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TRIVALOR

1. Objetivos

O objetivo da politica de teletrabalho é definir um enquadramento genérico para que
cada uma das empresas participadas da Trivalor possa decidir de que forma vai
organizar o trabalho das suas equipas, tendo em consideracéo a publicagdo da Lei
n.¢ 83/2021, de 6 de dezembro, no que respeita ao regime de teletrabalho a adotar,
garantindo que sdo cumpridos todos os requisitos legais, bem como sdo seguidas as

melhores boas-préaticas de teletrabalho,

E importante garantir a salvaguardada da cuitura de gestdo da Trivalor, e por isso é
fundamental que as empresas organizem o trabalho por forma a que continuern a
ser facilitados niveis de interacBo e trabalho em equipa nos espacos fisicos das
empresas, pois essa € uma condicdo para que o sentimento de pertenca, a partilha
de idefas, e a resolugdo de problemas se mantenham ativos.

E necessério garantir, também, uma maior flexibilidade da gestdo e da organizacio
do trabalho, para que as empresas mantenbam a sua atratividade no mercado de
trabalho, scbretudo para atrair profissionais mais jovens que procuram essa rmesma

flexibilidade na organizacdo do trabalho.

Assim sendo, a presente politica de teletrabalho deverd estimular as empresas a
olhar para os beneficios do teletrabalho como uma forma de melthorar a sua
produtividade e eventual redugdc de algumas despesas, permitindo aos
trabalhadores um maior equilbrio entre a sua vida pessoal e profissional que se
traduzird em maior foco e compromisso para com as empresas com impacto nos
resultades, dando-lhe as linhas orientadoras gerais que ajudam a salvaguardar os
interesses tanto dos trabalhadores como das empresas.

A presente Politica de Teletrabalho € de aplicacdo transversal a todas as empresas
do Grupo Trivalor definindo as regras basicas imperativas.

2. 0O que é o Teletrabalho

O Teletrabalho € uma modalidade de desempenho de fungdes, na qual o trabalhador
presta a sua atividade fora da empresa e com recurso a tecnologias de informacdo e

de comunicacdo.

A presente politica de teletrabalho (Politica de Teletrabalho Trivalor), define os
termos e condigdes em que as empresas da Trivalor e os seus trabalhadores podemn
estabelecer acordos de Teletrabalho, clarificando os inerentes direitos e os deveres

dos trabalhadores e da entidade empregadora decorrentes de tal regime.
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A politica de Teletrabalho da Trivalor respeita a legislacio em vigor.

3. Quais sdo as modalidades de Teletrabalho

A Politice de Teletrabalho Trivalor adota o modelo hibrido de teletrabalho
privilegiando o trabalho presencial, mas permitindo que os seus trabalhadores
possam exercer fungbes em regime de teletrabalho pelo periode maximo de dois dias

por semana.

Este modelo ndo prejudica a aplicagdo da lei e, nomeadamente, ¢ respeito pelo
teletrabalho na sua versdo pura, sempre que, analisado o caso concreto, se

verifiquem os pressupostos da sua aplicagdo.

Qualquer excecé@o ao modelo hibrido devera ser objeto de proposta do conselho de
cada empresa sujeita a aprovagdo prévia e escrita do conselho de administragdo da

Trivalor.

4. Quem pode exercer atividades em regime de

teletrabalho

Os trabalhadores cujas funcies sejam compativels com esse modo de exercicio do
trabalho, desde que cumprides os seguintes requisitos:

» Seja declarado apto fisica e psiquica para o teletrabalho em exame médico;

» Disponha de boas condicBes para a seguranca nc trabalho no local em que
pretenda desempenhar as suas fungies e assim o declare bem como a
possibilidade da entidade empregadora verificar essas condigdes;

+ Se comprometa a cumprir todas as regras relativas a seguranga da informagéo
e ciberseguranga que sejam definidas pela Trivaler incluinde, designadamente, os
“Termos e Condigdes de Utilizacdo de Telemobvel, Tablets e Computadores” e a
“Politica de Uso de Computador, Software e Internet”;

e Se comprometa a cumprir a Politica de Privacidade da Trivalor, a Politica de
Privacidade para Colaboradores, bem cemo todas as orientacdes emanadas do

respetive de Departamento de Protecdo de Dados;
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» Celebre previamente acordo escrito de teletrabalho com a entidade empregadora

com o conteddo do Anexo 1.

5. Duragdo e cessagao do acordo de Teletrabalho

+ O Acordo de teletrabalho serd estabelecido para ter a duracéo de seis meses
renovando-se automaticamente por iguais periodos, se nenhuma das partes
declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que ndo pretende a

renovacio.

