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APRESENTACAO DA EMPRESA

A empresa

A AFJ Servicos e Locacbes Ltda. é uma empresa atuante no mercado sergipano, especializada em
servicos de fornecimento de veiculos e motoristas para transporte e deslocamento de pessoas,
incluindo o transporte de servidores publicos mediante contrato firmado com a Administracao

Publica.

As principais caracteristicas da empresa sdo a qualidade e a exceléncia do trabalho prestado, o que

a diferencia das demais prestadoras do estado de Sergipe.

A AFJ tem se destacado e vem sendo reconhecida pela exceléncia do servigo prestado no Estado de

Sergipe, o que a faz sair exitosa em processos licitatérios.

Breve historico

Para entender melhor a trajetéria da AFJ Servicos e Locacbes Ltda., é relevante conhecer seu
historico. No inicio, a empresa prestava apenas alguns servicos de locagdo de pequenos veiculos e

transporte de um contingente limitado de passageiros.

Aos poucos, devido a qualidade diferenciada dos servicos em relagdo as demais empresas do
mercado, a AFJ ganhou reconhecimento externo e passou a competir em licitagdes com 6rgaos

publicos, destacando-se entre seus concorrentes e conquistando contratos que perduram até hoje.

Atualmente, o foco principal da AFJ é a prestacdo de servico de exceléncia ao setor publico,
garantindo seguranga e pontualidade no transporte de pessoas, além da qualidade dos veiculos
disponibilizados. A qualidade e exceléncia desses servicos continuam a ser os pilares que sustentam

a reputacdo da empresa.

Ao longo desse processo, a AFJ Servigcos e Locagdes Itda. cultivou seu projeto, conquistou espaco
no mercado, superou desafios, formou profissionais e estabeleceu uma nova referéncia na area de

locagao e transporte.




Organograma




Missao, Visao e Valores

MISSAO: "Oferecer servicos de qualidade, com precos justos, seguranca, qualidade e pontualidade,
em todas as nossas areas de atuagdo. Atender tanto clientes particulares quanto contratos publicos,
sempre pautados pela transparéncia e em conformidade com as normas legais e com nossa politica

de integridade”

VISAO: “Ser referéncia na prestagdo de servicos em todas as nossas areas de atuagao no Estado de

Sergipe e estar entre as cinco melhores prestadoras de servico do nordeste até o ano de 2030".

VALORES:

Transparéncia: Priorizar a comunicagao clara e honesta com clientes e colaboradores.
Integridade: Agir com ética e retiddo em todas as situagoes.

Comprometimento: Demonstrar dedicagao e responsabilidade em todas as atividades.
Inovacao: Buscar constantemente melhorias e solugdes criativas.

Responsabilidade Social: Contribuir positivamente para a comunidade e o meio ambiente.




INTRODUCAO A POLITICA DE
INTEGRIDADE

Politica de Integridade

A politica de integridade foi criada com o objetivo de sintetizar conceitos e outras politicas internas
da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. Seu propdsito é garantir que todos os envolvidos, direta
ou indiretamente na cadeia de funcionamento da empresa, cumpram as normas legais, observem o
ordenamento juridico e protejam o patrimonio publico. Além disso, a politica visa assegurar o
seguimento de processos internos pré-determinados, sem qualquer vantagem indevida, troca de
favores, nepotismo, fraude ou corrupgao, praticas que sao veementemente rechacadas pela Empresa

AFJ Servicos e Locacdes Ltda.

No Brasil, a Lei 12.846/2013, conhecida como Lei Anticorrupcao, abriu espaco para uma forma
especifica de Compliance: o Programa de Integridade. Esse programa, regulamentado pelo Decreto
8.420/2015, consiste no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade,
auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades. Seu objetivo é detectar e sanar desvios, fraudes,
irregularidades e atos ilicitos praticados contra a administracdo publica, tanto nacional quanto

estrangeira.

O Programa de Integridade visa evitar e combater acdes ilicitas dentro de empresas privadas que
afetam direta ou indiretamente a administragdo publica. Exemplos incluem corrupgao de agentes

publicos, fraude em processos licitatérios e embaraco as atividades de investigagdo ou fiscalizagao.

Para atingir esses objetivos, a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda estabeleceu uma série de
politicas internas que direcionam e norteiam o desenvolvimento das atividades da empresa, sempre
em conformidade com as normas vigentes. O foco € evitar danos a terceiros, especialmente ao setor

publico.

A presente politica de integridade sintetiza algumas dessas politicas, oferecendo diretrizes para as
acoes do dia a dia da empresa. Além disso, ela aborda conceitos essenciais, cria um canal de
denuncia e define um processo interno para apuragdo de eventuais irregularidades. Dessa forma,
qualquer problema ou situagdo pode ser prontamente conhecido pela dire¢do e tratado de maneira

preventiva e imediata.







CcODIGO DE CONDUTA E ETICA

Cédigo de Conduta e Etica

O cddigo de conduta da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda apresenta de forma explicita seus
valores, fundamentos e diretrizes. O objetivo é munir seus empregados, usuarios, clientes,
fornecedores e parceiros com conceitos e praticas estritamente alinhados aos limites legais,
enfatizando o valor das pessoas que compdem a organizacao.

Este documento visa detalhar a estrutura organizacional, suas normas, regras e principios que devem
sustentar as a¢des, condutas, procedimentos e rotinas. Essa base é essencial para garantir a continua
exceléncia dos servicos oferecidos aos clientes internos e externos, sejam eles diretos ou indiretos.
O presente codigo, como ferramenta de gestao, estabelece que sua observancia e aplicacdo devem
ser regras, condutas e comportamentos, nunca exceg¢des, na trajetéria daqueles que fazem parte da
organizacao. Ele direciona todos a preservar a harmonia entre as pessoas que trabalham em
conjunto, buscando atingir objetivos comuns por meio do cumprimento das normas que regem as
relages de trabalho entre empregados/colaboradores e o empregador.

Nosso compromisso primordial na Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda é prestar servigos de alta
qualidade e garantir o respeito as regras e processos estabelecidos. Queremos que 0s servi¢os
contratados sejam executados da melhor forma possivel. Para alcangar esse objetivo, valorizamos a
qualidade, a ética e o humanismo nas relagdes.

No cerne de nossa atuacao esta o respeito pelo ser humano, independentemente de sexo, raga, cor,
condicao fisica, mental ou social. Além disso, mantemos um compromisso rigoroso com o0s
processos desenvolvidos e a observancia de condutas éticas no ambiente profissional.

Esses principios devem sempre prevalecer sobre todas as a¢des e praticas em nossa organizagao,

guiando todos aqueles que atuam conosco.

Abrangéncia do Cédigo de Conduta e Etica

Este cddigo se aplica a todos os empregados, usuarios, clientes, fornecedores e parceiros vinculados
a empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.

Além disso, abrange aqueles que venham a fazer parte, direta ou indiretamente, representando ou
defendendo os interesses do grupo.

A divulgacao deste codigo é de responsabilidade dos Diretores e gestores das unidades que compde

a empresa.




Eles serdo notificados sobre o conteudo e deverdo explicar seus conceitos, instrugdes e normas a
todos os participantes. O ndo cumprimento dessas diretrizes pode resultar em medidas disciplinares.
Para facilitar o acesso, este codigo estara disponivel nas recepcdes de todas as suas sedes e também
no site oficial. Além disso, os gestores de area e o setor de Recursos Humanos devem informar seu

conteldo aos recém-contratados

Principios e Valores Eticos

Para comecar, é importante esclarecer o significado do termo ‘ética’. Ela pode ser compreendida
como a aplicacao plena dos principios que se desenvolvem e estabelecem ao longo do tempo
dentro de um grupo, seja ele religioso, social ou organizacional.

Dignidade da pessoa humana e respeito ao individuo - respeito a vida e a integridade do individuo,
independente de cor, raga, género, idade e cargo funcional;

Legalidade- Observancia as normas legais, infralegais e organizacionais;

Sustentabilidade e respeito ao meio ambiente — responsabilidade com o meio ambiente, sociedade
e cultura, onde o respeito a vida plena se estende a todo ser vivo, garantido a preservagao e
convivéncia harmonica e sustentavel dos varios biossistemas;

Eficiéncia e Eficacia nos resultados — assegurar o alcance dos melhores resultados, de forma reta,
com investimentos justo;

Transparéncia nas relagdes e comunicagdo objetiva — aplicar a boa fé e urbanidade nas praticas e
agoes, orientada por uma comunicagao clara, direta, respeitando as formalidade aplicaveis nas linhas
e hierarquia dos processos e rotinas de trabalho.

Esses principios representam valores fundamentais da convivéncia, orientando e definindo os limites
do comportamento em sociedade e influenciando a vida do ser humano e das relagdes da EMPRESA
AFJ Servicos e LocacOes Ltda, cujas decisdes, processos e relagdes firmadas pelos que representam
a organizacao devem ser norteadas pelos seguintes valores:

Etica e integridade nas relacées;

Humanizagao e seguranca;

Valorizagdo e respeito as pessoas;

Espirito de Equipe e dinamismo;

Proatividade, resolutividade e disciplina;

Orientacao para resultados;

Observacao pelo cumprimento das normas de salde ocupacional e seguranca do trabalho;




Priorizacao do trabalho em equipe, respeitando a individualidade de cada profissional, mantendo
uma cultura de cooperagdo, interdependéncia, respeito a diversidade, lealdade, confianca e
solidariedade em toda a empresa;

Conducgdo e organizacao de suas transacdes comerciais em conformidade com as legislagoes
aplicaveis;

Comunicagao e interacdo adequadas e pertinentes diante de qualquer comportamento ilicito ou
antiético;

Garantia de bom atendimento ao cliente;

Exceléncia dos servicos prestados;

Gestao de pessoas da melhor forma possivel;

Lucratividade

Responsabilidade pelos servigos prestados;

Vedacao a qualquer tipo de assédio.

Contratagdo e politica de promogado de funciondrios

Os critérios para admissdo e crescimento, conforme as politicas de promogdo, baseiam-se nos
requisitos essenciais para cada cargo e fungao. Isso inclui critérios predefinidos, objetivos especificos
e o desempenho individual de cada funcionario. Além disso, consideramos a area de atuagao, a
formacao e as competéncias identificadas ao longo do contrato.

Combate a discriminagdo e condutas antiprofissionais

A Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda repudia qualquer forma de discriminagdo, seja por religido,
convicgao filosédfica ou politica, nacionalidade, origem, sexo, idade, cor, preferéncia sexual, estado
civil ou deficiéncia fisica ou mental. Além disso, aplicamos medidas disciplinares em casos de
corrupgao ativa ou passiva, desrespeito aos processos e protocolos estabelecidos, insubordinacao,

violagdo dos valores e missao da empresa, bem como condutas antiprofissionais.

Conduta profissional

A Empresa AFJ Servicos e Locacgdes Ltda espera que seus profissionais, tanto diretos quanto
indiretos, demonstrem cuidado, seriedade, diligéncia e a competéncia esperada para as fungdes as
quais foram devidamente capacitados durante a contratacao. A empresa qualifica seus funcionarios
como pessoas dotadas de conduta honesta e digna, em conformidade com as leis e os padroes
éticos da sociedade. Espera-se que cada individuo oferega o seu melhor, tanto como pessoa quanto

como profissional.




Além disso, é imperativo que todos os profissionais que atuam em nome da Empresa AFJ Servigos
e Locagdes Ltda, ao lidar com assuntos da empresa, o fagam com discricao e respeito. Isso inclui a
observancia do sigilo e confidencialidade das informag¢des e documentos, quando aplicavel.
Ambiente organizacional

A Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda incentiva e espera que as relagdes entre os profissionais
que atuam em seu nome sejam pautadas na cordialidade, confianca, respeito e conduta digna e
honesta, independentemente da posigado hierarquica, cargo ou fungéo.

E imperativo que cada profissional que representa a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda aplique
praticas e condutas que garantam um ambiente de trabalho livre de insinuacdes, desavencas
pessoais, assédio, bullying, brincadeiras inadequadas e quaisquer outras limitacdes. Evitar
constrangimentos e manter um desempenho condizente com profissionais comprometidos com o
sucesso e os resultados da empresa é fundamental.

A Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda ndo tolera praticas que envolvam intromissdo, participagao
ndo autorizada ou exposicao da vida privada dos profissionais que atuam em seu nome, seja dentro
ou fora do ambiente de trabalho. Além disso, ndo admitiremos consultas corruptivas, como suborno,
recebimento de vantagens indevidas ou favorecimento pessoal, prejudicando a empresa, os
consumidores e os entes publicos para os quais prestamos servicos. Qualquer forma de publicidade

ou insercdo inadequada sera repudiada e sujeita a medidas disciplinares.

Responsabilidade na condugdo dos negocios

A Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda conduz seus negdcios e transagdes com transparéncia,
discricdo e estrita observancia das disposices legais e técnicas. Isso inclui o respeito aos codigos
de ética profissional, quando aplicaveis. E responsabilidade dos profissionais que atuam em nome
da Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda garantir o cumprimento dessas normas e denunciar
qualquer violacao a chefia imediata.

Essa responsabilidade também envolve tomar medidas imediatas e adequadas para evitar riscos a
terceiros e agravamento de situagdes irregulares. Assim que tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade praticada por profissionais do grupo ou por terceiros, que possa comprometer o 14
nome e o0s interesses da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda ou de seus

consumidores/contratantes, os profissionais devem agir prontamente.

Responsabilidade dos funciondrios e prestadores

E responsabilidade de todos os funcionarios e prestadores conhecer, compreender e aplicar as

disposi¢coes deste Codigo de Conduta. Aqueles que atuam direta ou indiretamente em nome da




organizacao também devem preservar a reputacao da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda e seguir

o coédigo de conduta, bem como outras politicas internas existentes ou que possam ser

implementadas no futuro.

A Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda ndo tolera praticas que ameacem ou exponham

desnecessariamente dados pessoais (sejam sensiveis ou ndo) ou a imagem de profissionais, clientes,

prestadores ou parceiros ligados a empresa. Se alguém observar comportamento ou conduta ilicita

ou contraria ao cédigo de ética e valores da empresa, é fundamental que formalize uma notificacao

detalhada a chefia imediata para que as providéncias adequadas sejam tomadas.

Responsabilidade dos gestores

Os gestores da Empresa AFJ Servicos e Loca¢des Ltda tém a obrigacao prioritaria de agir de forma

ética, observando as normas da empresa e as previsdes legais. Além disso, eles devem:

a)

b)

f)

9)

h)

Servir como modelo de comportamento para seus subordinados e demais profissionais que
atuam em nome da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.

Divulgar o conteddo deste codigo e outras politicas internas aos seus subordinados,
conscientizando os sobre sua importancia e cumprimento, evitando que qualquer
profissional cometa violagdes por falta de informacao.

Identificar os profissionais que atuam em nome da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda e
tenham violado este codigo, discutindo o assunto com a Diretoria do Grupo.

Criar uma cultura que promova a observancia deste cédigo e outras politicas, incentivando
os profissionais a apresentarem duvidas e preocupagdes sobre sua aplicacdo.

Estabelecer canais para denulncia de irregularidades por parte dos funcionarios sob sua
chefia.

Liderar suas equipes, garantindo um ambiente de trabalho saudavel, e nunca fornecer
tratamento diferenciado com base em preferéncias pessoais.

Encaminhar situagdes mais graves a direcdo da empresa para discussdo das melhores
atitudes a serem tomadas.

Nas decisbes, os gestores devem basear-se em opinides isentas de interesses pessoais,

evitando conflitos de interesses e sendo objetivos e conclusivos.

Relagcoes comerciais

A Empresa AFJ Servicos e LocacOes Ltda espera que os profissionais que atuam em seu nome

conduzam as relagdes comerciais com base nas leis, praticas legais de mercado e, especialmente,




nas normas nacionais e internacionais relacionadas a ordem econdmica. Essa conduta deve estar
alinhada aos principios e valores da organizacao.

E expressamente proibido a todos os profissionais que atuam em nome da Empresa AFJ Servicos e
Locacdes Ltda efetuar ou aceitar pagamentos improprios, duvidosos ou ilegais. Além disso, ndo
devem conceder beneficios indevidos, favores ou presentes que ndo estejam em conformidade com
as praticas usuais do comércio, seja com clientes, fornecedores ou concorrentes.

E inaceitavel favorecer ou privilegiar um funcionario, colaborador ou prestador em detrimento dos
demais. Também ndo é permitido realizar pagamentos, favores ou conceder privilégios ou vantagens

a funcionarios publicos ou equiparados, seja diretamente ou por meio de terceiros.

Relagoes com os clientes

A satisfacdo e manutengdo do cliente, baseados no respeito ao individuo e mediante a pratica de
condutas éticas é o fundamento da existéncia da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda. Portanto, é
principio basico das a¢des, enquanto empresa e profissional da Empresa AFJ Servicos e Locacbes
Ltda, servir ao cliente, com énfase no respeito, ética, na qualidade, na produtividade e na inovagao,
com responsabilidade social, comunitaria e ambiental, e com pleno respeito as leis e regulamentos
de cada servicos e localidade em que esses forem disponibilizados.

Os clientes devem ser atendidos com cortesia, respeito e eficiéncia, sendo que as informagdes a
estes devem ser disponibilizadas forma técnica, com clareza, precisédo e transparéncia.

O cliente deve obter respostas, ainda que negativas, as suas solicitagdes, de forma adequada e no

prazo esperado, com urbanidade e respeito.

Relagoes com os fornecedores

A relagdo com fornecedores deve ser duradoura, sem prejuizo dos principios da livre iniciativa e da
lealdade na concorréncia. A escolha e contratacao de cada fornecedor deve ser baseada em critérios
técnicos, profissionais e éticos, observadas as necessidades da Empresa AFJ Servicos e Locagdes
Ltda.

Devem ser conduzidas por meio de processos objetivos predeterminados, tais como, concorréncia
ou cotacdo de precos, que garantam a melhor relagdo custo/beneficio, prazo de entrega,
observancia as normas fiscais e ambientais e solvéncia do fornecedor.

Nao serao acatadas transagdes/negdcios com fornecedores de reputacao duvidosa ou com histérico

de infragdo as legais, normas fiscais e ambientais.




Todas as decisdes de compra devem se basear na obten¢do da melhor relagéo custo/beneficio para
a Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda, observando-se os fatores de qualidade, desempenho e
adequacao.

Relagcoes com os concorrentes

A competitividade entre profissionais ou empresas que disponibilizam dos mesmos servigos que a
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda deve ser exercida com base na concorréncia leal e permeada
pela ética e respeito as pessoas e profissionais.

Devendo ser excluida qualquer pratica, agdo ou omissdao, manifestacoes escritas, faladas ou através
de qualquer outro recurso mercadolégico que possam afetar a imagem dos concorrentes ou
contribuir para divulgagao de boatos sobre eles, devendo o concorrente ser tratado com o mesmo
respeito, discricao e forma técnica com que os profissionais da Empresa AFJ Servicos e Locagdes
Ltda esperam ser tratados.

E expressamente proibido fornecer a terceiros informacdes estratégicas, dados pessoais (niveis ou
ndo), confidenciais da empresa, de clientes, fornecedores, funcionarios ou prestadores, sob qualquer
outra forma, prejudiciais aos negécios da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda., concorrentes ou
nao, sob pena de aplicacao de medida disciplinar.

Relacdes com os familiares.

Entende-se por familiar o conjuge, pais, irmaos, filhos, tios, sobrinhos e primos até 3° grau, inclusive
os do conjuge.

A consolidagdo de negocio em nome da Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda e familiares de
funcionarios, prestadores ou parceiros, ou ainda, com um de seus familiares ou pessoas com as quais
seus familiares tenham estrito relacionamento pessoal, ou mesmo com empresas em que tais
pessoas sejam socias, facam parte de conselho ou ocupem cargo de gestdo e/ou de Diretoria, ou
que possuam participagcdo relevante em companhias ou exercam algum cargo de administracao,
devera ser precedido de autorizacdo prévia e por escrito do seu gestor de area, a quem cabera

discutir o assunto com a Direcdo da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda.

Relagcoes com o poder publico

E expressamente vedado a todos os funcionarios, prestadores ou parceiros da Empresa AFJ Servicos
e Locagdes Ltda oferecer, em nome deste, presentes ou beneficios a funcionarios publicos, seus
familiares ou equiparados, seja diretamente ou por terceiros.

Os funcionarios/prestadores/colaboradores deverdo de toda forma zelar para que o objeto do
contrato firmado com o ente publico esteja sendo cumprido em sua integralidade e nos exatos

termos em que foram contratados, bem como zelar para que o servico prestado atenda aos padrdes




de qualidade da empresa, evitando o retrabalho, utilizando-se do checklist das atividades de cada

servico realizado.

Conflito de interesse

Os funcionarios e prestadores devem zelar para que suas agdes nao entrem em conflito com os
interesses da Empresa AFJ Servicos e Locac¢des Ltda, nem causem dano a sua imagem e reputagao.
Apenas para efeito exemplificativo, estao listadas abaixo algumas situagdes em que o profissional
que atua em nome da Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda se enquadrara em um conflito de
interesse:

a) disponibilizar informagdes confidenciais e dados pessoais (sensiveis ou ndo) que, se
utilizadas, podem trazer vantagens/desvantagens pessoais ou para terceiros;

b) aceitar beneficios, diretos ou indiretos, que possam ser interpretados como retribui¢cdo ou
para obter posicao favoravel da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda em negdcios de
interesse proprio, de parentes ou de terceiros;

c) aceitar tarefa ou responsabilidade externa que afete o seu desempenho na Empresa AFJ
Servicos e Locacdes Ltda;

d) adquirir agdes de empresas com as quais a Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda se
relaciona, sejam estas clientes, fornecedores, prestadores de servico ou concorrentes, com
base em informacdes privilegiadas, ou mesmo fornecer estas informagdes a terceiros;

e) utilizar recurso da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda para atender a interesses
particulares;

f) manter relagdes comerciais privadas pelas quais venha a obter privilégios, em razdo das suas
atribuicbes na Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda, com empresas clientes, fornecedoras,
prestadoras de servi¢cos ou concorrentes da Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda;

g) contratar familiares ou solicitar que outro profissional que atua em nome da Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda, clientes ou fornecedores o fagam fora dos principios estabelecidos
de competéncia e potencial.

h) O funcionario ou prestador, confrontado com qualquer situacdao de conflito de interesse,
deve prontamente comunicar o ocorrido ao seu gestor, que podera resolver a questao ou
discutir o assunto com o seu respectivo gestor ou com a Diretoria da Empresa AFJ Servicos
e Locacoes Ltda.

i) Atividades extra profissionais da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.



Os funcionarios ou prestadores da Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda ndo devem exercer
atividades ou se engajarem em organiza¢des que comprometam seu horario de trabalho e sua
dedicacado, ou adotar comportamentos que gerem conflito de interesse com suas responsabilidades
e atribui¢des, ou ainda atuar em qualquer outro segmento cujas atribuigdes possam comprometer
de alguma forma a sua eficiéncia, integridade, confidencialidade e a seguranca da Empresa AFJ
Servigos e Locagdes Ltda. ou dos profissionais que atuam em seu nome.

Do acesso a informagoes privilegiadas

O acesso de funcionario ou prestadores a informacgao relevante e/ou privilegiada sobre a Empresa
AFJ Servicos e Locagdes Ltda., ndo assegura aqueles o direito de disponibilizar, negociar, direta ou
indiretamente, seja a que titulo for, da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., ou mesmo divulgar
essas informacoes a terceiros, sob pena de responder administrativa e judicialmente.

A EMPRESA AFJ Servicos e Locacdes Ltda espera que o funcionario ou prestadores observem as
disposicoes legais a respeito do assunto, bem como, toda e qualquer politica, instru¢do ou
orientacdo da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. nesse sentido.

Cabendo destacar que tal pratica é passivel de punigdo criminal e civilmente.

Pratica de atividades politicas

A Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. ndo faz restri¢des as atividades politico-partidarias de seus
funcionarios ou prestadores, cabendo a estes agirem de forma impessoal e de forma a ndo interferir
em suas responsabilidades profissionais.

E terminantemente proibido o exercicio de atividades politico partidarias no ambiente de trabalho
e que envolvam, sob qualquer forma, recursos, o nome e a imagem da empresa AFJ Servicos e
Locagdes Ltda.

Os funcionarios ou prestadores ndo poderao utilizar uniformes ou vestimentas da empresa quando
no exercicio de atividades politicas.

E terminantemente proibida a veiculacio de qualquer forma de propaganda politica nas instalacées,
veiculos, publicacdes ou qualquer outro bem de propriedade da Empresa AFJ Servigos e Locacbes

Ltda.
Utilizagcdo e preservagcao dos bens da Empresa AFJ Servicos e
Locacoes Lida

Cabe aos funcionarios ou prestadores zelar pela conservagdo dos ativos, equipamentos, materiais,
EPI's e todo e qualquer outra bem que lhe for fornecido ou ao qual tenha acesso e pertenca a

Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., assim compreendidas as instalacdes, maquinas,




equipamentos, méveis, veiculos, valores, marcas, patentes, tecnologias e outros. E proibido o uso do
nome, a imagem e outros bens intangiveis, de equipamentos para uso particular, da Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda. O acesso a internet e ao telefone, bem como o uso de e-mails, software e
hardware, devem ser restritos ao exercicio da atividade profissional do funcionario ou prestador,
observadas as demais disposi¢cdes estabelecidas em politicas, regulamentos ou orienta¢des da
Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda, observando que para troca de informagdes deve ser utilizado
sempre o e-mail corporativo da empresa. Todos os dados armazenados nos computadores da
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., inclusive e- mails enviados ou recebidos por meio da rede
do grupo, sdo considerados propriedade da empresa e ndo propriedade privada do funcionario.
Os funcionarios nao podem utilizar recursos da empresa para enviar, receber, acessar ou salvar
informacdes eletronicas com contexto sexual, ou que promovam 6dio, a violéncia, jogos de azar, ou
as drogas ilegais, nem compra ou uso ilegal de armas.

Os funcionarios também ndo devem usar ou instalar arquivos de computador ou softwares nao
licenciados pela empresa, ou ndo aprovados pela diretoria, nem devem usar um software apurado
de maneira diferente daquela estabelecida na licenca ou no contrato de direitos autorais.

Registros e documentos

A transparéncia é fundamental para permitir a correta avaliacdo do desempenho e resultado, seja
da organizagdo e/ou dos profissionais que a representam, seja de seus dirigentes. Frente a esse
entendimento, os registros de informagdes e documentos que regulam o funcionamento da
Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. devem ser rigorosamente observados, gerando registros e
relatérios consistentes, permitindo uma base uniforme e consistente de dados, facultando avalia¢cdes
e divulgagdes das operacdes e resultados atingidos pela Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda,
através de fatos reais.

A razao pela qual a Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda impbe a todos que o formam ou
representam que o facam com rigor, técnica e legalidade no preenchimento dos registros realizados
e na tramitagdo de documentos que demonstram as praticas diarias dos servicos prestados ou

quaisquer ato, procedimento que leve o nome do grupo.

Meio ambiente

O equilibrio do meio ambiente e a preservacao da natureza sdo de fundamental importancia para a
vida em sociedade e subsisténcia das organizacdes que atuam no mercado.

A Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda,para tanto, busca respeitar a legislagao vigente no que
concerne a dispensacdao de matéria e produtos, optar pelo uso de materiais, equipamentos

aprovados pelos érgdos competentes e com menor risco possivel as pessoas e ao meio ambiente.




Inclusive, para a empresa esta adequada para descartar corretamente o 6leo e descarte de produtos
que possam lesar o meio ambiente, o que lhe possibilitou o recebimento de sua licenca ambiental.
Ainda nesse sentido, defende acdes pela preservacdo dos ecossistemas, contribui na pratica e
divulgacdo de acbes que visem a preservacao de reservas florestais, divulgacdo de praticas
educativas de combate ao desperdicio de recursos naturais, promo¢do de campanhas de
preservagao para conscientizar as comunidades locais regionais.

Razdo pela qual, a AFJ Servicos e Locagdes Ltda impde a todos que o formam ou representam

contribuir para a conservagao e a melhoria do meio ambiente e de seus ecossistemas.

DUvidas quanto a aplicagdo do conteiddo deste cédigo

Os principios e diretrizes deste codigo tém por objetivo estabelecer a conduta esperada pelos que
atuam em nome da AFJ Servicos e Locagdes Ltda.

Ao formalizar tais expectativas, a Diretoria e seus gestores esperam minimizar a subjetividade de
possiveis interpretagdes pessoais sobre as diretrizes e principios morais e éticos existentes na rotina
diaria das empresas que formam a AFJ Servigos e Locacdes Ltda.

Isso ndo significa que, necessariamente, serdo abrangidas todas as situacdes que podem surgir no
dia-a-dia de cada profissional que atua em nome da Empresa AFJ Servicos e Loca¢des Ltda, mas
resolucao mais objetiva para os casos mais comuns.

Assim sendo, faculta a todos que, em caso de duvidas na aplicacdo das diretrizes e principios deste
codigo, deverdo ser levantadas para o chefe imediato e, na impossibilidade, ao gestor da area a fim
prestar esclarecimentos necessarios e otimizar o equilibrio e entendimento para alcance harménico

dos resultados.

Da violagao e das medidas disciplinares

E esperado que todos os funcionarios, prestadores, fornecedores, colaboradores e parceiros
apliquem as diretrizes e principios do presente coédigo em todas as circunstancias que atuarem em
nome da Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda.

A violagdo das diretrizes, principios condutas, praticas ou politicas que regulam a Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda, ou facilidades que permita quaisquer um atuar em nome das empresas
que compde a empresa, estara sujeito a agao disciplinar, inclusive a dispensa, rescisdao do contrato,
interrupcao do convénio ou acordo que regule a parceria ou colaboracao.

Cabe aos profissionais que atuarem em nome das empresas que compde a Empresa AFJ Servigos e
Locagdes Ltda, que vierem a ter conhecimento de violagdo a qualquer aspecto deste cédigo, por

parte de qualquer pessoa, levar tal fato ao conhecimento da chefia imediata e, na inércia ou




indisponibilidade deste ao gestor da sua area, sob pena de a omissao ser interpretada como
cumplicidade ou anuéncia a pratica irregular, sujeitando-se assim as mesmas penalidades

administrativas e judiciais cabiveis.

Das Regras da Empresa

Atestado médico: Em casos de auséncias decorrentes de problemas de saude, o funcionario devera
comunicar ao seu Coordenador imediato com a maior brevidade possivel, para que sejam tomadas
as medidas cabiveis.

O funcionario devera apds atendimento em unidade de urgéncia/emergéncia, encaminhar atestado
médico na empresa em até 24h da ocorréncia, esse deve indicar o CID, se ha necessidade de
afastamento , em caso positivo, por quanto tempo.

O atestado para filhos menores de até 6 anos de idade ou deficiente, devera observar o previsto no
Regimento Interno, o qual flexibiliza a previséo da CLT — permitindo a auséncia por 2 turnos de
trabalho ao ano, mediante apresentacdo do atestado médico de acompanhamento, sob pena de o
dia de trabalho ser descontado. No caso de pai ou mae dependente legalmente, devera haver
negociacao prévia com o chefe imediato, mediante apresenta¢do de atestado de acompanhamento,
sob pena de desconto do dia de trabalho.

Uso de aparelho celular particular no posto de trabalho: A Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda,
define a proibicdo de meios de comunicacdo para tratar de questdes pessoais em horario de
trabalho, estando proibido o uso de redes sociais, whatsapp, celular particular, uso de canais de
comunicagao e equipamentos da empresa para troca de mensagens de uso pessoal, etc.

Em caso de funcionarios que comprovadamente e de forma prévia informarem a Chefia imediata a
necessidade de comunicagdo com a familia em virtude de problema grave envolvendo filhos,
conjuge, pais, irmaos e parentes proximos, a chefia imediata podera autorizar excepcionalmente a
utilizacdo desses aparelhos e registrar a autorizagdo concedida na pasta do empregado, indicando
a data e motivo da concessao, bem como assinar e datar, para o devido controle.

Intencao de folga: A empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda a fim de assegurar maior comodidade
aos funcionarios, a possibilidade de indicar a INTENCAO DE FOLGA decorrente de horas
extraordinarias trabalhadas. Em aderindo a essa opgdo, deve ser preenchido um formulario
denominado INTENCAO DE FOLGA, no qual o funcionario devera preencher, e entregar no dia do
ponto, no qual devera indicar a data que deseja que a folga lhe seja concedida ou as horas

compensadas.



A solicitacdo devera ser analisada pela chefia imediata, que devera avaliar a necessidade e
disponibilidade da empresa em conceder a folga, conforme solicitado, observado os requisitos

legais, a decisdo devera ser informada com até 10 dias de antecedéncia.

Canais de Denudncia

Fica instituido através desse cddigo e demais documentos de divulgacao elaborados pela empresa
a ouvidoria como sendo, além de um canal de comunicagao para sugestdes e solicitagdes, um cana
de denuncias tanto para o publico interno como para publico externo. Esse canal de denuncias esta
divulgado no presente documento, no painel de avisos da empresa e também no site da organizagéo
e pode ser acessado através dos seguintes contatos:

Telefone: 08000003387 / (79) 98130-3322

E-mail: ouvidoriaafi@gmail.com

Cabe observar que os canais de denuncia instituidos podem ser utilizados para denuncias
relacionadas a corrupcdo e as demais irregularidades previstas pela Lei n°® 12.846/2013 (lei
anticorrupgdo), cujas condutas estdo expressamente descritas na politica anticorrupgao, a qual é

parte integrante deste programa.

Disposicoes gerais

Este Codigo de Conduta vigorard a partir da presente data, cujo conteudo serd levado ao
conhecimento de todos as diretrizes de conduta contidas neste cédigo. Nenhum profissional que
atua em nome da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda pode alegar desconhecimento das diretrizes
constantes do presente codigo em qualquer hipdtese ou sob qualquer argumento. O sucesso de
todo e qualquer empresa depende de sua reputacao.

A Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda conta com seus funcionarios, parceiros de processos e
negocios, para consistentemente, fazer o que é correto de maneira adequada, preservando assim
sua boa reputacgdo. A visdo da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda é ser melhor em tudo que faz.
Como alicerce e objetivo, praticamos sempre nossos valores em cada agdo e trabalho que
realizamos.

Faca o que é correto, pratique os valores, politicas e procedimentos corporativos instituidos pela

empresa.




REGIMENTO INTERNO

Regimento Interno

O presente regimento tem por objetivo, apresentar aos empregados, usuarios, clientes, fornecedores
e interessados, as diretrizes que norteiam a politica administrativa da Empresa AFJ Servicos e
Locacdes Ltda através de fundamentos técnicos com observancia aos limites legais, enfatizando o

valor das pessoas que compdem a organizagao.

Este documento visa apresentar a estrutura organizacional, as normas e regras, que a sustentam,
além de direcionar as condi¢bes indispensaveis a harmonia entre pessoas que trabalham em
conjunto, objetivando o bom entendimento no sentido de atingir um objetivo comum, mediante
observancia das normas que dirigem as relagdes de trabalho entre os empregados/colaboradores e

o empregador.

