REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA INTGEST - INTELIGENCIA E
GESTAO TECNOLOGICA LTDA

INTRODUCAO

O presente Regulamento, visando criar condi¢Ges indispensaveis a harmonia entre pessoas que
trabalham em conjunto e objetivando o bom entendimento no sentido de atingir um objetivo
comum, estabelece e define as normas que dirigem as relacdes de trabalho entre os colaboradores e
o empregador, integrando o contrato individual de trabalho. A acdo reguladora nele contida estende-
se a todos os empregados, sem distin¢do hierarquica, e complementa os principios gerais de direitos
e deveres contidos na Constituicao Federal e na Consolidacdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO 1

Da Integracao no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° - Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores do empregador, sejam
quais forem as categorias profissionais a que pertencerem.

§ 1° - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por todo o tempo
de duracdo do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer colaborador somente é
possivel mediante a sua aceitacdo, nao sendo possivel alegar seu desconhecimento.

§ 2° - O presente Regulamento Interno entra em vigor em 5 de agosto de 2024, para aqueles
empregados ja pertencentes aos quadros funcionais do empregador e, para os demais, a partir da
data da sua admissao.

CAPITULO II

Da Admissao

Art. 2° - A admissdo e a demissdo dos empregados sdo atos privativos da administragdo da
Empresa.

Art. 3° - A admissao de empregado é condicionada a realizacdo de exames de selecdo técnica e
avaliacdo médica, mediante apresentacao dos documentos exigidos, no prazo legal ou fixado pelo
Empregador.

Art. 4° - A admissdo so6 se efetivara apos periodo experimental, mediante formalizacdo de Contrato
de Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias,
conforme previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho, podendo, apés seu término, ser
transformado em Contrato por Prazo Indeterminado.

CAPITULO III

Dos Deveres, Obrigacoes e Responsabilidades do Empregado

Art. 5° - Todo empregado, além das disposi¢Oes contratuais e legais, deve atender com rigor as
seguintes disposicoes:



I - Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, espirito de colaboracdo, atengdo e competéncia profissional;

IT - Acatar com presteza e consideracao as ordens e instru¢des emanadas de superiores hierarquicos
e chefes imediatos;

III - Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimento;

IV - Observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacdo, manutencgao e
asseio no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias da empresa;

V - Fazer as refei¢coes no local disponibilizado para esta finalidade e dentro do horario estabelecido
pela empresa;

VI - Zelar pela boa conservacdo das instala¢des, equipamentos, maquinas, ferramentas ou quaisquer
outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas; evitar
desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, etc.;

VII - Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado
e com a reputacao do quadro de pessoal da Empresa;

VIII - Zelar e atender por todas as normas de seguranga, utilizando equipamentos de protecao
quando necessario, evitando acidente préprio e/ou com outros empregados; comparecer a aulas ou
reunides de instrugdo sobre prevencado de acidentes, combate a incéndio, inundacdes, etc.;

IX - Usar o cracha (elemento de identificacdao) fornecido pela empresa e responsabilizar-se por sua
conservacao;

X - Prestar toda colaboracdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mitua
fidelidade na realizagdo do servico em prol dos objetivos da Empresa;

XI - Informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacdio em seus dados
pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducao de pessoas na familia, mudanca de
residéncia, etc.;

XII - Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego;

XIII - Trabalhar com a atencdo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

XIV - Indenizar os prejuizos causados a Empresa por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:

1. Sonegacdo de valores e/ou objetos confiados;

2. Danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a
sua fiscalizacdo;

3. Erro de célculo doloso contra a empresa; e

4. Multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua
Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH.

§ 1° - A responsabilidade administrativa ndao exime o empregado da responsabilidade civil ou
criminal.



§ 2° - As indenizagGes e reposicoes por prejuizos causados serdo descontadas dos salarios, desde
que seja comprovada a culpa ou dolo do empregado, e apés processo de apuracdo dos fatos, com
direito a defesa pelo empregado.

§ 3°: A apuracdo de responsabilidade civil e penal dos empregados sera realizada em conformidade
com o art. 482 da CLT (dispensa por justa causa). Para tanto, o procedimento adotado pela empresa
devera seguir as seguintes etapas:

I. Notificacao do Empregado: O empregado sera notificado por escrito sobre os fatos que lhe sao
imputados, com a devida especificacdao das condutas consideradas faltas graves, conforme previstas
no art. 482 da CLT.

II. Abertura de Processo de Apuracao: Sera instaurado um processo interno de apuracdo para
verificar a ocorréncia dos fatos e a responsabilidade do empregado. Este processo devera ser
conduzido por uma comissdo designada pela empresa, que sera responsavel pela coleta de provas e
depoimentos.

I11. Direito a Defesa: O empregado tera o direito de apresentar sua defesa por escrito, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento da notificagdo. Durante esse periodo, o
empregado podera anexar documentos, indicar testemunhas e solicitar diligéncias que considere
necessarias para a sua defesa.

IV. Analise e Deliberacao: Apds o término do prazo para a apresentacdo da defesa, a comissao
analisara todos os elementos colhidos, incluindo a defesa apresentada pelo empregado. A decisao
devera ser fundamentada, levando em consideracao todas as provas e argumentos apresentados.