¢ Tanto o trabalhador, como a entidade empregadora, tdm direlto a fazer cessar
o regime de teletrabalho durante os primeiros 3C dias a contar do inicio da sua
execucdo, tendo como consequéncia o regresso ao regime normal de trabalho.

» Cassando o acordo de teletrabalho o trabathador retoma a atividade em regime
presencial, sem prejuizo da sua categeria, antiguidade e quaisquer outros direitos
reconhecidos aos trabalhadores em regime presencial com fungdes e duragéo do

trabalho idénticas.

» Por acordo com a entidade empregadora ¢ trabalhador pode, a todo o momento,
por termo ao acordo de teletrabaiho.

6. Direitos dos trabalhadores em Teletrabalho

1. Retribuicio e outras Prestacdes

Durante o periodo em que desempenhar as suas funcbes em teletrabalho o

trabalhador tem direito a:

» Vencimento base;

*»  Prémios de desempenho, se aplicdvel;

» Subsidio de Férias e Natal;

¢+ Subsidio de Refeigdo;

» Prestacdes que sejam contrapartida da forma especifica de execucéo
do trabatho (p. ex. isencdo de horério de trabalho, trabalho por turnos

e trabalho noturno};

O trabalhador devera, sempre de acordo com a Politica, em cada momento, definida
pela Trivalor, acordar com a sua Entidade Empregadora sobre os equipamentos a
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disponibilizar por esta, bem como sobre eventuais compensagGes por despesas

adicicnais relacionadas com os acréscimos de custos de energlia e da rede.

Estas compensagies ndo poderdo, em circunstancia alguma, exceder os eventuais
acréscimos de custos incorridos pelo trabalhador.

A falta de acordo sobre estas matérias serd impeditiva do recurse 3 aplicacio de

teletrabalho.
2. Igualdade de Tratamento

Em teletrabalho, ¢ trabalhador tem direito a igualdade de tratamento relativamente

aos outros trabalhadores, designadamente em matéria de:

+ Retribuicdo: receber, no minimo, a retribuicdo equivalente & que
auferiria em regime presencial;

¢« Formacgdo e promogado na carreira;

¢ Limites da duragdo no trabalho, perfodos de descanso incluindo férlas

pagas;
* Protecdo da saide e seguranga no trabalho;
e Cobertura por apdlice de seguro de acidente de trabalho ou doenca
profissional.
3., Direitos de Privacidade

Em teletrabalho, o trabalhador tem direito a:

+ Respeito pela sua privacidade;

¢ Respeito pelo hordrio de trabaiho e pelos tempos de descanso e de
repouso da sua familia;

+ Respeito pela lei e pelos principios da adequacéo e proporcionalidade
aos inerentes objetivos das visitas ao seu local de prestacdo de
trabalho.

Quando o domicilio do trabalhador seja o seu local de prestagdo de teletrabatho, as
visitas efetuadas pelo empregador a¢ local de trabalho requerem aviso prévio de 24
horas e & concordancia do trabalhador. Tais visitas s6 podem ocorrer durante o
horario de trabalho e apenas podem ter por objeto o controlo da atividade laboral e

dos instrumentos de trabalho,
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No regime de teletrabalho o empregador mantém os poderes de diregio e de controlo

da execugdo da prestagio laboral.

Sem prejuizo de excecgBes que salvaguardem o respeito pelos principios da

necessidade,

legitimidade, proporcionalidade e transparéncia, a Trivalor garante a todos os seus

trabalhadores que:

s ndo utilizard meios de vigildncia & distdncia, com a finalidade de
controlar o desempenho profissional do trabalhador;

+ ndo procederd a captura e utilizagio de imagem, de som, de escrita,
de histdrico, ou o recurso a cutros meios de controlo que possam afetar
o direito a privacldade do trabalhador;

¢« qualquer controlo relativo & prestacdo de trabalho respeitard os
principios da proporcionalidade e da transparéncia e ndo impord a
conexdo permanente durante a jornada de trabalhe por meio de
imagem ou som;

¢+ n3o os contactard nos seus perfodos de descanso.

