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1. OBJETIVO

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar os regimes de Trabalho Hibrido no
ambito da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial - ABDI.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa se aplica a todos os empregados efetivos, contratados por prazo
determinado e cargos de assessoramento especial.

3. DEFINICOES

Trabalho Hibrido: regime em que a prestagéo de servigos ocorre preponderantemente nas
dependéncias da ABDI e, em dias previamente determinados, fora delas, com a utilizagao de
tecnologias de informacgéo e de comunicagao.

4. DISPOSICOES GERAIS

41. A adogéo do trabalho em regime de Trabalho Hibrido é condicionada a viabilidade de
execucao das atividades laborais do empregado serem realizadas fora das dependéncias da
Agéncia.

4.2. A obrigagdo pelo cumprimento das normas de saude e seguranga aplicaveis ao
exercicio da fungao fora da empresa é do empregado.

4.3. Aresponsabilidade sobre a aquisicdo, manutencao ou fornecimento dos equipamentos
tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria para o cumprimento do Trabalho Hibrido, é do
empregado.

4.4. Os indicadores, as metas e as atividades atribuidas ao empregado em regime de
Trabalho Hibrido devem estar diretamente relacionados ao desempenho institucional da ABDI,
ficando sob a responsabilidade do gerente de cada Unidade acompanhar o empregado a ele
subordinado.

4.4.1. O empregado devera apresentar relatérios mensais ao gerente ao qual estiver
subordinado, conforme Anexo |, assinados e enviados pelo ECM, contendo a sua
produtividade em regime hibrido, atestando o cumprimento das metas.

4.5. Osempregados em Trabalho Hibrido participarao integralmente do processo de gestao
do desempenho da ABDI.

4.6. A Unidade de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - UTEC monitorara
periodicamente os niveis de seguranc¢a dos dados manipulados pelo empregado em Trabalho
Hibrido.

4.7. O regime de trabalho sera alterado do Trabalho Hibrido para o presencial, observado
o prazo estabelecido no item 4.8, nas seguintes hipoteses:

a) quando o empregado em regime de trabalho hibrido apresentar
produtividade inferior aquela pactuada, o que sera aferido nos ciclos pelo
gestor;ou

b) quando houver violagcao de segurancga dos dados por ele manuseados.

4.8. A autorizacdo para adocdao do regime de Trabalho Hibrido constitui um regime
pactuado com o seu gestor imediato, que podera ser suspenso ou encerrado, por decisdo
superior, determinando o retorno do empregado ao regime de trabalho presencial mediante
notificagdo com antecedéncia de 15 (quinze) dias.

4.9. Nas hipéteses em que for deferida a adogao do regime de Trabalho Hibrido, o aditivo
ao contrato de trabalho ou o termo de ciéncia e aceite, conforme o caso, discriminardo os
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recursos necessarios para a realizacao das atividades pelo empregado, observado o disposto
no item 4.9.1.

49.1. Os recursos necessarios a realizagao das atividades pelos empregados
em regime de Trabalho Hibrido, a serem discriminados na forma do item 4.9.
abrangeréao, dentre outros:

a) mesas;

b) cadeiras;

c) computadores;

d) telefones celulares;

e) acesso de alta velocidade a internet; e

f) acesso arede interna.

4.9.2. O empregado que aceitar as condi¢des para o trabalho hibrido devera
assinar um termo declarando possuir a estrutura minima contida no item 4.9.1.

4.9.3. A UTEC estabelecera os padrdes minimos de condi¢do de acesso, de
acordo com as necessidades de cada unidade da ABDI, para que seja deferido o
regime de Trabalho Hibrido.

5. DESCRIGAO GERAL DO PROCESSO

5.1. A adocao do regime de Trabalho Hibrido pelos empregados podera ser autorizada
quando conveniente a ABDI.

5.1.1. E vedada a adogdo do regime de Trabalho Hibrido para os
empregados ocupantes de fungcao de geréncia e ao Superintendente-Executivo.

5.1.2. Os gerentes das unidades estabelecerao os dias disponiveis para o
Trabalho Hibrido devendo, preferencialmente, manter um minimo de 50% da
equipe em regime presencial, evitando a auséncia total de colaborador na area.
Em casos onde a equipe tenha apenas um colaborador, o gerente podera suprir a
auséncia do colaborador em Trabalho Hibrido. O Trabalho Hibrido devera ocorrer,
preferencialmente, entre terga e quinta-feira de cada semana.

