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REGIMENTO INTERNO DE PESSOAL - FUNDACAO ADIB JATENE - FAJ

INTRODUCAO

O presente Regimento, visando criar condi¢Bes indispensaveis a
harmonia entre pessoas que trabalham em conjunto e proporcionando o
bom entendimento no sentido de atingir um objetivo comum, estabelece
e define as normas que dirigem as relacGes de contratacdo entre 0s
colaboradores e o empregador, integrando o contrato de trabalho e/ou
prestacdo de servicos. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos
os colaboradores, sem distingdo hierarquica, e complementa o0s
principios gerais de direitos e deveres contidos na legislagdo pertinente,
passando a entidade juridica empregadora ser denominada
simplesmente de “Instituicdo”, ¢ todos quantos prestam servigos
eventuais e/ou ndo eventuais, em qualquer dos seus estabelecimentos,
mediante pagamento, simplesmente de “Colaboradores”, sem qualquer

disting&o.

CAPITULO I

DA INTEGRACAO NO CONTRATO DE TRABALHO E/OU PRESTACAO DE SERVICOS:

Art. 1°. - Ficam sujeitos a este Regimento Interno de Pessoal todos os Colaboradores da Institui¢do, sejam

quais forem as categorias profissionais a que pertencerem.

§ 1°. A obrigatoriedade de cumprimento deste Regimento Interno permanece por todo o tempo de duracéo do
contrato de trabalho e/ou prestacdo de servico, sendo que o ingresso de qualquer Colaborador somente é

possivel mediante a sua aceitacdo, ndo sendo possivel alegar seu desconhecimento e/ou recusa.

§ 2°. O presente Regimento Interno entra em vigor a partir de sua promulgacéo, para aqueles Colaboradores ja
pertencentes aos quadros funcionais da Instituicio e, para os demais, a partir da data da sua

admissédo/contratagao.
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CAPITULO 11

DAS RELACOES HUMANAS:

Art. 2° - Todos os Colaboradores tém o direito de trabalhar em um ambiente livre de constrangimentos

contribuindo para um local de trabalho agradavel, cultivando o bom relacionamento e integracéo de todos.

Art. 3% - Todos os Colaboradores, sem distin¢do, devem colaborar e trabalhar com sentido de equipe, forma
mais eficaz a realizacdo dos fins e objetivos da Instituicdo.

Art. 4°. - Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos contatos
estabelecidos, independentemente de posi¢do hierarquica.

Art. 5° - A Instituicdo ndo tolerara atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como o mau trato
aplicado ao individuo, derivado de uma l6gica perversa na relacdo de poder existente no local de trabalho. O
assédio moral esta relacionado a presenca de a¢des e condutas por parte do detentor do poder contra o bem
estar do Colaborador, manifestado por humilhagdes, xingamentos e perseguicdes, cuja repeticdo e permanéncia

acabam por desencadear um processo de diminuigcdo da sua autoestima.

Art. 6% - A Instituicdo promoverd relagbes de trabalho justas e equitativas respeitando os direitos dos
Colaboradores incluindo a remuneracéo justa, condi¢cGes de trabalho seguras e saudaveis, e 0 respeito a

liberdade de associagdo e negociacao coletiva.

Art. 7°. - A Instituicdo se compromete junto aos seu Colaboradores, a adotar praticas que promovam a
preservacdo do meio ambiente, a conservagdo dos recursos naturais e a mitigacdo dos impactos ambientais

decorrentes de suas atividades.

Art. 8% - A Instituicdo fornecera capacitacdo e treinamento adequados aos Colaboradores, visando promover
a compreensao dos Principios e Diretrizes Ambientais, Sociais e de Governanga, bem como o desenvolvimento

das habilidades necessérias para a sua implementacéo efetiva.

Art. 9°. - A Administracdo da Instituicdo, através do Setor de Recursos Humanos, deve procurar, sempre que
solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solucdo de problemas e questdes de ordem pessoal,

familiar e moral dos Colaboradores, com respeito e absoluto sigilo.
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Art. 10° - A Instituicdo reconhece e valoriza a diversidade de seus colaboradores e esta comprometida com a
promocdo da equidade e inclusdo em todos os aspectos de suas atividades, buscando criar um ambiente
inclusivo e respeitoso para todas as pessoas, independentemente de sua raga, etnia, género, identidade de

género, orientacdo sexual, religido, deficiéncia, idade ou qualquer outra caracteristica protegida por lei.

