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REGIMENTO INTERNO
TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA

| — Das Consideracoes Iniciais

(a) O presente Regimento Interno se apresenta como um conjunto de normas reguladoras
e de conduta, instituidas e aplicdveis, de forma indistinta, a todos os funcionarios e prestadores de
servigos a TechPark, doravante denominados, em conjunto, “Colaboradores” ou, individualmente,

“Colaborador”.

(b) A sua vigéncia e exigibilidade dar-se-a a partir da data de sua assinatura devendo, por
isso, ser divulgado nas 24h (vinte e quatro horas) seguintes no quadro de avisos interno da

Empresa.

(b.1) A assinatura do “Recibo” pelo Colaborador é suficiente para atestar seu
conhecimento sobre o inteiro teor deste Regimento Interno, sendo exigivel a todos e sem

distincdo, receberem o devido treinamento sobre os seus termos, direitos e obrigacGes.

(c) Os direitos e obrigaces tratados neste Regimento ndo suprimem qualquer direito do
Colaborador que lhe seja assegurado por Lei ou Norma Constitucional. No entanto, o presente
instrumento institui regras adicionais e complementares as existentes, de forma a regular o
ambiente interno de trabalho, disciplinar e regular as condutas de todos os seus Colaboradores,
instituindo métodos e procedimentos para a aplicacdo das penalidades, ressarcimentos e/ou

indenizagdes que incidirdo sobre cada uma das condutas infratoras ao presente Regimento.

Feitas essas consideragdes iniciais e instituidas as normas regimentais a seguir, dar-se-a por

instituido o Regimento Interno do TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA.

Vitdria/ES, 23 de Fevereiro de 2026.

TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA
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Il — Das Normas Regimentais

CAPITULO |

Da Empresa

Art. 12 - TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA, pessoa juridica de direito privado, inscrita
no CNPJ/MF sob o n2 11.518.017/0001-51, com sede na Rua Moacir Saudino, n? 271, 32 Andar —
Centro, Alfredo Chaves -ES, CEP n2 29249-000, e filial inscrita no CNPJ/MF sob o n2
11.518.017/0005- 85, localizada na Rua Doutor Jodo Carlos de Souza, n® 107, Vitéria/ES, Cep n2

29.057-530, doravante denominada simplesmente de “Empresa”.

CAPITULO Il

Dos Principios e Objetivos Gerais

Art. 22 - S30 Principios Gerais da Empresa, validos para todos os departamentos:

| — Etica e Transparéncia nas relagdes Empresariais.
Il — Responsabilidade econdmica, social e ambiental.
[l - Respeito aos Colaboradores e clientes em geral.

IV — Preservacdo dos seus Principios e Valores Empresariais.

A Empresa tem como MISSAO pesquisar, desenvolver e entregar tecnologias estratégicas para
mobilidade urbana, seguranca publica e controle de acesso, garantindo eficiéncia e credibilidade
para 6rgdos publicos e privados.

Nosso compromisso é transformar processos essenciais com solugdes confidveis, tecnologia

moderna, suporte proximo e relagdes humanas respeitosas e colaborativas .

A Empresa tem como VISAO ser a principal referéncia nacional em tecnologia para mobilidade,
seguranca e transito, fortalecendo parcerias com entidades publicas e privadas por meio de
inovacgao, confiabilidade, presenca ativa no mercado e relagdes interpessoais saudaveis e

construtivas — dentro e fora da empresa .

A Empresa tem como VALORES:

Estratégia — Atuamos com planejamento sélido e visdo de longo prazo.

Credibilidade — Construimos relagdes de confianga com clientes, 6rgdos reguladores e equipes
internas.
Compromisso — Mantemos suporte préximo, acompanhamento continuo e responsabilidade com

resultados e pessoas.
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Segurancga — Desenvolvemos tecnologias robustas e confidveis.

Eficiéncia — Otimizamos processos essenciais da gestao publica e privada.
Negociagao — Priorizamos contato direto e rela¢des institucionais sdlidas.
Resiliéncia — Evoluimos constantemente, inovando sem perder o foco.

Relacionamento — Valorizamos respeito, empatia e escuta ativa, promovendo relagGes profissionais
saudaveis entre lideres, colaboradores e parceiros
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CAPITULO IlI

Da Integra¢ao no Contrato Individual de Trabalho e as Demais Normas Procedimentais

Art. 32 - O presente regimento é norma integrante e regedora do Contrato de Trabalho e a
obrigatoriedade do seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragdo do referido
contrato, assim como, no que for aplicavel, as questdes de sigilo e confidencialidade, mesmo apds

o termo final da relagdo empregaticia.

CAPIiTULO IV

Das CondigGes Gerais

Art. 42 - O salario constitui direito de todos os Colaboradores da Empresa e seus pagamentos
deverdo ser, sempre, da seguinte forma: pagamento através de depdsito em conta bancdria,
admitindo-se, excepcionalmente, o pagamento em espécie em maos, mediante recibo, feito

mensalmente, com pagamento até o quinto dia Util do més subsequente.

§12 - A admissdo dos Colaboradores na TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA, esta
condicionada a:

a) Selecdo técnica;

b) Avaliagdo médica;

¢) Preenchimento dos requisitos do cargo;

d) Apresentacdo das certificacGes exigidos para o desempenho das fungoes;

e) Apresentacdo de documentacdo exigida no prazo legal ou fixado pela Empresa.

§22 - Quando da admissdo, o Colaborador fica obrigado a assinar o Contrato de
Experiéncia, podendo ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias

previsto em lei.

8§32 - A admissdo de cOnjuge ou parente deve ser informada a Empresa no processo
seletivo ou, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds seu conhecimento, por parte do

Colaborador.

842 - Ressalva-se a Empresa o direito de proceder a transferéncia do Colaborador para
outro cargo ou fungao que entenda que este demonstre melhor capacidade de adaptacao

desde que compativel com sua condi¢ao pessoal.
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§52 - Ressalva-se a Empresa o direito de proceder a transferéncia definitiva do horario de
trabalho, desde que previamente avisado ao Colaborador com o prazo de antecedéncia de

48h.

Art. 52 - Nem todos os “beneficios” ou “adicionais” previstos neste regimento sdo aplicaveis a
totalidade dos colaboradores da empresa, de forma que a eventual inaplicabilidade de beneficios
ou auséncia de recebimento de qualquer quantia descrita neste Regimento nao constituira infragao
nem implicard em inobservancia aos termos ora pactuados ou gerard ao Colaborador direito ao

recebimento do pleito.

Art. 62 - Qualquer alteragdo na forma de remuneragdo ou nas atividades desenvolvidas pelo
colaborador, previamente acordada entre as partes, deverd ser ajustada em contrato individual de

trabalho ou através de aditivo.

