Regimento Interno

Direitos e deveres da nossa empresa
e dos nossos colaboradores




Introducao

Definido em conformidade com as politicas da Sete, o Regimento Interno
é 0o documento que apresenta o conjunto de normas estabelecidas para

S u m é ri 0 regulamentar a empresa e o seu funcionamento, detalhando as hierarquias e as
responsabilidades das partes contratante e contratada.

A sequir, nas proximas paginas, estao descritas as regras estabelecidas para a
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Cumprir as diretrizes e as instrugoes transmitidas pelo gestor imediato.

Deveres

Sugerir medidas para melhorar a eficiéncia do servigo prestado pelo setor em

que estainserido.

0 colaborador deve: Observar a disciplina no local de trabalho.

Portar o cracha de identificacao no ambiente de trabalho.

0 colaborador nao deve:

Promover algazarras, brincadeiras e discussdes durante a jornada de

«  Cumprir os compromissos assumidos no contrato individual de trabalho com
atencao e competéncia profissional.

trabalho.

Utilizar palavras ou gestos impréprios a moralidade e ao respeito, nas
dependéncias da empresa.

Fumar em locais proibidos.

Se apresentar ao trabalho
com sinais de embriaguez
e efeito de drogas

Retirar do local de
trabalho, sem prévia
autorizagao, qualquer
equipamento, objeto ou

documento.

Fazer parte de empresas ou iniciativas que concorram com quaisquer
atividades da Sete.

Propagar ou incitar a insubordinagao ao trabalho.

Utilizar cartao de visita profissional nao autorizado pela empresa.



+ Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da

o o « QOintervalo de horério pararefei¢do e descanso é de 1hora; atente-se para
empresa, sem prévia autorizagao.

nao fazer menos ou mais do que esse tempo.

« Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da empresa. « Ostrabalhos extraordinarios deverdo ser, previamente, comunicados e
- Utilizar-se de equipamentos profissionais, produtos e internet da empresa autorizados pela geréncia imediata.

para atividades alheias ao servico. » A marcacao de registro de entrada e de saida para um colega de trabalho é

» Seausentar de seu local de trabalho sem comunicacéo prévia ao seu gestor expressamente proibida e pode gerar demissao por justa causa.
imediato. . . -
« Eventuais problemas que impegam a marcagao de ponto devem ser
« Vender ou comprar qualquer mercadoria particular nas dependéncias da comunicados ao gestor imediato.
empresa.

« Qcontrole dos horarios de entrada e saida é realizado por meio do sistema
de ponto Tangerino, que pode ser acessado por aparelho mével ou por
computador.

« Fazer e comer lanches em seu local de trabalho.

» Aservigo da empresa, nao é permitido trajar camisa regata, camiseta, chinelo,
camisa de time, shorts e acessorios indiscretos. Em reunides online tanto
internas como com os clientes, o colaborador deve priorizar o uniforme da
Sete. Em campo, é proibido o uso de calga legging, necessitando o uso de
calca jeans ou brim.

« Praticar atos que possam ser prejudiciais a segurancga dos demais
colaboradores ou de clientes.

Jornada de trabalho, horas extras,

auséncias e atestado médico

Jornada de trabalho

» Ajornada de trabalho estabelecida deve ser cumprida por todos os
colaboradores.




Horas extras

As horas extras da Sete se dao conforme a Convencao Coletiva de Trabalho
2022/2023 de cada unidade.

Em caso da necessidade de realizar hora extra, o colaborador devera obter
autorizagao prévia do gestor imediato.

Auséncias e atrasos

As faltas previstas na Legislacao Trabalhista ou nas Convengdes Coletivas de
Trabalho sdo sempre consideradas desde que, devidamente, comprovadas.

Para faltas ndo justificadas reincidentes, os colaboradores receberao,
gradativamente, a cada auséncia: aviso verbal, adverténcia por escrito,
suspensao e, em cumprimento do Art. 482 da CLT, demissao por justa causa.

0 colaborador que se atrasar, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo deve justificar o fato ao seu gestor imediato.

A declaracao de comparecimento deve ser anexada no sistema de ponto
Tangerino, no mesmo dia da auséncia.

Em situacdes de atestado médico, o documento devera ser anexado no
sistema de ponto Tangerino no prazo de 48 horas. Atestado médico superior
a 15 dias gera afastamento pelo INSS e, ao retornar, o colaborador seré
reavaliado por médico do trabalho em clinica conveniada pela empresa.

Faltas e atrasos constantes e nao justificados prejudicam a sua carreira
profissional, resultam em descontos em seu salario e podem até ser motivo
de demisséo.

Atestado médico

Para fins de justificativa de
auséncia do colaborador

por motivo de doenca, S

serao aceitos atestados x \b
médicos que observem I
a sequinte ordem

preferencial:

*) ‘
°)

Médico do SUS - Sistema
Unico de Saude.

