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MANUAL DO COLABORADOR

Seja bem Vindo(a)

Bem-vindo(a) a Recta Contabilidade

Estamos muito felizes por té-lo(a) conosco! A partir de
agora, vocé faz parte de uma equipe que tem como
principal objetivo oferecer solugoes contdbeis de
exceléncia e ser um verdadeiro parceiro de nossos
clientes. Na Recta, sabemos que cada colaborador é
essencial para o sucesso da nossa empresa, e estamos
certos de que vocé trard muito valor com sua
experiéncia, habilidades e dedicacao.

Este é apenas o inicio da sua jornada conosco, e
queremos que vocé se sinta acolhido(a) e preparado(a)
para aproveitar todas as oportunidades de crescimento
e aprendizado que surgirdo. A Recta Contabilidade é um
lugar onde o conhecimento é compartilhado, o trabalho
em equipe é valorizado, e o compromisso com a
qgualidade e a inovacao esta sempre presente em tudo o
que fazemos.

Uma das ferramentas que sempre estard ao seu
alcance é nossa Intranet, que foi criada para centralizar
as informacdes e facilitar o dia a dia de todos os
colaboradores. Aqui, vocé encontrard materiais
importantes, documentos, treinamentos, atualizacoes
sobre a empresa e muito mais. A Intranet serd seu
ponto de partida para tirar dividas, acessar recursos e
se manter sempre informado(a) sobre as novidades da
empresa.

Sabemos que, ao entrar em um novo ambiente de
trabalho, podem surgir muitas perguntas e
necessidades de adaptacdo. Pensando nisso, este
material foi elaborado para fornecer o suporte
necessario para que vocé tenha uma integracao
tranquila e eficiente. Aqui, vocé encontrara todas as
informacdes que precisa sobre a Recta Contabilidade,
NOSSOS Servicos e 0s processos internos, além de
aprender a navegar pela nossa intranet e aproveitar ao
maximo essa ferramenta.

Acreditamos que a comunicacao interna é um dos
pilares do nosso sucesso. Por isso, a intranet ¢é
projetada para ser intuitiva e acessivel a todos,
ajudando vocé a se sentir parte da equipe desde o
primeiro momento. Ao longo do seu tempo conosco,
vocé terd acesso a conteldos que irdo ajudar em seu
desenvolvimento profissional e facilitardo o seu
trabalho diario.

Estamos empolgados com o que podemos conquistar
juntos! Fique a vontade para explorar a intranet,
conhecer os outros colaboradores e, sempre que
precisar, ndo hesite em buscar o apoio da nossa equipe

de RH ou de seu gestor.

Na Recta, sua jornada é importante para todos nés, e
estamos aqui para garantir que vocé tenha o melhor
suporte para crescer profissionalmente e contribuir para
0 N0SsO sucesso coletivo.

Acesso a Intranet -
Como acessar de maneira simples e eficiente:

DIRECTA e s oo i e e [0

-

Juntos, desde a abertura do CNPJ
até a gestiio completa da sua empresa.

Seja parte de algo
el
+ 360

Acesse o site rectacontabilidade.com.br.
Em seguida, clique na opcao Acesso, localizada no
topo da pagina. Depois, selecione Intranet para ser
redirecionado a pagina de login.

Bem vindo a Intranet
Faga seu login

Vocé sera redirecionado para a pagina de

login. Para entrar, basta colocar o seu e-mail

cadastrado e a senha que vocé criou atraves
do link enviado para o seu Outlook.

ORECTA
Contetde Interno

(@] B 0

Boas Vindas Manual Intenvo Politica de comissio

Pronto! Agora vocé tem acesso a todo
o conteudo da intranet e pode explorar
as informacdes, processos e
ferramentas disponiveis para facilitar o
seu dia a dia.
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Como Tudo Comecou -

A Historia da Recta Contabilidade

A Recta Contabilidade nasceu da visdo empreendedora de seu fundador, Willian Oliveira, com o objetivo de
transformar o mercado de servicos contabeis no Brasil. Com uma sélida formacado académica e uma carreira de
sucesso em empresas nacionais e internacionais, Willian percebeu a crescente demanda por servicos contabeis
especializados e personalizaveis, que pudessem atender as necessidades de empresas de todos os portes e setores.
Com esse insight, em 2015, ele fundou a Recta Contabilidade, uma empresa focada na prestacao de servicos de
contabilidade, consultoria e auditoria, oferecendo solugdes completas para seus clientes.

O nome Recta é derivado do Latim, e significa "reto", um
conceito fundamental que reflete a filosofia da
empresa. Para a Recta Contabilidade, a retiddo é um
pilar essencial, representando a ética, a transparéncia e
a objetividade que sao fundamentais em todos os
servicos prestados. Desde sua fundacao, a empresa se
comprometeu a proporcionar solucoes claras, eficientes
e que atendem as exigéncias de cada cliente, sempre
com base em uma relacéo de confianca mutua.

Ao longo dos anos, a Recta Contabilidade cresceu de
forma soélida, acompanhando a evolucdo do mercado e
adaptando-se as novas exigéncias dos clientes e da
legislagao. Com foco na exceléncia e melhoria continua,
a empresa se consolidou como referéncia em
contabilidade, auditoria e consultoria.

Hoje, a Recta Contabilidade atende empresas de
diversos setores e portes em todo o Brasil, oferecendo
solucdoes contdbeis personalizadas, sempre com
compromisso de agregar valor aos negécios de seus
clientes e apoiar seu crescimento sustentavel.
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Seja bem Vindo(a)

A Historia da Recta Contabilidade

Desde sua fundacdo, a Recta Contabilidade nao parou de evoluir, crescendo tanto em infraestrutura quanto na
expansao de seus servicos. A primeira sede da empresa foi localizada na Praca Carlos Beltrao, 46, no Parque das

Nacoes, em Santo André (SP).

A medida que a Recta continuava a crescer e a
conquistar mais clientes, a empresa precisou de um
novo espaco, mais moderno e adequado as nossas
necessidades. Essa expansao levou a mudanca da sede
para a Rua Uruguai, 94, onde a empresa permaneceu por
um periodo, acompanhando a evolucao do mercado e a
demanda crescente.

Com o aumento da demanda e o crescimento da equipe,
a empresa se mudou para um espago maior na Rua
Dinamarca, 88 Casa 2, também em Santo André.

Porém, com o aumento significativo da equipe e a
necessidade de mais estrutura para oferecer um
atendimento ainda mais agil e eficiente, a Recta deu
mais um grande passo em sua jornada: a mudanca para
a Avenida Brasil, 308, onde estamos atualmente
localizados.

Foto Antes da Reforma

A nova sede simboliza um marco de crescimento e
renovacao, reafirmando nosso compromisso em
proporcionar um ambiente mais confortéavel e
dindmico para colaboradores, clientes e parceiros.
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A Filosofia da Recta Contabilidade

Na Recta Contabilidade, acreditamos que a base de um servi¢co de contabilidade de exceléncia vai além do simples
cumprimento de obrigacdes fiscais. Nosso compromisso é oferecer solucdes estratégicas que realmente fazem a
diferenca na gestao dos negdcios dos nossos clientes. Para alcancar esse objetivo, temos uma missao clara e um
conjunto de valores sélidos que orientam todas as nossas agoes e decisoes.

Nossa abordagem é centrada em um atendimento personalizado, ético e com total transparéncia, focada no
crescimento sustentavel das empresas que atendemos. A seguir, apresentamos a missdo, visao e valores que guiam
nosso trabalho e nossa cultura empresarial, sempre com a missdo de ser mais que um prestador de servicos, mas um
verdadeiro parceiro estratégico de nossos clientes.

Nossa Missao -

A missao da Recta Contabilidade é ser um referencial de
apoio estratégico para os executivos, auxiliando nas
tomadas de decisdes relacionadas a d&reas contdbeis,
financeiras, tributarias, gestdo de pessoas e gestao
estratégica. Nosso trabalho é garantir que nossos clientes
tenham as melhores informagodes para tomar decisdes que
impactem positivamente seus negdcios.

Nossa Visao -

R,

Nossa visdo é ser reconhecida como uma empresa lider e inovadora no mercado de contabilidade, auditoria e
consultoria no Brasil. Queremos nos destacar pela exceléncia na entrega de solucdes estratégicas que atendem as
demandas de nossos clientes. Buscamos ser nao apenas um prestador de servicos, mas um verdadeiro parceiro na
construcao do sucesso de cada negdcio. Acreditamos que, para crescer de forma sustentavel, é essencial estar sempre
a frente das mudancas do mercado, acompanhando as transformagdes econémicas e fiscais do Brasil. Dessa forma,
garantimos que nossas solucdes sejam as mais adequadas para cada momento vivido pelos nossos clientes.

Nossos Valores -

Para atingir nossa missao, a Recta Contabilidade segue um conjunto de valores fundamentais que norteiam nosso
trabalho e as interacdes dentro da empresa. Estes valores ndo sdao apenas palavras, mas principios que sustentam
nossa cultura empresarial:

» Retidao: Agimos com transparéncia e honestidade em todas as nossas agoes.
* Respeito: Valorizamos e respeitamos as pessoas, suas opinides e culturas.

» Responsabilidade: Assumimos a responsabilidade por nossas decisdes e acdes, sempre em busca de resultados
positivos para todos.

+ Reciprocidade: Acreditamos em relacoes de troca mutua, onde todos se beneficiam com o trabalho coletivo.

Compromisso com a Exceléncia

O compromisso da Recta Contabilidade é proporcionar um ambiente de trabalho onde a colaboracao, o respeito e a
integridade sao pilares essenciais para o crescimento coletivo. Estamos comprometidos em oferecer solucoes praticas,
precisas e seguras, sempre com foco na qualidade e no sucesso de nossos clientes. Cada passo que damos é orientado
pelo desejo de ser um parceiro confidvel para as empresas com as quais trabalhamos.
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Seja bem-vindo a Recta Contabilidade! Aqui, acreditamos que a contabilidade vai muito além de nimeros e balancos.
Nosso objetivo é oferecer solucdoes contdbeis, consultivas e auditoriais que impulsionam os negdcios de nossos
clientes, proporcionando seguranca, inovagao e crescimento sustentavel.

Com uma abordagem moderna e focada no atendimento humanizado, unimos tecnologia de ponta com a expertise da
nossa equipe altamente qualificada para facilitar o dia a dia empresarial. Oferecemos servicos personalizados, sempre
com transparéncia, agilidade e resultados concretos, garantindo que nossos clientes possam tomar decisoes
estratégicas que impactem positivamente em seus negdcios.

Na Recta Contabilidade, trabalhamos para ser o diferencial estratégico para sua empresa, transformando desafios em
oportunidades e contribuindo para o sucesso continuo e sustentével dos nossos clientes.

Especialistas em Contabilidade, Consultoria e Auditoria

Na Recta Contabilidade, nossa missao é proporcionar solugdes inovadoras e estratégicas, sempre com foco no sucesso
dos nossos clientes. Somos especialistas em contabilidade, consultoria e auditoria, e destacamo-nos por nossa
abordagem diferenciada, que combina tecnologia de ponta com um atendimento préximo e personalizado. Com uma
equipe altamente qualificada, oferecemos suporte continuo para atender as necessidades especificas de cada cliente.

Cases de Sucesso

A Recta Contabilidade tem orgulho de sua trajetéria de sucesso, marcada pelo

compromisso com a qualidade e exceléncia nos servicos prestados. Somos uma Recta Contabilidade
empresa 5 estrelas no Google, o que reflete a satisfagcao e confianga de nossos  =° 77 comentarios no Google
clientes. Nossos cases de sucesso sao a prova de que nossa metodologia eficaz ~ F7mPress de contablidads em Santo André, Sdo Paulo
e abordagem personalizada realmente fazem a diferenca.

NVERNO' 4& @ e et gt
— = (oo B=s
&3 AR @ e
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ABACASHI
VM SOLUTION

Com uma trajetdria sélida e sempre em busca de aprimoramento, ajudamos empresas de diferentes setores a
transformar seus desafios em oportunidades. Nossos resultados falam por si mesmos e estamos prontos para
continuar sendo o diferencial estratégico para as empresas que nos escolhem.
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O que é a Recta?

O Que Fazemos?

A Recta Contabilidade oferece um portfélio completo de servicos para atender as demandas contdbeis, fiscais e
estratégicas da sua empresa. Nosso objetivo é proporcionar tranquilidade e garantir que vocé foque no que realmente
importa: o crescimento do seu negdécio. Nossos Servicos Abrangem:

Contabilidade Completa - Gerenciamento preciso
para o sucesso financeiro.

« Auditoria - Garantindo clareza e confiabilidade com
auditorias precisas.

« BPO Financeiro - Terceirizagao estratégica das * Troca de Contador - Processo rapido e sem
operacoes financeiras. complicagoes.

¢ Terceirizacao do Departamento Pessoal -
Eficiéncia e seguranca juridica na gestao de pessoal.

* Consultoria - Solugdes inovadoras para otimizacao
e crescimento.

+ Mentoria Executiva - Orientacao estratégica para
empresarios.

* Abertura de Empresa - Facilitamos todo o processo
burocratico.

Nossos Servicos:

Queremos agora apresentar em detalhes todos os servicos que a Recta Contabilidade oferece, para que vocé conheca
com mais profundidade como podemos contribuir para o crescimento e sucesso do seu negécio. A seguir, vamos
detalhar cada uma das solugcdes que disponibilizamos para atender as suas necessidades contdbeis, fiscais,
estratégicas e muito mais. Fique atento, pois com a Recta, vocé tera o apoio necessério para transformar desafios em
oportunidades, com servicos personalizados e de alta qualidade.

Auditoria -

A auditoria é um dos nossos pilares, garantindo conformidade, eficiéncia e seguranca financeira para nossos clientes.
Com técnicas reconhecidas e experiéncia especializada, auxiliamos as empresas na transparéncia, no cumprimento
das obrigacodes legais e no fortalecimento de sua credibilidade no mercado. Nosso trabalho permite identificar riscos,
otimizar processos e assegurar a confiabilidade das informacoes financeiras.

» Dissolucao de Sociedade: Auditoria especializada
para garantir conformidade e correta divisao de
ativos e passivos.

* Analise de Riscos em Condominios: Identificagcao de —

potenciais riscos financeiros e operacionais em -@

condominios.

e Auditoria de Promocoes, Sorteios e Eventos:
Garantia de que todas as regulamentacoes legais
estao sendo seguidas.