CAPIiTULO V

Dos Deveres, Responsabilidades e Proibi¢cdes do Colaborador

Art. 72 - Todo Colaborador da Empresa devera, sempre, zelar pelo bom nome da Empresa e
cumprir com todas as obriga¢des impostas em decorréncia da sua contratacdo e manutengdo nos

quadros funcionais, devendo, por isso:

a) Cumprir com todos os compromissos assumidos tanto no presente regulamento quanto
no contrato individual de trabalho, responsabilizando-se, nos termos da lei e do presente
regimento, por atos e/ou fatos decorrentes da sua omissdo, negligéncia e/ou imprudéncia

no exercicio das suas fungoes.

b) Acatar com presteza e consideragdo as ordens e instrucdes emanadas de superiores
hierarquicos e gestores imediatos, nos termos, prazos, formas e condi¢cdes que lhe tenham
sido sugeridos, dedicando-se, de forma exclusiva, durante o horario designado ao seu

trabalho as atividades que sejam da sua responsabilidade.

c¢) Tratar com presteza, cuidado e atencdo, todas as pessoas, principalmente os clientes que
estiverem sendo atendidos pessoalmente ou por telefone ou qualquer outro meio de

comunicagao.
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d) Contribuir na execuc¢do das normas e medidas que visem dar eficiéncia, transparéncia no
seu mister e no desenvolvimento dos negdcios Empresariais, comunicando imediatamente
qualquer irregularidade que tiver conhecimento, o que deve ser feito no Canal de

Ouvidoria da Empresa: ouvidoria@techparktecnologia.com.br; a qual serd apurada nos

termos e moldes estabelecidos pela Empresa, em procedimento préprio, dentro de seus

limites legais.

e) Observar a maxima disciplina no local de trabalho e nas dependéncias da Empresa, assim
como no “home office”, zelando pela sua organizagao, manutengdo e asseio, obedecendo

os limites de uso e estada do local de trabalho.

f) Zelar pela boa conservacdo e manutengdo das instalagdes, veiculos, maquinas,
equipamentos eletrénicos ou quaisquer outros equipamentos que venha a utilizar e/ou
que lhe forem entregues e confiados, destinando seu uso exclusivamente para o
desempenho das atividades determinadas, comunicando as eventuais anormalidades

observadas, prestando contas sempre que sejam instados pelo superior imediato.

f.1) O uso das instalagGes, veiculos, maquinas, equipamentos, celular corporativo,
materiais ou quaisquer outros equipamentos que venha a utilizar e/ou que |he
sejam entregues e confiados, pela Empresa, devera ser feito exclusivamente para
atividades profissionais da Empresa, sendo vedado o uso para fins particulares

e/ou pessoais do Colaborador;

f.2) Qualquer dano material, que eventualmente acarrete dano ao patrimonio da
Empresa, a comunicagdo devera ser feita ao supervisor imediato que repassara ao

administrativo a descri¢cdo dos fatos, por escrito pelo Colaborador;

f.3) Eventuais defeitos ou problemas relacionados aos bens da Empresa, que
importe custo ou problemas técnicos, devem ser imediatamente reportados ao

superior imediato, para autorizagao dos reparos;

f.4) A comunicacdo de eventual problema devera ser feita de imediato a Empresa,
devendo qualquer reparo essencial, que importe em custos para a Empresa, ser

realizado apenas mediante prévia autorizacdo por escrito;

f.5) Caso seja verificado risco a seguranga, qualquer equipamento que apresente

defeito, deve ser imediatamente parado, informando prontamente ao superior
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imediato sobre a paralizacdo, sendo certo que, se assim nao o fizer, o Colaborador
assumira integral responsabilidade por danos causados, seja de ordem material ou

moral;

f.6) A comunicacdo de eventual sinistro devera ser feita de imediato a Empresa,
sendo de responsabilidade do Colaborador, no momento da ocorréncia, procurar a
autoridade competente para a confecgdao de boletim de ocorréncia e de laudo
descritivo do acidente, com a definigdo de culpa e responsabilidade, sob pena de

responsabilizacao pela auséncia dos documentos;

f.7) O Colaborador sera responsabilizado pelos prejuizos que causar em virtude de
dolo ou culpa as instalagdes, veiculos, maquinas, equipamentos eletrénicos ou
quaisquer outros equipamentos que venha a utilizar e/ou que lhe forem entregues
e confiados, no exercicio de suas atividades, devendo ressarcir os valores

correspondentes;

f.8) Cabe ao colaborador que sofrer roubo ou furto, informar prontamente ao seu
superior imediato, devendo ainda realizar todos os procedimentos necessarios
solicitados pela empresa, seja operacional, administrativo e a realizacdo de

Boletim de Ocorréncia, se necessario;

f.9) O Colaborador, no exercicio de suas atividades, devera observar as prescri¢cdes
previstas ou solicitadas no procedimento operacional padrdo da Empresa, bem

como as normas técnicas e legislagdes vigentes.

f.10) A qualquer tempo, podera o gestor solicitar o equipamento da empresa
utilizado pelo colaborador (notebook, celular) para manutencbes preventivas e

corretivas e vistoria, devendo o colaborador prontamente entrega-los.

g) Atender todas as normas de seguranga, usando os equipamentos de prote¢do individual
ou coletiva necessarios, de forma a contribuir para evitar acidente préprio e/ou com outros
Colaboradores devendo, ainda, comparecer as aulas, treinamentos e/ou reunides de
instrucao sobre prevencdo de acidentes, combate a incéndio, inundagdes, uso de produtos

e equipamentos, assim como qualquer outro treinamento que seja indicado pela Empresa.
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g.1) O uso dos equipamentos de protecdo individual e coletivo é obrigatério ao
exercicio das atividades pela Empresa, conforme exigéncia do cargo, em suas
dependéncias ou fora delas. E responsabilidade do Colaborador assinar e datar o
termo de recebimento dos equipamentos de protecdo individual para seu uso,
sendo também sua obriga¢do a de comunicar eventual avaria, defeito ou danos no
equipamento, incumbindo-lhe interromper o servico até o efetivo reparo ou
substituicdo do mesmo, sendo vedado a assungao do risco de continuidade dos
servicos sem a correta utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual e
coletivo adequados, sob pena de responsabilizacdo do Colaborador negligente ou

imprudente;

g.2) No exercicio de suas fung¢des, o Colaborador deverda estar apto ao
desempenho destas, e quando exigidos pela empresa deverd possuir os
treinamentos e certificagOes, essenciais a realizacdo do servigo, sendo vedado a
assunc¢do do risco de continuidade dos servicos sem a correta capacitagdo, sob

pena de responsabilizacdo do Colaborador por impericia;

g.3) A ndo comunicacdo de dano ou avaria, bem como de desgaste, dos
equipamentos de protecdo individual e coletivo devidamente fornecidos,

caracterizam infragdo por parte do Colaborador;

g.4) A recusa do recebimento ou substituicio do equipamento de protecdo

individual ou coletivo, caracterizam infragdo por parte do Colaborador.

