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CAPITULO XIX - Das Disposicées Gerais

Conforme definido no seu Organograma e a fim de
aperfeicoar a execugdo dos servigos, a Controller entrega a cada
Departamento o seu Procedimento Operacional que devera cumprir
rigorosamente as suas tarefas diariamente.

Os colaboradores devem observar o presente Regimento,
Plano de cargo e salario, Programa de integridade — Compliance,
Politica de privacidade e protecdo de dados pessoais /LGPD,
Circulares, Ordens de Servigcos, Avisos, Comunicados e outras
Instrugbes expedidas pela diregdo da Empresa. Sera entregue um
exemplar do presente Regimento Interno a todos os colaboradores
e também para os novos que forem admitidos, que declaram por
escrito, té-los recebido, lido e estar de acordo com todos os seus
preceitos.

Os casos omissos ou ndo previstos sdo resolvidos pela
empresa, a luz da CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho,
Legislagdo Complementar, Politica de privacidade e prote¢cdo de
dados pessoais /LGPD, Plano de cargo e salario e Reforma
trabalhista em Vigor.

O presente Regimento pode ser substituido por outro,
sempre que a Controller julgar conveniente, em consequéncias de
alteragées na legislagao social

O mesmo integrar ao contrato de trabalho e suas formas de lei,
sem distingdo de hierarquia e supre 0s principios gerias do
direito, deveres e penalidades contidas na consolidacdo das leis
do trabalho.
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Ao Colaborador,

A Controller se preocupa em prestar o melhor servico
possivel, na area contabil no ambito nacional, consultoria e
planejamento nas areas ftributarias, fiscais, recursos humanos e
societarios, oferecendo atendimento extremamente personalizado,
de forma a superar as expectativas dos nossos clientes e construir
relagbes solidas.

A Controller tem como:

Valores: “Etica, transparéncia, trabalho em equipe,
crescimento profissional e pessoal, inovagéo e integridade.”

Visdo: “Ser referéncia em prestagdo de servicos de
Contabilidade no Brasil.”

Missao: “Propiciar resultados que gerem valor para o0s
negocios de nossos clientes.”

Este Regimento Interno devera contemplar as necessidades
que a Controller apresenta hoje, pois se tornou uma empresa com
muitos funcionarios, sendo necessario que cada um saiba os seus
direitos e deveres, além dos deveres especificos do seu trabalho
conforme foi definido no organograma.
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Ao fim de manter os seus colaboradores atualizados, a
Controller disponibiliza ferramentas de consultoria, tais como:
Multilex, Econet, e outros, assim como, treinamentos e reunioes,
quando a empresa julgar necessatrio.

CAPITULO XVIl - Dos Servigos Extra contdbeis

Cada departamento devera ter conhecimento da execug¢éo
de servigos extra contabeis. Para tanto, devera verificar previamente
a documentacgéo do cliente, o tempo a ser dispendido e o custo do
servigo, para em seguida enviar a proposta de execugdo dos
servigos ao cliente, informando valor a ser cobrado de acordo com
a tabela da Controller.

CAPITULO XVIII - Do periodo de pandemia — CORONAVIRUS

Todo o quadro da Controller (colaboradores e diretoria) devem
seguir 0s procedimentos abaixo:

e Limpar os pés nos tapetes de desinfeccdo na entrada do
prédio;

e N&o compartilhar objetos pessoais, tais como talheres,
copos, pratos, elc;

e Solicitar ao RH para auferir a temperatura sempre que
adentrar ao ambiente intero no Controller;

e Qualquer sintoma deve ser comunicado imediatamente ao
lider do setor;

e Os horarios especiais pré-estipulados pela diretoria seréo
destinados ao banco de horas. Em caso excepcional, as
horas serdo negociadas;

e Os horarios de almogo serdo pré-definidos pelo RH sendo
informado a todos os colaboradores a fim de evitar
aglomeragé&o na copa.
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nas mesmas condigées, salvo em caso de legitima
defesa, propria ou de outro;
e Praticas constantes de jogos de azar.

CAPITULO XVI — Do Pagamento e dos Beneficios

O colaborador recebera vale alimentagdo, cujo valor
correspondera o estipulado pelo PCCS.