V. Decisao e Comunicacao: Concluido o processo de apuracao, a decisdao sera comunicada por
escrito ao empregado. Em caso de aplicacdo de penalidade, a empresa devera especificar a base
legal e os motivos que justificaram a decisao.

VI. Registro e Arquivamento: Todo o processo, incluindo a notificacdo, defesa, provas colhidas e a
decisdo final, devera ser devidamente registrado e arquivado no Departamento de Recursos
Humanos da empresa.

VII. Recursos: O empregado podera interpor recurso administrativo contra a decisdao no prazo de 5
(cinco) dias tteis, a contar da data do recebimento da comunicagdo. O recurso sera analisado por
uma instancia superior da empresa, que podera confirmar, modificar ou anular a decisdo inicial.

§ 4°: A apuracgdo de responsabilidade ndo exime o empregado das responsabilidades civil e penal
previstas em lei, sendo passivel de aplicacdao das penalidades previstas no art. 482 da CLT, inclusive
a dispensa por justa causa, quando comprovada a falta grave.

XV - Ter consideracdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no local
de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao préximo, como, por exemplo, ndo
promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de
baixo caldo;

XVI - Usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente
vestido, em condi¢Ges normais de higiene;

XVII - Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste
Regulamento;



XVIII - Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de
algo que ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste Regulamento;

XIX - Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a empresa o
matricular;

XX - Submeter-se ao PCMOS — Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional, vacinagoes,
tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado.

CAPITULO IV

Do Fardamento

Art. 6° - A empresa fornecera gratuitamente aos empregados o fardamento necessario para a
execucdo de suas atividades laborais, em conformidade com o Art. 458 da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

§ 1° - O fardamento fornecido pela empresa deve ser utilizado exclusivamente durante o horario de
trabalho e nas dependéncias da empresa ou em locais onde as atividades profissionais estejam sendo
realizadas.

§ 2° - E responsabilidade do empregado manter o fardamento em bom estado de conservacdo e
higiene. Em caso de desgaste ou dano, o empregado devera informar imediatamente ao
Departamento de Recursos Humanos para providéncias de reposigao.

§ 3° - A ndo utilizagdo do fardamento fornecido pela empresa, bem como o uso inadequado, sera
considerada falta grave, sujeitando o empregado as san¢Oes previstas neste regulamento.

Paragrafo unico - A devolucdo do fardamento é obrigatéria em caso de desligamento do
empregado, devendo este ser entregue limpo e em bom estado de conservacao, salvo o desgaste
natural decorrente do uso.

CAPITULOV

Do Horario de Trabalho e da Marcacao de Ponto

Art. 7° - O horério de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da
empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo ser alterado pela
Empresa sempre que se fizer necessario.

Art. 8° - A jornada de trabalho da empresa é de 44 horas semanais e o trabalho diario sera continuo,
do inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos de descanso estabelecidos pela
empresa, independentemente do dia e/ou horario de entrada e/ou saida do empregado, computando
inclusive para fins de horas extraordindrias.

* De segunda a quarta-feira: Das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 18:00.
* Quinta e sexta-feira: Das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:30.

Paragrafo tinico - Havera um intervalo de 15 minutos para lanche das 15:45 as 16:00, em todos os
dias da semana. O intervalo para o almocgo sera de 1 hora, conforme estabelecido pela legislacdo
trabalhista. Para a equipe de suporte, o intervalo de lanche sera intercalado em dois periodos, das



15:30 as 15:45 e das 15:45 as 16:00, para garantir que ndo haja auséncia de atendimento durante o
intervalo de lanche.

Art. 9° - Para garantir um ambiente de trabalho limpo e organizado, todos os lanches e refeicoes
devem ser realizados exclusivamente no refeitério disponibilizado pela empresa e dentro do horério
designado. O consumo de alimentos em outras areas da empresa € estritamente proibido,
assegurando assim a manutencdao da higiene e a preservacdo dos espacos de trabalho.
Adicionalmente, é imperativo que todos os colaboradores facam sua merenda matinal antes de se
deslocarem a sede da empresa. Lanchar pela manha antes do inicio do expediente nas dependéncias
da empresa é terminantemente proibido. Essa medida visa a promover uma rotina mais produtiva e
um ambiente mais agradavel para todos. Contamos com a compreensdo e a colaboracdo de todos
para mantermos um espaco de trabalho harmonioso e eficiente.

Art. 10 - O horéario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de forca maior, ficando o
empregado obrigado a prestacdo de servicos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas as
disposicoes legais vigentes.

Art. 11 - O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado,
pessoalmente, assinalar o cartdo ponto/ponto eletronico ou anotar o livro ponto, no inicio e no
término da jornada, assim como nos intervalos para refeicdo e repouso.

§ 1° - A dispensa de marcacdo do ponto, a critério exclusivo do empregador, podera ser concedida a
titulo precario, o que nao exonera o empregado de observar rigorosamente o seu horario de
trabalho.