Outras questdes serdo abordadas com o intuito de orientar sobre direitos e deveres, obrigacdes,
beneficios, atribuicdes, forma de comunicacdo, a fim de que seja harmonica a convivéncia mutua
entre as pessoas que compde a empresa, sem perder de vista a importancia e o propédsito de cada

profissional que faz parte desta engrenagem.

Missao, Visao e Valores

MISSAO: "Oferecer servicos de qualidade, com precos justos, seguranca, qualidade e pontualidade,
em todas as nossas areas de atuagdo. Atender tanto clientes particulares quanto contratos publicos,
sempre pautados pela transparéncia e em conformidade com as normas legais e nossa politica de

integridade”.

VISAO: “Ser referéncia na prestagdo de servicos em todas as nossas areas de atuagao no Estado de

Sergipe e estar entre as cinco melhores prestadoras de servigo do nordeste até o ano de 2030".

VALORES:

Transparéncia: Priorizar a comunicagao clara e honesta com clientes e colaboradores.




Integridade: Agir com ética e retiddo em todas as situagoes.

Comprometimento: Demonstrar dedicagao e responsabilidade em todas as atividades.

Inovacao: Buscar constantemente melhorias e solugdes criativas.

Responsabilidade Social: Contribuir positivamente para a comunidade e o meio ambiente.

Normas que norteiam o funcionamento da Empresa

D N N N N N

Fiscal: Legislacdo vigente, aplicavel a empresas com fins lucrativos;

Pessoal: Legislacdo vigente aplicavel ao regime celetista;

Legislagdo especifica conforme categoria profissional quando houver;

Legislacdes sobre terceirizagdo de mao de obra;

Cddigo Civil (contratos);

Legislacao especificas federais, estaduais e municipais sobre licitacdes e contratos com

entes publicos

Empresa Comercial com Fins Lucrativos:
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Contrato Social;

Leis e Normas emitidas por 6rgao que regulam o setor de empresas privadas (Receita
Federal, PMA);

Vigilancia Sanitaria;

Cddigo Civil;

Leis de licitacao;

(Resolugbes Normativas, instrugdes normativas, Resolucao Operacional, Comunicados,
Despachos, Portaria, etc.);

Leis especificas, e gerais com regramentos sobre inerentes as atividades desenvolvidas pela
empresa — CFB/88, CCB, CDC, CP, CPP, CPC, CTB, Estatuto do Idoso, etc.)

Cédigo de Conduta da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda.




Regimento Interno - Capitulo |

Secao l
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA
Art. 12, Fica definido neste regimento interno que a empresa se utiliza da estutura
organizacional funcional, a qual esta representada pelo seguinte organograma, o qual

também encontra-se disponibilizado em anexo ao programa de integridade adotado pela
organizagao:
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Secao ll
Contrato de Trabalho
Da integracao no contrato individual de trabalho

Art. 2° Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os empregados e colaboradores da

Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda, independente do cargo, nivel hierarquico ou categoria




profissional a qual pertencam.

§ 1°. — A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno permanece por toda a
vigéncia do contrato ou parceria de trabalho, ficando a contratacdo de empregados, independente
da forma ou duragdo, condicionada a ciéncia e assinatura de termo de ciéncia quanto ao teor deste

instrumento, impossibilitando alegacdes de desconhecimento quanto ao seu conteddo e eficacia.

§ 2°. - O presente Regulamento Interno entra em vigor em xx de dezembro de 2022, podendo ser
posteriormente revisado/aditado/alterado, desde que tais modificacbes sejam informadas
e disponibilizadas a todos os funcionarios, colaboradores, fornecedores, consumidores,
contratantes, prestadores e diretoria da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. Os efeitos do
presente regimento se aplicardo para aqueles empregados e colaboradores ja pertencentes aos
quadros funcionais dos empregadores e, para os demais, a partir da data da sua admissao no quadro

de funcionarios ou da parceria com essa empresa.

Secaol lll

Da admissao
Art. 3° A admissdo de empregado condiciona-se a exames de selecao de curriculo, entrevistas, teste

para avaliacao técnica e/ou teste de avaliagdo comportamental, bem como avaliacdo psicoldgica, e
mediante apresentacao dos documentos exigidos, sequido de exames médicos, em prazo fixado
pelo empregador.

§ 1°. — A admissao, demissao e aplicacdo de medidas disciplinares de empregados sao atos
privativos da Diretoria das empresas, coordenadores, gerentes ou prepostos por ela indicados e
previamente comunicado ao corpo funcional e demais interessados;

§ 2°. — Para se tornar empregado efetivo, o empregado deve ser aprovado por seu chefe imediato
dentro do periodo do contrato de experiéncia, com observancia aos preceitos legais, mediante
assinatura de Contrato de Experiéncia, o qual ndo podera exceder o prazo maximo de 90 (noventa)
dias, sendo facultado conforme legislacdo que este prazo seja cumprido em dois periodos: 45 dias,
prorrogaveis por mais 45 dias, ou de 30 prorrogaveis por mais 60 dias;

§ 3° - A admissdao de empregados ou colaboradores, por tempo determinado ou ndo, esta
condicionada as seguintes condicdes:

1. Participar de processo de recrutamento e selecdo, de modo a atender os

seguintes critérios:




a) l)selecdo de curriculo, Il)entrevistas, lll)teste para avaliacao técnica e/ou teste de avaliacao
comportamental, IV) avaliacdo psicoldgica V) treinamento pratico, Vl)avaliacdo e contratagdo por
tempo determinado de até 90 dias (em carater de experiéncia), seguida da efetivacdo por tempo
indeterminado, caso positivo;

b) Testes de conhecimentos especificos e gerais conforme ramo de atividades e servigos
disponibilizados pela empresa ao mercado;

c) E dever do empregado, conforme PCMSO submeter-se a exames clinico e laboratorial, por médico
do trabalho, para a emissdao do atestado médico ocupacional adicional, sendo o custo dos aludidos
exames de responsabilidade da empresa;

d) E dever do empregado, seguir as instrucdes do PPRA, quantos as normas de seguranca no
Trabalho, participacdo de treinamentos referente a seguranca no trabalho, e fazer uso regular e
incondicional de EPI's e EPC’s;

e) Informar toda e qualquer incidente que envolva a sua condicao de saude no trabalho, e/ou de
seus pares;

f) Apresentar atestado de antecedentes criminais;

g) Possuir e apresentar o registro no conselho de classe quando necessario;

h) Cumprir com o coédigo de conduta e demais politicas internas da empresa;

i) Check-list de conhecimentos sobre as rotinas e processos do setor, assinado pela chefia
imediata.

j) Os empregados devem observar atentamente o conteiudo de todas as circulares, ordens de
servicos, avisos e comunicados expedidos pela Direcdo, Geréncia e Coordenac¢des da empresa, a fim
de garantir o seu fiel cumprimento;

l) Cumprir as normas éticas, legais, aplicaveis ao exercicio da profissdo, bem assim o cddigo de

conduta da Empresa AFJ Servicos e LocagOes Ltda.

Secao IV

Dos cargos e func¢oes

Art. 4° Aos ocupantes de todos os cargos € dever obedecer a hierarquia funcional, conforme
organograma no anexo |, sendo todos subordinados a Diretoria e aos prepostos por ela
designados.

§ 1°. — O presente Regimento se refere aos cargos presentes no organograma anexo a este
documento.

§ 2°. — A ascensdo as func¢des de Coordenagdo, Sub Coordenagdo, Supervisao, Responsabilidade




Técnica e Geréncia, serdo avaliados mediante, evolucao funcional, qualificacdo técnica, habilidade
no desempenho de tarefas, relacionamento interpessoal, e aprovagdo no periodo probatério que
podera ser de até 180 dias a depender da complexidade da fungdo/setor.

§ 3°. — A ascensao prevista no paragrafo anterior ensejara em reconhecimento também financeiro,
através do pagamento de gratificacdo de funcao, a qual deixarad de ser devida caso o empregado
deixe de exercer a funcao de coordenacao por opgao de qualquer uma das partes, de modo que
voltard ao cargo anterior com as mesmas condi¢des e remuneracdo fixada antes da promocao,
conforme previsdo do artigo 468 da CLT;

Art. 5° A criagdo, adequacdo e extincdo de cargos é ato privativo da Diretoria, e passivel de
movimentag¢do a depender das adequacdes mercadoldgicas necessarias, o que devera ser aplicado
em observancia as legislagdes vigentes, sejam elas trabalhistas, fiscais, Normas regulamentadoras
do M.T.E, Instrucdes Normativas da INSS, Ministério Publico do Trabalho e demais normas e padrdes

técnicos aplicaveis conforme ramo de atividade da empresa.

Secao Vi

Da identificacao

Art. 7° A empresa podera a qualquer tempo exigir o uso obrigatério de identificagdo, em suas
dependéncias e/ou nos locais em que o empregado a represente.

| — A adocao ou inovagao do método de identificagdo adotado pela empresa, ndo devera representar
nenhum 6nus aos empregados/ colaboradores;

- E de responsabilidade de cada empregado/colaborador a conservacdo do seu elemento
de identificacdo, devendo responder pelos danos ou extravio e pelo custo de reposicao inclusive no
que diz respeito ao fardamento, que, em caso de encerramento do vinculo empregaticio devera ser
devolvido a empresa juntamente com os EPI'S e com outros meios de identificagdo porventura
fornecidos pela empresa.

Paragrafo unico — a inobservancia de quaisquer dos itens previstos nos itens | e Il deste artigo

podera ensejar aplicacdo de medida disciplinar.




Regimento Interno - Capitulo li
Hordrio de trabalho, controle de ponto e horas exiras

Secao |

Das Jornadas e Horarios de Trabalho
Art. 8° O horario de trabalho estabelecido de acordo com as conveniéncias do empregador,

previamente ajustado pelas partes, deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados,
podendo ser alterado pelos dirigentes da empresa sempre que se fizer necessario, mediante
consenso com o empregado.

§ 1°. — A entrada e saida dos empregados/colaboradores serdo de acordo com o horario designado

para cada cargo/fungdo, observando-se o limite de horas semanais/mensais contratadas.

Secaolll
Empregados contratados para servicos administrativos

a) A jornada de trabalho da empresa é de 44 horas semanais, distribuidas de segunda-feira a
sabado, perfazendo uma jornada mensal de 220 horas mensais, observando-se a jornada
diaria de 8 horas, aos sabados a jornada sera de 4 horas, exceto casos com acordo
diferenciado;

b) A jornada de trabalho, na sede da empresa para os ocupantes de cargos administrativos tem
inicio as 8h e se encerrara as 18h, de segunda a sexta-feira, e o intervalo para refeicdo e
descanso serda de no minimo uma e no maximo duas horas, conforme pactuado entre as
partes; Sendo que, aos sabados, o inicio se da as 8h e o término as 12h, salvo situagdes
especificas;

c) Ajornada de trabalho aos sabados podera ser dispensada ou compensada por liberalidade
da Direcao;

d) Caso seja necessario retornar ao trabalho, com gozo intervalo de apenas 30 minutos, por
indicacdo da chefia imediata, o empregado devera preencher o formulario de
justificativa .corretamente, para que o tempo de intervalo ndo usufruido seja registrado em

banco de horas, para posterior compensacdao em folga ou pagamento pecuniario;



Secaol lll

Jornadas mensais de Trabalho

a) A jornada sera cumprida, na sede da empresa ou em locais indicados pelo empregador, em
um dos seguintes turnos:
08h00 as 18h00 - segunda a sexta-feira
08h00 a 12:00 - sabados (podera ser compensado por liberalidade do empregador)

b) Em todos os turnos devera ser observado o direito aos intervalos legais, para lanche/refeicao
conforme legislacao vigente: quinze minutos para turno de seis horas, €, no minimo, uma
hora para jornada de oito horas.

c) Sera garantido ao empregado folgas semanais aos domingos;

d) Sugere-se que o colaborador goze de seu intervalo entre as 12h00 as 14h00.

e) Destaca-se que, caso seja necessario adotar regime de escala, este implicara em trabalho em
dias alternados.

f) Caso seja necessario retornar ao trabalho, durante o intervalo de refeicdo/descanso, devido
a alguma necessidade de maxima urgéncia, tal situacdo devera ser comunicada pelo
funcionario ao chefe imediato e o fato deve ser registrado. Além disso, o registro do ponto
devera ser assinado conforme o horario de retorno, devendo o formulario de justificativa ser
preenchido corretamente, para que o tempo de intervalo nao usufruido seja registrado no
banco de horas, a fim de que haja compensacao em folga ou pagamento pecuniario; Neste

caso a empresa devera fornecer almoco/refeicao;

Secao IV

Empregados contratados para os cargos administrativos ou para realizar atividades dentro

da sede da matriz da empresa

a) A jornada de trabalho da empresa é de 44 horas semanais, de segunda-feira a sabado;

b) A jornada de trabalho sera assim distribuida entre as 8h e as 18h, devendo as horas diarias
serem cumpridas em turno maximo 8 horas/dia, podendo haver compensac¢do do horario do
sabado, de segunda a sexta-feira, mediante prévio acordo com a Dire¢cdo. Com observancia
de intervalos para lanche/refeicdo conforme legislacdo vigente: quinze minutos para turno

de seis horas.



§ 2°. — Os empregados deverdo estar nos respectivos postos, no horario pactuado para inicio do
trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se justificados ou motivados por forca maior.

§ 3°. — Os empregados nao poderao se ausentar do local de trabalho antes do término da jornada,
salvo se previamente autorizados pelo responsavel, ou caso de forca maior, se permanéncia implicar
em risco a incolumidade fisica ou psicolégica do empregado, situagdo que impde ao empregado

gue informe imediatamente ao chefe imediato para as devidas providéncias.

Art. 8° 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
empregado obrigado a prestacao de servicos pelo tempo que se fizer necessario, desde que
observadas as disposi¢des legais vigentes;

Art. 9° O gozo de intervalos para repouso e alimentacao, dos empregados contratados para servigos
de carater administrativos devera ser antecipadamente acordado com a chefia imediata ou com a
Geréncia, notificando ao setor de Pessoal, a fim de evitar transtornos ao bom andamento das
atividades da empresa. O intervalo deve, preferencialmente, observar o turno de quatro horas de
trabalho (para as jornada de 8 horas diarias), contados do inicio da jornada, para a concessao do
referido intervalo. Demais intervalos realizados pelo funcionario durante a jornada, tais como lanche,
cafezinho, etc.

Nao serdo computados para fins de calculo da jornada diaria, de modo que o tempo dispendido
com interrupc¢des deverdo ser compensadas ao final da jornada de trabalho diaria. Caso o tempo de
intervalos dessa ordem se estenda de forma desarrazoada, o funcionario podera sofrer com a

aplicacdo de medida disciplinar com registro em sua ficha de evolucdo funcional.

Paragrafo Unico - aos empregados que trabalham em turno de 6 horas, o intervalo devera ser
gozado no momento escolhido pelo obreiro, desde que ndo prejudique os servicos em andamento,
assim, o horario escolhido podera ser readequado caso seja necessario para garantir a assisténcia

ao paciente;

Secao V

Cartao, livro de ponto, horas extras e sobreaviso

Art. 10 A entrada e saida devem observar o exato horario estabelecido, bem como o registro do

ponto deve ocorrer apenas na hora em que o empregado efetivamente for assumir o posto de




trabalho para iniciar o labor, desse modo, fica proibido registrar o ponto e desempenhar atividades
extras laborais, sem prévia autorizacdo da empresa.

§ 1°. - O empregado deve observar, rigorosamente, o horario de expediente, sendo sua
responsabilidade registrar o horario de inicio e término da jornada de trabalho, bem assim os
intervalos para as refei¢des, através de sistema eletronico ou na de folha de registro de ponto;

§ 2°. — Os eventuais enganos no registro de horario, ou ndo registro, deverdo ser comunicados
imediatamente ao setor de Pessoal ou a chefia imediata, sob pena de ndo contabilizagdo como
trabalhado o referido dia ou turno, em face de impossibilidade de apuragao.

§ 3° - Todos os colaboradores sdo obrigados a assinalar/registrar os horarios de chegada
e saida, excetuando-se aqueles que atuam em nivel de Coordenacgdo e geréncia quando prévia e
expressamente dispensados dessa obrigagao pela direcdo da empresa.

§ 4°. — Nao serdo aceitas folhas de ponto com rasuras ou sem assinatura.

§ 5°. — A identificacdo de fraudes no registro de ponto, de qualquer natureza, inclusive auséncia nao

autorizada, registro por terceiro, ensejara na aplicacdo de medidas disciplinares.

Art. 11 A necessidade de troca de horario, dispensa da jornada integral ou parcial devera ser
solicitado em formulario préprio junto ao setor pessoal e apresentado a Coordenacao ou Geréncia

para deferimento ou ndo do pedido;

Art. 12 O pagamento de horas extras, ou dispensas por faltas ou atrasos, exige justificativa e
anuéncia da chefia imediata;
§ 1°. — Eventuais empregados que venham a ser contratados em regime de escala 12x36, nao fazem
jus a horas extras ou compensacéao e hora por trabalho desempenhados em domingos e/ou feriados,
quando isso ocorrer em dia regular de suas escalas;
§ 2°. — A empresa podera conceder folga, a titulo de compensacdo de horas ou como forma de
premiacao de seus empregados;
§ 3°. - Para a concessdo da folga prevista no paragrafo anterior, serdo observados os seguintes
critérios:
. o empregado ndo podera ter sofrido nenhum tipo de medida disciplinar (notificagao,
adverténcia, suspensao) nos ultimos 180 que antecederem o feriado;
ll. o empregado ndo podera ter sido beneficiado com outra premiacao em folga no mesmo
més;
lll. o empregado ndo podera estar na escalado para gozo de férias no periodo que incluir e

anteceder o feriado;




IV. o empregado ndo podera ter incorrido em falta injustificada nos 180 dias anteriores ao
feriado;
V.  oempregado ndo podera ter estado em gozo de afastamento pelo INSS por mais de 60 dias
nos ultimos 180 que antecederem o feriado;
§ 4°. - Em situac¢des especificas de datas comemorativas, ndo consideradas como feriados Nacionais,
ou mesmo dias considerados como pontos facultativos, por liberalidade da Direcao, Coordenadores
ou Geréncia, os profissionais que atuam no desempenho de cargos administrativos poderdo ser
liberados do trabalho, desde que seja acordado entre as partes (empresa/chefia imediata e
empregado) que essas horas serdo contabilizadas em banco de horas para compensacao,
observando a regular continuidade dos servicos;
§ 6°. — Os empregados que atuam em jornadas de 08 horas nos setores administrativos da empresa,
gue ndo ocupam funcao de coordenagdo e tenham horas acumuladas no banco de horas, poderao
pleitear em folga, mediante solicitagdo ao Gerente do Setor/Coordenador para compensacao

das referidas horas;

Art. 13 Os empregados que desempenham fung¢do de Coordenacdo, ainda que a titulo de
substituicao, devidamente remunerados pelo exercicio da fun¢do, ndo fazem jus a recebimento de
horas extras, sobreaviso e/ou a folga decorrente de horas registradas em banco de horas, exceto se
facultado pela Geréncia ou Direcao da empresa;

§ 1° As horas extras, ainda que prestadas habitualmente, serdo compensadas em folga, em até 180
dias, caso o empregado opte pelo pagamento em dinheiro essa possibilidade devera ser discutida

e acordada entre as partes;

§ 2°. O ndmero de horas extras prestadas pelo empregado devera observar o limite maximo de
hora/dia, formas e condi¢des de pagamento e limites de compensagdo conforme previstos no artigo
59, 59-A e 59-B, todos da CLT.

§ 3° Caso o empregado seja demitido, com saldo de horas extras a receber, essas serao

obrigatoriamente pagas ou descontadas na rescisao.

Art. 14. Considera-se em sobreaviso o empregado que, a distancia e submetido a controle patronal
por instrumentos telematicos ou informatizados, permanecer em regime de plantdo ou equivalente,
aguardando a qualquer momento o chamado para o servico durante o periodo de descanso,
caracteriza sobreaviso a restricdo a liberdade de locomog¢do do empregado em seu horario de

descanso;



§ 1° A mera disponibilidade de instrumentos telematicos ou informatizados ( notebook, celular,
tablet) ndo caracteriza sobreaviso, somente serd assim classificado se a empresa obriga o
empregado a manter o celular ligado ap6s a sua jornada regular de trabalho, podendo contata-lo a
qualquer momento para resolver problemas emergenciais, sob pena de sofrer puni¢do caso o
empregado ndo atenda o telefone, responda e-mail ou WhatsApp;

§ 2°. Sera devido o adicional de sobreaviso ao empregado pela disponibilidade, pela mera
expectativa de ser chamado e ter assumido o compromisso de atender a demanda que lhe seja
conferido, o sobreaviso ndo é prestado nas dependéncias da empresa;

§ 3°. Pelo sobreaviso sera devido 1/3 do valor da hora normal que pode ser de até 24 horas; Em
caso de trabalho efetivo no horario de sobreaviso, deve ser observado o seguinte:

a) Empregado que em regime de sobreaviso é convocado para trabalhar, nesse caso se inicia o
trabalho interrompe-se o regime de sobreaviso e o periodo de trabalho efetivo é pago de
acordo com o seu salario.

b) Se o empregado é convocado para trabalhar, em horario extraordinario, isto é, quando o
empregado ja cumpriu a jornada normal de trabalho, as horas serdo pagas com acréscimo
de no minimo 50% sobre a hora normal.

¢) Empregado é convocado para executar trabalho em horario noturno, se paga o adicional de

20% sobre a hora normal, e se em horario extraordinario sera devido também as horas extras;

Regimento Interno — Capitulo lli
Auséncias e afastamentos

Secado |

Faltas e atrasos
Art. 15 O colaborador que atrasar ao servico, sair antes do término da jornada pactuada ou faltar

por qualquer motivo, deve procurar imediatamente o chefia imediata/ setor de Pessoal a fim
justificar a ocorréncia. Tais ocorréncias devem ser registradas por escrito, com cédpia de documento
que a justifique (se houver);

§ 1°. - A empresa podera descontar as horas ou fracbes de hora relativas a atrasos, saidas
antecipadas e faltas ao servico, que ndo tenham sido autorizadas pela chefia imediata e/ou setor de
Pessoal, os referidos descontos ocorrerdao no encerramento da folha de pagamento do més da

ocorréncia, ou no més imediatamente seguinte;



§ 2°. - As solicitacbes de abono de faltas, somente serao acolhidas se apresentadas com documento
correspondente de comprovacao/justificativa e apresentadas no primeiro dia util imediatamente
apos a auséncia.

§ 3°. — O empregado que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem motivo
justificado, ndo fara jus a remuneracdo pertinente ao descanso semanal remunerado, bem assim
esta sujeito a reducao correspondente na fruicao dos 30 dias de férias, conforme artigo 130 da CLT;
§ 4°. — Atrasos injustificados, até o limite de cinco minutos com tolerancia maxima de dez minutos
diarios, conforme estabelecidos no §1° do art. 58 da CLT, resultardo em uma adverténcia escrita. A
reincidéncia de trés adverténcias por escrito decorrente de atrasos nao justificados resultard em
pena de suspensao;

§ 5° - O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas e os tratamentos
eletivos/agendados antecipadamente sejam marcados para horarios que, preferencialmente,
nao coincidam com a jornada de trabalhos. Na impossibilidade, deve ajustar com a Coordenagao ou
Setor pessoal a sua saida, bem assim quem devera substitui-lo durante a sua auséncia para passar
as instrucdes necessarias;

§ 6° — Ficam dispensadas de compensacdo ou desconto, as faltas justificadas conforme previsto na
CLT a exemplo do rol disposto nos artigos 473, 131 e 822. Nesses casos, as justificativas apresentadas
pelo empregado, serdo aceitas de imediato, desde que devidamente comprovadas.

§ 7° - Em caso de necessidade de flexibilidade de horario, o colaborador devera solicitar por escrito,
informando o periodo e a forma de compensacao para a devida analise pela geréncia com anuéncia

dessa ou da diretoria;

Art. 16 O empregado que precisar acompanhar filho menor, de até 6 (seis) anos ou esposa gestante,
ao médico devera solicitar autorizacdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar
Atestado/declaracdo Médico de acompanhante. Na referida declaracdo devera constar data, horario
da consulta, nome da crianca e nome do acompanhante, em acordo com a disposic¢éo legal do Art.

473, CLT:

I.  Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o
periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

[l.  Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica, o dia
de trabalho podera ser flexibilizado para dois dias por ano, com auséncia dividida em um

turno em cada dia.




Art. 17 Nos casos em que os atrasos nao autorizados sejam superiores ha sessenta minutos/dia,
ndo sera permitido que o empregado ocupe o seu posto de trabalho, implicando no desconto do

referido dia e na perda do DSR — Descanso Semanal Remunerado.

Art. 18 Em caso de necessidade de auséncia da empresa ou de seu posto de trabalho por motivo
de ordem pessoal, o empregado deve informar ao setor pessoal com 48 horas de antecedéncia,
exceto em casos de forca maior ou de urgéncia e emergéncia, situacdo em que a informagdo deve

ser apresentada pelo empregado ou familiares no primeiro dia Util seguinte ao ocorrido.

Secaol ll

Licencas

Art. 19 A Empresa concedera aos empregados as licengas previstas no art. 473 e art. 131 ambos da
CLT, mediante comprovagdo documental, sendo facultada a essa, oferecer condigdes mais
favoraveis, ou se estabelecidas em Acordos, Convencdes Coletivas ou Termos aditivos, ou mesmo a
titulo de premiacéo a critério da Direcdo da empresa.

§ 1°. — O empregado devera comunicar por escrito ao Setor de Pessoal e antecedéncia minima de
08 (oito) dias, por escrito de casamento para usufruir licenca de 3 dias;

§ 2°. — A ocorréncia de morte de parentes, as quais o empregado tem direito a licenga (esposo(s),
pai, mae, tio (a), avo, avd e filhos), o colaborador deverd comunicar o fato ao setor de Pessoal no
prazo de até (vinte e quatro) horas ou no primeiro dia util apos o fato, quando também devera
apresentar comprovacgdo do ocorrido a fim de justificar auséncia;

§ 3°. - Licenga para tratamento de saude:

a) Cirurgia eletiva — o empregado deve comunicar por escrito ao Setor de Pessoal e
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, mediante comprovacao documental;

b) Casos de emergéncia e urgéncia, a comunicacao deve ser realizada no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas do ocorrido, com a devida comprovagdo que devera ser
entregue/encaminhada ao Setor Pessoal no mesmo ato;

§ 4°. Licenca maternidade:

a) A empregada gestante tem direito & licenga-maternidade de 120 dias, sem prejuizo do
emprego e do salario ( se assegurado previdéncia social/ INSS);

b) O salario-maternidade é devido a segurada da previdéncia social, durante cento e vinte dias,
com inicio vinte e oito dias antes e término noventa e um dias depois do parto;

c) O saldrio-maternidade para a segurada empregada consiste numa renda mensal igual a sua




remuneracao integral.

d) A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o seu empregador da data do inicio
do afastamento do emprego, que poderd ocorrer entre o 280 dia antes do parto e a
ocorréncia deste; O referido atestado pode ser emitido pelo SUS (Sistema Unico de Satde),
plano de salde da empresa ou através de consulta particular;

e) A antecipagdo do parto, ndo reduz o periodo da licenca maternidade;

f) E garantido & empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do salario e demais direitos:

|. — transferéncia de funcdo, quando as condi¢des de salde o exigirem, assegurada a
retomada da funcado anteriormente exercida, logo apds o retorno ao trabalho;
ll. — dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizacdo de, no

minimo, seis consultas médicas e demais exames complementares.

g) A da de inicio do afastamento, serd assegurado atestado médico, ou pela certiddo de
nascimento da crianca;

§ 5°. Faz jus a licenca maternidade, a adotante, mediante certiddo de nascimento expedida apos
sentenca judicial;
§6° O salario-maternidade sera devido ao adotante do sexo masculino, para adocdo ou guarda para
fins de adogédo, ocorrida a partir de 25/10/2013, nos casos previstos na lei 12.873/2013;
§7° Se ocorrer aborto de forma nao criminosa, a empregada fara jus ao descanso de duas semanas
(art. 395 da CLT e salario-maternidade de duas semanas (art.93, §5° do decreto n° 3048/99
Regulamento da Previdéncia social;
§ 8° - Os casos nao previstos na CLT ou em outros normativos legais serdao analisados pela Diretoria,

priorizando a racionalidade e humanizagao das relagdes.

Secao lll

Atestados médicos ou odontoldgicos
Art. 20 Para justificativa de auséncia do empregado por motivo de doenca serdo aceitos atestados

datados e emitidos, pelo servico médico da empresa, ou na inexisténcia deste, por médicos do SUS
— Sistema Unico de Satde, do SESI ou SESC ou por profissional de livre escolha do empregado, nessa
ordem de prioridade, o documento apresentado deve trazer a identificagdo do nome do profissional,
bem como seu nimero de inscricdo no “CRM/CRO";

§ 1°. - S6 serdo aceitos atestados emitidos por médicos devidamente registrados no CREMESE ou




odontodlogo registrados no CRO SE;

§ 2°. - Em caso de o atestado ter sido emitido por profissionais de outras localidades, o emitente
devera estar registrado em seu conselho de classe do estado de Sergipe, exceto nos casos em que
decorrer de uma urgéncia e/ou emergéncia e o atendimento tenha sido prestado em outra unidade

da federacdo, situacdo em que o registro informado devera ser do UF da ocorréncia do fato;

Art. 21 Os atestados médicos deverdo especificar o motivo, o CID da enfermidade e o tempo de
dispensa necessario para a completa recuperagdo do paciente, com clareza no registro dos dados
de maneira legivel e identificacdo completa do emitente, mediante assinatura e carimbo ou nimero
de registro no Conselho Regional de Medicina, e CRO — Conselho Regional de Odontologia.

§ 1°. — O empregado devera apresentar o atestado médico no prazo de até 24h da ocorréncia do
fato, ou no primeiro turno do dia que retornar ao posto de trabalho, seja pessoalmente, seja por
meio de outra pessoa (familiar, amigo, colega de trabalho), em caso de impossibilidade em razéo de
seu estado clinico.

§ 2°. — Se o afastamento for mais longo, superior a cinco (cinco) dias, o atestado devera ser entregue
no prazo de até 24h da ocorréncia do fato, ou no primeiro dia Util, apds o inicio do afastamento ao
trabalho para que o empregador possa organizar o quadro de funcionarios e tomar as providéncias
cabiveis, caso seja necessario envolver ou notificar outros 6rgaos, sobre o afastamento;

§ 3°. — Atestado médico com mais que 5 (cinco) dias de afastamento serdo validados pelo Médico
do Trabalho que preste servico a empresa.

§ 4°. — A empresa podera, quando do retorno do empregado, solicitar avaliacdo do médico do
trabalho a fim de escutar uma segunda opinido quanto as condigdes clinicas do empregado para
retorno ao trabalho.

§ 5°. — Afastamento em decorréncia de acidente no trabalho, doenga ocupacional, ou em caso seja
constatada relacdo com trabalho, deve ser notificado imediatamente a empresa, ainda que em
horario extra-laboral, para as providéncias cabiveis;

§ 6°. — Atestado de filho menor de até 06 anos devera ser aceito, por até uma jornada de trabalho,
podendo esta ser dividida em dois turnos, a cada semestre, com o objetivo de acompanhar filho ao
médico para realizacdo de exames, internacao ou tratamento de salde de qualquer natureza, a
auséncia devera ser justificada com apresentacdo de atestado médico indicando o nome da crianca
e que esta estava acompanhada pela mae/pai, devidamente assinado e datado, conforme Art. 15

deste regimento interno;




Regimento Interno - Capitulo IV
Dos pagamentos

Secao |

Pagamentos de salarios
Art. 22 A empresa cumprindo as determinagdes legais previstas na CLT efetuara o pagamento dos

salarios até o final do 5° (quinto) dia util do més subsequente, ficando a eventual antecipagdo deste
pagamento a critério da direcdo da empresa;

§ 1°. — Eventuais erros ou diferencas no salario devem ser comunicados ao Departamento Pessoal
em até 72 (setenta e duas horas), apds o respectivo pagamento, com a apresentacdo do
contracheque;

§ 2°. — O pagamento sera realizado preferencialmente através de conta corrente/poupanca em
banco informada pelo colaborador.

§ 3°. — O pagamento em CHEQUE/ESPECIE poder4 ocorrer somente nos primeiros 30 (trinta)
contados da data de ingresso na empresa, periodo em que o empregado/colaborador
devera providenciar a abertura de uma conta corrente/poupanga, ou apresentar documentos
necessarios para que empresa possa abrir conta salario em nome do empregado, para recebimento
de suas verbas;

§ 4°. — Adiantamentos de salarios serdo concedidos de acordo com as disponibilidades financeiras

do empregador.

Regimento Interno - Capitulo V
Das férias

Secadol |

Do Direito e forma de concessao
Art. 23 As férias serdo gozadas ap6s a fruicdo do periodo aquisitivo (ap6s doze meses de trabalho),

durante o periodo concessivo (pelo prazo de até um ano apds a aquisicao),a pedido do empregado
estas poderao ser gozadas em até trés periodos, um dos quais nao podera ser inferior a 14 dias
seguidos, e os demais ndo poderao ser inferiores a 5 dias corridos cada um. Esses periodos poderao
ser fixados segundo a conveniéncia da empresa, ressalvados as excecdes legais.

§ 1°. — A concessao de férias fracionadas, se desejada pelo empregado, devera ser solicitada por

esse, preferencialmente a préprio punho;




§ 2°. — Faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo irdo implicar na reducédo dos dias de gozo

das férias na seguinte proporgao, nos termos do art. 130 da CLT:

30 dias - Até cinco faltas
24 dias - De 6 a 14 faltas
18 dias - De 15 a 23 faltas
12 dias - De 24 a 32 faltas

§ 3°. — E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniario, devendo requerer a conversao, por escrito, até quinze dias antes do término do periodo
aquisitivo.

§ 4°. O inicio do gozo das férias deverad observar o previsto no artigo 1348 3° o qual veda que o
gozo de férias tenha inicio no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal

remunerado.

Art.24 Cabe a Empresa fixar anualmente o periodo que seus empregados poderdo gozar suas férias;

A época da concessao das férias sera a que melhor atender os interesses do empregador, exceto:

l. Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo estabelecimento ou empresa,
terdo direito a gozar férias no mesmo periodo, se assim o desejarem e se disto nao
resultar prejuizo para o servico;

ll. O empregado estudante, menor de 18 (dezoito) anos, tera direito a fazer coincidir suas

férias com as férias escolares.

