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1 OBJETIVO

Este Regimento Interno tem como objetivo estabelecer diretrizes claras e
orientagdes gerais sobre a operagcdo da empresa, apresentando as praticas e
procedimentos adotados nas atividades diarias. Além disso, visa esclarecer os direitos e
deveres que norteiam as relagdes de trabalho dentro da CDS Informatica.

O propdsito deste documento € instituir normas que promovam um ambiente de
trabalho ético, seguro e produtivo, assegurando a conformidade com os valores
organizacionais e o bem-estar de todos os colaboradores.

Este regimento se aplica a todos os colaboradores, independentemente de cargo
ou fungao, e espera-se que 0s parceiros comerciais que atuam em nome da empresa
sigam o0s mesmos padrdes estabelecidos, de modo a garantir a uniformidade e a
exceléncia nas relagdes profissionais.
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2 PROGRAMA DE INTEGRIDADE, ETICA E CONDUTA

O “Cédigo de Etica e Conduta” é um documento diverso a esse, que oferece as
diretrizes para o comportamento e as relagdes profissionais.

Todocolaborador devera ter ciéncia e conhecimento na integra do programa de
integridade, ética e conduta, assim como participar dos encontros e treinamentos
oferecidos pela empresa, assinando o protocolo de participagao, além de visitar o site
da empresa a fim de se informar sobre atualizagdes e programacao de eventos sobre o
assunto.

Disponivel em:https://www.cdssul.com.br/quemsomos

Os membros da alta direcdo devem manter conduta ilibada, sendo vedado o
envolvimento ou a pratica de qualquer ato de corrupgao ativa ou passiva, assim como
todos os demais funcionarios e parceiros da empresa, sendo avaliado periodicamente
pela comiss&o do programa de integridade o comportamento de todos em relagcdo ao
relacionamento com clientes e fornecedores, e no caso de comprovado envolvimento ou
omissdo em ato fraudulento, os envolvidos serdo submetidos as penalidades previstas
neste regimento, no caso do envolvido se tratar de membro da alta direcdo, sera
indicado o afastamento ou a sua substituicao.

3 CANAL DE COMUNICACAO

Temos como dever conhecer as regras do Cédigo de Etica e Conduta da empresa
e coloca-las em pratica.

Portanto, o canal de comunicagao € uma ferramenta que permite aos funcionarios
reportarem situagdes que estdo em desacordo com o Programa de Integridade, Cdodigo
de Etica e Regimento Interno da empresa, contribuindo para a melhoria do clima
organizacional e da integridade de todos.

As denuncias recebidas através deste canal serdo tratadas pela comisséo
doprograma de integridade, da seguinte forma: a comisséao ira receber a denuncia, fara
uma investigacao interna para apuragédo dos fatose, sendo ela procedente, tomara as
medidas necessarias de acordo com a gravidade de cada caso, também buscara agbes
para melhoria dos processos, minimizando o risco de novas irregularidades.

Ao denunciante de boa-fé esta garantido o sigilo e anonimato, assim como estara
isento de qualquer punicao ou represalia.

IMPORTANTE: Conflitos internos e de relacionamento entre colaboradores
devem ser comunicados e tratados diretamente com os respectivos gestores, que tém o
papel de administrar casos desta natureza. Denuncias recebidas que envolvam conflitos
internos e de relacionamento, sem a tratativa prévia por parte de gestores, ndo serao
consideradas.
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4 ASSEDIO MORAL, ASSEDIO SEXUAL E DISCRIMINACAO

4.1 Assédio Moral

O assédio moral consiste em condutas abusivas, repetitivas e prolongadas, que
expdem pessoas ou grupos a situagdes humilhantes, constrangedoras ou intimidadoras
no ambiente de trabalho. Em geral, interfere negativamente na vida profissional e
pessoal da vitima, degradando o clima organizacional. Exemplos de atitudes que podem
configurar assédio moral incluem:

v Insultos frequentes, ameacgas ou humilhagdes verbais dirigidas ao colaborador.

v Difusdo de boatos maliciosos sobre a vida pessoal ou profissional do individuo.

v Excluir sistematicamente a pessoa de reunides, projetos ou atividades de equipe
sem justificativa.

v' Atribuir tarefas impossiveis ou degradantes como forma de castigo, ou aplicar
cobranga de desempenho de maneira abusiva.

As condutas acima e qualquer outra conduta identificada como assédio moral sao
estritamente proibidas.

O Autor de assédio moral estara sujeito as medidas disciplinares previstas neste
regimento. E dever de todos os membros da organizagdo manter um ambiente de
trabalho respeitoso e digno, adotando postura profissional e ética nas relagbes
interpessoais.

4.2 Assédio Sexual

O assédio sexual caracteriza-se por qualquer comportamento de cunho sexual
nao desejado pela vitima, que cause constrangimento ou intimidacao.

Pode se manifestar por meio de insinuagdes, propostas indecentes, piadas com
teor sexual, comentarios ofensivos sobre o corpo ou a vida intima, mensagens de teor
erotico nao solicitadas, toques inapropriados, entre outros. Essas atitudes tornam o
ambiente de trabalho hostil e violam a dignidade da pessoa. E ainda configurado
assédio sexual o ato de solicitar favores sexuais em troca de vantagens, promogéo ou
para evitar puni¢gdes, bem como qualquer contato fisico de natureza sexual nao
consensual.

Condutas como as listadas abaixo sdo absolutamente proibidas e serdo punidas
disciplinarmente:

v. Chamadas ou convites insistentes para encontros de teor sexual, sem
consentimento da pessoa.

v Mensagens, imagens ou comentarios sexualmente explicitos enviadas a
colegas de trabalho que nao estejam de acordo com isso.

v Exibir, em local de trabalho, material pornografico ou de conteido sexual
sem autorizagao.
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v Coergao ou chantagem sexual, por exemplo, condicionar beneficios laborais a
favores sexuais.

v Toques, caricias ou contato fisico sem consentimento, especialmente se
repetidos apos negativa.

4.3 Discriminagao

A discriminagdo no ambiente de trabalho refere-se a qualquer tratamento
desigual, injusto ou restritivo motivado por preconceitos contra caracteristicas pessoais
ou de grupo.

Sao exemplos de fatores que ndo podem ser usados para inferiorizar, excluir ou
prejudicar colaboradores: raga, cor, etnia, religiao, género, orientagdo sexual, identidade
de género, idade, estado civil, deficiéncia fisica ou mental, gravidez, condigdo de saude,
classe social, opinido politica, nacionalidade ou quaisquer outras distingbes previstas
em lei. Tratar de forma distinta pessoas com base nesses atributos, negar igualdade de
oportunidades, realizar piadas ofensivas ou restringir direitos (promogao, salarios,
treinamentos) por tais motivos configura discriminagao.

