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REGULAMENTO INTERNO

1. OBJETIVOS

A adocéo deste Regulamento visa o estabelecimento de Normas
de Conduta e Comprometimento entre a ICOMON e seus
Colaboradores.

2. ABRANGENCIA

As condi¢cOes se aplicam a todos os Colaboradores da ICOMON TECNOLOGIA
LTDA.

3. ADMISSAO

A admisséo do Colaborador condiciona-se a exames de selecdo, saude fisica e
mental, capacitacdo técnica e apresentacdo dos documentos exigidos, nos
prazos previamente fixados.

A admissao definitiva somente sera efetivada apos periodo de experiéncia de 45
(quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogada por igual prazo.

4. BENEFICIOS

A ICOMON subsidia, em carater ndo obrigatorio, convénios,
por intermédio dos quais concede 0s seguintes beneficios:
Seguro de Vida em Grupo, Assisténcia Médica, Assisténcia
Odontoldgica, Convénio Farmacia, Vale Transporte, Vale
Refeicdo/Alimentacéo e Auxilio Funeral.

A concessao dos beneficios condiciona-se a aplicacdo da legislacdo em vigor,
podendo ser alterados ou simplesmente encerrados de acordo com critérios
proprios e exclusivos da ICOMON.

4.1 ASSISTENCIA MEDICA

4.1.1 ADMISSAO
Na admissédo oferecemos aos colaboradores e dependentes a opgao por aderir
ao Plano de Saude Familiar, sem periodos de caréncias, com exce¢ao para

Parto. Mas a opcéo deve ser feita no ato da admissao, em formulario proprio e
com a indicacao de todos os dependentes a serem inclusos.
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4.1.2 INCLUSAO EM CASO DE CASAMENTO OU NASCIMENTO DE
FILHOS

A inclusdo em caso de nascimento ou casamento deve ser feita, no maximo, 20
(vinte) dias a partir da data do evento, sem caréncias.

Para incluir dependentes, procure a area de Gestdo de Pessoas da Base mais
proxima do seu local de trabalho, munido de copia da Certiddo de Nascimento ou
Casamento e preencha o Formulério de Incluséo.

5. HORARIO DE TRABALHO

Jornada é a duracdo do trabalho do Colaborador, contada da hora de
apresentacao no local de trabalho e a hora em que o mesmo € encerrado.

Para o Colaborador que exerce atividade externa utilizando veiculo da ICOMON,
a duracao de trabalho, inicio e término, se dard com sua apresentacéo no local
de trabalho/ponto de encontro ou abertura de servigos, dependendo da funcéo.

A jornada de trabalho € definida por escala 5x2 ou 6x1, conforme o Contrato
individual de Trabalho de cada Colaborador.

A duracdo da jornada de trabalho ndo excedera a 44 horas semanais ou 220
mensais.

A entrada e saida, para o Colaborador sdo obrigatoriamente registradas, pelo
proprio Colaborador, em seu respectivo ponto eletrénico, facial ou cartdo de
ponto.

A marcacao deve ser efetuada no inicio da jornada, a qual deve iniciar com no
maximo 5 minutos de antecedéncia. Ao término da jornada, efetuar novamente a
marcacao imediatamente apds deixar o posto de trabalho, respeitando o limite de
5 minutos.

E passivel de medida disciplinar a pratica de marcacdo do ponto com a
apresentacdo ao posto de trabalho em periodo superior a 10 minutos apos a
marcacao.

A correta marcacao € fundamental, pois ela fornecera os subsidios para a folha
de pagamento. Em caso de esquecimento da marcacdo de entrada ou saida,
comunicar imediatamente o Superior Imediato para que este comunique o fato ao
setor de Gestdo de Pessoas, para correta analise dos apontamentos e
pagamentos.

O Colaborador deve se apresentar no seu respectivo local de
trabalho dentro do horario previsto para inicio de suas atividades,
havendo tolerancia de 10 minutos diarios de atraso para
desconto.
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Em caso de convocagdes para outras atividades, como treinamentos, exames
meédicos ocupacionais ou outras de carater administrativo, o Colaborador deve se
apresentar no respectivo local, dentro do horario previsto para inicio dessas
atividades.

5.1 Auséncias Legais e Médicas

A auséncia deve ser comunicada com antecedéncia. Somente na impossibilidade
desta, aceitaremos a comunicacdo no mesmo dia da auséncia. Toda
comunicacdo deve ser feita ao Superior Imediato. O nao cumprimento da
obrigatoriedade de comunicar o Superior Imediato € passivel de aplicacdo de
medida disciplinar.

