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1. Horario de trabalho

O horario de trabalho sera das : as : e deve ser cumprido rigorosamente
por todos os colaboradores a carga horaria de 44 horas semanais. Eventualmente os horarios de
entrada e saida poderéo ser alterados de acordo com a necessidade das partes, desde que aprovado
pelo Gestor Imediato e Diretoria. O horario padrao da empresa é o comercial, das 8h as 18h. Todos o0s
clientes que entrarem em contato durante este periodo deveréo ser atendidos prontamente.

O portdo do escritdrio devera ser aberto as 7:30 e fechado as 18:00.

Os colaboradores deverao estar em seus respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo
sendo permitido atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem em consonancia com
as normas internas da Empresa descritas neste Regulamento. Atrasos nédo justificados seréo
descontados da folha de pagamento.

Colaboradores que atuam em Teletrabalho também devem cumprir o horario estipulado
neste Regulamento Interno.

2. Registro no Relégio de Ponto

O expediente deve ser rigorosamente observado. E responsabilidade do colaborador
marcar o ponto pessoalmente no inicio e término de sua jornada, bem como nos intervalos para
refeicdo e repouso, se houver. A empresa tolerara atrasos no inicio da jornada de 10 (dez)
minutos diarios.

E expressamente proibido marcar ponto a outrem, sendo esta conduta considerada fraude
e que podera acarretar demisséo por justa causa. Os eventuais enganos na marcacgao de ponto
deverédo ser comunicados imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos.

Todos os colaboradores, devem realizar o registro de ponto, exceto aos cargos de confiancga,
que sdo: Supervisor, Coordenador e Gerente, 0S quais estao isentos do registro de ponto, bem
como horas extraordinarias, conforme descrito no documento Politica de Cargos e Salarios.

Colaboradores que atuam na modalidade Teletrabalho devem também realizar o registro
no aplicativo indicado pela empresa. Orientacées gerais, bem como dados de acesso seréo
disponibilizados pelo Departamento de Recursos Humanos no momento da contratagéo.

3. Folgas, Horas-Extras, Auséncias e Atrasos

Todos os colaboradores terdo direito a folga remunerada no dia de seu aniversario, desde
gue a data seja em dia util. Caso o aniversario ocorra em um final de semana ou feriado, podera
ser utilizada somente um dia antes ou um dia depois do final de semana ou do feriado de seu
aniversario. Esta folga ndo podera ser alterada e ndo sera cumulativa. E sempre aprovada pelo
Coordenador da area.

A folga de aniverséario é dada aos profissionais que faz aniversario ap0s o registro de
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trabalho na empresa.

O colaborador que se atrasar, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo,
devera justificar o fato ao Gestor Imediato, verbalmente ou por escrito no mesmo dia. E a
empresa, cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, faltas e o
consequente repouso semanal, excetuadas as faltas e auséncias legais, devidamente
justificadas.

As faltas ilegais e ndo justificadas, acarretam a aplicacao das penalidades descritas no item
12. Penalidades deste documento.

As faltas decorrentes de doenca, deverdo ser abonadas desde que com a apresentacao de
Atestado Médico fornecido pelo Servico Médico da Empresa, ou na inexisténcia deste, por Médico
do INSS ou Médico Particular, nessa ordem de prioridade.

As solicitagdes de abono de faltas, somente seréo aceitas, se as justificativas, com os
correspondentes documentos de comprovacao, forem apresentados até 1 (um) dia atil apos a
data de inicio da auséncia. As faltas, quando n&do abonadas pelos motivos citados neste
Regulamento Interno, acarretaréo, além da perda do salario correspondente, a reducéo legal das
férias.

Sera considerado banco de horas até 2h (duas horas) seguidas anteriores ou posteriores
ao horario de expediente normal do colaborador em dias uteis.

Serdo pagas horas extras a partir de 2h (duas horas) seguidas anteriores ou posteriores ao
horario de expediente normal do colaborador em dias uteis.

Trabalhos extraordinarios realizados aos sabados, domingos e feriados serdo pagos como
hora extra e ndo serdo acumulados em banco de horas mas deve ser aprovado previamente pelo
Gestor.

O banco de horas devera ser utilizado a cada 3 meses, desde que, negociado com o Gestor
Imediato e aprovado pela Diretoria. Caso ndo seja possivel a utilizagdo do banco, serd pago como
hora extra, no mesmo periodo (trimestralmente).

4. Licencas

A empresa concede ao colaborador, as licengas previstas na CLT ou definidas em Acordos,
Convencgdes Coletivas ou Termos Aditivos, por motivo de:

- Casamento: 5 dias consecutivos apds o0 casamento no civil

- Falecimento de cbnjuge, ascendente, descendente ou dependente declarado na CTPS: 5
dias consecutivos apos o falecimento

- Licenca Maternidade: 120 dias contados a partir do nascimento

- Licenca Paternidade: 10 dias contados a partir do nascimento;

- Levar filho menor ao médico: 3 dias por ano ou eventuais emergéncias a compensar.

