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1 Objetivo

Este regimento interno tem como finalidade estabelecer normas e diretrizes
para garantir um ambiente de trabalho ético, seguro e produtivo para todos os
colaboradores da CDS Informética. Este documento aplica-se a todos o0s
colaboradores da empresa, independente do cargo ou funcéo.

2 Normas de Conduta e Etica

2.1 Todos os colaboradores devem manter respeito madtuo e agir com
honestidade, transparéncia e integridade em todas as relacoes.

2.1.1 Nao permitida a contratacdo de pessoas indicadas ou vinculadas a
servidores publicos e clientes da CDS Informétrica.

2.2 Praticas de discriminacdo, assédio, bullying e qualqguer forma de

intimidacdo ou constrangimento sdo estritamente proibidas.

2.3  Manter a confidencialidade sobre informagdes internas da empresa e de

seus clientes é responsabilidade de todos.

2.4  E obrigatorio e seréa exigido de todos os dos colaboradores pontualidade,

proatividade e comprometimento com suas funcoes.

2.5 Todo o colaborador devera ter ciéncia e conhecimento na integra do
programa de integridade, ética e conduta. O “Cédigo de Etica e Conduta” é
um documento que oferece as diretrizes para o comportamento e as relagdes
profissionais, assim como participar dos encontros e treinamentos oferecidos
pela empresa, assinando o protocolo de participacdo, além de visitar o site da
empresa a fim de se informar sobre atualizacbes e programacdo de eventos

sobre o0 assunto. Disponivel em : https://www.cdssul.com.br/

2.6 Os membros da alta direcdo devem manter conduta ilibada, sendo vedado
0 envolvimento ou a pratica de qualquer ato de corrupgao ativa ou passiva, assim
como todos os demais funcionarios e parceiros da empresa, sendo avaliado
periodicamente pela comissao do programa de integridade o comportamento de
todos em relagao ao relacionamento com clientes e fornecedores, e no caso de
comprovado envolvimento ou omissdo em ato fraudulento, os envolvidos seréo
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submetidos as penalidades previstas neste regimento, no caso do envolvido se
tratar de membro da alta direcdo sera indicado o afastamento ou a sua
substituicao.

3 Horarios de Trabalho e Pontualidade

3.1 O horario de trabalho € das 8h as 17:48h, com uma hora de intervalo para

almoco, de segunda a sexta-feira.

3.2 SO é permitido o registro de ponto fora do horério de trabalho se for

previamente solicitado e autorizado pelos coordenadores ou gestores.

3.3 O intervalo de descanso é obrigatdrio e deve acontecer no meio da
jornada de trabalho e ndo pode ser inferior a 1h.

3.4 O descanso entre o fim de uma jornada e o inicio de uma nova jornada

deve ser de, no minimo, dell horas.

3.5 Na&o é permitido trabalhar por mais de 6 dias consecutivos ha mesma

semana.

3.6 Faltas, atrasos e auséncias devem ser justificados antecipadamente ao

departamento pessoal.

3.7 Horas extras serdo pagas ou compensadas conforme a legislacao
trabalhista vigente e de acordo com a regra do banco de horas da CDS.
Detalhamento sobre as regras do banco de horas estdo disponiveis no

departamento pessoal para consulta a qualquer momento.
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4 Politica de Férias e Licencas

4.1 O colaborador da CDS devera receber o comunicado de aviso das férias
com, no minimo, 30 dias de antecedéncia conforme preciso na CLT.

4.2  Licencas por motivos de saude, maternidade/paternidade e outras devem
ser solicitadas mediante apresenta¢cdo de documentacédo valida e de acordo com
a CLT ao departamento pessoal.

4.3 A auséncia sem justificativa podera acarretar penalidades, conforme
definido no item 10.

5 Codigo de Vestimenta e Apresentacao Pessoal
5.1 Colaboradores devem vestir-se adequadamente ao ambiente de trabalho,
seguindo o codigo de vestimenta determinado pela CDS.

5.2 Para areas de atendimento ao cliente, o uso de uniforme ou vestimenta

formal é obrigatorio.

5.3 Zelar pela higiene pessoal e apresentacdo adequada, mantendo um

ambiente profissional e acolhedor.

5.4  Dentro do ambiente de trabalho ndo séo permitidas bermudas e calcas do

tipo “moletom”.

5.5 Dentro do ambiente de trabalho ndo sao permitidos bonés, gorros, toucas

ou chapéus, salvo se existir recomendacao medica.

5.6 O uso do cracha é obrigatério para todo o colaborador.
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6 Seguranca e Saude no Trabalho

6.1 Todos os colaboradores devem seguir as normas de seguranca
estabelecidas pela CDS e usar Equipamentos de Protecédo Individual (EPIs)

sempre que exigido.

6.2 Em caso de acidentes, o colaborador deve comunicar imediatamente seu

superior e seguir as orientacées de primeiros socorros ou atendimento medico.

6.3  E proibido fumar, consumir bebidas alcoolicas e substancias ilicitas dentro
das dependéncias da empresa.

6.4 Detalhamento das questfes de seguranca e Saude no trabalho estdo
descritos no PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional da
CDS) e esta disponivel no departamento pessoal. Também esta disponivel no
departamento pessoal o PPRA, Programa de Prevencao de Riscos Ambientais,
gue tem por objetivo estabelecer medidas que visem a eliminagéo, redugéo ou
controle desses riscos em prol da preservacéao da integridade fisica e mental do

trabalhador.