Auséncias Legais - Abonos:
= 2 dias corridos em caso de falecimento de ascendente, descendente, irmaos
ou conjuge.

= 3 dias consecutivos em virtude de casamento.

» 5 dias consecutivos em caso de nascimento de filho (Licenca Paternidade).
» 2 dias para fins de alistamento militar.

» 1 dia a cada 12 meses para doacdo de sangue.

» 2 dias no caso de internacao hospitalar do conjuge ou filho menor.

= No periodo em que tiver que cumprir exigéncias do servico militar.

= Ndmero de dias necessarios para exames vestibulares oficiais ou comparecer
em juizo.

» 2 dias para cada dia trabalhado ou de treinamento via Convocac¢ao da Justica
Eleitoral - recomenda-se o descanso imediatamente apds a realizacdo da
eleicdo ou treinamento.

Auséncias Médicas — Abonos:
» Serdo abonadas as auséncias médicas mediante apresentacdo de atestado
médico ou odontoldgico, constando CID, identificacdo e carimbo do médico.

» Para auséncias de horas, serdo abonados os periodos de trajeto, limitados em
1h30min cada.

5.2 Auséncias Justificadas

S&o as situacgdes, justificadas pelo Colaborador e que sdo descontadas as horas
de auséncia, sendo abonado o DSR. Exemplo: reunido de pais, greve de
transporte coletivo, acompanhamento de familiar ao médico.
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5.3 Auséncias Injustificadas

Sao auséncias ao trabalho nas quais ndo ha justificativa. Estas situacdes sao
passiveis de medidas disciplinares. Descontam-se as horas, DSR e hé reflexo no
saldo férias.

5.4 Horas Extras
S&o0 os periodos trabalhados que nao foram previstos no Contrato de Trabalho.

E proibida a realizac&o de hora extra sem a aprovacéo do Superior Imediato.

5.5 Beneficios — Horas Extras e Auséncias

Em caso de auséncias sao descontados no préprio beneficio do més seguinte, o
valor correspondente aos vales transporte e os vales refeicdo/alimentacéo
concedidos nos dias de auséncia.

Nas situacOes de horas-extras, nos dias de descanso ou feriados, o reembolso do
valor do vale transporte, vale refeicdo/alimentacdo, sédo feitos em folha de
pagamento, sendo que para o beneficio alimentacao/refeicdo deve-se cumprir
periodo superior a 06 horas de trabalho.

6. RELACIONAMENTO COM COLABORADORES, CLIENTES E
FORNECEDORES

Prestar da melhor maneira possivel atendimento aos clientes, sempre com
verdade e clareza, respeitando os padrbes de conduta ética exigidos nas
relagdes profissionais.

Prestar toda colaboracdo a ICOMON e aos colegas,
cultuando sempre o espirito de comunhdo e mutua
fidelidade na realizacdo dos servicos em prol dos
objetivos da empresa.

Respeitar a honra, a boa fama e a integridade fisica de todas as pessoas com
guem mantiver contato no exercicio de suas atividades profissionais.

Assédios moral, sexual ou qualquer abuso de poder ndo s&o tolerados sob
hipétese nenhuma.
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7. VESTUARIO

Colaboradores em exercicio de suas atividades profissionais representam a
imagem da ICOMON e por esta razdo, devem preocupar-se em usar roupas e
acessorios que valorizem esta imagem, evitando exposicdes desnecessarias.

Apresentar-se ao trabalho com uniforme limpo e em bom estado de
conservacéao.

Evite usar camisa de time.
Evite usar 6culos escuros.
Evite usar roupas justas, transparentes ou decotadas.

Proibido usar bonés.

Para os Colaboradores que trabalham direta ou indiretamente com a
rede elétrica € expressamente proibido o uso de qualquer acessorio
metalico (brincos, alargadores, colares, pulseiras, reldgios, piercings, etc).

8. USO DA REDE CORPORATIVA E DOS MEIOS DIGITAIS

A ICOMON, por questdes de seguranca, pode efetuar o monitoramento
eletrénico, internet, e-mails, ligacdes telefbnicas bem como a gravacdo de
imagens nas suas dependéncias.

Todos os dados, documentos, recepgao e transmissao de arquivos através de e-
mails e sites, devem ser exclusivamente de assuntos do interesse da ICOMON,
sendo proibido o uso de qualguer meio de comunicacao para fins particulares.

E expressamente proibido o acesso as redes sociais e outros “sites” de
relacionamento.