Na hipétese de casamento, o colaborador devera comunicar por escrito ao Departamento
de Recursos Humanos com antecedéncia minima de 30 dias do dia da ocorréncia do evento no
cartorio civil. Em caso de morte ou nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o
colaborador deverd comunicar o evento ao Departamento de Recursos Humanos no respectivo
dia. Em todos os casos é exigida a documentacdo comprobatoria.
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5. Tecnologia da Informacao

A empresa fornecera acesso a Internet, e-mail e ferramentas informatizadas de gestao
exclusivamente para a realizacdo das atividades exercidas pela Recta, bem como para o
desenvolvimento de suas atribui¢cdes, sendo, portanto, de uso exclusivo para este fim. O uso
indevido destas ferramentas, acessos a sites improprios e indevidos, além de acesso a jogos,
redes sociais, podera acarretar adverténcias, suspensdes e até mesmo dispensa por justa causa
do colaborador. Os equipamentos de informéatica, telefones e celulares, a disposicdo dos
colaboradores para atividades profissionais sdo monitorados e terdo o histérico de acessos
armazenados por tempo indeterminado.

E permitido escutar musica no ambiente de trabalho somente com um fone de ouvido para
estar atendo aos colegas de trabalho.

O conjunto de dados, documentos, projetos, planilhas, videos, apresentacdes, arquivos de
divulgacdes, informacgdes técnicas, acessos a sistemas proprios ou nao, da Recta, que forem
disponibilizados ou produzidos decorrentes de seu vinculo empregaticio, sédo de Unica e exclusiva
propriedade da Recta e devem ser mantidos apenas em seu servidor. Estes dados deverao ser
devolvidos impreterivelmente ao término do contrato de trabalho.

6. Relacionamento Interpessoal

Todos os colaboradores, sem distingcdo, devem colaborar, de forma cordial e eficaz para a
realizacdo dos fins da empresa, mantendo a harmonia, cordialidade, respeito e espirito de
compreensao com 0s contatos estabelecidos, independentemente da posi¢cdo hierarquica. O
espirito de equipe deve predominar na execucdo de tarefas a realizacdo dos objetivos da
empresa, bem como a observancia da boa-fé nas relagdes exercidas interna e externamente.

A Diretoria da Empresa, via Departamento de Recursos Humanos, procurara, sempre que
solicitada e julgar conveniente, colaborar na solugéo de problemas e questdes de ordem pessoal,
familiar e moral dos colaboradores, com respeito e absoluto sigilo conforme descrito no item 11 —
Confidencialidade.

7. Beneficios

A Recta fornece a seus colaboradores os beneficios abaixo, 0s quais serdo escolhidos pelo
colaborador no momento da contratacéo.

- Vale Refeicdo ou Alimentacédo (modalidade flexivel)

- Vale Transporte ou Combustivel

- Seguro de Vida

« 1 (um) Curso Livre na escola SENAC pago em sua area de atuacao por ano

- Folga no dia de aniversario, de acordo com o descrito no item 3- Folgas, Horas-Extras,
Auséncias e Atrasos

- Total Pass (mensalidade da ades&o);
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8. Orientacdes Gerais

E expressamente proibido:

- Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar e afastar os interesses da empresa;

- Realizar visitas em clientes sem a utilizacao do Cracha;

- Trabalhar no modelo de teletrabalho (home-office) durante periodo de afastamento;

- Utilizar aparelhos, sistemas ou qualquer ativo de propriedade da Recta para uso que néo
seja Unico e exclusivo a realizacdo das atividades exercidas pela Recta;

- Uso de celular para fins pessoais, dentro do ambiente de trabalho, sem autorizacdo de
superior;

- Ausentar-se sem autorizacao de seu superior imediato ou ficar no recinto de trabalho fora
do horario de expediente sem prévia autorizagao;

- Promover algazarra, brincadeiras e discussfes durante a jornada de trabalho;

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

- Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento de propriedade da Recta, de seus clientes e fornecedores;

- Introduzir pessoas estranhas em qualquer dependéncia da empresa, sem prévia
autorizacao;

- Qualquer acao ou pratica discriminatoria que denote preconceito de qualquer género, tais
como: intolerancia racial, étnica, religiosa, de género ou ainda de nacionalidade, para
qualquer colaborador, cliente ou fornecedor da Recta;

- Pratica de conduta abusiva, manifestada por comportamentos, palavras, atos, gestos
escritos ou nao, que possam trazer danos a personalidade, a dignidade ou a integridade
fisica e psiquica de uma pessoa, seja ela colaborador, cliente ou fornecedor da Recta;

- Divulgar por dolo ou culpa e por qualguer meio, assunto ou fato de natureza privada da
Recta, seus clientes e fomecedores como descrito no item 11. Confidencialidade e Compromisso
de Sigilo.