Condutas discriminatérias (verbais, comportamentais ou estruturais) séo vedadas
nesta organizagao, por serem incompativeis com os valores de respeito a diversidade e
a dignidade humana. Exemplos de préticas proibidas:

v' Excluir ou limitar a participagdo de alguém em tarefas, projetos ou beneficios por
razao de sexo, raga, religido etc.

v Recusar-se a fornecer condigbes de trabalho adequadas a uma pessoa com
deficiéncia sem justificativa plausivel.

v Dirigir piadas, apelidos pejorativos ou ofensas relacionadas a cor da pele,
orientacdo sexual, idade, estado civil, regido de origem, entre outros.

v Selecionar candidatos com critérios irrelevantes (por exemplo, estado civil ou
aspecto fisico) que nado estejam vinculados as competéncias do cargo.

4.4 Procedimentos de Apuragao

v/ Comunicagao da Dentincia: As denuncias devem ser formalizadas por meio do

canal exclusivo para denuncias de assédio moral, sexual e discriminagao:

E-mail: denuncia@cdssul.com.br.

Apresentagcao da denuncia: A fim de facilitar a apuragéo, recomenda-se que o

denunciante inclua:

a) Nome dos envolvidos (se possivel);

b) Datas, horarios e locais dos fatos;

c) Relato claro e detalhado da situagao;

d) Indicagdo de testemunhas, caso existam;

e) Documentos ou evidéncias que julgar pertinentes (como prints de
mensagens, e-mails, etc.).

v' Andlise preliminar: A denuncia sera analisada preliminarmente no prazo de até
5 (cinco) dias uteis apds o seu recebimento. O objetivo da analise preliminar é
verificar a consisténcia das informacgbes e decidir pela instauracdo ou ndo do
processo de apuragao formal.

v
v

Av.Ceara 320-BairroSao Jodo-PortoAlegre/RS
CEP:90240-510 - Telefone/Fax: (51) 3325-7500
cds@cdssul.com.br-www.cdssul.com.br




AaC S’

communication data service

v Instauragdo da apuragcdao: Sendo a denulncia admissivel, sera iniciado
procedimento de apuragédo, conduzida pela Direcdo e setor de Recursos
Humanos. O prazo para conclusdo da apuragédo sera de até 5 (cinco) dias
uteis, prorrogavel por igual periodo, se necessario. Serdo colhidos depoimentos
das partes envolvidas e testemunhas, com total sigilo e respeito a dignidade de
todos.

v" Conclusdo de medidas cabiveis: Concluida a apuragao, é elaborado relatério
detalhado com as evidéncias e conclusdes. Se confirmada a ocorréncia, aplica-
se as sangdes disciplinares previstas (adverténcia, suspensao, demisséo, etc.),
conforme a gravidade da conduta e o estabelecido na norma interna ou
legislagao aplicavel. A denuncia sera arquivada, se improcedente.

v Protegdo ao Denunciante e Testemunhas: E assegurado ao denunciante o
sigilo absoluto, a n&o retaliacdo e a preservagédo da identidade, nos termos da
legislagdo. E dever da empresa proteger a integridade da vitima. Qualquer
forma de retaliagdo ou discriminagdo contra quem denuncia assédio é
proibida e sera punida com rigor. O sigilo das partes sera rigorosamente
mantido para evitar exposicdo desnecessaria. A colaboracao de todos os lideres
e colegas é essencial para coibir tal conduta.

v/ Ma-fé e Responsabilizagao: A apresentacdo de denuncias falsas, infundadas
ou com o intuito de prejudicar terceiros podera ensejar responsabilizacéo
disciplinar do denunciante.

IMPORTANTE: A empresa repudia qualquer forma de assédio, preconceito ou
intolerancia no ambiente de trabalho. E dever de todos os colaboradores reportar tais
condutas, a fim de que as medidas cabiveis sejam adotadas. Garantimos protegéo
legal, confidencialidade e o suporte necessario as pessoas afetadas, em conformidade
com as normas internas e a legislagéo vigente.

5 BOAS PRATICAS E CONDUTAS RECOMENDADAS

5.1.1 E dever do colaborador respeitar e zelar pelo pleno cumprimento da legislacdo
brasileira vigente, bem como pelas normas especificas relacionadas a sua fungao e
pela regulamentacgdo aplicavel as suas atividades profissionais;

5.1.2 Deve ser mantido, em todas as relagbes, o respeito mutuo, a honestidade, a
transparéncia e a integridade;

5.1.3 E responsabilidade de todos zelar por um ambiente favoravel a relagdes corretas
e cordiais, incentivando o espirito de equipe e a colaboragdao mutua;

5.1.4 A confidencialidade de informagbes internas da empresa e de seus clientes deve
ser preservada por todos os colaboradores;

5.1.5 Os colaboradores devem manter conduta e postura compativeis com a dignidade
do cargo que ocupam;

5.1.6 A pontualidade, a proatividade e o comprometimento com as fungdes
desempenhadas s&o condutas obrigatorias e serdo exigidas de todos os colaboradores;

5.1.7 Cabe a todos zelar pela conservagdo das instalagdes, equipamentos e materiais
da empresa, devendo comunicar quaisquer anormalidades identificadas;
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5.1.8E de responsabilidade do colaborador manter suas informagdes pessoais
atualizadas junto ao Departamento Pessoal, incluindo endereco, telefone, estado civil e
composicao familiar;

5.1.9 Todos devem colaborar com a manutencdo da limpeza e da higiene nas
dependéncias da empresa, incluindo o local de trabalho, banheiros e areas de uso
comum;

5.1.10 E vedada a distribuicdo, nas dependéncias da empresa, de publicagdes ou
impressos alheios as atividades profissionais, bem como sua afixagdo em quadros de
avisos ou demais locais, sem autorizacao prévia.

6 POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

6.1 Jornada de trabalho

6.1.1 O horario de expediente padrdo da empresa sera das 8h as 17:48h com tolerancia
diaria de até 10 (dez) minutos.

Excecao para jornada fora deste horario: exigéncias de contratos ou demandas
especificas, que neste caso, serdo previamente autorizadas pelos coordenadores e
gestores de cada departamento.

6.1.2 E obrigatdrio o intervalo intrajornada, a ser realizado preferencialmente no meio da
jornada de trabalho, com duragdo minima de 1 (uma) hora para jornadas de trabalho
superior a 6 horas.