Os dados enviados, recebidos ou transmitidos por qualquer meio de comunicacéo
da ICOMON, n&o sdo considerados particulares ou sigilosos, ficando sujeitos a
verificacdo, gravacao e até mesmo a sua exclusao.

9. TRATAMENTO DAS INFORMACOES

A protecdo da informacao € dever e compromisso de todos os Colaboradores,
pois é essencial para as atividades da ICOMON.

Séao consideradas informacdes privilegiadas aquelas de carater confidencial e
estratégico, que ndo sdo conhecidas pelo mercado e cuja divulgacdo podera
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afetar os negdcios internos e externos da empresa. As informacdes devem ser
protegidas e adequadamente utilizadas:

= Nao divulgar, repassar ou comentar fatos econdémicos ou financeiros.

» Respeitar o sigilo profissional e segredos pessoais, as quais tenha acesso
em razao de cargo, funcao e/ou atividades desenvolvidas.

» Garantir a seguranca da informagao documentada, quanto ao manuseio,
divulgacao, transmissdo de dados, obedecendo aos niveis de protecéo. Tais
informacbes somente poderdo ser utilizadas para o fim proposto e né&o
devem ser compartilhadas com pessoas externas.

» Para o sistema de tecnologia de informacao e equipamentos, ndo é permitido
compartilhar senha e acessar ao sistema indevidamente.

= Entrar em contato imediatamente com seu Superior Imediato, quando houver
suspeita de perda de informacdo e/ou equipamento que contenha
informacdes pessoais ou privilegiadas.

10. SEGURANCA, MEIO AMBIENTE E SAUDE

E de responsabilidade de todos os Colaboradores cumprir as determinacées e
diretrizes de Seguranca, Meio Ambiente e Saude, por meio das éareas de
Seguranca do Trabalho e Medicina do Trabalho, visando a prevencao de
acidentes através de treinamentos, incluindo o uso de EPI (Equipamentos de
Protecao Individual) e EPC (Equipamentos de Protecédo Coletiva).

11. VIOLENCIA PSICOLOGICA, ASSEDIO MORAL E SEXUAL

A ICOMON nao admite em hipétese alguma a violéncia psicolégica, assédio
moral e sexual, tais como:

= Violéncia Psicoldgica se caracteriza por palavras, gestos, atitudes explicitas
ou sutis, humilhantes e constrangedores, decorrentes da relacao de trabalho,
gue atentem contra a dignidade da pessoa, causa danos a integridade fisica
e psiquica, ocasionando mal-estar ao ambiente de trabalho.

= Assédio Moral se caracteriza pela exposicdo do profissional a situacfes
constrangedoras ou humilhantes durante o exercicio de sua funcédo de forma
repetitiva por um periodo prolongado no ambiente de trabalho, podendo
comprometer a carreira profissional e o emprego, causa danos a sua
integridade fisica e psiquica, ocasionando perturbacdo ao ambiente de
trabalho.
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= Assédio Sexual se caracteriza pelo constrangimento de colegas por meio de
insinuacdes constrangedoras e constantes com o0 objetivo de obter
vantagens ou favorecimento sexual, prevalecendo-se 0 agente da sua
condicdo de Superior hierarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de
emprego, cargo ou funcéo.

12. RESPEITO A DIVERSIDADE E A IGUALDADE

A ICOMON repudia toda e qualquer forma de preconceito ou discriminagao das
pessoas, seja em razdo de raga, cor, nacionalidade, origem, religido, sexo,
orientagcao sexual, classe social, estado civil, idade, peso, altura, deficiéncia,
outras caracteristicas pessoais ou qualquer outro ato contrario aos principios do
Codigo de Etica e Conduta, devendo denunciar imediatamente os
transgressores.

13. RESPONSABILIDADE SOBRE PATRIMONIO

Veiculo, materiais, ferramentais e uniforme sao patrimonio da ICOMON, sendo
proibida a utilizacdo para fins particulares, bem como o0 empréstimo para
terceiros.

Com excecédo do uniforme, nenhum patriménio da ICOMON pode ser retirado de
seu dominio, ou seja, de suas dependéncias, sem prévia autorizacdo do Superior
Imediato.

Troca ou substituicdo de uniforme ou ferramental sera possivel somente com a
apresentacao da peca danificada.

Todo material deve ser controlado pelo Colaborador a fim de prestar contas do
uso junto ao setor de Almoxarifado.

E expressamente proibida a utilizacdo de uniforme da ICOMON quando o
Colaborador ndo se encontrar em atividade laboral determinada em Contrato de
Trabalho.