Médico conveniado
ao plano de satde ou
particular.




« (s atestados médicos deverao: .
Férias
1) Especificar o tempo concedido de dispensa necessario para a completa

recuperagao do paciente.

» 0 colaborador possui direito a tirar férias apos 12 meses trabalhados.
2) Apresentar o CID, quando expressamente autorizado pelo paciente.

3) Registrar os dados de maneira legivel e a identificagao completa do
emitente, mediante a assinatura e o carimbo com o numero de registro no
Conselho Regional de Medicina.

Pagamento de salarios e férias

Pagamento de salarios

0 salario é pago, por
adiantamento, no dia 20
(se o colaborador manifestar
interesse) e no 5° dia atil
de cada més, creditado na
conta corrente indicada
pelo colaborador. Eventuais
erros ou diferencas devem
ser comunicados ao setor
de Gente e Gestao, pelo
canal de atendimento ao
colaborador naintranet,
para as providéncias
cabiveis.

»

» Asférias sao concedidas conforme o cronograma anual de férias, em data a
ser fixada segundo a conveniéncia da Sete, ressalvadas as excecdes legais.

-

- E muito importante que vocé e seu gestor imediato entrem em acordo para,
juntos, acertarem a data de inicio do repouso, satisfazendo, dessa forma, aos
interesses e as necessidades de ambos.

U
CONFIRMAR

0 adiantamento de 50% do 13° salario pode ser concedido entre o periodo de
marg¢o a novembro, por ocasiao das férias ou em outro periodo, mediante

o interesse do colaborador registrado em solicitagao por escrito.
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Tabela de férias do Art. 130

FALTAS SEM JUSTIFICATIVAS DIREITO A FERIAS

5 faltas 30

6 a 14 faltas 24

15 a 23 faltas 18
24 3 32 faltas 12
Acima de 32 faltas 00

- E facultado ao colaborador converter 1/3 do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito e no
ato do planejamento das férias, junto ao gestor imediato.

Seguranca no trabalho, seguranca

patrimonial e uso responsavel dos
recursos

Seguranca no trabalho

« (O processo de segurancga no trabalho envolve colaboradores diretos, indiretos
e empresas prestadoras de servigo.

- E proibido ingressar ou permanecer em areas estranhas ao seu local de
trabalho, salvo por ordem expressa.

- E proibido ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os
interesses do servico.
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- E obrigatério o uso dos equipamentos de sequranca do trabalho - EPIs
(6culos, calcados, capacetes etc.) - sempre que a atividade desenvolvida
exigir.

E proibido ingerir bebidas alcodlicas no horario e em ambiente de trabalho.

Em casos de acidente no trabalho, para os Projetos que nao possuem Técnico
de Sequranga a todo tempo, a Area de Satde e Sequranca Ocupacional (SSO)
devera ser acionada de imediata. E em sua auséncia, o Lider do Projeto e/ou o
gestor deverao ser comunicados.

E proibido praticar atos que possam ser prejudiciais & sequranca dos demais
funcionarios ou de clientes.

A seguranga no trabalho é prioritaria em relagao aos interesses econdémicos.

A operacao de equipamentos e veiculos ou o exercicio de qualquer atividade
somente podera ser executado por quem estiver habilitado, treinado e
autorizado.

A Sete exige o cumprimento de normas e cuidados da empresa e de seus
clientes que previnam acidentes e propiciem um ambiente de trabalho seguro
e sadio, incluindo o uso de equipamentos de protecao definidos como
obrigatorios. 13



Todos os colaboradores da Sete deverdo conhecer os riscos a salde e a
seguranga decorrentes de suas atividades. Eles tém o direito e o dever de
recusar tarefas que possam coloca-los em situagdes de risco a salde e a
seguranga, para as quais nao existam controles implantados. A limpeza e
a organizacgao no local de trabalho, incluindo uniforme limpo, bem cuidado
e compativel com o tipo de atividade a ser executada, contribuem para a
seguranca e a boa imagem da empresa.

Bebidas alcoolicas e outras drogas nao sao compativeis com o ambiente
sadio e seqguro de trabalho. Dessa forma, é proibido trabalhar para a Sete sob
efeito de drogas, bem como utiliza-las durante o horario de trabalho.

Importante E responsabilidade de todos os colaboradores zelar pela
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propria vida e dos colegas, nas diversas atividades.

Seguranca patrimonial

Portar sempre o cracha de identificacao durante todo o periodo de trabalho.

Exibir na portaria os volumes ou pacotes portados sempre que solicitado e
durante as revistas.

Os ambientes interno e externo da empresa sao monitorados por sistema
fechado de video.

E proibido sair pela portaria portando pertences do local de trabalho sem
autorizagao expressa de seu gestor imediato.