« Inventario de Estoque e de Bens: Avaliagcao e
verificacdo da precisdo dos estoques e bens
patrimoniais.

o Terceirizacao de Auditoria Interna: Apoio continuo

na auditoria interna para fortalecer controles e evitar

fraudes.

Somos

Especialistas em
Auditoria
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BPO Financeiro -

O Business Process Outsourcing (BPO) Financeiro é uma solucao estratégica que permite as empresas terceirizarem
seus processos financeiros com seguranca e eficiéncia. Essa abordagem otimiza a gestao, reduz custos operacionais e
melhora a precisao das informacodes, garantindo mais controle e transparéncia. Com isso, sua empresa pode focar no
crescimento e nas atividades essenciais, enquanto cuidamos da sua satde financeira.

Principais Beneficios:

o Contas a Pagar: Gestao transparente e eficiente dos
pagamentos, evitando atrasos e multas.

» Contas a Receber: Maximizacao da liquidez com
estratégias de recebiveis, garantindo um fluxo de
caixa saudavel.

o Tesouraria: Gerenciamento preciso do fluxo de caixa,
otimizando a utilizacao de recursos financeiros.

E=
Somos

» Relatoérios Gerenciais: Andlises detalhadas para
embasar decisoes estratégicas e melhorar o
desempenho da empresa.

Especialistas em
BPO Financeiro

e Conciliacao Financeira e Projecao de Caixa:
Garantia de precisao nas transacodes financeiras e
visibilidade do futuro financeiro da empresa.

* Modelagem de Precificacao: Estratégias de
precificacdo para aumentar a rentabilidade e a
competitividade no mercado.

Consultoria Especializada -

Nossa consultoria é focada na otimizacao de resultados e na gestao financeira eficiente. Por meio de uma analise
aprofundada do cenario da empresa, identificamos oportunidades e desenvolvemos solucboes estratégicas que
impulsionam o crescimento sustentavel, aumentam a lucratividade e fortalecem a tomada de decisao.

Servicos Oferecidos:

+ Elaboracao e Revisao de Planos de Negécio:
Desenvolvimento de estratégias e planejamento
para o sucesso do seu negdcio.

« Consultoria Financeira para Empresas e Sécios:
Orientacéao sobre a saude financeira da empresa e SO MOS
estratégias para maximizar lucros.

Especialistas em
Planejamento para garantir a continuidade dos COnSU |t0 ria
negdcios e a sucessao familiar. Especia I izada

« Mapeamento de Processos e Elaboracao de
Manuais Operacionais: Organize suas operacoes e
implemente processos mais eficientes.

+ Planejamento Sucessoério e Estratégico:

Aqui na Recta Contabilidade, cada servico que oferecemos reflete nosso
compromisso em apoiar empresas com solugoes eficientes e estratégicas. Agora,
vocé conhecera mais sobre cada um deles.
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Abertura de Empresa -

Abrir uma empresa envolve diversas etapas, mas nds tornamos esse processo simples e seguro. Cuidamos de toda a
documentacdo e regularizagdo necessaria, garantindo que o negdécio comece de forma estruturada e sem
contratempos. Nosso objetivo é proporcionar tranquilidade para que o empreendedor foque no crescimento e sucesso
da empresa.

e Andlise de Viabilidade: Estudo do mercado e andlise
prévia para garantir que sua empresa tenha as
melhores condi¢oes de sucesso.

AN
o Escolha do Regime Tributario: Orientacao na escolha

do melhor regime tributéario, como Simples Nacional,
Lucro Presumido ou Lucro Real, visando otimizar a SomOS

Especialistas em

carga tributdria.

» Elaboracao de Contrato Social: Redacdo do contrato

social, adaptado as necessidades e particularidades Abe rtu ra de
do seu negécio. E
mpresa

* Registro e Inscricdo: Registro da empresa nos
orgaos competentes, como Junta Comercial, Receita
Federal, e obtencdo do CNPJ e inscricoes
estaduais/municipais.

Contabilidade Completa -

Na Recta Contabilidade, oferecemos um gerenciamento contdbil completo e detalhado, assegurando que todas as
empresas que atendemos estejam sempre em conformidade com as obrigacoes fiscais e contdbeis. Nosso trabalho
garante que as empresas estejam preparadas para crescer de forma estruturada e planejada, mantendo uma base
solida para seu desenvolvimento continuo.

Servicos de Contabilidade Completa:

o Escrituracao Contabil: Registro detalhado e preciso das
operacoes contdbeis da sua empresa, com total
transparéncia e em conformidade com as normas legais.

o Elaboracao de Balancetes e Demonstracoes Contabeis:
Preparacao de balancetes mensais e demonstracoes
contdbeis anuais (DRE, Balango Patrimonial) para
controle e tomada de decisoes.

¢ Planejamento Tributario: Planejamento e gestao das Espe(:|allstas em

obrigacoes tributarias de acordo com o regime tributario

escolhido, visando otimizar a carga fiscal. Conta bi I id ade

e Apuracao de Impostos: Calculo e recolhimento dos Completa
impostos devidos, com o acompanhamento de todas as
obrigacgoes fiscais, evitando multas e juros.

* Relatérios Gerenciais: Fornecimento de relatérios
contdbeis que ajudam a analisar o desempenho da
empresa, com dados precisos para a tomada de
decisoOes estratégicas.

Seguimos apresentando os servigos da Recta Contabilidade,
sempre com o objetivo de oferecer suporte completo e
estratégico para nossos clientes.
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Troca de Contador -

Facilitamos o processo de troca de contador, garantindo uma transicdo tranquila e sem complicacoes. Nos
preocupamos em transferir todos os dados de forma organizada e sem interrupgdes, garantindo que sua empresa
continue operando com seguranca fiscal. Servicos Incluidos na Troca de Contador:

o Analise Completa da Situacao Fiscal: Avaliacao da
situacao fiscal da sua empresa para identificar
possiveis pendéncias ou riscos fiscais.

+ Transferéncia de Documentos e Dados Contabeis:
Garantimos que todos os documentos e informacgoes
contdbeis sejam transferidos com seguranca e | I

organizacgao.
* Ajustes e Regularizacoes: Se necessario, realizamos SO m OS

ajustes nas escrituras contabeis para garantir a S -
) Para g Especialistas.em

conformidade com as obrigacdes fiscais e contabeis.

* Integracao de Sistemas: Caso sua empresa utilize Troca d e Conta dor

sistemas contdbeis, realizamos a integracao dos
dados de forma a manter a continuidade dos
registros.

¢« Acompanhamento Durante a Transicao: Suporte
continuo durante o periodo de transicao para resolver
eventuais dlvidas e garantir que todos os processos
estejam em conformidade.

Terceirizacao do Departamento Pessoal -

Com a terceirizacdo do Departamento Pessoal, sua empresa ganha eficiéncia operacional e seguranca juridica na
gestao de colaboradores, permitindo que vocé foque no crescimento do seu negécio enquanto cuida de todas as
obrigacoes trabalhistas e previdencidrias. Servicos Incluidos:

+ Folha de Pagamento: Realizagao do célculo e emissdo da
folha de pagamento, incluindo encargos sociais e
tributos, garantindo o cumprimento das obrigacoes

legais.
- .. . - O O
* Gestao de Beneficios e Encargos: Administracao @Ou
eficiente de beneficios como vale-transporte, vale- 0
alimentacao e outros, otimizando a satisfacao e bem-
estar dos colaboradores. Somos
* Acompanhamento de Obrigacoes Legais: Gestao das ES pec Ia I ISta S e m

obrigacodes trabalhistas, como admissdes, demissoes, Te rcei riza cé o) d o

férias e rescisoes, assegurando o cumprimento das

normas e evitando passivos. De pa rtamento Pessoal

* Gestao de Documentos Trabalhistas: Organizacao e
controle de documentos trabalhistas essenciais, como
contratos de trabalho, folhas de ponto e demais
documentos legais.

¢ Consultoria Trabalhista: Orientacao estratégica e
preventiva para evitar passivos trabalhistas, com foco em
minimizar riscos e garantir a conformidade com as leis
trabalhistas.
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Mentoria Executiva -

A Mentoria Executiva oferece orientacao estratégica para empresdrios que buscam acelerar o crescimento do seu
negdécio. Com um acompanhamento personalizado, ajudamos a tomar decisdes mais assertivas e a implementar
estratégias eficientes para o sucesso. Areas de Foco:

» Tomada de Decisao Assertiva: Estratégias baseadas
em dados e andlises que eliminam incertezas e
favorecem o crescimento continuo.

» Gestao Financeira Inteligente: Otimizacdo de custos
e maximizacdao de lucros, garantindo maior
rentabilidade e eficiéncia operacional.

» Planejamento Estratégico Eficiente: Definicdo clara
de metas e execucdo de acdes alinhadas aos Somos

Especialistas em

objetivos de longo prazo da empresa.

e Lideranca de Alto Impacto: Desenvolvimento de

habilidades de lideranca para uma gestao eficaz e Mentoria Executiva

com foco em resultados extraordinarios.

e Reducao de Riscos e Erros: Identificacao e
minimizacdo de falhas operacionais, evitando
impactos negativos no negdécio.

e Aceleracao do Crescimento: Exploracao de novas
oportunidades para aumentar o faturamento de
forma estratégica e sustentavel.

Agora que vocé conhece todos os servicos oferecidos pela Recta Contabilidade, é essencial compreender como nossa
estrutura organizacional estd alinhada para garantir a exceléncia em cada entrega. Nossa equipe é formada por
profissionais especializados, distribuidos estrategicamente para oferecer suporte eficiente e personalizado a cada
cliente.

» Direcao - Responsavel por liderar a empresa e definir estratégias para o crescimento sustentavel.
+ Coordenacao - Atua na gestado das equipes, garantindo alinhamento e eficiéncia nos processos.

+ Office Boy - Responsavel pela entrega de documentos e suporte operacional.

+ Financeiro - Gerencia os recursos financeiros e assegura a salide econdmica da empresa.

. Cuida do atendimento e da proximidade com os clientes, garantindo suporte continuo.
+ Comercial - Responsavel pela captacao de novos clientes e expansao dos negécios.

+ Administrativo - Mantém a organizacao interna e o suporte necessario para todas as areas.

. Essencial para proporcionar um ambiente de trabalho organizado e agradavel.

+ Contabil - Responsavel pela escrituracao e analise contabil das empresas atendidas.

» Fiscal - Atua no cumprimento das obrigacdes tributarias e planejamento fiscal.

. Cuida da gestao de colaboradores e das obrigacoes trabalhistas.

. Auxilia na abertura, regularizagao e alteracoes de empresas.

+ Midias - Responsavel pela comunicagao e presencga digital da Recta Contabilidade.
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Regulamento Recta

Regulamento Interno -

Agora que vocé ja conhece a Recta Contabilidade, nossos servicos, a estrutura organizacional e como cada
departamento contribui para o funcionamento da empresa, é essencial entendermos as diretrizes que orientam nosso
dia a dia.

O Regulamento Interno € um conjunto de normas e diretrizes criado para manter um ambiente de trabalho organizado,
produtivo e alinhado com os valores da Recta. Ele estabelece os direitos e deveres de cada colaborador, garantindo um
ambiente de respeito, profissionalismo e colaboracao.

Ao seguir essas diretrizes, todos contribuem para um ambiente mais harmonioso e eficiente, refletindo o compromisso
da Recta Contabilidade com a exceléncia e o bem-estar de sua equipe. Vamos conhecer em detalhes as regras e
principios que regem nossa atuacao dentro da empresa.

1. Horario de Trabalho - Cﬁ

O cumprimento do hordrio de trabalho é essencial para manter a organizacdo e a produtividade dentro da Recta
Contabilidade. A jornada padrao da empresa segue o horario comercial, das 8h as 18h, totalizando 44 horas semanais.

Entrada e Saida:
O expediente deve ser cumprido com rigor por todos os colaboradores. O portao do escritério serd aberto as 7h30 e
fechado as 18h. Todos os clientes que entrarem em contato durante este periodo devem ser atendidos com prontidao e
profissionalismo.

Pontualidade e Controle de Horario:

Os colaboradores devem estar em seus postos de trabalho pontualmente no horério inicial. Atrasos ndo serao
permitidos, salvo em casos devidamente justificados, conforme as normas estabelecidas neste regulamento. Caso o
atraso nao seja justificado, o tempo correspondente sera descontado da folha de pagamento.

Flexibilidade de Horario:
Eventualmente, os hordrios de entrada e saida poderao ser ajustados de acordo com as necessidades da empresa ou
do colaborador, desde que previamente aprovados pelo gestor imediato e pela diretoria.

Teletrabalho:
Colaboradores que atuam em teletrabalho devem seguir a mesma jornada estipulada, cumprindo seus horarios com
responsabilidade e mantendo a produtividade esperada. Manter o comprometimento com o horario de trabalho é
fundamental para garantir um ambiente organizado, eficiente e alinhado com a exceléncia dos servicos da Recta
Contabilidade.
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2. Registro no Reldgio de Ponto -

Para garantir um controle preciso da jornada de trabalho, todos os colaboradores da Recta Contabilidade devem
registrar seu ponto corretamente. O cumprimento do expediente deve ser rigorosamente observado, e o registro de
ponto é uma responsabilidade individual.

Registro e Tolerancia de Atrasos:

Cada colaborador deve marcar seu ponto pessoalmente no inicio e término da jornada, bem como nos intervalos para
refeicdo e descanso, se houver. A empresa permite uma tolerancia maxima de 10 minutos didrios para atrasos no inicio
da jornada.

Proibicao de Registro Indevido:

E expressamente proibido registrar o ponto de outro colaborador. Essa prética serd considerada fraude e podera
resultar em demissao por justa causa. Caso ocorra algum erro na marcacao, o colaborador deve comunicar
imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos para a devida correcao.

Isencao de Registro para Cargos de Confianca:

Os seguintes cargos de confianga estao isentos da marcacao de ponto e do controle de horas extras, conforme
descrito na Politica de Cargos e Salarios da empresa:

V/ Supervisor
 Coordenador
V Gerente

Registro de Ponto no Teletrabalho:

Colaboradores que atuam na modalidade teletrabalho também devem registrar seu ponto por meio do aplicativo
indicado pela empresa. Todas as orientagdes necessarias e dados de acesso serao fornecidos pelo Departamento de
Recursos Humanos no momento da contratacao.

O correto registro de ponto é fundamental para manter a transparéncia, garantir o cumprimento das normas
trabalhistas e assegurar a organizacao da jornada de trabalho dentro da empresa.