Art. 11° - A Instituicdo se empenha em fornecer oportunidades iguais para todas os seus colaboradores,
garantindo que critérios de selecdo, contratacdo, promocao, remuneragdo, treinamento e desenvolvimento

sejam baseados no mérito e nas habilidades individuais, sem qualquer discriminagéo injusta.

Art. 12°. - A Instituicdo busca criar um ambiente de trabalho inclusivo, onde todas os seus colaboradores se
sintam valorizados, respeitados e apoiados, incentivando a diversidade de ideias, perspectivas e experiéncias,

promovendo a colaboracéo, a participacdo e a contribuicdo de todos os seus membros.

CAPITULO 111

DA CONTRATACAO:

Art. 13° - A admissdo/contratacdo dos Colaboradores é ato privativo da administracdo da Institui¢cdo, sempre
em observancia da legislacéo pertinente.

CAPITULO IV

DA RESCISAO CONTRATUAL:

Art. 14° - A rescisdo contratual dos Colaboradores é ato privativo da administragdo da Instituicdo, sempre em
observéncia da legislagéo pertinente.

Art. 15° - Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato, qualquer das partes podera rescindi-lo
mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Gnico: A falta de aviso prévio por qualquer das partes contratantes, sujeita as mesmas as
penalidades previstas em Contrato.
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CAPITULO V

DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO COLABORADOR:

Art. 16° - Todo Colaborador, além das disposi¢Bes contratuais e legais, deve atender com rigor as seguintes

disposicoes:

a) cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato de trabalho, com zelo, espirito de

colaboracéo, atencdo e competéncia profissional;

b) acatar com presteza e consideragdo as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos e chefias

imediatas;

c) seguir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer irregularidade

gue tiver conhecimento;

d) observar a méaxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacéo, manutencao e asseio no local

de trabalho, bem como nas demais dependéncias da Institui¢&o;

e) zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou quaisquer outros
equipamentos que lIhe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas; evitar desperdicio de

materiais, energia elétrica, dgua, etc.;

f) indenizar todo e/ou qualquer prejuizo causados a Instituicdo por mau emprego, dolo ou culpa

(negligéncia, impericia, imprudéncia e/ou omissao) caracterizando-se a responsabilidade por:
| — sonegacéo de valores e/ou objetos confiados;

Il — danos e avarias em qualquer bem da Instituicdo que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua

fiscalizagdo; e

111 —erro de célculo culposo ou doloso contra a Instituicéo.

8§ 1°. A responsabilidade administrativa ndo exime o Colaborador da responsabilidade civil ou criminal.

§ 2°. As indenizacOes e reposicOes por prejuizos causados serdo descontados das respectivas remuneracdes.

g) fazer as refei¢des no local disponibilizado para esta finalidade;
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h) manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a

reputacdo do quadro de pessoal da Instituicdo;

i) zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando os equipamentos de protecdo individual ou
coletiva (uniforme, dculos, calcados, capacetes, luvas etc.), evitando acidente proprio e/ou com outros
Colaboradores; comparecer a aulas ou reunides de instru¢do sobre prevencdo de acidentes, combate a

incéndio, etc.;

j) usar os meios de identificacdo pessoal estabelecido e fornecido pela Instituicdo e responsabilizar-se por

sua conservacao;

k) prestar toda colaboracdo a Instituicdo e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mutua
fidelidade na realizacéo do servigco em prol dos objetivos da Instituicao;

1) informar ao Setor de Recursos Humanos qualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais como estado
civil, militar, diplomas adquiridos, aumento ou reducéo de pessoas na familia, mudanca de residéncia, bem

como alteracdo de local de trabalho, turno e escala de trabalho etc.;

m) respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver contato por

motivo de emprego;
n) trabalhar com a atencéo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

0) ter consideragdo com os demais colaboradores, comportando-se de modo apropriado no local de trabalho,
dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao proximo, como, por exemplo, ndo promover
brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos, atribui¢do de apelidos e uso de palavras

de baixo caldo;

p) usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente vestido e

calgado, em condicOes normais de higiene;
qg) incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

r) informar imediatamente a Instituicdo sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de algo que

ndo esteja de acordo com os principios mencionados neste Regulamento;

s) frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a Instituicdo o matricular;
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t) submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional, vacinagdes, protocolos

sanitarios, tratamento e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado;

u) ao deixar os pertences pessoais em locais disponibilizados para esta finalidade (guarda-volumes,
vestiarios, armarios, gavetas e etc.) é vedado guardar objetos de valor (dinheiro, joias, cartdes de

crédito/débito/beneficios e/ou aparelho de celular); e

v) atender transferéncia de setor sem prejuizo da remuneracdo, funcdo e/ou cargo desde que haja

necessidade por parte da Instituicéo, a pedido da chefia imediata.