Para fazer jus ao vale transporte, o colaborador devera
comprovar e atualizar o seu enderego e fazer a devida solicitagdo,
informando o percurso de sua residéncia/trabalho, de acordo com
as normas estabelecidas pela CLT.

Os colaboradores receberdo uniformes gratuitos, sendo o
seu uso obrigatorio diariamente, ressalvado o direito a indenizagéo
em caso de extravio ou inutilizagdo dolosa pelo colaborador, quando
0 mesmo tiver sido fornecido ha menos de 6 (seis) meses. No caso
de demisséo, sera descontado do colaborador o valor proporcional
ao periodo de uso, sendo observada a data de entrega e desde que
a demisséo seja antes de um ano de uso do mesmo.

O uso do uniforme fica liberado as Sextas-Feiras, exceto se
houver mudanca através de circular.

Os aumentos salariais serdo concedidos anualmente e
conforme PCCS. As mudancas de fungbes e promogées serédo feitas
de acordo com o rendimento do colaborador no setor de trabalho,
sendo feito avaliacdo de suas aptidées.
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CAPITULO | -Da Integragdo no Contrato Individual de
Trabalho

O presente Regimento Interno, Termo de Compliance - TC e
o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS integram o Contrato
Individual de Trabalho - CIT. A agdo reguladora neles contida
estende-se a todos os colaboradores, sem distincdo de hierarquia,
e supre 0s principios gerais de Direito, deveres e penalidades
contidos da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

CAPITULO Il - Da Admisséao

A admisséo de emprego condiciona-se a exames de sele¢éo
técnica e médica, mediante apresentagdo dos documentos exigidos,
em prazo fixado.
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A admissdo sera efetivada por periodo experimental de 30
(trinta) a 90 (noventa) dias, conforme o cargo, ressalvando o direito
a prorrogagéao.

CAPITULO Il - Da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS é o
principal documento do colaborador na empresa e merece
especial atengdo e cuidado. O colaborador devera apresenta-la
ao Departamento Pessoal sempre que ocorrer:

e Alteracdo de Salario;

e Alteragéo de Cargo;

e Pagamento de Contribuicdo Sindical; e
e [érias;

Paragrafo primeiro — Caso o colaborador ndo apresente a
CTPS, a falta de atualizacéo sera de sua responsabilidade.

Paragrafo segundo — Qualquer multa ocasionada pela falta
de apresentacdo da CTPS pelo colaborador, inclusive as
penalidades elencadas no rol de penalidade do e-Social, sera
de responsabilidade do colaborador, podendo ser
descontada diretamente em contracheque.

CAPITULO IV - Dos Deveres, Obrigagdes e Responsabilidade
do Colaborador.

Todo o colaborador deve observar as seguintes regras:
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e Adverténcia Escrita;
e Suspenséo; e
e Demissgo;

As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da
ocorréncia, e pela Geréncia Administrativa, que encaminhara a
decisao final ao Departamento Pessoal para informa-la ao
colaborador.

Destaca-se que, de acordo com o Art. 482 da CLT,
constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo
empregador:

e Afo de improbidade,

e [ncontinéncia de conduta ou mau procedimento;

e Negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem
permissdo do empregador, e quando construir ato de
concorréncia a empresa para qual trabalha o
empregado, ou for prejudicial ao servigo;

e Condenagéo criminal do empregado, passada em
Julgado, caso n&o tenha havido suspensdo da
execugao da pena;

e Desidia no desempenho das respectivas fungées;

e Embriaguez habitual ou em servigo;

e Violagdo de segredo da empresa;

e Afo e indisciplina ou de insubordinag¢éo;

e Abandono de emprego;

e Afo lesivo da honra ou de boa fama praticado no
servico contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas,
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gostaria de receber, se o cliente insistir em sua
solicitagdo, diga que esta é a regra, porém procurara
o responsavel para ver o que pode ser feito.

e O funcionario que atender alguém por telefone ou
pessoalmente na empresa, e o assunto forem
destinados a outra pessoa que ndo esta no momento,
devera enviar mensagem por e-mail, Messenger ou
anotar em papel, deixar sobre a mesa do funcionario
requisitado e sempre que possivel avisa-lo. Devera
constar na anotagcdo do recado, nome da pessoa,
empresa, telefone e se possivel o assunto.

