NVANTA

Conectividade Inteligente

REGULAMENTO INTERNO E POLITICA ANTICORRUPCAO

Introdugdo

O presente regulamento e politica anticorrupcdo estabelece e define as normas que
regulamentam as relagdes de trabalho entre os colaboradores e a empresa ADVANTA, integrando
o Contrato Individual de Trabalho. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos os
colaboradores, sem distingdo hierarquica, e supre os principios gerais dos direitos e deveres

contidos na Constituicdao Federal e Consolidagao das Leis do Trabalho.

Neste regulamento denominamos:

- Empregado, como colaborador

- Empregador, ADVANTA

- Sindicato, entidades associativas permanentes, que representam trabalhadores e empregadores,
visando a defesa de seus correspondentes interesses coletivos.

- CLT, Consolidacao das Leis do Trabalho

- Convengao Coletiva de Trabalho, é o acordo de carater normativo, pelo qual dois ou mais
sindicatos representativos de categorias econ6micas e profissionais estipulam condicdes de
trabalho aplicaveis, no ambito das respectivas representacdes, as relagdes individuais de trabalho.
As negociacdes em nivel de categoria resultam em convencbes aplicaveis a todos os em
pregadores e a todos os colaboradores, sdcios ou ndo do sindicato, do setor de atividade em que a
negociacdo se desenvolver. Trata-se de um acordo entre sindicato de colaboradores e sindicato de

empregadores

- Superior Hierarquico, superior imediato, gestores e diretores.

- Transgressor, aquele (a) que ndo segue (cumpre) as determinagdes

Art. 12 - Ficam sujeitos a este regulamento todos os colaboradores
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Capitulo 1 — Da Admissdo e Demissdo

Art.22 - A Admissdao e Demissdao dos colaboradores sao atos privativos da Administracdao da

Empresa.

Art.32 - O ingresso de qualquer colaborador na ADVANTA implica em plena ciéncia, aceitagdo e

cumprimento do presente regulamento e politica anticorrupcao;

Art. 42 - As contratacbes serdo efetuadas em cardter experimental, conforme previsto no
paragrafo Unico do artigo 445 da CLT e na cldusula vigésima quarta da Convengdo Coletiva de

Trabalho, podendo, apds seu término, ser convertido em Contrato por Prazo Indeterminado

Capitulo 2 — Das Férias
Art. 52 - Os lideres de cada setor, deverdao organizar uma escala anual de férias de seus
colaboradores e apresentar aos gestores, apds leitura e aprovacao sera encaminhado ao depto de

RH

Art.62 - Caberd ao setor de RH informar aos gestores com 1 més de antecedéncia, os
colaboradores que deverdo sair de férias, para que, em caso de remanejamento, haja tempo

suficiente.

Art2 7 — As férias serdo concedidas apds a conclusdo do periodo aquisitivo, e usufruidas no prazo
maximo de até onze meses apds a conclusao do periodo aquisitivo.

§ 12 - N3o poderd ser concedido férias antes do vencimento do periodo aquisitivo, sendo que a
concessao das férias serd participada por escrito ao trabalhador, dentro do prazo e forma
previstos no artigo 135 da CLT (30 dias de antecedéncia, por escrito, mediante recibo e anotacao
no livro ou ficha de registro do empregado).

§ 22 - Conforme Artigo 136 da CLT, as férias serdao concedidas pelo empregador na época em que
melhor consulte os interesses do empregador e de acordo com a Convenc¢do n.2 132 da OIT —

Organizacao Internacional do Trabalho, sendo que para tanto, serd efetuada a programacao de
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férias anual, onde sera estabelecido entre o empregador e o empregado, a melhor época na

concessao das férias conforme artigo °

§ 32 - As férias serdo concedidas a cada periodo aquisitivo concluido, até o limite de 30 (trinta)
dias corridos, conforme o artigo 130 da CLT, onde o empregado poderd converter 1/3 do periodo
das férias em abono pecunidrio, mediante requerimento por escrito, formulado até 15 dias antes

do término do periodo aquisitivo, a teor do artigo 143 da CLT.