Secao ll

Pagamento das férias
Art. 25 O pagamento das férias devera ser realizado 48 (quarenta e oito) horas antes do inicio do

gozo dessas;

§ 1°. Se o empregado optar por usufruir férias parceladas, o pagamento devera obedecer a mesma
proporc¢ao de dias de concessdo para efeito de pagamento, bem assim prazo para pagamento;

§ 2°. Conforme art. 2 § 2° da lei 4.749/65, empregado/ colaborador podera até o dia 31 do més de
janeiro solicitar adiantamento de até 50% (cinquenta por cento) do 13° salario para recebimento

antecipado no més de férias.




Regimento Interno - Capitulo VI
Dos beneficios

Secadol |

Dos beneficios

Art. 26 A empresa podera oferecer as seguintes vantagens:

a)

b)

d)

e)

f)

Copa, refeitorio, sala de descanso e sanitarios individualizados por género;

Vale transporte de acordo com a necessidade do empregado/ colaborador e com
dispositivos legais;

Ginastica Laboral, conforme disponibilidade da empresa (financeira e técnica).

Auxilio educagdo, de até 60% do valor do curso de interesse da empresa, seja esse de
formacdo superior ou capacitagdo profissional, observando-se o preenchimento de
formularios junto ao RH e autorizacao da direcao da empresa, conforme a condi¢des anexo
I:

Plano de saude, sendo que a empresa arcara com 100% do valor referente a este beneficio
do funcionario, com exce¢do de eventual coparticipacdo cobrada pelo plano, hipotese em
que o custo sera de responsabilidade do empregado, da mesma forma ocorrera caso o
empregado opte/necessite da realizacdo de qualquer
procedimento/exame/material/medicamento para o qual o plano de sadde nao forneca
cobertura. O plano sera fornecido apenas para os funcionarios, de modo que a empresa ndo
arcara com o pagamento de qualquer valor referente aos dependentes. Ademais, o
funcionario devera assinar termo de autorizagao de inclusdo no plano de saude, caso deseje
aderir ao beneficio fornecido pela empresa, observando as demais previsdes ali indicadas
com relacdo as condicdes de fornecimento do plano.

moradia e alimentagao, especialmente para os locais de trabalho mais distantes, mediante

os descontos devidos nos termos do art. 458 da CLT;

Paragrafo Unico- A concessdo dos beneficios referente as alineas: "e e f” somente serdo

disponibilizadas aos empregados, apds 180 (cento e oitenta dias) do término do contrato de

experiéncia.

Art. 27 Nos casos em que foi concedido o Auxilio educagdo, previsto na alinea e, do artigo 25, deste

regimento, e o empregado beneficiado tenha solicitado desligamento da empresa em prazo inferior




a 12 meses da conclusdo do curso, o mesmo podera ser compelido a devolver a empresa o valor
por essa desembolsado a titulo de beneficio para o custeio do curso, conforme termo de

compromisso firmado entre as partes;

Regimento Interno - Capitulo VII
Dos ambiente de trabalho

Secadol |

Do fardamento
Art. 28 A empresa disponibilizara fardamento para seus empregados, de forma gratuita, o qual

devera ser substituido a cada dois anos; Os fardamentos serdo disponibilizados ap6s o término do
contrato de experiéncia.

§ 1°. — Durante os primeiros 90 (noventa dias), fase de experiéncia - sera disponibilizada blusa,
dentro dos padrbes adotados pela empresa. Com a identificagdo no crachd do termo “em
treinamento”;

§ 2°. - A blusa devera ser usada com calca. Para pessoas evangélicas sera facultado o uso de saia,
abaixo dos joelhos.

§ 3°. — Cabe ao empregado, zelar pelo asseio, guarda do fardamento disponibilizado, em caso de
quaisquer danos a esse por desidia do empregado, cabera a esse responder pelos custos de sua
substituicao.

§ 4°. - Ficara dispensado do uso do fardamento excepcionalmente para mecanicos ou funcionarios
que trabalhem com servigos operacionais ou em areas especificas que necessitem de vestimentas
especificas (ex: macacdes).

§ 5° - Roupas muito chamativas, decotadas e/ou curtas ndo sdao adequadas para o ambiente de

trabalho e, por esse motivo, devem ser evitadas.

Art. 29 Caso o empregado com tempo inferior a dois anos do recebimento da farda em uso, opte
pela substituicdo do fardamento, por motivo de perda ou por opcao pessoal, esse custo serd por
sua conta, situagdo em que devera procurar o setor de Pessoal a fim de receber orientagdo sobre os

padrdes pré- estabelecidos pela empresa;

Art. 30 Em caso de desligamento da empresa, o empregado devera devolver a empresa o

fardamento, independente da condicdo que o mesmo se encontre.



Art. 31 Exceto nos casos previstos no 84° do artigo 27 deste regimento, é vedado o acesso do
empregado ao seu posto de trabalho sem o uso regular da farda, exceto se devidamente justificado

e autorizado pelo Setor Pessoal.

Secaol ll

Equipamento de protecao individual

Art. 32 A empresa devera fornecer EPI'S, em observancia as normas vigentes.

§ 1°. — O empregado que se recusar a utilizar EPI'S necessarios ao seguro desempenho de suas
atribuicdes, se negar a acusar recebimento dos EPI'S disponibilizados, ou que fizer mal uso desses,
estara passivel de medidas disciplinares;

§ 2°. — Caso seja observado pelo empregado que o(s) EPI'S disponibilizados apresentam defeitos ou
ndo atendam a qualidade exigida para atender o fim a que se propde, deve imediatamente informar

ao setor de pessoal e ao seu superior imediato;

Regimento Interno - Capitulo VIl
Dos deveres, obrigacoes e responsabilidades do empregado

Secado |

Art. 33 O presente instrumento visa contribuir com os empregados de forma a fazé-lo entender:

I.  Os critérios técnicos para o desempenho dos trabalhos no que tange a atencdo dispensada
aos clientes externos (fornecedores, pessoa fisica, entes publicos) e clientes internos
(prestadores e corpo funcional) que compde a carteira de clientes/usuarios dos servicos
da empresa, sensibilizando-os quanto a necessidade de prestar e receber servicos e

informacdes com atencao, educacao,

ll.  independentemente de idade, cor, raca, sexo, etc., considerando nosso valor de humanizagao
nas relagdes e assim, prestar a melhor orientacdo com o intuito de facilitar o atendimento e
promover o aumento de sua satisfacdo para com a empresa;

lll.  Manter uma postura polida de modo a evitar situagdes de conflito ou de conteido agressivo
que eventualmente possam vir a ser dispensados por clientes externos e clientes internos.
Nunca discutir com os mesmos.

§1°. — Sdo deveres dos empregados e colaboradores da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda:




VI-
VII-

VIII-

Xl-

Xll-
XI-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional;

Obedecer as ordens e instru¢des emanadas de seus superiores hierarquicos;
Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Zelar pelos bens imateriais da empresa tais como imagem institucional e
informacdes sigilosas, seja software, site, redes sociais e outros. Enquanto usuario
da marca da empresa manter postura

Etica e moral preservando a honra e imagem de si préprio e da organizacao;

Zelar pelas instalagdes, equipamentos e maquinas, ferramentas de trabalho ou
quaisquer outros equipamentos que Ihe forem confiados, comunicando
imediatamente qualquer anormalidade percebida; evitar desperdicio de materiais
de escritdrio, energia elétrica, agua, entre outros;

Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

Atender as normas de seguranca- inclusive com uso de EPI'S, evitando acidente a si
proprio e de outros empregados ou clientes;

Comparecer a cursos e reunides de instrugdo sobre prevencgado de acidentes ou
quaisquer outras instrucdes a serem utilizadas no ambito profissional;

Manter na vida profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado
e com a reputagao do quadro de pessoal das empresas;

Usar os meios de identificagdo pessoal adotado pela empresa;

Obrigatorio o uso diario de fardamento e sapatos fechados definidos pela empresa,
responsabilizando-se por sua conservacao; e Apresentar-se no local de trabalho em
trajes adequados, em condigdes normais de higiene e seguranga, mesmo que fora
do horario de trabalho;

Obrigatorio o rodizio entre funcionarios e setores para o almogo, conforme definido
pelo Coordenador do setor ou pelo Setor Pessoal;

Se optar por fazer as refei¢des no local de trabalho, respeitar o local e horario
definido para este fim;

Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos/setor Pessoal sobre
qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como, estado civil, militar,
aumento ou redugdo 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;



XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

XX~

XXIV-

XXV-

XXVI-

XXVII-

Prestar toda colaboracao a empresa e aos colegas, cultivando o espirito de
comunhdo e mutua fidelidade na realizagdo do servigo em prol dos objetivos da
empresa; inclusive orientando empregado recém-contratado e que estejam em fase
de adaptacdo as normas da empresa, evitando a descaracterizacdao do ambiente de
trabalho e a situacdo de baixo rendimento da equipe. Em caso de reincidéncia o
coordenador do servico deve ser notificado;

Respeitar colegas, clientes, contratados/parceiros, fornecedores, comportando-
se de modo apropriado no local de trabalho, dentro dos padrdes normais de
cortesia e respeito ao préximo, sendo vedada qualquer ato/brincadeira vexatoria
que cause constrangimento a todos que formam a carteira de clientes internos e
externos da empresa, bem como algazarras, gritarias, fofocas, uso de palavras de
baixo calao e discussdes no ambiente de trabalho e comercializagdo de
produtos/servicos;

Incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas
estabelecidas neste Regulamento, ou outras que venham a substitui-lo;

Informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou
conhecimento de algo que nao esteja de acordo com os principios mencionados
neste Regulamento;

Sempre que possivel frequentar, quando oferecido pela empresa, cursos de
aprendizagem, treinamento e aperfeigoamento;

Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional,
vacinagoes, tratamento e medidas preventivas, sempre que designado ou
convocado;

Trabalhar com a atengdo necessaria a fim de evitar danos, prejuizos materiais e
acidentes;

Buscar ser proativo e sugerir medidas para maior eficiéncia dos servicos;

Observar pontualidade para apresentar-se ao seu posto de trabalho em horario
previamente determinado e acordado na fase de sua contratacao, ou renegociado
entre as partes no curso do contrato;

Ter ciéncia quanto a possiveis transferéncias temporaria ou definitiva para qualquer
unidade de servigos pertencente a empresa desde que observadas as competéncias
inerentes ao cargo/funcdo e as apresentadas pelo colaborador, conforme preceitua

o caput e o paragrafo 1° do artigo 469 da CLT;

XXVIII- Considerar o convite para mudanca temporaria ou definitiva do setor de trabalho,



devendo essa ser pactuada entre as partes previamente, observando as
formalidades aplicaveis como registro na CTPS, exceto em casos de forca maior,
que a empresa nao disponha de recursos para viabilizar o encaminhamento do
servigo de outro modo, exigindo o preenchimento do posto de trabalho de
imediato, situacdo em que a anuéncia do empregado e demais formalidade deverao
ser consideradas e pactuadas, tdo logo a situagdo de emergéncia/forgca maior deixe
de imperar;

XXIX- Manter sigilo sobre tudo quanto Ihe for confiado na execugdo de suas tarefas, ndo
revelando direta ou indiretamente a terceiros, informacdes ou acontecimentos,
dados, informagdes imagens, inerentes as rotinas e atividades da empresa, essa
previsao inclui situagdes vivenciadas em postos de trabalho externo;

XXX- Indenizar os prejuizos causados a empresa por mau emprego, dolo ou culpa
(negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissdo), decorrentes de atos/condutas

como:

a) Apropriagao indébita, sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

b) Danos e avarias em qualquer equipamento/bem da empresa que estiver sob
sua guarda, uso ou sujeito a sua fiscalizacdo, inclusive quando decorrer de
mau uso, como, por exemplo, veiculos, aparelho celular, carregadores de
celular/tablete, copos, talheres, pratos etc.;

c) Quando o(s) prejuizo(s) de der (em) de forma comprovadamente dolosa,
como, por exemplo: Erros na execucao de suas tarefas diarias; Erro de calculo

quando no manuseio do dinheiro da empresa;

XXXI- As alteracdes de horario ou de troca de turno deverdo ser acordadas pelas partes
conforme legislacdo vigente, a expectativa de alteracdo desejada por quaisquer das
partes deve ser comunicado com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia, para

a devida analise.

§ 2°. — A responsabilidade administrativa ndo exclui o empregado da responsabilidade civil ou
criminal.

§ 3°. — As indenizagOes e reposicOes, por prejuizos causados pelo empregado, serdao descontadas
dos salarios, desde ja autorizadas, baseada no paragrafo 1° do art. 462 da CLT, uma vez que ciente

o empregado/colaborador através do presente regulamento quanto a conduta adotada.




Regimento Interno — Capitulo 1X
Do uso dos equipamentos e bens (materiais e imateriais) da
empresa

Secado |

Art. 34 Os bens a que esse refere esse capitulo sdo todos os bens/recursos disponibilizados pela
empresa, entre eles: maquinas, equipamentos, materiais, aparelhos de celular, utensilios, imobiliario,
veiculos, etc, e bens imateriais entre eles: marca e imagem da empresa, software, informacdes sobre

clientes, funcionarios, e rotina da empresa, processos de trabalho, e-mail corporativo, site;

Art. 35 O empregado no desempenho de suas atividades devera observar as orientacdes sobre o
uso adequado de equipamentos, materiais, uso e divulgacao de informagdes e demais recursos da
empresa, devendo informar a chefia imediata duvidas sobre a forma adequada ao dispor de tais

recursos;

Art. 36 O empregado que por dolo ou culpa (impericia, imprudéncia, negligéncia), fizer mau uso
dos bens materiais e imateriais, resultando em prejuizos a empresa, esta sujeito a sancao disciplinar,
além de ter que responder pelo prejuizo causado administrativa, civil e penalmente, nos molde do

artigo 223-A a 223-G da CLT;

Art. 37 O e-mail corporativo € um recurso imaterial da empresa, o qual deve ser utilizado pelos
empregados para uso em servigo, esse recurso € publico a todos que atuam no setor, coordenados,
coordenadores e gerentes, de forma que a empresa sugere que o mesmo nao seja utilizado como
meio de comunicacao pessoal, para envio ou recebimento de dados, informacdes pessoais, visto a
impossibilidade da empresa em preservar o sigilo de tais informacdes dentre os participantes do

setor;

Art. 38. Os funcionarios que, em virtude da funcao que exercem dentro da empresa, tenham acesso
a qualquer dado, seja ele de funcionarios, clientes ou dos sécios da empresa, tem o dever de manter
o sigilo sobre tais dados em obediéncia as normas da LGPD (Lei Geral de Protecdao de Dados), ou
seja, os funcionarios devem sempre zelar para que tais dados ndo cheguem ao conhecimento de

terceiros com os quais nao devam ser compartilhados, sob pena de responsabilizacao administrativa,




civil e criminal, inclusive em sede de acao regressiva. Para garantir a total observancia das normas,
os funcionarios deverdo obedecer, além deste regimento interno e demais politicas internas da

empresa, também a politica de protecao de dados e privacidade criada pela empresa.

Regimento Interno — Capitulo X
Do deslocamento / viagens para exercicio da atividade

profissional

Art. 39 O empregado que realizar viagens por interesse da empresa, seja para desempenhar suas
atribuicbes em outra localidade/ estado, atender clientes, fornecedores ou prestadores, seja
para participar de cursos, congressos e outros eventos para capacitacao/treinamento interesse da
empresa, nao fara jus a horas extras se o tempo de deslocamento, e de efetivo trabalho, participacao

em curso, evento nado ultrapassar a sua jornada de trabalho regularmente contratada;

Art. 40 No caso previsto no artigo anterior sera de responsabilidade da empresa o custo com
deslocamento, acomodagao e alimentacao, durante o efetivo tempo a disposicao da empresa, caso
o empregado opte por permanecer no local/cidade de destino além do necessario, as despesas
excedentes ao dia e horario de retorno estabelecido pela empresa, inclusive custo e providéncias
para remarcacao de passagens serao de responsabilidade do empregado;

§ 1°. — As despesas de acomodacdo e deslocamento ida e volta, serdo pagas diretamente pelo
empregador, ao fornecedor dos servicos;

§ 2° — Para as despesas com refeicdo e translado durante a estada do empregado em outra
localidade/estado, sera disponibilizado valor em espécie, a titulo de diaria para que o empregado
possa suprir arcar com tais despesas;

§ 3°. - O valor a ser considerado para as despesas com refeicdo sera o valor de uma refeicdo
convencional, conforme pesquisa prévia a ser realizada pela empresa na localidade de destino, caso
o valor exceda o esperado, o empregado devera apresentar NF de todas as despesas e recibos, e

justificar o motivo do excesso, para que analise a possibilidade de reembolso da diferenca;

Art. 41 Sera devido horas extras apenas quando as atividades/programacdo da viagem

excederem a jornada efetivamente contratada;




Paragrafo unico- Ndo sera considerada hora a disposicdo o horario de refeicdo e descanso,
pernoite, e finais de semana, exceto se efetivamente comprovado que o empregado estava
trabalhando, o que deve ser previamente informado ao chefe imediato para conhecimento e

autorizacao desse;

Regimento Interno — Capitulo XI

Das proibicoes

Art. 42 E expressamente proibido no ambiente de trabalho:

XXXII- Ingressar e/ou permanecer em setores alheios ao servico sem que isso decorra do
exercicio de tarefa/atividade profissional, salvo por ordem da geréncia e/ou
chefia imediata, dentro ou fora do horario de trabalho;

XXXIIl- Ocupar-se de qualquer atividade estranha aos interesses da empresa, a exemplo da
realizacdo de tarefas pessoais (exercicios escolares, afazeres domésticos, etc.)
dentro do horario de trabalho;

XXXIV- Promover algazarra, brincadeiras e discussao durante a jornada de trabalho ou
mesmo fora delas (principalmente em frente aos clientes, prestadores e visitantes)
nas dependéncias da empresa ou locais por ela designado para o desempenho do
labor;

XXXV- Fumar nas instalacbes da empresa conforme lei 9.294/96 de acordo com a
preocupacao, cuidado e prevencao da saude do trabalhador;

XXXVI- v. retirar de outro setor da empresa, sem prévia autorizacao, quaisquer objeto,
material, equipamento, utensilio ou documento;

XXXVII- Propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho e as normas da empresa;

XXXVIII- Divulgar por qualquer meio, assunto, dado ou fato de natureza pessoal e/ou
privada da empresa, clientes, funcionarios, sdcios ou fornecedores;

XXXIX- Realizar vendas/compras de produtos diversos, ou facilitar a presenga de
vendedores ambulantes no recinto interno da empresa;

XL-  Fazer propaganda escrita ou falada de quaisquer servicos que sejam de areas
correspondentes as executadas pela empresa ou de empresas concorrentes;

XLI-  Introduzir no recinto da Empresa, pessoas estranhas aos servicos, durante ou fora
das horas do horario de trabalho, sem prévia autoriza¢do da Administracao.

XLII-  Receber, sob qualquer forma ou pretexto, dadivas, favores, presentes, privilégios de



XLI-

XLIV-
XLV-

XLVI-
XLVII-

XLVII-

XLIX-

LI-

LI-

LIN-
LIV-

LV-

LVI-

LVII-

LVIII-

pessoas que estejam em relagdes de negdcios com a Empresa;

Usar os telefones da Empresa para tratar de assuntos pessoais, sem autorizacao do
superior imediato;

Fraudar ou tentar fraudar a marcagdo do cartao ponto;

Fotografar e/ou divulgar de qualquer forma as dependéncias da Empresa, clientes,
documentos ou dados da empresa sem prévia autorizagdo da diregao;
Expressamente proibido adentrar as dependéncias da empresa alcoolizado;
Transportar pessoas estranhas ao quadro funcional, nos veiculos da empresa sem
prévia autorizagao;

Fazer uso de bermudas, minissaias, camisetas cavadas, roupas insinuantes, sandalias
rasteiras em horario de trabalho;

Introduzir bebidas alcodlicas no Estabelecimento ou delas fazer uso durante o
horario de trabalho ou fora dele;

Portar armas de fogo ou outra qualquer nas instalacdes da empresa ou em postos
de trabalho no exercicio de suas atividades contratadas pela empresa;

Realizar, dentro das dependéncias da organizagao, servicos estranhos aos interesses
da empresa por conta propria ou de terceiros, durante as horas de servico ou fora
delas, mesmo sem emprego de equipamentos, maquinas, ferramentas ou materiais
pertencentes a empresa;

Ocupar-se, mesmo fora do seu horario de trabalho, em qualquer atividade
concorrente a Empresa, ou prejudicial a imagem dessa com uso da farda ou marcas
que relacionem tais praticas a empresa;

Escrever, rabiscar ou colocar cartazes nas paredes das edificagdes da Empresa;
Discutir com clientes ou fornecedores problemas internos administrativos da
empresa, assim como fornecer dados pessoais (nimero de telefone, e-mail,
Facebook) para troca de informacdes sobre a empresa, seus socios, clientes,
funcionarios ou fornecedores;

Uso de redes sociais, celular pessoal e de sites estranhos as atividades da empresa
em horario de trabalho;

Deixar o setor que ocupa sozinho, principalmente a frente de loja, quando estiver
sido designado para responder por esse;

Permanecer no posto de trabalho apds o término da jornada, sem a expressa
permissao do empregador;

Dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a necessaria



autorizacao;

LIX-  Entreter-se no horario de servigo em conversacao, leitura e ocupagdes ndo
relacionadas ao servico;

LX-  Trabalhar com o uniforme descaracterizado ou com calgado ndo compativel com o
ambiente de trabalho e determinado pelo empregador;

LXI-  Usar palavras, imagens ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas
dependéncias da empresa e/ou nas redes sociais profissionais;

LXII-  Utilizacdo no ambiente de trabalho de 6culos escuros (solar) e aderecos de cabeca
(bonés, chapéus) exceto aqueles que fazem parte do fardamento;

LXIIl-  Proibido o uso de apelidos (principalmente os de cunho pejorativo);

LXIV- Proibido o uso dos canais de comunicacao da empresa para trocas de mensagens
pessoais, como por exemplo, o e-mail corporativo, redes sociais, telefones etc;

LXV-  Proibido demonstracdes de afetos inadequados no ambiente de trabalho;

Art. 43 E expressamente proibido aos empregados e serd considerado como ato de violacdo de
segredo profissional e ato de improbidade, tomar anotacSes ou copias de detalhes técnicos e
administrativos, para uso particular, sobre qualquer assunto que se relacione com as atividades da
empresa, assim como permitir ou facilitar a terceiros a retirada dos referidos dados das
dependéncias da empresa. Da mesma forma, cabe aos funcionarios que tenham acesso a dados
pessoais de terceiros (socios, funcionarios, prestadores, fornecedores, clientes) manter os dados em
seguranca, longe do alcance ou acesso de qualquer pessoa, observando-se, ainda, as regras

previstas na politica de privacidade da empresa.

Regimento Interno — Capitulo XII
Dos bolsistas

Secadol |

Dos estagiarios

Art. 44 A contratacao de estagiarios deve ser fundamentada na lei 11.788/2008, e sao elegiveis
a condicao de estagiarios estudantes, com idade igual ou maior que 16 anos, que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educagdo superior, de educagdo profissional, de
ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade

profissional da educacdo de jovens e adultos.




Art.45 Sao requisitos indispensaveis para a contratacao de estagiarios, a fim de que nao

caracterize vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme artigo 3° da lei especifica:

— matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagao superior, de educagao
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos e atestados pela
instituicdo de ensino;

— celebracao de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e
a instituicao de ensino;

- compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo

de compromisso.

Art.46 E responsabilidade da empresa cedente do estagio:

VI.
VII.

— Celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por
seu cumprimento; Cujo prazo maximo sera de até 2 anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia (art.11 da lei 11.788/2008);

— Ofertar instalacdes que tenham condigdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

— Indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

- Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMPromisso;

— Por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

— Manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;

— Enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de

atividades, com vista obrigatdria ao estagiario.

Paragrafo tnico. No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratacdo do seguro

de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera, alternativamente, ser assumida pela instituicao




de ensino.

Art. 47 A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a instituicdo de
ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu representante legal, devendo constar do

termo de compromisso ser compativel com as atividades escolares e ndo ultrapassar:

l. — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de educacao
de jovens e adultos;

ll. —6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior,

da educacéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1°. — O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que
isso esteja previsto no projeto pedagogico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2°. - Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou finais, nos
periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade, segundo

estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 48 O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser
acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipdtese de
estagio ndo obrigatdrio.

§ 1°. — A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentagdo e saude, entre
outros, nao caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2°. - Podera o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral de

Previdéncia Social.

Art. 49 E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um)
ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares.

§ 1°. - O recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario receber bolsa
ou outra forma de contraprestacao.

§ 2°. — Os dias de recesso previstos neste artigo serao concedidos de maneira proporcional, nos

casos de o estagio ter duragdo inferior a 1 (um) ano.




Art. 50 Aplica-se ao estagiario a legislacdo relacionada a salide e seguranga no trabalho, sendo sua

implementagdo de responsabilidade da parte concedente do estagio.

Art. 51 O termo de compromisso devera ser firmado pelo estagiario ou com seu representante ou
assistente legal e pelos representantes legais da parte concedente e da instituicao de ensino, vedada
a atuacdo dos agentes de integracdo a que se refere o art. 50 da Lei n°® 11.788/2008, como

representante de qualquer das partes.

Art. 52 O numero maximo de estagiarios em relacdo ao quadro de pessoal das entidades

concedentes de estagio devera atender o limite previsto no artigo 17 da 11.788/2008.

Art. 53 Em caso de atrasos ou faltas injustificadas, a empresa cedente do estagio podera descontar

os dias dos atrasos e faltas, bem assim compensar os valGes transportes disponibilizados.

Art. 54 £ proibido a prorrogacdo de jornada de trabalho do estagiario;

Art. 55 E aplicavel aos estagiarios o previsto nos capitulos, exceto aqueles que contariam com a

normatizacdo especifica e os direitos e garantias nelas asseguradas.

Secaol ll

Do jovem aprendiz

Art. 56 Aprendiz é o adolescente ou jovem entre 14 e 24 anos que esteja matriculado e
frequentando a escola, caso ndo tenha concluido o Ensino Médio e inscrito em programa de
aprendizagem (art. 428, caput e § 1°, da CLT). Caso o aprendiz seja pessoa com deficiéncia, ndo

havera limite maximo de idade para a contratacdo (art. 428, § 5°, da CLT).

Art. 57 O Contrato de aprendizagem € o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por
prazo determinado ndo superior a dois anos, em que o empregador se compromete a assegurar ao
aprendiz, inscrito em programa de aprendizagem, formacdo técnico-profissional metddica
compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico, e o aprendiz se compromete a

executar com zelo e diligéncia as tarefas necessarias a essa formacao.

Paragrafo unico. Para fins do contrato de aprendizagem, a comprovacao da escolaridade de




aprendiz portador de deficiéncia mental deve considerar, sobretudo, as habilidades e competéncias

relacionadas com a profissionalizacao.

Art. 58 A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagdo na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, matricula e frequéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja concluido o ensino
fundamental, e inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacao de entidade

qualificada em formacao técnico-profissional metodica.

Art. 59 A contratacdo de aprendizes devera atender, prioritariamente, aos adolescentes entre

quatorze e dezoito anos, exceto quando:

l. - as atividades praticas da aprendizagem ocorrerem no interior do estabelecimento,
sujeitando os aprendizes a insalubridade ou a periculosidade, sem que se possa elidir o risco
ou realiza-las integralmente em ambiente simulado;

Il. - aleiexigir, para o desempenho das atividades praticas, licenca ou autorizacao vedada para
pessoa com idade inferior a dezoito anos; e

lll. - a natureza das atividades praticas for incompativel com o desenvolvimento fisico,

psicologico e moral dos adolescentes aprendizes.

Paragrafo tnico. A aprendizagem para as atividades relacionadas nos incisos deste artigo devera

ser ministrada para jovens de dezoito a vinte e quatro anos.

Art. 60 Ao aprendiz, salvo condicdo mais favoravel, sera garantido o salario minimo hora.

Paragrafo unico. Entende-se por condicdo mais favoravel aquela fixada no contrato de
aprendizagem ou prevista em convengao ou acordo coletivo de trabalho, onde se especifique o
o

salario mais favoravel ao aprendiz, bem como o piso regional de que trata a Lei Complementar n

103, de 14 de julho de 2000.

Art. 61 A duracao do trabalho do aprendiz ndo excedera seis horas diarias.

§ 1°. - O limite previsto no caput deste artigo podera ser de até oito horas diarias para os aprendizes
que ja tenham concluido o ensino fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a
aprendizagem teodrica.

§ 2°. — A jornada semanal do aprendiz, inferior a vinte e cinco horas, ndo caracteriza trabalho em




tempo parcial de que trata o art. 58-A da CLT.

Art. 62 S3o vedadas a prorrogagao e a compensacao de jornada.

Art. 63 A jornada do aprendiz compreende as horas destinadas as atividades teoricas e praticas,
simultaneas ou nao, cabendo a entidade qualificada em formacao técnico-profissional metddica

fixa-las no plano do curso.

Art. 64 Quando o menor de dezoito anos for empregado em mais de um estabelecimento, as horas

de trabalho em cada um serdo totalizadas.

Paragrafo tnico. Na fixagcdo da jornada de trabalho do aprendiz menor de dezoito anos, a entidade
qualificada em formacgao técnico-profissional metddica levara em conta os direitos assegurados na

Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990.

Art. 65 Nos contratos de aprendizagem, aplicam-se as disposi¢des da Lei n° 8.036, de 11 de maio

de 1990., que assegura direito a FGTS;

Paragrafo tnico. A Contribuicao ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo correspondera a dois

por cento da remuneragdo paga ou devida, no més anterior, ao aprendiz.

Art. 66 As férias do aprendiz devem coincidir, preferencialmente, com as férias escolares, sendo

vedado ao empregador fixar periodo diverso daquele definido no programa de aprendizagem.

Art. 67 As convencdes e acordos coletivos apenas estendem suas clausulas sociais ao aprendiz
quando expressamente previsto e desde que nao excluam ou reduzam o alcance dos dispositivos

tutelares que lhes sdo aplicaveis.

Art. 68 E assegurado ao aprendiz o direito ao beneficio da Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985,

que institui o vale-transporte.

Art. 69 E vedada a rescisdo de contrato com aprendiz em decorréncia da reducdo do quadro de
empregados. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz

completar dezoito anos, ou ainda antecipadamente nas seguintes hipdteses:




|.  desempenho insuficiente ou inadaptacédo do aprendiz" (AC) "Il — falta disciplinar grave;"
(AC)
ll.  auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo; ou" (AC) "IV — a pedido do

aprendiz.

Art. 70 Os trabalhos do Jovem Aprendiz deverao ser acompanhados por um monitor formalmente
designado pela Direcao da empresa, ouvida a entidade qualificada em formacao técnico-profissional
metodica. O designado profissional ficard responsavel pela coordenacdo de exercicios praticos e
acompanhamento das atividades do aprendiz no estabelecimento, buscando garantir sempre uma
formacao que possa, de fato, contribuir para o seu desenvolvimento integral e a consonancia com
os conteudos estabelecidos no curso em que foi matriculado, de acordo com o programa de

aprendizagem.

Art. 71 E aplicavel aos estagiarios o previsto nos demais capitulos, exceto aqueles que contariam a

normatizacdo especifica e os direitos e garantias nelas asseguradas.

Regimento Interno — Capitulo Xl

Das relagoes humanas

Art. 72 Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de constrangimentos,
e agir de forma a contribuir na constru¢do e manutencdo de um ambiente de trabalho agradavel,

cultivando o bom relacionamento e integragdo de todos os trabalhadores.

Art. 73 Todos os empregados, sem distincao, devem colaborar e trabalhar com sentimento de

equipe, da forma mais eficaz a realizacdo dos fins e objetivos da empresa.

Art. 74 Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem predominar nos contatos

estabelecidos interna e externamente, independentemente de posicao hierarquica.

Art. 75 A empresa ndo tolerara atitudes de discriminagdo, seja por raga, sexo, cor, religido, idade,

caracteristica fisica, origem, orientacao sexual, ou qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada;




Art. 76 A empresa ndo tolerara atitudes que evidenciem o assédio de qualquer natureza, inclusive
o moral, definido como maltrato aplicado ao individuo, derivado de uma légica perversa na relacao
de poder existente no local de trabalho. O assédio moral esta relacionado a presenca de acdes e
condutas por parte do detentor do poder, contra o bem-estar do trabalhador, manifestado por
humilhacdes, xingamentos e perseguicdes, cuja repeticdo e permanéncia acabam por desencadear

um processo de diminuigdo da sua autoestima;

Art. 77 O superior hierarquico deve ser avisado sempre que houver a necessidade de solugdo de
problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto

sigilo, quando tais problemas afetarem o bom funcionamento da empresa.

Paragrafo Unico — A direcio da empresa poderé através do RH ou de profissional especializado,
sempre que solicitada e julgar oportuno, com a devida anuéncia do empregado ou de seu
responsavel legal colaborar na solucdo de problemas e questdes de ordem pessoal, familiar e moral

dos empregados, com respeito e total discri¢ao.

Art. 78 A empresa adota nas relagdes com o corpo funcional os seguintes principios:

[. - O cumprimento rigoroso da legislagdo competente, promovendo todos os meios para o
exercicio de atividades inerentes ao cargo/fungao por parte de seus empregados;

ll. - Reconhecer o mérito do empregado. As promogdes se regulam segundo a capacidade
iniciativa, colaboracao, habilidade, criatividade, frequéncia e permanéncia na empresa.
Quanto melhor for o conceito técnico do empregado, maior sera sua possibilidade de
promogao ou vantagem junto a empresa.

lll.  observar o cédigo de ética e conduta profissional, de acordo com a area de formacao de

cada empregado;

Regimento Interno - Capitulo XIV
Das penalidades

Secado |

Art. 79 Aos colaboradores que descumprirem as normas deste regulamento e das demais politicas

internas da empresa, aplicam-se as penalidades a seguir, com a devida evolucao na pasta individual




do empregado e ciéncia desse:

a) Orientacao;
b)Adverténcia verbal;
c) Adverténcia escrita;
d)Suspensao;

e) Demissao;

f) Demissao, por justa causa.

§ 1°. — A Orientacdo — consiste em estabelecer uma conversa com o empregado, que devera ser
registrado na evolucao funcional daquele, datado e assinado pelos participantes da conversa; Na
conversa devera ser demonstrada a falta cometida, explicadas as politicas da empresa, o que a
empresa espera de seu corpo funcional e destacando que a empresa espera uma mudanca de
postura, a fim de evitar a aplicagdo de medidas disciplinares;

§ 2°. — A adverténcia verbal ou escrita é o aviso ao infrator no sentido de lhe dar conhecimento do
ilicito que praticou, informando-lhe das consequéncias que poderao advir em caso de reincidéncia;
§ 3°. — A suspensdo podera ocorrer depois da aplicacdo de uma ou mais adverténcias, nada
impedindo que possa ser aplicada de imediato diante de uma falta mais grave;

§ 4°. - Em caso de recusa de ciéncia/assinatura por parte do empregado quanto ao previsto

neste artigo, sera solicitado a assinatura de duas testemunhas.