6.1.3 O intervalo interjornada, entre o término de uma jornada e o inicio da jornada
seguinte, devera ser de no minimo 11 (onze) horas consecutivas.
Exemplo: se a jornada for encerrada as 22h, o préximo inicio devera ocorrer a partir das
9h do dia seguinte.

6.1.4 A realizagcdo de horas extras ou a contabilizagdo de banco de horas positivo
somente serd permitida mediante autorizagdo prévia do coordenador ou gestor
responsavel.

6.1.5 A jornada diaria podera ser acrescida de, no maximo, 2 (duas) horas extras,
respeitados os limites estabelecidos pela legislagao trabalhista vigente.

6.1.6 Na hipotese de realizagdo de atividades extraordinarias apdés o horario das
17:48h, o colaborador devera realizar um intervalo minimo de 15 (quinze) minutos antes
de prosseguir com suas atividades.

6.1.7 Saidas antecipadas em relagdo ao horario padrdao das 17:48h também deverdo
ser autorizadas pelos coordenadores ou gestores. Todos os colaboradores devem
cumprir integralmente a jornada diaria de 8h48min. Em caso de saida autorizada, o
registro de ponto devera ser devidamente efetuado.

6.1.8 E vedado o trabalho por mais de 6 (seis) dias consecutivos dentro de uma mesma
semana, em conformidade com a legislagao trabalhista.
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6.2 Registro de ponto

6.2.1 O registro de ponto é obrigatério para todos os funcionarios, com excegéo dos
cargos de gestao.

6.2.2 Qualquer funcionario que estiver trabalhando na sede deve realizar o registro de
ponto através do tablet (equipamento local).

6.2.3 Para funcionarios que estiverem realizando atividades externas ou de campo, o
uso do aplicativo de celular para registro de ponto € permitido.

6.2.4 O registro de ponto deve ser realizado nas dependéncias do cliente ou da CDS,
respeitando o horario das 08:00h as 17:48h.

Excecoes serdo tratadas de forma pontual diretamente com os coordenadores e com os
gestores ou por exigéncia de contrato.

6.2.5A conferéncia do cartdo ponto deve ser diaria e a responsabilidade do
preenchimento correto € de cada colaborador.

6.2.6 O fechamento dos cartdes ponto ocorre no 1° dia ulti do més subsequente
portanto, os ajustes e corre¢des devem ser feitos até o ultimo dia do més vigente.

6.2.7 O colaborador que ndo realizar os ajustes dentro do prazo sera responsavel por
possiveis erros de calculos de horas extras, adicional noturno, banco de horas, entre
outros e estara ciente de que essas pendéncias poderéao refletir negativamente em sua
folha de pagamento.

6.2.8 A ocorréncia de pendéncias de corregdes e de registros de ponto podera implicar
a aplicacdo de medidas disciplinares.

6.2.9 Havendo necessidade de ajuste no ponto (langamento manual da marcagio) o
colaborador deve procurar o RH e solicitar autorizagdo para realizar o ajuste.

6.2.10 O registro que ndo estiver em conformidade sera descartado.
OBS: O descarte sera justificado no préprio sistema, a fim de orientar o funcionario
sobre refazer o registro de forma correta.

6.2.11 N&o é permitido trabalhar sem estar com o ponto registrado.

6.2.12 Néo é permitido registrar o ponto sem estar efetivamente trabalhando.

6.2.13 O registro do ponto para outro colaborador constitui falta grave e ato de ma fé,

podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, serem dispensados por justa
causa.

6.3 Banco de horas
6.3.1 As horas trabalhadas além da jornada diaria contratual, que nao forem
remuneradas como horas extras no més subsequente, serdo automaticamente

registradas no banco de horas do colaborador.

6.3.2 A compensagcéo dessas horas ocorrera preferencialmente por meio da reducgéo da
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carga horaria em dias posteriores ou mediante concessdo de folgas, devendo ser
realizada no prazo maximo de seis meses a contar da data da sua realizagéo,
conforme previsto em acordo individual ou coletivo vigente.

6.3.3 O controle e o acompanhamento do banco de horas sdo de responsabilidade
conjunta do setor de Recursos Humanos, dos gestores responsaveis e do proprio
colaborador, devendo manter-se atengdo ao saldo acumulado e ao prazo para
compensacao, a fim de evitar o vencimento de horas nao utilizadas.

6.4 Pagamento de salario
6.4.1 A empresa pagara o saldario no 5° dia util do més subsequente.

6.4.2 Sera utilizado de base para os calculos do salario as informagdes
correspondentes ao cartdo ponto do funcionario.

6.4.30 pagamento do salario serd feito exclusivamente em conta-salario
disponibilizada pelo funcionario no momento de sua admisséo.

6.5 Beneficios

6.5.1 Vale-transporte

v A empresa fornecera o beneficio de VT aos que utilizam transporte coletivo, em
quantidade necessaria.

v' Este beneficio devera ser utilizado para fins exclusivos de deslocamento entre
residéncia e trabalho e vice-versa.

v A empresa podera descontar até 6% do salario base do funcionario diretamente
em folha de pagamento.

v/ Para receber o beneficio, &€ necessario preencher o termo de opcdo de vale-
transporte.

v' Alteragdes sobre este beneficio devem ser solicitadas ao Departamento Pessoal
até o dia 15 de cada més.

v" O beneficio ficara disponivel para utilizagao até o dia 1° do més vigente.

5.5.1 Vale Refei¢cao ou Alimentagao.

v' O beneficio é flexivel, portanto o funcionario podera optar por utilizar o saldo na
modalidade de alimentagao ou refei¢ao.

v O pagamento do beneficio sera efetuado proporcionalmente aos dias Uteis
trabalhados, condicionado a realizagdo de jornada diaria superior a quatro horas,
conforme critérios estabelecidos pela empresa.

v" Em caso de auséncias (atestados, folgas, faltas, etc.) o beneficio podera ser
descontado proporcionalmente no més seguinte.

v A empresa fara o desconto de 20% do valor disponibilizado para o beneficio
diretamente em folha de pagamento.

v O benéeficio ficara disponivel para utilizagdo até o dia 1° do més vigente.

6.5.2 Plano de saude e odontolégico.
v" A adesdo ao beneficio é opcional e sera oferecida ao funcionario apds o periodo
de contrato de experiéncia de 3 meses.
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v Os planos possuem mensalidade conforme a faixa etaria de idade de cada
funcionario e coparticipagdo sobre os servigos de consultas e exames, quando
forem utilizados.

6.5.3 Gympass
v' Beneficio de bem-estar, salude fisica e mentalpara nossos colaboradores.
v" Dispée de uma ampla rede de academias, esportes, aulas online, terapias,
nutricionistas, etc.
v A adesdo da assinatura é feita pelo proprio funcionario, que deve solicitar a
ativacdo para o RH.

