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INTRODUCAO

O presente Regulamento Interno tem como objetivo estabelecer normas e procedimentos
qgue regulem a conduta, a organizagao e a convivéncia de todos os colaboradores no ambiente
de trabalho do GRUPO NOVA FASE, complementando a legislagao vigente e as normas
coletivas aplicaveis.

Este Regulamento Interno é parte integrante da politica de gestdao da empresa e visa garantir um
ambiente de trabalho organizado, seguro e produtivo, bem como a preservacao dos valores éticos e
comportamentais da empresa.

CAPITULO |

DA ADERENCIA DESTE INSTRUMENTO AO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 12. A Empresa, no exercicio de seu poder diretivo, estabelece o presente Regulamento
Interno como instrumento de gestdao, de acordo com as normas estabelecidas na
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), convencionais e, demais legislacGes aplicaveis,
sendo de observancia obrigatdria por parte de todos os empregados e, fazendo parte
integrante do Contrato de Trabalho Individual.

Art. 22. A adesdo ao Regulamento Interno nao esta condicionada a concordancia expressa
dos empregados, uma vez que o poder diretivo do empregador, conforme estabelecido pelo
artigo 22 da CLT, confere a empresa a prerrogativa de definir as regras a serem seguidas no
ambito das relacdes de trabalho, desde que ndo infrinja qualquer dispositivo de lei.

Art. 32, Ao ingressar na empresa ou receber formalmente este Regulamento, o empregado
reconhece que tomou ciéncia dele, e que o descumprimento de qualquer de suas disposi¢des
poderd resultar em sanc¢des disciplinares, de acordo com as penalidades previstas neste
documento e na legislagao vigente.

Art. 4. A empresa aproveita para tranquilizar o colaborador quanto aos assuntos que
necessitem de seu expresso consentimento, de forma que, em relagao a estes temas, a
validade ficara condicionada a negociac¢des individuais ou na forma da lei.
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CAPITULO II

DO UNIFORME

Art. 5. E obrigatério o uso de uniforme fornecido pela empresa, composto por camiseta, calca
e bota. E proibido trabalhar de bermuda, sapatos abertos (exemplo: chinelo ou rasteirinha) e
camiseta regata. Salvo o setor administrativo, que o uniforme obrigatério fornecido consiste
apenas em camiseta.

Paragrafo Unico: Dos gastos com “higiene”, é dever do empregado apresentar-se ao trabalho
coma vestimenta limpa e asseada, seja com a dele prépria, seja com a fornecida pelo
empregador, conforme dispde o artigo 456-A da CLT;

Art. 6. Conforme a fungao exercida obriga-se o funcionadrio a utilizar-se de outras vestimentas
e calcados, nestes casos, sendo considerados Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s),
serdao fornecidos pela empresa de acordo com o que dispde o Plano de Gerenciamento de
Riscos ambientais (PGR).

CAPITULO III
DOS DEVERES, OBRIGACGES e RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO:

Art. 72 — Todo empregado deve:

a) Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, atengdao e competéncia profissional.

b) Obedecer as ordens e instru¢des emanadas de seus superiores hierarquicos;

c) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho, zelando em agdao e comportamento
pela prépria seguranca e dos demais funcionarios.

e) Zelar pela boa conservacgao das instalagdes, equipamentos e maquinas, comunicando
as anormalidades notadas, bem como o empregado deve informar imediatamente a
empresa sobre quaisquer condicdes de trabalho inseguras ou perigosas que
identificar.

f) Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e
com a reputacao do quadro de pessoal da Empresa;

g) Usar os meios de identificagcdao pessoal estabelecidos;



h)

j)

k)
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Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modificacao
em seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar, aumento ou reducdo de
pessoas na familia, eventual mudanca de residéncia, etc.;

Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego.

Frequentar os treinamentos, palestras, Workshops, cursos de aperfeicoamento que a
Empresa fornecer ou designar, dentro da jornada de trabalho.

Entregar atestado em até 24h apds o retorno, sob pena de nao ser aceito o atestado
apos esse prazo.

Em caso de acidente de trabalho, deve ser comunicado imediatamente ao superior
hierarquico, e prestar todos os esclarecimentos solicitados na investigacdo das causas
do acidente, comunicagdes posteriores nao serdao consideradas idoneas.

m) Em caso de retorno de afastamento previdenciario, o funcionario deve se apresentar

imediatamente na empresa em caso de suspensao de beneficio, independente de se
considerar apto.