§ 42 - Os periodos de férias obedecerao a seguinte proporcionalidade:

a) Férias de 30 dias, quando nao houver faltado ao servico por mais de 5 vezes no periodo
aquisitivo;

b) Férias de 24 dias quando ocorrer de 6 a 14 faltas injustificadas no periodo aquisitivo;

c) Férias de 18 dias quando ocorrer de 15 a 23 faltas injustificadas no periodo aquisitivo;

d) Férias de 12 dias quando ocorrer de 24 a 32 faltas no periodo aquisitivo;

§ 52 - Perderdao também ao direito das férias os conforme Artigo 133 da CLT

|- Deixar o emprego ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subsequentes a sua saida;
Il — Permanecer em gozo de licenca, com percepgao de saldrios por mais de 30 (trinta) dias;

lIl — deixar de trabalhar, com percepcdo do saldrio, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de

paralisacdo parcial ou total dos servicos da empresa; e

IV — Tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca

por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

§ 62 — A interrupcdo da prestacdo de servicos devera ser anotada na Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social.

§ 72 — Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o implemento

de qualquer das condicdes previstas neste Art., retornar ao servico.

§ 82: Conforme artigo 135 - § 1, o colaborador, fica obrigado a apresentar sua carteira de trabalho

para anotacdo das suas férias antes da sua saida.
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Capitulo 3 — Do horario e da marcag¢do de Ponto

Art.82 - O horario é o estabelecido no contrato de trabalho, de acordo com a necessidade de cada

setor da empresa, respeitando o limite legal estabelecido em lei, artigo 58 da CLT.

Art. 92 - As alteracdes no hordrio de trabalho, somente poderdo ser efetuadas de comum acordo
entre Gestores e Colaboradores, sob pena de ser considerada nula, toda alteracdo de cunho

unilateral, conforme artigo 468 da CLT.

Art. 102 - A marcacdo do ponto sera efetuada quando do ingresso do colaborador nas
dependéncias da empresa, no intervalo para seu descanso e refeicdo e no final da jornada, quando

da saida do colaborador da empresa sendo, portanto, ser de carater obrigatério por forca de lei.

Art. 112 — A marcacdo de ponto é individual, ficando proibida a marca¢ao do ponto por outrem,
sendo considerada falta grave, tendo em vista ser comprovadamente ato de ma fé, ficando sujeito
as penalidades previstas em lei, como adverténcia e suspensao, e em caso de reincidéncia podera

tanto o executor quanto o solicitante, serem dispensados por justa causa.

Art. 122 — A falta de marca¢ao do ponto pelo colaborador podera importar a ndao computacao do
tempo de trabalho nos dias em tal ocorrer, inclusive nos periodos extraordindrios, e sem prejuizo
da aplicacdo das penalidades previstas em lei, como adverténcia, suspensao e rescisdao do contrato

por justa causa.

Art. 132 — As horas extras, somente poderdo ser efetuadas mediante a necessidade imperiosa do

trabalho e na falta desta, somente com autorizacao da chefia imediata ou mediata.

Art. 142 — O colaborador que necessitar ausentar-se por motivo de consulta médica e/ou
odontoldgica, deverd comunicar sua chefia imediata com antecedéncia, e posteriormente
apresentar o devido atestado médico, no prazo de 48 hs,

O nado atendimento implicara no desconto por auséncia de justificativa
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§ 1 — Nos casos de acompanhamento de familiares a consulta médica, o mesmo procedimento

devera ser adotado conforme o item anterior. — (declaragao de acompanhante)

Art. 152 — O colaborador se obriga a comunicar a empregadora sempre por escrito, de forma a
ficarem devidamente consignados os dias em que, por doenca ou por forca maior, ndo puder
comparecer ao servi¢o, no dia anterior a sua falta, se esta for previsivel e, quando nao for, no

inicio do dia em que ela se verificar.