CAPITULO XIV - Do Preenchimento dos Relatérios Gerenciais e
Cadastros das Informagées nos Sistemas

e Realizar atualizagdo constante dos clientes aos
relatorios e sistemas;

e Acompanhar os colaboradores com 0s mesmos;

e Cumprir com os prazos de entrega dos mesmos a
diretoria;

e Realizar a conferencia/checklist dos mesmos e a
veracidade das informacbes

Cumprir os prazos do sistema PAM/TAREFFA, E-DOC, ZEN e

e [Estara sujeito a penalidade o ndo cumprimento dos
demais itens acima.

REGIMENTO INTERNO
CONTROLLER ASSESSORIA CONTABIL SS

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no
Contrato Individual de Trabalho, com zelo, atengcao e
competéncia profissional;

Todos o0s servigos extracontratuais feitos dentro do
horario de trabalho devem ser obrigatoriamente
encaminhados a Geréncia Financeira para sua devida
cobranga ao cliente, ficando a critério da Geréncia
Financeira, por sua unica decisdo, o pagamento de
comiss&o ao colaborador;

Servicos extras contabeis pré-negociados com o
financeiro e clientes ndo executados no horario da
controller (Sabado, Domingo e Feriado) sera passados
apos o pagamento do cliente uma gratificagéo voluntaria
de até 20% e o mesmo néo entra em banco de horas.
(Exceto setores pré determinados como controladoria,
legalizag&o, protocolo e eftc.

Valores acima de R$400,00 (quatrocentos reais),
deverao ter propostas ou e-mails de confirmagdo. Valor
menor devera ser confirmado por e-mail;

Obedecer a tabela de pregos para servigos
extracontratuais fornecida pela Geréncia Financeira;
Quando necessitar de procuragdo particular ou
procuragcdo com poderes especificos para a realizagéo
de servico o colaborador devera realizar solicitagdo
prévia ao Departamento de Protocolo do documento,

CAPITULO XV - Das Penalidades

devendo devolvé-lo ao mesmo departamento quando
Ao descumprimento das normas deste Regimento, podem finalizado o servigo;

ser aplicadas as penalidades sequintes:

e Adverténcia Verbal;
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Todo Certificado Digital que for encaminhado a Controller
devera ser  imediatamente encaminhado ao
Departamento Juridico;

O uso de procuragéo e de certificado digital devera ser
exclusivo para execugdo de servicos do cliente
outorgante/emitente, sob pena de ser o colaborador
penalizado por qualquer prejuizo gerado pelo seu uso
indevido;

Todas as tramitagcbes de documentos internos serdo
repassadas de um setor ao outro por protocolo interno;
Obedecer as ordens e instrucbes emanadas pelos
superiores hierarquicos;

Manter o gerenciador Questor Zen, RCPam / Tareffa ou
outras ferramentas necessarias abertas durante toda a
Jjornada de trabalho;

Solicitar e responder através do Messenger todas as
comunicacgoes de ligagbes internas;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Zelar pela ordem, asseio e a boa conservagdo das
instalagées, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas;

Usar diariamente o uniforme/cracha ou os meios de
identificacdo pessoal estabelecidos pela empresa,
ficando expressamente proibido trabalhar sem o uso de
identificagcdo adequada;

Observar o horario diario de entrada e saida;

Cumprir o horario estabelecido para as refeicbes com
horario de almogo de 1 (uma) hora;
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se 0S materiais estdo disponiveis, tais como: ata,
caneta, papel para anotagbes, e materiais audio
visuais, quando necessario;

3 - Da Transferéncia de Ligagbes:

Antes de transferir uma ligagdo, se coloque a
disposi¢éo para ajudar;

Informe-se sobre o0 assunto;

Caso ndo possa ajudar, informe-se sobre o nome
correto da pessoa que vai falar, e solicite o aguardo de
alguns minutos;

Nunca transferir uma ligagéo direta;

Ao informar a transferéncia da ligagao, informe o nome
correto de quem vai falar e, se possivel, antecipe o
assunto.