E0E0E0

3. Folgas, Atrasos, Auséncias, Banco de Horas e Horas Extras - |3z3525

EB00E0
ooE008

Folgas:

Os colaboradores tém direito a uma folga remunerada no dia de seu aniversario, desde que ocorra em um dia util. Se a
data coincidir com um final de semana ou feriado, a folga podera ser utilizada apenas um dia antes ou um dia depois.
Essa folga nao pode ser alterada ou acumulada e deve ser previamente aprovada pelo Coordenador da area. O
beneficio é concedido apenas para aqueles que ja estavam contratados antes do aniversario.

Atrasos e Auséncias:

Em caso de atrasos, saidas antecipadas ou faltas por qualquer motivo, o colaborador deve comunicar e justificar o
ocorrido ao Gestor Imediato, seja verbalmente ou por escrito, no mesmo dia. A empresa podera descontar do salério os
periodos nao trabalhados, incluindo atrasos, saidas antecipadas e faltas, exceto nos casos previstos por lei. Faltas
injustificadas podem levar a aplicacao de penalidades conforme descrito no item 12 deste documento.

Faltas por motivo de doenca serao abonadas mediante a apresentacao de atestado médico, que deve ser emitido,
preferencialmente, pelo Servico Médico da Empresa. Na auséncia deste, serao aceitos atestados de médicos do INSS
ou médicos particulares, seguindo essa ordem de prioridade. O prazo para apresentacao do atestado é de até um dia
util apds o inicio da auséncia. Caso ndo seja abonada, a falta resultara na perda do salédrio correspondente e podera
impactar no céalculo das férias.
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Banco de Horas e Horas Extras:

A empresa adota o sistema de banco de horas para até duas horas didrias, que podem ser registradas antes ou depois
do expediente regular em dias Uteis. Qualquer tempo excedente serd considerado como hora extra e pago ao
colaborador. Trabalhos realizados aos sabados, domingos e feriados sdo sempre pagos como hora extra e ndo podem
ser acumulados no banco de horas, sendo necessaria a aprovacao prévia do Gestor.

O banco de horas deve ser utilizado dentro de um periodo de trés meses, desde que negociado com o Gestor Imediato e
aprovado pela Diretoria. Caso as horas acumuladas nao sejam compensadas dentro desse prazo, serdo convertidas em
pagamento de hora extra no fechamento trimestral.

4. Licencas -

A empresa concede aos colaboradores as licencas previstas na Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) ou definidas
por Acordos, Convencdes Coletivas ou Termos Aditivos, conforme os seguintes motivos:

¢ Casamento: O colaborador tem direito a 5 dias consecutivos de licenca apds o casamento no civil.

» Falecimento: Em caso de falecimento de cénjuge, ascendente, descendente ou dependente declarado na CTPS, o
colaborador tem direito a 5 dias consecutivos de licenca.

+ Licenca Maternidade: A colaboradora tera direito a 120 dias consecutivos de licenca a partir do nascimento do filho.
» Licenca Paternidade: O colaborador tera direito a 10 dias consecutivos de licenga a partir do nascimento do filho.

e Levar filho menor ao médico: O colaborador podera usufruir de até 3 dias por ano para levar seu filho menor ao
médico ou em eventuais emergéncias, com a necessidade de compensacao posterior.

Procedimento para Solicitacao de Licencas:

No caso de casamento, o colaborador devera comunicar por escrito ao Departamento de Recursos Humanos com uma
antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data do evento no cartério civil. Para os casos de falecimento ou
nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, a comunicacao deverd ser feita ao Departamento de Recursos
Humanos no mesmo dia do evento. Em todos os casos, serd exigida a apresentacao de documentacado comprobatéria
correspondente, conforme estipulado pela legislagao vigente.

5. Tecnologia da Informacao - @?’

A Recta Contabilidade fornece aos seus colaboradores acesso a Internet, e-mail e ferramentas informatizadas de
gestao, exclusivamente para a realizacao das atividades profissionais e o desenvolvimento de suas atribui¢gdes. O uso
desses recursos é restrito as finalidades organizacionais e ndo deve ser desviado para fins pessoais.

Uso Responsavel de Ferramentas e Equipamentos

O uso indevido dessas ferramentas, como o acesso a sites impréprios, jogos ou redes sociais, pode resultar em
penalidades disciplinares, incluindo adverténcias, suspensoes e, em casos mais graves, até dispensa por justa causa.
Os equipamentos de informatica, telefones e celulares fornecidos pela empresa para atividades profissionais sao
monitorados, e todos os registros de acesso ficam armazenados por tempo indeterminado, garantindo a seguranca e o
bom uso desses recursos.

Uso de Musica no Ambiente de Trabalho

E permitido escutar musica no ambiente de trabalho, porém, somente com o uso de um fone de ouvido, para que o
colaborador permaneca atento aos colegas de trabalho e as necessidades do ambiente.
Propriedade de Dados e Documentos

Todos os dados, documentos, projetos, planilhas, videos, apresentagdes, arquivos de divulgacdo e informagodes
técnicas, bem como acessos a sistemas préprios ou externos da Recta, que forem disponibilizados ou produzidos
durante o vinculo empregaticio, sdo de propriedade exclusiva da empresa. Estes dados devem ser armazenados
exclusivamente no servidor da Recta. Ao término do contrato de trabalho, é imprescindivel que todos os materiais
sejam devolvidos a empresa.
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6. Relacionamento Interpessoal - 43%&

Na Recta Contabilidade, todos os colaboradores tém a responsabilidade de colaborar de forma cordial e eficaz para o
cumprimento dos objetivos da empresa. A manutencao de um ambiente harmonioso, respeitoso e de boa convivéncia é
essencial, independentemente da posicao hierarquica. A cordialidade, o respeito mutuo e o espirito de compreensao
devem ser priorizados em todos os contatos, sejam eles internos ou externos.

O espirito de equipe é fundamental na execucado das tarefas didrias e na busca pela realizacdo dos objetivos
organizacionais. Além disso, é imprescindivel que todos sigam os principios de boa-fé nas relacdes interpessoais,
promovendo um ambiente de trabalho sauddavel e produtivo.

A Diretoria da empresa, por meio do Departamento de Recursos Humanos, se compromete a colaborar na solugao de
problemas de ordem pessoal, familiar ou moral dos colaboradores, sempre que solicitado e quando julgar conveniente.
Esse suporte serd oferecido com total respeito a privacidade e sigilo, conforme descrito no item Confidencialidade
deste regulamento.

.. ofe
7. Beneficios - 1.
ST 2

A Recta Contabilidade oferece aos seus colaboradores uma gama de beneficios que sdo escolhidos no momento da
contratacdo, com o objetivo de promover o bem-estar e desenvolvimento profissional. Os beneficios disponibilizados
sao os seguintes:

» Vale Refeicao ou Alimentacao (modalidade flexivel), permitindo que o colaborador escolha a melhor opcao conforme
suas necessidades;

* Vale Transporte ou Combustivel, para facilitar o deslocamento até o local de trabalho;
¢ Seguro de Vida, proporcionando maior seguranca e tranquilidade aos colaboradores e suas familias;

e 1 (um) Curso Livre na escola SENAC pago anualmente, na drea de atuacdo do colaborador, visando o constante
aprimoramento profissional;

* Folga no dia de aniversario, conforme as condi¢cdes descritas no item 3. Folgas, Atrasos, Auséncias, Banco de Horas
e Horas Extras

o Total Pass (mensalidade da adesao), um beneficio adicional voltado ao bem-estar e qualidade de vida dos
colaboradores.

8. Orientacoes Gerais - ?
E Expressamente Proibido:

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

o Realizar visitas a clientes sem o uso do Craché4;

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

o Utilizar aparelhos, sistemas ou qualquer ativo de propriedade da Recta para fins que ndo sejam exclusivamente
relacionados a execucao das atividades profissionais;

o Usar celular para fins pessoais dentro do ambiente de trabalho, sem autorizacao do superior;

» Ausentar-se sem autorizacdo do superior imediato ou permanecer no local de trabalho fora do horario de expediente
sem prévia autorizacao;

* Promover algazarra, brincadeiras e discussoes durante a jornada de trabalho;

o Usar palavras ou gestos improéprios a moralidade e respeito dentro das dependéncias da empresa;

» Retirar, sem prévia autorizacao, qualquer equipamento, objeto ou documento de propriedade da Recta, seus clientes
ou fornecedores;

* Introduzir pessoas estranhas nas dependéncias da empresa, sem prévia autorizacao;

e Qualqguer pratica discriminatéria, incluindo intolerancia racial, étnica, religiosa, de género ou de nacionalidade,
contra qualquer colaborador, cliente ou fornecedor da Recta;



MANUAL DO COLABORADOR Regulamento Recta

o Praticar condutas abusivas, manifestadas por comportamentos, palavras, atos, gestos ou escritos, que possam
prejudicar a personalidade, dignidade ou integridade fisica e psiquica de outra pessoa, seja colaborador, cliente ou
fornecedor da Recta;

* Divulgar, por dolo ou culpa, assuntos ou fatos privados de natureza confidencial sobre a Recta, seus clientes ou
fornecedores, conforme descrito no item 11 - Confidencialidade e Compromisso de Sigilo.

O,

9. Responsabilidades do Colaborador - H

o=

« E de responsabilidade do colaborador:

e Seguir as regras e orientacoes estabelecidas neste Regimento Interno;

* Obedecer as ordens e instrucdes provenientes de seus superiores hierarquicos;

« Sugerir medidas para aprimorar a eficiéncia e eficacia de seu trabalho;

o Comportar-se com maxima disciplina no local de trabalho;

¢ Manter uma conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado, bem como preservar uma reputacao ilibada;
o Utilizar, todos os dias dentro de seu horario de trabalho, o cracha fornecido pela empresa;

o Adotar o bom senso ao vestir-se, evitando o uso de roupas inadequadas a cultura organizacional e as atividades
exercidas;

¢ Informar ao Gestor Imediato e ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificacdo em seus dados
pessoais, como Nome Social, Endereco, Telefones de Contato, Estado Civil e Militar, além de nascimento ou
falecimento de familiar, e quaisquer outras informacodes relevantes sobre sua vida pessoal ou profissional.

10. Relacionamento com o Cliente - ﬂéq?

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

Os atendimentos realizados aos clientes, seja por solicitacdes ou questionamentos via qualquer meio de comunicacéo,
como telefone, e-mail e/ou WhatsApp, devem ser respondidos impreterivelmente e dentro de um tempo razoavel,
previamente acordado com o cliente.

Caso nao haja uma solucao imediata, deve-se informar ao cliente o prazo para a resposta, garantindo que sua
solicitacdo estd sendo avaliada. Este prazo deve ser bem planejado e, acima de tudo, cumprido.

E terminantemente proibida a divulgacao de contatos pessoais dos colaboradores para os clientes da Recta, como
numeros de celular, WhatsApp e e-mail.

Os dados de contato dos clientes devem ser enviados a equipe de "Cadastro" para o registro oficial, com as seguintes
informacoes:

* Nome do Contato:

e Celular:

o Telefone Comercial:

e Empresa:

e E-mail:

o Data de Nascimento: (tanto dos sdcios quanto dos colaboradores com os quais a Recta tem maior contato)

o Areade Atuacao no Cliente: Ex.: Departamento Pessoal, Financeiro, Sécio, etc.
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11. Confidencialidade e Compromisso de Sigilo - @

Sao consideradas informacdes confidenciais todas aquelas oriundas e obtidas de clientes, fornecedores,
colaboradores ou sécios da Recta, que nao estiverem no rol de dominio publico, bem como dados pessoais, informagdes
técnicas e confidenciais disponibilizadas em funcdo da relacdao de emprego e do negécio exercido pela Recta,
incluindo: dados de projetos, servicos, sistemas, pessoas fisicas e juridicas, especificacdes, funcionamento,
organizacao e desempenho da Recta, seus colaboradores, clientes e fornecedores.

As informacdes confidenciais deverdo ser utilizadas Unica e exclusivamente para a realizagcdo das atividades
necessarias a funcao do colaborador e deverao ser protegidas contra extravio e perda. Nao poderao ser reveladas a
colaboradores que nao realizem atividades que requeiram essas informacoes para serem executadas.

E expressamente proibida a divulgacéo, por qualquer meio — seja ele fisico, eletronico ou oral — de informagédes
confidenciais previstas neste termo, que continuard a vigorar por prazo indeterminado, independentemente do término
do contrato de trabalho.

Nao é permitida a realizagao de cdpias ou backup de qualquer documento ou arquivo fornecido em virtude da relacao
empregaticia.

12. Vestimentas -

A Recta, preocupada com o bem-estar de seus colaboradores e considerando o calor excessivo, passara a permitir um
novo dress code masculino, autorizando o uso de bermudas, desde que discretas e compativeis com a imagem da
empresa, que adota o estilo “Social Casual”.

Quanto ao traje feminino, nao ha alteracoes. E permitido o uso de bermuda, vestido ou saia, desde que, no minimo, na
altura do joelho e adequados ao ambiente de trabalho.

Recomendavel:

* Roupas basicas e discretas;

e Usode legging somente com camisa abaixo do quadril;

e Saias, bermudas e vestidos na altura do joelho ou abaixo;

» Calcajeans sem partes desfiadas, rasgadas ou manchadas.

Nao Recomendavel:

e Decotes, estampas chamativas ou infantis;
* Roupas curtas, muito justas ou transparentes;
e Uso de moletom.

Regras Gerais de Vestimentas - Nao é permitido o uso de:

» Calca ou bermuda de moletom, bem como calca de agasalho;
o Camisetas de times;

e Bonés;

» Visitar clientes sem cracha.

Lembrando que somos um escritério de contabilidade e nossos clientes possuem um perfil conservador. Desta forma,

sempre se atente a imagem que serd transmitida ao escolher o que vestir, especialmente em dias de visitas ou reunides
com clientes.
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13. Penalidades -%4@2:

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

» Adverténcia verbal

* Adverténcia escrita

e Suspensao

+ Demissao por justa causa

As penalidades serao aplicadas segundo a gravidade da transgressao podendo, de acordo com a gravidade, motivar
inclusive sancoes civis e/ou penais previstas no ordenamento juridico

Cordialmente,
A Direcao.