§ 2° - Os equivocos na marcacdo do ponto eletronico deverdo ser comunicados imediata e
diretamente ao Departamento de Recursos Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas, rasuras
ou alteragoes.

Art. 12 - A marcagdo do ponto para outro empregado constitui falta grave e ato de ma fé, podendo o
infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados por justa causa.

Art. 13 - A falta de marcacao do ponto eletronico podera importar no nao computo do tempo de
trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

CAPITULO VI

Do Banco de Horas

Art. 14 - Este regulamento visa definir as regras e procedimentos para a implementacao e gestdo do
banco de horas mensal na INTGEST - INTELIGENCIA E GESTAO TECNOLOGICA LTDA,
conforme previsto no Art. 59, § 5° da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

§ 1° - Este regulamento se aplica a todos os funcionarios da INTGEST - INTELIGENCIA E
GESTAO TECNOLOGICA LTDA.

Art. 15 - Acordo de Banco de Horas

I - O banco de horas sera estabelecido por meio de acordo individual escrito entre a empresa e o
funcionario.



IT - O acordo devera especificar a possibilidade de compensacdo de horas extras no periodo
maximo de seis meses.

Art. 16 - Registro e Controle de Horas

§ 1° - A INTGEST - INTELIGENCIA E GESTAO TECNOLOGICA LTDA utilizard um sistema
eletronico de ponto para o registro das horas trabalhadas, incluindo as horas extras e a compensacao
das mesmas.

§ 2° - Os funcionérios deverdo registrar diariamente seus horarios de entrada, saida e intervalos para
descanso e alimentagao.

Art. 17 - Compensacdo de Horas Extras

§ 1° - As horas extras realizadas em um determinado més deverdo ser compensadas no prazo
maximo de seis meses a partir da data de realizacdo.

§ 2° - A compensacao das horas poderd ocorrer através da reducdo da jornada diaria, folgas ou
qualquer outra forma acordada entre a empresa e o funcionario, desde que respeitado o limite de 10
horas diarias.

Art. 18 - Limites e Restricoes
I - O limite diario de trabalho, incluindo as horas extras, ndao podera exceder 10 horas.
IT - As horas extras devem ser previamente autorizadas pela supervisdao imediata.

III - Atrasos e faltas ndo justificadas ndo serdo compensadas no banco de horas e serdo deduzidos
no salario no final do més.

Art. 19 - Intervalos e Descanso

§ 1° - Os intervalos para repouso e alimentacdo devem ser respeitados conforme previsto na CLT,
garantindo no minimo uma hora para jornadas acima de seis horas.

§ 2° - Entre duas jornadas de trabalho, deve haver um periodo minimo de 11 horas consecutivas
para descanso.

Art. 20 - Férias e Rescisdo Contratual

§ 1° - O saldo de horas no banco de horas nao interfere no direito do funciondrio as férias, que
deverdo ser concedidas conforme a legislacao vigente.

§ 2° - Em caso de rescisdo contratual, as horas extras ndo compensadas deverdo ser pagas ao
funcionario com o adicional de 50%.

CAPITULO VII

Dos Atestados

Art. 21 - Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenca, serdo aceitos
atestados médicos que observem a seguinte ordem preferencial:

I - Médico da empresa ou de convénio;

II - Médico do SUS — Sistema Unico de Satide;



IIT - Médico do SESI ou SESC;

IV - Médico de reparticdo federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de higiene e
saude;

V - Médico do Sindicato a que pertenca ou por profissional de livre escolha.

Art. 22 - Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de dispensa, necessario para
a completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagnostico, quando expressamente autorizado
pelo paciente; registrar os dados de maneira legivel e identificacdo completa do emitente, mediante
assinatura e carimbo ou nimero de registro no Conselho Regional competente.

CAPITULO VIII

Das Auséncias e Atrasos

Art. 23 - O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, devera apresentar justificativa ao Departamento de Recursos Humanos. Qualquer
auséncia deve ser comunicada ao setor de Recursos Humanos até o final do expediente do dia em
que ocorreu O atraso ou auséncia.

8§ 1° - A empresa descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas e as
faltas ao servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas
que tenham previsao legal.

§ 2° - O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem motivo
justificado, ndo fara jus a remuneragao pertinente ao descanso semanal remunerado.

Observacao!
Descanso Semanal Remunerado (DSR)

O Descanso Semanal Remunerado (DSR) é um direito trabalhista assegurado pela Constituicao Federal de 1988
e pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). Este beneficio garante ao empregado um dia de descanso
remunerado a cada semana, preferencialmente aos domingos, sem prejuizo do salério.

Fundamento Legal

O DSR esta previsto no Art. 7°, inciso XV, da Constituicao Federal e nos Arts. 67 e 68 da CLT. Esses dispositivos
asseguram que todos os trabalhadores tém direito a um repouso semanal remunerado de 24 horas consecutivas.

Funcionamento do DSR

1. Calculo do DSR - O valor do DSR é calculado com base no saldrio mensal do empregado,
considerando-se a jornada de trabalho regular. Para empregados que recebem salario mensal fixo, o DSR
ja estd embutido no valor do salério. No caso de trabalhadores horistas ou diaristas, o calculo do DSR é
feito proporcionalmente ao niimero de dias trabalhados na semana.