CAPITULO VI

DO HORARIO DE TRABALHO E DA MARCACAO DE PONTO:

Art. 17° - O horério de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da Instituicéo,
deve ser cumprido rigorosamente por todos os Colaboradores, podendo ser alterado exclusivamente pela
Instituicdo sempre que se fizer necessario.

Paragrafo Unico: Os Colaboradores ndo poderdo se ausentar do local de trabalho antes do término da jornada

estabelecida em contrato, salvo se previamente autorizados pela chefia imediata.

Art. 18°. - O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo, sempre que
houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de forca maior, ficando o Colaborador obrigado a

prestacdo de servigos pelo excesso de tempo necessario, obedecida as disposicOes legais vigentes.

Art. 19° - Os Colaboradores deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo
permitidas entradas e saidas antecipadas, atrasos e faltas, exceto se motivados por forga maior com anuéncia

da chefia imediata.

§ 1°. O Colaborador que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo,

deve justificar o fato a chefia imediata, por qualquer meio de comunicagéo.

§ 2°. A Instituicdo cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, sem prévia

autorizacao, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, excetuada as faltas e auséncias legais.
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8§ 3°. As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia, acarretam a aplicagdo das penalidades

previstas no Capitulo VIII.

§ 4°. As solicitagdes de abono de faltas e/ou atrasos, somente serdo aceitas pela Instituicdo se justificadas pela

chefia e comunicados através dos meios disponibilizados para esse fim.

| — As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do Salario/Remuneracéo correspondentes, todos
os demais impactos previstos na legislagéo pertinente.

Art. 20° - A jornada de trabalho da Instituicdo indicada por cada Setor e o trabalho diério serdo continuos, do
inicio até o fim da jornada indicada, respeitados os periodos de descanso estabelecidos pela Instituicéo,
independentemente do dia e/ou horério de entrada e/ou saida do Colaborador.

Art. 21° - O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao Colaborador, pessoalmente,
assinalar o ponto eletronico e/ou relatério de presenca no inicio e no término da jornada, assim como cumprir

com os intervalos para refeicdo e repouso, de acordo com a jornada de trabalho.

Art. 22°, - A falta de marcacdo do ponto eletrdnico e/ou relatorio de presenga poderd importar no ndo computo

do tempo de trabalho.

Art. 23°% - O Colaborador deve, de forma a consignar os dias em que por motivo de doenca ndo puder
comparecer ao servico, enviar atestado por e-mail em 24 horas e entregar o original na data do retorno a

Medicina do Trabalho. Em casos de for¢a maior, comunicar a chefia imediata o ocorrido.

Paragrafo Unico: Entende-se por forca maior o fato que ocorra por causa alheia & vontade do Colaborador,
gue ndo possa ser previsto e nem impedido pelo mesmo, impossibilitando-o completamente ao cumprimento

de suas obrigagdes.

CAPITULO VII

DAS FERIAS:

Art. 24°. - As férias serdo concedidas aos Colaboradores na forma e dentro do prazo fixado em lei e na ocasido

que for julgada de maior conveniéncia para a Instituicao.
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Paréagrafo Unico: Findo o prazo de gozo de férias, o Colaborador devera apresentar-se incontinente ao servico,
salvo por motivo de forca maior ou doenga, devidamente comprovada na data. Na impossibilidade imediata
dessa providéncia, o Colaborador deve justificar o impedimento a chefia imediata, ou mandar fazé-lo, exibindo

posteriormente 0s necessarios comprovantes da situacao alegada.

CAPITULO VIII

DAS MEDIDAS DISCIPLINARES:

Art. 25° - Art. 25° - Os Colaboradores que infringirem o presente Regulamento, ou que deixarem de cumprir
ou acatar determinac@es constantes de regimentos internos, circulares, ordens, instrugdes ou determinac6es de
seus superiores, ficam sujeitos as seguintes penalidades:

a) Adverténcia verbal,

b) Adverténcia escrita;

c) Suspensao; e

d) Demisséo por Justa Causa.