Assinatura
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Regulamento Recta

Politica de Comissao -

A comissao de vendas a serem pagas aos colaboradores seguira as premissas abaixo:

1. A comissao é paga quando o colaborador indicar o cliente a Direcao da RECTA, informando o nhome, contato, telefone
e explicar de conhece o indicado. Além disso participar da primeira reunido a fim de facilitar a conexao;

2. Clientes oriundos de canais da RECTA ja ativos (Senac, Google, Indicacao de cliente, vindo de parceiros, fachada ou
outros) nao faz parte desta politica;

3. Caso indique um cliente e o negécio for fechado a comissao referente aos servigos contabeis e BPO serao de 100%
da primeira parcela, sendo paga em 3 vezes quando a mensalidade fechada for acima de RS 1.000,00 e abaixo sera
pago a vista.

4. Todos os valores de comissao devem ser registrados e controlados pelos Departamento Financeiro e Pessoal e serao
pagos na mesma data do salario do Colaborador via holerite.

5. Em caso de inadimplemento do cliente conquistado nas respectivas parcelas que a comissao é devida, os valores de
COomissao nao serao pagos;

6. Em caso de servicos de Consultoria, Auditoria e Inventario, o valor de comissao sera de 5% (do valor fechado com o
cliente) e indicacao de cliente para realizagao de IRRF a comissao sera de 10% e segue as regras de pagamento do item
3;

7. Caso o cliente realize o distrato no prazo de até 12 meses do inicio do contrato por op¢cao que nao indique falha
operacional do escritério ou seja um motivo torpe a comissao devera ser devolvida a RECTA pelo colaborador.

8. Se o colaborador pedir demissdo ou for demitido e tiver comissdes a receber, sé continuard o pagamento se o
colaborador cumprir o aviso prévio quando requerido pela Recta;

9. Em caso de demissao por justa causa o pagamento serd interrompido imediatamente.

Assinatura
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Anexo I: Acordo Individual de Banco de
Horas

Pelo presente acordo individual de banco de horas para compensacao de jornada de trabalho, firmado entre Recta
Contabilidade RECTA CONTABILIDADE EIRELI, pessoa juridica de direito privado, estabelecida na Av. Brasil, 308,
Parque das Nacoes, CEP: 09.210-280, na cidade de Santo André/SP, inscrita no CNPJ/MF n° 20.054.916/0001-31, e seu
colaborador(a) , inscrito(a) no CPF sob o n° e
portador da CTPS n° Série fica convencionado que o horédrio normal de trabalho serd de 8h40min (oito
horas e quarenta minutos) diarios, resultando em 44 horas semanais. As partes acordam ainda que o nimero de horas

trabalhadas podera ser acrescido de até duas horas em um dia, com a correspondente diminuicao de horas em outro dia
no prazo maximo de seis meses, sem o acréscimo de saldrio previsto no paragrafo 1° do artigo 59 da CLT e inciso XVI do
artigo 7° da Constituicao Federal, na forma prevista pelos paragrafos 2° e 5° do ja mencionado artigo 59 da CLT.

Jornadas de trabalho realizadas aos sdbados, domingos e feriados serdao pagas como horas extras de acordo com a
legislacao, mas devem ser aprovadas antecipadamente e formalmente pelo Coordenador imediato.

Santo André de de 202___

Assinatura
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Anexo ll: Termo de Responsabilidade para
uso de equipamentos e sistemas
operacionais

Pelo presente termo de responsabilidade de uso de equipamentos, firmado entre RECTA CONTABILIDADE, pessoa
juridica de direito privado, estabelecida na Av. Brasil, 308, Parque das Nacoes, CEP: 09.210-280, na cidade de Santo
André/SP, inscrita no CNPJ/MF n°® 20.054.916/0001- 31, e seu

colaborador(a) , inscrito(a) no CPF sob o n° e

portador da CTPS n° série ficam convencionadas as seguintes condicoes:

1. Os equipamentos disponibilizados ao colaborador deverao ser utilizados UNICA e EXCLUSIVAMENTE a servico da
empresa.

2. E responsabilidade do colaborador o bom uso e funcionamento dos aparelhos disponibilizados.

3. Tendo em vista que o aparelho fornecido para realizacdo das atividades do colaborador e que faz parte dos ativos e
propriedade da RECTA, seu uso é exclusivo para prestacao de servicos profissionais, sendo terminantemente proibido o
empréstimo, aluguel, cessao a terceiros ou uso para fins pessoais.

4. Ao término da prestacao de servico ou do contrato individual de trabalho, o colaborador se compromete devolver o(s)
equipamento(s) em perfeito estado no mesmo dia em que for comunicado ou que comunique seu desligamento, sendo
aceito somente como avaria o possivel desgaste natural pelo seu uso continuo.

5. Devem ser devolvidos, impreterivelmente, todos os dados, arquivos, projetos e acessos aos quais tenha em sua posse

devido ao seu vinculo empregaticio, sejam eles da Recta, de seus clientes e fornecedores.

6. Fica proibido o uso do aparelho telefénico ou sistema computacionais para realizacao de ligacoes, tarefas e
atividades que nao sejam para a realizagdo dos servicos prestados pela Recta. Ligagcdes para outros nimeros devem
ser feitas de forma a cobrar. Caso contrério serd cobrado o valor estipulado pela empresa no fim do més e mais uma
taxa extra.
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7. Os profissionais devem transportar os equipamentos de forma segura, utilizando estojos ou bolsas apropriadas. Os

equipamentos devem ser armazenados em locais seguros quando ndo estiverem em uso. Os estojos serdo

disponibilizados pela Recta.

8. Quaisquer problemas com os equipamentos de informatica devem ser relatados imediatamente ao departamento de

Tl para reparo. Os demais equipamentos quando danificados devem ser comunicados a area Administrativa. Os

profissionais ndo devem tentar reparar os equipamentos por conta prépria.

9. E estritamente proibido salvar arquivos na area de trabalho ou em quaisquer pastas diretamente no computador,

deve-se salvar somente na rede da empresa, na devida pasta do cliente ou utilizar a pasta Publica na rede para

utilizacao de arquivos que facilitam o controle de suas atividades;

10. E estritamente proibido salvar na rede da empresa arquivos particulares;

11. As senhas recebidas sao intransferiveis;

12. Horario de almoco deve-se bloquear o computador a fim de evitarmos possiveis acessos indevidos;

13. Se o equipamento for danificado, inutilizado, se utilizado de forma inadequada, negligente ou ser extraviado por

culpa do colaborador, a empresa cobrara o valor de um equipamento da mesma marca ou equivalente. Valor serd

estipulado de acordo com o valor de mercado

Equipamentos

Fornecido

Sim

Nao

Notebook

Suporte de mesa para notebook

Celular Corporativo

Telefone Corporativo (fisico)

Telefone Corporativo no computador

Impressora Primeiro Andar (instalada no computador)

Impressora Segundo Andar (instalada no computador)

Segunda Tela

Fone de Ouvido

Case para carregar Notebook

Pacote Office Instalado

Acesso ao sistema Microsoft Teams

Acesso ao Outlook com assinaturas

Acesso a rede do escritério

Acesso ao sistema DigSac

PDF instalado na maquina

Acesso ao sistema Domiinio
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Acesso ao sistema Omie

Acesso ao sistema Sieg

Acesso ao sistema Gestta

Acesso ao sistema Unicont

Sou ciente das orientagdes de cuidados no que tange os
sistemas operacionais e acesso a rede do escritério

Assinatura
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Anexo lll: Termo de Confidencialidade

Pelo presente termo de confidencialidade, firmado entre Recta Contabilidade RECTA CONTABILIDADE EIRELI, pessoa
juridica de direito privado, estabelecida na Av. Brasil, 308, Parque das Nacoes, CEP: 09.210-280, na cidade de Santo
André/SP, inscrita no CNPJ/MF n° 20.054.916/0001-31, e seu colaborador(a)
inscrito(a) no CPF sob o n° e portador da CTPS n°

as seguintes condicoes:

série ficam convencionadas

i. Manter sigilo de todas as informacoes descritas no item 11. Confidencialidade deste documento, bem como dados
pessoais e informacdes confidenciais aos quais terei acesso;

ii. Ndo efetuar nenhum tipo de cépia de documentos e arquivos aos quais terei acesso para outros equipamentos,
arquivos em nuvem ou e-mail;

iii. Nao repassar informacoes confidenciais que tiver acesso a pessoas que nao tem nada a ver com a informacao;

iv. Utilizar com diligéncia e boa-fé os dados pessoais e informacoes confidenciais aos quais terei acesso.

Santo André de de 202__.

Assinatura
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Convencao Coletiva de Trabalho

Contabilidade e Assessoramento, Pericias, Informacoes e pesquisas -

De um lado, assistindo a categoria profissional, o SINDICATO DOS EMPREGADOS DE AGENTES AUTONOMOS DO
COMERCIO E EM EMPRESAS DE ASSESSORAMENTO, PERICIAS, INFORMAGOES E PESQUISAS E DE EMPRESAS
DE SERVICOS CONTABEIS DE SANTO ANDRE E REGIAO, inscrito no CNPJ sob n° 50.187.756/0001-60, Registro
Sindical n° 46000.000846/97, com sede a Avenida Joao Ramalho n° 52, Vila Assuncao, Santo André/SP., neste ato
representado por seu Presidente, Sr. VAGNEY BORGES DE CASTRO, portador do CPF n° 948.249.328-15, neste ato
representada pelo Dr. FABIO LEMOS ZANAO, OAB/SP., n° 172.588, portador do CPF n° 269.988.138-48,

e de outro lado, representando a categoria econémica, o SINDICATO DAS EMPRESAS DE SERVICOS CONTABEIS, DE
ASSESSORAMENTO, PERICIAS, INFORMACOES E PESQUISAS NO ESTADO DE SAO PAULO, denominado - SESCON-
SP, inscrito no CNPJ sob o n° 62.638.168/0001-84, com sede na Avenida Tiradentes n° 960, Bairro da Luz, Sao
Paulo/SP., por seu Diretor-Presidente, Sr. CARLOS ALBERTO BAPTISTAO, portador do CPF n° 057.085.108-46,

Representantes das categorias profissional e econémica, respectivamente, firmam entre si, com base nos arts. 611 e
seguintes da CLT, a presente CONVENGCAO COLETIVA DE TRABALHO, em conformidade com as cldusulas e condicdes

seguintes:
Vigéncia, Data-Base e Abrangéncia -

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA BASE
A presente Convencao Coletiva de Trabalho, vigera pelo periodo de 01 (um) ano, de 1° de agosto de 2024 até 31 de julho

de 2025, e fica mantido como data-base o dia 1° de agosto.
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CLAUSULA SEGUNDA - BENEFICIARIOS

Sao beneficiarios da presente Convencao Coletiva de Trabalho todos os trabalhadores que mantém relacdo ou tem sua
atuacao nas empresas de Assessoramento, Pericias, Informacoes e Pesquisas englobando: Auditoria - Associados ou
Independentes, Empresas de Consultorias em Geral e de Participacdo e Investimentos, e Assessoria Técnica de
Informacéao de Crédito e Cadastrais e Comerciais, Promotoras de Vendas e Financiadoras, Administradoras de Cartoes
de Crédito, Cobranca e Recuperacao de Crédito, Reflorestamento, Controle e Reproducao de Animais e Congelamento
de Sémen, Administracdo, Participacdo e Controle de Empresas (Holding), Organizacdo e Métodos, Consultoria em
Geral, Economistas, Associacdes de Classes nao Sindicais, Associacdes Profissionais, Clubes de Lojistas, Associagoes
Comerciais e Industriais, Informacao, Pericias (inclusive as judiciais e de sinistros), Empresas de Vistorias em Geral -
vistorias e certificacdo de produtos e equipamentos, Engenharia de Seguros, Assessoria Técnica, Analise de Materiais
e Equipamentos, Controle de Qualidade, Assessoria em Geral (Técnica, Gerencial, Contabil, Econémica, Burocratica,
Estatisticas, Planejamento e Desenvolvimento Econémico, Pesquisas de Mercado e de Opinido Publica, Mapeamento,
Levantamento e Aerofotogrametria, Organizacoes, Institutos, Fundacoes, Sociedades que realizam Pesquisas, Compra
de Faturamento, Agentes de Propriedade Industrial, Marcas e Patentes, Peritos, Tradutor, Vistorias Veiculares,
Logisticas e/ou assemelhados, Leilao e Leiloeiros; Servicos de Colagem, Etiquetas, Envelopamento e Remessa de
Documentos em Geral e Escritérios e Empresas de Contabilidade, independentemente de que a empresa possua CNAE
diferenciado, prevalecerd a atividade que a empresa e o trabalhador realizam efetivamente. Pardgrafo lnico: Por
atividade empresarial preponderante entenda-se aquela atividade que dentre tantas outras exercidas, seja a

responsavel pela maior parte da receita auferida pela empresa.

CLAUSULA TERCEIRA - ABRANGENCIA

Serao abrangidos pela presente Convencao Coletiva de Trabalho, todos os trabalhadores decorrentes da relagcao de
trabalho, independentemente de onde estejam atuando, na sede ou em outro local, e através de qualquer sistema,
presencial ou remoto, constantes da Clausula de beneficidrios, excetuados aqueles com enquadramento sindical
diferenciado, instaladas e funcionando na base territorial dos Sindicatos Profissionais Convenentes nos municipios da
REGIAO DE SANTO ANDRE: Biritiba Mirim, Diadema, Ferraz de Vasconcelos, Maua, Mogi das Cruzes, Pod, Ribeirdo
Pires, Rio Grande da Serra, Santo André, Sdo Bernardo do Campo, Sdo Caetano do Sul e Suzano.