* Empregados Mensalistas: O valor do DSR estd incluido no salario mensal.
* Empregados Horistas/Diaristas: O valor do DSR é calculado multiplicando-se o nimero de
dias uteis trabalhados na semana pela remuneracao diaria ou horéria.
2. Requisitos para o DSR - Para ter direito ao DSR, o empregado deve cumprir integralmente a jornada
semanal de trabalho. A ndo observancia desse requisito pode resultar na perda do direito ao DSR naquela

semana especifica.




3. Perda do DSR - O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem
motivo justificado, ndo fard jus a remuneracao pertinente ao DSR. Isso significa que faltas injustificadas

ou atrasos recorrentes podem acarretar a perda do DSR, resultando em desconto no saldario.

Art. 24 - O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenca ou tratamento dentario
devera obter autorizacdo de saida e apresentar, quando do retorno, o Atestado Médico ou
Odontoloégico justificando sua auséncia.

Paragrafo tnico - O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas e os tratamentos
dentarios agendados antecipadamente sejam marcados para horarios que ndo coincidam com a
jornada de trabalho, e, caso necessario, podera contar com o apoio do Setor de Recursos Humanos.

Art. 25 - O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a consignar
os dias em que, por doenca ou motivo de forca maior, ndo puder comparecer ao servico, no dia
anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando ndo for, no inicio do dia em ela se verificar.

Paragrafo unico - Entende-se por forca maior o fato que ocorra por causa alheia a vontade do
empregado, que ndo possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o
completamente ao cumprimento de suas obrigacoes.

Art. 26 - O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera solicitar
autorizacdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar Atestado Médico de acompanhante.

CAPITULO IX

Do Pagamento

Art. 27 - A empresa pagara a remuneracdo dos empregados até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante dep6sito em conta corrente bancaria aberta
especialmente para esta finalidade.

Art. 28 - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de Recursos Humanos, no
primeiro dia ttil apds o pagamento.

Art. 29 - Os adiantamentos de salarios serdao concedidos de acordo com a previsao da Convencao
Coletiva de Trabalho.

Art. 30 - O saque de rendimento e abono dos empregados cadastrados no PIS efetuar-se-a na
propria empresa.

CAPITULO X

Das Férias

Art. 31 - As férias serdo gozadas ap6s o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze) meses,
podendo ser em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias seguidos,
fixados segundo a conveniéncia da Empresa, ressalvadas as excecoes legais.

Art. 32 - E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniario, devendo requerer a conversdao, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do término do
periodo aquisitivo.



CAPITULO XI

Das Disposicoes Exclusivas

Art. 33 - Compete aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento e aos outros
ocupantes de cargos de chefia:

I - Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboracao com
relacdo a seus subordinados e superiores;

IT - Manter a boa ordem e seguranca no servico de sua responsabilidade;

III - Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
IV - N3o abusar ou se exceder em sua autoridade;

V - Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

Art. 34 - O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos de propriedade
da empresa, respondera solidariamente pelos prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes
da imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, na conducao dos veiculos da empresa, ou
nos casos de infracdo ao Codigo Brasileiro de Transito.

Art. 35 - Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros meios
de comunicacdo internos da empresa, sdo responsaveis pelo uso correto destes recursos,
considerados ferramentas com o propdsito de contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo tnico - O uso indevido destas ferramentas, o acesso a sites indevidos e o envio de e-
mails ou mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar
adverténcia, suspensao e demissao.

CAPITULO XII

Das Transferencias

Art. 36 - Os empregados que exercam cargos de confianca e aqueles cujos contratos de trabalho
contenham cldusulas de transferéncia implicita ou explicita, podem ser transferidos para qualquer
localidade do Pais.

Art. 37 - As despesas com a transferéncia do empregado correrdao por conta do Empregador, se este
determinar a transferéncia; e por conta do empregado, quando este a solicitar.

CAPITULO XIII

Das Proibicoes

Art. 38 - E expressamente proibido ao empregado:

I - Permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuagdo; ingressar na empresa por
vias nao determinadas, salvo ordem expressa;

IT - Ocultar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como a
utilizacao de maquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para uso
pessoal, sem autorizacdo superior;



IIT - Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes, discursos politicos,
religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito;
promover atropelos e correrias nas ocasioes de marcacao do ponto;

IV - Fumar nos recintos da empresa;

V - Receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem prévia autorizacao;
receber encomendas pessoais na empresa, exceto em casos de emergéncia ou situagdes excepcionais
previamente autorizadas pelo Departamento de Recursos Humanos;

VI - Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacao, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade da Empresa;

VII - Prestar servico, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja
concorrente da Empresa;

VIII - Propagar ou incitar a insubordinacdo no trabalho;

IX - Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Empresa; utilizar de impressos da
Empresa para assuntos nao relacionados ao servico;

X - Exercer comércio interno, efetuar negocios, jogos ou atividades alheias ao servico; em eventos
promovidos pela empresa e seus fornecedores, é proibido e sera considerado como falta grave,
qualquer relacionamento furtivo entre os empregados;

