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1. ABRANGENCIA E ESCOPO

A Politica de Trabalho Remoto se aplica a todos os colaboradores - diretoria,
socios, funciondrios, estagidrios e contratados — em todo ou em partes, que
optem por livremente realizar as suas atividades ou servicos em sua propria
residéncia ou fora das dependéncias da Meta.

Todavia, quando a Meta instituir Local de Trabalho a ser observado para a
prestacdo de servicos diretamente na sede de cliente ou parceiro, ficardo
regidos os colaboradores pelas normas de trabalho presencial enquanto o
Colaborador permanecer em atividade em favor daquele cliente e/ou naquele
local.

Sendo assim, cada colaborador tem o dever de reforcar o cumprimento das
regras constantes nesta Politica, assim como observar o Manual do Trabalho
Remoto, o Manual do Trabalho Presencial e, ainda, o Cddigo de Etica e Conduta
com os colegas de trabalho, clientes internos e externos, parceiros,
fornecedores e quaisquer terceiros que atuem em nome da Meta.

Para isso alguns pontos deverdo ser observados, conforme abaixo.
2. OBJETIVO DO TRABALHO REMOTO E DA SUA POLITICA

Desde marco de 2020, com a pandemia que assola o pais e mundo, a Meta e
seus colaboradores se comprometeram com a adocdo do Trabalho Remoto
como forma de manter o isolamento social.

Desde entdo, observadas as politicas publicas de cada regido em que as sedes
da Meta estdo inseridas, os colaboradores passaram a trabalhar a partir de
suas residéncias ou, eventualmente, frequentando a Meta e respeitando o
limite de lotacdo maxima de 30% (trinta por cento) da capacidade das sedes.

Contudo, tal medida merece ser formalizada para que todos tenham acesso aos
seus fundamentos e regras aplicaveis, como o controle de jornada via
plataforma propria, o auxilio de custos a ser disponibilizado pela Meta, entre
outros.

Assim, esta Politica de Trabalho Remoto visa dirimir eventuais duvidas quanto
a forma de desempenhar suas funcdes.

A adocdo do Trabalho Remoto e as medidas aqui disponibilizadas estdo e
sempre estardo em sintonia com nosso propdsito e valores.

3. DO AMBIENTE DE TRABALHO

A adocdo do Trabalho Remoto fez com que passdassemos a compartilhar ou
segregar ambientes domésticos com 0s Nossos servicos.

Todavia, a mudanca de ambiente em nada altera o nosso comprometimento
com nossos valores.
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Somos pessoas servindo pessoas e, portanto, deveremos todos compactuar
com boas prdaticas para manter um ambiente saudavel para todos, nos termos
do Cdédigo de Etica e Conduta da Meta.

A Meta incentiva o Trabalho Remoto, mas segue permitindo que seus
colaboradores comparecam ds sedes desde que observados os Decretos Locais
e alinhado previamente com os gestores de modo a ndo ultrapassar o limite de
ocupacdo de seguranca definido em 30% (trinta por cento).

Para tanto, a Meta desde o inicio forneceu equipamentos eletrénicos
(computador, teclado, mouse, etc) para que seus colaboradores continuassem
prestando um servico de exceléncia. Contudo, o local de trabalho é de
responsabilidade do préprio colaborador, devendo manté-lo funcional e
ergonomicamente saudavel.

Para isso, verifiqgue sempre suas costas, bracos e cotovelos estdo
adequadamente apoiados, e também se a tela estd préoxima e na altura dos seus
olhos para evitar deslocar coluna e pescoco para discernir palavras. Por fim,
veja se seus pés estdo encostando no chdo ou em algum apoio, de modo a
manter sua coluna ereta e evitar que va se deslocando na cadeira’.

E vedada a retirada de cadeiras das sedes ou a destinacdo do orcamento da
drea para a compra das mesmas, pois tais medidas inviabilizam a manutencdo
minima de atividade presencial quando necessaria, bem como a correta
apuracdo de orcamento a ser destinado a todos os colaboradores.

As despesas para a manutencdo de estrutura ou equipamentos préprios dos
colaboradores seguem sob sua responsabilidade, sendo que apenas em casos
excepcionais e previamente alinhados poderdo buscar adequacdo com politica
de reembolso.