6.5.4 Avus
v' Mais um beneficio de salde e bem-estar para nossos funcionarios.
v Plataforma de descontos em Telemedicina, Plantdo 24 horas, Consultas médicas
com diversas especialidades, Medicina de apoio, Exames laboratoriais e de
imagem e Farmacias.

6.5.5 Empréstimo consignado
v' Crédito pessoal para os colaboradores com mais de 1 ano de empresa,
fornecidopelo Banco Bradesco com condigbes especiais.
v' A contratagdo e aprovacdo do empréstimo serdo avaliadas inicialmente pelo banco
e posteriormente pela empresa (margem).
v' Se aprovado, as parcelas serao descontadas diretamente em folha de pagamento.

6.5.6 Seguro de vida

v A empresa mantém, em favor de seus colaboradores, apdlice de seguro de vida em
grupo, contratada junto & RIO GRANDE SEGUROS E PREVIDENCIA S/A (CNPJ n°
01.582.075/0001-90), sem qualquer custo ao colaborador.

v As informacgbes relativas as coberturas, valores assegurados, critérios de
elegibilidade, exclusdes, beneficiarios e demais condigdes poderdo ser obtidas junto
ao Departamento Pessoal, mediante solicitacdo formal do colaborador.

v' E responsabilidade da empresa assegurar a atualizagdo dos dados cadastrais dos
colaboradores junto a seguradora.

6.6 Férias

6.6.1 Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem
prejuizo da remuneragao (Art. 129 da CLT).

6.6.2 O funcionario adquire direito a férias apds 12 meses trabalhados.

6.6.3 Cabera aos gestores estipularem o periodo de gozo de férias dos funcionarios,
onde sempre que possivel, buscarao conciliar com o interesse dos funcionarios.

6.6.4 O colaborador recebera o comunicado de aviso de férias com no minimo, 30 dias
de antecedéncia, conforme previsto na CLT.

6.6.5 Faltas injustificadas durante o periodo de aquisicdo das férias (12 meses), além
de serem passiveis a medida disciplinar, poderdo impactar diretamente nos dias de
direito a férias, conforme o quadro abaixo:

Av.Ceara 320-BairroSao Jodo-PortoAlegre/RS
CEP:90240-510 - Telefone/Fax: (51) 3325-7500
cds@cdssul.com.br-www.cdssul.com.br




AaC S’

communication data service

FALTAS SEM DIAS DE DIREITO DE

JUSTIFICATIVA FERIAS

ATE 5 FALTAS 30 DIAS

DE 6 A 14 FALTAS 24 DIAS

DE 15 A 23 DIAS DE

FALTAS 18 DIAS

DE 24 A 32 FALTAS 12 DIAS
PERDE O DIREITO A

ACIMA DE 32 FALTAS FERIAS

6.6.6 O pagamento da remuneracgédo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do
inicio do respectivo periodo.

6.7 Auséncias, saidas antecipadas e atrasos

6.7.1 O colaborador que se atrasar, se ausentar, ou deixar o local de trabalho antes do
horario previsto devera justificar o ocorrido ao seu superior imediato, de forma verbal ou
por escrito, sempre que solicitado.

6.7.2 A empresa reserva-se o direito de descontar, em folha de pagamento, os
periodos correspondentes a atrasos, saidas antecipadas ou faltas injustificadas,
sem necessidade de autorizagao prévia do colaborador.

6.7.3 Folgas ou compensacgdes por meio de banco de horas deverdo ser previamente
solicitadas e autorizadas pela coordenagao, antes de sua efetivacao.

6.7.4 E responsabilidade dos coordenadores e gestores informar o setor de Recursos
Humanos sobre as folgas e compensagbes de horas acordadas com seus
subordinados.

6.7.5 As auséncias somente serdo consideradas justificadas (abonadas) mediante
apresentagdo de documentacdo comprobatéria adequada, como atestados meédicos,
declaragdes oficiais ou outros comprovantes aceitos pela empresa.

6.7.6 O funcionario podera deixar de comparecer ao trabalho, sem prejuizo de salario,
nas situagdesconforme Art. 473 da CLT:

Casamento - 03 dias consecutivos;

Licenca maternidade - 120 dias consecutivos;

Licenca paternidade - 05 dias consecutivos;

Aborto n&o criminoso — 2 semanas;

Falecimento de: cdnjuge, ascendentes, descendentes, irmao, companheiro(a) - 02
dias consecutivos;

Doagéo de Sangue - 1 dia em cada 12 meses de trabalho;

Alistamento eleitoral - Até 2 dias consecutivos ou nao;

Vestibular - Nos dias em que estiver realizando provas;

Servigo Militar - No periodo em que estiver cumprindo as exigéncias;
Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
Acompanhamento de filhos, de até 6 anos, ao médico — 1 dia por ano;

AN N O N NN NN
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v' Acompanhamento de consultas médicas e exames complementares durante o
periodo de gravidez de sua esposa ou companheira — Até 6 consultas médicas;

v' Em caso de realizagdo de exames preventivos de cancer — Até 3 dias por ano;

v" Doenga médica ou acidente de trabalho - Até 15 dias e de acordo com a legislag&o
previdenciaria (apos esse periodo, o funcionario sera encaminhado ao INSS);

6.7.7 Auséncias ndo justificadas poderdo resultar na aplicagdo de penalidades
disciplinares, conforme previsto no item 13 deste Regimento Interno.

6.8 Atestados médicos e declaragbes de comparecimento

6.8.1 O prazo para apresentagio do atestado médico ou documento para fins de abonar
o periodo de auséncia sera de até 48 horas apdés o afastamento.

6.8.2 O atestado médico justificara o dia de auséncia ao trabalho por motivo de doenga
ou acidente.

6.8.3 O atestado médico deve apresentar todas informagées legiveis, como: nome do
funcionario, identificagdo da clinica ou hospital, data, quantidade de dias de
afastamento, carimbo com CRM e assinatura do médico.

6.8.4 Sempre que possivel o funcionario deve solicitar o CID no atestado médico.

6.8.5 A empresa ficara responsavel pela remuneragéo de até 15 dias de afastamento do
funcionario, por motivo de doenga ou acidente, apds esse periodo o funcionario sera
encaminhado ao INSS.

6.8.6 Os comprovantes de comparecimento ou declaragdo de horas justificam e
abonam somente as horas de auséncia do funcionario.

6.8.7 O comprovante deve apresentar todas informagdes legiveis, como: nome do
funcionario, identificacdo e assinatura do responsavel pela emissdo do documento,
data, horario ou turno do comparecimento.