Salarios, Reajustes e Pagamentos -

CLAUSULA QUARTA - PISOS SALARIAIS

Para os trabalhadores abrangidos pela presente Convencao Coletiva de Trabalho, independentemente da idade,
sujeitos a regime de trabalho de tempo integral, ficam assegurados como pisos salariais os seguintes valores:
Paragrafo primeiro: Para os trabalhadores contratados e que exercam as funcdes de: Office boy, Recepcionista,
Faxineira(o), Porteiro(a), Auxiliar de Servicos Gerais, Copeira(o), Atendente de Negdcios e Entrevistador de Pesquisas
de Campo, a importancia mensal nao inferior a RS 1.830,00 (um mil, oitocentos e trinta reais); Paragrafo segundo: Para
os trabalhadores nas demais fungées, a importancia mensal ndo inferior a RS 1.949,00 (um mil, novecentos e quarenta
e nove reais).
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CLAUSULA QUINTA - CORRECAO SALARIAL

Os saldrios de agosto de 2023, assim considerados aqueles resultantes da aplicacao integral da norma coletiva do
mesmo ano, serdo majorados, na data-base, da seguinte forma: Paragrafo primeiro: Para a faixa salarial até o valor de
RS 7.786,02 (sete mil, setecentos e oitenta e seis reais e dois centavos) o reajuste salarial serd no percentual de 5,06%
(cinco inteiros e seis centésimos por cento); Paragrafo segundo: Para as faixas salariais entre os valores de RS
7.786,03 (sete mil, setecentos e oitenta e seis reais e trés centavos) a RS 15.572,04 (quinze mil e quinhentos e
setenta e dois reais e quatro centavos), o reajuste salarial serd de 4,06% (quatro inteiros e seis centésimos por cento),
acrescidos sempre de parcela fixa mensal no valor de RS 77,86 (setenta e sete reais e oitenta e seis centavos);
Paragrafo terceiro: Para os salérios superiores a RS 15.572,04 (quinze mil e quinhentos e setenta e dois reais e quatro
centavos), uma parcela fixa mensal de RS 710,08 (setecentos e dez reais e oito centavos), mais livre negociacéo de
percentual; Paragrafo quarto: Os reajustes espontaneos efetuados pelas empresas entre 1° de agosto de 2023 e 31 de
julho de 2024, poderdo ser compensados, excetuados aqueles provenientes de abonos salariais decorrentes de lei,
término de aprendizagem, promogodes, transferéncia de cargo, funcao ou localidade, equiparagao salarial e aumento
real ou meritério; Paradgrafo quinto: Respeitando o principio da isonomia salarial e preservando as condicoes mais
benéficas, os salarios dos trabalhadores admitidos apdés agosto de 2023, serdao reajustados em obediéncia aos
seguintes critérios: a) Nos saldrios de trabalhadores contratados para funcdes com paradigmas, serao aplicados os
mesmos percentuais de correcdo salarial concedidos ao paradigma, até o limite do menor saldrio na funcao; b)
Inexistindo paradigma, ou tendo a empresa sido constituida ou entrado em funcionamento apés a ultima data-base, o
saldrio de ingresso sera reajustado mediante aplicacdo de 1/12 (um, doze avos) do percentual estabelecido no “caput”

para cada més trabalhado, conforme tabela abaixo:

ADMISSAO R 7.786,02 15.572,04 (#%+Parcela fixa mensal R% 15.572,0
Agosto/2023 5,06% 4,06% + Rs 77,86 R$ 710,08
Setembro/2023 4,64% 3,72% + R$ 71,37 R$ 650,91
Outubrof2023 4,22% 3,38% + R4 64,88 R$ 501,73
Novembro/2023 3,80% 3,05% + R$ 58,40 R$ 532,56
Dezembro/2023 3,374 2,71% + R% 51,91 R% 473,39
Janeiroj2024 2,95% 2,37% + R$ 45,42 R$ 414,21
Fevereirofz024 2,53% 2,03% + R$ 38,93 R$ 355,04
Marco/2024 2,11% 1,60% + R$ 32,44 Rs 295,87
Abril/2024 1,69% 1,35% + R$ 25,95 Rs 236,69
Maio/2024 1,27% 1,02% + R$ 19,47 R$ 177,52
Junhof2024 0,84% 0,68% + R$ 12,08 R$ 118,35
Julho/2024 0,42% 0,34% + R$ 6,49 Rs% 59,17

Paragrafo sexto: As empresas poderao, por mera liberalidade, aplicar o reajuste de forma linear, sem a observancia do

escalonamento e sem risco de que eventual alteracdo de faixa salarial prevista em planos de cargos e saldrios,

acarrete equiparacao salarial
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CLAUSULA SEXTA - VALE QUINZENAL

As empresas adiantarao quinzenal e automaticamente, 40% (quarenta por cento) do saldrio mensal do trabalhador.
Paragrafo unico: Na hipdtese do trabalhador nao pretender receber o adiantamento previsto no “caput”, deverd
manifestar sua vontade por escrito.

CLAUSULA SETIMA - REFLEXO DAS HORAS EXTRAS E DO ADICIONAL NOTURNO

A média das horas extras habituais e do adicional noturno refletird no pagamento das férias, gratificacao natalina e

descanso semanal remunerado.

CLAUSULA OITAVA - COMPROVANTES DE PAGAMENTOS E CONTRATOS

As empresas deverao fornecer aos seus trabalhadores comprovantes dos pagamentos que lhes facam, contendo sua
identificacdo, a do trabalhador, das parcelas pagas e dos descontos efetuados, bem como a parcela relativa ao FGTS,
além de cépia do contrato de trabalho, mesmo de experiéncia, quando houver.

CLAUSULA NONA - PAGAMENTO ATRAVES DE BANCOS

Sempre que os saldrios forem pagos através de bancos, serd assegurado aos trabalhadores intervalo remunerado
durante sua jornada de trabalho para permitir o recebimento. O trabalhador tera igualmente tempo livre remunerado
suficiente para o recebimento do PIS, beneficios previdenciarios e levantamento de FGTS. Paragrafo unico: O intervalo
mencionado no “caput”, ndo podera coincidir com aquele destinado a repouso e alimentacéao.

CLAUSULA DECIMA - DIFERENCAS RETROATIVAS A DATA -BASE

As diferencas salariais e de beneficios retroativos, dos meses de agosto/2024 e setembro/24, resultantes da aplicagao
das disposicoes contidas na presente Convencao Coletiva de Trabalho, poderao ser pagas e/ou cumpridas até o prazo
final para quitacao integral de referidas diferencas até o 5° (quinto) dia util do més de novembro/2024.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - SALARIO DO SUCESSOR

Admitido ou promovido trabalhador para funcao de outro dispensado sem justa causa, serd garantido aquele saléario
igual ao do trabalhador de menor salario na funcao, sem considerar vantagens pessoais.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - IGUALDADE SALARIAL

As empresas deverao assegurar a igualdade de tratamento salarial, independentemente de discriminacdo em razao do
sexo, raga, idade, nacionalidade, estado civil ou orientagao sexual.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - ABONO ESPECIAL

Aos empregados admitidos até 31 de julho de 2024 e que tenha trabalhado por pelo menos 6 (seis) meses no periodo
entre 01/08/2024 e 31/07/2025, as EMPRESAS pagardao, a titulo de abono especial, o valor de RS 300,00 (trezentos

reais).

Paragrafo primeiro: O abono especial de que trata o “caput” devera ser pago ao empregado até 31/07/2025.

Paragrafo segundo: Estao dispensadas do pagamento do abono especial as empresas que possuam programa de
participacao nos lucros e resultados (PLR ou PPR), conforme prevé a Lei 10.101/2000.

Paragrafo terceiro: Fica assegurado ao empregado dispensado sem justa causa, se cumprida as exigéncias do caput, o
pagamento do referido abono juntamente com as verbas rescisérias.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - GRATIFICAGAO POR APOSENTADORIA

O trabalhador que tenha no minimo 08 (oito) anos de tempo de servico na mesma empresa, receberd por ocasido de sua
aposentadoria, uma gratificacdo de valor correspondente a 150% (cento e cinquenta por cento) de seu ultimo salario,
desde que, o trabalhador comunique sua aposentadoria @ empresa no prazo maximo de 90 (noventa) dias do
deferimento. Paragrafo unico: As empresas efetuardo o pagamento da gratificagcdao na folha de pagamento de salario
do més subsequente ao comunicado do trabalhador.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - HORAS EXTRAS

As horas extraordindrias serdo remuneradas com os adicionais seguintes, aplicaveis sobre o saldrio hora normal:
Paragrafo primeiro: O percentual de 60% (sessenta por cento), para as duas primeiras horas; Paragrafo segundo: O
percentual de 80% (oitenta por cento), para os casos em que o empregado tenha que trabalhar por forca de
determinacdo da empresa, em periodo superior ao permitido por lei, na forma do art. 61 da CLT; Paragrafo terceiro: O
percentual de 100% (cem por cento), para aquelas prestadas aos domingos, feriados ou dias jd compensados.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - ADICIONAL DE PERMANENCIA

Por triénio na mesma empresa, os trabalhadores receberao por més a importancia de RS 85,00 (oitenta e cinco reais).
Paragrafo primeiro: A contagem dos triénios inicia-se a partir de 1° de fevereiro de 1981,

Paragrafo segundo: O adicional sera devido a partir do més em que for completado o triénio, desde que isso ocorra até
o dia 15 (quinze), se ocorrer apds o dia 15 (quinze), serd devido a partir do més seguinte;

Paragrafo terceiro: O valor do adicional serd igual para todos, independentemente do salédrio percebido e da data em
que for completado o triénio, devendo ser destacado no recibo de pagamento do trabalhador;

Paragrafo quarto: A empresa que efetuar pagamento sob o mesmo titulo, com critério mais vantajoso para o
trabalhador, fica dispensada do cumprimento da obrigacao aqui prevista.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - ADICIONAL NOTURNO

O trabalho noturno recebera adicional de 30% (trinta por cento) em relacdo ao trabalho diurno, sem prejuizo da reducao
horéria estabelecida em lei.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - AUXILIO - REFEICAO OU ALIMENTACAO

As empresas fornecerao aos seus trabalhadores mensalmente em nimero idéntico ao dos dias a serem trabalhados no
més, tiquetes de auxilio-refeicdo ou alimentacdo com valor facial unitario de, no minimo, RS 29,00 (vinte e nove reais),
desvinculado da remuneracao, o pagamento sera devido independentemente se o trabalho estd sendo exercido nas
dependéncias das empresas, ou remotamente em regime de home-office ou Teletrabalho.

Paragrafo primeiro: Os tiquetes deverao ser fornecidos até o ultimo dia util do més imediatamente anterior aquele ao
qual se refere o beneficio, compensando-se no més subsequente as eventuais interrupcdes e suspensodes do contrato
de trabalho havidas no més de incidéncia do beneficio;

Paragrafo segundo: O beneficio previsto no “caput” serd devido as empregadas durante o periodo correspondente a
licenca maternidade, devendo ser concedido pelas empresas na mesma forma e valores que os relativos aos
empregados em atividade laboral. Nas empresas em que o beneficio é cumprido através de fornecimento de refeicao
"in natura"”, o empregador pagard, durante o referido periodo de licenciamento, indenizacao mensal correspondente
aos dias Uteis, que deveriam ser trabalhados no més, ajustando-se valor "pro rata" quando houver fracionamento de

mes.
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Paragrafo terceiro: O beneficio previsto no “caput” seré devido aos trabalhadores durante o periodo correspondente a
licenca - paternidade de 05 (cinco) dias consecutivos, contados a partir da data do nascimento do filho(a), devendo ser
concedido pelas empresas na mesma forma e valores que os relativos aos trabalhadores em atividade laboral;
Paragrafo quarto: As empresas que ja fornecem auxilio-refeicao ou alimentagcado em valores iguais ou superiores ao
estipulado no “caput”, deverao continuar fornecendo o beneficio da maneira, valor e modo praticados, inclusive para os
novos trabalhadores que vierem a ser admitidos apds a assinatura da presente Convencao Coletiva de Trabalho;
Paragrafo quinto: E facultado as empresas, em substituicao da entrega dos tiquetes, conceder alimentacao
diretamente ao trabalhador em seu préprio refeitério, observado o disposto na Lei n° 6.321/1976, de seus respectivos
decretos, das Portarias 66/2006 e 193/2006 do MTE e das Normas Regulamentadoras, NR 24.5 e NR 24.6 do MTE, no
que tange a cozinha e refeitdrio, independentemente do nimero de trabalhadores que a empresa possua;

Paragrafo sexto: A participacao do trabalhador no custeio do programa de alimentacao, a partir de 1° de agosto de
2024, nao podera ser superior a 10% (dez por cento) e a participacido das empresas nao podera ser inferior a RS 29,00
(vinte e nove reais), por dia de efetivo trabalho; Paragrafo sétimo: As empresas que concederem valor minimo do
beneficio de RS 29,00 (vinte e nove reais), ndo poderdo efetuar qualquer desconto de seus trabalhadores no custeio do
programa de alimentacao, tendo em vista o estabelecido no paragrafo anterior;

Paragrafo oitavo: Respeitadas as disposi¢coes constantes desta cldusula, o fornecimento do beneficio de auxilio-
refeicao ou alimentacdo ndo é cumulativo com vantagens ja concedidas pelas empresas e em qualquer das
modalidades nao tera natureza salarial, nem se integrarda na remuneracao do trabalhador, nos termos da Lei n°
6.321/1976 de 14/04/1976.

CLAUSULA DECIMA NONA - VALE -TRANSPORTE

Em cumprimento as disposicoes da Lei n° 7.418 de 16/12/1985, com a redacao alterada pela Lei n° 7.619 de 30/09/1987,
regulamentada pelo Decreto n® 95.247 de 16/11/1987, fica estabelecido que, a critério de cada empresa, a concessao
aos trabalhadores do valor correspondente ao vale transporte poderad ser feita através do pagamento quinzenal
antecipado em dinheiro, até o ultimo dia da quinzena anterior aquela a que os vales se referirem. Nesse caso fica
estabelecido o limite maximo de 2,50% (dois e meio por cento) de desconto nos saldrios dos trabalhadores a titulo de
vale-transporte. Na hipdtese de elevacao de tarifas, as empresas obrigam-se a complementarem a diferenca por
ocasiao do pagamento seguinte.

Pardgrafo unico: Em caso de ser utilizado o fornecimento do vale-transporte através de passes fornecidos pelas

empresas concessionarias, permanecera o limite de desconto em 6,0% (seis por cento).

CLAUSULA VIGESIMA - COMPLEMENTACAO DO AUXILIO - PREVIDENCIARIO

Ao trabalhador que tenha pelo menos 18 (dezoito) meses de tempo de servico na empresa e que esteja recebendo

auxilio-doenca ou auxilio-doenga-acidentdrio da Previdéncia Social, serd paga uma importancia equivalente a 90%
(noventa por cento) da diferenca entre o seu saldrio e o valor daquele auxilio, obedecendo as seguintes regras:

Paragrafo primeiro: O complemento seré devido somente entre o 16° (décimo-sexto) e o 180° (centésimo-octogésimo)
dia de afastamento;

Paragrafo segundo: Tera como limite maximo a importancia de RS 3.233,07 (trés mil e duzentos e trinta

e trés reais e sete centavos);

Paragrafo terceiro: O complemento sera devido apenas uma vez em cada ano contratual;

Paragrafo quarto: O pagamento da diferenca entre o valor do saldrio e o valor da previdéncia, sera pago mensalmente
somente no periodo entre o 16° (décimo-sexto) dia do afastamento até no maximo 180° (centésimo-octogésimo) dia,
através de holerite suplementar ou recibo, levando em consideracao o salario bruto do trabalhador.
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CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - AUXILIO FUNERAL

Ocorrendo falecimento de trabalhador, ainda que o vinculo empregaticio esteja suspenso ou interrompido e desde que
tenha mais de 03 (trés) anos no emprego, a empresa concederd a seus dependentes previdencidrios ou, na falta destes
a seus herdeiros, indenizacao correspondente a 100% (cem por cento) do seu saldrio mensal, vigente a época do ébito.

