizacao de tecnolo-
gias da informac¢ao que faci-
litam a comunicacao e, por
conseguinte, permitem o
distanciamento fisico.

e::e Cartilha de Teletrabalho- CUSC
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ACORDO INDIVIDPUAL DE TRABALHO

Em cumprimento as determinacdes dos orgaos governamentais, as ativi-
dades presenciais do Centro Universitario Sao Camilo, continuam parcialmen-
te suspensas. Portanto,
as funcbes desenvolvidas
pela maioria dos colabo-
radores permanecerao no
formato remoto.

Para tanto, os cola-
boradores receberam o
Acordo Individual de Tra-
balho com a regularizacao
do teletrabalho, diante da
perda de vigéncia da Me-
dida Provisdria 927.
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HORARTIO DE TRABALHO

A Jornada de Trabalho € o periodo em que estamos a dis-
posicao da empresa, portanto, mesmo durante o teletrabalho,
o horario deve ser mantido e respeitado. Assim, se durante o
exercicio de suas atividades presenciais seu horario era das 8hs
as 14hs, no formato remoto essa jornada deve ser cumprida e
considerada por vocé e seus colegas de trabalho. Observe se,
durante a situac¢ao de pandemia, vocé nao sofreu reducao da
jornada de trabalho, em caso positivo, cumpra com seu novo
horario.

Para que vocé nao tenha problemas, mantenha um horario
certo para despertar, como se estivesse indo para o trabalho.

exe Cartilha de Teletrabalho- CUSC
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TNTERVALO INTERJONADA

O intervalo entre jornada é previsto na CLT e seu objetivo € que vocé tenha um tempo de descanso
entre duas jornadas de trabalho consecutivas, para recuperar suas energias e para passar mais tempo
ao lado de sua familia e amigos. Portanto, entre uma jornada e outra, mantenha 11 horas consecutivas
para descanso, isso garante sua saude e seguranca.

HORART O PARAREFELCAO E DESCANSO

Reserve seu horario de almoco garantindo uma hora de duracao.
Evite refeicbes no ambiente de trabalho. Aproveite que todos estao
em casa e faca as refeicdes com sua familia.

AUSENCTAS PURANTE O HORARTIO DE TRABALHO

Em caso de auséncia durante o horario de trabalho, comunique seu gestor e, quando for o caso,
apresente o atestado médico justificando o periodo de auséncia. Lembre-se, as obrigacdes e respon-
sabilidades sao as mesmas de quando vocé trabalhava no formato presencial. Quando for sair de casa,
nao esqueca de usar mascara e levar seu alcool em gel. Evite locais fechados.

Higienize, constantemente, seus instrumentos de trabalho.

exe Cartilha de Teletrabalho- CUSC
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. CONVERSE COM SEUS FAMILIARES

y Informe as pessoas que moram com vocé sobre seu horario de
trabalho e evite interrupcdes. Peca a colaboracao de todos para que

seu trabalho seja produtivo.

exe Cartilha de Teletrabalho- CUSC



LOCAL DE TRABALHO 10

Garanta um local de trabalho reservado, ergonémico
e seguro, evitando a ocorréncia de acidentes ou doencas
ocupacionais. A vocé professor, garanta também todo con-
forto necessario para que sua aula flua com eficacia e que
sua saude seja preservada.
Em caso de acidente durante o horario de trabalho, co-
munique, imediatamente, seu gestor,
Al

que providenciara as medidas neces-
“ sdrias, como abertura da CAT (Comu-
nicacdo de Acidente de Trabalho).

Seu espaco de trabalho deve ser
bem ventilado, iluminado e com toda
infraestrutura necessdria para um
bom desempenho de suas atividades.

Assegure ainda que, as ativida-
des desempenhadas, especialmente
as aulas ministradas online, nao ex-
ponham seu ambiente doméstico, as-
segurando o direito a privacidade e a
imagem das pessoas que moram com
VOCE.
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TEMPO DE USO PE APLICATIVOS £ OUTRAS TERRAMENTAS

As ferramentas e aplicativos de comunicacao facilitam as atividades laborais e contribuem
com a interacao entre vocé e o gestor e com os demais colaboradores, no entanto, devem ser usa-
dos com responsabilidade.

O tempo de uso deve ser somente durante sua jornada de trabalho. Nao mande ou responda
mensagens fora do seu hordrio de trabalho ou em dias de descanso semanal. Esse tempo deve ser
dedicado a outras atividades e ao convivio familiar.