Preencher corretamente a ficha de equipamentos de protegao, e utiliza-los de acordo
com os treinamentos de seguranca realizados pela empresa.

O(a) empregado(a) concorda em nao realizar qualquer tipo de manutencao, reparo ou
intervencdo em equipamentos, maquinas, sistemas ou instalacdes da empresa sem a
prévia e expressa autorizacdo do seu superior imediato ou de outro responsavel
técnico designado pela empresa. Da mesma forma, que concorda em ndo tentar
utilizar nenhum equipamento com defeito aparente ou pane elétrica.

DAS PROIBICOES EXPRESSAS

Art. 8. E expressamente proibido

a)

b)

Faltar injustificadamente ao trabalho, conforme previsto neste Regimento Interno,

pois, compromete diretamente a atividade produtiva da empresa. Cada empregado
desempenha uma funcdo Unica e essencial para o pleno desenvolvimento das
operacOes, de modo que sua auséncia, sem a devida justificativa (atestados ou
documentos correspondentes), prejudica o funcionamento da empresa, o
cumprimento de suas obrigacOes e impacta negativamente toda a equipe e cadeia
produtiva.

Tratar assuntos de foro pessoal, receber encomendas ou qualquer condicional que nao
seja referente ao trabalho;



<)

d)

f)

g)

h)
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E proibido o uso de celulares durante o horario de trabalho, exceto em caso de
emergéncia. Somente é permitida a utilizacdo de aparelhos celulares nos horarios de
intervalo e nos locais destinados a descanso. O descumprimento desta regra podera
resultar em adverténcias, suspensdo, e demais sancdes disciplinares previstas no
Regulamento Interno. A presente proibicao se estende aos motoristas, que ficam
proibidos de utilizar celulares com o veiculo em movimento.

Durante o horario de expediente, é proibido ao colaborador realizar qualquer tipo de
atividade pessoal, como conversas telefonicas pessoais prolongadas, estudar,
comercializar produtos, ou exercer qualquer outra atividade que nao seja relacionada
ao seu trabalho.

E expressamente proibido adentrar nas dependéncias da empresa apés o consumo
de bebidas alcodlicas e substancias ilicitas, da mesma forma, é proibido o consumo e
o transportes de bebidas alcodlicas e substancias ilicitas nas dependéncias da empesa.
O descumprimento desta regra sera considerado falta gravissima, podendo resultar
em demissao por justa causa, conforme previsto no artigo 482 da CLT.

E proibido fumar nas dependéncias internas da empresa. O descumprimento desta
regra podera resultar em adverténcias e demais penalidades previstas no
Regulamento.

E proibida a entrada de visitantes, familiares, ou qualquer pessoa n3o autorizada nas
dependéncias da empresa, exceto quando previamente autorizado pela gestdo ou
conforme a politica interna. A responsabilidade pelo cumprimento desta regra é do
colaborador, que podera sofrer sancdes em caso de descumprimento. O funciondrio
de empresa terceirizada ou motorista de empresa externa também deve respeitar
as regras estabelecidas neste regimento, cabendo aos funciondrios que esteja
acompanhando a tarefa, fiscalizar o cumprimento das regras aqui estabelecidas.

E proibido divulgar, compartilhar ou repassar informagdes confidenciais da empresa,
incluindo informacgdes de cunho de propriedade intelectual, ficando expressamente
proibido o registro fotografico da linha de produ¢do ou das dependéncias da
empresa, de clientes ou de parceiros, sem autorizacdao expressa da direcao ou do
departamento responsavel. O descumprimento desta regra serd considerado falta
gravissima e podera resultar em demissdo por justa causa, além de medidas legais
cabiveis.

E proibida a apropriacdo, para uso pessoal, de qualquer material, equipamento ou
insumo pertencente a empresa sem autorizacdao. O colaborador que for flagrado
apropriando-se de materiais da empresa sem permissao podera ser punido com
adverténcias, suspensao e, em casos graves, demissdo por justa causa.
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j) Eexpressamente proibida a desobediéncia de ordens diretas ou violagdo de medidas
de seguranga, que coloquem em risco a seguranca dos funciondrios ou de terceiros.

k) E expressamente proibido conflito interno que resulte em ofensa fisica ou verbal
contra colegas de trabalho.