6.8.8 Os documentos apresentados para justificar ou abonar as auséncias deve ser
enviado pela plataforma “Secullum ponto web”.

6.9 Vestuario e apresentacgao pessoal

6.9.1 Vestir-se de forma adequada reflete o profissionalismo e o respeito do colaborador
para com o ambiente de trabalho. Independentemente do grau de formalidade exigido
por cada fungéo, recomenda-se o uso de roupas discretas e compativeis com a cultura
da empresa e as atividades desempenhadas.

6.9.2 Ndo é permitido o uso de vestimentas inadequadas ao ambiente corporativo, tais
como camisetas com simbolos de times, religides ou partidos politicos, regatas
masculinas, calgcas de moletom, roupas com transparéncia, decotes, roupas
excessivamente curtas (blusas, shorts, bermudas ou saias), chinelos e quaisquer pegas
que comprometam a imagem profissional.
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6.9.3 Também é vedado o uso de toucas, bonés, gorros ou chapéus, durante a jornada
de trabalho, salvo em casos de recomendacdo médica ou quando a atividade exigir
protecio contra exposicéo solar.

6.9.4 O uso do uniforme fornecido pela empresa é obrigatério durante o expediente,
tanto para atividades internas quanto externas, conforme as diretrizes especificas de
cada setor.

6.9.50 uso do cracha de identificagdo € obrigatorio para todos os colaboradores
durante o horario de trabalho, em qualquer local de atuagéo.

6.9.6 A higiene pessoal e a apresentacdo adequada devem ser mantidas diariamente,
contribuindo para um ambiente profissional, respeitoso e acolhedor para todos.

7 AMBIENTES DE CONVIiVIO COLETIVO

7.1 Cozinha

7.1.1 A cozinha é um espago de uso comum, destinado ao conforto dos colaboradores
durante suas refeigdes. Esta equipada com geladeiras, micro-ondas, bebedouro, jarras
elétricas, entre outros itens de apoio.

7.1.2 A permanéncia neste ambiente fora dos horarios destinados as refeicbes ndo é
recomendada, a fim de manter a organizagéo € o bom uso coletivo do espacgo.

7.1.3 Evite tratar de assuntos profissionais ou realizar reunibes nesse ambiente.
Lembre-se de que o espaco é compartilhado e deve ser utilizado com respeito e bom
senso.

7.1.4 E proibido trazer eletroportateis ou quaisquer equipamentos elétricos de uso
pessoal sem autorizagao prévia da empresa.

7.1.5 Todos sao responsaveis pela limpeza e organizagdo do local. Ao finalizar o uso do
espaco, certifique-se de que nenhum residuo foi deixado e, se for o ultimo a sair,
desligue o ar-condicionado e apague as luzes.

7.2 Sala de convivéncia

7.2.1 A sala de convivéncia estara aberta no horario das 11h as 14h, sendo destinada
exclusivamente ao descanso dos colaboradores.

7.2.2 Este ambiente foi preparado para proporcionar momentos de pausa e bem-estar.
Seu uso é restrito ao periodo de descanso.

7.2.3 Durante a permanéncia na sala, recomenda-se o uso do bom senso: evite
conversas em tom elevado, uso do telefone em viva-voz ou barulhos excessivos. Utilize
fones de ouvido, mantenha o ar-condicionado em temperatura ambiente e respeite as
regras de convivéncia, bem como o espacgo e os colegas.
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7.2.4E proibido o consumo de alimentos ou bebidas na sala de convivéncia,
preservando a limpeza e a funcionalidade do local.

8 SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

A CDS Informatica compromete-se a cumprir integralmente as normas previstas
na Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), especialmente no que se refere a saude,
higiene e seguranca no ambiente laboral, bem como as disposi¢des estabelecidas pelas
Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e Emprego.

O objetivo é preservar a dignidade do trabalhador, garantindo sua integridade
fisica e saude mental, por meio da promogdo de um ambiente de trabalho seguro,
saudavel e adequado ao desempenho das atividades profissionais.

E dever de todos os colaboradores zelar pela seguranca coletiva, adotando
condutas preventivas e comunicando prontamente qualquer situagéo de risco, condigado
insegura ou irregularidade que possa comprometer a seguranga no trabalho.

Em caso de acidentes, incidentes ou mal-estar durante o expediente, o
colaborador devera comunicar imediatamente seu superior hierarquico e seguir
rigorosamente as orientagbes referentes a primeiros socorros e ao encaminhamento
para atendimento médico, conforme procedimentos internos da empresa.

8.1 Uso de Equipamentos de Protecéao Individual (EPIs)

A empresa fornecera, de forma gratuita, os Equipamentos de Proteg¢ao Individual
(EPIs) adequados aos riscos inerentes as atividades exercidas por cada colaborador,
conforme estabelece a Norma Regulamentadora n°® 6 (NR-6) do Ministério do Trabalho
e Emprego.

O uso correto e constante dos EPIs é obrigatorio sempre que houver exposi¢éo a
riscos a saude ou a integridade fisica, conforme orientagdo dos responsaveis pela area
de seguranca do trabalho.

O nao cumprimento das orientagcdes relativas ao uso de EPIs sera considerado
infracdo as normas internas de seguranga e podera resultar em medidas disciplinares,
conforme previsto neste regimento e na legislagao aplicavel.

Compete ao colaborador:

v' Utilizar os EPIs fornecidos de maneira adequada e durante toda a jornada de
trabalho;

v' Zelar pela conservagao e bom estado dos equipamentos recebidos;

v" Comunicar imediatamente a lideranga qualquer dano, extravio ou necessidade de
substituicdo dos EPIs;

v Participar dos treinamentos e orientagdes sobre o uso correto dos equipamentos,
quando promovidos pela empresa.
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8.2 Laudos e Programas de Saude e Seguranga no Trabalho

A CDS Informatica mantém atualizados todos os laudos e programas obrigatorios
relacionados a saude e seguranga do trabalho, em conformidade com a legislagdo
vigente e com as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

A empresa responsabiliza-se por elaborar, revisar e manter esses documentos
atualizados, bem como por garantir o acompanhamento por profissional legalmente
habilitado.

E dever dos colaboradores participarem dos exames ocupacionais, treinamentos e
avaliagdes previstos nos programas citados, além de colaborar com as ag¢des de
prevencao e promogao da saude e seguranga no ambiente de trabalho.