Art. 162 — Sem prejuizo das demais estabelecidas neste instrumento, serdo consideradas
irregularidades, sujeitando o infrator as penalidades autorizadas em lei:
§ 1 —Saidas antes do hordrio estabelecido, sem motivo justificavel ou previsto em lei.

§ 2 — Deixar de marcar o ponto na entrada ou saida de suas atividades laborais

Art. 182 — Dos Descontos

§ 1 — Serdo descontados dos salarios além dos que s3ao previstos em lei, e aqueles que pelo
colaborador autorizado e toda a quantia equivalente ao extravio de ferramentas e/ou
equipamentos, de propriedade da empresa, confiadas a guarda do colaborador, bem como danos

materiais, mesmo que sem dolo.

Art. 192 - O colaborador obriga-se a atender com rigor as seguintes disposicdes

§ 12 - Desempenhar seu trabalho com zelo e espirito de colaboracao, trabalhando com seguranca,
evitando assim, acidente préprio e/ou com colegas de servico.

§22 - Trabalhar com necessaria atencdo, a fim de evitar danos e prejuizos materiais.

§ 3° - Tratar dos temas profissionais com total confidencialidade em relacdo ao mercado.

§ 4° - Zelar pelo nome da empresa

§ 5° - Colaborar com seus colegas de trabalho em prol da organizacdo e desenvolvimento da
empresa.

§ 6° - Proteger as informac¢Ges da empresa das quais obter acesso e ndo divulgar sua senha pessoal
§ 72 - Zelar pela ordem e limpeza do local de trabalho, bem como das demais dependéncias da

empresa.
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§ 82 - Ter devida consideracdo aos seus superiores hierarquicos, acatando com presteza as ordens
recebidas.
§ 92 - Ter devida consideracdo aos seus colegas de trabalho, ndo promovendo brincadeiras,
algazarras, gritarias, atropelos, bem como o uso de palavras de baixo caldo
§ 102 - Responsabilizar-se pelas ferramentas e equipamentos e/ou quaisquer veiculos que lhe
forem entregues, respondendo por eles em caso de perda ou inutilizagdo, seja por mau emprego
ou negligéncia.
§11° - No caso de qualquer veiculo que estiver em sua responsabilidade, ele respondera também
por possiveis multas de transito por ato de md conduta ao volante, e respectiva pontua¢do em sua
Carteira Nacional de Habilitagdo.
§ 129 - Usar o crachd (elemento de identificacdo) que Ihe for fornecido pela empresa, de forma
visivel a todos.
§ 132 - Usar os Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva, nos setores onde houver
orientagdo quanto aos agentes nocivos.
§ 149 - Comunicar ao Departamento De Pessoal, qualquer alteracao de residéncia, telefone para
contato, de estado civil e de numero de dependentes financeiros a seu encargo.
§ 152 - Comunicar ao seu superior hierarquico, qualquer irregularidade de servigo, que tiver
conhecimento.
§ 162 - A empresa reserva o direito de cobrar o valor idéntico ao colaborador quando:

a) O fornecimento da 22 via do crachd, quando este for danificado por mau uso ou perda por

parte do colaborador

b) A ndo devolugdo de materiais fornecidos, para o exercicio das atividades profissionais.
§ 17 2 - Trajar-se adequadamente no ambiente de trabalho de acordo com os usos e bons
costumes e bom senso, ficando proibido o uso de roupas transparentes, curtas em demasias,

decotes exagerados, calcas e saias justas, chinelos, bonés, camisa de futebol, camiseta

Art. 202 - E expressamente proibido ao colaborador, sob pena de lhe serem aplicadas as
penalidades autorizadas na legislacdo em vigor:

§ 12 - Utilizar de equipamentos eletronicos de entretenimento durante o expediente, a fim de
desvirtuar a atencdo de suas atividades, bem como de pendrives, CDS e DVDs nos computadores

da empresa.
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§ 29 Fazer servico para si ou terceiros utilizando tempo, mdaquinas, ferramentas ou materiais da
empresa, sem a devida autorizacdo da chefia imediata e/ou Administragao.