4 - Do Atendimento Direto na Empresa:

Sequir a ordem de chegada dos clientes, respeitando
a preferéncia dos idosos, mulheres gestantes e com
criangas de colo;

Nunca deixe um atendimento pela metade para
atender outra pessoa;

Acomode o cliente e, principalmente, se o mesmo tiver
que aguardar; ofere¢a agua, café e etc.

Seja simpatico e prestativo;

Seja essencialmente objetivo,

Demonstre preocupagédo em agilizar o atendimento ao
perceber que o cliente esta impaciente na espera;

Se ndo puder atender a solicitagdo de um cliente,
explique o motivo, com o mesmo carinho que vocé
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Né&o é permitido navegar em sites ndo confiaveis, bem
como em Sites que ndo agregam valor ao exercicio da
fungdo que atua na empresa, e ndo podera instalar
software néo autorizado pelo responsavel da TI por
escrito.

Os colaboradores tém a responsabilidade de zelar
pela seguranca e sigilo dos dados com os quais
trabalha, sejam fisicos ou digitais.

Capitulo Xlll - Procedimentos na Execugdo das Atividades

1 - Do Atendimento ao Telefone:

Sempre atender pronunciando o nome da empresa,
nome do funcionario e a saudacgdo, dessa forma:
“Controller, saudagéo de tempo (bom dia, boa tarde),
nome do colaborador”.

Usar de tom de voz claro e audivel ao interlocutor;
Né&o gritar;

Atender ao telefone até o sequndo toque;

Sempre que possivel, atender as solicitagbes do
cliente de imediato. Caso ndo tenha a solugéo na hora,
peca o telefone do cliente, busque as informagées e
retorne a ligagéo.

2 - Da Convocacgéo de Reunigo:

Confirmar pauta, data, local, e horario com
administrativo;

Fazer a convocacéo por escrito, através dos meios de
comunicagédo autorizados pela administragéo;
Confirmar presenca;

Verificar se havera coffee break durante a reunigo;
Auxiliar na preparagéo da sala para reunido e verificar

REGIMENTO INTERNO
CONTROLLER ASSESSORIA CONTABIL SS

E proibido o uso de redes sociais e similares no horério
de trabalho;

E proibido a utilizacdo de veiculo da empresa para fins
estranhos a execugdo do servigco. Seu uso se dara
através de controle rigoroso feito por meio de anotagbes
de quilometragem e horario de saida, chegada, data e
destino do deslocamento;

O uso de telefone devera ser prioritariamente para fins de
trabalho;

O telefone celular da empresa fica sob a
responsabilidade do coordenador durante o expediente.
Cada pessoa que utilizar o telefone da empresa devera
preencher a planilha com as informagdes sobre a ligagéo
feita. O atendimento ou ligagéo feita pelo celular devera
ser breve e objetiva;

As ligacgébes feitas através dos ramais deverdo ser breves
e objetivas, devendo-se evitar excessos; as ligacoes
demoradas de uso particular poderdo ser descontadas do
salario do colaborador, desde que seja constatado pelo
Geréncia Financeira o uso inadequado;

Avisar quando houver a necessidade de se ausentar do
local de trabalho ou sair mais cedo;

Prestar toda a colaboragéo a empresa e aos colegas,
cultivando o espirito de comunhdo e mutua fidelidade na
realizagdo do servigo em prol dos objetivos da Controller;
Informar ao setor de RH qualquer modificagdo em seus
dados pessoais, tais como: estado civil, militar, aumento
ou redugéo de pessoas na familia, eventual mudancga de
residéncia, em cumprimento ao e-Social. Caso a
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empresa seja penalizada por falta de atualizagcdo
cadastral sera descontado do funcionario o total valor da
multa.

Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas
as pessoas com quem mantiver contato;

Responder por prejuizos causados a Controller ou ao
Cliente, por dolo ou culpa (negligéncia, impericia ou
imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidades por:

- sonegacgao de valores e objetos confiados;

- esquecer ou apresentar com atraso as declaragées

pertinentes ao seu setor de trabalho;

- entregar com atraso as guias para recolhimento de

impostos aos clientes;

- danos e avarias em materiais sob sua guarda ou

Sujeitos a sua fiscalizagéo e

- erro doloso de calculo contra ao Cliente ou a

Controller.