O Colaborador esta sujeito a medida disciplinar caso utilize o uniforme da
ICOMON em atos que envolvam brigas, ocorréncias policiais e qualquer ato que
possa denegrir a imagem da empresa.

O Colaborador zelara e se responsabilizara pelo mau uso, extravios e danos
ocorridos nas ferramentas, materiais, uniformes ou qualquer outro instrumento de
trabalho que estejam sob sua guarda, constantes nos termos de requisicao,
responsabilidade e uso assinados pelo mesmo.

O Colaborador que conduzir veiculo da ICOMON seja por condicdes inerentes a
sua funcéo, ou por necessidades na execucao de servicos habituais ou mesmo
eventuais, obriga-se:
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» Portar e revalidar sua CNH, bem como informar ao Superior Imediato quando
sua habilitagao estiver suspensa ou vencida.

= Comunicar imediatamente o Superior as ocorréncias ou qualquer evento
danoso que envolva o veiculo.

» Providenciar boletim de ocorréncia sempre que ocorrer qualquer uma das
hipoteses descritas no item anterior.

» Responder pelas multas que forem aplicadas em razdo de descumprimento da
legislacdo de transito, obrigando-se a pagéa-las nos seus vencimentos, bem
COmMo assumir os pontos decorrentes.

= Responder, civil e criminalmente, pelos acidentes de transito que causar,
arcando com todos os ressarcimentos decorrentes. &

» Manter o veiculo em perfeito estado de conservacgao, zelando
para que o0 mesmo nao sofra avarias ou danos que impliquem
na sua desvalorizacdo no mercado.

. N

= Responder por furto, roubo, avarias ou danos causados -
sempre que ficar constatado negligéncia, impericia, imprudéncia ou dolo.

= Checar diariamente o oO6leo, combustivel, agua e estado dos pneus.

= Devolver o veiculo para a ICOMON no final do expediente externo, quando for
exigido.

Fica proibida a utilizacdo do veiculo da ICOMON, fornecido ao Colaborador para
executar 0s servicos externos, para fins particulares. O Colaborador tem ciéncia e
expressamente reconhece e aceita que o veiculo por si conduzido possui
equipamento de rastreamento e monitoramento, o qual possui lacre de
seguranca, sendo proibida a violagao deste por qualquer motivo.

O Colaborador que realiza servico externo fica proibido de sair da area de
trabalho, durante a jornada de trabalho, utilizando veiculo da ICOMON.

14. DEVERES DO COLABORADOR

Desempenhar suas fungdes com afinco, profissionalismo e exclusivamente
voltadas aos interesses da ICOMON durante todo o horario de trabalho.

Manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade no que diz respeito a toda
documentacéao e informacbes que forem disponibilizadas em razdo do trabalho
desenvolvido na ICOMON, sejam elas verbais ou escritas ou ainda aquelas que
chegaram ao conhecimento do Colaborador através de terceiros.
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Zelar pela implantacdo e manutencdo de um ambiente de trabalho limpo,
saudavel, organizado, seguro e produtivo, ndo sé no seu posto de trabalho como
também em qualquer outro ambiente ou dependéncia da ICOMON.

Zelar pela boa conservacdo das instalacbes, equipamentos, materiais,
comunicando as anormalidades verificadas.

Trabalhar com seguranca de forma a evitar acidentes proprios ou com os colegas

de servico e terceiro, bem como utilizar os equipamentos de

seguranca obrigatérios fornecidos pela ICOMON, nas fungdes em %
(¥

gue haja necessidade.

E obrigatério o uso de cracha de identificacdo que for fornecido pela gﬁ‘ﬂu
ICOMON e pela VIVO, bem como é seu dever utiliza-lo somente e ﬁﬁ-ﬁ»;
durante todo o periodo de trabalho, colocando-o em local visivel. .

Comunicar ao setor de Gestao de Pessoas toda e qualquer ocorréncia familiar ou
profissional que implique em alteracdo cadastral, tais como: mudanca de
endereco, estado civil, conclusao de curso escolar, nascimento ou morte de
membros da familia, encaminhando a documentacdo solicitada para
comprovacéao.

Cumprir as disposicfes legais e regulamentares sobre seguranca e saude do
trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pela empresa.

Submeter-se ao Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, exames
médicos e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou
convocado.

Colaborar com preservacao e manutencao do meio ambiente.

Comunicar a ICOMON sobre a ocorréncia de acidentes do trabalho até o primeiro
dia util ao da ocorréncia. No caso de incapacidade total ou temporaria devido as
lesdes provocadas pelo acidente do trabalho essa comunicacédo podera ser feita
por parente ou pessoa proxima do Colaborador.