Entre os principais documentos e programas mantidos pela empresa, destacam-
se:

v PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) — substitui o antigo PPRA,
conforme a NR-1, com o objetivo de identificar, avaliar e controlar os riscos
ocupacionais presentes no ambiente de trabalho;

v" PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) — conforme a
NR-7, voltado a promogado e preservagao da saude dos trabalhadores, incluindo
exames médicos admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de
funcdo e demissionais;

v LTCAT (Laudo Técnico das Condigées Ambientais de Trabalho) — elaborado
conforme o disposto na legislagao previdenciaria, visa identificar agentes nocivos no
ambiente de trabalho para fins de aposentadoria especial;

v ASO (Atestado de Saude Ocupacional) — documento emitido apés cada exame
médico previsto no PCMSO.

9 USO DE EQUIPAMENTOS E RECURSOS DA EMPRESA

9.1.1 Os equipamentos fornecidos pela empresa, tais como computadores, telefones,
veiculos, ferramentas e demais recursos operacionais, devem ser utilizados
exclusivamente para o desempenho das atividades profissionais atribuidas ao
colaborador. E vedado o uso desses bens para fins pessoais, particulares ou nao
autorizados.

9.1.2 0 uso da internet e dos e-mails corporativos disponibilizados pela empresa é
estritamente destinado a fins profissionais, no exercicio das atividades laborais. E
expressamente proibido o acesso a sites com contetido improprio, ofensivo, ilicito ou
incompativel com o ambiente de trabalho, bem como a utilizacdo de redes sociais,
servicos de streaming, jogos online e plataformas de entretenimento, salvo quando
houver autorizagéo prévia e expressa da lideranga imediata, por necessidade funcional.

9.1.3 As ferramentas digitais de comunicagdo fornecidas pela empresa, tais como
WhatsApp Corporativo, 3CX e demais aplicagcbes similares, devem ser utilizadas
exclusivamente para fins profissionais, no contexto das atividades desempenhadas pelo
colaborador.
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9.1.4 E vedado o uso dessas plataformas para assuntos de natureza pessoal, envio de
mensagens improprias, correntes, conteudos ofensivos ou alheios ao interesse da
empresa. A comunicacdo por meio dessas ferramentas deve manter postura
profissional, linguagem adequada e estar em conformidade com as diretrizes de
conduta organizacional e seguranga da informacéo.

9.1.5E terminantemente proibido o compartihamento, resgate, armazenamento ou
utiizagdo de qualquer conteudo de natureza obscena, pornografica, violenta,
discriminatdria, racista, caluniosa, difamatdria ou que viole principios éticos e legais no
ambiente corporativo, seja por meio dos sistemas da empresa ou por dispositivos
conectados a sua rede.

9.1.6 E vedada a retirada de qualquer equipamento, ferramenta ou materialpertencente
a empresa sem autorizacdo prévia e expressa da lideranca imediata ou setor
responsavel.

9.1.7 Apds a concluséo das atividades externas (demandas de campo), todo e qualquer
material ou equipamento da empresa, ou de clientes sobresponsabilidade da empresa,
devera ser devolvido a sede no mesmo dia, salvo em situagdes previamente
autorizadas. E proibido permanecer com materiais e/ou equipamentos da empresa ou
de clientes sem autorizagao prévia da coordenagdo responsavel, sob pena de aplicagao
das medidas disciplinares cabiveis.

9.1.8 Nos casos em que nédo for possivel realizar a devolugdo no mesmo dia,
ocolaborador deveracomunicar previamente seus coordenadores e
obterautorizagdoformalpara realizar a entrega no préximo dia util, justificando a
necessidade da retencao temporaria.

10 POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO (PSI)

10.1 Objetivo

10.1.1 A Politica de Segurancga da Informagdo (PSI), tem por finalidade estabelecer
diretrizes, normas e tecnologias que assegurem a prote¢cdo adequada das informagdes
sob responsabilidade da CDS, garantindo a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos ativos de informacgéo, de forma a apoiar os objetivos estratégicos do
negaocio, atender requisitos legais e regulatérios, bem como reduzir riscos operacionais.

10.2 Escopo

10.2.1 Esta politica aplica-se a todos os colaboradores, terceiros, parceiros, prestadores
de servico e quaisquer outras partes que, de forma direta ou indireta, tenham acesso as
informagoes, sistemas e recursos tecnoldgicos da organizagao.

10.3 Principios fundamentais

10.3.1 Confidencialidade: Garantia que a informagdo sera acessada apenas por
pessoas autorizadas.
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10.3.2 Integridade: Salvaguarda da exatiddo e completude das informagbes e dos
métodos de processamento.

10.3.3 Disponibilidade: Garantia de que os usuarios autorizados terdo acesso a
informacé&o e aos ativos correspondentes sempre que necessario.

10.4 Diretrizes Gerais

10.4.1 As informagbes devem ser classificadas conforme seu grau de sensibilidade e
criticidade.

10.4.2 Os acessos a sistemas e informagdes devem obedecer ao principio do menor
privilégio e ser concedidos conforme critérios previamente definidos e documentados.

10.4.3 E vedada a instalacdo de softwares ndo autorizados ou o uso de recursos
tecnolégicos da organizagao para fins pessoais ou ilicitos.

10.4.4 Todos os dispositivos e midias que contenham informagbes da organizagao
devem ser armazenados, transportados e descartados de forma segura.

10.5 Classificagao da informagao
10.5.1 As informagdes da organizagdo devem ser classificadas nos seguintes niveis:

v" Publica: Informagdes cujo acesso é irrestrito.

v Interna: Informagdes de uso exclusivo da organizagdo, com acesso permitido
apenas a colaboradores autorizados.

v' Confidencial: Informacgdes sensiveis, cujo acesso € restrito a grupos especificos.

v" Restrita: Informagdes altamente sensiveis e criticas, com acesso limitado e
controlado.

10.6 Responsabilidades

10.6.1 Diretoria/Alta Administragao: Apoiar a implementagéo da politica e garantir os
recursos necessarios.

10.6.2 Gestores: Assegurar o cumprimento desta politica em suas respectivas areas.

10.6.3 Area de Tecnologia da Informag&o: Implementar e manter controles técnicos
de seguranca.

10.6.4 Colaboradores e Terceiros: Cumprir as diretrizes estabelecidas nesta politica e
zelar pela protegédo das informagbes sob sua guarda.

10.7 Gestao de incidentes

10.7.1 Todo incidente de segurancga da informagao devera ser imediatamente reportado
ao responsavel designado, neste caso a Gerencia de Tl , ou ainda pelo e-mail
dpo@cdssul.com.br para que sejam adotadas as ac¢des corretivas, mitigadoras e
preventivas necessarias, conforme os procedimentos internos definidos.

10.8 Treinamento e conscientizagao
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10.8.1 A organizagdo promovera, de forma continua, agbes de capacitagdo e
conscientizagdo em seguranga da informagéo, com o objetivo de fomentar a cultura de
protecdo de dados entre todos os envolvidos.