A responsabilidade administrativa ndo exime o
empregado da responsabilidade civil ou criminal;

As indenizagcbes e reposicées por prejuizos causados
referentes as multas de qualquer natureza e/ou avarias,
serdo descontadas dos salarios, ap0s a devida
averiguagédo do motivo,

O local de ftrabalho devera estar sempre limpo e
organizado, e, ser um lugar agradavel, tranquilo,
priorizado o respeito pelo colega no sentindo de né&o
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e Nos contatos estabelecidos entre os colaboradores,
independentemente de posicdo hierarquica, devem
predominar a harmonia, cordialidade, respeito e espirito
de compreenséo,

e O sentido de equipe deve predominar na execug¢éo de
tarefas para a realizagdo dos objetivos da Controller;

CAPITULO XlI - Confidencialidade das Informagées

e As informagcées da Controller que nao forem

consideradas como publicas devem ter autorizacdo
formal da Diretoria para ser compartilhada.

e As informagdes privilegiadas ou referentes a negocios

sdo confidenciais e os colaboradores ndo podem se
valer delas para ganhos pessoais, financeiros ou de
outra natureza.

e As informagbes confidenciais ou sem autorizagdo de

repasse ndo podem ser compartilhadas em redes ou
midias sociais.

e As senhas de acesso ao sistema e ao prédio da

empresa Sdo pessoais e todo colaborador é
responsavel civil e criminalmente por todas as agées
feitas sob seu acesso.

e O colaborador nao deve ceder ou fornecer sua senha

a terceiro, pois é de sua responsabilidade garantir a
confidencialidade de suas senhas, bem como seguir
0s procedimentos de segurangca dos sistemas da
empresa;

e Os acessos aos e-mails corporativos sdo para fins

profissionais, ndo podendo ser usado para fins
pessoais, bem como encaminhar o que né&o for
autorizado pelos responsaveis dos setores.

e Os meios de comunicacao da empresa ndo devem ser

usados para envios de documentos ilegais,
comercializagdo de produtos pessoais, ou por alguma
atividade proibida por Lei.
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e Venda de objetos, atos de compra, exceto quando
autorizado pela empresa;

e Circulagéo de listas, empréstimos de dinheiro e
Jjogos de azar ndo serdo permitidos em seu local de
trabalho;

e Utilizar o nome da empresa em causas politicas ou
ideologicas, tanto no local de trabalho como fora dele.

e Copiar ou divulgar desenhos, dados, relatorios,
calculos, formulas, e documentos sem autorizagao.
Também fica proibida a retirada dos respectivos
lugares, sem autorizagéo, de qualquer documento
pertencente a empresa.

e Imprimir documentos pessoais sem autoriza¢do da
diretoria;

e Desorganizagéo e sujeira no ambiente de trabalho,
Jogar lixo no chdo, desperdicar materiais, agua, luz ou
qualquer outra coisa que possa ser economizado e
manter equipamentos ligados sem necessidades.

e E proibido o descumprimento das regas do
programa de integridade — COMPLIANCE;

e E proibido o uso do certificado indevido da
Controller e do cliente;

e E proibido receber documentos sem antes ser
protocolado, se o documento néo entrar através do
protocolo a responsabilidade recai sobre quem
recebeu.

CAPITULO Xl - Das Relagées Humanas

Todos os colaboradores devem colaborar de forma eficaz a
realizagcédo dos fins da Controller, com:
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perturba-lo em seu trabalho, respeitando a
individualidade de cada um;

e Quando utilizar a louga da copa, deixe-a limpa, seca e
organizada;

e Cada colaborador tera 15 (quinze) minutos para efetuar
seu lanche, devendo fazé-lo no refeitério da empresa;

e Quando um departamento estiver em excesso de
trabalho ou com alguma emergéncia, sera solicitado a
outro que ajude.