Art. 80 As penalidades sao aplicadas segundo a gravidade da transgressao, pela Dire¢ao da empresa

ou preposto devidamente designado;

Paragrafo Unico — As faltas podem ser exemplificadas da seguinte forma:

|. —FALTA LEVE: Chegada atrasada ao trabalho; Saida antecipada sem autorizacao; encontrar-
se fora do local de servico durante a jornada de trabalho; Ndo usar farda e cracha; Nao
observancia das rotinas administrativas; etc.

[I. - FALTA GRAVE: Insubordinacdo a ordem emanada por superior hierarquico; N&o
observancia de normas, inclusive de seguranga, cuja consequéncia resulte em prejuizo para
a empresa; ofender a integridade moral ou fisica do colega; Apropriar-se de bens da
empresa; Falta ao trabalho sem autorizacdo ou justificativa plausivel; Havendo reincidéncia

da falta leve por trés vezes, se constituira falta grave.




Art. 81 A Demissdo por justa causa é ato exclusivo da Diretoria da empresa, que devera emitir
relatério circunstanciado aos casos de aplicagdo demissdo por justa causa, observando o direito ao

contraditério e ampla defesa.

Regimento Interno - Capitulo XV

Dos fornecedores

Art. 82 No relacionamento com Fornecedores, se buscara partilhar as melhores praticas e valores
empresariais, procurando assegurar que a cadeia de fornecedores que compde a carteira de
parceiros da empresa, respeite os direitos humanos, o ambiente, as leis, regulamentos ou quaisquer

outras fontes de obrigagdes;

Art. 83 Os Fornecedores e Prestadores de Servicos obrigam-se a observar, a legislacao aplicavel,
primando pela confidencialidade, valores éticos e morais da organizacao, ressalvado os casos em
que a divulgacao de informacgoes seja previamente autorizada por escrito pela direcao da empresa.
Art. 84 As praticas de aumento de precos, negociagdo, aquisicdo, prazos, estreita observancia as
normas fiscais vigentes, devem ser totalmente independentes de qualquer influéncia indevida, ou
tentativa de influéncia indevida, por parte de qualquer Fornecedor, em decorréncia de lagos de
amizade, familiares ou interesses particulares.

Art. 85 A inobservancia de quaisquer dos itens que figuram o presente capitulo, podem ser clausula
de suspensao e até rescisdo de contrato ou acordo, com aplicagdo das medidas disciplinares cabiveis
ao empregado a casa que lhe der causa bem assim as sangdes previstas em lei aplicavel a todos os

envolvidos.

Regimento Interno - Capitulo XVI

Das disposi¢coes gerais

Art. 86 Os empregados devem observar o presente Regulamento, circulares, ordem de servico,
avisos, comunicados e outras instru¢des expedidas pela dire¢do da Empresa, ou preposto por ela

designado.




Paragrafo Unico- O presente regimento deve respeitar as previsdes legais e Acordos e Convencdes
Coletivas, dentro dos limites legais, observando para tanto o limite e licitude dessas, conforme artigo

611-A e 611-B, ambos da CLT.

Art. 87 Ao colaborador fica assegurado o direito de formular sugestdes ou reclamagdes sobre
quaisquer assuntos pertinentes ao seu trabalho, as pessoas ligadas a empresa (clientes,
colaboradores, fornecedores, médicos, entre outros) ou as atividades da empresa, por escrito, em

reunido ou diretamente a diretoria e/ou chefia imediata;

Art. 88 O presente Regulamento sera disponibilizado por meios acessiveis a todos os empregados,
o qual apos leitura devera declarar, por escrito, té-lo recebido, lido e se esta de acordo com todos

0s seus preceitos.

Art. 89 Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela Empresa, a luz da CLT e legislagdo

complementar pertinente.

Art. 90 O presente regulamento pode ser substituido por outro, sempre que a Empresa julgar

conveniente, em consequéncia de alteracdo na legislacdo social.

Art. 91 As previsdes neste regulamento poderdo ser realinhadas conforme inovagdes/alteracdes
de normativos legais ou mediante interesse da Direcdo ou ainda em decorréncia de Acordo,

convencao Coletivo.




Regimento Interno - Anexo |

Termo de compromisso em investimento profissional

Caso o empregado deseje realizar curso custeado pela empresa, devera assinar esse termo de

compromisso, o qual dispde de condi¢es para concessao deste beneficio.

i. O empregado que no curso da concessao do beneficio apresentar ma conduta, violar as
normas da empresa, codigo de ética ou agir com negligéncia, impericia ou imprudéncia,
tera o beneficio cortado, e devera devolver a empresa os mesmos percentuais de
devolucdo pactuados para devolucdo de acordo com a tabela abaixo, em caso de
desligamento antes dos prazos pactuados;

i. O empregado podera optar pela mudanca de curso uma Unica vez, durante a concessao
do beneficio, desde que isso ocorra até o segundo semestre e seja garantido um
aproveitamento de até 70% das disciplinas realizadas, sob pena de perda do beneficio e
ressarcimento de acordo com a tabela abaixo;

iii. O empregado devera ao final de cada semestre apresentar histérico com aproveitamento
e frequéncia minima de 75%, sob pena de perda do beneficio e ressarcimento de acordo
com a tabela abaixo;

iv. As condicbes e prazo de devolugdo serdao acordados entre as partes, exceto em caso de
pedido de demissdo. Nesse caso sera descontado em até 30% do valor total da rescisao.

v. A desisténcia imotivada do curso ensejard na obrigacdo de devolucdo dos valores
investidos pela empresa, conforme tabela abaixo.

vi. Os percentuais de concessdo do beneficio serdo aplicados, considerando os seguintes
aspectos: Tempo do empregado na empresa, evolugdo funcional, faltas injustificadas,
desempenho e faixa salarial x valor do curso ( para identificar a capacidade de absorcdo

do Onus pelo empregado), e disponibilidade financeira da empresa.



POLITICA ANTICORRUPCAO E NEPOTISMO

Politica anticorrupgao e nepotismo

A politica anticorrupgao foi criada com o objetivo de nortear e estabelecer diretrizes quanto a
pratica, por todo e qualquer envolvido no processo de funcionamento da empresa (colaborador,
funcionario, terceirizado, diregao, fornecedores), de determinadas condutas consideradas corruptas,
com intuito de demonstrar o claro posicionamento do grupo em combater de todas as formas a
pratica de ato que viole leis e normas do nosso ordenamento juridico em especial, normas que
versam sobre a pratica de crimes tais como: corrupcdo ativa e passiva, suborno, nepotismo,

concessao de vantagens indevidas, conflito de interesses, informacdes privilegiadas, etc.

E sabido por todos os integrantes da cadeia de funcionamento da empresa, que existe um cédigo
de conduta, regulando o funcionamento da prestacdo dos servicos, as condutas no ambiente de
trabalho, e comportamento de todos os envolvidos e rechacando condutas lesivas tanto a empresa

em si como aos seus contratantes.

E necessario que estes valores e objetivos da empresa sejam colocados em prética por aqueles que
integram ou participam dos processos da empresa. Assim, essa politica juntamente com o regimento
interno, codigo de ética e demais politicas internas que venham a ser criadas pela empresa,
estabelece diretrizes comportamentais a serem seguidas em situagbes que possam surgir e
envolvam ou aparentam corrupgao, lavagem de dinheiro, fraude, nepotismo, suborno e/ou conflito

de interesses.

Para criacao desta politica, a empresa se baseou nos seguintes normativos:

v' - Constituicdo Federal

v - Lei anticorrupcao (Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013)

v - Cédigo Penal Brasileiro (Lei n° decreto-lei n°2.848, de 7 de dezembro de 1940)

v - Leis das licitacdes e contratos (Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 e Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021)
-Lei de improbidade administrativa (Lei n® 8.429, de 02 de junho de 1992)
-Decreto sobre vedagdo ao nepotismo (Decreto n® 7.203, de 04 de junho de 2010)

-Sumula vinculante 13 do STF




Portanto, é objetivo da empresa ao criar a presente politica:

a) estabelecer diretrizes que facilitem a deteccdo de atos de corrupcao, fraude,
nepotismo ou quaisquer uma das outras possibilidades abrangidas por esta
politica e pelas Leis brasileiras;

b) reduzir a exposicao de riscos;

C) garantir seguranca ao contratante;

d) garantir uma boa imagem da empresa e de seus colaboradores/ fornecedores/
funcionarios/ sécios/ terceirizados;

e) orientar colaboradores/fornecedores/funcionarios/socios/ terceirizados no
mercado nas condutas consideradas ilicitas e seu dever em rechaca-las;

f) garantir a aplicacdo das normas internas da empresa colocando em pratica as
questdes éticas ja previstas no manual de condutas, regimento interno e eventual
outro documento que venha a ser criado no ambito interno da empresa;

g) garantir que todos os projetos e acdes realizados pela empresa sejam
desenvolvidos em conformidade com a Lei e com os normativos internos, sempre
prezando pela honestidade, lisura, transparéncia, prevenindo a ocorréncia de

praticas consideradas corruptas ou desonestas.

Abrangéncia

Esta politica abrange e norteia os atos praticados por toda e qualquer pessoa envolvida na cadeia
de funcionamento da empresa, seja ela colaborador, terceirizado, funcionario, fornecedor, sécio,

membro integrante da diretoria, estagiario, etc.

A politica tera aplicabilidade ampla e irrestrita para garantir a lisura e transparéncia de todos

processos desenvolvidos dentro da empresa em cada um de seus setores.

Salienta-se ainda que a politica ira nortear a realizacdo das atividades dentro e fora da sede da
empresa e seus postos de trabalho, de modo que, caso qualquer envolvido esteja agindo em nome
da empresa ou se utilizando de dados/informagdes/documentos aos quais tenha tido acesso em
virtude de sua posicdo na empresa, 0 mesmo estara sujeito a ser enquadrado em algum das
situagdes aqui previstas e se submetera ao procedimento instituido no programa de integridade,

ainda que a situacao tenha ocorrido fora do ambiente de trabalho e de sua jornada habitual.




Condutas rechacadas pela empresa

Para fins de definicdo das condutas abrangidas na presente politica foram consideradas as
defini¢des trazidas pelo Cdodigo Penal Brasileiro e pelas Leis de licitacbes e contratos e Lei

anticorrupcao.

Advocacia Administrativa — Art. 321 do Codigo Penal (CP) — O Cddigo Penal estabelece que o
agente publico que defende interesses particulares junto ao 6rgdo da administragdo publica em
gue exerce suas funcdes esta sujeito a pena de detencdo de 1 a 3 meses e multa.

No ambito interno da empresa, o funcionario nao podera exercer a defesa de interesses
particulares, se utilizando da fun¢do que possui e das informacdes que possui em virtude do seu
cargo, também ndo sendo possivel que tal atividade de se desenvolva em face dos 6rgaos publicos

para 0s quais a empresa presta servigos.

Concussao - Art. 316 do CP- Funcionario publico que exige, para si ou para outrem, direta ou
indiretamente, vantagem indevida, ainda que fora da funcdo, mas em razdo desta. Pena de reclusdo
de 2 a 12 anos e multa.

Nesses casos, os colaboradores/funcionarios/terceirizados/sécios/fornecedores nunca devem
ceder ou aceitar a exigéncia, devendo buscar imediatamente a diretoria da empresa para
comunicar o ocorrido. A diretoria, por sua vez, tomando ciéncia da situacdo, devera entrar em
contato com o orgao responsavel ao qual o servidor esta vinculado para que sejam tomadas as

medidas cabiveis.

Corrupcao ativa — Art. 333 do CP - Ato praticado por particular que oferece ou promete vantagem

indevida a funcionario publico para determina-lo a praticar, omitir ou retardar ato de oficio;

Corrupcao Passiva — Art. 317 do CP — funcionario publico que solicita, para si ou para outrem,

direta ou indiretamente, ainda que fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas em razao dela
vantagem indevida, ou aceitar promessa de tal vantagem. Pena de reclusao de 2 a 12 anos e multa.
Em que pese esse seja um crime praticado pelo agente publico, nenhum colaborador/ funcionario/
socio/ fornecedor/ terceirizado deve aceitar ou ceder a solicitacdo, de modo que, uma vez
envolvido nesta situacdao, devera comunicar o ocorrido diretamente a diretoria, que, por sua vez,

entrara em contato com o érgao ao qual o agente publico esta vinculado e relatara a situagao, a




fim de que sejma tomadas as medidas cabiveis.

Trafico de Influéncia — Art. 332 do CP - Solicitar, exigir, cobrar ou obter, para si ou para outrem,

vantagem ou promessa de vantagem, a pretexto de influir em ato praticado por funcionario publico

no exercicio da funcdo. Pena - reclusao, de 2 (dois) a 5 (cinco) anos, e multa.

Descaminho - Art. 334 do CP - Iludir, no todo ou em parte, o pagamento de direito ou imposto
devido pela entrada, pela saida ou pelo consumo de mercadoria. Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4

(quatro) anos.

Contrabando - Art.334-A do CP - Importar ou exportar mercadoria proibida. Pena de reclusdao de
2 a5 anos.

Incorre na pratica do mesmo ato e na mesma pena quem:

| - pratica fato assimilado, em lei especial, a contrabando;

[l - importa ou exporta clandestinamente mercadoria que dependa de registro, analise ou
autorizagdo de 6rgao publico competente;

[l - reinsere no territorio nacional mercadoria brasileira destinada a exportacao;

IV - vende, expde a venda, mantém em depdsito ou, de qualquer forma, utiliza em proveito
proprio ou alheio, no exercicio de atividade comercial ou industrial, mercadoria proibida pela lei
brasileira;

V - adquire, recebe ou oculta, em proveito préprio ou alheio, no exercicio de atividade comercial

ou industrial, mercadoria proibida pela lei brasileira.

Impedimento, perturbacao ou fraude a concorréncia — Art. 335 do CP - Impedir, perturbar ou

fraudar concorréncia publica ou venda em hasta publica, promovida pela administracdo federal,
estadual ou municipal, ou por entidade paraestatal; afastar ou procurar afastar concorrente.

ou licitante, por meio de violéncia, grave ameaca, fraude ou oferecimento de vantagem. Pena
detencdo, de seis meses a dois anos, ou multa, além da pena correspondente a violéncia.

Incorre na mesma pena quem se abstém de concorrer ou licitar, em razdo da vantagem
oferecida.

Além dos atos acima, a Lei de anticorrupces também prevé uma série de condutas que geram

responsabilizagdo. Estas condutas também sdo veementemente rechagadas pela empresa. Sdo elas:




| - prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a
terceira pessoa a ele relacionada;

Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica
dos atos ilicitos previstos contrarios a Lei;

lll - comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular
seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

IV - no tocante a licitagbes e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater
competitivo de procedimento licitatério publico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatorio publico;
c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de
qualquer tipo;

d) fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitagdo publica ou
celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou
prorrogagdes de contratos celebrados com a administragdo publica, sem autorizacdo em lei, no
ato convocatorio da licitacao publica ou nos respectivos instrumentos contratuais; ou

g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a

administragdo publica;
V - dificultar atividade de investigacdo ou fiscalizacdo de érgdos, entidades ou agentes publicos,
ou intervir em sua atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos érgdos de

fiscalizacao do sistema financeiro nacional.

Lavagem de dinheiro - Lei 9.613, de 03 de marco de 1998 — Segundo a Lei, a lavagem de

dinheiro se caracteriza por: Ocultar ou dissimular a natureza, origem, localizagao,
disposicao, movimentacdo ou propriedade de bens, direitos ou valores provenientes,
direta ou indiretamente, de infragdo penal. Pena de 3 a 10 anos e multa.

Incorre na mesma pena quem, para ocultar ou dissimular a utilizacao de bens, direitos

ou valores provenientes de infragdo penal:



—

| - os converte em ativos licitos;

Il - os adquire, recebe, troca, negocia, da ou recebe em garantia, guarda, tem

em deposito, movimenta ou transfere;

Il - importa ou exporta bens com valores ndo correspondentes aos verdadeiros.

IV - utiliza, na atividade econOmica ou financeira, bens, direitos ou valores provenientes
de infracdo penal;

V - participa de grupo, associacao ou escritorio tendo conhecimento de que sua

atividade principal ou secundaria é dirigida a pratica de crimes previstos nesta Lei.

E dever, ainda, dos colaboradores/funcionarios/fornecedores/terceirizados/socios
e toda e qualquer pessoa por ventura envolvida no processo de funcionamento da

empresa se abster de praticar qualquer um das seguintes condutas:

a) Praticar atos que, direta ou indiretamente, resultem em incentivo ou aceite de
qualquer atividade que envolva fraudes, corrupcao ativa e/ou passiva, suborno ou praticas
de sonegacao fiscal, incluindo contrabando e descaminho.

b) Concordar ou negociar o pagamento e oferta de pagamentos, ou ainda o
recebimento de recursos em espécie, propinas, vantagens financeiras, suborno ou
equivalentes de quaisquer representantes governamentais, prepostos, assessores,
politicos, parlamentares em quaisquer niveis e/ou poder, bem como a funcionarios
publicos, candidatos a cargos publicos, fiscais, ou quaisquer outras entidades ou
representantes/individuos como forma de obtencao ou vantagens em nome da empresa,
para si ou terceiros;

c)  Oferecer, pagar, solicitar ou aceitar favores, direta ou indiretamente, sob qualquer
forma ou pretexto;

d) Realizar qualquer ato que indique possivel corrupgdo ativa ou passiva, devendo
comunicar qualquer ato de que se tenha conhecimento a Direcdao da empresa para
restabelecer a ordem e tomar as medidas cabiveis;

e) Receber valores em dinheiro (espécie), a titulo de gratificacdo (por exemplo, incentivo
de gorjetas, taxas de servigos). Havendo casos em que, caso o nao recebimento envolvam

risco a relagdo contratual, este devera ser reportado a direcao;



f) Receber presentes de quaisquer valores, em razao de qualquer servigo prestado ou para
realizacao de favor ou servico diferenciado;

g) Aceitar convites para eventos de entretenimento, bem como espetaculos, festivais, ou
atracoes culturais em geral.

h) Utilizar as instalacbes, os equipamentos ou quaisquer outros recursos ou meios
tecnoldgicos, ou ainda direitos da Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda, para obter
vantagens e beneficios pessoais ou para terceiros.

i) Disponibilizar informaces sigilosas e/ou privilegiadas, obtidas em fun¢do de seu cargo,
posicao ou funcdo desenvolvida na empresa, ou através desses, ainda que se tratem de
informacdes de terceiros, para beneficio pessoal ou ganho indireto.

j) Disponibilizar e empregar o tempo contratualizado para disponibilizar seus servigos as
empresas Da Empresa AFJ Servigos e Locagbes Ltda a fim de desenvolver atividades com fins
particulares e interesses especificos, mesmo que cientificos ou académicos, alheios as
atividades da empresa.

k) Evedado estabelecer ou manter injustificadamente, em nome das empresas da Empresa
AFJ Servicos e Locacdes Ltda., relacdo formal ou informal, com fornecedores, fabricantes,
distribuidores, prestadores de servicos e concorrentes, sem conhecimento ou autorizagao
por parte da empresa.

) Evedada a préatica de atos ou acdes que denotem influéncia no processo de contratacdo
ou motivacao/decisdo da contratacdo do fornecimento de bens ou servicos, gerais ou
especificos, ou sob a forma de emprego de familiares ou de empresas de propriedade de
familiares ou ainda que nelas trabalhem familiares até o 3° grau, incluindo os por lacos de
consanguinidade, bem como os por afinidade, conforme sera melhor discorrido no tépico
seguinte desta politica.

m) E vedada a relacdo de subordinaco entre familiares (como nos casos comuns, entre
marido e esposa, pais e filhos ou familiares até o 3° grau);

n) Em casos de duvida quanto a existéncia ou nao de potencial Conflito de Interesses,
este deve ser declarado a Geréncia imediata, para analise da area de Geréncia Geral
juntamente com o gestor imediato da(s) area(s) envolvidas, para definir a postura a ser
aplicada;

o) Firmar contratos sem conhecimento da diretoria e/ou assinatura do setor de




—

contratos/juridico da empresa, sejam eles de qualquer valor;

p)  Nao assinar contratos em nome da empresa sem autorizacao prévia da Diretoria.

q) Muito embora a corrupgao privada nao tenha previsao legal no ordenamento juridico
brasileiro, a empresa nao adota, incentiva e/ou permite a pratica de qualquer conduta que
constitua os seguintes atos: oferecer, prometer, entregar ou pagar, direta ou
indiretamente, a sécio, dirigente, administrador, empregado ou representante de pessoa
juridica de direito privado, vantagem indevida.

r) A empresa nao deve efetuar contratagdes de
funcionarios/colaboradores/fornecedores/terceirizados que nao tenham conduta ilibada,
de modo que sempre devera ser realizada due diligence (processo de investigacao prévio
a contratagdo), exigindo-se, inclusive, certiddes de antecedentes criminais, sempre que o
cargo justificar, mitigando o risco de corrupgao, lavagem de dinheiro e/ou outras condutas
criminosas e irregulares.

s) A empresa nao possui agentes publicos em seu quadro de funcionarios ou prestadores
e ndo deve promover a contratacao de agentes publicos e de seus familiares, a fim de evitar
eventuais conflitos de interesse entre a atividade desenvolvida pela organizacdo e as
fungdes publicas desempenhadas pelo agente, evitando a responsabilizacdo do agente e

da empresa por condutas que possam se enquandrar na lei de improbidade administrativa.

Conforme mencionado anteriormente, as condutas constantes na presente politica sao
rechacadas pela empresa e todos os envolvidos na sua cadeia de funcionamento devem
se abster de pratica-las ou, caso tome conhecimento da sua pratica por terceiros, deve
prontamente buscar os canais de denuncia previstos na politica de integridade, a fim de
que seja instaurado o processo interno cabivel para apuragdo das condutas e
responsabilizacdo dos infratores, caso comprovada a realizacao de qualquer das condutas
descritas nessa politica.

Além das condutas aqui descritas, todo e qualquer ato que seja contrario a legislacao do
pais também serdo considerados rechacados pela empresa e passiveis de

responsabilizacdo daquele que o praticar.

Reunides e encontros com agentes pUblicos



—

Com intuito de mitigar os riscos de condutas que possam se enquadrar como corrupgao,
improbidade administrativa ou crimes relacionados a licitagdo, apenas os membros da
diretoria ou pessoa expressa e previamente autorizadas pelos mesmos terdo contato direto
com Agentes Publicos.
Importante observar que tais encontros e reunides devem ser de conhecimento de todos
os membros da diretoria da empresa e, sempre que possivel, previamente agendadas, com
intuito de garantir maior transparéncia e lisura dos processos. Ademais, as dicussdes das
referidas reunies devem se restringir apenas as situacOes relativas a execucao dos
contratos publicos firmados ou aos processos licitatérios dos quais a empresa participe,
sempre observando os limites legais do que sera discutido, sendo vedado, em especial:
a) Discussdo sobre questoes de ordem pessoal;
b) Discussao sobre favorecimentos da empresa em processos licitatérios ou contratos
dos quais sejam ou venham a ser partes;
c) Oferecimento de alguma vantagem indevida ao agente por ocasido da reuniao;
d) Recebimento de alguma vantagem ou informacao privilegiada que Ihe dé vantagem
no curso do contrato ou no processo licitatorio;
e) Assessoria de qualquer forma a ser prestada pelo Agente Publico a empresa;
f) Qualquer outra conduta que possa ser considerada criminosa ou que se enquadre
da lei de improbidade administrativa.
Todas as reunides com agentes publicos devem ocorrer apenas em ambientes
profissionais, ou seja, ou na sede da empresa ou no 6rgao competente, dando-se
preferéncia a esse ultimo. As reunides devem sempre ocorrrer dentro do horario de
expediente e, ao final, sempre serdo lavradas atas com o teor dos temas discutidos, na
qual constara a assinatura de todos os presentes, garantindo a transparéncia e a lisura
dos referidos encontros.
Caso as reunides ocorram através de plataformas virtuais, as mesmas devem ser

gravadas e arquivadas, a fim de também possibilitar a transparéncia e lisura.

Nepotismo



Além das condutas relacionadas a pratica de crimes previstos na legislacao penal, nas legislaces
extravagantes, e em outras politicas de ordem interna da empresa, uma das praticas vedadas pela

Empresa AFJ Servigos e LocacBes Ltda € o nepotismo.

A pratica do nepotismo se caracteriza pelo tratamento diferenciado e privilegiado ofertado a partes,
mas também extensivel para amigos e conhecidos de pessoas em posi¢des estratégicas dentro da
empresa, o que é vedado ja que todos os envolvidos na cadeia de funcionamento da empresa estdo
em igualdade e devem se submeter as regras e politicas internas estabelecidas, da mesma forma

com que devem obedecer aos processos e protocolos criados dentro do seu setor.

Desta forma, uma vez instituidos os processos a serem adotados por cada setor da empresa, este
nao podera ser flexibilizado ou afastado para garantir posicdo de privilégio ou facilitagdo de terceiro

apenas por ser amigo ou parente do responsavel do setor, por exemplo.

Justamente, em virtude de se tratarem de pessoas que possuem relagdes que ultrapassam as meras
relagdes de trabalho, pode haver conflito de interesses entre a realizagdo do servigo e os vinculos
pessoais. Assim, principalmente para funcionarios e colaboradores de posi¢des mais estratégicas da
empresa, tais como: diretoria, setor pessoal, financeiro, chefias imediatas dos setores, estes devem
sempre pautar suas atitudes na isonomia, ou seja, no tratamento igualitdrio para todos os
envolvidos, observando sempre as normas legais, os normativos internos da empresa e processos

pré-estabelecidos para o setor.

Desta forma, estabelece-se que, para fins de configuracdo do nepotismo, aplicando-se o mesmo
critério aplicado pelo STF, na sumula vinculante n°® 13, tem-se que consideram-se parentes para fins
de configuragdo do nepotismo, o conjuge ou companheiro e os parentes em linha reta, colateral e
por afinidade até o 3° grau. Assim, via de regra recomenda-se que ndo ocorra a contratagdo de

parentes dentro desses critérios para atuar na empresa.

Porém, caso seja excepcionalmente necessario e reste comprovada a competéncia e capacidade

técnica do profissional para exercicio da fungado, deve ser observado o seguinte:

Parentes em linha reta ou colateral até 3° grau de parentesco ndo podem ser imediatamente
subordinados uns aos outros e, para sua contratacdo na empresa devem passar pelo mesmo
processo de selecao e recrutamento que todo e qualquer funcionario passaria, ndo devendo ser
exclusivamente entrevistado pela pessoa com a qual possui relacdo de parentesco dentro da
empresa. Inclusive, no momento da sele¢do, a pessoa que estiver passando pelo processo devera
preencher declaracdo informando se possui ou ndo relacdo de parentesco com algum outro

funcionario da empresa e indicar de quem se trata.




Com relagédo a jornada de trabalho, aplicacdo de medidas disciplinares, cumprimento das normas
internas da empresa e qualidade do servico a ser prestados, tais situagdes devem ser aplicadas e
cobradas nos exatos termos que sejam cobrados de qualquer outro funcionario da empresa sem

qualquer vinculo de parentesco.

Caso reste demonstrado que o funcionario/colaborador/fornecedor/terceirizado contratado nao
tem competéncia técnica para assumir o cargo que ocupa, o0 mesmo devera ser reavaliado e, caso
se verifique a impossibilidade de reciclagem ou reaproveitamento, devera ter seu contrato

rescindido.

As mesmas regras servem para amigos de pessoas que trabalhem na empresa. Se indicados por

pessoa que trabalha no local ou conhecido dela, ndo podera ser seu subordinado imediato.

Caso se observe que quaisquer das condutas esta sendo praticada em desconformidade com a
presente politica ou que algum funcionario/colaborador/terceirizado/fornecedor estd sendo
privilegiado em razdo de parentesco ou amizade, ambos serdo responsabilizados, tanto o
funcionario/colaborador/terceirizado/fornecedor que se utilizou de tal condi¢do para obter
vantagem, como o funcionario/colaborador/terceirizado/fornecedor que se afastou/flexibilizou os
processos instituidos e deixou de agir com isonomia em prol de beneficiar alguém por seu grau de

parentesco ou amizade.

Prvencao de fraudes e ilicitos no ambito dos processo licitatérios e
execucgao de contratos administrativos

A prevencao de fraudes e ilicitos em processos licitatorios e na execugao de contratos
administrativos constitui pilar essencial do Programa de Integridade e da Politica
Anticorrupcao implementada pela empresa, especialmente diante do elevado risco inerente
as relacdes entre a Administracdo Publica e particulares, bem como da necessidade de
assegurar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicao Federal.

Nesse contexto, o presente Programa de Integridade estabelece mecanismos preventivos e
controles internos destinados a mitigar riscos de praticas ilicitas, tais como fraudes, conluios,
direcionamento de licitacdes, sobrepreco, superfaturamento, pagamentos indevidos,
favorecimento pessoal, conflitos de interesses e demais condutas que possam comprometer

a lisura dos certames e da execugao contratual.




As seguintes condutas devem ser observadas:

a) observancia estrita a Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos), a Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao), ao Decreto n® 11.129/2022 e as
demais normas aplicaveis;
b) adocao de postura institucional de tolerancia zero a praticas ilicitas ou antiéticas;
c) fortalecimento da cultura organizacional pautada na ética, na transparéncia e na
responsabilidade institucional.
Além disso, o Programa de Integridade prevé a realizacao periédica de mapeamento de
riscos através da matriz de risco, sendo que, entre outros, sao analisados os riscos relativos
as seguintes situacoes:

» planejamento da contratacao;

o apresenta¢do da proposta;

e execucdo do contrato firmado com o ente administrativo
Esse mapeamento visa identificar vulnerabilidades, pontos criticos e oportunidades de
fraude, permitindo a implementacdo de controles proporcionais ao nivel de risco
identificado.
Como medidas de prevencao, adotam-se, entre outras:
a) todas as situagOes relacionadas a participagdo da empresa em processo licitatorios e
execucao de contratos administrativos sao controladas diretamente pelos membros da
diretoria da empresa ou prepostos por ele indicados, evitando a participagao de outros
profissionais que possam vir a agir de forma temeraria ou ilicita.
b) padronizacao de procedimentos internos para elaboracéo de propostas, as quais sevem
passar primeiramente pela analise do edital e termo de referéncia, a fim de validar que a
empresa atente aos critérios e tem condicoes de executar o contrato antes que a proposta
seja formulada;
¢) revisao juridica e técnica prévia de editais, contratos, aditivos e termos de apostilamento;
d) manutencao de registros documentais completos e auditaveis;
e) acompanhamento dos contratos para verificagdo do cumprimento de todas as etapas,
prazos, entregas, garantindo que a integralidade do seu objeto seja entregue;

f) realizacao de due diligence de terceiros, especialmente parceiros, subcontratados e




representantes comerciais.
Da mesma forma, sao vedadas praticas que caracterizem conflito de interesses, tais como:
e participagdo de colaboradores com vinculo pessoal ou econdmico com agentes
publicos envolvidos no certame;
« oferta ou recebimento de vantagens indevidas;

o utilizagdo de informacgdes privilegiadas.

Todos os colaboradores devem declarar previamente eventuais situagdes que possam
comprometer sua imparcialidade, sujeitando-se ao procedimento de sindicancia e medidas
disciplinares cabiveis, previstas na politica de integridade deste programa.
Com intuito de garantir que as condutas vedadas sejam de conhecimento e compreensao
de todos os envolvidos, bem como a fim de prevenir fraudes e ilicitos no ambito de
processos licitatorios, serdo promovidos treinamentos peridédicos sobre:

e legislacao anticorrupgao e de licitacoes;

e ética publica e integridade;

 identificagdo de indicios de fraude e irregularidades contratuais.
O objetivo é capacitar os colaboradores para atuagao preventiva e responsavel.
Além disso, na remota hipotese de ser constatada alguma irregularidade nesse sentido,
independentemente da apuracdo interna e da aplicacdo de medida disciplinares ao
envolvido, tal constatacdo também ensejara na comunicacdo aos oérgdos publicos
envolvidos, as autoridades responsaveis e revisdo dos controles internos para evitar

reincidéncia.

Disposi¢coes gerais

Ante tudo que foi exposto e determinado na presente politica, tem-se que:

Qualquer pessoa que dificulte ou encubra a pratica de qualquer ato previsto nesta politica sera

responsabilizado da mesma forma que aquele que realizou a infragao;

A parte que incidir em qualquer dessas condutas responderad internamente a um processo

disciplinar, respondera também civil e criminalmente, inclusive com relagcao aos danos a terceiros e,




em especial por danos a Administracao Publica direta e indireta, podendo responder também a

titulo de acdo regressiva por danos causados a empresa.

A pratica de qualquer infragdo dara ensejo a abertura de processo interno nos termos disciplinados
no programa de integridade e, caso comprovada que o}
colaborador/funcionario/fornecedor/terceirizado incorreu na violagdo de qualquer dispositivo legal
e/ou dispositivos da presente politica anticorrupcdo, ensejara, além das responsabiliza¢des legais,
também na dispensa por justa causa independentemente da aplicagdo prévia de outras medidas de

menor gravidade.

A empresa ird colaborar com as autoridades competentes para a averiguagdo e responsabilizacao

do praticante de qualquer conduta aqui prevista ou infragédo legal.

Caso sejam detectadas irregularidades cometidas ou danos gerados para a empresa, a mesma atuara
prontamente na interrupcdo das irregularidades, aplicando solugdo adequada e tempestiva,
interrompendo  imediatamente a pratica do ilicito e afastando liminarmente o
colaborador/funcionario/fornecedor/terceirizado de sua fungao/prestagao de servicos, até que haja
apuracao da situagdo em processo interno estabelecido na politica de integridade. Ainda, serdo
corrigidas irregularidades detectadas na cadeia de funcionamento, a fim de corrigir e garantir que

nao voltem a ocorrer.

Outras condutas cujas praticas sdo proibidas legalmente, ainda que ndo previstas nesta politica,
também serdo rechagadas pela empresa, salientando-se a possibilidade de alteracao da politica

sempre que se fizer necessario, mediante autorizacao prévia da direcao da empresa.

Todos que participarem da cadeia de funcionamento da empresa terao ciéncia da presente politica

anticorrupgao e das condutas rechacadas pela empresa.







POLITICA DE FORNECEDORES

Politica de fornecedores

A politica de fornecedores e prestadores foi criada como forma de estabelecer diretrizes e alinhar
os propositos da Empresa AFJ Servigos e Locacbes Ltda com o de seus colaboradores, que, em que
pese ndo integrem quadro societario ou de funcionarios da empresa, participam de forma ativa da
cadeia de funcionamento mediante fornecimento de produtos ou insumos necessarios ou através
da prestacao de servigos, ambos necessarios ao bom andamento dos trabalhos.