h) Respeitar todas as normas de protecdo ao meio ambiente, de uso e consumo de energia
e agua, separacdo de lixo, coleta seletiva, logistica reversa e todas as normas que

contribuam para tanto.

i) Usar, quando assim determinado pela Empresa, os uniformes e vestimentas por ela
disponibilizados, assim como o cracha (elemento de identificagdo) fornecido, durante o
horario do exercicio das suas func¢des, responsabilizando-se pelo seu uso, guarda e

conservagao.

j) Participar de treinamentos e cursos ofertados ou indicados pela Empresa para

aperfeicoamento profissional.
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k) Informar ao Departamento de Recursos Humanos da Empresa qualquer modificagdo em
seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redu¢do de pessoas na
familia, mudanca de residéncia e enderego, de forma a manter o seu cadastro sempre
atualizado, assim como, ainda, informar sempre que houver determinagao judicial para
descontos de saldrios, ficando condicionada a fruicdo das Licengas previstas em lei
(casamento, falecimento, nascimento de filho, servico militar entre outras) ao correto e

regular fornecimento de documentos obrigatdrios para sua concessao.

1) Respeitar a honra, a imagem, a nacionalidade, a op¢do sexual, religiosa e integridade
moral, de autoestima e fisica de todas as pessoas com quem mantiver contato por motivo
de emprego, em especial os clientes da Empresa, assim como seus colegas de trabalho,
independentemente do cargo que ocupem, sendo terminantemente proibido qualquer
tipo de assédio, desonra, desrespeito, brincadeira pejorativa ou que vise diminuir ou
mesmo atingir, sob qualquer forma, a terceiros ou, ainda, qualquer conduta considerada
imoral ou ilegal no exercicio das suas fun¢des e/ou no ambiente de trabalho onde exerca

sua atividade laboral.

m) Submeter-se, quando necessario, aos PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional, ASOS, vacinagbes, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso

seja designado ou convocado.
n) Submeter-se, quando necessario, a avaliacdo de desempenho da Empresa.

0) O Colaborador que for vitima ou testemunha de qualquer acidente de trabalho, por
menor ou insignificante que seja, deverd, imediatamente, comunicar o fato a

administragdo, cumprindo as determinagdes que esse setor indicar.
§12 - Proibigdes: E Terminantemente vedado ao Colaborador da Empresa:

a) Portar ou fazer uso de: arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, drogas,
entorpecentes ou uso de medicamentos que o deixe sem a aptiddo para o exercicio das
suas atividades laborais, ndo sendo admitida, em qualquer hipdtese, a sua apresentagdo ao
local de trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer espécie de entorpecente ou

medicamento, ainda que licito, sendo também proibido fumar nos recintos de trabalho.
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b) Receber de clientes, fornecedores, prestadores de servicos e/ou de terceiros por conta
do exercicio das suas fungdes enquanto funciondrio da Empresa, presentes, premiagao,
gratificagdes, recursos financeiros ou que lhe equivalham que, eventualmente, sejam
destinados a si sem que para tanto haja a expressa e prévia ciéncia e autoriza¢do da

Empresa, a excecdo de brindes institucionais.

c) Oferecer, prometer, destinar qualquer recurso em nome e/ou por conta da Empresa e
no exercicio da atividade, a qualquer pessoa, colega de trabalho, terceiro, funciondrios de
outras Empresas privadas e/ou publicas, assim como pagar comissbes, premiacdes e
remunera¢les para obtengdo de vantagens de qualquer ordem que possam beneficiar a

Empresa ou a si préprio.
d) Permanecer ou ingressar em setores estranhos a seus servigos, sem prévia autorizacdo.
e) Efetuar negociacGes, comercializagBes, jogos ou atividades alheias a seus servigos.

f) Promover ou aderir a discussdes, discursos politicos, religiosos, etc. ou perturbacdes na

jornada de trabalho.

g) Prestar servigos a outras Empresas que concorram com quaisquer atividades da Empresa

ou divulgar segredos da Empresa.
h) Receber visitas de pessoas estranhas, alheias ao servico, sem prévia autorizagao.

i) Utilizar-se para fins particulares das instalagées da Empresa, ou, de veiculos, maquinas,

equipamentos, materiais e objetos de propriedade da Empresa ou sob sua guarda.

j) Usar telefone celular, smartphones, palms, fones de ouvido, ou semelhantes durante o
horario de trabalho, bem como tirar prints e capturas de tela no ambito de suas atividades

institucionais para fins pessoais.

k) Usar os telefones, internet, radio ou outros meios de comunicac¢do, sejam da Empresa
ou particulares, para fins pessoais ou para envio de mensagens em midias ou outros meios,
como FACEBOOK, WHATSAPP ou afins e, havendo a necessidade de sua utilizagdo, para
outros fins que ndo os profissionais, devera o Colaborador buscar autorizagdo, por escrito,

junto a administracdo da Empresa.

10
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1) Utilizar telefone e/ou celular particular para fins profissionais, seja para se comunicar ou

armazenar informagdes da empresa.

m) Tomar notas, tirar cdpias ou quaisquer outros atos analogos sobre detalhes técnicos ou
administrativos, relacionados com as atividades da Empresa, inclusive procedimentos,
exames, relacdo de precos, relagdo de cliente/empresa etc. para fins ndo laborais. A

inobservancia implicara em rescisdo do contrato de trabalho por falta grave.
n) N3o utilizar os EPI’S (Equipamentos de Protecdo Individual) ou de protecdo COLETIVA.
o) Se alimentar e fumar no ambiente de trabalho, fora dos locais adequados.

§22 - A admissdo de cdnjuge, companheiro, namorado ou parente na Empresa, ressalvadas
as contratagOes preexistentes, estd condicionada a expressa e prévia indicagdo da condigao
de parentesco ou relacionamento existente e a expressa anuéncia da Diretoria,

respeitando- se, sempre, a necessidade, essencialidade e especialidade das fungées.

CAPITULO VI
Do Sigilo e Da Confidencialidade

Art. 82 - O Colaborador devera manter sob confidencialidade quaisquer informag6es da Empresa e

dos clientes.

§12 — Todas as informagdes comerciais, financeiras, juridicas, operacionais, contetdo dos
termos do contrato de trabalho, propostas comerciais, estudos e pareceres técnicos,
intelectuais, médicos, patenteadas ou ndo, assim como as contidas em sistemas, softwares,
ou qualquer outro meio, pertence a Empresa ou cliente e ndo poderdo, sob qualquer

hipétese, serem divulgadas para terceiros.