5.2. Compete a Unidade Administrativa Gestdo de Pessoas — UADM-GP a analise da
solicitacao de regimede de Trabalho Hibrido.

5.21. As solicitagdes deverao ser encaminhadas a UADM-GP em formulario
préprio, previamente aprovado pelo gestor imediato do solicitante e com o de
acordo do superior imediato do Gerente.

5.2.2. Para avaliacdo e autorizacdo do regime de Trabalho Hibrido, serao
considerados:

a) conveniéncia a ABDI, a ser avaliada pelo gestor imediato do solicitante.
A autorizag&o é dada pela assinatura conjunta do gestor e o de acordo do
Superior imediato do Gerente no formulario;

b) segurangca dos dados que serdo acessados e enviados pelo
empregado, a ser avaliada pela UTEC;

c) condicdes de acesso do empregado solicitante as ferramentas de
trabalho necessarias, a ser avaliado pela UTEC e gestor imediato.

5.3. Nao serao autorizadas as solicitacdes de regime de Trabalho Hibrido nos seguintes
casos:

a) quando a atividade do empregado solicitante for incompativel com a
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execucao fora das dependéncias da Agéncia;
b) quando o empregado estiver em periodo de experiéncia;

c) quando o empregado nao tiver condi¢gdes de acesso as ferramentas de
trabalho necessarias.

5.4. Aprovada a solicitagdo, a UADM-GP providenciara o termo aditivo de contrato de
trabalhoe/ou termo de ciéncia e aceite, para as devidas assinaturas.

5.5. A UADM-GP informara a UTEC o nome e o periodo em que o empregado estara
trabalhando em regime de Trabalho Hibrido.

5.6. A UTEC providenciara e orientara o empregado quanto ao acesso as ferramentas
institucionais necessarias para a realizagao de suas atividades.

5.7. As solicitagbes indicardo quantos e quais dias da semana, limitados em até 2 (dois)
dias, preferencialmente de tercas a quintas, serdo cumpridos em regime de Trabalho Hibrido.

5.8. Nos casos em que for aplicado, o regime de Trabalho Hibrido sera regido pelas
condicdes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

5.9. O empregado devera assinar termo de ciéncia e aceite contendo condigbes, prazos,
deveres e obrigacdes relativas ao regime de Trabalho Hibrido.

5.10. Na&o havera controle de jornada, pagamento de horas extras, formacéo de banco de
horas, intervalo intrajornada e adicional noturno aos empregados em regime de Trabalho
Hibrido, nos dias em que estiverem realizando suas atividades fora das dependéncias da
ABDI.

6. DISPOSIGOES FINAIS

6.1. Eventuais duvidas, omissdes e excecdes serao deliberadas pela Diretoria Executiva,
com o apoio da Unidade Administrativa - Gestdo de Pessoas e da Unidade Juridica da ABDI.

7. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERAGOES

Numero~da Instrumento de aprovagao Data de aprovacado | Vigéncia
instrucao
INA 15-00 Resolu¢ao DIREX n°® UJ/021/2021 13/10/2021 19/10/2021
INA 15-01 Resolucao DIREX n°® UJ/013/2023 28/06/2023 07/07/2023
INA 15-02 Memorando de Proposi¢ao de 16/09/2024 18/09/2024
Deliberacéo
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ANEXO |
Relatorio de Atividades - Trabalho Hibrido

Nome do Colaborador: [Nome]
Gerente: [Nome]
Periodo do Relatério: [Data de Inicio] a [Data de Término]

1. Objetivos do Periodo
Descreva a(s) meta(s) especifica(s) para um determinado periodo.

2. Atividades Realizadas
Liste e descreva as principais atividades e tarefas realizadas durante o periodo. Inclua
informacgdes sobre projetos, reunides, prazos cumpridos e qualquer outra atividade relevante.

3. Resultados Alcancados
Informe os resultados obtidos com base nas atividades realizadas. Inclua dados quantitativos e
qualitativos, se aplicavel.

