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POLITICA DE TELETRABALHO DA [EMPRESA]
(OU “DIRETRIZES PARA HOME OFFICE")

Esta politica define as diretrizes para uso de diversos meios de
comunicacao e solucdes de Tecnologia da Informacao colocados
a disposicao dos colaboradores, funcionarios e/ou prestadores
de servicos, da [EMPRESA] quando em teletrabalho.

Esta politica é publica e esta disponivel no website da [www.EMPRESA.com.br]
bem como na sua Intranet e é parte integrante dos contratos de trabalho e e/
ou contratos de prestacao de servicos, bem como do Programa de Integridade
da [EMPRESA] e se aplica a qualquer pessoa que tenha acesso aos ativos de
comunicacao e de tecnologia da informacao da [EMPRESA] e suas coligadas,
em virtude da participacao de atividades profissionais que exigem o uso ou
acesso a computadores e periféricos, ao correio de voz, a infraestrutura e
rede da Intranet, a infraestrutura de rede da Internet, a infraestrutura de rede
computacional e/ou ao servico de e-mail da [EMPRESA], através de acesso
presencial e/ou remoto, utilizacao essa que esta vinculada aos objetivos sociais
e atividades fins da [EMPRESA], doravante nomeados como USUARIOS.

1. A [EMPRESA], coloca a disposicdo dos USUARIOS, diversas solucdes
de comunicacao, como telefones celulares, e-mails, sistemas de
mensagens instantaneas, sistema de video conferéncia, sistemas de
trabalho em equipe, sistemas de teletrabalho (home office);

2. A [EMPRESA] dispde de ferramentas de monitoramento em tempo
real e de auditoria de como essas solucdes estao sendo usadas;

3. A [EMPRESA] pode, SEM PREVIO AVISO, monitorar e mesmo gravar para
fins de auditoria, como essas solucdes estao sendo usadas, e notificar e
eventualmente punir, 0s usuarios que as estejam usando para outros fins
do que estd permitido nestas diretrizes, conforme o item 10 abaixo;

4, Nao deverao ser veiculados ou manipulados materiais relativos a sexo

explicito (em especial pedofilia), raca, orientacéo sexual, temas politico-
partidarios, religido ou dos quais constem quaisquer formas de discriminacao;
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5. Nao deverao ser veiculados por quaisquer dos meios de que dispde a
[EMPRESA], noticias falsas (Fake News), ou ainda n&o confirmadas por
outra fonte, geralmente aceite, que induzam a erro pessoal ou coletivo;

6. A [EMPRESA] ndo promove campanhas de e-mails néo
solicitados - Spam - e seus USUARIOS nao poderao usar as
solucdes de tecnologia disponiveis para tais finalidades;

7. Quaisquer informacoes de clientes e fornecedores, de terceiros, de
contratos, de propostas enviadas ou recebidas, de dados contabeis e
financeiros, disponiveis nos arquivos da empresa, sao CONFIDENCIAIS
e proprietarias da [EMPRESA] e/ou de terceiros que com ela estao
vinculados contratualmente e sua divulgacao sem autorizacao é crime
conforme a legislacao vigente e passivel de punicao administrativa;

8. 0 uso de quaisquer solucdes descritas no item 1, nao significa
que os USUARIOS estdo a disposicao da [EMPRESA], como
definido em contratos ou diplomas legais. S6 estarao a disposicao
da empresa os USUARIOS que receberem claramente essa
incumbéncia, por escrito, de um representante da [EMPRESA];

9. O recebimento de mensagens, e-mails, solicitacdes por quais meios, fora
do horario normal de servico, nao significa uma solicitacdo para realizacao de
qualquer trabalho, conforme definido em diplomas legais ou nos contratos
de servico e s6 devera ser respondido, quando for o caso, no primeiro dia

util posterior ao do comunicado, dentro do expediente da [EMPRESA];

10. 0 uso de qualquer recurso da [EMPRESA] para atividades ilegais
ou que violem esta politica, configura motivo para aplicacao de penas
pedagogicas, se aplicaveis, ou mesmo para a rescisao imediata e por
justo motivo dos contratos firmados com os funcionarios, estagiarios
ou colaboradores, ou entdo, firmados com as empresas contratadas
como prestadoras de servicos e/ou como fornecedora de bens para a
[EMPRESA] aos quais os USUARIOS estejam vinculados, e a [EMPRESA]
cooperara ativamente com as autoridades nesses casos;

11. A presente Politica de teletrabalho da [EMPRESA] complementa
mas nao substitui outras politicas e normas da empresa.
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12. Qualquer violacao desta politica deve ser denunciada, mesmo que anonimamente,
pelo site www.UmaEmpresaEtica.com.br e sera recebida e analisada pelo
Compliance Officer da [EMPRESA] para as medidas legais cabiveis.

Cidade, XX de XXXXX de 20XX

Pela Diretoria:
POO00 00 0.000.0.4

Presidente

Locall, [data

Nome por extenso:

Coligada:

Cargo:
PF:

[m]
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