6.5 E obrigacdo do colaborador zelar, manter e armazenar os EPI’s de forma

adequada.

6.6 E obrigacdo do colaborador informar para o departamento qualquer

avaria, defeito ou desgaste por tempo e uso do seu EPI.

6.7 E obrigacdo da empresa, através do departamento de pessoal, substituir
imediatamente o EPI do colaborador quando este estiver nas condicdes

descritas no item anterior.
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7 Uso de Equipamentos e Recursos da Empresa

7.1 Os equipamentos, como computadores, telefones, veiculos da empresa,
ferramentas, devem ser utilizados exclusivamente para atividades relacionadas

ao trabalho.

7.2 O uso de internet e e-mails corporativos é restrito a fins profissionais,
sendo proibido o acesso a sites improprios ou redes sociais, salvo em casos

autorizados pela chefia.

7.3 E vedada a retirada de qualquer equipamento ou material da empresa

sem autorizacao prévia.

8 Seguranca da Informacéo

8.1 A protecdo de dados e informacdes sigilosas da empresa €
responsabilidade de todos. Colaboradores devem manter a confidencialidade e

proteger seus acessos.

8.2 O uso de senhas deve ser feito de maneira responsavel, evitando

compartilhamento com terceiros.

8.3 Informacdes confidenciais e sensiveis devem ser tratadas em

conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).
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9 Avaliagcéo e Desenvolvimento Profissional

9.1 A empresa realiza avaliacbes de desempenho anuais para promover o

desenvolvimento profissional e identificar oportunidades de aprimoramento.

9.2 Feedbacks periédicos serdo dados pelos gestores, e treinamentos podem

ser oferecidos conforme as necessidades de cada area.

9.3 Colaboradores séo incentivados a buscar aperfeicoamento continuo e

autodesenvolvimento.

10 Transporte de equipamentos do cliente

10.1 Quando o colaborador da CDS estiver realizando um atendimento de
campo em que se faca necesséario o transporte de equipamento do cliente
(computadores, servidores, notebooks, roteadores, etc.) € obrigatério a entrega
desses equipamentos na sede da empresa no mesmo dia. Em casos em que
nao existir a possibilidade em virtude do tempo de viagem, a supervisao
precisara saber com antecedéncia e autorizar a permanéncia do equipamento

com colaborador.
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11 Medidas Disciplinares

11.1 As infracbes as normas estabelecidas neste regimento poderao resultar

nas seguintes penalidades, dependendo da gravidade:

v' Adverténcia Verbal: Para faltas leves e infrac6es de menor gravidade.

v Adverténcia Escrita: Em caso de reincidéncia de faltas leves ou
descumprimento moderado das normas.

v' Suspensdo: Para faltas médias ou repetidas reincidéncias.

v' Demissdo por Justa Causa: Em casos graves, como desrespeito as
normas de seguranca, faltas de ética e outras infracdes previstas na CLT.

v/ Afastamento ou substituicdo dos membros da alta direcdo em caso
comprovado de envolvimento em atos de fraude e/ou corrupgédo ativa e
passiva.

11.2 A apuracao dos fatos e a aplicacéo de penalidades serdo conduzidas pela
Comisséao do Programa de Integridade, constituida por trés empregados da CDS
Informatica Ltda, que gozam de autonomia administrativa e estdo isentos de
punicdo ou represalias pela Direcdo da empresa no desenvolvimento das suas
atribuicdes para o cumprimento do codigo de ética, deste regimento interno e do

programa de integridade, tudo em conformidade com a legislacdo brasileira.

11.3 Esta terminantemente proibido o oferecimento de brindes, almocos
ou qualquer outro tipo de vantagem aos funcionarios de empresas privadas
ou servidores publicos com o objetivo de favorecimento direto em todas
as situacdes de relacionamento com o mercado publico ou privado, assim
a direcdo geral da empresa deve se isentar de qualquer participacao em
negociagfes fraudulentas ou oferecimento de vantagens & servidores
publicos a fim de obter privilégios na contratagc&do de seus servi¢os.
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12 Disposic¢des Gerais
12.1 Este regimento entra em vigor na data de sua assinatura e sera revisado

periodicamente para garantir sua conformidade com a legislagéo e a adequacao

as praticas da empresa.

12.2 Os colaboradores devem ter ciéncia do regimento interno, que sempre
estara disponivel de forma impressa ha empresa com 0s gestores de cada area,

bem como disponivel no site da CDS (https://www.cdssul.com.br/)

12.3 Casos nao previstos neste regimento seréo analisados e deliberados pela

Diretoria ou pela Comissao do Programa de Integridade.

Data de aprovacédo: 08/01/2021
Revisdo: 11/03/2024.

Atualizagao: 29/11/2024.

Assinaturas:

JOSE CLEBER DE Assinado de forma digital por JOSE

CLEBER DE SOUZA:36923842034

SOUZA:36923842034 Dados: 2024.11.29 17:16:27 -03'00'

José Cleber de Souza

Diretoria
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