Com a criagcdo da presente politica se pretende que a forma de funcionamento, de respeito as
normas legais, de missdao e valores entre a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda e os seus
fornecedores e prestadores estejam alinhados. De modo que, a presente politica servira como
norteador para melhoria das relagdes com os fornecedores/prestadores ja existentes, além de servir
como diretriz para futuras contratacbes de fornecedores/prestadores, evitando problemas

decorrentes de praticas que sejam rechacadas pela Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda

Abrangéncia

A presente politica abrange todo e qualquer fornecedor ou prestador que possua contrato para
fornecimento de produtos, servigos, insumos, ou qualquer outro item para cadeia de funcionamento
da empresa. Estdo abrangidos pela presente politica tantos os fornecedores/prestadores que
possuam contrato continuo, como também aqueles que formulam contrato transitorio ou até

mesmo de forma verbal com a Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda.

Conceitos bdsicos

Para fins da presente politica é necessario estabelecer alguns conceitos basicos:

FORNECEDOR: Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de produgao,
montagem, criacdo, construcdo, transformacdo, importacdo, exportacao, distribuicdio ou

comercializacao de produtos ou prestacao de servicos.



PRODUTO: Produto é qualquer bem, movel ou imovel, material ou imaterial.

SERVICO: Servico é qualquer atividade fornecida no mercado de consumo, mediante remuneracdo,
inclusive as de natureza bancaria, financeira, de crédito e securitaria, salvo as decorrentes das

relagdes de carater trabalhista.

GESTAO DE FORNECEDORES: procedimento de observancia das diretrizes estabelecidas para
selecao, avaliacao, e definicdo dos fornecedores aptos e alinhados ao propésito da Empresa AFJ

Servigos e Locagdes Ltda.

INTEGRIDADE: Conjunto de politicas e praticas que garantam boa governanga e boas praticas dos
fornecedores, observando sempre as previsdes legais e se adequando a elas, mantendo bom nome
no mercado e rechagando condutas que infrinjam a legislacdo, mantendo uma relagdo pautada

sempre na ética e transparéncia.

Diretrizes

Conforme mencionado anteriormente, o intuito da presente politica é trazer algumas diretrizes
capazes de nortear a relacdao entre a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. e seus fornecedores, a
fim de que a ética, a transparéncia e a observancia dos dispositivos legais pautem essa relacao,
mesmo porque, a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda atua com base em missdo e valores que
rechacam totalmente praticas antiéticas, corruptas, ou que desrespeitem ou burlem a legislacao,
sendo imprescindivel que seus fornecedores atuem da mesma forma no mercado.

Assim sendo, para que a Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda firme qualquer realgdo com
fornecedores e/ou a mantenha ativa é necessaria observancia dos seguintes requisitos:

Conforme previsdo no codigo de ética, regimento interno, politica anticorrupcdo e demais
documentos internos da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda, a empresa trabalha com esquema
de prevencao a corrupcao e fraudes, em especial a administracdo publica. Portanto, é necessario
gue todo e qualquer fornecedor da Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda esteja alinhado com
estas condutas e saibam que ndo serdo tolerados nenhum ato de corrupcao, fraude, suborno,

aceitacdo de vantagens indevidas, sendo vedado aos fornecedores:

[.  solicitar, obter, receber, prometer, oferecer ou dar vantagens indevidas de qualquer natureza
para si ou para terceiros;

[I.  induzir ou persuadir terceiros para atuarem de forma imprépria ou ilegal em favor da Empresa




AFJ;
Il omitir-se diante de situacdes de fraude e corrupcado, que envolva ou nao valores monetarios;
IV.  financiar, custear, patrocinar ou, de qualquer modo, apoiar a pratica de atos ilicitos;
V.  adotar qualquer iniciativa que possa ser interpretada como trafico de influéncia ou como ato

lesivo a Administracdo Publica, descritos no art. 5° da Lei n° 12.846, de 2013.

Além disso, é também necessario que todo e qualquer fornecedor ou potencial fornecedor da
Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda atue com integridade, honestidade, ética e transparéncia,
adotando comunicacdo acessivel com a diretoria e demais setores da empresa com que
mantenham relacdo. Os fornecedores devem ainda reportar imediatamente a diretoria da Empresa
AFJ Servicos e Locagdes Ltda qualquer desconformidade nos padrbes adotados ou processos
estabelecidos, bem como qualquer atitude ilicita sobre a qual tiver conhecimento, a fim de que os
devidos procedimentos de sindicancia e apuracao sejam estabelecidos.

Os fornecedores devem e abster da pratica de quaisquer atos que possam a ser entendidos como
conflito de interesses com a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda e, tdo logo tome conhecimento
de qualquer situacao desta ordem, deve reportar a diretoria do grupo via e-mail, para que a
situacao seja analisada e as providéncias possam vir a ser tomadas. Para tanto, os fornecedores
devem comunicar eventual relacdo particular que possuam com funcionarios, diretoria, ou
contratantes da Empresa AFJ Servicos e Locag¢des Ltda.

E vedado o recebimento de brindes ou presentes pelos fornecedores ou sua oferta aos funcionarios
da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. Da mesma forma nao devem ser prometidos favores ou
vantagens a qualquer funcionario ou contratante da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda e vice-
versa, de modo que, caso tome conhecimento de alguma situagdo ou seja assediado nesse sentido,
o fornecedor deve buscar imediatamente a diretoria da empresa e comunicar o ocorrido.

O fornecedor deve periodicamente enviar as documentacbes necessarias para comprovar
cumprimento de suas obrigagdes legais, tais como: comprovantes de pagamento de fgts, inss,
certiddes negativas de débitos de tributos/impostos/taxas, certiddes de antecedentes criminais, de
processos trabalhistas, e todo e qualquer documento que seja capaz de demonstrar a idoneidade
do fornecedor e o cumprimento de todas as obrigacdes legais.

Os fornecedores devem também observar, além de eventuais previsdes estabelecidas no contrato
firmado, a Lei Geral de Prote¢do de Dados ( Lei n® 13.709/2018), observando o sigilo de todo e
qualquer dado ou informagdo ao qual venha a ter acesso em razdo do fornecimento de servigos
ou produtos. Além disso, o fornecedor deve declarar que possui regras internas para tratamento

dos dados que opera, de modo que devera garantir a protecao e sigilo dos mesmos. O fornecedor




deve também garantir que somente os dados necessarios a prestagdo do fornecimento de servico
ou produto serao coletados e que toda a comunicacao que implique no compartilhamento desses
dados se dard por e-mail profissional, de forma segura, e apenas com aqueles cujo
compartilhamento seja extremamente necessario ou tenha sido autorizado. Nunca devera se
utilizar de dispositivos de uso pessoal para cépia de dados da Empresa AFJ Servicos e Locacdes
Ltda, sendo vedada a utilizacao de hd externo, pen drives ou veiculagdo de dados via whatsapp ou
e-mails pessoais.

Os fornecedores devem garantir respeito aos direitos humanos, as condi¢es dignas de trabalho
nos termos da CLT, garantir que ndo pratica nenhuma forma de discriminacao por género, raca,
sexo, cor, etc. Deve garantir que possui inclusdao de pessoas com deficiéncia, nos termos
estabelecidos pela CLT e estatuto da pessoa com deficiéncia, garantir que rechaca o trabalho
infantil, o trabalho escravo ou em condic¢des analogas a escravidao.

Para garantir uma relagdo entre a Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda e seus fornecedores, estes

devem observar:

VI.  ver os fornecedores e os potenciais fornecedores, antes de tudo, como parceiros, zelando pela
sua imagem, pelos interesses comuns e pelos compromissos acordados;

VII.  priorizar, observadas as disposi¢Ges legais, a utilizacdo do meio eletronico para realizacdo dos
servicos/produtos contratados;
VIIl.  divulgar as informagdes sobre os objetos dos contratos firmados com o grupo, de forma
transparente, disponibilizando-as igualitariamente a todos os interessados;
IX.  avaliar e contratar fornecedores de bens e servicos baseando-se em critérios estritamente legais,
técnicos de qualidade e de custo, e exigir um perfil ético em suas gestdes;
X. cumprir e exigir o cumprimento integral de todas as obriga¢des contratuais assumidas,
estabelecendo uma relagdo de parceria com o fornecedor;
Xl prestar orientages e informacbes claras, para permitir aos fornecedores de bens e prestadores
de servicos, a proposicdo mais adequada a ser fornecida a Empresa AFJ Servicos e Loca¢des
Ltda;
XIl.  manter canais de comunicagéo e negociagdo com os fornecedores, prestadores de servigos, e a
sociedade em geral;
Xlll.  avaliar os fornecedores de bens e servicos com base em critérios técnicos e transparentes;
XIV.  preservar as informacdes de carater reservado, fornecidas por qualquer um de seus

fornecedores e prestadores de servico;

Além disso, a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda se reserva ao direito de fazer avaliagbes e




auditorias no decorrer da vigéncia de seu contrato com os fornecedores, devendo os mesmos
cooperarem com os processos de verificagdo conduzidos pelo grupo e, caso o seja observada
alguma irregularidade, o fornecedor promover no menos tempo possivel a correcao da falha, sob

pena de encerramento da parceria firmada e rescisdo contratual.

Disposicoes gerais:

Ante tudo que foi exposto e determinado na presente politica, tem-se que:

a) Qualquer fornecedor que dificulte ou encubra a pratica de qualquer ato previsto nesta
politica sera responsabilizado da mesma forma que aquele que realizou a infragéo;

b) O fornecedor que incidir em qualquer dessas condutas respondera civil e
criminalmente, inclusive com relagdo aos danos a terceiros €, em especial por danos a
Administracao Publica direta e indireta, podendo responder também a titulo de a¢do
regressiva por danos causados a empresa.

c¢) A empresa colaborard com as autoridades competentes para a averiguacdo e

responsabilizacdo do praticante de qualquer conduta aqui prevista ou infragdo legal.

Caso sejam detectadas irregularidades cometidas, a empresa notificara o fornecedor prontamente
para regularizacao, sob pena de encerramento do contrato.

Outras condutas cujas praticas sao proibidas legalmente, ainda que nao previstas nesta politica,
também serdo rechagadas pela empresa, salientando-se a possibilidade de alteragdo da politica

sempre que se fizer necessario, mediante autorizacao prévia da direcdao da empresa.







POLITICA DE INTEGRIDADE

A politica de integridade foi criada com o objetivo de sintetizar alguns conceitos e as demais
politicas internas da Empresa AFJ Servicos e Locag¢des Ltda, a fim de que todos os envolvidos direta
ou indiretamente na cadeia de funcionamento da empresa possam garantir o cumprimento das
normas legais, observancia do ordenamento juridico, prote¢do do patriménio publico, e seguimento
de processos internos pré-determinados, sem qualquer tipo de vantagem indevida, troca de favores,
nepotismo, fraude ou corrupcdo que possa vir a eiva-los, uma vez que tais condutas sao

veementemente rechacadas pela Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda.

No Brasil, a Lei 12.846/2013, conhecida como Lei Anticorrupcao, frente a necessidade de se adequar
aos novos conceitos no mundo, abriu espaco para uma forma de Compliance mais especifica,
voltada para implantagdo de medidas anticorrupcao, o chamado Programa de Integridade, que com
o Decreto 8.420/2015 que regulamentou a Lei Anticorrupgdo Segundo o decreto, o Programa de
Integridade “consiste, no ambito de uma pessoa juridica, no conjunto de mecanismos e
procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denulncia de irregularidades e na
aplicacao efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com objetivo de detectar e
sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a administragdo publica,

nacional ou estrangeira”.

O objetivo é evitar e combater acSes/atos ilicitos dentro de uma empresa privada, que direta ou
indiretamente afetam a administracdo publica, por exemplo: corrupcao de agentes publicos, fraude

em processo licitatdrio, embaraco as atividades de investigacao ou fiscalizagao, entre outras.

Para isso, a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda criou uma série de politicas que compdem o
regramento interno da empresa, que visam direcionar e nortear o desenvolvimento das atividades
da empresa sempre em conformidade com as normas vigentes e buscando evitar danos a terceiros,

em especial ao setor publico, com quem a empresa mantém contratos decorrentes de licitagao.

Na presente politica de integridade havera uma sintese de algumas politicas que foram criadas com
maior profundidade para a¢des do dia a dia da empresa, além de trazer alguns conceitos, criagdo
de um canal de denuncia e definicao de processo interno para apuragdo das eventuais denuncias
que surgirem dentro da empresa, a fim de que quaisquer problemas ou situagdes possam chegar a

conhecimento da dire¢do e serem sanados de forma imediata e preventiva.



ABRANGENCIA
A presente politica abrange todo e qualquer funcionario, estagiario, socios, fornecedor ou

prestador que atue na Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda ou preste servi¢os para ele.

PILARES

Para fins da presente politica € necessario estabelecer alguns pilares que norteiam e fazem parte da
integridade e do compliance instituidos pela empresa:

1) Mapear e avaliar os riscos da empresa — Toda e qualquer atitude deve sempre se pautar nos
processos e politicas internas definidas, e sempre buscar entender as consequéncias possiveis pela
inobservancia dos processos, normas internas e dispositivos legais;

2) Sensibilizacio e Comprometimento da Alta Administracao — Alta administracdo deve estar
envolvida de forma ativa, dando exemplo, incentivando, cobrando e fiscalizando as boas praticas no
ambito do funcionamento da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda;

3) Estabelecer codigo de ética e conduta, politicas e procedimentos internos — instrumentos
que deverao nortear a postura esperada, como a empresa vai se portar diante de eventuais situades,
0 que espera de seus clientes internos e externos. Tais politicas ja existem e estdo implementadas
no ambito interno da empresa, podendo ser acessadas a qualquer momento por qualquer um que
deseje ter acesso a ela, mediante solicitacdo ao setor pessoal.

4) Comunicar a empresa toda e realizar treinamentos continuos - Todos na empresa devem
estar envolvidos e treinados sobre o conteldo do programa e das politicas internas.

5) Devida diligéncia no relacionamento com colaboradores e terceiros (due diligence) - As
politicas e processos de contratacdo devem espelhar o que se espera e aplicar de forma segura e
reta, as normas e selecdo de funcionarios, fornecedores, clientes que comunguem o mesmo
entendimento, com medidas bem definidas de correcao, e substituicdo se necessario;

6) Acompanhar os resultados por meio de controles internos — a gestdao do programa, com
adequacdes e inovagdes se necessaria, seguidas de treinamento deve ser latente;

7) Implementar canal de dentncia - Esse canal de denuncia deve estar apto a firmar uma
comunicagdo entre a empresa e seus colaboradores e clientes, para identificar as inconsisténcias,
atos, acdes de desvio ou tentativa de desvio, para que possam ser sanadas e coibidas;

8) Investigacoes — definir procedimentos de apuragdo das denuncias, com clara definicdo das
medidas de corre¢do e aplicagdo de sang¢des, quando forem constatadas condutas irregulares.

9) Monitorar o programa e implementar melhorias - Além de estar de acordo com as normas e
regulamentagdes internas e externas, € indispensavel a busca de melhorias de forma continuada,

em todos os niveis da organizagao;




10) Instancia responsavel - o sucesso do programa impde a necessidade de indicagdo de um
comité, o qual deve ter autonomia e liberdade para a tomada de decisdes, nele devem haver
membros da Dire¢do, da empresa e de areas correlatas que sejam imprescindiveis para execugdo
das atividades diarias, a fim de gerenciar a aplicacao e cobrar resultados. Para este fim foi criado o
COMITE DE INTEGRIDADE, com periodicidade, funcionamento e atribuicdes melhor definidadas em
topico proprio desta politica;

11) Andlise de perfil e riscos — necessario clara definicdo de perfil da organizacao, processos,
estrutura organizacional e objetivos, a fim de que seja possivel identificar suas fragilidades e os riscos
gue enfrentara frente ao mercado. Com intuito de avaliar e mitigar riscos para garantir um controle
mais efetivo do comité de integridade, foi criada a matriz de risco, levando em consideragao os
riscos inerentes a prestacao do servico e definido indicadores a serem observadas em cada reunido
do comité de integridade para acompanhamento da aplicagdo do programa e monitoramento das
areas mais criticas;

12) Estratégias de monitoramento continuo — A implantagdo e gestdao do programa deve ser de
forma integrada e participativa com todas as areas: recursos humanos, departamento juridico,

auditoria interna e departamento contabil-financeiro, logistica, operacional, etc.

POLITICAS E PROCEDIMENTOS PARA MITIGAR RISCOS:

As politicas internas sdo mecanismos criados pela empresa com intuito de nortear as relagdes e o
andamento da empresa, a fim de estabelecer os valore, condutas e comportamentos esperados pela
Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda para qualquer um dos seus colaboradores. Essas politicas
fortalecem a conformidade dos processos internos e facilitam a identificacdo de qualquer conduta

que fuja da normalidade ou que configurem condutas rechacadas pelas leis.

Desta forma, a Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda criou e implementou cédigo de ética e
regimento interno, onde constam as missdes e valores da empresa, bem como os comportamentos
esperados de todos os colaboradores, sejam eles funcionarios ou ndo, enquanto estiverem atuando
junto a empresa. Esses documentos trazem também principios éticos que norteiam a empresa e que

tipos de condutas sao proibidas no ambito interno.

Foram criadas também politica anticorrupgao e nepotismo, onde sdo elencadas medidas e condutas
gue nao podem ser praticadas por quaisquer funcionarios da empresa, em especial por se tratarem
de crimes, indicando cada conduta e sua pena, a fim de evitar suas praticas e de facilitar o seu
reconhecimento por terceiros, caso praticadas, possibilitando a denuncia. Nesta politica também é

possivel perceber a posicao da empresa quanto a situagdes de nepotismo, de modo que nao é




permitido qualquer tipo de favorecimento ou tratamento diferenciado por vinculo familiar ou de

amizade/inimizade.

A empresa criou também politica de fornecedores, para nortear a contratacdo de fornecedores e
indicar quais os processos que devem ser respeitados, bem como indicar que os fornecedores e
prestadores também devem estar alinhados com os valores e posicionamentos éticos da Empresa

AFJ Servicos e Locacgdes Ltda, inclusive no que diz respeito a anticorrupgdo e integridade.

A empresa passa por processo de implementacdo de politica de protecdo de dados e adequacéo a

LGPD (lei geral de protecao de dados).

Ja a politica de integridade visa criar mecanismos e processos internos para prevenir, detectar, e
remediar eventuais ocorréncias relacionadas a quebra da integridade, estimulando e melhorando a

cultura ética no ambiente da empresa.

Contudo, além das politicas implementadas e aplicadas na empresa, foi também estabelecida a
criagdo de uma matriz de riscos. Essa matriz tem por objetivo verificar os riscos com relagao as
situagdes envolvendo ética e integridade nos processos desenvolvidos na empresa. Através dessa
matriz também é possivel perceber quais areas/setores/processos apresentam maiores riscos e quais
apresentam riscos mais baixos. Essa divisdo possibilita um acompanhamento mais proximo da

direcdo da empresa e o esforgo direcionado para mitigar os riscos das areas mais criticas apuradas.

Foram também implementados alguns indicadores que devem ser observados juntamente com a
matriz de riscos, possibilitando um acompanhamento pelo Comité de Integridade, o qual tem como

objetivo garantir a aplicagao do programa na empresa.

Cabe observar que ja foi definido em reunido, pelo Comité de Integridade, que cabera ao
funcionario/prestador designado como CONTROLADOR realizar o controle da matriz de riscos,
fazendo analise MENSAL de riscos e lancamento das situacdes observadas e da efetividade do

controle.

Todas essas politicas foram devidamente implementadas mediante o fornecimento das mesmas via
e-mail para todos os funcionarios, estagiarios, colaboradores, prestadores, fornecedores. Além disso,
os colaboradores passaram por processo de treinamento para entender do que se tratavam as
politicas e seus objetivos, bem como para tirar eventuais duvidas. Por fim, todas elas estardo
disponiveis de forma impressa no setor pessoal da empresa e poderdo ser objeto de solicitacdo para

leitura a qualquer tempo por qualquer colaborador.




Cabe observar, que as politicas serdo objeto de continuo monitoramento e podem sofrer
modificagdes e inclusdes sempre que houver alteracdes legislativas ou alguma decisdo da diretoria

da empresa.

DA MATRIZ DE RISCO E INDICADORES

Para fins de garantir que os processos da empresa estdo em conformidade com a politica de
integridade e efetivamente fiscalizadas, foi estabelecida uma matriz de riscos, a qual separa os

processos de acordo com 0s seus riscos.

Essa analise de riscos possibilita que o Comité de Integridade (cujo funcionamento sera detalhado
em topico proprio desta politica) haja de forma preventiva, verificando onde estdo a maior
probabilidade de riscos dentro da empresa e quais processos possuem risco mais alto com relacao

a integridade.

A partir desta analise, a diretoria e o Comité de Integridade podem realizar uma fiscalizacdo mais
direta sobre esses setores e processos criticos, possibilitando a criacdo de a¢cdes com o objeto de
minimizar ou mitigar esse risco e, caso nao seja possivel diminuir os riscos, possibilitar a criacdo de

um plano de agdo para garantir que o risco ndo concretize.

A referida matriz de risco € dividida em dois momentos: RISCOS INERENTES e RISCOS RESIDUAIS.
Os riscos inerentes sao aqueles existentes antes de aplicacdo de qualquer controle pela empresa.
Eles se classificam em: insignificante, pequena, moderada, grande e catastrofica. Por sua vez, os
riscos residuais sdo aqueles que permanecem apds aplicacdo de medidas/controles de mitigagdo
de riscos pela empresa depois de levantados os riscos inerentes. Os riscos residuais se classificam

em: insignificante, pequena, moderada, grande e catastrofica.

A matriz de risco foi desenvolvida considerando os processos da empresa que estdo diretamente
ligados com o servico prestado ao ente publico contratante e seus riscos, visando em especial: a
lesdo ao erario, a etica, a transparéncia, a possibilidade corrupgao e fraude no decorrer do processo.
E possivel perceber que com os controle aplicados pela empresa atualmente é possivel manter

praticamente todos os riscos categorizados como BAIXOS ou INSIGNIFICANTES.




A empresa possui um Setor de Controle voltado para integridade, com profissional que, em que
pese ndo atue de forma exclusiva com o acompanhamento da poitica de integridade - até por se
tratar de empresa de pequeno porte com reduzido nimero de funcionarios a disposicdo - tem parte
de sua jornada de trabalho voltada para aplicagdo e preenchimento mensal da matriz de riscos, com
intuito de mantes as informacdes sempre atualizadas para a Diretoria e Comité de integridade. Essa
analise de riscos é feita MENSALMENTE pelo controlador e, quando observada alguma necessidade
premente, levada para discussdo em reunido extraoridinaria com a diretoria de empresa e comité de

integridade.

A empresa estabeleceu ainda alguns indicadores para garantir a aplicacao correta do programa de

integridade

Além disso, com base na matriz de integridade, semestralmente serdo realizadas audiotrias setoriais
permitindo o monitoramento desses riscos e verificacdo quanto a efetividade dos controles

aplicados, em especial da efetividade e aplicibalidade das politicas implementadas pela empresa.

SETOR DE CONTROLE:

Como forma de garantir a implementagdo do programa de integridade, a empresa criou o setor de
controle, o qual esta diretamente vinvulado ao setor de contratos e a Presidéncia da AFJ servicos e

locacdes ltda.

O cargo de controlador, por sua vez, sera exercido por prestadora de servicos contratada para, entre
outras coisas, acompanhar e promover a implementagcao do programa de integridade na empresa,

observando as seguintes atribuigdes:

- Verificar a aplicacdo do programa de integridade no dia a dia da
empresa;

- preencher a planilha relacionada a matriz de risco;

- fazer acompanhamento mais de perto dos setores estratégicos da
empresa e naqueles onde o grau de risco seja maior;

- criar um elo entre o setor operacional e alta direcdo da empresa com
relagdo a integridade;

- criar um elo entre operacional e o comité de integridade.

- verificar se as politicas e as deliberacdes do comité de integridade estdo

sendo implementadas pelos setores responsaveis.




Cabera ao controlador promver o acompanhamento e verificacdo dos riscos apos aplicagdo dos

controles estabelecidos nas politicas que compdem o programa de integridade.
COMITE DE INTEGRIDADE:

O Comité de integridade é formado pelo sécio da empresa e também alguns funcionarios
e prestadores, cujo posicionamento é essencial para garantir a continuidade do servigo e a
observancia do programa de integridade dentro da empresa, sdo eles: socio, juridico,

departamento pessoal, responsavel pelo setor de controle e motorista.

O setor de controle, por sua vez, como anteriormente mencionado, sera encabecado por
uma profissional designada para atuar de forma continua como uma espécie de
fiscalizadora, com intuito de garantir a prevencdo de eventuais situagdes e possibilitar a
comunicagao entre dire¢cdo, comité de integridade e os setores da empresa, ja que eventuais
riscos ou eventualidades observadas ja podem ser apresentadas pela controladora para
discussdo nas reunides bimestrais. Em se tratando de caso revestido de urgéncia, a
controladora podera convocar uma reunido extraordinaria do comité de integridade para
apresentar a situagdo e sana-la da melhor maneira, antes que o mesmo traga algum tipo de

impacto para as condutas éticas, integras, probas tao caras para a empresa.

Esse comité funcionara de forma continuada na empresa e possuira as seguintes atribuigoes:

=>» Se reunir a cada dois meses para realizar fiscalizagdo por setores
da empresa, a fim de levantar dlvidas a serem sanadas sobre o

programa de integridade e controles aplicados;

=>» Realizar auditorias semestrais especificas em setores criticos da
empresa, tomando como base os setores onde estao localizados
os maiores riscos, conforme informacdes levantadas na matriz

de risco;

= Acompanhar com a prestadora de servicos designada para
acompanhamento do programa de integridade de forma diaria,

quais os rsicos levantados por ela para fins de elaboragdo da



matriz de integridade e quais os resultados do monitoramento

continuo;

=>» Criar novas formas de controles a serem implementadas de
acordo com os riscos levantados e apontados na matriz de risco,
bem como analisar eficacia e necessidade de manutenca dos ja

existentes.

=>» Ajustar juntamente com os setores competentes da empresa a
realizagdo de cursos, palestras, treinamentos e recebimento de
materiais de apoio constante acerca de temas envolvendo ética,

integridade e corrupcao.

=>» Apresentar para discussao pelo comité de monitoramento do
programa de integridade eventuais alteracbes que sejam

necessarias nas politicas existentes.

=>» Se reunirem para comunicagdo com érgao contratante caso haja
necessidade do esclarecimento de algum situagdo envolvendo
risco de integridade para o setor publico ao qual esta prestando

servico.

=>» Discutir a incrementacao de eventos sobre integridade e ética
gue casem com o coronograma de atividades anuais ja previstas

e com aquelas que possuem carater obrigatorio.

=>» Verificar meios de disseminacdo efetiva dos conteludos

relacionados a ética, integridade.

O objetivo do comité de integridade é estar mais voltado para aplicacao, fiscalizacao,
auditoria dos processos existentes dentro da empresa, visando garantir a aplicacao efetivas
das politicas e controles aqui instituidos, bem como verificando a necessidade de mitigacao

dos riscos em areas mais criticas para integridade.

CANAIS DE DENUNCIA E COMITE DE APURACAO:



Para fins de facilitacdo da comunicacdo interna e de denuncia de eventuais desconformidades com
o ordenamento juridico ou com as politicas internas da empresa, a Empresa AFJ Servicos e Locagdes
Ltda. conta com ouvidoria on-line, mediante disponibilizacdo de e-mail especifico para denuncias,
sugestdes e/ou reclamacdes, a qual também estara disponivel no site da empresa mediante link de

“ouvidoria”.

Além disso, existe também disponibilizacdo de canal de denuncia via e-mail vinculado a CIPA para
situacOes relacionadas a assédio eventualmente ocorrido durante a prestagao de servigos, a fim de

apurar as situacdes trazidas ao conhecimento da diretoria da empresa.

Importante salientar que o ouvidor e responsavel pela CIPA ndo tem posicao de decisdo, mas apenas
de receber as denuncias e dar o encaminhamento para necessario para o comité que sera formado
para apuracao e verificacdo dos fatos. Caso seja necessaria documentacao ou detalhamento maior
dos fatos narrados, o ouvidor comunicara o denunciante, a fim de que o mesmo promova as

regularizacdes dentro do prazo de 72 horas Uteis.

Em observancia a transparéncia e a fim de evitar que o canal de denuncias seja utilizado de forma
irresponsavel e para finalidades pessoais, as denlncias ndo poderao ocorrer de forma anonima,
apesar de que, a identidade do denunciante sera protegida e de nenhuma forma exposta ao
denunciado ou a qualquer outro colaborador exceto o ouvidor e aqueles que compdem o comité

de avaliacdo das denuncias.

Para apuracao da denuncia feita sera montado comité composto pelos seguintes membros:
v - Gestor da empresa da Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda.;

v' - Motorista que integra o comité de integridade.

Esses membros se reunirdo para coletar informagdes sobre o caso concreto e instaurar o processo
de apuragao e, apos analise de todos os fatos, provas e de garantido o contraditério e ampla defesa
ao denunciado, esse comité sera responsavel pela decisdo que sera tomada e medida a ser aplicada
a qual podera chegar a demissao por justa causa e comunicacdao do ocorrido as autoridades

competentes, quando necessario.

Caso a pessoa denunciada faga parte do comité, essa pessoa devera ser afastada imediatamente do
cargo que ocupa na empresa e no comité, a fim de possibilitar investigagdes e evitar retaliagdes ao
denunciante. Além disso, o0 membro afastado sera substituido por outro a escolha do Sécio da

empresa.

DO PROCEDIMENTO DE SINDICANCIA:




Em sendo recebida a dendncia pela ouvidoria, o ouvidor devera verificar se os
elementos/documentos acostados na denuncia sdo suficientes para instauracdo de procedimento
de sindicancia. Em caso positivo, a denuncia serd encaminhada para o comité de apuragdo. Caso
sejam necessarios mais alguns esclarecimentos/documentos, o ouvidor comunicara o denunciante
para que, no prazo de 72 horas, promova o aditamento da denuncia e, em nao o fazendo a denuincia
sera arquivada por falta de elementos para prosseguimento, porém, com comunicacao ao chefe

imediato do setor para que fique atento a eventuais condutas de seus subordinados.

Caso a denuncia seja encaminhada ao comité de apuracdo este tera o prazo de 7 dias Uteis para
analisar o caso e decidir pela instauragdo ou ndo do procedimento de sindicancia com base nos
elementos de prova da denuncia, informacdes passadas pelo chefe do setor, vida pregressa do

funcionario, e indicios da pratica de atos ilicitos.

Salienta-se que, apds apuracdo da denuncia pelo comité, a depender da gravidade da denuncia e
das provas apresentadas, a parte denunciada podera ser imediatamente afastada de suas fungoes

até maiores apuracdes, a fim de sanar de logo o problema ocorrido.

Em sendo instaurado o procedimento de sindicancia, o denunciado sera notificado de forma privada
sobre o ocorrido, recebera cépia da denlncia e documentos, e possuira prazo de 5 dias corridos
para apresentar defesa e provas (qualquer meio: documentos, testemunhas, etc). Esta defesa sera
apresentada de forma escrita juntamente com os documentos e/ou nome das testemunhas que
pretende que sejam ouvidas. O denunciante sera notificado da apresentacdo de defesa e contara
com prazo de mais 5 dias corridos para informar se tem algo a acrescentar sobre a situacdo que

vivenciou ou teve conhecimento ou se manifestar sobre as provas produzidas pelo denunciado.

Caso haja testemunhas arroladas, as mesmas deverao ser ouvidas em até trés dias corridos apds
apresentacdo da réplica pelo denunciante, e poderdo ser arguidas sobre amizade intima ou
inimizade com a parte denunciada, sobre ter presenciado o ocorrido e quaisquer outras perguntas
sobre o fato, em sala apartada, sem a presenca do denunciante ou do denunciado e sem sofrer

qualquer tipo de ameaga, coacao ou oferecimento de vantagens pelo seu depoimento.

Por fim, apds todo o processo realizado, o comité se reunira e proferira decisdo nos proximos 5 dias
Uteis, acerca do que foi deliberado, e, dependendo da situagdo, podera implicar na demissdo por
justa causa e, inclusive, comunicagdo do ocorrido as autoridades competentes, sem prejuizo de

eventuais acoes regressivas em face do denunciado.

Da decisdao cabera recurso no prazo de 5 dias Uteis. Este recurso sera deliberado pelo comité de

recursos, que sera composto pelo Socio, Gestor da empresa e Juridico.




DO MONITORAMENTO:

Os processos internos, politicas, programas e demais determinacdes legais serdo objeto de continuo
monitoramento dentro da empresa, visando uma maior verificagdo de conformidade, da mesma

forma, as politicas poderao ser alteradas e incrementadas sempre que necessario.

Além disso, o socio e o controlador se reunem a cada 3 meses para verificar o cumprimento dos
processos e politicas, eventuais necessidades de alteracdo nos documentos e/ou reciclagem dos

funcionarios, a fim de garantir a implementacdo do programa de integridade.
DISPOSICOES GERAIS:

Ante tudo que foi exposto e determinado na presente politica, entende-se que todos os envolvidos
no processo de funcionamento da empresa ficam cientes de sua responsabilidade e conscientes da
postura combativa a ser adotada pela empresa para pratica de atos em desconformidade com as
politicas internas, com o presente programa, com o ordenamento juridico, em especial no que diz

respeitos aos entes e patrimdnio publico.

A utilizacdo de canais de denuncia para vinganca, retaliagdo ou denuncia que se prove falsa cujo

Unico intuito fosse prejudicar o denunciado, ensejardo na responsabilizacdo do denunciante.







POLITICA LGPD (LEI GERAL DE PROTECAO
DE DADOS)

Politica de seguranca da informagao

FINALIDADE:

O presente instrumento tem como objeto estabelecer diretrizes para a prote¢do das informacgdes da
empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda., devendo ser aplicada em toda e qualquer atividade
atribuindo responsabilidades e diretrizes bem como a adequacdo as praticas no manuseio,
tratamento, controle e protecao de dados, a fim de evitar a disponibilidade, divulgacao, acesso e
modificacdo ndo autorizados dos referidos dados, durante todo o ciclo de vida da informagdo, que
pode perpassar pelas fases de coleta, uso, compartilhamento, transporte, armazenamento até o

descarte das informacdes coletadas.

ABRANGENCIA

Esta politica se aplica, no que couber, as atividades realizadas pela Empresa AFJ Servicos e Locacdes
Ltda. através de todo o seu corpo funcional, diretoria (Presidente e Conselho de Diretores),
colaboradores, consultores externos, jovem aprendiz, estagiarios e prestadores de servico,
assessorias e consultorias, desde que no efetivo exercicio dos servigos contratados com empresa,
para atender aos fins a que essa se destina, inclusive no compartilhamento de dados e informacdes

e dados protegidas por esse documento.