A Sete nao se responsabiliza por objetos pessoais guardados e esquecidos
em suas dependéncias, bem como nao se responsabiliza pelo
desaparecimento desses itens.

Ao conduzir veiculos da empresa, o colaborador podera ser monitorado pelos
sistemas instalados, com o objetivo de zelar pela seguranca do condutor, dos
passageiros e de terceiros.

& sete

Zelar pela guarda e pela conservagao de ferramentas, equipamentos e
veiculos utilizados nas atividades, de acordo com as orientagoes e as regras
definidas pela Sete.

A utilizacdo de ferramentas, equipamentos e veiculos é exclusiva paraa
realizacao de atividades da Sete.

Comunicar, imediatamente, aos setores responsaveis, 0s casos de
extravios, danos, furtos ou roubos de equipamentos e materiais da empresa,
registrando em Boletim de Ocorréncia.

Disponibilizar quaisquer itens pertencentes a empresa, como, por exemplo,
equipamentos, computadores, celulares e ferramentas, mas nao se limitando
a esses itens, quando estiver em sua posse, para inspegoes sem aviso prévio
definidas pela empresa.
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Sempre:

Utilize os equipamentos de protecao individual e coletivo que fazem parte
de sua atividade e comunique, imediatamente, a sua lideranca ou ao setor
de SSO, a necessidade de troca ou a perda de equipamentos de seguranca.
Observe e alerte seus colegas sobre a importancia do uso de EPIs.

Sempre analise os riscos das atividades que serao desenvolvidas e utilize as
ferramentas de SSO.

Realize exames medicos periddicos agendados.

Em casos de acidentes, sejam eles materiais ou pessoais, mal-estar,
desconforto ou problemas emocionais, comunique, imediatamente, a sua
lideranga ou ao setor de SSO.

Participe e contribua com as agoes e 0s eventos da area de Saude e Seguranca.

Pratique a direcao defensiva.

 Realize atividade para a qual nao esteja preparado, capacitado ou sem 0s

equipamentos e 0S recursos Necessarios.

- Trabalhe sob o efeito de bebidas alcodlicas e outras drogas.

 Utilize medicamentos sem prescri¢cao médica.

Uso responsavel dos recursos

0 uso indevido e desnecessario de material implica aumento de custos. Isto ndo é
bom para vocé nem para a Sete. Portanto, procure utilizar, adequadamente e
racionalmente, todos os materiais, as ferramentas, 0s impressos e 0s
suprimentos. Evite o desperdicio.

Os recursos da empresa estao dimensionados para atender as suas
necessidades operacionais, agilizar os sistemas de informacao, integrar
os colaboradores, reduzir os custos e melhorar a eficiéncia dos processos.
Portanto, utilize-os de maneira moderada e com bom senso.

Cuide bem de tudo o que a empresa lhe confiar, como maquinas, ferramentas,
computadores, moveis, armarios, telefones e materiais. Acione a area
responsavel sempre que notar algum defeito em equipamentos, instrumentos ou
instalacdes. Lembre-se que é de sua responsabilidade guardar os equipamentos,
os instrumentos e as ferramentas de trabalho, bem como desliga-los, quando for

0 caso, antes de sair de seu local de trabalho.

0 telefone corporativo é de uso exclusivo da empresa e, portanto, ndo deve ser
utilizado para assuntos particulares.
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<uGESTOE®

Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestao ou reclamacgao
acerca de qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da Sete. Esses
comentarios podem ser encaminhados aos gerentes e coordenadores.

Os colaboradores devem observar o presente Regimento Interno, além de
circulares, ordens de servigo, avisos, comunicados e outras instrucoes
expedidas pelo empregador.

0 colaborador recebera um exemplar e devera ler o presente Regimento
Interno, manter a copia para consulta periddica, declarar ter lido e estar de
acordo com todos os seus preceitos, quando assina a lista de presenca da
integracao.

0 presente Regimento Interno € parte integrante do Contrato de Trabalho,
podendo ser substituido por outro sempre que o empregador julgar
conveniente ou em decorréncia de eventuais alteragcoes da Legislacao
Trabalhista.

Os casos omissos ou nao previstos serao resolvidos pela empresa a luz da
CLT e da legislagao complementar pertinente.




Regimento Interno

» Termo de Compromisso

Declaro que li o contetdo do Regimento Interno da Sete e concordo com
o0 que foi apresentado.

A assinatura deste termo demonstra meu compromisso de cumprir
integralmente com o referido Regimento Interno.

Apds assinar esta pagina, comprometo-me a envia-la para o meu gestor,
para que ele encaminhe ao setor de Gente & Gestao.

Assinatura

de

Sete Tecnologia e Solugao Ambiental
Av. do Contorno, 6.777 - 22 Andar
Santo Antonio - Belo Horizonte - MG - Brasil

Para mais informacgdes sobre o Regimento Interno,
entre em contato com rh@sete-sta.com.br.