XTI - Divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do empregador,
incluindo informacdes confidenciais, sigilosas e cédigo-fonte de softwares desenvolvidos pela
empresa;

XII - Apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;

XIII - Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar
ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente, ainda que licito;

XTIV - Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria autorizacao;

XV - Entreter-se no horario de servico em conversacdes, leitura e ocupacoes nao relacionadas ao
Servigo;

XVI - Utilizar de aparelho de telefonia celular nas dependéncias da empresa durante o horario de
trabalho, exceto em casos de emergéncia ou quando autorizado pelo empregador para fins
especificos. O uso pessoal deve ser restrito a areas designadas e durante os intervalos. Utilizar de
equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives nos computadores da empresa; entrar
no recinto da empresa com aparelhos eletrénicos (computadores, notebooks, filmadoras, maquinas
fotograficas, etc) de uso pessoal, sem autorizacdo do empregador. Fica terminantemente proibido a
utilizacdo de telefone pessoal e redes sociais (WhatsApp, YouTube, Instagram, Facebook, TikTok,
LinkedIn, Messenger, Kwai, Pinterest, Twitter e etc.), no horario de expediente, exceto com
autorizacao da diretoria;

XVII - Utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento ou usar pendrives nos computadores
da empresa; entrar no recinto da empresa com aparelhos eletronicos (computadores, notebooks,
filmadoras, maquinas fotograficas, etc) de uso pessoal, sem autorizacao do empregador;



XVIII - Divulgar, informar ou dar conhecimento, por qualquer meio ou forma, acerca do salério e
demais verbas recebidas da empresa;

XIX - Fazer servico para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamentos, ferramentas ou
materiais da empresa, sem autorizagao do empregador;

XX - Recusar-se a execucao de servico fora de suas atribuicdes, quando decorrente de necessidade
imperiosa;

XXI - Recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPIs e EPCs);
XXII - Nao cumprir as obrigacdes contidas em ordens de servigos apresentadas pela empresa;

XXIII - Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, com cal¢ado que ndo
ofereca seguranca aos pés;

XXIV - Receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que estejam em relacao de
negdcios com a empresa.

Art. 39 - E vedado expressamente aos funciondrios a realizacdo de atividades alheias as suas
fungoes e responsabilidades laborais durante o horario de expediente. Qualquer funcionario que for
encontrado realizando tarefas ndo relacionadas diretamente as suas atribui¢cdes profissionais,
utilizando os recursos, o tempo ou as instalacdes da empresa para fins pessoais, estara cometendo
uma falta grave. Esta pratica sera tratada com o rigor necessario, podendo levar a aplicacdo de
penalidades disciplinares severas, incluindo adverténcias, suspensoes e até mesmo demissdo por
justa causa.

Art. 40 - E estritamente proibido aos funcionarios copiar, compartilhar, vender ou divulgar qualquer
informacdo alusiva ao cddigo-fonte dos sistemas desenvolvidos pela empresa. Tal conduta sera
considerada falta grave, sujeita as penalidades previstas na legislacdo e no presente Regulamento
Interno, incluindo demissdo por justa causa e responsabilizacdo civil e criminal. Esta proibicdo esta
fundamentada na Lei de Protecdo de Software (Lei n° 9.609/1998), que protege os direitos autorais
sobre programas de computador, incluindo seu cédigo-fonte, e estabelece que a reproducao,
comercializacdo ou divulgacdo ndo autorizada constitui infracdo aos direitos do titular. Além disso,
a confidencialidade e a integridade do cddigo-fonte sdo essenciais para a seguranca e a
competitividade da empresa, sendo dever de todos os colaboradores zelar por sua protecao.

Art. 41 - E expressamente proibido aos empregados e serd considerado como ato de violacdo de
segredo profissional e ato de improbidade, tomar anotacdes ou coOpias de detalhes técnicos e
administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades industriais e comerciais
da empresa, para fins particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada das dependéncias da
empresa.

CAPITULO XIV

Codigo de Conduta e Padrdes Eticos e Comportamentais Esperados
Art. 42 - Todos os colaboradores devem seguir os seguintes padrdes éticos e comportamentais:
I - Integridade e Honestidade: Todos os colaboradores devem agir com integridade e honestidade

em todas as suas atividades e interagOes, internas e externas. A veracidade das informacdes
fornecidas e a transparéncia nos processos sao fundamentais.



IT - Respeito e Dignidade: Tratar colegas, clientes, fornecedores e demais partes interessadas com
respeito e dignidade. Qualquer forma de assédio, discriminagdo ou comportamento abusivo é
estritamente proibida.

III - Responsabilidade e Compromisso: Assumir responsabilidade pelas proprias acoes e cumprir
compromissos assumidos, incluindo prazos e padrdes de qualidade. Colaboradores devem trabalhar
com diligéncia e empenho, contribuindo para o sucesso da equipe e da empresa.

IV - Confidencialidade: Proteger informacées confidenciais da empresa e de seus clientes.
Compartilhamento de informacGes sensiveis deve ser feito apenas com autorizacdao adequada e
necessidade justificada. Todos os colaboradores devem participar de treinamentos regulares sobre
praticas de seguranca da informacao e protecdo de dados.