Deixamos algumas informacdes relativas a protecdo de dados no Anexo 11,
4. Participacio e Representacio Coletiva

As empresas do Grupe Trivalor respeitam os direltos de representacdo coletiva
consagrados na lel, no pressuposto do cumprimento dos “Termos e Condi¢des de
Utilizagdo de Teleméveis, Tablets e Computadores pelos Colaboradores das Empresas
do Grupo Trivalor” e da “Politica de Uso de Computador, Software e Internet”,

7. Deveres do trabalhador em Teletrabalho

O trabalhador mantém todos os deveres decorrentes da legislacdo laboral, desde que
compativeis com © regime do teletrabalho e, ainda designadamente os de:

¢ Cumprir e registar os seus tempos de trabalho, designadamente, hora de
infclo da prestacéo laboral, pausas e intervalos, bem como a hora de termo;
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* Ndo realizar trabalho suplementar sem prévia determinacdo expressa e

escrita da entidade empregadora;

» Utilizar os instrumentos de trabalho em estrito cumprimento dos “Termos e
Condigbes de Utilizagdo de Teleméveis, Tablets e Computadores pelos
Colaboradores das Empresas do Grupo Trivalor” e a “Politica de Uso de

Computador, Software e Internet” em vigor, a cada momento, na Trivalor;
s N3o proceder a gravagao de som efou de imagem em reunites online;
» Submeter-se a avaliagbes de desempenho;

¢ Permitir a realizagdo de visitas durante o hordrio de trabalho acordado, pela
entidade empregadora, gue visem o controlo da atividade laboral e dos
Instrumentos de trabalho, mediante a sua concordancla e aviso prévio de 24h;

« Guardar leaklade a entidade empregadora, nomeadamente através da n3o
divulgacdo de informacdes referentes a sua organizacdo, métodos de

producéo ou negdécios.

O dever de lealdade do trabalhador para com a sua entidade empregadora assume
especial importéncia quando as funcbes sejam exercidas em regime de teletrabalho.

O trabalhador em regime de teletrabalho tem o dever acrescido de proteger a
confidencialidade de quaisquer infermagdes obtidas em virtude do exercicio das suas
funcdes nomeadamente, sobre a organizagdo, atividade ou negécio, servicos
prestados e qualguer outro dado de natureza comercial efou técnica relativos &

entidade empregadcra.

Com efelto, o trabathador esté adstrito a um dever especial de cuidado e de protecdo
da informacde da entidade empregadora, designadamente quanto a partilha de
informactes com pesscas ou entldades externas & empresa, incluindo eventuais
membros do agregado familiar que, em simultdneo com o trabalhador, estejam a
desempenhar as suas fungbes em regime de teletrabalho. QO trabalhador deverd
tomar todas as providéncias necessarias a assegurar o cumprimento dos deveres de
confidencialidade, ndo concorréncia e de protegdo dos segredos de negdcio da
entidade empregadora, com especial enfoque na protegdo de dados e da seguranca

da informacéo.

O trabalhador ndo poderd utilizar os equipamentos que lhe sejam disponibilizados
para fins diversos da prestacio de trabalho & sua entidade empregadora
designadamente, para exercicio de funcdes ou prestagdo de quaisquer servigos, ainda

que, gratuitamente, a entidade terceira.
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8. Direitos e deveres do empregador decorrentes

do regime do Teletrabalho
1. Direitos

O empregador mantém, nos mesmos termos constantes da legislagdo iaboral, os

direitos disciplinar, de diregdo e de controlo, designadamente erm matéria de:
» Controlo de produtividade do trabalhador;
s Sujeigdo do trabalhador a avaliacdp de desempenho;
+ Instauragdo de processos disciplinares e aplicagio de sangGes.
2. Deveres

De acordo com ¢ regime legal do teletrabalho, a Trivalor assegura o cumprimento

das respetivas normas, tais como previstas na lei.

9, Boas praticas de teletrabalho

A nova realldade do teletrabalho vem alterar as regras nas relagbes laborals,
nomeadamente o tempo e o espago em que as atividades dos colaboradores se

desenvolvem.

Historicamente estas atlvidades desenvolviam-se em espagos proprios destinados a
criar cultura e identidade empresarial, com normas e principlos de seguranca,
relacionamento humane, conforto e bem-estar.

Com a possibilidade de algumas atividades serem desenvolvidas em teletrabalho, as
empresas veem o seu perimetro fisico substancialmente alargado, e que € necessario
continuar a proteger, mantendo os mesmos principios e cuidados de seguranca fisica
e légica no tratamento da informacdo como sendo uma continuacdo do seu espago e
cultura empresarial.

O novo “local de trabalho” passa para novas dimensbes pessoais e familiares ou
ambientes partithados ({shared office / Coworking) com outras empresas
potenclalmente concorrentes acrescentando novos riscos que urge identificar e

proteger.

Deixamos assim algumas sugestbes para gquem vai trabalhar em regime de
teletrabalho: no Anexo III.
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