OUTRAS ATIVIDPADES

O teletrabalho exige atenc¢do, entdo organize seu tempo entre o traba-
lho, os afazeres domésticos e outras rotinas pessoais, isso diminuird o estres-
se.

Lembre-se que esse periodo é provisodrio, suas atividades presenciais logo
estarao autorizadas e juntos, manteremos a exceléncia dos servicos prestados
pelo Centro Universitario Sao Camilo.

ETTQUETA DIGITAL

Para manter a conexao com o trabalho, ao acordar, vista-se de um jeito
formal, evitando utilizar roupas que costuma usar em casa. Durante as ativida-
des remotas, sejam académicas ou administrativas, respeite a liberdade de ex-
pressao e jamais pratique atos de assédio moral e bullying no ambiente pedagé-

gico virtual.
Professor, advirta os alunos que tenham acesso a aula ou material de decorrente, sobre a proibicao de fotografar,

gravar, registrar, compartilhar ou divulgar qualquer conteddo autoral, imagem ou voz, sem autorizacao expressa, alertan-
do sobre o uso indevido de seus direitos de personalidade e autorais.

e}{e Cartilha de Teletrabalho- CUSC
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ORTIENTACOES € PLCAS IMPORTANTES

Sabemos que condi¢bes como higiene pessoal, qualidade
do sono, atividade fisica e alimentacao podem fortalecer nos-
so sistema imunoldgico, nos auxiliando a termos uma melhor
qualidade de vida. Por isso mesmo, cuidar-se € sempre a me-
lhor opcao!

Nao se esqueca de fazer a higiene correta das maos, opte
por lugares arejados, tenha boas noites de sono, mantenha-se
hidratado e com uma alimentacao saudavel. Tudo isso vai aju-
dar vocé a lidar melhor com suas atividades diarias.
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ERGONOWMTA

Ergonomia basicamente € o estudo de
como o0 corpo interage com o ambiente fisico,
enquanto executa uma tarefa ou atividade. A
ergonomia no trabalho, particularmente, tem
a finalidade de diminuir ao minimo o esforc¢o
fisico e o desconforto durante essas ativida-
des, a fim de permitir maior eficiéncia e produ-
tividade, com qualidade de vida e saude.

SUA POSTURA

Dores na coluna, pescoco, ombros ou nos pulsos sao alguns dos sintomas originarios de
ma postura, esforco excessivo ou até mesmo por estresse. A prevencao € a melhor forma de
combater as doencas ocupacionais.

Estudos mostram que quem pratica atividade fisica pode diminuir o risco de desenvolver
lesbes musculares, dsseas e problemas ortopédicos.

Alguns cuidados com a sua postura sao imprescindiveis:
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ERGONOMIA

Postura Correta ao Sentar em Frente ao Computador

Prefira ambientes neutros, Utilize iluminacao

com superficies ndo adequada, com luz indireta
refletoras e pouco ruido. de preferéncia.

Regule brilho e Ombros e quadris
contraste do monitor alinhados

Punho em uma posicao
neutra (sem dobrar)

Teclado diretamente
& sua frente !

Encosto adaptado a
curvatura da coluna

Mouse proximo
ao tecladao & no
mesmo nivel

Descanso de brago
na altura do cotovelo

Joelhos discretamente
abaixo do quadril

Pes apoiados no
s0olo ou em descanso

para os pes

Altura do assento
abaixo da patela

Fonte: https://funcional.com.br/ergonomia-qual-a-sua-importancia-no-mobiliario-corporativo/
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QUALIPADE DE VIDA

N3o esqueca de cuidar de vocé:

Reserve momentos para levantar da mesa, caminhar pela casa, se alimentar e beber dgua. Essa pausa,
0 ajudarad a ser mais produtivo e a manter a disposicao;

Reserve também um tempo para o lazer, apds sua jornada de trabalho, leia, assista a um filme ou série
favorita, ligue para um amigo, jogue com a familia, ouca boas musicas, cozinhe...

O mundo mudoun e com ele a sua rotina também, mas wdo esdqueca due Vocé

€ A MesSma pessoa, o capacidade para Vivé-la de forma plena, sandavel
e felizll

Departamento Juridico
Centro Universitdrio Sao Camilo
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