Paragrafo Unico: As penalidades acima enumeradas serdo aplicadas por escrito, conforme a natureza e a
gravidade da falta.

Art. 26° - E da competéncia das chefias imediatas e da Administracdo da Instituicdo a aplicacdo das penas
disciplinares de: Adverténcia Verbal; Adverténcia por Escrito, Suspensdo e Demissdo/Rescisdo por Justa
Causa.

CAPITULO IX

DO PAGAMENTO:

Art. 27°. - O pagamento sera mensal, seja qual for a forma de remuneracdo, e sera efetuado até o 5° (quinto)

dia util do més subsequente ao laborado, em moeda corrente do pais, mediante deposito em conta corrente.
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Art. 28°. - Eventuais erros ou diferencas deverao ser comunicados ao Setor de Recursos Humanos, no primeiro

dia atil apos o correspondente pagamento.

CAPITULO X

DAS PROIBICOES:

Art. 29°. - E expressamente vedado ao Colaborador:

a) Entrar ou sair da Instituicdo por outras vias que ndo as expressamente determinadas para tal fim;
b) Permanecer no recinto da Instituicdo sem sua identificacéo;

c) Sair da Secdo sem autorizagdo da sua chefia imediata e ficar no recinto de trabalho fora de seu horério

de servico sem autorizacdo da chefia imediata;

d) Ingressar ou permanecer em secdes estranhas a seu servico, salvo por ordem expressa ou por necessidade

do proprio servico e pelo tempo indispensavel ao cumprimento da ordem ou execugéo do servico;

e) Realizar, dentro da Institui¢do, servigos por conta propria ou de terceiros, durante as horas de servi¢co ou
fora delas, mesmo sem emprego de equipamentos, maquinas, ferramentas ou materiais pertencentes a

Instituicdo;

f) Promover ou participar de correrias, algazarras e brincadeiras, fazer uso de gestos ou palavras impréprias
a moralidade, bem como praticar quaisquer atos de discriminacao de raca, sexo, religido, opcao politica,

etc.;

g) Circular lista, abaixo-assinados ou promover sorteios, apostas e rifas para qualquer fim, ressalvados os

casos autorizados pela Administracéo;

h) Introduzir bebidas alcodlicas na Institui¢do ou delas fazer uso durante o horario de trabalho;
i) Portar armas de fogo ou outra qualquer;

j) Faltar ao servico sem causa justificada;

k) Praticar quaisquer jogos, salvo os autorizados pela Instituicdo e nos locais apropriados;
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1)
m) Transpor os portBes da Instituicdo durante o periodo de trabalho, sem a devida autorizacao;
n) Fumar nos locais onde seja proibido;

0) Introduzir no recinto da Instituicdo, pessoas estranhas aos servicos, durante ou fora das horas de trabalho,

sem prévia autorizagdo da Administrag&o;

p) Exercer comércio dentro das dependéncias da Instituicdo ou fazer empréstimos a juros a companheiros
de trabalho;

q) Fazer propaganda, escrita ou falada, de qualquer natureza;

r) Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas de pessoas que estejam em relacdes de negocios com

a Instituicdo, em alguma das seguintes formas independentemente do valor envolvido:

dinheiro;

empréstimos;

propinas

presentes;

e outras vantagens monetarias similares.

s) Usar os telefones da Instituicdo para tratar de assuntos pessoais, sem autorizacdo prévia da chefia

imediata;
t) Fraudar ou tentar fraudar a marcacao do ponto eletrdnico e/ou relatorio de presenca;

u) Sair da Instituicdo, portando qualquer tipo de material pertencente & mesma sem prévia autorizagdo de

sua Administracéo;
v) Tirar fotografias nas dependéncias da Instituicdo, sem prévia autorizagdo da Administracéo;

w) Expressamente proibido adentrar as dependéncias da Instituicdo alcoolizado e/ou sob uso de substancias

entorpecentes;
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x) Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privativa da Instituicao.

y) Praticar, induzir ou incitar a discriminacdo ou preconceito de raca, cor, etnia, religido, sexo e/ou
orientacdo sexual, caracteristica fisica, idade, procedéncia nacional e/ou regional, politica, esportiva e /ou
qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada;

z) Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Instituicdo; utilizar de impressos da Instituicdo para
assuntos nao relacionados ao servico;

aa) Recusar-se a execucao de servigo fora de suas atribui¢des, quando decorrente de necessidade imperiosa;