Permanecem em vigor as demais normas quanto ao tratamento interpessoal,
conduta e vestimentas quando do trabalho remoto e sugerimos que adotem as
mesmas medidas que adotariam caso estivessem indo trabalhar
presencialmente junto a Meta, aproveitando-se da flexibilidade ja adotada.

4. DA JORNADA EM TRABALHO REMOTO

Os colaboradores ja sujeitos ao controle de jornada via ponto, continuam
devendo observar os hordrios da sua jornada contratual e seus respectivos
intervalos, devendo se utilizar da plataforma TradingWorks® para tanto.

A plataforma sé poderd ser acessada mediante usudrio e senha do colaborador
que registrard a sua jornada clicando iniciar no momento que comecar a sua
jornada e, entdo, em “encerrar” para o intervalo para refeicdo e descanso de no
minimo uma hora.

" Conforme extraido do Guia da Postura no Notebook e Guia da Postura Correta
Estacdo de Trabalho, no site https://www.corpoacao.com.br/2017/e-books/,
disponivel em 11/08/2020 e anexos ao final desta politica.
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Retornando do intervalo, o colaborador deverd “iniciar” novamente a sua
jornada e, ao final, “encerrar” registrando e computando todas as horas de
labor.

Em que pese a flexibilidade do Trabalho Remoto, os colaboradores deverdo
observar o limite da sua jornada contratual isto é, quando aplicavel, de 8h (oito
horas) didrias de labor e 40h (quarenta horas) semanais, bem como limite de
até 2h (duas horas) extras por dia, a jornada de 6h (seis horas) didrias ou ainda
o regime de 12X36 (doze por trinta e seis) e seus respectivos intervalos.

A plataforma permite o ajuste manual, mediante a inclusdo de justificativa que
deverd ser clara e concisa para que o gestor possa validar o registro ou ajuste.

Os colaboradores ndo sujeitos ao controle de jornada deverdo igualmente zelar
e se responsabilizar pela sua jornada, observando-se que possuird plena
flexibilidade na execucd@o das suas tarefas dentro dos prazos combinados e,
portanto, ndo fard jus ao cdmputo ou pagamento de quaisquer horas extras,
por aplicacdo analdgica do regime de tele-trabalho.

Os gestores deverdo manter a observancia desta politica, bem como Manual
do Trabalho Remoto e Manual do Trabalho Presencial, quando da verificacdo
dos registros e gjustes dos colaboradores das suas equipes, bem como deverdo
promover momentos de integracdo com seus colegas a fim de estreitar os lacos
como se presencialmente estivessem.

Os gestores deverdo ainda manter comunica¢cdo e atencdo continua com a
companhia em relacdo ao controle de jornada de suas equipes, gerenciando as
horas extras, intervalos, férias, folgas destas e mantendo organizado o
atendimento e relacdo com clientes.

Ao longo dos Ultimos meses crescemos e aprendemos juntos com a utilizacdo
dessa plataforma que serd mantida.

5. DA AJUDA DE CUSTO MENSAL E TEMPORARIA

A Meta desde o inicio comprometeu-se com seus colaboradores, também
donos do negodcio, deixando de reduzir saldrios ou a jornada contratual,
buscando manter a exceléncia que nos fez chegar até aqui neste ano que
completamos 30 (trinta) anos de percurso.

Assim, a Meta entendeu por destinar parte das economias geradas em 2020
para o financiamento de ajuda de custo aos seus colaboradores, observando
que os seus recursos sdo finitos e limitados e que esta ndo se confunde com os
outros beneficios ja alcancados aos seus colaboradores.

Dessa forma, buscando atingir o maior nimero de colaboradores possivel e
realizar um recorte que permita um impacto mais justo, estabelecemos alguns
requisitos para o fornecimento de uma ajuda de custos de até RS 120,00 (cento
e vinte reais).
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A ajuda de custos sera disponibilizada por Cartéo VEE Beneficios, de bandeira
Masrtercard® para pagamento de boletos para o pagamento de contas de
internet e luz, por exemplo, e utilizacdo em estabelecimentos que realizem a
venda de materiais de escritorio, por exemplo.

Trata-se de beneficio fornecido pela Meta e que ndo tem natureza alimentar ou
salarial. Ainda, a ajuda de custos tem cardter tempordrio e transitério, de
agosto de 2020 a 30 de junho de 2021 e ndo se trata de qualquer assuncdo de
obrigacdo da Meta pela continuidade ou renovacdo deste beneficio uma vez
transcorrido este periodo.