) E expressamente proibido dar ou receber propina para obtencdo de vantagem
propria.

m) E expressamente proibida a pratica constante de jogos de azar, seja por apostas ou
plataformas de cassino online.

DAS ROTINAS DISCIPLINARES

Art. 92 — O n3ao cumprimento ou abusos as regras e principios aqui estabelecidos, sera
considerado INFRACAO AO REGULAMENTO, sujeitando o infrator (de acordo com a gravidade
dela), as penalidades previstas na CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO, que
relacionamos:

| © Adverténcia verbal, sob forma de orientacao.

2° Adverténcia por escrito, sendo anexada a ficha funcional.

3° Suspensao

42 Demissao por justa causa quando a falta for enquadrada no art. 482 da CLT.

Paragrafo Unico: Os casos omissos e modificacdes deste Regulamento Interno, serdo em
quaisquer circunstancias, resolvidos pelo Departamento de Pessoal, que, para tal, reger-se-a
ndo so pela legislacdo Trabalhista vigente, como pelos costumes usuais e demais diretrizes
da empresa, desde que nao colidam com a referida Legislagdo. Registre-se ainda, que
aplicacdo das penalidades previstas na legislacao trabalhista, ndao excluem, quando couber, a
adogao também de outras medidas cabiveis de natureza civel e criminal.

DA JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE PONTO

Art. 10. Horario de trabalho é o tempo efetivamente a disposicao da empresa, ndao sendo
considerado tempo a disposicdo, dentre outras, o horario de intervalo para refeicao e
descanso.

Art. 11. Os atrasos serao punidos conforme a gradacao de punicdes trazida por este
regulamento, podendo ocasionar, em caso de reincidéncia, em justa causa por desidia.

Art. 12. Todos os colaboradores estdo obrigados a registrar o horario de entrada, saida e
intervalos para refei¢cao por meio do sistema de controle de ponto adotado pela empresa.
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Art. 13. O nado registro da jornada de trabalho ou o registro incorreto sera considerado
infracdo disciplinar, podendo acarretar penalidades, inclusive adverténcia, suspensdo ou
demissdo por justa causa, no caso de falhas reiteradas.

Art. 14. Em caso de falha no sistema de ponto ou impossibilidade de registro, o colaborador
devera comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico, para regularizacdo o mais
breve possivel.

Art. 15. A empresa realizara o tratamento de ponto nos termos da lei quando ndao houver a
marcagao adequada, se lastreando em documentos e todas as provas em direito admitidas
para buscar a precisdo quanto ao horario, entretanto, isto por si sé nao livra o colaborador
da possivel punicdo, se verificada culpa na auséncia de marcacao ou erro.

CAPITULO IV
DAS HORAS EXTRAS

Art.16. As horas trabalhadas além da jornada diaria ou semanal previamente estabelecida
serdao consideradas horas extras e dada a destinacdo conforme a lei e contratos
individualmente firmados, levando-se em conta também os instrumentos coletivos havidos.

Art.17. A realizagao de horas extras somente sera permitida mediante autorizagao expressa
da chefia imediata, e o colaborador devera sempre buscar essa aprovacao antes de realizar
qualquer jornada extraordinaria.

Art.18. O excesso de jornada, quando ndo autorizado, podera resultar em adverténcia ou
demais penalidades previstas neste Regulamento.

DA COMUNICACAO DIRETA

Art. 19. A comunicag¢ao entre a empresa e o funcionario é essencial para o funcionamento da
empresa e garantia da ordem, portanto, fica o funcionario obrigado a comunicar a empresa
por escrito através dos canais digitais, as seguintes situacodes:

Paragrafo primeiro: Quaisquer problemas de saude, lesdes ou doencas que possam afetar a
realizacao do trabalho, visando permitir que a empresa tome as medidas de seguranga e
salde necessarias.
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Paragrafo segundo: Caso o funcionario presencie colegas ou pessoas externas violando o
presente regimento interno, também fica obrigado a comunicar através dos canais digitais,
paga que a empresa possa garantir a segurancga de todos.

Art.20. Fica o funciondrio ciente de que a empresa possui canal interno de denuncias
anonimas, pelo qual pode comunicar qualquer violagao do presente regulamento interno,
onde de preferéncia ird comunicar a data e horario da violagao.