V - Colaboragdo e Trabalho em Equipe: Fomentar um ambiente colaborativo, onde o trabalho em
equipe é valorizado e incentivado. Respeitar as ideias e contribui¢cdes dos outros e buscar resolver
conflitos de forma construtiva.

VI - Inovacdo e Aprendizado Continuo: Promover a inovagao e a melhoria continua, incentivando a
busca por novas ideias e solugdes. Estar aberto ao aprendizado e ao desenvolvimento pessoal e
profissional.

VII - Conformidade com Leis e Politicas Internas: Cumprir todas as leis, regulamentacoes e
politicas internas da empresa. Qualquer violacao deve ser comunicada imediatamente aos superiores
ou aos canais de ética da empresa.

CAPITULO XV

Politica Anticorrupcao e Regras Contra Suborno e Corrupcao

Art. 43 - Todos os colaboradores devem seguir as seguintes diretrizes anticorrupgao:

I - Proibicdo de Suborno: E estritamente proibido oferecer, dar, receber ou solicitar qualquer tipo de
suborno, gratificacdo, presente ou qualquer outro beneficio indevido para obter vantagem pessoal
ou para a empresa.

IT - Conformidade com Leis Anticorrupgdo: Todos os colaboradores devem cumprir com as leis e
regulamentos anticorrup¢do aplicaveis, incluindo a Lei Anticorrupcao Brasileira (Lei n°
12.846/2013) e outras leis internacionais relevantes.

IIT - Relatérios Financeiros Precisos: Garantir que todos os registros financeiros e relatérios
reflitam com precisdo as transacdes e a situacdo financeira da empresa. Manipulagao ou falsificagao
de dados financeiros é inaceitavel.

IV - Treinamento e Conscientizacdao: Participar de treinamentos periodicos sobre politicas
anticorrupcdo e procedimentos relacionados. Manter-se informado sobre os riscos de corrupcao e
como evita-los.

V - Mecanismos de Dentincia: Disponibilizar canais seguros e confidenciais para que colaboradores
possam relatar suspeitas de corrupcdo ou conduta imprépria sem medo de retaliagdo. Investigar
todas as dentncias de forma justa e imparcial.

VI - Due Diligence: Realizar devida diligéncia em relagdo a parceiros de negécios, fornecedores e
clientes para assegurar que ndo estejam envolvidos em praticas corruptas.



CAPITULO XVI

Conflito de Interesses e Como Identificar e Evitar Conflitos de Interesse

Art. 44 - Todos os colaboradores devem seguir as seguintes diretrizes para evitar conflitos de
interesse:

I - Definicdo de Conflito de Interesses: Qualquer situacdo onde os interesses pessoais, financeiros
ou outros interesses de um colaborador possam influenciar, ou parecer influenciar, suas decisdes
profissionais.

IT - Identificacdo de Conflitos: Colaboradores devem estar atentos a situacdoes que possam gerar
conflito de interesses, como relacoes financeiras, pessoais ou familiares com clientes, fornecedores
ou concorrentes da empresa.

IIT - Divulgacao: Qualquer potencial conflito de interesse deve ser divulgado imediatamente ao
supervisor direto ou ao departamento de conformidade. A transparéncia é essencial para a gestdo
adequada desses conflitos.

IV - Avaliacdo e Gestdo: A empresa avaliarad todas as divulgacdes de conflitos de interesse e
determinara a acdao apropriada, que pode incluir o afastamento do colaborador de certas decisdes ou
atividades.

V - Proibicdo de Uso Indevido de Informacdes: Colaboradores ndo devem usar informacoes
confidenciais obtidas no trabalho para ganho pessoal ou para beneficiar terceiros.

VI - Participacdo em Atividades Externas: Qualquer atividade externa, como outro emprego ou
participacdo em negocios, deve ser informada e aprovada pela empresa para garantir que nao haja
conflito de interesses.

VII - Decisdes Impessoais: Sempre que possivel, decisdes devem ser tomadas de forma colegiada
para minimizar o risco de influéncias pessoais.

VIII - Treinamento e Comunicacdo: Realizar treinamentos regulares sobre conflitos de interesse e
manter uma comunicacdo aberta sobre a importancia de identificar e gerenciar esses conflitos.

CAPITULO XVII

Da Politica de Gravacao de Audio e Video

Art. 45 - Com o objetivo de garantir a seguranca dos equipamentos, a integridade dos dados e a
melhoria do ambiente de trabalho, a empresa estabelece a seguinte politica de gravacao de audio e
video nas salas de trabalho:

I - As gravacdes serdo utilizadas exclusivamente para os seguintes fins:

1. Garantir a seguranga dos equipamentos e dados: Proteger nossos valiosos recursos tecnologicos e
informacg0es contra qualquer risco de dano, roubo ou uso indevido, criando um ambiente seguro e
protegido.

2. Prevenir e investigar incidentes de seguranca: Monitorar proativamente e investigar quaisquer
eventos que possam comprometer a seguranca do nosso espago de trabalho, assegurando que
qualquer incidente seja resolvido rapidamente e de forma eficaz.