Paragrafo primeiro: Falecendo conjuge ou filho do trabalhador, desde que estes sejam comprovadamente
dependentes econdmicos dele, a empresa pagara a este ultimo a indenizacao prevista no “caput”, mantida a exigéncia
pertinente ao tempo de servico minimo previsto nesta clausula;

Paragrafo segundo: A indenizacao prevista no “caput” nao sera devida se a empresa mantiver contrato de seguro de
vida em favor do trabalhador.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - REEMBOLSO CRECHE

As empresas reembolsarao as suas trabalhadoras maes, para cada filho pelo periodo de 01 (um) ano a contar do retorno
da licenca-maternidade, a importancia mensal de RS 451,34 (quatrocentos e cinquenta e um reais e trinta e quatro
centavos), condicionado o reembolso a comprovacao das despesas com o internamento em creches ou instituicoes

anéalogas de sua livre escolha.

Paragrafo primeiro: Sera concedido o beneficio, na forma do "caput”, aos casais homoafetivos e aos
empregados do sexo masculino que detenham a guarda do filho, independentemente do estado civil,
a contar do retorno da licenga-maternidade ou paternidade.

Paragrafo segundo: O beneficio previsto no “caput” serd igualmente devido na hipétese do
beneficiario do direito preferir a contratacao de empregada como “baba” ou “pajem” para a guarda
dos filhos, condicionado o reembolso a comprovacao do registro do contrato de trabalho e a
apresentacao do respectivo recibo mensal de pagamento.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - SEGURO DE VIDA

As empresas manterao seguro de vida e acidentes pessoais em favor de seus trabalhadores e na renovag¢ao do contrato
de seguro, com valor de indenizac3o igual a, pelo menos, RS 20.832,70 (vinte mil, oitocentos e trinta e dois reais e
setenta centavos), em caso de morte ou invalidez total permanente.

Paragrafo primeiro: A eventual coparticipacao do trabalhador no pagamento do prémio do seguro nao podera exceder a
50% (cinquenta por cento) do valor deste e somente poderd ser adotada mediante prévia e expressa autorizacdo do
trabalhador;

Pardgrafo segundo: As empresas ficarao dispensadas da obrigatoriedade da contratacao do seguro, relativamente, aos
trabalhadores que nao autorizem o desconto previsto no paragrafo imediatamente anterior;

Paragrafo terceiro: As empresas ficarao igualmente dispensadas da contratacao do seguro de vida previsto no “caput”,
relativamente, aos trabalhadores cuja cobertura seja recusada por no minimo 03 (trés) seguradoras, devendo, neste
caso, ser firmado acordo que cubra os sinistros mencionados no “caput” apenas em decorréncia de acidente;

Paragrafo quarto: As empresas que ainda ndo possuem ou as que foram constituidas apés agosto de 2023, que ainda
nao possuam seguro em favor dos trabalhadores na forma do previsto nesta clausula, deverao implementa-lo no prazo
maximo de 04 (quatro) meses, a contar da data-base 1° de agosto de 2024;

Pardgrafo quinto: Ficam mantidas as condi¢coes mais favordveis aos trabalhadores eventualmente

existentes no &mbito de cada empresa.
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CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - AUXILIO FUNERAL

Ocorrendo falecimento de trabalhador, ainda que o vinculo empregaticio esteja suspenso ou interrompido e desde que
tenha mais de 03 (trés) anos no emprego, a empresa concederd a seus dependentes previdencidrios ou, na falta destes
a seus herdeiros, indenizacao correspondente a 100% (cem por cento) do seu saldrio mensal, vigente a época do ébito.

Paragrafo primeiro: Falecendo conjuge ou filho do trabalhador, desde que estes sejam comprovadamente
dependentes econdmicos dele, a empresa pagara a este ultimo a indenizacao prevista no “caput”, mantida a exigéncia
pertinente ao tempo de servico minimo previsto nesta clausula;

Paragrafo segundo: A indenizacao prevista no “caput” ndo sera devida se a empresa mantiver contrato de seguro de
vida em favor do trabalhador.

Contrato de Trabalho, Admissao, Demissao e Modalidades -

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - TRABALHADOR SEM REGISTRO - MULTA

Nos termos da lei, todo e qualquer trabalhador devera ser registrado a partir do primeiro dia no
emprego, sob pena da empresa pagar ao trabalhador uma multa em valor equivalente a 1/30 (um,

trinta avos) de seu proprio salario por dia sem registro, limitada a um salario mensal.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - INDENIZACAO PECUNIARIA

Ao empregado com mais de 50 (cinquenta) anos de idade e que conte com mais de 05 (cinco) anos de tempo de servigo
na empresa, se dispensado sem justa causa, serd paga indenizagao correspondente a 100% (cem por cento) de seu
saldrio, a ser satisfeita juntamente com as demais verbas rescisdrias.

Paragrafo unico: O empregado que, em 31/07/2024 contava pelo menos 45 (quarenta e cinco) anos completos de idade
e mais de 5 (cinco) anos de tempo de servico na empresa, em caso de dispensa sem justa causa receberd a indenizacao
prevista no "caput”.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - AVISO DE DISPENSA

A dispensa do trabalhador devera ser participada por escrito, qualquer que seja o0 motivo, sob pena de gerar presuncgao

absoluta de dispensa imotivada.

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - CARTA DE REFERENCIA

As empresas, nas rescisoes contratuais sem justa causa mesmo que de iniciativa do trabalhador, quando solicitadas, se

obrigam a entregar ao ex-trabalhador carta de referéncia.

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - TRANSMISSAO DE INFORMAGCOES RESCISORIAS

As empresas deverao encaminhar ao Sindicato Profissional por meio fisico ou eletrdnico, os seguintes documentos: 1-
Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho; 2- Comprovante de quitacao das verbas rescisérias; 3- Extrato do FGTS
para fins rescisdrios; 4- Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS; 5- Demonstrativo do Recolhimento do FGTS
rescisorio; 6- Chave de conectividade social para saque do FGTS; 7- Requerimento do Seguro-Desemprego; e 8- Exame
Médico Demissional, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do ultimo dia de trabalho do trabalhador, para fins de
comprovacao do cumprimento das obrigacoes trabalhistas e convencionadas neste instrumento, bem como para fins
estatisticos das entidades sindicais.
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Paragrafo primeiro: As empresas deverdo fornecer a entidade profissional, os dados de contato do trabalhador
desligado, ficando facultado a este, o comparecimento presencial ao Sindicato Profissional para conferéncia das
verbas rescisdrias supramencionadas;

Paragrafo segundo: Esta cldusula entrard em vigor a partir da assinatura do presente instrumento, estando os
Sindicatos Convenentes aptos a receberem a documentacao resciséria através de seus portais da internet, no link
“Transmissao de Informacoes Rescisorias”;

Paragrafo terceiro: Pelo ndao cumprimento das obrigacdes desta cldusula, as empresas pagardao a multa normativa
prevista nesta Convencao Coletiva de Trabalho, correspondente a 5,0% (cinco por cento) do maior piso salarial vigente,
em favor da parte prejudicada e por infracao.

CLAUSULA VIGESIMA NONA - MULTA DO FGTS

Fica garantida a multa prevista no paragrafo 1° do art. 18 da Lei n° 8.036/1990, sobre a totalidade dos depdsitos do
FGTS, aos trabalhadores imotivadamente dispensados do servico, apds sua aposentadoria perante a Previdéncia

Social, desde que permanecam trabalhando para a mesma empresa, sem solucao de continuidade.

CLAUSULA VIGESIMA TRIGESIMA - EXTENSAO DO DIREITO A FERIAS

Os trabalhadores que se demitirem antes de completarem 12 (doze) meses de servico, fardo jus ao recebimento de
férias proporcionais a razao de 1/12 (um, doze avos) por més ou fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias, conforme
stiimula do TST n° 261.

Paragrafo unico: O célculo a que se refere o “caput” desta cldusula, sera acrescido do 1/3 (um terco)

constitucional (art. 7° da Constituicdo Federal).

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA- AVISO PREVIO PROPORCIONAL

Na forma estabelecida na Lei n® 12.506/2011, os trabalhadores terao direito a 30 (trinta) dias de aviso prévio até 01 (um)
ano de servigo na mesma empresa, sendo acrescidos 03 (trés) dias por ano de servico prestado na mesma empresa, até
o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total de até 90 (noventa) dias.

Paragrafo primeiro: O acréscimo de 03 (trés) dias por ano de servico prestado na mesma empresa previsto no “caput”
da presente clausula, nao se aplica a pedido de demissao, que seréd sempre de 30 (trinta) dias, independentemente do
tempo de servico na empresa, mantendo os termos estabelecidos no art. 487 da CLT;

Paragrafo segundo: Para as empresas que nao concedem em sua totalidade aviso prévio indenizado, quando da
demissao imotivada do trabalhador, ficam obrigadas a aplicar o disposto no art. 488 da CLT, no maximo por 30 (trinta)
dias, independentemente do tempo de servico na mesma empresa, isto é, os dias excedentes de aviso prévio
proporcional além de 30 (trinta) dias, serdo sempre indenizados.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - DISPENSA DO AVISO PREVIO

O trabalhador demitido ficard dispensado do cumprimento do aviso prévio, quando comprovar a obtencdo de novo

emprego, valendo o ultimo dia efetivamente trabalhado para calculo de todas as verbas rescisdrias.

Paragrafo unico: As empresas terdo o prazo de 10 (dez) dias para pagamento das verbas rescisérias a partir da
solicitacao da dispensa do cumprimento do aviso prévio. O prazo para pagamento das verbas rescisdrias, anteriormente
estabelecido, deverd prevalecer se inferior a 10 (dez) dias da solicitacdo da dispensa do cumprimento do aviso prévio.
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Relacoes de Trabalho - Condicoes Trigésima Terceira - Aperfeicoamento
Profissional -

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL

Quando da realizacao de cursos que venha contribuir para seu desenvolvimento profissional e, ao mesmo tempo,
também sejam de interesse da empresa, os trabalhadores poderao se ausentar do servico por até 18h00 (dezoito horas)

anuais, que serao consideradas, para todos os efeitos, como de trabalho.

Paragrafo unico: A utilizacado das horas previstas no “caput”, depende de prévia e expressa autorizacdo da empresa e

posterior comprovacao da frequéncia do trabalhador.

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - RECONHECIMENTO DOS DIREITOS PARA OS TRABALHADORES EM
UNIAO HOMOAFETIVA

Fica assegurada aos trabalhadores em unido homoafetiva, a garantia de todos os direitos previstos no presente
instrumento, de forma a facilitar o resguardo dos interesses de seus companheiros(as) e dependentes habilitados

perante a Previdéncia Social.

Paragrafo unico: A relacdao homoafetiva estdvel dar-se-4 a partir do reconhecimento pela Previdéncia Social,

consoante disciplina a Instrucao Normativa n°® 77, de 21/01/2015 e alteracdes posteriores.

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - ESTABILIDADE PROVISORIA DA GESTANTE

A trabalhadora gestante é assegurada estabilidade proviséria, salvo por motivo de justa causa para
demissao, desde o inicio da gestacao até 05 (cinco) meses apds o parto.

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - ESTABILIDADE DO ALISTADO NO SERVICO MILITAR

Ao trabalhador com idade de prestacdo de servigo militar, desde que tenha no minimo 12 (doze) meses de tempo de
servico na empresa, fica assegurado estabilidade provisodria, desde o alistamento até 30 (trinta) dias apds o término do

COMpPromisso.

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - ESTABILIDADE AO AFASTADO PELA PREVIDENCIA

Ao trabalhador afastado pela Previdéncia Social, fica assegurado estabilidade provisdria, salvo se contratado a titulo
experimental ou por motivo de justa causa para demissao, pelo periodo em que ficou sob custédia da Previdéncia

Social, limitado ao maximo de 60 (sessenta) dias.

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - ESTABILIDADE - PRE - APOSENTADORIA

Ao empregado que tenha no minimo 05 (cinco) anos de tempo de servico na empresa e que se encontre dentro do prazo
inferior a 01 (um) ano para completar o periodo exigido pela Previdéncia Social, para requerer aposentadoria de acordo

com as regras da Emenda Constitucional n® 103/2019, fica assegurada estabilidade proviséria para esse periodo.

CLAUSULA TRIGESIMA NONA - ESTABILIDADE APOS O RETORNO DAS FERIAS

Fica assegurado a todos os trabalhadores, estabilidade proviséria no emprego, apds o retorno de suas férias, por igual

prazo dos dias de descanso.
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CLAUSULA QUADRAGESIMA - DOCUMENTOS RECEBIDO PELA EMPRESA

Sao pertinentes a entrega e o processamento eletrénico dos documentos relativos aos contratos de trabalho da
empresa, sendo que os registros do contrato de trabalho na CTPS, serao realizados eletronicamente e ficarao
acessiveis aos empregados pelo aplicativo da Carteira de Trabalho Digital, de acesso gratuito.

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - FORNECIMENTO DE CAT

As empresas deverao, na forma prevista em lei, conceder prontamente o Comunicado de Acidente de Trabalho, nas
situacoes em que ele for exigivel.

Jornada de Trabalho - Duracao, Distribuicao, Controles e Faltas -

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - JORNADA DO DIGITADOR

Ao trabalhador que exerca exclusivamente a funcao de digitador, fica assegurada jornada diaria de trabalho nao
excedente a 06h00 (seis horas), sendo que destas, apenas 05h00 (cinco horas) no trabalho de entrada de dados.

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - PONTO ELETRONICO

Com base no disposto na Portaria MTP 671/2021, para as empresas obrigadas a ado¢ao do Registro Eletrénico do Ponto
- SREP fica facultada a substituicao da impressao do comprovante do trabalhador pelo relatério mensal de marcacao
de ponto, devendo, obrigatoriamente, ser entregue uma cépia ao trabalhador e a outra cépia impressa que ficard com a
empresa, apos conferéncia e assinatura do trabalhador.