§22 — Nenhum Colaborador estd autorizado a falar em nome da Empresa, seja por meio
verbal ou escrito, em emissoras de radio, jornal, televisao, sites, blogs, ou qualquer outro
meio sem que, para tanto, tenha obtido, de forma prévia e expressa, a autorizacdo formal

dos representantes legais da Empresa.

11
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8§32 - Nenhum Colaborador da Empresa podera repassar ou divulgar qualquer tipo de

informagdo acerca dos clientes da Empresa a terceiros.

CAPITULO VI

Da Modalidade dos Contratos, do Horario de Trabalho, da Marcag¢ao de Ponto, do Local de
Prestacdo de Servigos e das Férias

Art. 92 - A prestacdo de servigo podera ocorrer nas modalidades presencial e home office, sendo
certo que a modalidade sera definida pelas partes no momento da admissdo ou através de aditivo

contratual.

Art. 10 - Podera a Empresa estabelecer, a seu critério, o trabalho a distancia e, assim, criar regras
préprias para tanto, sendo o denominado teletrabalho, incompativel com o controle de jornada,

conforme preceitua o artigo 62, Il da CLT.

Art. 11 - A jornada de trabalho do Colaborador serd definida no momento da contratagdo em
conformidade com a Legislagdo, Acordo Coletivo ou Convenc¢do Coletiva, sendo permitida a
compensacdo da jornada didria, com a distribuicdo das horas ao longo da semana, ressalvado o
direito ao descanso semanal devidamente remunerado, ao intervalo interjornada de 11h (onze
horas) e a percep¢do de adicional quando eventualmente houver a necessidade da jornada

ultrapassar as horas semanais estipuladas.

8§12 - A Empresa podera estabelecer regime diferenciado de jornada de trabalho, a seu
critério, incluindo regime de compensacdo semanal, regime de compensa¢do mensal,
regime compensagao semestral ou ainda, banco de horas, com a autoriza¢do do sindicato

profissional ou ndo, em acordo coletivo ou convencgao coletiva, para setores da Empresa.

8§22 — Os Colaboradores ndo poderdo recusar-se a dar suas respectivas anuéncias as
compensacdes ou prorrogacdes do hordrio de trabalho, exigidas pelas conveniéncias em

ordem técnica (término do servigo) ou reclamada pelos interesses de producdo.
8§32 As compensag¢des quando ndo forem realizadas através do banco de horas, serdo

remuneradas com os respectivos adicionais estabelecidos em convengdo coletiva da

categoria representativa dos Colaboradores.

12
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842 - A Empresa podera instituir o regime de trabalho diferenciado, desde que previsto na
CCT (Convengao Coletiva do Trabalho) ou ACT (Acordo Coletivo de Trabalho) ou qualquer
outra norma legal, observados ou indenizados os intervalos para repouso e alimentagao,
mediante conveniéncia e oportunidade, em setores da Empresa ou para o exercicio de

fungdes especificas.

§52 - Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duragao do trabalho exceder do limite
legal ou convencionado, seja para fazer face a motivo de for¢a maior, seja para atender a
realizagdo ou conclusdo de servigos inadidveis ou cuja inexecug¢ao possa acarretar prejuizo

manifesto.

§62 - Poderd, ainda, a Empresa, convocar o Colaborador para trabalho intermitente, por

periodo ndo continuo.

§72 - A marcagao de hordrio no registro de ponto devera ser feita imediatamente antes do
inicio da jornada e imediatamente apds o fim, bem como devera ser corretamente
registrado o intervalo intrajornada, havendo tolerancia ndo excedentes de cinco minutos,
observado o limite maximo de dez minutos diarios, conforme disciplina o §12 do artigo 58

da CLT.

a) Em caso de auséncias, atrasos ou saidas antecipadas, comunicar o motivo ao seu

superior imediato, apresentando o Atestado Médico, se o motivo for doenga;

b) O abono por motivo de doenga somente sera possivel caso o atestado preencha

os requisitos legais e as regras exigidas neste regimento;

c) As faltas injustificadas e atrasos, superiores a tolerancia estabelecida acima,

serdo descontadas dos salarios do Colaborador a critério da empresa;

d) O Colaborador que ndo cumprir integralmente a jornada semanal, sem motivo

justificado, ndo fara jus ao descanso semanal remunerado.

§82 - O tempo despendido pelo Colaborador desde a sua residéncia até a efetiva ocupagao
do posto de trabalho e para o seu retorno, caminhando ou por qualquer meio de
transporte, inclusive o fornecido pela empresa, ndo serd computado na jornada de
trabalho, por ndo ser tempo a disposicdo do Colaborador, conforme disciplina o §22 do

artigo 58 da CLT.

13
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§092 - Sera assegurado a todo Colaborador um descanso semanal de 24 (vinte e quatro)

horas consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa

do servigo, devera coincidir com o domingo, no todo ou em parte.

a) Nos servigos que exijam trabalho aos domingos, sera estabelecida escala de
revezamento, mensalmente organizada e constando de quadro sujeito a

fiscalizagdo;

b) Entre 2 (duas) jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11 (onze)

horas consecutivas para descanso;

c) Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda de 6 (seis) horas, sera
obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual sera
de, no minimo, de 1 (uma) hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em

contrario.

d) Ndo excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério
apenas um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragdo ultrapassar 4

(quatro) horas.

e) Os intervalos de descanso ndo serdo computados na duragdo do trabalho.

§102 - Ndo se submeterdo a controle de jornada, os cargos de confianca e gestdo e, desta

forma, ndo terdo direito a percepg¢do de horas extras e ndo precisardo realizar o registro de

ponto, nos termos do artigo 62, inciso Il da CLT:

a) Os Colaboradores que exercem atividade externa incompativel com a fixacdo de
horario de trabalho, devendo tal condicdo ser anotada na Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social e no registro de Colaboradores.

b) Os Diretores e Gerentes, assim considerados exercentes de cargos de gestdo.

§11° - A prestacdo de servicos podera ser realizada tanto na localidade de celebragdo do

Contrato de Trabalho, como em qualquer outra Cidade, Capital ou Vila do Territério

Nacional, nos termos do que dispde o § 1° do artigo 469, da Consolida¢do das Leis do
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Trabalho, sendo que a recusa imotivada do Colaborador a realizar servicos em outras
localidades, quando necessdrio, acarreta falta grave que autoriza a rescisdo motivada do

contrato de trabalho.

8122 - A regra disposta no §119 desta cldusula se aplica tanto para as hipdteses de
prestacdo de servico eventual, como para os casos de necessaria transferéncia, seja

transferéncia proviséria ou transferéncia definitiva.

§132 - As despesas com a transferéncia do Colaborador correrdao por conta da Empresa,
quando este determinar a transferéncia. As despesas com a transferéncia, quando esta for
solicitada pelo Colaborador, correrdo por conta deste, ainda que haja anuéncia da

transferéncia pela Empresa.