§ 392 Ndo trazer para o interior das dependéncias da empresa, equipamentos de propriedade do
colaborador e/ou de terceiros.

§ 49 - Entreter-se na hora do servico em assuntos ndo relacionados ao trabalho e suas funcdes

§ 52 - Dar ordens ou assumir atitudes de direcao sem ter para isso a necessaria autorizagao

§ 62 - Dirigir insultos a qualquer pessoa

§ 79 - Permanecer, nas horas de trabalho, em local que ndo seja o indicado para o servico

§ 82 - Exercer comércio interno

§ 99 - Praticar qualquer espécie de jogo de azar

§ 109 - Portar arma de qualquer natureza

§ 119 - Portar bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar embriagado ao
trabalho, ou sob o uso de qualquer efeito de entorpecentes

§ 129 - Introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa sem prévio consentimento da Diretoria
e/ou pessoa por ela autorizada mediante identificacdo e confecgdo de cracha

§ 139 - Fumar em qualquer lugar da empresa, exceto nas partes externas

§ 149 - Divulgar assuntos pertinentes e confidenciais da empresa

§ 159 - Utilizar de impressos e e-mails da empresa para assuntos ndo relacionados ao servi¢o

§ 169 - Recusar-se a usar o Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo
Art. 212 - Do Uso da Internet

§ 12: O colaborador declara-se ciente de que deverd utilizar os recursos técnicos fornecidos pela
Advanta (computadores, note e notebooks, IPADS, placas de comunicacdo 3G, aparelhos celulares
e telefones fixos), somente para fins profissionais que estejam de acordo com os interesses da
empresa

§ 22 - A empresa fornecera condicdes de acesso a Internet e de e-mail, visando ao
desenvolvimento de suas atribuicdes na empresa, sendo, portanto, de uso exclusivo para este fim
§ 32 O uso indevido destas ferramentas, acessos a site indevidos e recebimento ou envio de e-
mails pornograficos, podera acarretar adverténcias, suspensfes e até mesmo dispensa do

colaborador por justa causa, com o que ele se declara plenamente ciente e de acordo.
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Art. 222 - A transgressao de qualquer disposi¢ao deste regulamento ou da CLT (Consolidagdo das
Leis do Trabalho) implicara em aplicacdo da penalidade cabivel que poderd ser empregada
independentemente da ordem apresentada, tendo em vista a reincidéncia ou a gravidade da falta
cometida — (Adverténcia Verbal, Adverténcia por Escrito, Suspensdo Disciplinar, Demissdo e/ou

por Justa Causa)

Art. 232 - Compete aos Diretores, Superintendentes e demais Gestores:

§ 12 Zelar pela harmonia no servico, bem como o espirito de cordialidade e colaboragdao com
relacdo a seus subordinados e superiores.

§ 22 - Manter a boa ordem e seguranga no servi¢co de sua responsabilidade.

§ 39 - Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um.

§ 42 - Nao abusar ou exceder em sua autoridade.

§ 59 - Sugerir, cumprir e fazer cumprir em todo sentido o presente regulamento

§ 6° - Tratar seus colaboradores e colegas de servigo com respeito e ética.

Art. 242 - O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos de
propriedade da empresa e /ou alugados para o exercicio das atividades, respondera
solidariamente pelos prejuizos causados a terceiros quando resultantes da impericia e/ou

negligéncia de sua parte na conduc¢ao dos veiculos ou de infragdo ao Cddigo Brasileiro de Transito.

Art. 252 - O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica em falta idéntica e

suas conseqliéncias decorrentes.

Art. 262 - Os casos omissos e/ou ndo previstos neste Regulamento Interno serdo resolvidos pela

Diretoria e de acordo com a legislacdao em vigor, aplicavel ao caso concreto.