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - AUSENCIAS LEGAIS

Os trabalhadores poderao se ausentar do servico, sem prejuizo de seus saldrios e sem necessidade de compensacao
nos seguintes casos:

Parédgrafo primeiro: Por 24h00 (vinte e quatro horas) por semestre, a fim de acompanhar a esposa gravida ao médico,
levar filho menor ou pais idosos ao médico, ou acompanhd-los em internacdes, condicionada a falta a comprovacao
através de competente atestado médico;

Paragrafo segundo: Por 03 (trés) dias Uteis consecutivos em virtude de casamento;

Parédgrafo terceiro: Por até 02 (dois) dias uteis consecutivos em caso de falecimento de conjuge, ascendentes,

descendentes, sogro, sogra, irmao ou pessoa que comprovadamente vivia sob dependéncia econdémica do trabalhador.

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - TRABALHADOR ESTUDANTE

Ao trabalhador estudante menor de 18 (dezoito) anos, sujeito ao regime de trabalho de tempo integral, sera permitida a
saida antecipada de 02h00 (duas horas) ao final do expediente, em dias de provas escolares, condicionada a prévia
comunicacao a empresa e posterior comprovacgao por atestado fornecido pela instituicao de ensino.

Paragrafo Unico: Quando da prestacao de exames vestibulares para o ingresso em curso
profissionalizante de segundo grau, o trabalhador poderd faltar até 03 (trés) dias Uteis, consecutivos

ou nao por ano, condicionados as faltas a prévia comunicacao a empresa e posterior comprovacao.
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Férias e Licencas -

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - INiCIO DE FERIAS

As férias terao inicio sempre em dia util e serdo concedidas, respeitando-se os preceitos contidos nos arts. 129 e
seguintes da CLT, com a redacao dada pelo Decreto Lei n® 1.535 de 13/04/1977 e da Lei n°® 13.467 de 13/07/2017.

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - LICENCA PARA A MAE ADOTANTE

Nos termos do disposto na Lei n® 12.010/2009, a trabalhadora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogao
de crianca, sera concedida licenca-maternidade com duracao de 120 (cento e vinte) dias, conforme o art. 392 da CLT.
Paragrafo unico: A licenca-maternidade s6 serd concedida mediante apresentacao do termo judicial de guarda a
adotante ou guardia.

Saude e Seguranca do Trabalho -
CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - UNIFORMES E ROUPAS PROFISSIONAIS

Quando exigidos ou necessdrios, os uniformes ou roupas profissionais serdo fornecidos gratuitamente aos
trabalhadores.

Relacoes Sindicais -

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - ABONO DE AUSENCIA DE DIRIGENTES SINDICAIS

Os diretores sindicais e membros do conselho fiscal (titulares e suplentes) eleitos, terdo a sua estabilidade prevista em
lei reconhecida pelas empresas, desde que a entidade sindical tenha feito o comunicado a empresa dentro dos prazos

previsto na CLT e no Estatuto Social da Entidade.

Paragrafo primeiro: Os trabalhadores que nao estejam afastados de suas funcoes na empresa poderao ausentar-se do
servico, sem prejuizo da remuneracao até 10 (dez) dias por ano, desde que avisada a empresa por escrito pelo Sindicato
Profissional, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para participar de reunidoes, encontros, congressos,
negociacoes coletivas e outros;

Paragrafo segundo: Os trabalhadores que forem eleitos e afastados para cargo de titulares do

Sindicato Profissional, terdo seus saldrios e encargos sociais pagos pela empresa pelo periodo em que

durar o mandato sindical.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL PATRONAL

Em conformidade com o Tema 935 do Supremo Tribunal Federal e os posicionamentos das Turmas do Tribunal
Superior do Trabalho, que estenderam o alcance do Tema 935 do STF para os empregadores conforme decisoes
proferidas nos RR-10685-40.2014.5.15.0129, RRAg-20233-69.2018.5.04.0351 e Ag- AIRR-1000038-28.2019.5.02.0008.
Considerando, que ao realizar a fixacao da contribuicdo assistencial em Assembleia Geral Extraordindria ocorrida em
30 de novembro de 2023 para todos os seus representados, independentemente de estarem filiados ou ndo, o Sescon-
SP expressamente fez constar na ordem do dia o direito de oposicao conferido para todos os representados.

No dia 17 de setembro de 2024, realizou uma nova Assembleia Geral Extraordinaria para conferir, novamente, o direito
de oposicao a contribuicao assistencial patronal referente a 1° de agosto de 2024 a 31 de julho de 2025 para todos os
representados, filiados ou nao. Para manutencao e ampliacdo dos servicos prestados pelo sindicato patronal, as
empresas por ele aqui representadas, filiadas ou nao filiadas, ficam obrigadas a lhe pagar, através de recolhimento que
deverd ser feito por meio de guias apropriadas por ele fornecidas, até o dia 15 de outubro de 2024 os valores
constantes da tabela abaixo:
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FAIXAS RECEITA BRUTA DO ANO DE 2023 ALIQUOTA
A Até R$ 241.329,00 Rs 281,53
B De R$ 241.329,01 até R$ 68.057.424,04 0,117%
C Acima de R$ 68.057.424,05 Rs 79.354,96

Paragrafo primeiro: Em caso de atraso no pagamento, havera a incidéncia de multa correspondente a 0,33% (trinta e
trés centésimos) ao dia, ndo excedendo a percentagem de 10% (dez por cento) do valor total a ser recolhido, atualizado
com base na variacdo da TR (Taxa Referencial), ou outro indice que a venha substituir da data do inadimplemento até a
data do efetivo pagamento e juros de mora na base de 1% (um por cento) ao més.

Paragrafo segundo: A empresa que tiver recolhido a contribuicao confederativa referente ao exercicio de 2024,
estabelecida pela Assembleia Geral do Sindicato Patronal convenente, fica dispensada do recolhimento desta
contribuicao.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL DO SEAAC DE SANTO
ANDRE E REGIAO

A titulo de Contribuicdo Assistencial, as empresas promoverao o desconto, mensalmente, em folha de pagamento de
seus EMPREGADOS, sindicalizados ou nao, o equivalente a 1,0% (um por cento) de suas respectivas remuneracoes, com
um limite de RS 30,00 (trinta reais) por EMPREGADO, devendo ser recolhida, impreterivelmente, até o dia 15 (quinze) de
cada més. O recolhimento serd efetuado através de guia de cobranga bancaria emitida pelo SICOOB, sendo que até a
data de vencimento poderd ser utilizada a rede bancaria. Apds o vencimento, o recolhimento somente podera ser
efetuado nas agéncias SICOOB. a) Caso as empresas descontem, ou nao, a Contribuicado Assistencial do EMPREGADO e
nao efetue o recolhimento na época ajustada, arcard com as penalidades descritas no “caput” do art. 600 da CLT.
Havendo necessidade de cobrancga judicial, sofrerdo acréscimo em razdo de honordrios advocaticios e mais custas
processuais; b) Para os EMPREGADOS nao sécios do SINDICATO, esta assegurado o direito de, a qualquer tempo,
oporem-se ao desconto da Contribuicao Assistencial, através do preenchimento do formulario disponivel na tela inicial
da pagina eletronica www.seaacabc.org.br na aba “CARTA DE OPOSICAO CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL”, ou através
de carta escrita e individualizada a ser apresentada pessoalmente na sede do SINDICATO em Santo André.

Disposicoes Gerais -

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - ACORDOS COLETIVOS DE TRABALHO

Ficam estabelecidas cldusulas pré-negociadas entre as entidades signatédrias para acordo coletivo, exemplificados a
seguir: 1-Participacdao nos Lucros e Resultados; 2- Banco de Horas; 3- Alteracdo de Jornada de Trabalho; 4-
Parcelamento de Férias; 5- Trabalho aos Domingos e Feriados; 6-Trabalhador Hipersuficiente; 7-Teletrabalho; 8-
Reducéao do Intervalo Intrajornada; 9-Trabalho Intermitente e 10- Trabalho do Auténomo Exclusivo.

Paragrafo primeiro: A solicitacdo de Acordo Coletivo de Trabalho quanto a quaisquer das matérias elencadas nesta
cldusula da Convencao Coletiva de Trabalho, devera ser efetivada a qualquer uma das entidades signatarias, que
encaminhard o pedido a entidade correspondente para a adocdo das medidas necessdrias a formalizacdo do
instrumento;

Paragrafo segundo: A adesao das cldusulas a serem pré-negociadas para celebracdo do Acordo Coletivo de Trabalho
estara condicionada a quitacao integral da Contribuicdo Assistencial de ambas as entidades signatdrias, ou na sua
falta, serd cobrada Cota de Participacao Negocial, para ressarcimento dos trabalhos e despesas das entidades

sindicais;
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Paragrafo terceiro: A Cota de Participacao Negocial sera cobrada na propor¢cdao dos que se opuseram ou nao
realizaram o pagamento aos respectivos Sindicatos;

Paragrafo quarto: Acordos Coletivos de Trabalho ajustados sem a participacao do Sindicato Profissional e assisténcia
do Sindicato Patronal serdo nulos, bem como, também serdo nulas as cldusulas e/ou condicdes estabelecidas e
implementadas, diretamente com os trabalhadores sem a devida observancia dos Sindicatos.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - CLAUSULAS MAIS BENEFICAS

As clausulas mais benéficas de acordos anteriormente firmados diretamente entre o Sindicato Profissional e as Empresas,
também serdo consideradas, no ambito exclusivo dessas empresas, sobre as acordadas, aplicando-se na data-base, sobre

os valores nelas fixados os mesmos indices previstos na clausula de correcgao salarial.

Paragrafo unico: A presente cldusula nao se aplica as empresas que venham estabelecer Acordo Coletivo de Trabalho
diretamente com o Sindicato Profissional, a partir de 1° de agosto de 2024.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - DIVULGACAO DO ACORDO

As empresas afixardo em quadro de avisos, em local bem visivel aos trabalhadores, cépia da presente Convencgao
Coletiva de Trabalho, mantendo-a pelo periodo minimo de 60 (sessenta) dias, a contar de seu registro.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - MULTA

Pelo ndo cumprimento da presente Convencado Coletiva de Trabalho, as empresas pagardo multa correspondente a
5,0% (cinco por cento) do maior piso salarial vigente, em favor da parte prejudicada, excecéo feita as cldusulas que
estabelecem penalidades especiais.

Assinatura



Ferramentas e Recursos Essenciais -
Microsoft Teams - *

O Microsoft Teams serd uma das principais ferramentas para a comunicacao interna da empresa. Ele j& estara
instalado na sua maquina, facilitando o dia a dia com mensagens, chamadas de video, reunides e integracao com outras

ferramentas da Microsoft.

Como Funciona:

Tela Principal: Ao abrir o Teams, vocé vera a tela inicial com suas conversas, canais e atividades. No menu

lateral, estao as opcoes para acessar Atividades, Chat, Equipes, Calendario e Chamadas.

Calendario:
e Aqui, vocé encontrard sua agenda de reunioes, tanto as programadas quanto as que foram marcadas por

outras pessoas.

Atividades:
» Atividades é onde vocé vera todas as notificacdes relacionadas ao seu trabalho. Isso inclui mencdes
diretas a vocé, respostas a mensagens em gue vocé participou e notificagcées de novos contetidos.

Chat:
« Em Chat, vocé pode conversar diretamente com seus colegas de trabalho, seja individualmente ou em
grupos.
o Exemplo: Se vocé precisa discutir algo rapidamente com um colega, pode iniciar uma conversa por chat e

trocar mensagens instantaneas.

Equipes:
e Equipes é a drea onde vocé encontrara todos os grupos de trabalho em que esté envolvido. Cada equipe
pode ser organizada em canais, que sdo espacos de discussdo e colaboracado sobre temas ou projetos

especificos.

Regras:

Recta Contabilidade Sair 1. Ao ligar o computador deve-se iniciar o sistema

_— .. operacional Microsoft Teams e informar ue esta
Willian Oliveira P 9

willian@rectacontabilidade.com.br disponivel, conforme figura ao lado.

Exibir conta ©

@ Disponivel > 2. Caso tenha reuniao online automaticamente ird mudar o
@ Disponivel > status para ocupado.
@ Ccupado us 2

© N:o incomodar 3. Em horario de almogo e quando n&o tiver disponivel

alterar o Status para offline. O ideal é sair do sistema que

o]
le Volto logo

os outros usudrios observarao que estd Offiline;

Aparecer como ausente

o°

(= Aparecer offline
4. Nao é permitido ter o sistema Microsoft teams no celular

(O Duracio p
) ’ pessoal ou acessar de outro computador além do

%3 Redefinir status disponibilizado pelo escritdrio.



Ferramentas e Recursos Essenciais -

5. Nao é permitido acessar sistema Microsoft teams fora do horério de trabalho autorizado;

6. A comunicacao com outros profissionais do escritério através do teams para assuntos que ndo correspondem ao
trabalho ndo é recomendado;

7. A senha de acesso disponivel € intransferivel

Google Meet - u

O Google Meet é uma ferramenta de videoconferéncia da Google que facilita reunides online, ideal para reunides com
colegas, clientes ou parceiros de forma simples e rapida.

Pronto para participar?

Mao ha mais ninguém agqui

A cAmara esta inativa

Participar

Qutras formas de participar ~

& Microfone (Hy..= &) Aho-falantes ... = [k OBS VirtualC... =

Funcionalidades principais:

+ Agendar reunides: Através do Google Calendar, vocé pode agendar reunides, com a opcao de adicionar links para a
videoconferéncia diretamente no evento.

« Participar de reunides: Basta clicar no link da reunido ou inserir o cédigo de acesso fornecido pelo organizador para
entrar rapidamente.

¢ Compartilhamento de tela: Permite que vocé compartilhe sua tela com os participantes, ideal para apresentacoes
ou visualizagcao de documentos.

+ Gravacao de reunides: Caso necessdrio e autorizado, vocé pode gravar a reunido e depois compartilhar o video com
os participantes ou interessados.

+ Controles de participacao: Durante a reuniao, é possivel silenciar microfones, remover participantes e até adicionar

legendas em tempo real, o que ajuda a manter a ordem e a acessibilidade.