8142 - As licengas, por motivos particulares, com prejuizos dos saldrios, devem ser
solicitadas as chefias imediatas com antecedéncia, apds o que estas encaminhardo o

pedido a Diretoria, encarregada de promover ou ndo o deferimento da licenga.

§152 - Em caso de ndo comparecimento ao servico, o Colaborador deve sempre comunicar
o motivo da falta ao seu superior hierarquico, coordenador, gerente ou diretor, trazendo

os documentos que comprovem tal auséncia imediatamente.

§162 - As faltas injustificadas, além de influirem no periodo de gozo de férias, conforme sua
habitualidade, sdo passiveis de puni¢cdo com adverténcia, suspensao e rescisdo de contrato

de trabalho por justa causa.

§172 - O abono de falta somente se efetivard com a apresentacao do respectivo atestado
médico ou declaracdo de comparecimento, nas formas e condi¢cdes previstas neste
Regimento Interno, sendo considerado somente o periodo assinalado no respectivo
documento; ndo havendo a justificativa serd descontado o DSR (Desconto Semanal

Remunerado).
§182 — Sera concedido por mera liberalidade o Day off de aniversdario ao funcionario, sem

desconto de banco de horas, conforme acordado com o gestor, podendo a medida ser

revogada a qualquer momento a critério da Empresa.
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Art. 12 - A prestagdo do servigo se dard, em regra, de segunda-feira a quinta-feira, no horario das
8:00 (oito horas) as 17:00 (dezessete horas) e as sextas -feiras das 08:00 (oito horas) as 17:00
(dezoito horas), assegurado o direito ao gozo do intervalo de 1 (uma) hora para a realizagdo de suas
refeicdes, podendo o horario variar de acordo com o contrato de trabalho e termos contidos na

convengao coletiva da categoria.

8§12 - Para os cargos que assim necessitem, havera a marcagao do “Ponto” demarcador do

horario de trabalho estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da Empresa.

§22 - O Colaborador deve observar o horario determinado para entrada e saida do
trabalho, devendo assinalar o ponto em sistema de ponto eletronico disponibilizado pela
empresa, no inicio e término da jornada, bem como nos intervalos para refei¢do e repouso.
O batimento devera ser realizado exclusivamente em computador previamente autorizado
pela empresa, ndo sendo permitida a marcagao do ponto por smartphone, tablet, ou outro

meio mobile ndo autorizado previamente.

§32 - A anotagdo do ponto deve ser feita pelo préprio Colaborador, sendo expressamente

proibida a mesma por outra pessoa.

842 - A conferéncia do ponto devera ser feita pelo préprio colaborador, de forma diaria, e
eventuais erros na marcagao do ponto devem ser comunicados diretamente a chefia

imediata que contactara o departamento de Recursos Humanos, apds validar o ajuste.

Art. 13- As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, a ser fixado pelo empregador,
ressalvadas as exceg¢des legais, no prazo maximo de 12 (doze) meses, podendo ser usufruidas em
até trés periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 14 (dez) dias seguidos e os demais nao

poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos.

CAPITULO VIII

Do Home Office - Direitos, Deveres e Condigoes

Art. 14 - Para fins deste Regimento, considera-se Home Office o trabalho realizado
preponderantemente em domicilio, com uso de equipamentos de tecnologia e comunicagdo, sendo
equiparavel ao trabalho realizado de forma presencial nas dependéncias da Empresa, ndo se

confundindo com a modalidade teletrabalho.
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812 Eventual comparecimento as dependéncias da Empresa por convocagdao da Alta
Gestdo, setor Administrativo e/ou Recursos Humanos, seja para reunido, solucdo de
pendéncias e/ou resolucdo de demandas, ndo descaracterizard sua condic¢do de trabalho

remoto.

§22 S3o elegiveis para o trabalho remoto os Colaboradores integrantes das Equipes de
Desenvolvimento e Suporte mediante adesdo do Colaborador e aprovagdo do gestor
responsavel, estendendo-se, inclusive, aos estagiarios, podendo ser revogado a qualquer

tempo se assim a diretoria entender como melhor solugao.

8§32 No curso da execugdo de contrato de trabalho celebrado na modalidade presencial
pelos Colaboradores integrantes das Equipes elegiveis para o Home Office, serd permitida a
conversdao para o trabalho remoto, respeitando-se o periodo minimo de 48h para esta

decisdo, mediante aditivo contratual trabalhista.

§ 42 A todos os Colaboradores submetidos a modalidade home office serd prestado Auxilio
Home Office, a ser creditado em folha de pagamento. O referido beneficio ndo integrara o
saldrio do Colaborador, e poderd ser revogado a qualquer tempo, conforme

interesse/necessidade da empresa.

§ 52 E obrigatério o controle de jornada mediante marcacdo de ponto eletrdnico,

garantindo-se ao Colaborador o direito de receber os beneficios trabalhistas a que fizer jus.

§62 O controle das entregas e demandas pelo Colaborador ficard sob a supervisdo do
gestor responsavel, o qual deverd prezar pela organizacdo e delimitacdo de tarefas,

comunicagdo, gestao e monitoramento da equipe.

§7 2 No tocante aos direitos e as condi¢des do trabalho em modelo de Home Office, ndao
haverd qualquer distingdo ou discriminacdo entre as regras aplicdveis aos trabalhadores em
regime presencial, inclusive no que se refere ao uso de uniformes no curso da jornada de

trabalho, nos termos do Contrato, aditivos e demais documentos trabalhistas.

8§82 Nao haverd qualquer distingao salarial entre os Colaboradores que trabalham de forma

remota ou presencial.

8§92 A eventual conversdo do trabalho remoto para o presencial devera ser negociada

entre as partes com expresso consentimento do Colaborador.
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§102 A Empresa podera fornecer todos os equipamentos necessarios e imprescindiveis a
fiel execugdo das atividades contratadas, o que se dara conforme as atribui¢des exercidas

por cada colaborador, na forma e nos termos do Contrato de Trabalho.

8112 S3o obrigatdrios os intervalos para almogo e descanso, respeitando-se a jornada de

trabalho.

§122 As tarefas e demandas de trabalho deverdo serdo enviadas ao Colaborador por

escrito e em canal préprio, dentro do hordrio regular do trabalho ou conforme escala.

§132 Deverd o Colaborador prezar pela seguranca de seu ambiente fisico, respeitando as
normas e condi¢cdes de ergonomia, bem como orientagdes da Empresa sobre normas de

Seguranga e Saude no trabalho nos termos do art. 75-E e art. 157 da CLT.

§142 E proibido o compartilhamento de dados, informagdes, prints, senhas, documentos e
qualquer forma de conteudo da empresa a terceiros, devendo o Colaborador manter sob
sigilo, em seu ambiente fisico e digital, todas as informag¢des inerentes aos servigos

executados.