FREQUENCIA DE REVISAO

Os normativos gerados a partir desta politica devem ser revisados sempre que se fizer necessario,

nao excedendo o periodo maximo de 1(um) ano.



DISTRIBUICAO E DISSEMINACAO DA POLITICA

Devera ser implementada e disponibilizada, de forma total, parcial ou através de medidas e a¢des
com fins pedagogicos, com circularizacdo através de recurso virtuais como: no site e redes sociais
da empresa; recursos fisicos como folders, cartazes, quadro de avisos e em outros meios de
comunicacgdo, a fim de dar ampla divulgagdo as politicas a todos os interessados e envolvidos as

atividades da organizagao observando os limites legais e ética.

PRINCIPIOS E DIRETIVAS DA POLITICA DE SEGURANGCA DA INFORMACAO

A presente politica assim como a metodologia e agdes praticas que permeiam a politica de
adequacao e implementacao da LGPD deverao estar alicergadas nos principios do normativo legal
que regula os padrdes de protecdo de dados no Brasil, quais sejam: finalidade, adequacao,
necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranga, prevencdo, ndo

discriminacao e responsabilizacdo na prestacao de contas.

CLASSIFICACAO DA INFORMACAO

Tem o objetivo de assegurar o nivel adequado de prote¢do para a informacao, de acordo com a ISO
27001. De forma a coibir o vazamento de informagdes ou o acesso indevido decorrente de ato ilicito
de terceiros, ou de forma acidental pelos operadores dos dados, com a defini¢do dos pontos criticos

na organizagao observando os requisitos legais.

INVENTARIO DE ATIVOS

O inventadrio de ativos tem como finalidade identificar: classificacdo das informacdes
disponibilizadas, quem é responsavel por elas, a que se destinam, onde, como, e com quem essas
informacdes sdo compartilhadas interna e externamente, por quanto tempo sdo armazenadas,

quando e como sao descartadas;



ROTULAGEM DA INFORMAGAO

Tem o objetivo de rotular/classificar os ativos de acordo com sua confidencialidade, sao eles:

v Confidencial (o mais alto nivel de confidencialidade);
v Restrita (médio nivel de confidencialidade);
v Uso interno (o mais baixo nivel de confidencialidade);

v Publica (todos podem ver a informacao).

O proprietario do ativo é o responsavel por classificar a informagdo, quanto maior o valor da
informacao (quanto maiores as consequéncias de uma quebra da confidencialidade), maior deve ser

o nivel de classificacdo, observando o sigilo requerido, relevancia, criticidade e sensibilidade.

MANUSEIO DE ATIVOS

As informagoes criadas, armazenadas, manuseadas, transportadas, custodiadas ou descartadas,
referentes aos ativos, sdo patriménio da empresa, classificadas e manipuladas de acordo com
normas e legislagdo especifica em vigor, mantendo a seguranga durante todo o seu ciclo de vida.
Os personagens envolvidos no tratamento dos dados (controladores ou operadores) deverdo tratar
de forma estritamente confidencial todas as informacgdes levadas ao conhecimento do titular do
dado de acordo com o rétulo de cada ativo, durante a prestagdo dos Servigos e somente as utilizardo
no ambito dos servigos pactuados.

Obrigam-se, portanto, a manter o sigilo e respeitar a confidencialidade de todos os dados e
informacdes, verbais ou escritas, pormenores, inovagdes, segredos comerciais, marcas, criacoes,
especificacdes técnicas e comerciais da instituicao, entre outros a que tiverem acesso, conhecimento
ou que venha a lhes ser confiado, comprometendo-se, outrossim, a ndo revelar, reproduzir, utilizar
ou dar conhecimento, em hipétese alguma e a qualquer tempo. No ambito da empresa, a AFJ
Servicos e Locagoes Ltda. se compromete a aplicar meios para que o uso das informagdes seja feito

apenas para o desempenho das atividades laborais.




UTILIZACAO DOS RECURSOS DE INFORMAGAO

Os recursos de tecnologia da informacgao vinculados a AFJ Servigos e Locacdes Ltda. colocados a
disposicdo para uso como ferramentas de trabalho, devem ser utilizados em atividades
primordialmente relacionadas as fungdes institucionais desempenhadas.

Apenas os equipamentos e softwares disponibilizados e/ou homologados pela Empresa AFJ Servicos
e Locagdes Ltda. podem ser instalados e conectados a rede. Todos os ativos de informagdo devem
ser devidamente guardados, especialmente documentos em papel ou midias removiveis que
deverao ser armazenados em armarios com chave e com acesso restrito. Documentos nao devem
ser abandonados apds a sua copia, impressao ou utilizacao, devendo ser devidamente descartados
observando as normas internas e condi¢des apropriadas.

E vedado o uso de recursos computacionais para armazenar ou transmitir contetdo ilegal,
difamatério, invasivo a privacidade, obsceno ou injurioso.

E vedada a utilizacdo dos recursos de tecnologia da informacdo com o objetivo de praticar acdes
prejudiciais ao funcionamento e a utilizacdo de quaisquer recursos da rede de computadores
internas e externas.

A Empresa AFJ Servicos e LocacOes Ltda. pode autorizar terceiros ou efetuar por si mesma testes
controlados de sistemas e de infraestrutura com o objetivo de identificar vulnerabilidades e
mensurar riscos, adotando as medidas preventivas cabiveis a fim de evitar quaisquer efeitos danosos
ou impactos indesejaveis ao ambiente computacional e ao trabalho dos usuarios autorizados.

O uso dos recursos computacionais pelo corpo funcional, jovem aprendiz, estagiarios, diretoria e
conselhos, colaboradores, assessores, consultores externos e prestadores de servigo esta sujeito a
monitoramento, respeitando-se os principios constitucionais e legais aplicaveis e adotados pela
empresa;

E vedado ao qualquer membro do corpo funcional do grupo (diretoria e conselhos, colaboradores,
consultores externos, jovem aprendiz, estagiarios e prestadores de servi¢o, consultores, assessores),
de forma deliberada e sem prévia autorizacdo formal, alterar, fisica ou logicamente, as esta¢des de
trabalho.

E vedada a desinstalacio, desativacdo do antivirus por funcionarios ou terceiros, bem como é
vedado o compartilhamento de pastas sem prévia autorizacao da dire¢do da empresa e Tl.

E vedada a utilizacdo de e-mail pessoal para trafego de informacées da empresa, de seus clientes
ou funcionarios. O e-mail deve ser utilizado via ferramenta outlook.

O uso de recursos criptograficos, sempre que possivel, devera ser considerado no transito e no

armazenamento das informacdes, de acordo com a sua classificacao.




SEGURANCA DOS EQUIPAMENTOS

E proibido todo procedimento de manutencdo fisica ou ldgica, instalacdo, desinstalaco,
configuracdo ou modificacdo, sem o conhecimento prévio e o acompanhamento da Area de Tl ou
por quem esta designar mediante endosso da Geréncia/ Diretoria da empresa.

Os sistemas e computadores devem ter versdes de software antivirus instalados, ativados e
atualizados permanentemente. Em caso de suspeita de incidéncia de virus ou problemas de
funcionalidade de hardware ou software, o membro do corpo funcional (diretoria e conselhos,
colaboradores, consultores externos, jovem aprendiz, estagiarios e prestadores de servico,
consultores ou assessores) devera acionar imediatamente a Area de TI.

Os membros do corpo funcional (diretoria e conselhos, colaboradores, consultores externos, jovem
aprendiz, estagiarios, consultores ou assessores e prestadores de servi¢o) deverdo proteger o acesso
a seus computadores por meio de tela de bloqueio a ser liberada mediante senha, quando os
mesmos nao estiverem em uso. Ao final do expediente de trabalho diario, o computador devera ser

desligado.

UTILIZACAO DA REDE E INFORMAGOES COLETADAS:

A Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda. possui uma rede integrada de computadores com
servidores e um microcomputador para cada funcionario que necessite de acesso a maquina para
desenvolver o trabalho. O acesso a rede exige prévio registro obrigatério de computador e usuario,
de acordo com os sistemas de registro implementados.

O usuario é responsavel pelas atividades realizadas por intermédio de sua conta de usuario e senhas
de acesso.

E vedado que membro do corpo funcional (diretoria e conselhos, colaboradores, consultores
externos, jovem aprendiz, estagiarios, consultor, assessor e prestadores de servi¢o,) extraia ou
disponibilize material sem a licenca adequada através da rede.

Cada usuario é responsavel pela propria e devida autenticagdo nos sistemas de redes
disponibilizados, ndo podendo fornecer e/ou compartilhar seu usuario, senha e/ou acesso a rede
com outros usuarios.

O usuario se compromete a utilizar as redes publicas e/ou privadas para uso exclusivo de atividades
relacionadas ao setor ao qual pertence. E vedada a utilizacdo de proxy, VPN, e qualquer outro meio
de utilizagdo de encaminhamento de desvio de dados, que permitam o trafego de informagdes a

redes privadas externas.




Os usuarios devem administrar suas pastas, sendo vedado o descarte de qualquer documento ou
pasta, ainda que desnecessarios, sem prévia autorizacdo da diretoria. E vedado o acesso por
qualquer tipo de recurso da empresa a material de carater sexual explicito ou ndo, contrario a
legislacdo brasileira, a moral e bons costumes, sendo expressamente proibida: a exposicao,
impressao, armazenamentos, distribuicdo, edicdo ou gravagdo, através do uso dos recursos
computacionais da rede corporativa ou redes sociais da empresa.

E expressamente proibida a gravacdo de arquivos particulares (musicas, filmes, fotos etc..) nos
drivers de rede e nos computadores da empresa, pois estes ocupam espaco comum limitado. Caso
identificada a existéncia desses arquivos, eles poderdo ser excluidos definitivamente, sem prévia
comunicacao;

Além disso, as ligacOes realizadas para o niumero de telefone da Empresa AFJ Servicos e Locacdes
Ltda., sejam elas internas ou externas, sdo gravadas e armazenadas no servidor local, pelo periodo
de 30 dias. De igual forma, existem cameras de seguranca em locais estratégicos da empresa, como

medida de protecdo. As imagens da camera de seguranca estdo armazenadas no gravador DVR,

pelo periodo de 30 dias. O backup de informagdes na nuvem ocorre diariamente.

UTILIZACAO DA INTERNET

Sob o aspecto de protecado e integridade dos sistemas de informacao, a Internet é classificada como
conexao de alto risco.

Os usuarios devem estar cientes, portanto, das peculiaridades da navegacdo na Internet, antes de
acessa-la e de utilizar os seus recursos. A internet, via cabo ou Wi-fi, devera ser utilizada para fins
profissionais, como ferramenta de busca de informacdes, que contribuam para o desenvolvimento
das atividades da empresa, obedecendo os limites de seguranca e bloqueios aplicados pela
entidade.

E vedado o uso de qualquer roteador ndo autorizado pela empresa.

UTILIZACAO DE MiDIAS REMOVIVEIS

O uso de midias removiveis deve ser tratado como excecdo a regra, razdo pela qual apenas sera
disponibilizado esse recurso em maquinas autorizadas pela Direcdo, pois a porta USB é o principal
ponto de vulnerabilidade de seguranca, podendo ser usada para a fuga de informagdes corporativas

confidenciais.




Os usuarios de midias removiveis sdo diretamente responsaveis pelos riscos e impactos que tais
dispositivos possam vir a causar, uma vez que esse tipo de midia pode conter virus e softwares
maliciosos, capazes de danificar e corromper dados.

Sdo classificados também como midias removiveis e, portanto, sdo também vedados modens
movel, celular (ainda que para carregamento), e qualquer dispositivo que se conecte via USB aos

computadores da empresa.

ACESSO REMOTO

Onde existir a necessidade de acesso remoto aos recursos de processamento da informacgdo, uma
avaliacao dos riscos envolvidos deve ser feita para determinar as possiveis implicacbes na seguranca
e os controles necessarios. Estes devem ser acordados e definidos através de instrumento assinado
com os prestadores de servigos, quando evidenciarem o cumprimento as exigéncias da LGPD no
tocante a seguranca e controle das informac¢des compartilhadas.
O acesso a informacao e aos recursos de processamento da informagdo ndo deve ser permitido até
gue os controles apropriados sejam implementados e um documento definindo os termos para a
conexao ou acesso seja assinado.
A boa utilizagdo destes servicos é de responsabilidade de cada usuario, os que utilizam a rede da
empresa e/ou terceiros autorizados a utilizar servicos de acesso remoto. Cabe enfatizar que os
servigos estao disponibilizados para o uso estritamente profissional e de interesse da Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda..
v O usuario somente pode realizar acesso interativo entre redes mediante autoriza¢do da
diretoria;
v O usuario externo deve configurar de forma adequada o firewall e a prote¢do antivirus na
rede externa a rede da empresa, devendo estar previamente autorizado pela diretoria e

ser informado a TI;

DOS CONTROLES DE ACESSO

As instalagbes, equipamentos, redes e sistemas de computadores, deverdao possuir mecanismos
adequados de controle de acesso fisico e/ou légico, que possibilitem a identificagdo das pessoas.
Para utilizacdo dos recursos de Tl da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. serd sempre necessaria

a autenticacao, mediante credencial de acesso.




As credenciais de acesso deverao permitir a seu portador somente os niveis de privilégio minimos
ao exercicio de sua funcgao.

Os equipamentos e softwares utilizados na administracao dos recursos de Tl deverao ser protegidos
por senha, que sera de conhecimento exclusivo dos técnicos da Tl e/ou terceiros responsaveis pela
administracao destes recursos.

Os administradores dos Ativos de Tl da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. sdo responsaveis pelo
uso adequado dos recursos sob sua responsabilidade, devendo zelar pela integridade,
disponibilidade e confidencialidade dos sistemas e dos dados sob seus cuidados.

Na ocorréncia de afastamento, mudanga de responsabilidades e de lotacdo ou atribui¢des dentro
da empresa, faz-se necessaria a revisao imediata dos direitos de acesso e uso dos ativos. Na
efetivacdo do desligamento do usuario, deverdo ser extintos todos os direitos de acesso e uso dos
ativos de informacao a ele atribuidos.

A senha de acesso é de uso pessoal e intransferivel e sua divulgacao é vedada sob qualquer hipotese,
devendo ser alterada pelo préprio usuario, a qualquer tempo, ou por determinacdo da TI,
especialmente quando houver suspeita de sua violagao.

Qualquer utilizacdo dos sistemas e demais recursos de informatica da empresa é de
responsabilidade do Usuario ao qual estejam associadas as credenciais de acesso utilizadas.

A senha de rede valera por prazo determinado. A Tl divulgarad as regras a serem seguidas na
definicdo da senha de rede, além de recomendagdes que visem assegurar a maior privacidade
possivel da senha.

Os visitantes ndo poderao possuir credenciais de acesso a redes e sistemas de computadores da
Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda., exceto nos casos de redes destinadas para tais pessoas,
autorizacao expressa da Tl e casos previstos em lei.

Cada senha de usuario € exclusiva. Nenhuma senha deve ser fornecida ou divulgada a terceira
pessoa, ainda que pertencente ao corpo funcional, diretoria, conselho, colaborador, estagiario,
prestador de servico da organizagdo, por qualquer razao ou argumento.

Em hipotese alguma, as informacdes relativas ao negocio da organizacao, incluindo, mensagens nao
se limitando a arquivos, programas, em especial aquelas ligadas as atividades financeiras, técnicas,
comerciais, senhas, nomes de usuarios ou outras informacdes relacionadas a rede de comunicacao,
devem ser trocadas através da internet com destinatarios ndo autorizados, a menos que tenha sido
aprovado expressamente.

O acesso fisico aos servidores € privativo a diretoria, geréncia e funcionarios do setor de Tl, ou
pessoas acompanhadas por esses, ja que apenas a diretoria e o responsavel pela Tl possuem a chave

de acesso.




DIREITOS DE PROPRIEDADE

Todo ativo resultante do trabalho da prestacdo de servico direto ou indireto de tratamento da
informacao (coleta de dados e documentos, sistema, metodologia, dentre outros) é propriedade da
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.

Em caso de extingdo ou rescisdao do contrato de trabalho ou prestacao de servigos, por qualquer
motivo, deverd o agente de tratamento devolver todas as informac¢des confidenciais geradas e

manuseadas em decorréncia da prestacdo dos servicos, ou emitir declaragdo de que as destruiu.

EQUIPAMENTOS PARTICULARES/PRIVADOS

Equipamentos particulares/privados, como computadores ou qualquer dispositivo portatil que
possa armazenar e/ou processar dados, ndo devem ser usados para armazenar ou processar
informacdes relacionadas com o negdcio, nem devem ser conectados as redes da Organizacao.

Casos especiais, expressamente autorizados pela Diretoria/Geréncia, serdo respaldados por Termo

de responsabilidade especifico para essa finalidade.

MESA LIMPA E TELA LIMPA

Essa pratica tem como objetivo a reduc¢do dos riscos de acesso a pessoas nao autorizadas, perda de
informagdes ou danos as informagdes durante e fora do horario de expediente.

A adocdo da pratica “mesas limpas” para os papéis e midias de armazenamento removivel e,
igualmente, uma politica de “telas limpas”, contra, por exemplo, o perigo de ter um usuario ja
autenticado/registrado, porém ausente e com sua sessdo de trabalho aberta.

A pratica de Mesa Limpa/Tela Limpa busca resguardar o Empresa AFJ Servicos e Locac¢des Ltda. bem
como o proprio usuario contra o acesso nao autorizado a informacdes. Assim, sinteticamente, entre

outros:

a) Papéis, anotagdes e lembretes da sua mesa de trabalho devem ser mantidos sempre que
possivel fora da superficie da mesa (mesa limpa);

b) Informacgdes restritas ou confidenciais devem ser trancadas em local separado (idealmente
em um arquivo, armario ou gaveteiro) quando ndo necessarias, especialmente quando o

ambiente fica vazio;




c¢) Computadores e notebooks nao devem ser deixados autenticados/ registrados quando néo
houver um colaborador (operador) junto e devem ser protegidos por senhas e outros
controles quando nao estiverem em uso. (tela limpa);

d) Informacgdes restritas ou confidenciais, quando impressas, devem ser retiradas da impressora
imediatamente;

e) Ao final do dia, ou no caso de auséncia prolongada, limpar a mesa de trabalho;

f) Papéis, livros ou qualquer informacdo restrita ou confidencial ndo devem ser deixados na
mesa;

g) Um protetor de tela que solicite uma senha para acesso deve ser usado;

h) Todos os documentos e meios eletronicos no final do dia de trabalho devem ser
devidamente guardados/organizados, com protecao adequada;

i) Documentos contendo informagdes pessoais devem ser mantidos trancados.

SEGURANCA DE PESSOAS

NOVOS COLABORADORES, ESTAGIARIOS E PRESTADORES DE SERVICO

As responsabilidades de seguranca da informacdo devem ser apresentadas na fase de recrutamento,
e o acesso delegado de forma gradativa apenas apds a efetivacdo do contrato, cujas
responsabilidades devem ser incluidas em contratos e monitoradas durante a permanéncia.

As informacOes passadas para processo de selecdo e recrutamento de candidatos nao aprovados
no processo poderdo ser mantidas no banco de dados da empresa por até 2 anos, para o caso de
futuras contratagdes.

Todos que utilizam os ativos devem obedecer as regras de seguranca da informacao.

TREINAMENTO DE USUARIOS

Deve ser elaborada uma politica de capacitacdo em seguranca da informacao para usuarios
com o objetivo de assegurar que estejam cientes das ameacas e preocupacdes de seguranca
da informacdo e equipados para apoiar a politica de protecdo de dados da instituicao
durante a execucao normal do seu trabalho.

Os usuarios devem ser treinados nos procedimentos de seguranca da informacao de forma a

minimizar possiveis riscos de seguranga antes da utilizagdo de qualquer computador da empresa.




O inicio dos servigos de novos colaboradores s6 podera ocorrer apos treinamento sobre a Lei Geral

de Protecao de Dados.

Notificacao de falhas e incidentes de seguranca da informacao e mau funcionamento

Devem ser estabelecidos procedimentos formais para a notificacdo de falhas e incidentes de
seguranca da informagdo e mau funcionamento de equipamentos ou aplicativos, bem como
procedimentos de resposta a incidentes.

A inobservancia das proibi¢des acima indicadas podera implicar em medidas disciplinares, san¢bes
contratuais ou mesmo rescisao do contrato vigente, além de responsabilizagdo administrativa, civil
e criminalmente pelos prejuizos causados a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.ou a terceiros a

ela vinculado.







POLITICA DE PRIVACIDADE

FINALIDADE:

O presente documento objetiva esclarecer sobre o uso dos dados fornecidos pelos clientes
internos, externos, consultores externos, estagiarios e prestadores de servigo, instituicbes e érgao
publicas que mantem relacionamento com a empresa Empresa AFJ Servigos e Locacbes Ltda.,
decorrente de atos e acdes direta e ou indiretas no exercicio de suas atividades, esse instrumento
sem prejuizo de outros documentos a serem desenvolvidos a fim de dispor sobre o tratamento e/ou
utilizacao de dados pessoais e as finalidades, devendo esse regular, de forma simples as atividades
de tratamento de dados pessoais realizados pela Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda..

A Empresa AFJ Servicos e LocagOes Ltda. deseja expressar seu compromisso com a seguranca, a
privacidade e a transparéncia no tratamento das informacdes, seja no uso de aplicativos das redes
sociais da empresa ou na coleta realizada através de formularios, de forma fisica nas dependéncias
da empresa.

A Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda. ndo registra informacdes pessoais de seus clientes, a ndo
ser que sejam fornecidos voluntariamente por meio do cadastramento no site ou nas dependéncias

da empresa;

ABRANGENCIA

A presente politica se aplica, no que couber, as atividades de todos os clientes internos internos,
externos, consultores externos, estagiarios e prestadores de servico, instituicdes e 6rgdo publicas
que mantém relacionamento com a empresa Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. que exercem
atividades no ambito da empresa ou a servicos dessa em locais previamente determinados por essa

ou ainda a terceiros que venha a ter acesso a dados ou informacdes protegidas por esse documento.

FREQUENCIA DE REVISAO

Os normativos gerados a partir desta politica devem ser revisados sempre que se fizer necessario,

ndo excedendo o periodo maximo de 1(um) ano.




DISTRIBUICAO E DISSEMINACAO DA POLITICA

Devera ser implementado e disponibilizado no portal, redes sociais, cartazes, e em outros meios de

comunicagdo a fim de disseminar as politicas aos membros o qual se aplica em abrangéncia.

OBTENGAO DOS DADOS

A Empresa AFJ Servicos e LocagOes Ltda. podera coletar as informagdes inseridas ativamente pelo
cliente no momento de cadastro no site, nas dependéncias da empresa, ou em locais onde os
servigos forem realizados em nome da empresa por profissionais autorizado ou referenciado pela
Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda., bem assim informacdes coletadas automaticamente, quando
da utilizacdo do website e paginas relacionadas, como por exemplo, caracteristicas do dispositivo
de acesso, IP com data e hora, entre outras.

Desta forma, ha o tratamento de dados pessoais fornecidos pelo préprio cliente ou dos dados

coletados automaticamente.

i) Fornecidos pelo proprio Cliente

Todas as informacdes inseridas ativamente pelo cliente nas Paginas, e nos Formularios fisicos tais
como nome completo, e-mail, nimero de telefone/celular, quando do preenchimento de
formularios pelo Cliente; sujeitos a tratamento por parte da Empresa AFJ Servicos e Locac¢des Ltda.
fara uso dessas informagdes para promover a divulgagdo de material institucional, newsletters, mala

direta, lista de transmissdo, entre outros, caso o usuario dé consentimento para essa comunicagao.

ii) Coletados automaticamente

Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. também coleta informacdes de modo automatico, tais como:
caracteristicas do dispositivo de acesso, do navegador, IP (com data e hora), origem do IP,
informacgodes sobre cliques, paginas acessadas, ou qualquer termo de procura digitado nos sites ou
em referéncia a estes, dentre outros.

Para tal, faz uso de algumas tecnologias, como cookies, scripts, pixeltags, beacons e local shared

objects, que sdo utilizadas para otimizar a experiéncia de navegacao do Usuario nas Paginas, de



acordo com seus habitos e preferéncias e para armazenamento de logs de acesso para controle e
seguranca.

E possivel desabilitar, por meio das configuraces de seu navegador de internet, a coleta automética
de informagdes por meio de algumas tecnologias, como cookies e caches, bem como em nosso
proprio website, especificamente quanto aos cookies. No entanto, o cliente deve estar ciente de que,
se desabilitadas estas tecnologias, alguns recursos oferecidos pelo site, que dependem do
tratamento dos referidos dados, poderdo nédo funcionar corretamente.

As informagoes coletadas poderdo ser compartilhadas pela Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda.

com:

por forca de previsdo legal, resolucdo do 6rgaos reguladores, com empresas parceiras,
guando forem necessarias para a adequada prestagdo dos servicos objeto de suas
atividades;

Il. para protecdo dos interesses da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. em conflitos
que afetem os direitos legais da empresa e/ou de seus clientes internos e externos
conforme legislagdo vigente;

[. mediante decisdo judicial;

REQUISICAO DE AUTORIDADE COMPETENTE.

Ainda, esclarecemos que suas informacdes também poderao ser compartilhadas com parceiros, para
fins especificos contratados apenas, tais como provedores de infraestrutura tecnoldgica e
operacional necessaria para as nossas atividades.

Outrossim, a Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda. ndo é responsavel pela veracidade ou precisao
das informacgdes prestadas ou inseridas ou pela sua desatualizacdo, quando couber ao TITULAR DO

DADO responsabilidade do presta-las com exatiddo ou atualiza-las.

USO DE DADOS

Considerando o objeto da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.conforme contrato social, cujos
meios e regramentos obedecem rigorosamente a legislagdo vigente e normativos internos da
empresa, nos quais a ética e boas praticas sao os balizadores das politicas e condutas da empresa;
Oportunamente, esclarece que os dados coletados poderdo ser utilizados para as seguintes

finalidades:



v ldentificar e autentica-los adequadamente no rol de clientes para contratacao de servigos ou aquisi¢ao
de produtos;

v Identificar e autentica-los adequadamente no rol de clientes para emissdo de documento fiscal no ato
do pagamento, pela contratacdo e realizacdo de servicos ou aquisi¢cdo de produtos;
Atender adequadamente as suas solicitagdes e duvidas;
Manter atualizados seus cadastros para fins de contato por telefone, correio eletronico, SMS, mala
direta ou por outros meios de comunicacao;

v' Efetuar estatisticas, estudos, pesquisas e levantamentos pertinentes as atividades, tratamentos,
solicitages, realizando tais opera¢des de forma anonimizada quando possivel;

v" Promover a divulgacdo de produtos e servigos nos limites do objeto a que se propde a Empresa AFJ
Servigos e Locagdes Ltda.
Para o cumprimento com obrigacdes legais;

Para o cumprimento com obrigacdes contratuais

A base de dados formada por meio de coleta de dados € de propriedade e responsabilidade da
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. e ndo sera comercializada e/ou alugada para terceiros, sendo
que seu uso, acesso, compartilhamento, quando necessarios, serdo feitos dentro dos limites e
propositos das atividades da Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda..

Desde ja o TITULAR DO DADO esta ciente que a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. podera
promover enriquecimento da sua base de dados, adicionando informagdes oriundas de outras
fontes legitimas, (receita federal, DATAPREV) o qual manifesta consentimento expresso ao concordar
com os termos da presente Politica de Privacidade.

Internamente, os dados somente serdo acessados por profissionais devidamente autorizados pela
Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda., respeitando os principios de proporcionalidade, necessidade
e relevancia para acessar os dados disponibilizados, conforme finalidade autorizada, a fim de
cumprir exigéncias legais, frente as necessidades do TITULAR DO DADO, além do compromisso de
confidencialidade e preservacdo da privacidade nos termos desta Politica.

O objetivo é que possamos firmar metas, e assim melhor avaliar e acompanhar as experiéncias,
manter contato com os clientes e oferecer solucdes, a fim melhorar as formas de utilizacdo dos

servigos, inclusive a fim de aprimorar a seguranca da informacao.



ARMAZENAMENTO DOS DADOS

Os dados coletados estardo armazenados em servidor proprio da Empresa AFJ Servicos e Locagoes
Ltda., em ambiente seguro e controlado, observado o estado da técnica disponivel. Todavia,
considerando que nenhum sistema de seguranca é infalivel, a Empresa AFJ Servigos e Locacdes Ltda.
mantém latente a busca de medidas a fim de evitar eventuais danos e/ou prejuizos decorrentes de
falhas, virus ou invasdes do banco de dados, salvo nos casos em que tiver dolo ou culpa.

O Titular do dado tem o direito de exigir da Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda. a exibicao,
retificacao ou ratificacdo dos dados pessoais que lhe dizem respeito, através dos canais de contato
disponibilizados.

A AFJ Servicos e Locagdes Ltda.poderd, para fins de auditoria e preservacao de direitos, permanecer
com o histérico de registro dos dados, nas hipdteses que a lei ou norma regulatéria assim
estabelecer ou para preservacdo de direitos préprios ou terceiros, bem assim a fim de cumprir

obrigacdes legais;

Os dados preservados na condicao acima indicada terdo seu uso limitado, as previsdes legais.

COMPARTILHAMENTO DE DADOS

Terceiros podem vir a ter acesso a determinados dados disponibilizados pelo Titular do dado, sejam
eles prestadores, assessorias ou parceiros contratados pela Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda.,
por forca da necessidade de terceirizacao de alguns servigos.

Mantemos o compromisso com a protecao dos dados pessoais disponibilizados a terceiros para o
efetivo cumprimento do objeto que norteia a relagdo entre a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda.
e seus clientes, bem assim a privacidade desses na contratagdo de terceiros, aos quais sera exigido
observancia as normas previstas na Lei 13.709/2018 — que dispde sobre tratamento de dados
pessoais;

Ao contratar terceiros que venha a acessar, promover, ou assessorar, o tratamento de dados pessoais
confiados a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda., essa de compromete a verificar se o terceiro esta
comprometido ao atendimento das regras disponiveis sobre a protecao de dados em seu territorio
e se adota medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais,
contra acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruicao, perda, alteracao,

comunicagdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.




A Contratagao de terceiros quando indispensaveis ao fornecimento dos servicos objeto da empresa,
bem assim para a realizacdo de servicos indispensaveis ao funcionamento da empresa. Nesse
sentido sdo aplicadas medidas de acompanhamento a fim de monitorar periodicamente o
tratamento de dados realizados em nome da Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., por tais
terceiros, para que seja garantido o mesmo nivel de seguranca que promovemos aos dados
disponibilizados.

Assim, o tratamento é feito sob nossas instrucdes e de acordo com a legislagdo de protecdo de
dados vigente no Brasil. Para a execucao de nossas atividades, e de maneira limitada aos fins aqui

expostos, terceiros poderao processar seus dados pessoais em nosso nome.




POLITICA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

POLITICA DE DESCARTES DE DOCUMENTOS FiSICOS E DIGITAIS

.  OBJETIVO:

Apresentar medidas/procedimentos de como realizar o encerramento do ciclo de existéncia das
informacdes de dados pessoais de clientes sejam pessoas fisicas (CPF) ou juridicas (CNPJ), pois é de
responsabilidade da empresa que os coletou, devendo cobrar elevada atencdo quanto ao
recolhimento do consentimento para coleta e tratamento de dados desde o inicio das atividades de
um usuario.

Neste documento, a empresa deve deixar claro o destino que dara aos dados e como sera realizado
o descarte dessas informacoes.

O titular do dado deve sempre ser informado sobre os detalhes dos termos e condi¢des de todos
os servicos que utilizar nas plataformas e sistemas da empresa, pois € 14 também que se encontram
as informacoes referentes ao que deve ser feito no caso de precisar solicitar a exclusdo de seus

dados.

.  ABRANGENCIA:
Toda e qualquer operagao que consista em processos onde sdo acessados os dados/ informacdes
sensiveis do cliente interno e externo, para tanto aqueles que terdo acesso aos dados precisam de
capacitacao sobre seguranca corporativa e entendimento do conceito de espionagem industrial.
Qualquer que seja o meio: papel, virtual ou equipamentos eletrénicos, todo dado deve ser
igualmente protegido, inclusive no momento de descarte;
Além da LGPD, alguns institutos no direito devem ser considerados na politica de descarte, conforme

se observa abaixo:

.  PRESCRICAO E DECADENCIA

A prescricao é a extingdo da pretensdo de um direito. Ou seja, uma vez violado o direito, o seu
titular pode buscar através de meios judiciais ou extrajudiciais solucionar o problema, porém, para
que isto acontega existe um prazo e, uma vez passado este prazo, a possibilidade de discutir
judicialmente a violacdo desse direito se perde. Neste caso, o direito permanece existindo e pode,
inclusive, vir a ser cumprido espontaneamente, como por exemplo: o pagamento de uma divida, ele
apenas nao pode mais ser exigido. A decadéncia, por sua vez, constitui a perda de um direito pelo

titular, em virtude da inércia do mesmo.



Ambos os institutos foram criados com intuito de garantir a seguranca juridica para todas as
relagdes firmadas, sejam elas entre pessoas fisicas ou pessoas juridicas, ja que ndo era considerado
justo que uma pessoa pudesse pleitear a qualquer tempo o seu suposto direito, sem que houvesse
uma limitaga@o para isso, criando uma espécie de possibilidade de punicao infinita.

Cabe observar que os prazos prescricionais e decadenciais sdao diversos, a depender da sua
finalidade, por exemplo para fins civeis, previdenciarios, trabalhistas, tributarios e fiscais, os prazos
serdo distintos de acordo com cada area. Desta forma, é importante ficar atento aos prazos
prescricionais e decadenciais ao descartar os documentos, a fim de que nao se descarte documentos
gue ainda possam ser necessarios para a empresa.

E importante observar também que um documento pode ter mais de uma finalidade e,
portanto, é necessario analisa-lo de forma mais ampla, sob pena de se descartar um documento
analisando apenas o prazo prescricional inferior e 0 mesmo ser necessario para outra finalidade com
prazo prescricional superior. Por exemplo: o prazo prescricional para fins trabalhistas é de dois anos
apos a demissdo do funcionario, porém, para fins previdenciarios/tributarios o prazo sera de cinco
anos, assim, ao descartar os documentos é necessario considerar o prazo prescricional superior para

alguns documentos, caso seja necessaria a utilizacdo desses para outros fins.

IV. JUSTIFICATIVA PARA A RETENGCAO DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais podem ser tratados e armazenados:
I.  Pelo tempo necessario para realizar as finalidades para as quais foram coletados, estando
limitado ao que é necessario para o proposito identificado;

ll.  De acordo com os periodos de armazenamento exigidos pela legislacdo aplicavel; ou

lll.  Até solicitagdo de revogacao do consentimento para o tratamento, conforme aplicavel.

IV. A empresa pode reter dados pessoais para o cumprimento de obrigacdes legais ou
regulatorias, para proteger os direitos da empresa, para cumprir ordem emanada por
autoridade competente, se for interesse legitimo da empresa, desde que permitido pela
legislacao aplicavel, ou também pelo prazo necessario de acordo com a base legal que a

justifique.