DigSac - d

A Digisac é uma plataforma digital de atendimento multicanal, que centraliza todas as mensagens da empresa em um
Unico lugar. Ela integra diversos canais de comunicacao, como WhatsApp

ddigisoc

Conversas

CQ

Selecione um contate para iniciar uma conversa

Funcionalidades principais:

» Centralizacao de canais: Todas as mensagens sao reunidas em um Unico nimero, o que facilita o atendimento

* Transferéncia de mensagens: Permite que a equipe encaminhe mensagens com apenas alguns cliques, agilizando o
processo.

Automacao de respostas: Utiliza chatbots para automatizar o atendimento, aumentando a eficiéncia.

Monitoramento em tempo real: Acompanhe as interacdes ao vivo, garantindo um atendimento rapido e eficiente.
Regras:

1. Ao ligar o computador deve ativar também o DigSac e analisar os chamados pendentes para responder imediatamente;
2. Todos os nimeros devem conter o horério de funcionamento de segunda as sextas feiras das 8:00 as 18:00.
3. Os chamados devem ser respondidos imediatamente para evitarmos problemas de comunicagao com o cliente.

4. Em respostas no Digsac, sempre realizar tratativas de comunicacao formal. Conforme exemplos de linguagem abaixo:



Como Responder Mensagens de Clientes de Forma Profissional -

Responder a mensagens de clientes de forma profissional
é uma habilidade essencial para manter a imagem positiva
da empresa e garantir a satisfacdo do cliente. A forma
como vocé responde as solicitacoes ou duvidas dos
clientes pode fazer toda a diferenca para o relacionamento
com eles. A chave é ser claro, educado, eficiente e sempre
atencioso.

Ao responder, comece com uma saudacao cordial, como
"Old" ou "Prezado", seguida pelo nome do cliente, se
possivel. Isso mostra que a resposta é personalizada e mais
préxima. Utilize uma linguagem simples, sem jargoes, para
que o cliente compreenda facilmente sua mensagem. Além
disso, busque sempre oferecer solugdoes praticas e
objetivas para os problemas apresentados, evitando
respostas vagas.

Por fim, sempre finalize a conversa com uma despedida
educada e pergunte se o cliente precisa de mais algum
auxilio. Isso demonstra que vocé estd disponivel e

comprometido em oferecer o melhor atendimento.

Exemplo:
Cliente: "Oi, ndo estou conseguindo acessar minha conta. O que devo fazer?"

Resposta: "Ola, [Nome do Cliente], lamento pelo transtorno. Para recuperar o acesso a sua conta, por favor, clique na
opc¢ao 'Esqueci minha senha' na pagina de login. Caso tenha algum problema ou precise de mais assisténcia, estou a
disposicao para ajudar. Fico aguardando sua confirmacao, e caso precise de algo mais, ndo hesite em me chamar.

Atenciosamente, [Seu Nome]."

Responder a questao com celeridade e cuidado. Celeridade é diferente de pressa. Ao final, perguntar se deseja algo
mais e encerrar o chamado. Ao transferir um chamado, explicar o caso ao profissional de destino. Observar se esta

respondendo o chamando no seu canal de atendimento. Cada area tem que responder no seu canal.

Como Atender Ligacoes de Forma Profissional -

Atender uma ligacao de forma profissional é fundamental para estabelecer uma boa comunicacado com os clientes e
transmitir a imagem de competéncia e cordialidade da empresa. A maneira como vocé atende o telefone pode impactar

diretamente a percepcao do cliente sobre o atendimento oferecido.

Ao atender, procure ser rapido, mas sem parecer apressado. Quando pegar o telefone, comece com uma saudacao
educada e, se possivel, se identifique pelo nome e o da empresa. Isso cria uma conexao imediata e demonstra que vocé
estd pronto para ajudar. Mantenha sempre um tom de voz calmo, amigével e atento, mostrando que vocé esta

disponivel para ouvir e resolver o que for necessario.
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Ao atender, procure ser rapido, mas sem parecer apressado. Quando pegar o telefone, comece com uma saudacao

educada e, se possivel, se identifiqgue pelo nome e o da empresa. Isso cria uma conexao imediata e demonstra que vocé

estd pronto para ajudar. Mantenha sempre um tom de voz calmo, amigavel e atento, mostrando que vocé esta

disponivel para ouvir e resolver o que for necessario.

Durante a conversa, evite interrupcoes e sempre preste atengao no que o cliente esta dizendo. Se necessario, anote as

informacodes importantes para nao se esquecer de nenhum detalhe. No final da ligacao, sempre se certifique de que o

cliente esta satisfeito com a solucao apresentada e pergunte se ha mais algo em que possa ajudar.

Exemplo:

Cliente: "Ola, estou ligando porque tenho uma duvida
sobre o meu pedido.”

Resposta: "Bom dia, [Nome do Cliente], meu nome é [Seu
Nome], da [Nome da Empresa]. Como posso ajuda-lo com o

seu pedido hoje?"

[Apds ouvir a duvida do cliente]
"Entendi sua solicitacao, [Nome do Cliente]. Vou verificar
as informacdes agora e ja volto com a solugdo. Um

momento, por favor."

[Apds resolver a questao]
"Pronto, [Nome do Cliente], seu problema foi resolvido.
Existe algo mais em que eu possa lhe ajudar?”

Como Colocar o Wallpaper do Més no Fundo do Computador -

Alterar o wallpaper (papel de parede) do computador € uma maneira simples de personalizar o ambiente de trabalho e

manter uma organizacao visualmente agradavel. Além disso, isso pode ser uma excelente forma de acompanhar temas

e atualizacdes mensais que a empresa disponibiliza. Siga os passos abaixo para colocar o wallpaper do més no seu

computador:

Passos para Colocar o Wallpaper:

* Baixar o Wallpaper: Primeiramente, baixe a imagem do

wallpaper do més em nossa Intranet. Para colocar:

e No Windows: Clique com o botao direito na drea de
trabalho (o fundo da tela) e selecione a opgéo
“Personalizar”.

* Escolher a Imagem: Na tela de configuracoées, clique na
opcao “Fundo” ou “Papéis de Parede” (depende do
sistema operacional). Em seguida, localize a pasta onde a
imagem foi salva e selecione o wallpaper do més.

Exibir
Classificar por

Atualizar

Abrir no Terrninal

3 Painel de controle da NVIDIA

MNowvo

B Configuragbes de exibicio

B Personalizar

»
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Agora vocé tem o wallpaper do més configurado no seu computador, trazendo um toque de organizacédo e

personalizacdo ao seu ambiente de trabalho!

Como Colocar o Fundo no Teams/ Google Meet -

Agora, vamos te ensinar a colocar o fundo no Microsoft Teams com a logo da Recta, garantindo que suas reunioes
estejam alinhadas com a identidade visual da empresa. Os fundo Oficial da Recta esta disponivel na Intranet. Acesse a
pasta "Fundo Teams/Google Meet", faca o download da imagem e salve em um local de facil acesso no seu

computador.

1. No Teams Acesse as Configuracoes: 2. No menu de configuracoes: Clique 3. Na aba Dispositivos: Desca até a
No canto superior direito, cliqgue na sua na opcao "Dispositivos". secéo "Configuracdo da camera".
suspenso, selecione "Configuracoes” teste" para ajustar antes de uma

reuniao real.

B3 Contas e organizacoes
(9 Privacidade

W Acessibilidade

&3 Dispositivos

E‘J Fazer chamada de teste

Chamadas N

Zoom -

Nox Arquivos e links

Atalhos do te . . -
T e Permissdes do aplicativo

[] Baixaro aplicativo movel

M @ 2

Reconhecimento




4. Ao lado Camera: Selecione “Abrir 5. Na parte de Baixo: Selecione aopcao 6. Com o Fundo da Recta Baixado:

opcoes de Video”. “Mais Efeitos e configuracdes de Video”. ~ Selecione a opgao “Adicionar Nova”.

Telaz de fundo

T _ N

Cimera Microfone

Requisitos de imagem:

» Tamanho minimo: 36
= Tamanho maxi
px
Tipo de arquive: jpeg. jpg. png.

bmp
Taxa de proporgio
(Largura:Altura): Menor que 4

Abnr opgoes de video

Adicionar nova

7. Por fim. Escolha a imagem adicionada e clique em "Aplicar".
T ey

E-’t-n-z_-‘

~ Qutras pessoas ndo verio o video durante a
" wisualizagio.

Visualizar

Aplicar

Pronto! Agora seu fundo no Microsoft Teams esta personalizado com a identidade visual da Recta. Sempre que
participar de reunioes, seu ambiente estara alinhado com a imagem profissional da empresa. Caso tenha duvidas ou
precise de ajuda, consulte a equipe de Marketing.

Uso do Papel Timbrado - KAUXOKRKXXINNHK

O papel timbrado é um documento oficial da empresa e
deve ser utilizado conforme as diretrizes estabelecidas.
Alteracdes sao permitidas apenas no conteudo textual.

O layout, incluindo cores, fontes e elementos visuais, é

padronizado e ndo pode ser modificado.

Para fazer o download, basta acessar a Intranet na secao

“Papel Timbrado”
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Uso da Logo da Recta -

A logo da Recta estd disponivel para download na

Intranet. Seu uso deve seguir o padrao estabelecido, sem
alteragoes de cor, tamanho ou texto.

AUDITORIA | CONSULTORIA | CONTABILIDADE

Qualgquer modificacao nao autorizada pode comprometer
a identidade visual da empresa.

Acesso e uso da Rede Interna -

1. Todos os arquivos devem ser salvos na rede na devida pasta do cliente com o nome correto do arquivo.

2. Caso necessite de utilizar planilhas de uso individual para facilitar o trabalho deve se utilizar a pasta publica. Caso

nado tenha acesso solicitar a drea de Tecnologia da Informacao.

3. E estritamente proibido na pasta clientes ativos, Esporadicos, Inativos, interno Recta e Sistema mddulos salvar

arquivos com nome pessoal.
4. As pastas devem conter informacoes claras, objetivas e de facil entendimento.

5. As pastas sao criadas pela area de legalizacao e devem conter sempre o nome do cliente e nimero do dominio e a

subpastas deve ter:

-CND’s

- Contabil
- Fiscal

- IRRF

- Legal

- Pessoal

- Protocolo do cliente;

As pastas acima s3o de responsabilidade das seguintes areas: - CND’S - Area de Certidoes, A pasta Protocolo do

cliente - Administrativa, as demais sao alto

Jocumentes » General » Clientes Atives - C-D : CBA BORRACHAS - 206

Heene Modificado Modidicads pot Tamusho do Arguivo Addureonar cobana




As subpastas devem conter: O ano que estamos trabalhando:

Data de modificagio
2021
2022 ' a
2023

2024

E os meses:

01-2024
02-2024
03-2024
Dentro dos meses deve-se as informacoes das areas:

Fiscal:

Impostos: - Salvar os impostos do més

Prestados - Tela das prefeituras;

Tomados - Tela das prefeituras;

Livros fiscais : Salvar os livros fiscais que foram base para apuracao;

Importacao: Salvar o e-mail de validacao do faturamento com o cliente, resumo das notas importadas no sistema e a
tela dos 6rgaos reguladores.

Obrigacoes acessdrias:

Salvar as obrigacoes por competéncia, deve-se salvar os relatérios técnicos entregues. Pode-se utilizar o Sieg para tal.

Na subpasta denominada Gerencial fiscal deve ter na raiz os seguintes documentos:
-Planilha de gerenciamento das entregas de obrigacdes principais;

-Planilha de gestao de importacoes;

-Planilhas de CND’s; As informacgdes acima podem constar em uma Unica planilha.
Demais arquivos devem constar na pasta publica.

Responsabilidade da organizacao das pastas sao dos Coordenadores e Analistas das areas.

Area contabil:

Salvar os balancetes final no referido més de competéncia; Na pasta de conciliagao financeira salvar o PDF do extrato,
o Excel do cliente e o para importacao;

Caso tenha pendéncias de clientes, deixar o razao da conta falta no referido més;

Lembrando que no final do exercicio lancaremos os valores nao identificados como receitas e despesas nao
dedutivel. Na pasta gerencial ter somente um arquivo de gestao de producao da equipe e da area;



Area Legalizacdao

Na pasta de legalizacao deve-se deixar salvo todos as alteragcdes do cliente, o breve relato da Jucesp, o termo de
contador responsavel. Deve-se ter as pastas do processo de Abertura, Alteracdo e Encerramento e os devidos arquivos
salvos.

CNPJ, IE, Inscricao Municipal, Breve
relato da Jucesp, Contrato Social
protocolado e o Word utilizado para o
processo, Estatuto, Opg¢ao do simples
nacional, Senha Web e referidas

Pasta de abertura

licencas
Al - Contrato alterado protocolado, Word
teracoes utilizado e demais arquivos
Formulario de encerramento, demais
Encerramento

arquivos e distrato;

Quando o cliente sair da RECTA ou encerrar suas atividades o Departamento de legalizacao deve transferir a pasta
para clientes inativos.

As Subpastas da drea de Departamento Pessoal, contabil devem seguir a mesmas premissa do fiscal.

Assinatura



Bem-vindo a Recta Contabilidade!

E com grande entusiasmo que damos as boas-vindas a vocé, nosso novo colaborador. A Recta Contabilidade
tem como missao proporcionar solugoes contdbeis de exceléncia, e agora, com vocé em nossa equipe, temos

ainda mais confianca de que podemos alcancar resultados extraordinarios.

Aqui, acreditamos no poder da colaboracao, da transparéncia e da dedicacdo. Estamos comprometidos em
promover um ambiente de trabalho onde todos possam se desenvolver, crescer profissionalmente e
contribuir para o sucesso coletivo. Na Recta, cada colaborador tem um papel importante e sua experiéncia e

habilidades serao essenciais para o nosso crescimento continuo.

Nosso compromisso com a qualidade nos servicos prestados aos clientes é uma das nossas maiores
prioridades. Por isso, estamos certos de que sua contribuicao sera fundamental para mantermos os altos

padroes de exceléncia que prezamos.

Nosso time é formado por pessoas que estdo sempre dispostas a colaborar, aprender e evoluir juntos.
Esperamos que vocé aproveite essa jornada conosco e que, ao longo do tempo, se sinta cada vez mais

integrado, motivado e realizado com as suas conquistas aqui dentro.

Estamos felizes em té-lo conosco e temos certeza de que, juntos, conquistaremos grandes vitdrias! Seja

muito bem-vindo a familia Recta!

Atenciosamente,
Willian Oliveira / Recta Contabilidade