§152 Todos os Colaboradores submetidos ao regime de Home Office se comprometem a
receberem treinamentos e orientagdes especificas as fun¢des contratadas, bem como agir
de forma integra, transparente e honesta no que concerne a execuc¢do dos seus servicos,

para além das dependéncias da Empresa.

CAPITULO IX

Dos Atestados — Doengas e/ou Acidentes

Art. 15 — Serd considerado apto ao trabalho aquele Colaborador que houver sido liberado para o
exercicio da sua fungdo pelo érgdo publico — INSS e/ou qualquer outro por ele designado ou mesmo

que a ele venha a substituir, desde que seja submetido ao ASO de retorno.

8§12 - A Empresa podera recusar o recebimento de atestado médico que ndo esteja

corretamente assinado e carimbado por médico, regulamente inscrito no CRM — cujo

18



techpark

numero de inscrigdo devera constar no atestado — com a indicagdo da quantidade de dias

de afastamento e do CID da enfermidade.

§22 - A Empresa poderd recusar o recebimento de atestado médico que esteja rasurado,
adulterado ou fornecido com mais de 48 (quarenta e oito) horas apds o fim do periodo de

afastamento.

8§32 - A Empresa poderd receber atestados médicos de Colaboradores que estejam
impossibilitados de se dirigirem a Empresa, por seus familiares até terceiro grau, ou pessoa

por ele responsdvel em caso de incapacidade transitéria.

8§42 Em casos de pandemia com disseminacdo mundial de uma doencga (epidemia), as
regras da necessidade de atestado médico e o seu recebimento, deverdo observar as

diretrizes do pais estabelecidas no momento da incapacidade laboral.

§52 - Faculta-se a empresa, mediante justo motivo e indicios de fraude, comprovar a
veracidade dos atestados. A comprovagdao, mediante a declaragdo do médico ou do
estabelecimento hospitalar (ou equiparado), de que o atestado apresentado na Empresa é
falso, ou de alguma forma foi manipulado ou adulterado, acarreta falta grave punivel com

dispensa por justa causa.

CAPITULO X

Das PremiagGes, Outras Modalidades que N3do Constituem Saldrios e Politica de Reembolso

Art. 16 - A Empresa poder3, a seu livre critério, estabelecer prémios em contrapartida a desafios
e/ou metas periddicas atingidas para qualquer dos funcionarios ou grupo de funcionarios da

Empresa, ndo podendo o valor pago ser passivel de equiparagdo ao salario do Colaborador.

8§12 - Poderd ainda a Empresa, acaso assim entenda, por promover um programa de

participagdo nos lucros de forma semestral ou anual, conforme Ihe seja mais conveniente.

Art. 17 - As verbas eventualmente concedidas pela Empresa a exemplo, mas ndo se limitando, a
auxilio moradia, auxilio home office, auxilio teletrabalho, alimentacdo, vale combustivel, vale
transporte, locacdo de bens em geral, hospedagens e demais despesas convencionais ao
desenvolvimento das atividades do dia-a-dia do Colaborador, em nome e por conta da Empresa,

ainda que eventualmente pagas em meios de pagamento pessoais pertencente a esse Colaborador
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e que sejam objeto de ressarcimento pela Empresa, ndo sao, sob qualquer hipdtese, consideradas

salario e, assim, sobre elas ndo incidira qualquer obrigacao previdenciaria ou trabalhista.

8§12 - No que se refere a alimentagao, sera fornecido Vale Alimentagao através de cartdo de

crédito individual de Beneficios.

§22 - Os valores atinentes ao vale alimentacdo serdo creditados por dia util trabalhado em
formato mensal na mesma data do pagamento da folha, com desconto mensal no valor de

RS 1,00.

§32 - Com relagdo ao Vale Transporte ou Vale Combustivel, tais verbas indenizatdrias serdao
aplicadas aos Colaboradores que tem formato de trabalho presencial, com desconto de RS

1,00 mensal.

8§42 - Os Usuarios de Transporte Publico receberao o valor do vale transporte ida e volta

por dia util trabalhado no cartdo parceiro, a titulo de Vale Transporte.

§52 - Para os Colaboradores que se utilizarem de veiculo proprio, serd facultado, por mera
liberalidade, optar por receber o valor correspondente ao Vale Transporte em

Vale Combustivel empresa.

Art. 18 - A Empresa poderd, havendo necessidade, determinar a realizacdo de viagens e
deslocamentos pelo Colaborador, que terd suas despesas de deslocamento, hospedagem e
alimentacdo reembolsadas, conforme a politica interna da Empresa, sem que o reembolso

caracterize remuneragéo.

8§12 Constatada a necessidade de utilizacdo de veiculo préprio para atividades internas,
deverda o Colaborador solicitar autorizacdo prévia para Diretoria, com exce¢do do
departamento comercial, que mantera politica prépria a ser validade entre o gestor do

setor e a diretoria.

8§22 - Em relagdo a politica de reembolso, deve o Colaborador preencher, caso seja o
necessdrio, antecipadamente o Formuldrio de Solicitacdes Financeiras, que serve para
adiantamento de viagens, reembolso e prestacdao de contas. O referido formuldrio deve
conter as informagdes detalhadas e necessita ser posteriormente aprovado pela chefia

imediata.
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§32 - Fica estabelecido para o Departamento Comercial, quando em viagens para prospec¢ao
de clientes em veiculo préprio, o reembolso por Km rodado no valor a ser definido pela

Diretora para fins de combustivel e depreciagao veicular.

842 Pedagios, estacionamentos e refei¢gdes serdo reembolsados desde que os valores

estejam dentro dos limites estabelecidos no formulario de solicitagdes financeiras.

§52 A solicitagdo do reembolso devera ser feita conforme estabelecido no paragrafo

anterior.

§62 Para todos os tipos de solicitagdo (Solicitagdo de Reembolso, Adiantamento de Viagem
ou Prestacdo de Contas): o solicitante deve enviar por e-mail o referido de formulario de
solicitagdo, no formato de origem (Excel), devidamente preenchido para os seguintes

destinatarios: financeiro@techparktecnologia.com.br.

§72 “Adiantamento de Viagem”: a solicitagdo deverd ser feita com 07 (sete) dias de

antecedéncia da viagem.

§82 A "Solicitacdo de Reembolso e /ou Solicitacdo de Adiantamento de Viagem": devera vir

acompanhada de autorizagdo prévia da Diretoria e/ou da Geréncia imediata.

§ 92 Para a "Prestacdo de Contas": devera ser enviado documento tipo PDF consolidado
com todos os comprovantes, em ordem crescente de data, para os e-mails ja acima

indicados.

§ 102 A "Solicitagdo de Reembolso" ou "Prestacao de Contas" deverd ser feita em até 02

(dois) dias apds retorno/despesas.