V. PRAZOS PARA RETENGCAO E DESCARTE DE DADOS PESSOAIS

O tempo de manuten¢do dos documentos pode variar de acordo com o instituto, exigéncia legal e
previsdo legal previamente instituida;

Para cada um desses cenarios, a tabela a seguir mostra o periodo maximo de retencao de Dados
Pessoais pela empresa, por categoria de Registro (Negocios, Marketing e Comunicacdo, Recursos
Humanos, Seguranca no trabalho, prontuario médico, impostos, taxas, tributos), descricao e formato

de descarte.

VI. PRAZOS DE DESCARTE DE DOCUMENTOS PARA SETOR ADMINISTRATIVO:

Segue planilha acerca dos prazos de manutenciao da documentacao na empresa:

DOCUMENTO PRAZO DE MANUTENGAO DO
DOCUMENTO NO BANCO DE DADOS
DA EMPRESA

COMERCIAL  /NEGOCIOS

Comprovante  do exercicio de Atividade | 10 anos
remunerada dos contribuintes individuais
(autdnomos/pessoas fisicas com contrato e sem

carteira assinada)

Declaracao apresentada pelo Contribuinte | 10 anos
individual (autonomos/pessoas fisicas com
contrato e sem carteira assinada) ou

comprovantes de pagamento do INSS

Contratos decorrentes de transacdes de | 5 anos contatos do término do contrato
qualquer espécie- (nome; cargo; RG, CPF,
endereco; pais de origem, profissao, telefone; e-

mail; conta bancaria; dados de cobranca)

O Contrato de aluguel urbanos ou rusticos 5 anos contatos do término do contrato
Contrato de adesdo a plano de saude 5 anos contatos do término do contrato
Contrato de seguro 5 anos contatos do término do contrato

Documentos referentes a negativagdo de | 5 anos da data do fato

crédito




CORRESPODENCIAS

Comunicados/ Convites, Edital AGE

5 anos da data do fato

Oficios Simples, Circular e Reciprocidade- Se

comunicagao simples

5 anos da data do fato

FINANCEIRO/CONTABIL

JTRIBUTARIO

Documentos Tributarios — comprovante de

pagamento de impostos e taxas

Indeterminado

Boletos de cobranca

5 anos a contar da data do pagamento

Boletos de contas de telefonia;

5 anos a contar da data do pagamento

Comprovantes de pagamentos

5 anos contados do término do contrato

Comprov. deducgdes |. Renda (desp. e receitas 5 anos
de projetos culturais, obras audiovisuais, etc.)

Contrato de Seguros — informagdo de valores 20 anos
Contrato de Seguros de bens 5 anos
Contratos de seguros pessoas — documentos 20 anos
originais

DECORE - Declaragdo Comprobatoria de 5 anos
Percepcao de Rendimentos

Declaracao de Compensacao de Tributos 5 anos
(PER/DCOMP)

DIPJ — Declaracao Integrada de Informacdes 5 anos
Econdmico-Fiscal — Pessoa Juridica

Declaracédo de Informacgdes sobre Atividades 5 anos
Imobiliarias — DIMOB

Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios 5 anos

Federais — DCTF / Declaragao do Imposto

sobre Propriedade Territorial Rural — ITR /




Declaracao Especial de Informagdes — DIF — DIF

— Bebidas — DIF — Cigarros — DIF Papel Imune

Declaracao Simplificada das Pessoas Juridicas
das Empresas Optantes pelo Simples e Inativas;
Demonstrativo de Apuracao de Contribuices
Sociais — DACON

Demonstrativo de Notas Fiscais — DNF

Demonstrativo do Crédito Presumido — DCP

5 anos

Extratos bancarios (movimentacao

5 anos

Livro de Registro de Notas Fiscais de Servicos
Prestados Livro de Registro de Notas Fiscais-

Faturas de Servicos Prestados a Terceiros

5 anos

Langamentos contabeis de contribuigdes

previdenciarias — Livro Diario — Livro Razdo

Indeterminado. Encerradas as atividades

20 anos

PROCESSO
JUDICIAL/

EXTRAJUDICIAL

Processo Judicial/ Documento Extrajudicial
(nome; cargo; RG, CPF, endereco; pais de
origem, profissao, filiacao, estado civil, dados de

salide, telefone; e-mail)

05 anos apés arquivamento definitivo do
processo no judiciario/da homologagdo

do acordo

RECURSOS
HUMANOS

Acordo de Compensacao de Horas

5 anos (contados da data de demissao

do funcionario para tras)

Acordo de Prorrogagdo de Horas

5 anos (contados da data de demisséo

do funcionario para tras)

Adiantamento Salarial

5 anos




Comunicado de Aviso prévio

5 anos (contados da data de demisséo

do funcionario para a frente)

Autorizacdo de Descontos Salariais ndo | 5 anos
previstos em Lei
CAGED - Cadastro Geral de Empregados e | 37 anos

Desempregados

Pedido de Demissao

5 anos (contados da data de demisséo

do funcionario para tras)

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

20 anos

Depositos de FGTS

31 anos

Despesas com Viagens a trabalho

5 anos (contados da data de demisséo

do funcionario para tras)

Retencao do INSS

11 anos

Comunicacao do Aviso prévio

5 anos (contados da data de demissao

do funcionario para tras)

Folha de Pagamento 11 anos

GFIP 31 anos

GRE 31 anos

GPS 11 anos

GRCS - Guia de Recolhimento da Contribuicdo | 5 anos

Sindical

GRFP - Guia de Recolhimento Rescisério do | 30 anos

FGTS e Informacdes a Previdéncia Social

LTCAT 20 anos

Livros ou ficha de registro de empregado Arquivo  permanente (se  decidir
descartar, minimo de 20 anos)

Livro de Inspe¢do do Trabalho PERMANENTE

PIS/ PASEP 10 anos (contados da data do
recolhimento)

RAIS 20 anos (contados da data da entrega)

RE -Relagdao de empregados do FGTS

31 anos




Recibo de entrega do vale transporte/ opcao

por ndo recebimento de vale transporte

5 anos (contados da data de demissao

do empregado para tras)

Recibos de pagamento de férias 11 anos
Recibo de pagamento de salarios 11 anos
Recibo de pagamento de 13 ° 11 anos
Recibos e abonos pecuniarios 5 anos
Documentos relacionados ao salario-familia 11 anos

Seguro-desemprego

5 anos (contados da data de demissao

do empregado para tras)

Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho

5 anos (contados da data de demissao

do empregado para tras)

OUTROS

Estatutos e Regulamentos

10 anos contados da data de alteracao

Material de Marketing (com imagens, dados) 3 anos
Informacdes em redes sociais 3 anos
Prontuario médico 30 anos

Resolucdes de Diretoria

10 anos contados da data de alteracao

SEGURANCA

Acesso (dados biométricos, nome, foto, RG,

CPF)

5 anos contados do término do contrato

Documentos identificacdo de

funcionarios/terceiros

5 anos

Gravacao referente a contatos com clientes (call

center)

5 anos da data do fato

Gravacao imagens de cameras de seguranca

30 dias da data do fato

Senhas de acesso a sistemas, aplicativos da

empresa

Descarte imediato ao término do

contrato

Senha de acesso do alarme de seguranga

Descarte imediato apds o término do

contrato




VIl. FORMAS DE ELIMINAGCAO DE DADOS /INFORMAGCOES/IMAGENS PELA EMPRESA

Tao logo o periodo expirar o prazo e caso nao haja uma razdo valida para que sejam mantidos os
Dados Pessoais em copia fisica, os mesmos serdo destruidos como residuo confidencial.

Como formas de descarte a empresa pode adotar alguma das seguintes opgdes: picotar/incinerar
documentos em papel ou devolver ao interessado mediante protocolo ou via AR, excluir
definitivamente informac¢oes na Nuvem, formatar HDs fisicos para garantir que os dados nao
sejam mais acessados, observando que aqueles mantidos eletronicamente serdo excluidos dos
sistemas da empresa e de terceiros contratados.

O documento podera ser descartado caso o titular revogue o termo total ou parcialmente que
autorizou a coleta /tratamento e compartilhamento de dados, nesse caso ocorre o Opt-out, que
é o procedimento pelo qual o usuario solicita a exclusdo dos seus dados da base de dados da
empresa. Para os casos de hipoteses de investigagdes em curso, processos administrativos e judiciais
sao razOes validas para manutencao dos Registros e, independentemente de consentimento, os
periodos de armazenamento indicados acima poderdo ser prorrogados nesses casos.

Com excecao das hipdteses acima indicadas, caso a empresa tenha o interesse em estender o prazo
de armazenamento, os titulares dos Dados Pessoais deverdo ser notificados, por escrito, com
antecedéncia razoavel da data de término do periodo de retencao, com a indicacao do motivo, que
se nao decorrer de forca de lei, decisao judicial ou por motivos adversos aos que justificaram a coleta
inicial, o titular dos dados ou seu responsavel legal devera assinar novo termo de autorizagao;

Se o titular dos registros optar por exercer seu direito de eliminagdo dessas informagdes, os Dados
Pessoais serdo descartados imediatamente pela empresa, exceto em hipdteses de cumprimento de
obrigacao legal ou regulatoria ou em casos em que os documentos possam vir a ser necessarios

para questdes judiciais.

ViIl. CONTATO

As solicitagOes recebidas do titular dos Dados Pessoais/sensiveis/ imagens para exercer seus direitos
durante todo o periodo de tratamento serdo respondidas da forma e dentro dos prazos exigidos
pelas normas aplicaveis. A menos que especificamente indicado o contrario, o Titular pode enviar

solicitacGes através de e-mail disponibilizado pela empresa para esta finalidade.

IX. ATUALIZAGAO DESTA POLITICA
A empresa reserva-se o direito de alterar ou atualizar esta Politica. A versao mais recente, datada de
de julho de 2024 e estara acessivel no setor pessoal da empresa. Solicitamos a sua leitura

regularmente.




POLITICA DE CHATS E REDES SOCIAIS

.  OBJETIVO:

Apresentar medidas/procedimentos de como controlar as informacdes trocadas entre direcao,
conselho, funcionarios, estagiarios, jovem aprendiz, prestadores de servicos no exercicio das
atividades profissionais em nome da empresa junto a clientes, consultores, assessores e terceiros
através de mensagens enviadas no aplicativo de mensagens, de modo a preservar a seguranca das
informacdes/dados pessoais, visto a responsabilidade de todos que atuam em nome do controlador
ou operador que os coletou, consultou ou compartilhou através do aplicativo, devendo sempre
empreender o maximo de atenc¢do e cuidado quanto ao uso e compartilhamento desses dados
através das redes sociais ou de qualquer outro meio de comunicacao;

Indispensavel ressaltar que a coleta e/ou compartilhamento de qualquer dado pessoal, cadastral,
sensivel ou ndo, exige autorizacdo do titular do dado ou seu responsavel legal, com a indicacdo da
finalidade especifica, permissdo de acesso de tais dados ao titular ou seu responsavel legal, e direito
de rendncia total parcial a qualquer tempo, tudo observando os limites legais.

As mesmas regras e critérios de seguranca se aplicam em caso de uso de imagens, cuja autorizagao

deve ser especifica, limitadas a vigéncia do contrato ou direito de renuncia.

1 PARTICIPACAO EM GRUPOS DE CHAT E REDES SOCIAIS DA EMPRESA

O funcionario, estagiario, jovem aprendiz com contrato vigente, prestador de servi¢o, no exercicio
da atividade laboral devera se comunicar/expressar, apenas, por meios de grupos corporativos e
apenas para tratar de assuntos especificos referentes as suas atividades laborais e a assuntos de
interesses coletivos. Assuntos ndo relacionados ao trabalho deverao ser tratados por outras vias de
acesso.

Aqueles funcionarios, estagiarios, jovem aprendiz, prestador de servico com contrato vigente,
deverdo ser afastados/suspensos desses grupos enquanto durar o seu afastamento: periodo de
gozo férias, folga, licengas por doengas e/ou outros motivos, devendo serem incluidos novamente
quando do seu retorno as atividades normais.

O controle desses afastamentos deve ser realizado pelo Coordenador do setor/ou seu substituto
nos casos de afastamento do proprio Coordenador. Esse controle também se aplicara para aqueles
profissionais terceirizados que prestam servicos em conjunto aos funcionarios da Empresa AFJ

Servicos e Locacdes Ltda.




2.1.PARTICIPACI\O EM GRUPOS de WHATSAPP E REDES SOCIAIS DA EMPRESA

O funcionério, estagiario, jovem aprendiz com contrato vigente devera buscar se expressar por
meios de grupos corporativos apenas para tratar de assuntos especificos referentes as suas
atividades laborais e a assuntos de interesses coletivos. Assuntos nao relacionados ao trabalho
deverao ser tratados por outras vias de acesso.

Aqueles funcionarios que se encontrarem em férias, folga, licencas por doengas e outros motivos
deverao ser afastados/suspensos desses grupos enquanto durar o seu afastamento/férias/folga,
devendo retornar quando do seu retorno as suas atividades normais.

O controle desses afastamentos deve ser realizado pelo Coordenador do setor/ou seu substituto
guando o afastamento for do préprio Coordenador, esse controle também se aplicara para aqueles

profissionais terceirizados que prestam servicos em conjunto aos funcionarios .

lll. USO DE TELEFONE/TABLET/NOTEBOOK

O uso do instrumento /recurso, seja ele telefone de voz e/ou dados e os recursos corporativos
acessados através desses, devem ter uso exclusivo para realizar as atividades laborais (trabalho),
sendo proibido o uso para qualquer outra finalidade para si ou em favor de qualquer terceiro.

E vedado uso de telefone pessoal para troca informacdo referente a empresa, clientes internos e
externos, no exercicio de suas atividades laborais, exceto em situacdes de emergéncia/urgéncia e
para passar informacgdes indispensaveis e inadiaveis ao chefe imediato, autoridade policial ou servigo

de emergéncia (SAMU,Corpo de bombeiros);

IV. TIPOS DE DADOS AUTORIZADOS E NAO AUTORIZADOS A SEREM COMPARTILHADOS
ATRAVES DE CHATS:

1. A ferramenta somente podera ser utilizada para comunicagdes basicas, genéricas, divulgacao de
avisos, comunicados;

2. E proibido compartilhar no grupo, mesmo no privado ou com terceiros informacdes da
empresa, de seus clientes, funcionarios e fornecedores;

3. E proibido compartilhar no grupo, mesmo no privado ou com terceiros informacdes com a
identificacdo de dados pessoais (nome, endereco, fone, CPF, RG, dados bancarios), sensiveis
(informacdes sobre saude, religido, politicas, opgao sexual, raga, ou qualquer informacao que possa

ensejar em motivo de descriminacao;



4. E proibido uso da ferramenta para compartilhar fotos, imagens de cliente, funcionarios,
fornecedores ou de dados ou informacdes desses inclusive, relatérios médicos, laudos de exames,
informacdes clinicas, atestados, etc., seja no grupo, no privado ou com terceiros;

5. JAMAIS deve ser utilizado para advertir ou aplicar qualquer tipo de medida disciplinar aos
funcionarios, principalmente em conversas coletivas;

6. Em caso de extrema necessidade de compartilhar os dados acima indicados nos itens 2,34, e 5,
a empresa deve disponibilizar uma forma segura de comunicagdo, em Ultimo caso o e-mail
corporativo podera ser utilizado observando os recursos de seguranca aplicaveis;

7. O compartilhamento de qualquer dado pessoal e ou sensivel, independente do meio ou forma,
exige autorizagado do titular dos dados ou do seu representante legal;

8. E proibido compartilhar dados de clientes, funcionarios, fornecedores, prestadores através de
equipamentos proprios/particulares, exceto se autorizado pela empresa;

9. E proibido o acesso as redes sociais da empresa para responder, postar, falar, atualizar, praticar
qualquer ato inerentes as atividades do cargo exercido junto a empresa fora do horario da jornada

contratada, exceto se autorizado formalmente pela direcdo da empresa;

4.1. CUIDADOS PARA COMPARTILHAMENTO DE DADOS:

1. Autorizacgao prévia do titular dos dados ou do seu responsavel legal, com a indicacao da
necessidade, utilidade, prazo de utilizacdo dos dados, indicagdo dos direitos do titular de dados,
inclusive direito de revogagao da autorizagdo nos limites legais;

2. Utilizar sempre os meios/ferramentas corporativos: e-mail, chat interno e,
excepcionalmente, por aplicativo de mensagem através dos celulares da empresa, notebooks,
tablets, etc.

3. Anonimizar, inibir, ou minimizar dados pessoais e sensiveis de modo que em caso de
vazamento o titular do dado ndo possa ser identificado;

4, Nunca compartilhar dados com terceiros sem a prévia autorizacao do titular dos dados
ou do seu responsavel legal, ou através de ferramentas nao validadas/endossadas pela
empresa controladora;

5. Informar ao ENCARREGADO situacoes suspeitas imediatamente para as devidas

providéncias;

V. DEVOLUCI:\O DE APARELHO
O Funcionario, estagiario, jovem aprendiz, prestador devera devolver o aparelho disponibilizado pela

empresa (celular, tablet, notebook), utilizado para acesso a dados e voz, sempre que precisar se




afastar de suas atividades laborais: férias, folga, afastamento por licenca de doenga ou outro motivo
especifico;
A permanéncia com o equipamento ou permanecia nos grupos ou redes sociais somente sera

permitido, em situagdes extraordinarias, previamente autorizadas da geréncia e ou diretoria.

VI.ATUALIZAGAO DESTA POLITICA
A empresa reserva-se o direito de alterar ou atualizar esta Politica.
A versao mais recente, datada de janeiro de 2023, estara acessivel a partir desta e solicitamos que

vocé a leia regularmente e cumpra suas determinacdes

VII.ORIENTAGOES A EMPRESA:

Para uso da ferramenta, a empresa deve criar: Termos de servico, politica de privacidade, politica
de Privacidade Intelectual e Cookies.

O QUE FAZER em situagoes de ameaca ou violagdes de marcas registradas da empresa ao longo
da utilizagéo do aplicativo: procurar imediatamente o setor de Tl e, nunca enviar cédigos recebidos
por sms. (medidas necessarias e imediatamente tomadas junto ao whatsapp com vistas a sua
protecdo contra tais violagdes, empresa deve enviar um e-mail para ip@whatsapp.com, juntamente
com o documento denominado “pedido de verificacdo de violacdo de marca registrada”, disponivel
no site do aplicativo, sem prejuizo de eventual contato com o usuario que esteja violando tais
direitos de marca.)

O QUE FAZER EM CASO eventuais informacoes falsas prestadas por terceiros a empresa? Existe
possibilidade de responsabilizagdo judicial do terceiro que prestou a informacao falsa, lembrando

que ndo cabe responsabilidade do provedor da conexdo a internet (Art. 18 do Marco Civil da

Internet) nem do provedor do aplicativo (Art. 19, em regra)

APLICACAO DO CDC MENSAGENS DISPARAS PELA EMPRESA AOS CLIENTES E PUBLICO EM
GERAL:
Mensagens enviadas pela empresa sujeitam-se a previsdao do CDC - artigo 30 do Codigo de Defesa

do Consumidor.

CUDADOS DA EMPRESA NO USO REDES SOCIAIS NA SEARA TRABALHISTA:
1. Selecionar empregados para responder a eventuais contatos do publico que lhe

forem feitos pelo aplicativo, visto a possibilidade que o desempenho destas fun¢des pelo




empregado da empresa podera ser enquadrado na figura do teletrabalho, disposto no Art.
6° da CLT;

2. Lembrar que o Teletrabalho se caracteriza como aquele realizado a distancia, ainda
que com meios telematicos ou informatizados, ndo se distinguindo daquele realizado no
estabelecimento do empregador, desde que estejam presentes os requisitos da relacdo de
emprego.

3. Importante destacar que o empregado designado a responder questionamentos,
duvidas de terceiros nas redes sociais da empresa, apresentado pelo seu publico alvo ou néo,
fora das dependéncias da empresa pode configurar o teletrabalho, o que implica em aplicar
a esse as regras trabalhistas também em relacdo ao periodo em que estiver respondendo,
fora da empresa, a estes contatos via WhatsApp, ou seja, o uso de aplicativos de mensagens
fora do horario de trabalho que demande atuacdo dos empregados da empresa pode dar
ensejo a pleitos de horas extras e sobreaviso, nos termos das normas aplicaveis; O mesmo
se aplica a e-mail e outras modalidade de redes sociais — facebook , Instagram e twitter;

4, O mesmo entendimento se aplica a comunicagdes ainda que eventuais estabelecidas
pelo chefe imediato e o empregado a esse subordinado, visto que essas também poderao
configurar teletrabalho, o que igualmente pode gerar passivos trabalhistas pela empresa.

5. A empresa nao podera exigir do empregado a utilizacdo do aplicativo em aparelho
de uso pessoal, bem como exigir a compra de telefone compativel para uso de determinado
recurso, pois tal exigéncia podera ser considerada uma pratica discriminatoria

6. A empresa tem o poder de intervir ou controlar apenas se o aparelho telefénico for
ferramenta de trabalho concedida por essa, e se o WhatsApp um meio de comunicagdo
oficial da empresa;

7. E dever do empregador instituir uma politica clara sobre a utilizacdo de ferramentas

de internet durante a jornada de trabalho, orientar os empregados e fiscalizar o uso correto.

DA POSTURA DO EMPREGADO:
1. A fermenta deve ser utilizada essencialmente a troca de mensagens de carater
profissional. Assim, o empregado deve adotar postura cautelosa com a divulgacao de
informacdes sigilosas da empresa em grupos ou para terceiros;
2. A inobservancia da politica e condi¢des adotadas pela empresa pode ensejar em
aplicacdo de medida disciplinar e dispensa motivada, bem como o empregado podera
responder por danos causados a terceiros se comprovado dolo, imprudéncia, negligéncia

e/ou impericia;



3. A quebra do dever de confidencialidade pode ensejar em aplicagdo de medida
disciplinar e dispensa motivada, bem como o empregado podera responder por danos

causados a terceiros se comprovado dolo, imprudéncia, negligéncia e/ou impericia;



PROTOCOLO DE INCIDENTES

O protocolo de incidentes visa definir aces a serem adotadas pela empresa em caso de um

indicio/invasao ou identificacdao de ameaca.
Conforme art 48 da Lei 13.709/2018:

Art. 48. O controlador devera comunicar a autoridade nacional e ao titular a ocorréncia de incidente
de seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante aos titulares.

§ 1° A comunicacao sera feita em prazo razoavel, conforme definido pela autoridade nacional, e
devera mencionar, no minimo:

| - a descri¢do da natureza dos dados pessoais afetados;

Il - as informacdes sobre os titulares envolvidos;

[l - a indicacdo das medidas técnicas e de seguranga utilizadas para a protecdo dos dados,
observados os segredos comercial e industrial;

IV - os riscos relacionados ao incidente;

V - os motivos da demora, no caso de a comunicagao nao ter sido imediata; e

VI - as medidas que foram ou que serdo adotadas para reverter ou mitigar os efeitos do prejuizo.

§ 2° A autoridade nacional verificard a gravidade do incidente e podera, caso necessario para a
salvaguarda dos direitos dos titulares, determinar ao controlador a adogdo de providéncias, tais
como:

| - ampla divulgagdo do fato em meios de comunicagao; e

Il - medidas para reverter ou mitigar os efeitos do incidente.

§ 3° No juizo de gravidade do incidente, sera avaliada eventual comprovagao de que foram adotadas
medidas técnicas adequadas que tornem os dados pessoais afetados ininteligiveis, no ambito e nos

limites técnicos de seus servigos, para terceiros ndo autorizados a acessa-los.

Providéncias imprescindiveis em caso de invasao na Rede/servidores:

1. Informar o DPO e Servico de informatica;

2. Abrir um boletim de ocorréncia, informando o ocorrido;

3. Informar ao setor Juridico:

4, Servigo de Tl — avaliar a proporgao, tipo de invasdo, dados expostos (publico

atingido), possibilidade de correcdo imediata, agdes a serem aplicadas a fim de minimizar

os danos, avaliar prazo para restabelecer o funcionamento;




5. Informar publico que teve os dados expostos;
6. Informar autoridades sobre a ocorréncia e providencias aplicadas, ANP:

https://super.presidencia.gov.br/controlador externo.php?acao=usuario_externo logar&ac

ao_origem=usuario_externo gerar senha&id orgao acesso externo=0

Formulario em anexo

Na sequéncia serao apresentadas algumas situacoes e medidas a serem aplicadas em

caso de ameaca ou incidente.

1. Dispositivo USB Infectado

v Garantir a seguranca fisica, para que pessoas ndo-autorizadas ndo possam
conectar dispositivos USB aleatérios a sistemas de controle industrial. bloquear
fisicamente portas USB ndo-utilizadas nesses sistemas e evitar a remocgao de HIDs
gue ja estdo conectados.

v Treinar funcionarios para que conhecam os diferentes tipos de ameaga, inclusive
dispositivos USB manipulados (como o do incidente La La Land).

v" Segmentar a rede adequadamente e gerenciando os direitos de acesso para
evitar que criminosos alcancem sistemas usados para controlar a
infraestrutura critica.

v Protejer todos os sistemas da unidade com solu¢des de seguranca capazes de

detectar todos os tipos de ameaca. Utilizando Kaspersky Endpoint Security.




2. PISHING, PROBLEMAS COM ACESSO, GOLPE

KN X

Nao reutilize uma mesma senha para varias contas;

Crie senhas fortes e extensas;

Armazene-as com seguranca;

Ao ouvir noticias sobre uma violagdo de dados em servico ou site que vocé possua
conta, altere esta senha imediatamente.

Ative a autenticacdo de dois fatores sempre que possivel. Ele fornece uma camada
adicional de seguranca e evita que hackers acessem sua conta — mesmo que alguém
consiga obter seu login e senha.

Configure suas contas de acesso web para aumentar sua privacidade. Isso tornara mais
dificil encontrar informagdes sobre vocé e, portanto, complicard o uso de um dicionéario
de forga bruta para atacar suas contas.

Evite compartilhar demais informagdes pessoais, mesmo que sejam visiveis apenas
para amigos. O amigo de hoje pode se tornar o inimigo de amanha.

Solicite uma senha de acesso que sé vocé tenha acesso.




3. FUI VITIMA DE UMA INFECCAO

v 0 verificador antivirus dispara um alarme. Se o dispositivo tiver um verificador de
virus, ele poderd detectar a infec¢do com antecedéncia, a menos que ele seja
contornado.

v Verifique a extensado do arquivo. Por exemplo, a extensdo normal de um arquivo de
imagem é "jpg". Se essa extensdao tiver mudado para uma combinacao de letras
desconhecida, pode haver uma infecgao.

v" Mudanca de nome. Os arquivos tém nomes diferentes daqueles que vocé definiu? O
programa malicioso muitas vezes altera o nome do arquivo quando criptografa os
dados. Isso também pode ser uma pista.

v" Aumento da atividade da CPU e do disco. O aumento da atividade do disco ou
do processador principal pode indicar que esta funcionando em segundo plano.

v" Comunicacao de rede duvidosa. A interagdo do software ou com o servidor do hacker
pode resultar em uma comunicacao de rede suspeita.

v Arquivos criptografados. Um sinal tardio de atividade um virus é que os arquivos nao

podem mais ser abertos.

4.Malware

O Malware é uma das ameacas a seguranca da informacao mais comum. Malware é a abreviagdo
das palavras em inglés: malicious software, e é o nome que se da para um tipo de programa
desenvolvido para infectar computadores.

Um Malware pode causar grandes danos se infiltrando nos sistemas de uma empresa e conseguindo
acesso nao autorizado a dados sensiveis.Para que um Malware funcione, ele precisa ser executado
dentro do computador, iniciando assim suas acdes. Portanto, o cuidado com anexos de email, pen-
drives e links desconhecidos deve ser sempre observado.Como Malware € apenas o nome que se
dé a este tipo de arquivo ele pode trazer diversos tipos de ameacas diferentes, de acordo com o

objetivo do criminoso por tras de sua criagao.
5. Ransomware
Ransomware € um dos exemplos de riscos de seguranga da informacdo que mais cresce nos

Ultimos anos.Com um Ransomware, hackers se apossam de informacdes dos computadores da

empresa sem apagar ou moveé-los, apenas encriptando todos os seus dados. Dessa forma vocé




perde acesso aos dados das maquinas atingidas.Esse tipo de ataque a seguranca da informagéo
vem seguido de extorsao, na qual os hackers pedem um pagamento, em bitcoin (para nao ser
rastreado), em troca da chave que libera os arquivos “sequestrados”.

Porém, mesmo com pagamento, 0 que se vé € exigéncias de mais pagamento enquanto os
arquivos nunca sdo liberados.O melhor caminho, ao invés de pagar aos hackers, é contratar o
servico de empresas de seguranca da informagdo para que eles possam tentar trazer seus
arquivos de volta e mesmo evitar que eles sejam “roubados”. Exemplos de incidentes de
seguranca da informacao como este, servem de alerta para que os cuidados com os ataques a

seguranca da informagdo sejam sempre uma prioridade em sua empresa.

6.Spyware

Como o proprio nome sugere, o Spyware se encarrega de espionar as atividades de um sistema.
Seja informagdes de acesso, trafego de rede e qualquer outro tipo de informacdes digitadas ou
armazenadas nos computadores de sua empresa. E muito importante que sua empresa tenha
sistemas de seguranca que se encarreguem de minimizar os casos de falha na seguranca da
informacdo, para que seus dados nao caiam em maos erradas. Em seguranca da informacao, €
muito comum usar o termo minimizar quando se fala em riscos de ataques a seguranca da
informagdo, ao invés falar em evitar. O motivo é a constante descoberta por brechas de

seguranca, que é agravada pela evolucao da tecnologia que acaba por trazer também novas

falhas de seguranca.

7.Phishing

Phishing é a forma que os hackers usam para enganar os usuarios de um sistema ou servico, a
fim de ter acesso a informacdes confidenciais como logins, senhas e informacdes de cartdes de
crédito.Vocé ja deve ter recebido um email falso se passando por algum servico como um
banco, por exemplo. Este tipo de ataque usa falsos sites que imitam o site oficial do servi¢co que
eles querem obter as informacdes, e confunde os usuarios fazendo com que eles entreguem

suas informacoes confidenciais.

8.DDoS

Os ataques a seguranga da informagdo por DDoS acontecem ha muitos anos e tém o objetivo




de derrubar os servicos de uma maquina ou rede. Os ataques DDoS funcionam enviando uma
grande quantidade de acessos simultaneos até que o sistema ndo aguente e saia do ar.
Ha muitas formas de se precaver desse tipo de ataque, mas sua simplicidade e a falta de

preocupacao de algumas empresas fazem dele um ataque ainda muito recorrente.




9.CAMADAS DE CONTROLE DE INCIDENTE

Seguranca Seguranca Seguranca
Tradicional Avancada Proativa

N i_)_

-

-
L |

ltl il
¢ Endpoint/Firewall ) L EDR/XDR -

Threat Intelligence

J

Segurancga Proativa

Pontos positivos:
- Antecipa a identificagédo de ataques
- Possibilita bloqueé-lo em diferentes momentos (maior protegéo)

- Enxerga o ataque desde sua origem (via endpoint, rede, acessos +
dados extra campo com Threat Intelligence)

Pontos negativos:

- Exige que a empresa tenha um time de seguranga interno ou externo

Il.Rotina de Backup
e Backup Diario de pastas Local & Nuvem (Datacenter Google em Quilicura, Chile) com
Backup em com 1 semanal completo que fica armazenado por 1 més.
e Backup Mensal de pastas Local & Nuvem (Datacenter Google em Quilicura, Chile) que
fica armazenado por 3 meses
e Backup a cada 6 meses Completo de VM Local & Nuvem (Datacenter Google em Quilicura,
Chile).

e Snapshot Local Diario renovado a cada 3 dias.

[I.Nobreak & Bateria
Ambiente em Monofase 220V, Autonomia em até 1h para servidor, firewall &

equipamentos de rede. Nobreak APC 3kva Senoidal.




IV.CAIU A INTERNET, O QUE FAZER?

No notebook ou PC com Windows, clique no botdo “Acesso a Internet” da barra de ferramentas,
no canto inferior direito. Geralmente, o botdo é representado por barrinhas verticais. Ao clicar,
abrira uma tela com a opcao de Wi- Fi “ligado” ou "ativado”, desative o Wi-Fi e aguarde alguns

minutos. Depois, deixe no modo “ligado” novamente e clique na rede que deseja se “conectar”.

No celular, basta arrastar a tela superior para ter acesso ao botao de conexao com o Wi-Fi. Toque
nesta opgdo para desativar e espere alguns instantes. Em seguida, pressione o botdo novamente

para ativar a conexao com o Wi-Fi.




TERMO DE AUTORIZAGAO DE COLETA E
COMPARTILHAMENTO DE DADOS

Considerando o disposto na Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, Lei n°
13.709/2018, , que mantém contrato de prestacd
de servicos com a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda., conforme contrato vigente, CNPJ/
CPF , Inscricdo Municipal
e Inscricdo Estatual, neste ato representado pelo sécio administrador inscrito sob CPF
de n° e RG , responsavel pela disponibilidade
dos dados, sensiveis ou ndo, declaro, para os devidos fins, que autorizo e que tenho total
ciéncia que os meus dados pessoais e/ou sensiveis, serdo tratados pela AFJ Servigos e
Locagdes Ltda, por seus funcionarios, prepostos, prestadores de servigos e instituicdes
financeiras com a qual a AFJ Servicos e Locacdes Ltda. mantém contratos, ECT, por outras
empresas por ela contratadas, érgaos publicos, autarquias e agéncias reguladoras, a fim
de cumprir exigéncias legais, com o objetivo de atendimento dos servicos contratados e
objeto social da AFJ Servicos e Locagbes Ltda, que visa dispobinillizar, através de
funcionarios, prestadores de servigos, contratados, parceiros e/ou referenciados, servi¢os
mecanicos a seus clientes.

Autorizo, ainda, o uso de minha imagem em todo e qualquer material da Empresa AFJ
Servigos e Locagdes Ltda,, seja essa destinada a divulgacao ao publico em geral.

A presente autorizacao € concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem por
meio fisico, eletronico e através de redes sociais, acima mencionada em todo territorio
nacional e no exterior, das seguintes formas: (I) folhetos em geral (encartes, mala direta,
catalogo, etc.); (Il) folder de apresentacao; (lll) revistas e jornais em geral; (IV) home Page;
(V) cartazes; (VI) midia eletrOnica (painéis, video-tapes, televisdo, entre outros).

Fica ainda autorizada, de livre e espontanea vontade, para os mesmos fins, a cessao de
direitos da veiculacdo das imagens, nao recebendo para tanto qualquer tipo de
remuneracado, sendo vedado a AFJ Servicos e Locacdes Ltda. ceder esse direito a terceiros,
ou receber qualquer remuneracao pelo seu uso.