3. Melhorar o ambiente de trabalho: Promover um comportamento profissional e respeitoso, criando
um ambiente de trabalho harmonioso onde todos possam se sentir seguros e focados em suas
tarefas.

IT - As salas de trabalho sujeitas a gravacao de audio e video serdo designadas previamente. Todos
os funcionarios serdo informados de forma clara e transparente sobre as areas especificas onde as
cameras estdo instaladas, garantindo total conhecimento e conformidade com esta politica.

III - As cameras de vigilancia ndo serdo instaladas em locais que comprometam a privacidade dos
funcionarios, como banheiros e vestiarios.

IV - As gravacdes NAO serdo utilizadas para qualquer outro fim ndo especificado nesta politica.
Comprometemo-nos a utilizar as gravagoes exclusivamente para os fins declarados, respeitando a
privacidade e os direitos de todos os colaboradores.

V - As gravagOes serdo armazenadas de maneira segura, utilizando tecnologias de ponta para
garantir que estejam protegidas contra acessos ndo autorizados.

VI - Apenas pessoas autorizadas terdo acesso as gravacoes. Garantimos que o uso das gravacoes
serd restrito aos fins especificados e que qualquer acesso ndo autorizado sera tratado com a maxima
seriedade, em conformidade com nossas rigorosas politicas internas de seguranca e privacidade.

VII - Todos os funciondrios serdo informados previamente sobre a instalacdo das cameras, o
proposito das gravagoes e as dreas monitoradas. Este compromisso com a transparéncia visa
assegurar que todos compreendam plenamente os objetivos e beneficios desta politica.

VIII - Qualquer alteracdo nesta politica sera comunicada previamente a todos os funcionarios.
Manteremos um canal aberto de comunicagdao para que todos possam expressar suas duvidas ou
preocupacoes.

IX - Apesar da fiscalizagdo, a privacidade do empregado deve ser respeitada. A fiscalizacdo ndo
podera causar constrangimento ou situagao vexatoria aos empregados.

X - Todos os funciondrios devem se comportar de maneira profissional e respeitosa nas areas
monitoradas. Esta politica visa promover um ambiente de trabalho ético e responsavel.

XTI - Qualquer tentativa de danificar ou interferir com o sistema de gravacao sera considerada falta
grave, sujeita a medidas disciplinares severas. Este rigor é necessario para garantir a eficacia e a
integridade do sistema de seguranca.

XII - A Primeira Turma do Tribunal Superior do Trabalho (TST) decidiu que o monitoramento dos
empregados no ambiente de trabalho por meio de cameras € licito e, como tal, ndo gera dano moral
coletivo. Para o TST, o monitoramento é perfeitamente possivel, desde que ndo haja abusos, como
cameras espids ou cameras em banheiros e vestiarios (Processo: RR-21162-51.2015.5.04.0014,
DEJT de 28/08/2020).

CAPITULO XVIII

Utilizacao de Documentos Eletronicos

Art. 46 - A empresa adota a utilizagdo de documentos eletronicos para a comunicacao, recebimento
e assinatura de notificaces, autorizacdes, justificativas e outros documentos relacionados a gestao
de recursos humanos.



Art. 47 - Todos os documentos eletronicos enviados pela empresa serdo considerados recebidos
pelo colaborador no momento em que forem enviados ao seu e-mail corporativo ou disponibilizados
no sistema de gestao de documentos da empresa.

Art. 48 - As assinaturas eletronicas utilizadas nos documentos da empresa terdao a mesma validade
juridica das assinaturas manuscritas, desde que sejam feitas mediante certificado digital emitido em
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) ou com a assinatura eletronica
avancada que utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil, nos termos do inciso II do art. 4° da
Lei Federal n° 14.063 de 20 de setembro de 2020.

Art. 49 - O colaborador devera acessar regularmente seu e-mail corporativo e o sistema de gestao
de documentos para verificar o recebimento de comunicacdes e documentos da empresa. E
responsabilidade do colaborador manter seu e-mail atualizado e informar ao Departamento de
Recursos Humanos qualquer mudanca de endereco eletronico.

Art. 50 - Em caso de ndo reconhecimento ou recusa de assinatura de qualquer documento
eletrénico, o colaborador devera comunicar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos,
explicando os motivos para tal. A empresa podera tomar as medidas necessarias para resolver o
impasse, incluindo reunides ou esclarecimentos adicionais.

§ 1° - Se o colaborador ndo acessar, ndo reconhecer ou ndo assinar o documento eletrénico no prazo
de 5 (cinco) dias uteis ap6s o envio, o documento sera considerado lido e aceito tacitamente, salvo
prova em contrario.

8§ 2° - O colaborador que ndo assinar ou reconhecer o recebimento de um documento eletronico sem
uma justificativa véalida poderd estar sujeito a medidas disciplinares conforme as normas da
empresa.

CAPITULO XIX

Das Relacoes Humanas

Art. 51 - Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de constrangimentos,
contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom relacionamento e
integracdo de todos os trabalhadores.