Art. 272 - E expressamente proibida a retirada de qualquer documento que pertence a empresa,

sem a expressa autorizacao prévia da chefia imediata por escrito.
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Art. 28° - Da Politica Anticorrupc¢do

A presente politica anticorrup¢do abrange todos os Colaboradores; sejam pessoas fisicas ou
juridicas, com ou sem fins lucrativos, tais como, mas nao limitados a associac¢des, fornecedores,

subcontratados, consultores, despachantes, prestadores de servigos, entre outros.

O cumprimento desta Politica é vital para manter a reputacdo em seus negdcios e atividades,

razao pela qual ndo ha qualquer tolerancia em relagdo a subornos e outros atos de corrupgao.

Todos os Colaboradores devem observar, cumprir e fazer cumprir os termos e condi¢des dessa
Politica, sem prejuizo a Lei Anticorrup¢do Brasileira n? 12.846 de 01/08/2013 e legislacdo

correlata, desta forma:

Agir legal e honestamente, dentro dos principios de ética, transparéncia e integridade:

a) RECEBER, Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente
publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

b) Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a
terceira pessoa a ele relacionada;

c) Comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica
dos atos ilicitos previstos nesta Politica;

d) Comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular

seus reais interesses ou a identidade dos beneficidrios dos atos praticados.

Também sdo considerados atos lesivos contra a Administracdo Publica, quando pessoa(s) ou
empresa(s) que, no tocante as licitacdes e contratos:

a) Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater
competitivo de procedimento licitatdrio publico;

b) Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatdrio publico;
c) Afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de

qualquer tipo;
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d) Fraudar licitagao publica ou contrato dela decorrente;

e) Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitacdo publica ou
celebrar contrato administrativo;

f) Obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou prorrogacdes
de contratos celebrados com a Administragdo Publica, sem autorizacao em lei, no ato
convocatdrio da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais; ou

g) Manipular ou fraudar o equilibrio econédmico-financeiro dos contratos celebrados.

h) A Empresa ndo admitird nenhuma pratica de Corrupgao por parte de Colaboradores que
atuam em seu nome, mesmo que informalmente e, para isso, incentiva seus colaboradores a
denunciar qualquer ato que contrarie a politica da empresa aos seus Gestores, Diretoria e pelo

canal: denuncias@oakmontgroup.com.br

Violagdes e sangOes apliciveis ao descumprimento do Regulamento e Politica

Anticorrupgao:

I) Comunicar qualquer violacdo e suspeita de violagado ao teor desta Politica ao canal de

denuncias aqui mencionados.

II) Independentemente de as comunica¢Ges serem identificadas ou anénimas, a Advanta ird
adotar medidas, na extensao do permitido pela lei aplicavel, para proteger a

confidencialidade de qualquer denuncia realizada.

) Qualquer colaborador que venha praticar fraudes, atos de corrup¢do ou que viole
qgualquer disposicdo desta Politica estara sujeito a sancdes disciplinares, que podem incluir

a dispensa por justa causa ou a rescisao contratual.

IV) Ademais, a violacdo das leis anticorrup¢do pode resultar em processo criminal dos
envolvidos, como a prisdo da pessoa fisica, além da responsabilidade civil e administrativa

da Advanta.
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V) Portanto, em caso de duvidas quanto ao conteudo desta Politica ou situacdes que ndo
estejam previstas neste documento, o colaborador devera entrar em contato com a

Diretoria da Empresa.

DECLARANDO, ainda, estar ciente de que a fiel observancia deste instrumento é fundamental
para a conducdo das atividades inerentes ao meu cargo de maneira ética e responsavel
constituindo falta grave, passivel de imposicdo de penalidade aqui mensuradas, qualquer

infragcdao, no disposto deste instrumento.

O presente regulamento e politica anticorrupgdo entra em vigor de imediato para aqueles
colaboradores ja pertencentes ao quadro funciondrios da empresa, e para os demais, a contar da

data da sua admissao.

(Nome completo e assinatura do colaborador)

DIRETORIA
ADVANTA
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