15. PROIBICOES

Produzir/reproduzir copias ou divulgar a terceiros seja atraves de correio
eletrébnico ou outros meios de comunicacdo, a natureza e 0 conteudo de
documentos comerciais e/ou fiscais, bem como informagcbes que contenham
resultados das atividades da ICOMON.

Divulgar e retirar das dependéncias da ICOMON objetos, documentos, projetos,
informacbes, listas, cadastros confidenciais ou nao, equipamentos sem a
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expressa autorizacdo do Gerente da area, até mesmo apos o desligamento da
empresa.
Utilizar para fins particulares os equipamentos eletronicos de computacdo e de
informatica, a internet e os servicos de sites e e-mail disponibilizados pela
ICOMON.

Instalacao e utilizacdo, nos equipamentos de computacédo e informatica, de outros
programas que nao aqueles ja instalados pela ICOMON.

Ter fora da ICOMON atividades ou ocupacdes que possam afetar ou perturbar o
seu trabalho e os interesses da empresa ou que a esta sejam contrarios ou
concorrentes, e, ainda, utilizar-se de elementos que caracterizam “A Servigo da
VIVO”.

Valer-se do cargo ocupado para executar servicos particulares para clientes da
ICOMON ou terceiros, para obter vantagens em beneficio préprio, bem como
receber qualquer gratificacdo, remuneracdo ou vantagens por negocios ou
servicos relativos as suas fungoes.

Aceitar, diretamente ou indiretamente, dinheiro ou objetos de
valor oferecidos por clientes, fornecedores, parceiros ou outros
que tenham alguma relacdo com a ICOMON ou esteja
interessado em cria-las, exceto no que se refere a brindes
promocionais de pequeno valor que contenham a identificacao do
fornecedor ou cliente. Em caso de duvidas quanto ao procedimento a ser
adotado, consultar a area de Gestdo de Pessoas.

Praticar atos que impliguem em preconceito racial, social e outras formas de
discriminacédo e ainda quaisquer atos que possam criar no ambiente de trabalho
humilhacdo, constrangimento, intimidagdo, molestamento ou forma ofensiva ou
nociva ao cidadéao, sendo ele Colaborador ou nao.

Utilizar-se dos Colaboradores da ICOMON, sejam eles efetivos, terceiros ou
temporarios, para seus interesses particulares
Portar arma de qualquer natureza.

Apresentar-se ao trabalho portando bebidas alcodlicas ou qualquer tipo de
drogas, bem como apresentar-se embriagado ou sob os efeitos de drogas.

A marcacao do ponto para outro Colaborador constitui falta grave e ato de ma-fé,
podendo o infrator ser dispensado por justa causa.

Fazer circular listas de auxilio ou de apoio de qualquer iniciativa, bem como
organizar sorteios ou rifas, sem que esteja expressamente autorizado pela area
de Gestao de Pessoas.

Praticar qualquer tipo de jogo de azar nos recintos da ICOMON.
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Fazer servico para si ou para terceiros usando maquinas, ferramentas, pecas ou
guaisquer outros materiais da ICOMON, dentro ou fora do seu local de trabalho,
sem a devida autorizagcédo do Superior Imediato.

Fazer coépias usando impressoras, copiadoras ou fax da ICOMON para fins
particulares, salvo quando autorizado pelo Superior Imediato.

A ICOMON se reserva no direito de cobrar os valores despendidos com as
ligacOes interurbanas e para celulares para fins particulares.

Permanecer, nas horas de trabalho, em local que n&o seja o indicado para a
execucdo dos seus servicos; bem como reunir-se com colegas ou parar o
trabalho para conversas informais durante o expediente e ainda, promover
brincadeiras, algazarras, gritarias, bem como utilizar-se, na comunicagcao, de
palavras de baixo calao.

Praticar atos que possam ser prejudiciais a seguranca dos demais Colaboradores
ou clientes ou ainda praticar atos que vao contra a moral e os bons costumes.

Utilizar-se do titulo da empresa em cartbes de visita pessoal, sem a devida
autorizacao da Diretoria.

16. PENALIDADES

O descumprimento do estabelecido neste regulamento importa na aplicacéao
criteriosa e justa das seguintes penalidades: adverténcia verbal ou escrita,
suspensao e até justa causa.

A responsabilidade administrativa ndao isenta o Colaborador da responsabilidade
civil ou criminal cabivel.

As indenizacdes ou reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos
salarios.

17. DAS DISPOSICOES FINAIS

O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho, podendo
ser substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em
decorréncia de eventuais alteracfes na legislacao trabalhista.
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