Art. 52 - Todos os empregados, sem distin¢do, devem colaborar e trabalhar com sentido de equipe,
forma mais eficaz a realizacdo dos fins e objetivos da Empresa.

Art. 53 - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos, independentemente de posicdo hierarquica. A empresa ndo tolerara atitudes
de discriminacgao, seja por raga, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientagdo
sexual, ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 54 - A empresa nao tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como o mau-
trato aplicado ao individuo, derivado de uma l6gica perversa na relacao de poder existente no local
de trabalho. O assédio moral esta relacionado a presenca de acOes e condutas por parte do detentor
do poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por humilhacdes, xingamentos e
perseguicoes, cuja repeticao e permanéncia acabam por desencadear um processo de diminuicao da
sua auto-estima. Canais de denidncia confidenciais estardo disponiveis para os empregados
relatarem tais condutas, e todos os casos serao investigados de forma justa e imparcial.



Art. 55 - A diretoria da Empresa, através do Departamento de Recursos Humanos, deve procurar,
sempre que solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solucdo de problemas e
questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

CAPITULO XX

Penalidades

Art. 56 - Aos empregados transgressores das normas deste Regulamento, aplicam-se as seguintes
penalidades:

I - Adverténcia verbal;
IT - Adverténcia escrita;
III - Suspensao; e

IV - Demissao.

§ 1° - A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento do ilicito que praticou,
informando-lhe das consequéncias que poderdo advir, em caso de reincidéncia.

§ 2° - A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicacdo de uma ou mais adverténcias, nada
impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave. O empregado tera o
direito de apresentar sua defesa antes da aplicacdo de qualquer san¢do, garantindo um processo
justo e transparente.

Art. 57 - As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infracdo, pelo Departamento de
Recursos Humanos, nos termos da legislacao em vigor.

CAPITULO XXI

Das Disposicoes Gerais

Art. 58 - Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacgdo acerca de
qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da Empresa.

Paragrafo tunico: As sugestdes ou reclamacdes podem ser encaminhadas aos gerentes,
encarregados e aos proprios administradores, que poderdao premiar os empregados que tiverem
sugestOes aprovadas.

Art. 59 - O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica em falta idéntica,
com suas consequéncias decorrentes.

Art. 60 - Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da empresa
deverdo ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos e, se ndo forem procurados pelo
legitimo dono dentro do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que os encontrou.

Art. 61 - Os empregados devem observar o presente Regulamento, Circulares, ordens de servico,
Avisos, Comunicados e outras instru¢des expedidas pelo empregador.

Art. 62 - O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente Regulamento, mantendo a
copia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo
com todos 0s seus preceitos.



Art. 63 - O estacionamento interno da empresa é destinado exclusivamente para uso da diretoria e
funcionarios autorizados, com o objetivo de proporcionar maior comodidade e seguranca no
deslocamento para o trabalho, devendo ser monitorado por cameras de vigilancia e, quando
necessario, por pessoal de seguranca.

Art. 64 - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser
substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de eventuais
alteracoes da legislacao trabalhista.

Art. 65 - Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela empresa a luz da CLT e da
legislacao complementar pertinente.

EMPREGADOR: INTGEST - INTELIGENCIA E GESTAO TECNOLOGICA LTDA
CNPJ: 19.337.907/0001-79

EMPREGADO:
CARTEIRA DE TRABALHO:
ADMISSAO EM: //__

Declaracdao de Recebimento do Regulamento Interno
Recebi um exemplar do Regulamento Interno.
de de

(assinatura do empregado)

Modelos de Documentos Eletronicos

Aqui esta a lista de modelos de documentos que podem ser utilizados eletronicamente:

Justificativa de Auséncia

Adverténcia Verbal/Escrita

Notificacao de Suspensao

Autorizacao de Saida Antecipada

Pedido de Férias

Relatdrio de Atestado Médico/Odontoldgico
Solicitacdo de Alteracdo de Dados Pessoais
Comunicacao de Mudanga de Endereco

. Declaracdo de Recebimento de Equipamentos
10.Termo de Responsabilidade por Equipamentos

LNk WD

Todos esses modelos podem ser comunicados, recebidos e assinados eletronicamente, seguindo as
diretrizes do regulamento interno e utilizando ferramentas e plataformas apropriadas para a gestao
de documentos eletronicos e assinaturas digitais.

Recomendacoes para Implementacao:

1. Adotar uma plataforma de gestdao de documentos eletronicos: Escolher uma solucdo que
atenda as necessidades da empresa, como DocuSign, Adobe Sign, ou uma plataforma de
gestdo de recursos humanos que inclua essas funcionalidades.



2. Capacitar os colaboradores: Oferecer treinamento sobre o uso das ferramentas eletrnicas e a
importancia das assinaturas digitais.

3. Estabelecer uma politica de seguranca da informacdo: Garantir que os documentos
eletr6nicos estejam protegidos contra acessos ndo autorizados e que as informacodes
sensiveis sejam tratadas com confidencialidade.

4. Manter canais de comunicacdo abertos: Facilitar a comunicagdo entre o Departamento de
Recursos Humanos e os colaboradores para resolver dividas e preocupagoes sobre o uso de
documentos eletronicos.
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