Art. 30° - E expressamente proibido aos Colaboradores tomar anotacdes ou copias de detalhes técnicos e
administrativos sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades da Instituicdo (industriais,
comerciais, ensino, pesquisa, entre outras); é igualmente vedado, em qualquer hipdtese, fazer sobre o que
acima se mencionou qualquer anotagdo ou copia para fins particulares e que, de algum modo possa ser retirada
das dependéncias da Instituicdo ou servir para conhecimento de estranhos aos interesses da mesma. Em ambos
0s casos, considera-se 0 ato como violacdo de segredo profissional e manifesta improbidade sujeita as
penalidades descritas no Capitulo VIII.

CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES EXCLUSIVAS:

Art. 31°. - Competem aos Diretores, Gerentes, Supervisores, Coordenadores e Encarregados de Setor e aos
outros ocupantes de cargos de chefia:

| - Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboragédo com relagéo a
seus liderados e superiores;

Il — Manter a boa ordem e seguranga no servico sob sua responsabilidade;
I11 — Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
IV — Néo abusar ou se exceder em sua autoridade; e

V — Cumprir fielmente sob todos os aspectos o presente Regulamento.
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Art. 32°, - Todos os Colaboradores que utilizarem Internet, Intranet, E-mail ou quaisquer outros meios de
comunicacdo internos da Instituicdo, sdo responsaveis pelo uso correto destes recursos considerados

ferramentas com o propoésito de contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo Unico: o uso indevido destas ferramentas, 0 acesso a sites improprios e/ou ndo pertinentes ao

trabalho do Colaborador estardo sujeitos as penalidades descritas no Capitulo VIII.

CAPITULO XIlI

DOS ACIDENTES DE TRABALHO:

Art. 33°. - —E dever de todos tomar precaucdes cabiveis a fim de evitar acidentes.

Art. 34° - Serad considerada indisciplina, a inobservancia das instrucGes expedidas para a prevencao de
acidentes, bem como o néo uso do equipamento de prote¢do individual (EPI) fornecido pela Instituicéo.

Art. 35° - A Instituicdo ndo se responsabilizara pelas consequéncias dos acidentes de Colaboradores, que ndo
forem comunicados, no ato, ao Chefe da Secéo onde ocorreu, ao Setor de Engenharia e Seguranca do Trabalho
ou, na falta desse, ao representante da CIPA, aos quais cumprem tomar as providéncias junto a Administracao

e aos Orgdos competentes.

Art. 36° - Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela Instituicdo, & luz da CLT e legislagdo

complementar pertinente.

CAPITULO XII1

DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS (LEI n°® 13.709/2018)

Art. 37° - E objeto deste instrumento a manutencdo do mais absoluto sigilo em relacio a toda e qualquer
informacdo relacionada a Instituicdo de acordo com a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados — LGPD (Lei
13.709/2018), ou que, devido as circunstancias da revelacdo ou a propria natureza da informacgéo, devam ser
consideradas confidenciais ou de propriedade dessas, que o Colaborador vier a ter acesso em decorréncia dos

servigos prestados.
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Art. 38°. - A revelacdo das Informacdes Confidenciais ndo representa a concessao de qualquer tipo de licenca

explicita ou de qualquer outra natureza, nem de direitos de qualquer espécie para o Colaborador.

Art. 39°. - O Colaborador se compromete a:

a) utilizar as Informacdes Confidenciais com o proposito restrito de desempenhar suas atividades junto a

Instituicdo;

b) ndo utilizar tais informacbes em seu prdprio beneficio e/ou para qualquer proposito que ndo aquele
para o qual foram reveladas, abstendo-se de divulgar, publicar, fazer circular, produzir cépia ou efetuar

backup, por qualquer meio ou forma, de qualquer documento ou informacéo confidencial;

c) zelar para que referidas informac6es ndo sejam divulgadas ou reveladas a terceiros, utilizando-se, no

minimo do mesmo zelo e cuidado que dispensa as suas préprias Informacdes Confidenciais;

d) a ndo revelar as InformacGes Confidenciais a quaisquer terceiros, salvo mediante prévia e expressa
autorizacao da Instituicdo. Ainda, em caso de revelacdo das informacGes, o Colaborador se compromete,
desde ja, a repassar todas as obrigacOes descritas neste instrumento aos que vierem a ter acesso a tais

informacdes, responsabilizando-se por eventuais descumprimentos;

e) informar imediatamente a Instituicdo qualquer violacdo das regras de sigilo ora estabelecidas que
ocorrer ou que venha a ocorrer por sua agdo ou omissao, independentemente da existéncia de dolo ou culpa;

e

f) As obrigacOGes estabelecidas neste instrumento ndo serdo aplicaveis a quaisquer InformacGes