Paragrafo unico: Fica o funcionario ciente de que a empresa possui cameras de seguranca
em diversos setores, e a identificacdo do setor, data e horario sdao essenciais para que a
empresa possa tomar medidas para evitar novas violagdes.

CAPITULO V

DAS FALTAS, AUSENCIAS, SAIDAS E ATRASOS

Art. 21. O empregado que se atrasar para o trabalho, sair antes do término da jornada ou
faltar por qualquer motivo devera avisar o ocorrido ao superior imediato, sempre que a
situacdo concreta permitir esta antecipacao, preferencialmente com antecedéncia minima
de 24 horas. Tal medida se justifica em razao da natureza da atividade produtiva da empresa,
gue demanda tempo habil para reorganizacdo diante da auséncia de um colaborador, de
modo a nao comprometer a produgao e o cumprimento dos compromissos assumidos com
os clientes.

Art. 22. Para abono de faltas, auséncias e atrasos, s6 serdo aceitos atestados médicos
fornecidos por hospitais publicos ou particular, por médico da empresa ou convénio médico.

Paragrafo primeiro: A Empresa se reserva o direito de verificar a veracidade das justificacdes
por faltas ao servigo;

Paragrafo segundo: N3o serdo aceitos atestados rasurados, sendo certo que neste caso serd
apurada a procedéncia do mesmo e no caso de comprovacdo de irregularidades serdao
tomadas as medidas legais cabiveis, inclusive criminais.

Paragrafo terceiro: As solicitagdes de abono de faltas somente serdao aceitas com a
apresentacao dos correspondentes documentos de comprovagao.

Paragrafo quarto: As faltas e atrasos ilegais, ou seja, nao justificadas através dos documentos
correspondentes, sujeitardo a aplicacdo de punicao conforme gradagao trazida neste

regulamento.
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Paragrafo quinto: A empresa cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas mais
cedo, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, a reducao legal das férias, que nao
forem devidamente justificadas por atestados médicos validos, sem prejuizo da aplicagao das
demais penalidades correspondentes (adverténcias, suspensao e demissao).

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO:

Art.23. A empresa paga os saldrios no 52 (quinto) dia util do més subsequente.

Paragrafo Unico: O pagamento de adiantamento salarial decorre de mera liberalidade da
empresa e ndao de direito adquirido do funcionario. Ficando expressamente proibido o
pagamento de adiantamento salarial para periodos inferiores a 15 dias regularmente
trabalhados.

Art.24. Saldrio é depositado/creditado em conta corrente bancaria, bem como eventuais
reembolsos ou ressarcimentos.

Paragrafo primeiro: O funcionario que se colocar em viagens/trabalho externo em prol da
empresa, terd ressarcido os gastos com o transporte (passagens aéreas, taxis ou apps de
transporte), combustivel (quando utilizar veiculo préprio ou para fins da empresa),
estacionamento e peddgios; Hospedagem; alimentagao ( refeicdes durante viagens ou em
eventos externos a trabalho); material de trabalho (compra emergencial ou equipamentos
para execucdao de servigo, impressdes, papelaria, pilhas e ferramentas); Comunicacao
(ligacOes telefbnicas, recargas, internet movel).

Paragrafo segundo: nao serdo ressarcidos gastos particulares ou itens de higiene pessoal,
como compras em mercados ou lojas de conveniéncias; ndo serdo ressarcidos gastos com
“upgrade” de troca de voos ou reserva de hotel; ndo serdo ressarcidos gastos sem a prévia
apresentagao de comprovante.

Art. 25. Eventuais erros ou diferencas deverao ser comunicados ao Departamento de Pessoal,
no primeiro dia util apés o correspondente pagamento.

CAPITULO VII
DOS DANOS

Art. 262 - O funcionario estd ciente que lhe serdo descontados os danos causados de forma
dolosa e culposa.
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Paragrafo primeiro: Aplica-se ao artigo os EPI’s que porventura o funcionario venha perder
ou danificar por uso indevido.

Paragrafo segundo: Aplica-se igualmente ao uso inadequado do material de trabalho,
equipamentos e maquinario.