CAPITULO V- Do Horério de Trabalho

A jornada de trabalho estabelecida deve ser cumprida
rigorosamente por todos o0s colaboradores, podendo,
entretanto, ser alterada conforme necessidade de servigo.

O horario de trabalho regular dos colaboradores da
Controller é de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, sendo: das 08h00 as 12h00 e das 13h00
as 18h00, de segunda quinta;

As sextas-feiras o horério seré das 08h00 &s 12h00 e
das 13h00 as 17h00;

Os colaboradores com horarios especiais, em razao
de mobilidade urbana, devem apresentar solicitagdo
a Diretoria que devera autorizar previamente o horario
excepcional. Esta decisdo podera ser revista pela
Diretoria a qualquer tempo;

Os colaboradores deverdo estar nos respectivos
lugares a hora inicial do trabalho, n&o sendo
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permitidos atrasos, exceto se as justificativas
apresentadas estiverem em consonancia com as
normas internas da Controller e a CLT;

Os trabalhos realizados em horario extraordinario
deverdo ser previamente comunicados por escrito,
especificando a natureza e informando o motivo pelo
qual serdo executados em horério extraordinério. A
Diretoria cabe analisar, autorizar ou ndo. Em caso de
inexistir solicitacdo prévia, nao sera efetuada
compensacédo pelo horario trabalhado;

A hora de trabalho extraordinaria sera paga conforme
PCCS e CLT;

As horas extras poderdo ser compensadas com folga
em outro dia ou anotadas em banco de horas. Cabe
a Diretoria avaliar, conforme servigco efetuado;
Quando, por motivo de forca maior, houver a
necessidade de o empregado trabalhar no dia de sua
folga, o dia trabalhado sera remunerado em dobro,
nos termos da CLT. A Diretoria podera incluir o dia
trabalhado em banco de horas;

As horas extras eventualmente trabalhadas poderdo
ser acumuladas em banco de horas. De acordo com
a anuéncia de cada colaborador, as referidas horas
serdo gozadas em outro dia, desde que comunicado
a Gerencia Administrativa com antecedéncia 1 (uma)
semana e desde que néo prejudique o andamento
dos servigos;

O trabalho noturno sera pago de acordo com o PCCS.
O colaborador podera escolher a inclusdo do horario
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e Agendar cobrangas particulares para recebimento
na sede da empresa;

e Atender vendedores ambulantes para fins
particulares na sede da empresa;

e Usar o enderego da empresa para correspondéncia
pessoal;

e Ter acesso ao cofre de uso financeiro da empresa,
sendo esta responsabilidade, somente do financeiro
da empresa, ou a quem ele (a) designar;

e Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e
respeito, nas dependéncias da Empresa;

e Fazer parte de empresas ou iniciativas que
concorram com quaisquer atividades da empresa;

e Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho;

e Usar cartédo de visita profissional, com logotipo ou
inscricdo da empresa néo autorizada pelo setor
administrativo;

e Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de
natureza privada da Empresa e seus clientes;

e Prestar servigos a terceiros em concorréncia
desleal com a Empresa, ou revelar a esses o segredo
que deve guardar em razao do seu oficio;

e Permanecer nas dependéncias da empresa sem
motivo especifico ou fora do seu horario de
expediente;

e Aceitar brindes ou gorjetas de clientes ou
fornecedores, bem como gratificagbes, propinas,
como retribuicdo por servigos realizados pela
empresa.
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e Consumir bebida alcodlica ou qualquer
entorpecente durante o expediente.

e Uso de boné, camiseta de time no recinto de
trabalho;

e Diferenciar o atendimento de um cliente para o
outro;

e Conversar com os colegas assuntos particulares
enquanto o cliente aguarda ao telefone ou na sede da
empresa;

e f[azer reclamacgdes quando houver clientes no
recinto;

e Ser injusto com os colegas de trabalho;

e faltar com o respeito para com 0s
diretores/gerentes/colaboradores da empresa;

e f[altar com respeito com a Executiva da empresa;

e Deixar de transmitir recados;

e Deixar de finalizar um atendimento,

e Deixar o cliente aguardando durante muito tempo;
e Deixar de cumprir com o horario de trabalho;

e Deixar de registrar o ponto diariamente;

e Deixar de ser comprometido com a empresa, como
por exemplo, é compromisso de todos, verificar se
esta tudo em ordem, salas trancadas, luzes e ar
condicionado desligados, equipamentos desligados e
veiculos guardados ao final do expediente;

e Acesso de familiares no local de trabalho, somente
em extrema necessidade, e que 0 mesmo néo seja
constante;

e Entrar no estabelecimento do cliente de capacete;
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trabalhado em banco de horas. Caso contrario,
devera apresentar solicitagdo do recebimento das
horas, dentro do més em que foram trabalhadas.