Confidenciais, anteriormente recebidas pelo Colaborador que tenham se tornado publicas por qualquer

meio que ndo como consequéncia de uma violacéo de sua obrigagdo aqui prevista.

Art. 40°. - Serdo aplicaveis a este instrumento, as “Leis Aplicaveis a Protecdo de Dados” que significa todas

as leis, normas e regulamentos que regem o tratamento de dados pessoais, especificamente, a LGPD, além das

normas e dos regulamentos adotados pelas competentes autoridades de protecdo de dados.

Art. 41° - O Colaborador declara-se ciente e concorda que podera ter acesso, utilizar, manter e processar,

eletrbnica e manualmente, informac@es e dados prestados pela Instituicdo e seus clientes internos e externos

(“dados protegidos™), exclusivamente para a prestagdo dos servigos.
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Art. 42° - O Colaborador somente podera tratar dados pessoais conforme as instrucdes da Instituicdo, a fim

de cumprir suas obrigacfes para a prestacao dos servicos, jamais para qualquer outro propdsito.

Art. 43°. - O Colaborador tratard os dados pessoais em nome da Instituicdo e de acordo com as instrucdes
escritas fornecidas por essa. Caso o Colaborador considere que ndo possui informacdes suficientes para o
tratamento dos dados pessoais de acordo com este instrumento ou que uma instrucdo infrinja as Leis Aplicaveis

a Protecdo de Dados, deveréa prontamente notificar a Instituicdo e aguardar novas instrucdes.

Art. 44°, - Se aplicavel, o Colaborador se certificara que qualquer terceiro sob sua responsabilidade agira de
acordo com este instrumento, as Leis Aplicaveis & Protecdo de Dados e as instrucBes transmitidas pela
Instituicdo. O Colaborador se certificara que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumam um
compromisso de confidencialidade ou estejam sujeitas a adequadas obrigacOes legais de confidencialidade.

Art. 45°, - Se o titular dos dados, autoridade de protecdo de dados ou terceiro solicitar informacdes diretamente
ao Colaborador relativas ao tratamento de dados pessoais, esse submetera o pedido a apreciacdo do DPO (Data
Protection Officer) e na sua falta desse a Administracdo da Instituicdo. O Colaborador ndo podera, sem
instrucdes prévias do DPO (Data Protection Officer) e na falta desse, da Administragdo da Instituicéo,
transferir ou, de qualquer outra forma, compartilhar e/ou garantir acesso aos dados pessoais ou a quaisquer

outras informacdes relativas ao tratamento de dados pessoais a terceiros.

CAPITULO X1V

DAS DISPOSICOES GERAIS:

Art. 46°. - Ao Colaborador é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacdo acerca de qualquer
assunto pertinente ao servico e a atividade da Instituicdo, através de canal prdprio disponibilizado pela
Instituicdo.

Paragrafo Unico: as sugestdes ou reclamacgdes podem ser encaminhadas aos gerentes, encarregados e aos

préprios administradores, que poderdo premiar os Colaboradores que tiverem sugestdes aprovadas.

Art. 47°. - O acobertamento de falta praticada por qualquer Colaborador implica em falta idéntica, com suas

consequéncias decorrentes.
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Art. 48°. - Obijetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da Instituicdo deverdo ser
entregues ao Setor de Recursos Humanos, se nao forem procurados pelo legitimo dono dentro do prazo de 30
(trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que 0s encontrou.

Art. 49°, - O Colaborador devera observar o presente Regimento Interno, e sempre consultar suas normas e
diretrizes, para garantir um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

Art. 50° - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo ser substituido
parcialmente ou integralmente por outro, sempre que a Instituicdo julgar conveniente ou em decorréncia de
eventuais alteragdes nas legislacfes pertinentes.
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