9. Responsabilidades do Colaborador

E de responsabilidade do colaborador:

e Sequir as regras e orientacdes deste Regimento Interno;

. Obedecer as ordens e instrugcdes emanadas de seus superiores hierarquicos;

. Sugerir medidas para melhorar a eficiéncia e eficacia de seu trabalho;

. Comportar-se com a maxima disciplina no local de trabalho;

. Manter conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado, bem como reputacéo
ilibada;

. Utilizar todos os dias, dentro de seu horario de trabalho, o cracha fornecido pela empresa;
. Utilizar o bom senso ao vestir-se e evitar o uso de roupas que nao sejam adequadas a
cultura e as atividades exercidas;

. Informar ao Gestor Imediato e ao Departamento de Recursos Humanos qualquer

modificacdo em seus dados pessoais, tais como, Nome Social, Endereco, telefones de contato,
Estado Civil e Militar, nascimento ou 6bito de familiar, bem como informacdes que sejam
relevantes sobre sua vida pessoal e profissional.
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10.Relacionamento com o Cliente

Todos os colaboradores devem tratar os clientes com respeito, imparcialidade, profissionalismo e
primar pelo bom atendimento.

Os atendimentos realizados aos clientes, sejam eles solicitagdes ou questionamentos por qualquer
via, seja contato telefénico, por e-mail e/ou WhatsApp devem ser respondidos impreterivelmente e
em tempo razoavel previamente acordado com o cliente.

Caso nao haja a solucao imediata, deve ser dado prazo para resposta ao cliente, informando que
sua solicitacao estéd sendo avaliada. O prazo deve ser bem planejado, dado que deve ser cumprido.

E terminantemente proibida a divulgacdo de contatos pessoais dos colaboradores a todos os
clientes da Recta, tais como numero de celular, WhatsApp e e-mail.

Os meios de contato de clientes deverdo ser enviados a equipe de “Cadastro” para o cadastro
oficial, com as seguintes informacdes:

Nome do Contato:

Celular:

Telefone Comercial:

Empresa:

E-mail:

Data de nascimento: (tanto dos socios quanto dos colaboradores que a Recta tem maior contato)

Area de atuacéo no cliente: Ex.: Departamento Pessoal, Financeiro, Socio etc.

11.Confidencialidade e Compromisso de Siqilo

Sé&o consideradas informagdes confidenciais toda aquela oriunda e obtida de clientes,
fornecedores, colaboradores ou sécios da Recta, que ndo estiverem no rol de dominio publico, bem
como, dados pessoais, informagdes técnicas e confidenciais disponibilizados em fungéo da relagéo
de emprego e do negocio exercido pela Recta, inclusive: dados de projetos, servi¢os, sistemas,
pessoas fisicas e juridicas, especificacdes, funcionamento, organizacédo e desempenho da Recta,
seus colaboradores, clientes e fornecedores.

As informagdes confidenciais deverdo ser utilizadas uUnica e exclusivamente para a
realizacdo das atividades necessarias a funcao do colaborador e deverao ser protegidas de extravio
e perda. Nao poderao ser reveladas a colaboradores que nao realizem atividades que ndo possuem
necessidade destas informacdes para serem exercidas.

E expressamente proibida a divulgac&o, por qualquer meio, seja ele fisico, eletrénico ou oral
de informacbes confidenciais previstas neste termo que continuard a vigorar por prazo
indeterminado, independentemente do término do contrato de trabalho.

@rectacontabilidade

www.rectacontabilidade.com.br QO@



[ARECTA 112324-4154

ALIDITORA | COMNSULTORLA | CONTABILIDADE

N&o é permitida a realizacdo de copia ou backup de qualquer documento ou arquivo que
tenha sido fornecido em virtude de sua relacdo empregaticia.

12.Vestimentas
A Recta, preocupada com o bem-estar dos seus colaboradores e em funcdo do calor
excessivo, passara a permitir novo dress code masculino, autorizando, o uso de bermudas aos
homens, desde que sejam discretas e compativeis com a imagem da Recta que adota o estilo
“Social casual’

Quanto ao traje feminino, ndo ha alteracdo, é permitido o uso de bermuda, vestido ou saia,
gue sejam no minimo na altura do joelho e adequados ao trabalho.

RECOMENDAVEL:

Roupas basicas e discretas;

Uso de legging somente com camisa abaixo do quadril
Saias, bermudas e vestidos na altura do joelho para baixo
Calca jeans sem partes desfiadas, rasgadas ou manchadas.

NAO RECOMENDAVEL:

Decotes, estampas chamativas ou infantis
Roupas curtas, muito justas ou transparentes

Uso de moletom

REGRAS GERAIS DE VESTIMENTAS:

N&o € permitido o uso:
de calgca ou bermuda de moletom bem como calca de agasalho
camisetas de times
bonés
visitar clientes sem cracha
Lembrando que somos um escritorio de contabilidade e nossos clientes possuem um perfil

conservador. Desta forma, sempre pensar com bom senso na imagem que ird transmitir ao escolher
0 que ira vestir, principalmente em dias de visitas ou reunides com clientes.
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13.Penalidades

Aos colaboradores transgressores das normas deste Regulamento Interno, aplicam-se as
penalidades abaixo:

Adverténcia verbal

Adverténcia escrita

Suspenséao

Demissao por justa causa

As penalidades seréo aplicadas segundo a gravidade da transgressao podendo, de acordo com a

gravidade, motivar inclusive sang¢des civis e/ou penais previstas no ordenamento juridico

Cordialmente,
A Direcéo.
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