Paragrafo terceiro: O funciondrio que pedir desligamento antes do término do contrato de
experiéncia e aquele desligado pela empresa por rendimento insatisfatério, ficam obrigados
a ressarcir os gastos que a empresa teve com exames médicos, uniformes, treinamentos e
equipamentos de protecao.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E SALARIOS

Art. 272 — A Empresa adota nas relacdes com os empregados os seguintes principios: cumprir
rigorosamente a legislacao proépria, reconhecer o mérito do empregado e premia-lo;

Paragrafo primeiro: a divisdo de Cargos e Saldrios da empresa é baseado no conjunto de
diretrizes e normas que disciplinam e orientam os processos de movimentag¢ao de pessoal,
nos cargos e saldrios existentes, visando atender a politica institucional de recursos humanos.

Paragrafo segundo: A divisdo de Cargos e Saldrios da empresa tem como objetivo:

a) Garantir a exceléncia dos servicos, através do reconhecimento da produtividade e
perfeicao técnica dos empregados, no exercicio das atividades técnicas,
administrativas e de gestao;

b) Estabelecer e manter o equilibrio salarial interno, entre cargos e fungdes de confianga;

c) Orientar os empregados, quanto as possibilidades de ascensao profissional existentes;

Paragrafo terceiro: Os cargos serdo estabelecidos de acordo com a natureza profissional e
complexidade das respectivas atribuicOes e atividades desempenhadas por cada colaborador,
observada a estrutura funcional, com as correspondentes vagas necessdrias ao pleno e eficaz
funcionamento da empresa.

Paragrafo quarto: O funcionario que demonstrar interesse pela empresa, assiduidade ao
trabalho, probidade, capacidade de producao e mantiver sua ficha de registro sempre limpa,
terd preferéncia as promogdes sendo também apreciados os seguintes fatores para a selegao
a promogao;
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a) Baixo indice de faltas, atrasos, e auséncias do trabalho sem justificativa valida através

de atestados médicos;

b) Bom indice de producao individual;

c) Procurar colaborar sempre para o maior desenvolvimento da empresa, apresentando
sugestoes vidveis por escrito ou verbais;

d) Procurar colaborar diretamente com os seus chefes imediatos;

e) Cumprir rigorosamente e integralmente este Regulamento Interno;

f) Nao ter sido passivel de penas disciplinares.

Art. 282 — Para garantir o desenvolvimento pessoal do empregado, a empresa se resguarda
ao direito de aplicar testes e avaliacdes de rendimento para verificar a aptiddao natural para
qgue ocupe determinados cargos especificos, esses testes ndao configuram desvio de fungao,
nos termos do pardgrafo Unico do artigo 456 da CLT.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 292 — Os empregados devem observar o presente Regulamento, comunicados circulares,
ordens de servico, avisos e outras instrucdes expedidas pela dire¢io da Empresa.
Art. 302 — Cada empregado recebe um exemplar do presente Regulamento. Declara, por
escrito, té-lo recebido, lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.
Art. 312 — Os casos omissos ou nao previstos sao resolvidos pela Empresa, a luz da CLT e
legislagdo complementar pertinente.

Art. 322 — O presente regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Empresa
julgar conveniente, em consequéncia de alteragao na legislagao social.

Art. 332 — Em respeito a Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD), fica o funcionario ciente de
que as redes de conexdo de internet (cabo e wifi) sdo monitoradas para garantir a seguranca
dos servidores internos. Fica o funciondrio ciente de que todos os computadores, celulares
fornecidos pela empresa, ou removiveis, como CDs e PenDrives, sdo igualmente monitorados.

Paragrafo primeiro: O uso de qualquer recurso digital vinculado a infraestrutura da empresa,
direta ou indiretamente, implicara o consentimento tacito do colaborador ao
monitoramento, coleta, registro, auditoria e eventual retencdo dessas informagdes, para fins
de seguranca, conformidade, protecao patrimonial e integridade operacional.

Paragrafo segundo: As ligacOes telefonicas sao gravadas, em concordancia ao § 3 do inciso Il

do artigo 12 da lein 11.034/2022.
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Paragrafo terceiro: A rotina de trabalho € monitorada por cameras de seguranca, ressalvados
locais de privacidade, como banheiros e vestiarios.

Paragrafo quarto: A localizacdo dos veiculos do Grupo Nova Fase, sao monitorados por
cameras de seguranga e sistema de rastreamento GPS.

CASCAVEL-PR, 17 de fevereiro de 2025.
ASSINATURA