CAPITULO VI - Do Cartdo ou Folha de Ponto

O expediente devera rigorosamente observado, cabendo
ao colaborador registrar pessoalmente sua folha de ponto, no
inicio e no término da jornada, bem como os intervalos para
refeicdo e repouso.

A entrada e saida observam o horario designado pela
empresa, ou seja: das 08h00 as 12h00 e das 13h00
as 18h00, de segunda a quinta. As sextas-feiras o
horario sera das 08h00 as 12h00e das 13h00 as
17h00;

E obrigatério tirar 1h de almogo

E expressamente proibido registrar o cartdo de ponto
de outro colaborador que ndo o seu proprio;

Os eventuais enganos ou falta de marcagcdo em folha
de ponto deverdo ser comunicados imediatamente a
Geréncia Administrativa, podendo a mesma
considerar ou ndo a justificativa. Ndo ocorrendo a
comunicagé&o o ponto sera invalidado;

Cabera a Geréncia Administrativa registrar o abono de
atestados médicos, faltas, atrasos e licengas. Todos
os atestados deverdo ser homologados pela empresa
contratada.

Cabera a Geréncia Administrativa acompanhar
mensalmente as folhas de ponto dos colaboradores,
fazendo anotagao das ocorréncias.
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e Os atrasos e/ou auséncias deverao ser informados no
APP instalado nos celulares para acompanhamento
das horas faltosas em até 48h do ocorrido.

Obs: Gerentes que estejam autorizados pela
diretoria, ndo serdo computados horas extras e
faltosas. Serao considerados apenas dias.

CAPITULO ViII - Das Auséncias e Atrasos

O Empregado que chegar atrasado ao servigo, sair antes

do término da jornada ou faltar por qualquer motivo devera
justificar o fato ao superior hierarquico imediato, verbalmente
ou por escrito.

e Cabe a Diretoria descontar os periodos relativos aos
atrasos, saida mais cedo, faltas ao servico e o
consequente repouso semanal, exceto as faltas e
auséncias legais, conforme o Capitulo IX do presente
Regimento Interno.

e As faltas ilegais, néo justificadas perante a Geréncia
Administrativa, acarretam a aplicacédo das penalidades
previstas no Capitulo XV.

e O colaborador que necessitar faltar ao trabalho devera
avisar com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas a sua chefia direta, por escrito.

e Nos casos em que o colaborador demandar urgéncia
em se ausentar da empresa devera comunicar seu
superior hierarquico.
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e Fornecer logins e senhas de ferramentas de trabalho
a outros, caso ocorra havera penalidades (Favor solicitar
ao Tl a mudancga da senha padrdo);

e Mentiras, boatos, bullying, difamagdo, ocupar-se de
qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do
servico, bem como a utilizagdo de maquinas,
computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de
trabalho, para uso pessoal, sem autorizagcdo do superior;
e Promover algazarra, brincadeiras e discussées
durante a jornada de trabalho,

e Trabalhar sem o wuso do uniforme/cracha. O
colaborador que infringir as normas deste Regimento
sofrera as penas de conformidade com o capitulo XV;

e Fumar no local de trabalho e ou nas dependéncias da
Controller;

e Retirar do local de trabalho, sem prévia ou
autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

e E proibido se comunicar com clientes através do
telefone pessoal;

e Obter o programa de IRPF nas maquinas dos
colaboradores que nao seja da equipe do servigo
prestado;

e Passar informagées sobre senhas e logins de
nossas consultorias como Econet, Multilex, Questor,
Pam/Tareffa e etc, para clientes;

e [ntroduzir pessoas estranhas ao servigo, em

qualquer dependéncia da Controller, sem prévia
autorizagéo;
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° VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver
que comparecer a juizo. (Incluido pela Lei n°