A ajuda de custos serd fornecida a todos os colaboradores com vinculo direto
com a Meta (celetistas ou estagidrios) e que recebam até RS 6.000,00 (seis mil
reais), observando-se o seguinte:

e Os colaboradores que perceberem até RS 3.000,00 (trés mil reais)
receberd@o até RS 120,00 (cento e vinte reais) mensalmente;

e Os colaboradores que perceberem mais que RS 3.000,00 (trés mil reais)
até RS 6.000,00 (seis mil reais) perceberdo até RS 72,00 (setenta e dois
reais) mensalmente;

A ajuda de custos é restrita aos colaboradores com vinculo ativo perante a
Meta e estagidrios, sendo interrompida junto da eventual rescisdo do contrato
de trabalho, ndo ensejando qualquer reflexo salarial ou rescisoério.

Em se tratando de beneficio mensal, via cartdo, a ser creditado todo quinto dia
do més, ou no primeiro dia Util subsequente, em favor de cada colaborador,
desde que esteja com vinculo ativo. O valor creditado serd proporcional ao (i)
tempo entre o inicio da contratualidade e o fim do més de contratacdo, para
aqueles colaboradores recém-contratados; e (i) entre o inicio do més e a data
em que rescindido o contrato de trabalho ou estagio, para aqueles que deixarem
de compor o Time Meta durante a vigéncia desta ajuda de custos. Caso o
funciondrio ndo se enquadre nestas hipdteses (contratacdo ou desligamento),
perceberd o valor total de acordo com a sua faixa salarial.

Ao final de 2020, a Meta reavaliard a gjuda de custos, ocasido em que poderd
renovd-la em diferentes condicdes, valores e periodo, comunicando a todos das
suas conclusdes, e registrando desde ja o carater transitério e limitado desta
parcela.

6. CONSIDERACOES FINAIS

No caso de duvidas acerca de como agir em determinada situacdo, ndo hesite
em consultar as demais politicas e manuais internos e, se ainda tiver dlvidas,
fale com seu gestor ou abra um chamado no Conecta DP.
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ANEXO 1T - GUIA DA POSTURA NO NOTEBOOK

Guia da Postura no Notebook

=
parte superior do monitor ao
nivel dos olhos Distancia entre Use suporte para
45 e 75cm notebook e
teclado e mouse
anexos

Cadeira: Deve ter encosto de
brago com altura ajustavel.

Pernas: Coxas

Bragos: Relaxe os ombros, s
paralelas ao chao

antebracos paralelos ao chao.

Curvatura minima no pulso. ,
Pés: Paralelos ao

chao, usar apoio

para os pés se
necessario

)
www.corpoacao.com.br @gflcao
(5 1) 99279.9669 SAUDE cz)):{z:onarruﬂ
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ANEXO 2 - GUIA DA POSTURA CORRETA ESTACAO DE TRABALHO

GUIA DA POSTURA CORRETA

ESTAGAO DE TRABALHO

Q

ORPO). .
o /lcao

SAUDE CORPORATIVA
2003

MONITOR

Ajuste a distancia e a
altura: parte superior do
monitor ao nivel dos
olhos

45-78cm

BRAGOS

Relaxe os ombros,
antebracos paralelos ao
chao. Curvatura minima
no pulso.

Faca paradas *

a cada 25 Min.

CADEIRA

Deve ter encosto de
braco com altura
ajustavel

PERNAS
Coxas paralelas ao chao

Paralelos ao chéo, usar
apoio para os pés se
necessario

Veja mais dicas de postura e qualide de vida em casa e no ambiente de trabalho em
www.corpoacao.com.br
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DECLARACAO DE CIENCIA DA POLITICA DE TRABALHO REMOTO DA META

DECLARO que tive acesso a Politica de Trabalho Remoto da Meta e estou ciente
de seu conteldo, em especial quanto as minhas obrigacdes com o registro e
controle de jornada, local de trabalho e quanto ao cardter transitério da ajuda
de custos, comprometendo-me a cumpri-laintegralmente, nas minhas relagdes
didrias com colegas, superiores, clientes, parceiros e fornecedores.

Klome:
CPF:
Data:
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