4. Desafios e Solucdes
Relate quaisquer desafios enfrentados durante o periodo e as solugcbes adotadas para supera-
los.

5. Observacbes Adicionais
Inclua quaisquer observacdes adicionais que sejam relevantes para a comprovagao das
atividades realizadas em Trabalho Hibrido.

6. Anexos

Anexe documentos, relatorios ou evidéncias adicionais que comprovem as atividades e resultados
mencionados.

Assinaturas:

[Colaborador] e [data]

[Gerente] e [data]

De acordo
[Superintendente; ou Diretor; ou Presidente]
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MEMORANDO DE PROPOSIGAO DE DELIBERAGAO

ASSUNTO: Revisao da INA 15 — Regime de Trabalho Hibrido..
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PARECER UJ e Memorando n° UADM GP/00055/2024.

DESCRIGAO DOS FATOS/JUSTIFICATIVA:

Trata-se de proposta de alteracdo da INA 15 (Regime de Trabalho Hibrido), iniciada
pela Unidade Administrativa de Gestao de Pessoas da ABDI, consoante autorizativo previsto
no item 10.1 da INA 00.

A presente proposta de modificacdo do normativo tem por alvitre compatibilizar o
entendimento da nova Gestdo da ABDI ao quanto disposto no Acordo Coletivo de Trabalho,
recentemente firmado pelos empregados da ABDI. Verifica-se da minuta encaminhada o
perfeito alinhamento da proposta as boas praticas de trabalho remoto e a legislagédo
trabalhista como um todo, ndo havendo 6bice juridico a sua aprovacgao.

Diante disso, a Unidade Juridica da ABDI revisou a minuta elaborada pela Unidade
Administrativa de Gestdo de Pessoas e fez duas sugestbes, devidamente justificadas e
acatadas pela area demandante. As sugestées estdo incorporadas na minuta ora submetida
a deliberagao.

Recomenda-se, portanto, sua aprovacgao pela Diretoria Executiva da ABDI.
Submete-se o presente a deliberagao.

PROPOSIGAO:

Delibera pela aprovagao da revisao do texto proposta para a INA 07 — Aquisi¢ao de Bens e
Servicos.

DELIBERAGAO DA DIREX:

x | Aprovada a proposi¢ao sem ressalva.

Aprovada com a (s) seguinte (s) Ressalva(s):

Data: 13 de setembro de 2024

Ricardo Garcia Cappelli
Presidente

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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Maria Perpétua de Almeida
Diretor

Michelle Heyde Travassos de Castro

Esse documento foi assinado digitalmente pelo sistema de Gestao de Contetdo Corporativo da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento
Industrial (ABDI) Verificagdo em: http://ecm.abdi.com.br/docflow/digitalSignChecker.jsf. Utilize o codigo: RF8R-AIV8-915M-KTAO
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Este documento foi assinado digitalmente por CARLOS GERALDO SANTANA DE OLIVEIRA, Maria Perpetua de Almeida e Randal Farah de Oliveira Ledo
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Protocolo de Assinatura(s)

O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse 0
endereco http://ecm.abdi.com.br/docflow/digitalSignChecker.jsf e utilize o cédigo abaixo para
verificar se este documento € valido.

Caodigo de verificacdo: RF8R-AIV8-915M-KTAO

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 16/09/2024 é(séo) :

® CARLOS GERALDO SANTANA DE OLIVEIRA - 13/09/2024 18:54:49 (Certificado Digital)
® Maria Perpetua de Almeida - 13/09/2024 16:12:21 (Certificado Digital)

@ P/ Ricardo Garcia Cappelli ASSINA EM SUBSTITUICAO: Randal Farah de Oliveira Le&o
- 16/09/2024 09:38:56 (Certificado Digital)



	INA 15 -Trabalho Híbrido.V02
	SUMÁRIO
	1. OBJETIVO
	2. APLICAÇÃO E ABRANGÊNCIA
	3. DEFINIÇÕES
	4. DISPOSIÇÕES GERAIS
	5. DESCRIÇÃO GERAL DO PROCESSO
	6. DISPOSIÇÕES FINAIS
	7. HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO E ALTERAÇÕES

	Memorando de Proposição de Deliberação INA 15