9.853, de 27.10.1999)

o IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na
qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial de organismo internacional
do qual o Brasil seja membro. (Incluido pela Lei n° 11.304,
de 2006)

o X - até 2 (dois) dias para acompanhar consultas
meédicas e exames complementares durante o periodo de
gravidez de sua esposa ou companheira; (Incluido dada
pela Lei n°® 13.257, de 2016)

o Xl - por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de
até 6 (seis) anos em consulta médica. (Incluido
dada pela Lei n°® 13.257, de 2016)

o Xll - até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de realizacdo de exames preventivos de
cancer devidamente comprovada. (Incluido pela Lei
n°® 13.767, de 2018)

CAPITULO X - Das Proibicées

E expressamente proibido:
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e Nos casos em que o colaborador se ausentar do
trabalho sob a alegacdo de problemas de saude
devera proceder da seguinte forma:

e Atestado de 1 (um) dia, entregar ao setor
administrativo;

o Atestado a partir de 2 dias, devera ser
homologado na empresa indicada pela Controller,
e Nos casos em que o médico laboral entender
nédo ser passivel de afastamento, o colaborador
devera entregar o atestado médico de
contestacao e retomar a sua atividade no proximo
periodo de trabalho.

e O ndo cumprimento do procedimento
configura ato de indisciplina e sera considerada
falta.

e Consultas médicas e acompanhamento de
filhos sequira regras da CLT e as horas serdo
debitadas do banco de horas.

CAPITULO VIII - Das Férias

As férias sdo gozadas anualmente, em periodo a ser fixado

segundo a conveniéncia da Diretoria, ressalvando as excegbes
legais. O pagamento sera efetuado da sequinte forma:

e O Colaborador sera avisado com 30 (trinta) dias antes
do inicio do gozo das férias e recebera o respectivo
pagamento 2 (dois) dias antes do inicio previsto;
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e O colaborador gozara as férias em conformidade com
oart.130 da CLT;

e As férias poderdo ser fracionadas conforme nova
reforma trabalhistas, porém, caso ocorra motivo de
extrema urgéncia nos servigos, e a Controller venha
solicitar do colaborador a paralisacao das férias antes
do término, nesse caso, os dias trabalhados serao
gozados em outro més apos acerto com Diretoria,
podendo para tanto, escolher a semana do Natal;

e A semana compreendida entre as festividades
natalinas e o fim do ano é destinada a folga dos
colaboradores. Os dias folgados nesta semana seréao
descontados das férias anuais ou coletivas;

e Havera férias coletivas, conforme convencionado
entre a Geréncia Administrativa e os colaboradores
durante o ano corrente;

e A Controller admite como feriado apenas os feriados
nacionais. Os demais feriados facultativos poderéo ser
descontados do banco de horas, a critério da Geréncia
Administrativa.

CAPITULO IX - Das licencas

De acordo com o Art. 473 da CLT, O empregado podera
deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario
(Redacédo dada pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967)

o | - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de
falecimento do cbénjuge, ascendente, descendente, irmao ou
pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
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previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica;
(Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967)

. Il - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de
casamento; (Inciso incluido pelo Decreto-lei n°
229, de 28.2.1967)

. Il - por um dia, em caso de nascimento de filho no
decorrer da primeira semana; (Inciso incluido
pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967)

) IV - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho,
em caso de doagdo voluntaria de sangue devidamente
comprovada; (Inciso incluido pelo Decreto-lei
n° 229, de 28.2.1967)

. V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ngo, para o fim de
se alistar eleitor, nos térmos da lei respectiva.
(Inciso incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28.2.1967)

o VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as
exigéncias do Servigo Militar referidas na letra "c" do art. 65
da Lei n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo
Militar). (Incluido pelo Decreto-lei n° 757, de
12.8.1969)

o VIl - nos dias em que estiver comprovadamente
realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. (Inciso
incluido pela Lei n® 9.471, de 14.7.1997)