10.9 Penalidades

10.9.1 O descumprimento desta politica e das normas correlatas podera ensejar a
aplicagdo de medidas disciplinares, conforme estabelecido no Regimento Interno,
contratos de trabalho e demais normativos internos, sem prejuizo das sanc¢des legais
cabiveis.

10.10 Revisao e atualizagao

10.10.1 Esta politica sera revisada periodicamente, pela &area competente,

preferencialmente a cada 12 (doze) meses ou sempre que houver alteragdes
significativas nos processos, tecnologias ou requisitos legais e regulatérios aplicaveis.

11 SEGURANCA PATRIMONIAL

11.1Sistema de monitoramento

11.1.1 Com o objetivo de garantir a seguranga patrimonial, a integridade fisica dos
colaboradores, prestadores de servico, clientes e visitantes, bem como a protecédo das
instalacbes da empresa, a CDS Informatica realiza o monitoramento continuo de suas
dependéncias por meio de cAmeras de seguranga.

11.1.2 O sistema de videomonitoramento podera abranger areas comuns internas e
externas da empresa, tais como salas de escritérios, cozinha, sala de descanso,
recepcdo, corredores, acessos, portarias, areas de circulagdo e estacionamento,
sempre respeitando os limites da legislagédo vigente, especialmente no que se refere a
privacidade e protecdo de dados pessoais, conforme a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecédo de Dados — LGPD).

11.1.3 E expressamente vedado o uso de cameras para captacdo de audio, bem
como a instalacdo de equipamentos de monitoramento em locais que comprometam a
privacidade individual, tais como banheiros e vestiarios.

11.1.4 As imagens captadas poderdo ser armazenadas por periodo determinado,
conforme politica interna, e utilizadas exclusivamente para fins de seguranga,
investigacao de incidentes, prevengao e combate a situagées de assédio moral ou
sexual , discriminagao, violéncia ou outras condutas inadequadas, auditorias
internas ou cumprimento de obrigagdes legais.

11.1.5 O acesso as imagens sera restrito a profissionais autorizados pela direcdo da
empresa, e sua utilizagdo indevida sujeitara o responsavel as penalidades cabiveis,
inclusive de natureza administrativa, civil e criminal.
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IMPORTANTE: A ciéncia e a concordancia com esta clausula se dao mediante a
assinatura do presente regulamento, do qual esta clausula integra a Politica Interna de
Seguranca da Empresa.

11.2 Entrada e circulagdo de pessoas externas

11.2.1 E vedada a circulagdo e permanéncia de pessoas externas nas dependéncias da
empresa, exceto em casos previamente autorizados, como visitas de prestadores de
servicos, clientes ou fornecedores, convocados por necessidade institucional.

11.2.2 Visitantes autorizados (clientes, fornecedores, prestadores de servigos, entre
outros) devem aguardar na recep¢do ou na area externa, sendo necessario o
acompanhamento do colaborador responsavel para que possam acessar outras areas
da empresa.

11.2.3 Cabe ao colaborador responsavel pela visita conduzir o visitante diretamente ao
local destinado, evitando sua circulagdo por areas nao autorizadas ou que nao sejam
objeto da visita.

11.2.4 Visitas com finalidade pessoal (como familiares ou amigos) devem ser evitadas.
Quando inevitaveis, o visitante devera aguardar e ser recepcionado exclusivamente na
area de recepcao, sendo expressamente proibido o acesso as demais dependéncias da
empresa.

11.2.5 E proibido trazer filhos, conjuges, familiares ou amigos as dependéncias da
empresa sem prévia e expressa autorizagao da dire¢gao ou setor responsavel.

12 USO DO CELULAR PESSOAL

12.1.1 E estritamente proibido o uso de celular durante a condugéo de veiculos ou
operagao de ferramentas, equipamentos ou sistemas que exigem total concentragao,
com o intuito de prevenir erros e acidentes.

12.1.2 Em casos de urgéncia ou necessidade pessoal inadiavel, o colaborador devera
comunicar previamente seu superior imediato, ausentando-se do posto de trabalho,
quando necessario.

12.1.3 O colaborador deve estar ciente de que o uso do celular, especialmente para
ligagbes pessoais, pode causar distragdes e interferéncias no ambiente de trabalho. O
respeito a convivéncia profissional e ao foco coletivo deve ser mantido.

12.1.4 O uso do celular para fins pessoais devera ser realizado com responsabilidade e
bom senso. O colaborador reconhece que o tempo dedicado a ligagdes pessoais,
mensagens ou navegagao em redes sociais representa afastamento de suas atividades
laborais, que sao o foco de sua fungao e pelas quais é remunerado.

12.1.5 O uso excessivo, continuo e indiscriminado do celular durante o expediente sera
considerado uma infragéo, sujeitando o colaborador a medidas disciplinares conforme
estipulado no item 13 deste regimento.
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13 AVALIACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

13.1.1 A empresa realiza avaliagbes de desempenho anuais para promover o
desenvolvimento profissional e identificar oportunidades de aprimoramento.

13.1.2 Além das avaliagbes de desempenho feedbacks periddicos serdo realizados
pelos gestores, e treinamentos podem ser oferecidos conforme as necessidades de
cada area.

13.1.3 Colaboradores sdo incentivados a buscar aperfeicoamento continuo e
autodesenvolvimento.

14 MEDIDAS DISCIPLINARES

14.1.1 O descumprimento das normas estabelecidas neste Regimento Interno podera
acarretar penalidades disciplinares, aplicadas de acordo com a gravidade da infragéo e
eventual reincidéncia, conforme descrito a seguir:

v" Adverténcia Verbal: Aplicada em casos de infragdes leves ou de menor gravidade,
sendo considerada uma medida educativa.

v' Adverténcia Escrita: Utilizada em caso de reincidéncia de faltas leves ou diante de
infragbes de gravidade moderada.

v' Suspensao: Indicada para faltas de média a alta gravidade, ou em situagdes de
reincidéncia apos adverténcia escrita, com afastamento temporario do colaborador
de suas atividades, sem prejuizo da apuragéo dos fatos.

v Demissdo por Justa Causa: Aplicavel em situagdes de infragdes gravissimas,
como desrespeito as normas de seguranga, atos de indisciplina, violagdo de
principios éticos e demais condutas previstas no artigo 482 da Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT).

v’ Afastamento ou substituicio de membros da alta direcdo: Em casos
comprovados de envolvimento em praticas ilicitas, como fraude, corrupgéo ativa ou
passiva, a empresa podera aplicar medidas que incluam afastamento imediato ou
substituicdo, conforme a gravidade e os riscos institucionais.