§ 112 Sobre "Prestacdo de Contas" de Viagens: As despesas deverdo ter as datas
compreendidas entre a saida e retorno, nas regides de origem/destino ou em seu trajeto e
0s comprovantes apresentados deverdo estar em nome da empresa. Serdo consideradas
validas apenas as despesas cujos comprovantes estejam legiveis e, de acordo com todos os

critérios indicados nesse tépico.

§ 122 Os valores limites para pagamento das despesas de alimentacdo e bebidas nao

alcodlicas, por pessoa, consumidas em viagem serdo definidos e divulgados pela Diretoria.
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§ 132 Bebidas alcodlicas, despesas nao autorizadas e que ultrapassarem ao teto

estabelecido, ndo serdo reembolsadas

CAPITULO XI

Rede de Informatica e do uso de Aplicativos de Mensagens

Art. 19 - Todo o Colaborador que utilizar internet, e-mail ou quaisquer outros meios de
comunicagdo internos da Empresa, é responsavel pelo uso correto e legal destes recursos,

isentando a Empresa por qualquer ato ou fato praticado por eles.

§12 - O Colaborador que fizer comentarios nas redes sociais que possam denegrir ou expor
de forma pejorativa ou negativa a imagem da Empresa, de seus clientes e/ou de quaisquer
outras pessoas relacionadas, ficara sujeito as san¢Bes disciplinares previstas neste

Regimento, sem prejuizo da assunc¢do das demais responsabilidades.

Art. 20 - O uso das redes de informatica por qualquer meio deve se restringir a temas ligados a

Empresa, ndo podendo ser realizado para uso pessoal.

§12 - A Empresa ndo aceitard o uso das suas redes e/ou equipamentos para qualquer tipo
de brincadeira, comentério de cunho discriminatério, preconceituoso e/ou que atinja a

qualquer credo ou religido, opcao sexual ou liberdade de expressao.

§22 - O Colaborador nao pode instalar, copiar ou desinstalar programas de informatica nos

equipamentos da Empresa.

Art. 21 - Todo Colaborador deve informar a Empresa a criacdo de todo e qualquer grupo de

trabalho no WhatsApp ou em qualquer aplicativo de mensagens junto a chefia imediata.
812 - Os aplicativos de mensagens s6 devem ser utilizados para fins profissionais e
preferencialmente dentro do horario de trabalho, devendo ser utilizados fora do horario de

trabalho em casos excepcionais.

§22 - As mensagens trocadas, ndo devem ser compartilhadas com terceiros, independente

do seu teor ou relevancia.
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§32 - E vedado: constrangimento de funciondrios e entre os funcionarios, assuntos

particulares ou temas externos como exemplo: politica, religido e futebol.

842 - Em caso de utilizagdo inadequada de qualquer aplicativo, o funciondrio serd
penalizado, a critério da Empresa, nos termos estabelecidos no presente regimento

interno.

§52 - A Empresa ndo aceitara o uso das suas redes, aplicativos e/ou equipamentos de
trabalho para qualquer tipo de brincadeira, palavras de baixo caldo, comentdrio de cunho
discriminatdrio, preconceituoso e/ou que atinja a qualquer credo ou religido, opgao sexual

ou liberdade de expressao.

CAPITULO XII

Da Utiliza¢ao de Equipamentos da Empresa

Art. 22 - O Colaborador que receber da Empresa equipamentos para o exercicio de suas atividades,

nao podera leva-los para sua residéncia, sem autorizagdo do superior.
§12 - Os funciondrios que trabalham em regime de home office, estdo autorizados a levar
0s equipamentos para sua residéncia, desde que seja feito uso exclusivo ao exercicio do

seu trabalho, e dentro do horario do expediente.

CAPITULO XIll

Das Normas de Seguranga e Medicina do Trabalho

Art. 23 - Todos os Colaboradores sdo obrigados a cumprir as Normas de Seguranga e Medicina do
Trabalho e Ordens de Servico, em qualquer modalidade de trabalho, conforme estabelecido na
Norma Regulamentadora 17 (NR17) tais como:

§12 - Usar roupas compativeis com o trabalho;

§22 - Usar de maneira adequada e zelar por todos os equipamentos de protecao e seguranca;

§32 - Antes de iniciar qualquer trabalho, verificar se os equipamentos e ferramentas estdo

em boas condig¢des de uso;
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842 - Nao obstruir passagens ou equipamentos de incéndio como hidrantes, extintores etc.;
§52 - Manter a drea de trabalho arrumada e limpa. Ndo levar utensilios estranhos a mesma;

§62 - Cuidar sempre da higiene pessoal, usando adequadamente os sanitdrios e ajudando a

manté-los em perfeitas condi¢Ges de uso;

§72) Os colaboradores deverdao atentar para utilizagdo ergonomicamente correta da

cadeira de trabalho, zelando por uma boa postura corporal;

§82 - O desrespeito as Normas de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho implicard em medidas

disciplinares que vao de adverténcia a rescisdo do contrato de trabalho por justa causa.
Art. 24 - A empresa deverd realizar a entrega de EPI (conforme fun¢bes que se aplicarem), com a
devida orientagdao do uso, recolhendo comprovante de recebimento devidamente assinado pelo

colaborador.

CAPITULO XIV
Da Utilizagao da Copa

Art. 25 - A utilizacdo da copa sera disponibilizada na unidade da Matriz (Vitéria — Es), para uso

exclusivo de alimentacdo.
§12 - A utilizagdo da copa devera ser de no maximo 03 (trés) Colaboradores por horario;

§22 - Deverdo ser utilizados utensilios descartaveis ou individuais, sendo a limpeza dos

utensilios de responsabilidade dos proprietarios;

§32 - Alimentos/produtos armazenados no frigobar da copa deverdo conter a identificagdo

do proprietario;
8§42 - Todas as sextas-feiras, ao final do expediente, os funcionarios que deixarem
produtos/alimentos dentro do frigobar, deverdo retird-los para evitar que estraguem ou

gue sejam descartados;

§52 - Apos utilizar o ambiente, o funcionario deve limpar e deixar devidamente organizado;
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§62 - E permanentemente proibido dormir no espago disponibilizado para alimentaco.

CAPITULO XV

Das InfragGes e Penalidades

Art. 26 - O Colaborador que descumpra os procedimentos internos da empresa, e que cause
prejuizo a mesma em virtude do descumprimento das regras dispostas no presente regimento,
ainda que por ato decorrente de negligéncia, imprudéncia, impericia ou omissdo, sofrerd,
alternativamente, a critério da Empresa, a depender da gravidade da conduta, as seguintes

sangoes:

a) adverténcia verbal, acrescida do valor correspondente ao prejuizo causado, que podera

ser descontado dos proventos do Colaborador;

b) adverténcia escrita, acrescida do valor correspondente ao prejuizo causado, que podera

ser descontado dos proventos do Colaborador;

c) Suspensdo do Contrato de Trabalho por até 05 (cinco) dias, acrescida do valor
correspondente ao prejuizo causado, que podera ser descontado dos proventos do

Colaborador;

d) Demissdo Motivada que, dependendo do fato, deverd ser precedida de apuragdo
administrativa interna ou, se o fato estiver devidamente comprovado, podera ser feita de
forma imediata, acrescida do valor correspondente ao prejuizo causado, que podera ser

descontado dos proventos do Colaborador, inclusive das verbas rescisérias;

§12 - A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito que

praticou, informando-lhe das consequéncias que poderdo advir, em caso de reincidéncia;

§22 - A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicagdo de uma ou mais adverténcias,

nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave;

§32 - A Demissdo motivada dar-se-a sempre que, a critério da Empresa, for considerada

grave a falta praticada e/ou que essa falta gere qualquer tipo de assédio, dano ou prejuizos
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a Empresa e/ou a terceiros, nos termos estabelecidos pelo Art. 482 da CLT e demais

normas trabalhistas.

Art. 27 - Em qualquer hipdtese, o Colaborador responderd pelos eventuais danos causados a
Empresa, aos seus clientes e/ou a terceiros, respondendo por todos os efeitos decorrentes da

conduta considerada ilegal.

Art. 28 - Na hipdtese de a Empresa vir a ser acionada judicialmente em virtude de ato ou fato
descrito no caput e praticado por quaisquer de seus Colaboradores e, nessa hipétese, vindo a
Empresa a ser condenada judicialmente em decorréncia desse fato, poderd a Empresa cobrar do

Colaborador, de forma regressiva, o valor correspondente a totalidade do dano que teve que arcar.

8§12 - O departamento de Recursos Humanos é setor competente para aplicacdo das
penalidades, segundo a gravidade da transgressdo, ndo precisando necessariamente seguir
a ordem em que estdo discriminadas no §49, apds receber relatério por escrito da

respectiva chefia;

8§22 - A reiteragao de condutas vedadas ou o descumprimento reiterado deste regimento,
poderd ensejar a aplicacdo de puni¢cGes mais gravosas para atos semelhantes em que

tenham sido aplicadas puni¢des mais leves anteriormente;

§32 - As medidas previstas neste artigo, somente poderdo ser adotadas, apds a instalagdo
de procedimento de apurag¢do administrativo interno, perante comissdo formada para tal,
com a possibilidade do exercicio do contraditério e da ampla defesa, e, apds as conclusdes

do parecer de apuragdo interna emitidos por trés membros da comissdo de apuragao.

Art. 29 - O acobertamento de falta praticada por qualquer Colaborador implica em falta idéntica,

com suas consequéncias decorrentes.

CAPITULO XVI

Do Procedimento de Apura¢do Administrativa — (PAA)

Art. 30 - Ao receber uma denuncia ou apurar de oficio, a Empresa devera encaminhar o fato a sua

area de Controles Internos, que ird consolidar as informagdes e encaminhar o caso a Comissao
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Interna que, por sua vez, poderd entender por instalar um Procedimento de Apuragdo

Administrativa dos fatos.

§12 A Comissdo de Apuragdo Administrativa Interna serd formada preferencialmente, pelo
supervisor imediato do(s) envolvido(s), pelo gestor de Recursos Humanos e por um terceiro
membro, externo a Empresa, que podera ser o advogado desta. Na falta ou impedimento
destes, ou ainda no envolvimento direto, que impega o exercicio do discernimento e da
isengdo para a emissdo de parecer, serd seu parecer substituido pelo de outro membro da

comissao, gestor da Empresa ou ainda de outro advogado externo.

§22 - Instaurando o procedimento, deverd a Comissdo intimar a parte denunciada para
apresentar defesa oral, assegurando-se ao denunciante o direito a réplica e, ato continuo,
esclarecimentos orais se necessario. Havendo indicios da denuncia, as partes envolvidas,
devem ser afastadas, preferencialmente até a apuragao dos fatos. Ao final, a Comissao
proferird decisdao que servird, se for o caso, como base para a aplicagdo da penalidade
decorrente, indo desde a simples adverténcia até a demissdo por justa causa ou para

arquivar o assunto.

§32 - Além da demissdo por justa causa, o Colaborador responsabilizard pelos prejuizos a
empresa, clientes e terceiros, hipétese em que a Empresa poderd, a seu critério, descontar
referidos valores das remuneracbes e/ou indenizacdes a serem pagas dos prejuizos

comprovadamente causados.

Art. 31 - Em ficando constatada ou ndo no curso do Processo de Apuragdo Administrativa a

responsabilidade por qualquer dos Colaboradores pela pratica de quaisquer dos atos vedados no

presente Regimento Interno, a referida decisdo poderd ser levada aos autos do processo judicial

como informacao balizadora.
CAPITULO XVII

Das Disposi¢des Gerais

Art. 32 - Ao Colaborador é garantido o direito de formular sugestdo, dendncia ou reclamagéo

acerca de qualquer assunto pertinente ao servico e a atividade da Empresa, aos seus colegas de

trabalho, ao ambiente e as pessoas com quem se relacione no exercicio das suas atividades.

§Unico - As sugestdes ou reclamagdes podem ser encaminhadas ao CANAL

ouvidoria@techparktecnologia.com.br, em carater andnimo ou individualizavel, devendo a
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Empresa proceder, em todo e qualquer caso, com sigilo e discrigdo. Faculta-se a Empresa

premiar o Colaborador que tiver ofertado a sugestao aprovada.

Art. 33 - Objetos e dinheiro que, eventualmente, forem encontrados dentro do recinto da Empresa
deverdo ser entregues ao Departamento de Recurso Humanos e, se ndao forem procurados pelo
legitimo dono dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, serdo doados a instituicdo de caridade,

mediante recibo, vedada qualquer apropria¢do por parte do Colaborador.

Art. 34 - O Colaborador deve observar tanto o presente Regulamento quanto as Portarias,

Circulares, Ordens de Servico, Avisos, Comunicados e outras instru¢des expedidas pela Empresa.

Art. 35 - O Colaborador recebera um exemplar e devera ler o presente Regulamento, mantendo a
copia para consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo

com todos os seus preceitos.

Art. 36 — S3ao complementares ao presente Regimento todas as politicas, documentos e
determinagdes de carater interno e institucional da TechPark, ndo se excluindo deste Instrumento
demais politicas a serem futuramente elaboradas pela Empresa, dentro dos limites e competéncias

relativas ao seu ambito de atuacao.

TECHPARK TECNOLOGIA E MOBILIDADE LTDA.
CNPJ: 11.518.017/0001-51 e 11.518.017/0005-85
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