14.1.2 A apuragéo das condutas e a aplicagéo das penalidades serdo conduzidas pelos
gestores responsaveis de cada departamento.

14.1.3 Nos casos que envolvam indicios de fraude ou corrupgéo, a investigacédo sera
encaminhada a Comissédo do Programa de Integridade da empresa para deliberacéo e
medidas cabiveis.

15 PROIBICOES E ACOES NAO RECOMENDADAS

15.1.1 E terminantemente proibido o oferecimento de brindes, almogos, presentes ou
qualquer tipo de vantagem a funcionarios de empresas privadas ou a servidores
publicos, com o objetivo de obter favorecimento ou beneficios indevidos em quaisquer
relagdes comerciais, sejam publicas ou privadas. A diregdo da CDS Informatica deve
manter-se isenta de qualquer envolvimento em praticas fraudulentas ou de corrupgao.
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15.1.2 A CDS Informatica n3o tolera, sob nenhuma circunstancia, atos de preconceito,
discriminagao ou assédio. Isso inclui, mas n&o se limita a, comportamentos que
caracterizem intimidacéo, hostilidade, constrangimento ou ameacas,
independentemente do nivel hierarquico envolvido.

15.1.3 Sa0 estritamente proibidas praticas como discriminagdo, assédio moral ou
sexual, bullying e qualquer forma de intimidacdo ou comportamento que afete a
dignidade ou o bem-estar de outro colaborado.

15.1.4 Nao é permitida a contratagéo de pessoas diretamente indicadas por servidores
publicos, clientes e fornecedores com vinculos referentes aos servigos ou contratos
executados ou em execucgao pela CDS Informatica Ltda.

15.1.5 E proibido fumar, bem como consumir bebidas alcodlicas ou substancias ilicitas,
nas dependéncias da empresa ou de clientes, em quaisquer circunstancias.

15.1.6 E igualmente proibido o comparecimento ao ambiente de trabalho sob efeito de
bebidas alcodlicas ou substancias entorpecentes, mesmo que o consumo tenha
ocorrido fora das dependéncias da empresa.

15.1.7 Ndo serdo toleradas atitudes que comprometam o ambiente de respeito e
profissionalismo, incluindo discussdes acaloradas, uso de palavras ofensivas, gestos
obscenos, agressdes verbais ou comportamentos que atentem contra a moralidade e a
boa convivéncia.

16 UTILIZACAO DO CARTAO CORPORATIVO

16.1 Finalidade

O cartdo corporativo € uma ferramenta disponibilizada pela empresa
exclusivamente para a cobertura de despesas diretamente relacionadas as atividades
profissionais e operacionais desempenhadas pelo colaborador, mediante autorizacao
prévia da Diretoria ou do gestor imediato.

16.2 Responsabilidade

O colaborador designado como portador do cartdo corporativo serd o unico
responsavel por sua guarda, uso adequado e prestagédo de contas, devendo zelar pelo
cumprimento desta clausula e pelas demais normas internas relativas a despesas e
viagens corporativas.

16.3 Despesas Permitidas
Sao consideradas despesas permitidas aquelas estritamente necessarias para o
desempenho das fung¢des profissionais, tais como:

Alimentagao durante viagens a trabalho;
Hospedagem;

Passagens e transporte;

Uber (quando previamente autorizado);

AN
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v' Materiais ou servigos emergenciais vinculados a atividade-fim (quando
previamente autorizado).

16.4 Despesas Nao Permitidas

Qualquer despesa nao expressamente autorizada sera considerada indevida e
sujeitara o colaborador ao ressarcimento integral do valor, mediante desconto direto em
folha de pagamento, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

16.5 Prestagdo de Contas

Todas as despesas realizadas com o cartdo corporativo devem ser devidamente
comprovadas por meio de nota fiscal valida e legivel. Notas fiscais rasuradas, ilegiveis
ou sem validade legal n&do serao aceitas.

A prestacao de contas devera ser realizada:

v Na mesma semana da despesa; ou
v No caso de viagens, até o ultimo dia util do més em que ocorreram.

Despesas ndo justificadas dentro do prazo ou realizadas sem autorizagdo seréo
consideradas de natureza pessoal e poderdo ser descontadas integralmente em folha
de pagamento.

16.6 Fiscalizagdo e Sangdes
A empresa podera, a qualquer tempo, auditar o uso do cartdo corporativo. O uso
indevido ou a auséncia de prestagcado de contas documental podera acarretar:

e Bloqueio imediato do cartao;

e Obrigatoriedade de ressarcimento integral a empresa;

e Aplicacéo de sangdes disciplinares previstas neste Regimento Interno, incluindo
adverténcia, suspensao ou demissao por justa causa, conforme a gravidade da
infracao.

16.7 Revisédo e Atualizagao
Esta clausula podera ser revisada ou atualizada a qualquer momento pela
Diretoria da empresa, mediante comunicagéo prévia aos colaboradores envolvidos.
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17 DISPOSICOES GERAIS

17.1.1 Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua assinatura e sera
revisado periodicamente, com o objetivo de garantir sua conformidade com a legislagao
vigente e sua adequacao as praticas, valores e diretrizes da CDS Informatica.

17.1.2 Todos os colaboradores devem ter ciéncia e acesso a este Regimento Interno,
que estara disponivel em versao impressa no Departamento de Pessoal €, também, em
formato digital no site oficial da empresa: https://www.cdssul.com.br/quemsomos.

17.1.3 Situagbes nado previstas neste regimento, bem como sugestdes de melhoria,
serdo avaliadas e deliberadas pela Dire¢do, em conjunto com o Departamento de

Pessoal.
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMETIMENTO

Declaro, para os devidos fins, que recebi, li e compreendi o Regimento Interno da CDS
Informatica, cujo objetivo é orientar sobre as politicas, normas e condutas esperadas
de todos os colaboradores da empresa.

Comprometo-me a respeitar e cumprir integralmente todas as disposigbes contidas
neste documento, bem como a adotar, em minhas atividades profissionais, os
principios, regras e diretrizes nele estabelecidos. Estou ciente de que o descumprimento
das normas podera acarretar medidas disciplinares conforme previsto no préprio
regimento e na legislacéo vigente.

Por meio deste termo, afirmo meu compromisso com a ética, o respeito mutuo, a
seguranga, o bom relacionamento interpessoal e o alinhamento as praticas e valores da
empresa.

Data de criagé@o: 08/11/2021.
Ultima revisdao: NOVEMBRO DE 2024.
Atualizagdo: JUNHO DE 2025.

Nome completo:

Setor:

Assinatura do

colaborador:

Local:

Data: / /
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