Os dados e imagens serao tratados nos termos da Lei Geral de Protecdo de Dados
enquanto forem necessarios para o cumprimento das obriga¢des legais e contratuais da
Controladora, perante o titular e perante terceiros, observados os segredos comercial e
industrial, até que se cessem todos os prazos prescricionais previstos no Codigo Civil
Brasileiro.

Todos os tratamentos de dados pessoais, sensiveis ou nado, e uso do direito de imagem
autorizados no presente termo de consentimento e privacidade, tém por finalidade
exclusiva o cumprimento do objeto social da Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda., que
consiste em prestar a seusclientes servicos mecanicos, observado o disposto no
regimento interno e todos os atos emanados da diretoria.

O titular de dados declara ter ciéncia que a Controladora dos dados sera a AFJ Servigos e



Locacdes Ltda., podendo entrar em contato pelos telefones e e-mail a ser disponibilizado
pela empresa.

O Prestador/Fornecedor Pessoa Fisica, declara ter ciéncia que os seus dados poderao ser
compartilhados com terceiros para cumprimento de obrigacbes legais, regulatérias e
contratuais, incluindo, agéncias reguladoras, prestadores de servi¢os, orgaos, autarquias
e entidades governamentais ou ndo governamentais, instituicdes bancarias, ECT, Serasa,
SPC.

O Prestador/Fornecedor Pessoa Fisica, autoriza a AFJ Servigos e Locagdes Ltda. a compartilhar
os dados sensiveis proprios e de seus dependentes declarados para efeitos de Imposto de
Renda, dados financeiros referentes despesas/valores a serem creditados em favor do
Prestador/Fornecedor;

a.1) Se Pessoa Juridica, Razédo Social, CNPJ, inscricao Municipal e Estadual, dados bancarios
— Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUumero da Conta Bancaria, endereco fisico e eletronico,
dados dos sécios, RG, CPF, Comprovante de residéncia do socio administrador, N° de
registro no Conselho de Classe do responsavel (is) Técnico(s), N® do CNES, nimero de
telefone, informacdes de dependentes para IR dos Sécios, Relacao do profissionais liberais
que atuam pelo CNPJ com nome, CPF, RG e registro junto ao Conselho de Classe;

a.2) Se Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, agéncia, Tipo de Conta e NUumero
da Conta Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho
de Classe do responsavel, N°® do CNES, nimero de telefone e Informagdes de dependentes
para IR;

Dados esses que poderdo ser segmentados, conforme o servigo abaixo identificado com as
instituicdes abaixo indicadas para as finalidades descritas:

a.3) Instituicdes Bancarias com as quais a AFJ Servicos e Locagdes Ltda. mantém domicilio
bancario, a fim de realizar a geragcdo de arquivo para pagamento dos servicos prestados
(Transferéncia bancaria, TED, DOC), decorrente dos servicos prestados, conforme NF/ fatura
emitidas. Dados que poderdo ser compartilhados:

a.4) Se Pessoa Juridica: Poderao ser utilizados dados dos socios da empresa (Nome, RG,
CPF) junto as institui¢Oes financeiras;

a.5) Se Pessoa Fisica, Nome, RG, CPF, Dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e
Numero da Conta Bancaria, endereco eletronico, dados financeiros referentes
despesas/valores a serem creditados em favor do Prestador/Fornecedor;

b) ECT- Empresa de Correios e Telégrafos ou terceiro ( PF ou PJ) contratado pela
Empresa AFJ Servicos e Locacbes Ltda, para realizar os servicos de entrega de
correspondéncias, encomendas e telegramas. Dados que poderao ser compartilhados: RG,
CPF e endereco fisico;

c)_.EMPRESA ECO CENTAURO - com a qual AFJ Servicos e Locacdes Ltda. mantém contrato
para implantacao do SISTEMA Gerencial, o qual é utilizado como ferramenta de gestdo do
servicos para armazenamento de todos os dados cadastrais, historico do cliente, servigos
realizados. Dados que poderdo ser compartilhados:



c1.) Se Pessoa Juridica, Razao Social, CNPJ, inscricdio Municipal e Estadual, dados dos socios
RG, CPF, comprovante de residéncia do socio administrador, N° de registro no Conselho de
Classe do responsavel (is) Técnico(s), N° do CNES, nimero de telefone, Informacgdes de
dependentes para IR dos Soécios, Relacdo dos profissionais liberais que atuam pelo CNP)J
com nome, CPF, RG e registro junto ao Conselho de Classe;

c.2) Se Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUumero
da Conta Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho
de Classe do responsavel, N°® do CNES, nimero de telefone e Informagdes de dependentes
para IR;

d) RECEITA FEDERAL —Informe para IMPOSTO DE RENDA, Informacgdes sobre Dependentes.
Dados que poderao ser compartilhados:

d.1)Se Pessoa Juridica: dados dos socios, RG, CPF, comprovante de residéncia do sécio
administrador, N° de registro no Conselho de Classe do responsavel (is) Técnico(s), N° do
CNES, numero de telefone, informacdes de dependentes para IR dos Socios, Relagdo dos
profissionais liberais que atuam pelo CNPJ com nome, CPF, RG e registro junto ao Conselho
de Classe;

d.2) Se Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUmero
da Conta Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho
de Classe do responsavel, N° do CNES, numero de telefone e informacdes de dependentes
para IR;

e) EMPRESA DE CONTABILIDADE, PAULO FILHO CONTABILIDADE - que mantém
contrato com a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. — no sentido de apresentar
documentacdo necessaria para contabilizar as movimentacdes financeiras da empresa:
Dados que poderdo ser compartilhados:

e.1) Se Pessoa Juridica: dados dos sécios RG, CPF, Comprovante de residéncia do sécio
administrador, N° de registro no Conselho de Classe do responsavel (is) Técnico(s), N° do
CNES, numero de telefone, Informagdes de dependentes para IR dos Sécios, Relacao dos
profissionais liberais que atuam pelo CNPJ com nome, CPF, RG e registro junto ao Conselho
de Classe;

e.2) Se Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUumero
da Conta Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho
de Classe do responsavel, N°® do CNES, nimero de telefone e Informagdes de dependentes
para IR;

f) ANPD- enquanto o6rgao Regulador pode ter acesso aos dados em caso de possiveis
fiscalizagoes, notificagdes ou informagdes. Poderao ser compartilhados os seguintes dados:
Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUmero da Conta
Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletrdnico, N° de registro no Conselho de Classe
do responsavel, N° do CNES, nimero de telefone e Informacdes de dependentes para IR;

g) SINDICATO DO COMERCIO (SECA) - Nesse caso, a empresa se submete as regras do
sindicato e, caso haja vinculacio ao sindicato, pode ser necessario o envio e
compartilhamento de informacoes. Neste sentido, poderdo ser necessarios compartilhar
os seguintes dados:

PF,RG, CPF, dados bancarios — Banco, agéncia, Tipo de Conta e NUumero da Conta Bancaria,
comprovante de endereco fisico e eletrénico, N° de registro no Conselho de Classe do
responsavel, N° do CNES, nimero de telefone e Informac¢des de dependentes para IR;




H ) JURIDICO - caso seja necessério para dirimir algum conflito decorrente dos
contratos firmados, a AFJ pode compartilhar os seguintes dados com a assessoria
juridica da empresa: nome, data de nascimento, RG, CPF, endereco fisico, dados
assisténcias referentes a utilizacdo de plano de saude e informagdes médicas, vinculo
empregaticio, dados financeiros, n° telefone.

i) JUDICIARIO E JUNTO A ORGAOS PUBLICOS, AUTARQUIAS E EMPRESAS PUBLICAS
DE QUAISQUER DOS ENTES MUNICIPIO, ESTADO E UNIAO - a fim de defender os
interesses da AFJ na via administrativa e/ou judicial, esta podera ser instada a prestar
informacdes e compartilhar os seguintes dados:
PF, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e Numero da Conta
Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho de
Classe do responsavel, N° do CNES, N° de telefone e Informacdes de dependentes para
IR;

O titular dos dados declara ainda ter ciéncia das responsabilidades dos agentes que
realizardo o tratamento e que, quando houver infracdo a Lei Geral de Prote¢do de Dados
por parte da controladora ou do operador em razdo do exercicio de atividade de
tratamento de dados pessoais, causando dano patrimonial, moral, individual ou coletivo,
em violacao a legislacao de protecdo de dados pessoais, os mesmos serdo obrigados a
repara-los.

Nos termos do Artigo 18 da Lei Geral de Protecao de Dados, o titular dos dados pessoais
tem direito a obter da AFJ Servigos e Locagdes Ltda., em relagdo aos dados do titular por ele
tratados, a qualquer momento e mediante requisicdo a confirmacao da existéncia de
tratamento, o acesso aos dados, a correcdo de dados incompletos, inexatos ou
desatualizados, a anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios,
excessivos ou tratados em desconformidade com o disposto na referida Lei, a
portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante requisi¢ao
expressa e observados os segredos comercial e industrial, de acordo com a
regulamenta¢do do 6rgao controlador, a eliminagdo dos dados pessoais tratados com o
consentimento do titular, exceto nas hipoteses previstas no art. 16 da mencionada Lei, a
informacdo das entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou uso
compartilhado de dados, a informagdo sobre a possibilidade de ndo fornecer
consentimento e sobre as consequéncias da negativa e a revogag¢do do consentimento,
nos termos do § 5° do art. 8° da Lei Geral de Protecdo de Dados.

O titular dos dados sensiveis ou ndo, declara, para os devidos fins, que autoriza e que esta
ciente que a Controladora, podera armazenar os seus dados, sensiveis ou ndo, em
empresas de prestacdo de servicos de armazenamento na nuvem com sede em outros
paises.

Oportunamente declarar que tem ciéncia que a referida autorizagcdo podera ser revogada
a qualquer tempo, observando os limites legais da revogagdo quanto a necessidade da

AFJ Servigos e Locagdes Ltda. dispor dos dados, a fim de cumprir as obrigag¢des legais.

O presente termo tem duracdo por tempo indeterminado, vinculado a vigéncia do



contrato com a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., cujo o tratamento e utilizacao de
dados por parte da empresa, se limitara a autorizacao concedida dentro dos limites legais.

TERMO DE CONSENTIMENTO E PRIVACIDADE FUNCIONARIO

Considerando o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, Lei n°

13.709/2018, eu funcionario da Empresa AFJ Servicos e

Locagbes Ltda. admitido em , para o cargo de , CPF
. RG

CTPS , titular dos dados, sensiveis ou nao, declaro, para os devidos

fins, que autorizo e que tenho total ciéncia que os meus dados pessoais e/ou sensiveis,
bem como os dados de eventual membro do gurpo familiar (quando for o caso), serdo
tratados pela Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. por seus funcionarios, prepostos,
colaboradores, prestadores de servigos instituicdes financeira com a qual a Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda. mantém contratos, ECT, por outras empresas por ela contratadas
orgao publicos, autarquias e agencia reguladora a fim de cumprir exigencias legais, com
o objetivo de atendimento do objeto social da Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda.
Autorizo, ainda, o uso de minha imagem em todo e qualquer material da Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda. que seja destinado a divulgacao ao publico em geral.

A presente autorizagado € concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da imagem por
meio fisico, eletronico e através de redes sociais, acima mencionada em todo territério
nacional e no exterior, das seguintes formas: (I) folhetos em geral (encartes, mala direta,
catalogo, etc.); (Il) folder de apresentacao; (lll) revistas e jornais em geral; (IV) home Page;
(V) cartazes; (VI) midia eletronica (painéis, video-tapes, televisdo, entre outros).

Fica ainda autorizada, de livre e espontanea vontade, para os mesmos fins, a cessdo de
direitos da veiculacdo das imagens nao recebendo para tanto qualquer tipo de
remunerac¢ado, sendo vedado a Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda.

Os dados e imagens serdo tratados nos termos da Lei Geral de Protecao de Dados
enquanto forem necessarios para o cumprimento das obrigacdes legais e contratuais da
Controladora, perante o titular e perante terceiros, observados os segredos comercial e
industrial, até que se cessem todos os prazos prescricionais previstos no Codigo Civil
Brasileiro.

Todos os tratamentos de dados pessoais, sensiveis ou nao, e uso do direito de imagem
autorizados no presente termo de consentimento e privacidade, tém por finalidade
exclusiva o cumprimento do objeto social da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda. que
consiste em prestar a seus clientes servicos mecanicos observado o disposto no
Regimento interno e demais atos normativos de diretoria.

O titular de dados declara ter ciéncia que a Controladora dos dados sera a Empresa AFJ
Servigos e Locacgdes Ltda., podendo entrar em contato, qualquer momento pelo telefon e e-
mail _a ser disponibilizado pela empresa._A fim de requerer informacSes sobre o uso de
seus dados e de seu grupo familiar.




O titular declara ter ciéncia que os seus dados poderao ser compartilhados com terceiros
para cumprimento de obrigacdes legais, regulatérias e contratuais, incluindo, agéncias
reguladoras, prestadores de servi¢os, autarquias e entidades governamentais ou nao
governamentais, instituicdes bancarias,ECT, Serasa, SPC;

O titular autoriza a Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda. a compartilhar seu dados sensiveis
proprios e de seus dependentes ( nome, data de nascimento, RG, CPF, endereco fisico e
eletronico, vinculo empregaticio, informagdes sobre o vinculo, dados bancarios, n°
telefone) os quais poderao segmentadas, conforme o servico abaixo identificado com as
instituicdes abaixo indicadas para as finalidades descritas:
a) Instituic6es Bancarias com as quais a Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. mantém
domicilio bancario, a fim de realizar a geracdo de COBRANCA referente as obrigagdes
trabalhistas a serem cumpridas pela Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. ( salario,
adiantamentos, beneficios, férias, 13 salario, rescisdo), desconto de mensalidades/
coparticipacdo do plano de saude e; Dados que poderdo ser compartilhados: nome, RG,
CPF, endereco fisico e eletronico, dados financeiros referentes despesas a serem assumidas
junto a empresa;

b) ECT- Empresa de Correios e Telégrafos ou terceiro ( PF ou Pj) contratado pela Empresa
AFJ Servigos e Locagdes Ltda., para a realizar os servicos de entrega de correspondéncia,
encomendas, telegramas; Dados que poderao ser compartilhados: nome, endereco fisico;

c)_EMPRESA ECO CENTAURO - com a qual Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. mantém
contrato para implantacdo do SISTEMA Gerencial, o qual é utilizado como ferramenta de
gestao do servigos para armazenamento de todos os dados cadastrais. Dados que poderao
ser compartilhados:

c1.) Se Pessoa Juridica, Razao Social, CNPJ, inscricdio Municipal e Estadual, dados dos socios
RG, CPF, comprovante de residéncia do socio administrador, N° de registro no Conselho de
Classe do responsavel (is) Técnico(s), N° do CNES, nimero de telefone, Informacdes de
dependentes para IR dos Soécios, Relagdo dos profissionais liberais que atuam pelo CNP)J
com nome, CPF, RG e registro junto ao Conselho de Classe;

c.2) Se Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUumero
da Conta Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho
de Classe do responsavel, N°® do CNES, nimero de telefone e Informagdes de dependentes
para IR;

d) EMPRESA DE CONTABILIDADE, PAULO FILHO CONTABILIDADE - que mantém
contrato com a Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda— no sentido de apresentar
documentacao necessaria para contabilizar as movimentagdes financeira da empresa:
Dados que poderdo ser compartilhados nome, RG, CPF, endereco fisico e eletronico, dados
assisténcias referentes a utilizagdo do plano, dados financeiros referentes despesas/valores
a serem desembolsadas em favor da empresa; ; Informagdes necessarias a elaboracao da
folha de pagamento, demais verbas contratuais e rescisorias e obrigag¢des trabalhistas;

e) ANPD- enquanto 6rgao Regulador pode ter acesso aos dados em caso de possiveis
fiscalizagoes, notificagdes ou informagdes. Poderao ser compartilhados os seguintes dados:
Pessoa Fisica, RG, CPF, dados bancarios — Banco, Agéncia, Tipo de Conta e NUmero da Conta




Bancaria, comprovante de endereco fisico e eletrdnico, N° de registro no Conselho de Classe
do responsavel, N° do CNES, nimero de telefone e Informacdes de dependentes para IR;

f) SINDICATO - Nesse caso, a empresa se submete as regras do sindicato e, caso haja
vinculacdo ao sindicato, pode ser necessario o envio e compartilhamento de
informacgoes. Neste sentido, poderdo ser necessarios compartilhar os seguintes dados:
PF,RG, CPF, dados bancarios — Banco, agéncia, Tipo de Conta e Numero da Conta Bancaria,
comprovante de endereco fisico e eletronico, N° de registro no Conselho de Classe do
responsavel, N° do CNES, nimero de telefone e Informacdes de dependentes para IR;

g) PRESTADORES DE SERVICO- na marcacao de consultas, exames referentes ao contrato
de trabalho, nesse sentido Empresa AFJ Servigos e Locagdes Ltda. pode ser instada a prestar
informagdes e compartilhar os seguintes dados: nome, data de nascimento, RG, CPF,
endereco fisico, dados assisténcias referentes a utilizacdo do plano e informacdes médicas,
vinculo empregaticio, dados financeiros, informa¢des sobre o vinculo a empresa, n°
telefone; Da mesma forma, a empresa pode ser instada a compartilhar os mesmos dados
com a assessoria juridica, caso seja necessaria interposicao de acdo ou apresentacao de
defesa. Os referidos dados poderao ser compartilhados, ainda, com prestadores da area
administrativa.

h) JUDICIARIO E JUNTO A ORGAO PUBLICOS (vinculados ao Municipio, estado, Unio),
AUTARQUIAS ( INSS/ CONSELHOS DE CLASSE E EMPRESAS PUBLICAS, MINISTERIO
DA ECONOMIA, SINDICATOS - E SOCIAL - a fim de defender os interesses da Empresa AFJ
Servigos e Locagbes Ltda. na via administrativa e ou judicial, ou mesmo cumprir exigéncias
legais, essa podera ser instada a prestar informagdes e compartilhar os seguintes dados:
nome, data de nascimento, RG, CPF, endereco fisico, dados assisténcias referentes a
utilizacdo do plano e informagdes médicas, vinculo empregaticio, dados financeiros
referentes despesas/valores a serem desembolsadas em favor da empresa, informacdes
sobre o vinculo ao plano, n° telefone;

i)PLANO DE SAUDE - Considerando o plano de satde disponibilizado aos funcionérios, e
a necessidade de troca de informagdes, nesse sentido essa podera ser instada a prestar
informagdes e compartilhar os seguintes dados: nome, data de nascimento, RG, CPF,
endereco fisico, dados assisténcias referentes a utilizacdo do plano e informacdes médicas,
vinculo empregaticio, dados financeiros referentes despesas/valores a serem
desembolsadas em favor do Plano, informacdes sobre o vinculo a empresa, n° telefone;

O titular dos dados declara ainda ter ciéncia das responsabilidades dos agentes que
realizardo o tratamento e que quando houver infragdo a Lei Geral de Protecao de Dados
por parte da controladora ou do operador em razdo do exercicio de atividade de
tratamento de dados pessoais, causando dano patrimonial, moral, individual ou coletivo,
em violacao a legislacdo de protecao de dados pessoais, 0s mesmos serao obrigados a
repara-lo.

Nos termos do Artigo 18 da Lei Geral de Protecao de Dados, o titular dos dados pessoais
tem direito a obter da Empresa AFJ Servicos e Locacdes Ltda., em relacao aos dados do titular
por ele tratados, a qualquer momento e mediante requisicao a confirmacao da existéncia



de tratamento; o acesso aos dados; a correcao de dados incompletos, inexatos ou
desatualizados; a anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios,
excessivos ou tratados em desconformidade com o disposto nesta Lei; a portabilidade
dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante requisicdo expressa e
observados os segredos comercial e industrial, de acordo com a regulamentacdo do
orgao controlador; a eliminagao dos dados pessoais tratados com o consentimento do
titular, exceto nas hipéteses previstas no art. 16 da mencionada Lei; a informacao das
entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou uso compartilhado de
dados; a informacdo sobre a possibilidade de ndo fornecer consentimento e sobre as
consequéncias da negativa; a revogacao do consentimento, nos termos do § 5° do art. 8°
da Lei Geral de Protecao de Dados.

O titular dos dados sensiveis ou ndo, declara, para os devidos fins, que autoriza e que esta
ciente que a Controladora, podera armazenar os seus dados, sensiveis ou ndo, em
empresas de prestacao servicos de armazenamento na nuvem com sede em outros paises.

Oportunamente declarar que tem ciéncia que a referida autorizagcdo podera ser revogada
a qualquer tempo, observando os limites legais da revogagdo quanto a necessidade da
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda. dispor dos dados, a fim de cumprir as obrigacGes
legais.

O presente termo tem duracdo por tempo indeterminado, vinculado a vigéncia do
contrato de trabalho, cujo o tratamento e utilizacdo de dados por parte da Empresa AFJ
Servicos e Locagdes Ltda,, se limitara a autorizagdo concedida dentro dos limites legais.

, , de de

Assinatura do declarante




MODELO DE TERMO DE AUTORIZAGCAO DE USO DE IMAGEM

Eu, , portador da Cédula de Identidade n°
, inscrito no CPF sob n° , residente a Rua

, n° , na cidade de , AUTORIZO o uso

de minha imagem (ou do menor sob minha responsabilidade)

em fotos ou filme, com ou sem finalidade comercial, para ser utilizada na divulgacdo dos

servicos oferecidos pela empresa:

A presente autorizacdo abrangendo o uso da minha imagem na filmagem acima

mencionada é concedida a a titulo gratuito, abrangendo inclusive a
licenca a terceiros, de forma direta ou indireta, e a inser¢do em materiais para toda e
qualquer finalidade, seja para uso comercial, de publicidade, jornalistico, editorial, didatico
e outros que existam ou venham a existir no futuro, inclusive em todas as espécies de rede
social, para veiculagdo/distribuicdo em territério nacional e internacional, por prazo
indeterminado.

Por esta ser a expressao da minha vontade declaro que autorizo o uso acima descrito sem
qgue nada haja a ser reclamado a titulo de direitos conexos a minha imagem ou a qualquer
outro.

O presente termo tem validade durante toda o tempo de vigéncia do contrato de trabalho,

podem ser revogado a qualquer tempo.

Aracaju, de de 2024.




TERMO DE REVOGAGCAO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS

Pelo presente instrumento, eu
brasileiro(a),( )solteiro(a)/( )casado(a), ocupa o cargo de , portador
da Cédula de Identidade n° SSP/SE, inscrito no  CPF
, portador da CTPS n° , residente e domiciliado

Rua/Av/Trav
Complemento a Rua
,n° Bairro ,
CEP /SE, revogo o termo de consentimento fornecido a

empresa Empresa AFJ Servicos e Locagbes Ltda. de direito privado, inscrita no CNPJ
34.265.449/0001-01, em XX/XX/XXXX;

Clausula primeira: A titular dos dados revoga totalmente/parcialmente, o termo de
autorizacao para tratamento de dados fornecidos a empresa Empresa AFJ Servicos e Locagdes
Ltda.em _/_/_ ,ao tempo em que solicita a suspensdo imediata do tratamento dos dados
fornecidos.

Clausula segunda - a titular dos dados esta ciente de que a revogacao da autorizagdo para
tratamento dos dados, ainda que de forma parcial, pode prejudicar a prestacao dos servicos
contratados e, inclusive, inviabiliza-los.

Clausula terceira: A titular dos dados esta ciente que, mesmo no caso de revogacao da
autorizacao concedida anteriormente, a empresa podera manter em seu banco de dados
algumas informagdes que sejam necessarias para cumprimento de obrigacSes legais ou
perante orgaos de fiscalizagao.

E por estarem em pleno acordo, as partes acordantes assinam o presente instrumento em
02 (duas) vias, de igual teor e para o mesmo efeito, sem rasuras, emendas ou borrdes.

Data:

nome da empresa .
CNPJ n°

CTPS n° Série
CPF




Autoridade Formulario de Comunicacao de Incidente
Nacional de
Preteoel Hades de Seguranca com Dados Pessoais

Dados do Controlador

Razao Social / Nome:

CNPJ/CPF:

Endereco:

Cidade: Estado:

CEP:

Telefone: E-mail:

Declara ser Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte: O Sim [ Nao
Declara ser Agente de Tratamento de Pequeno Porte': O Sim O Nao

Informe o niUmero aproximado de titulares cujos dados

sao tratados por sua organizagao:

Dados do Encarregado

Possui um encarregado pela protecao de dados pessoais? O Sim O Nao
Nome:

CNPJ/CPF:

Telefone: E-mail:

Dados do Notificante / Representante Legal

O O préprio encarregado pela protecao de dados.

O Outros (especifique):

1 Nos termos do REGULAMENTO DE APLICACAO DA LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018, aprovado pela
RESOLUGAO CD/ANPD Ne 2, DE 27 DE JANEIRO DE 2022. (https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/resolucao-cd/anpd-n-
2-de-27-de-janeiro-de-2022-376562019)




Nome:
CNPJ/CPF:
Telefone:
E-mail:
A documentacao comprobatoria da legitimidade para representacao do controlador

junto a ANPD deve ser protocolada em conjunto com o formulario de comunicagéo de

incidente.

e Encarregado: ato de designagao/nomeacao/procuragao.
e Representante: contrato social e procuracao, se cabivel.

Tipo de Comunicacao

Todas as informagdes a respeito do incidente estdo disponiveis

O Completa
e a comunicagdo aos titulares ja foi realizada.
Nem todas as informacées sobre o incidente estdo disponivelis,
Justificadamente, ou a comunicacao aos titulares ainda nao
O Preliminar foi realizada.

A complementacdo deverd ser encaminhada em até 30 dias

corridos da comunicagao preliminar.

Complementagao de informacdes prestadas em comunicagdo
O Complementar
preliminar.

A comunicacao complementar deve ser protocolada no mesmo processo que a

comunicacao preliminar.

» A comunicacdo preliminar é insuficiente para o cumprimento da obrigacao
estabelecida pelo art. 48 da LGPD e deve ser complementada pelo controlador
no prazo estabelecido.



Avaliacdo do Risco do Incidente

O O incidente de seguranca pode acarretar risco ou dano relevante aos titulares.

O O incidente ndo acarretou risco ou dano relevante aos titulares. (Comunicacao

Complementar)

O O risco do incidente aos titulares ainda esta sendo apurado. (Comunicacao

Preliminar)

Justifique, se cabivel, a avaliacao do risco do incidente:

Da Ciéncia da Ocorréncia do Incidente

Por qual meio se tomou conhecimento do incidente?

O Identificado pelo proprio O Notificacdo do operador de [0 Dendncia de
controlador. dados. titulares/terceiros.
O Noticias ou redes sociais. O Notificacao da ANPD. O Outros. (especifique)

Descreva, resumidamente, de que forma a ocorréncia do incidente foi conhecida:

Caso o incidente tenha sido comunicado ao controlador por um operador, informe:
Dados do Operador

Razao Social / Nome:

CNPJ/CPF:

E-mail;



Cabe ao controlador solicitar ao operador as informagdes necessarias a comunicacao do

incidente.

Da Tempestividade da Comunicacao do Incidente

Informe as seguintes datas, sobre o incidente:
Quando ocorreu

Quando tomou ciéncia

Quando comunicou a ANPD

Quando comunicou aos

titulares

Justifique, se cabivel, a nao realizacdo da comunicacdo completa a ANPD e aos

titulares de dados afetados no prazo sugerido de 2 (dois) dias uteis ap6s a ciéncia do

incidente:

Se cabivel, informe quando e a quais outras autoridades o incidente foi comunicado:

Da Comunicacao do Incidente aos Titulares dos Dados

Os titulares dos dados afetados foram comunicados sobre o incidente?

O Sim. O Nao, por nao haver risco ou dano

relevante a eles.

O Nao, mas o processo de comunicacao estaem [0 Nao, vez que o risco do incidente
andamento. ainda esta sendo apurado.

(comunicacao preliminar)

Se cabivel, quando os titulares serao comunicados sobre o incidente?



De que forma a ocorréncia do incidente foi comunicada aos titulares?

O Comunicado individual por escrito. O Anuncio publico no sitio
(mensagem eletronica / carta / e-mail / etc.) eletronico, midias sociais ou

aplicativos do controlador.

O Comunicado individual por escrito com O Ampla divulgagdo do fato em
confirmacao de recebimento. meios de comunicagao, por
(mensagem eletronica / carta / e-mail / etc.) iniciativa do controlador.

(especifique abaixo)
O Qutros. (especifique abaixo) O Nao se aplica.

Descreva como ocorreu a comunicagao:

Quantos titulares foram comunicados individualmente sobre o incidente?

Justifique, se cabivel, o que motivou a nao realizacao da comunicacao individual aos

titulares:

O comunicado aos titulares deve utilizar linguagem clara e conter, ao menos, as
seguintes informacoes:

resumo e data de ocorréncia do incidente;

descricao dos dados pessoais afetados;

riscos e consequéncias aos titulares de dados;

medidas tomadas e recomendadas par mitigar seus efeitos, se cabiveis;
dados de contato do controlador para obtencdo de informacdes adicionais
sobre o incidente.

vihwp-=

O comunicado aos titulares atendeu os requisitos acima?




O Sim O Nao

> Se nado atendidos os requisitos, o comunicado aos titulares devera ser
devidamente retificado.

> Podera ser solicitada pela ANPD, a qualquer tempo, copia do comunicado aos
titulares para fins de fiscalizagao.

Descricao do Incidente

Qual o tipo de incidente? (Informe o tipo mais especifico)

O Sequestro de Dados (ransomware) sem O Sequestro de dados
transferéncia de informacoes. (ransomware) com transferéncia

e/ou publicacdao de informacgoes.

O Exploracao de vulnerabilidade em sistemas de [0 Virus de Computador / Malware.

informacao.

O Roubo de credenciais / Engenharia Social. O Violacao de credencial por forga

bruta.

O Publicacdo nao intencional de dados pessoais. [ Divulgagao indevida de dados

pessoais.

O Envio de dados a destinatario incorreto. 0 Acesso nao autorizado a sistemas

de informacao.

O Negacao de Servico (DoS). O Alteracao/exclusdao nao

autorizada de dados.

O Perda/roubo de documentos ou dispositivos O Descarte incorreto de
eletronicos. documentos ou dispositivos

eletrénicos.

O Falha em equipamento (hardware). O Falha em sistema de informacdo
(software).
O Qutro tipo de incidente cibernético. O Qutro tipo de incidente nao

(especifique abaixo) cibernético.



(especifique abaixo)

Descreva, resumidamente, como ocorreu o incidente:

Explique, resumidamente, por que o incidente ocorreu (identifique a causa raiz, se

conhecida):

Que medidas foram adotadas para corrigir as causas do incidente?

Impactos do Incidente Sobre os Dados Pessoais

De que forma o incidente afetou os dados pessoais (admite mais de uma marcacao):

O Confidencialidade Houve acesso ndo autorizado aos dados, violando
seu sigilo.
O Integridade Houve alteracao ou destruicao de dados de

maneira ndo autorizada ou acidental.

O Disponibilidade Houve perda ou dificuldade de acesso aos dados

por periodo significativo.

Se aplicavel, quais os tipos de dados pessoais sensiveis foram violados? (admite mais

de uma marcacgao)

rigem racial ou étnica. OConvicgao religiosa. OOpinido politica.




OReferente a saude. OBiomeétrico. OGenético.
CReferente a vida sexual. OFiliacao a organizacgao sindical, religiosa, filoséfica ou
politica.

Se aplicavel, descreva os tipos de dados pessoais sensiveis violados:

Quais os demais tipos de dados pessoais violados? (admite mais de uma marcacao)

[0 Dados basicos de 0 Ndmero de documentos [0 Dados de contato.
identificacao de identificacao oficial. (ex: telefone, endereco, e-

(ex: nome, sobrenome, data de (ex: RG, CPF, CNH,

nascimento, matricula) passaporte)
O Dados de meios de O Copias de documentos de [ Dados protegidos por
pagamento. identificagao oficial. profissional/legal.

(ex: cartdo de crédito/débito)

0 Dado financeiro ou 0 Nomes de usuario de [0 Dado de autenticacao

econémico. sistemas de informacao. sistema. (ex: senhas, PIN
tokens)

O Imagens / Audio / Video 0 Dado de geolocalizagdo. [ Outros (especifique at

(ex: coordenadas

geogrdficas)

Descreva os tipos de dados pessoais nao sensiveis violados:

Riscos e Consequéncias aos Titulares dos Dados



Foi elaborado um Relatério de Impacto a Protecao de Dados Pessoais (RIPD) das

atividades de tratamento afetadas pelo incidente?

O Sim O Nao

Qual o numero total de titulares cujos dados sao tratados nas atividades afetadas pelo

incidente?

Qual a quantidade aproximada de titulares afetados? pelo incidente?
Total de titulares afetados

Criancas e/ou adolescentes

Outros titulares vulneraveis

Se aplicavel, descreva as categorias de titulares vulneraveis afetados:

Quais a categorias de titulares foram afetadas pelo incidente? (admite mais de uma

marcacao)

O Funcionarios. CPrestadores de servicos. O Estudantes/Alunos.
O Clientes/Cidadaos. O Usuarios. O Inscritos/Filiados.

O Pacientes de servico de CJAinda ndo identificadas. O Qutros. (especifique
saude. abaixo)

Informe o quantitativo de titulares afetados, por categoria:

2 Titular afetado é aquele cujos dados podem ter tido a confidencialidade, integridade ou disponibilidade
violadas e que ficara exposto a novos riscos relevantes em razao do incidente.




Quais as provaveis consequéncias do incidente para os titulares? (admite mais de uma

marcacao)

0 Danos morais. 0 Danos materiais. O Violacao a
integridade fisica

O Discriminagao social. O Danos reputacionais. O Roubo de

identidade.

O Engenharia social / Fraudes. O Limitacdo de acesso a um O Exposicao de dados
servico. protegidos por sigilo

profissional/legal.

O Restri¢des de direitos. O Perda de acesso a dados O Outros (especifique

pessoais. abaixo).

Se cabivel, descreva as provaveis consequéncias do incidente para cada grupo de

titulares:

Qual o provavel impacto do incidente sobre os titulares? (admite s6 uma marcacao)
O Podem ndo sofrer danos, sofrer danos negligenciaveis ou superaveis sem dificuldade.
O Podem sofrer danos, superaveis com certa dificuldade.

O Podem sofrer danos importantes, superaveis com muita dificuldade.

O Podem sofrer lesdo ou ofensa a direitos ou interesses difusos, coletivos ou individuais,
que, dadas as circunstancias, ocasionam ou tem potencial para ocasionar dano

significativo ou irreversivel.

Se cabivel, quais medidas foram adotadas para mitigacao dos riscos causados pelo

incidente aos titulares?




Medidas de Seguranca Técnicas e Administrativas para a Protecao dos Dados

Pessoais

Os dados violados estavam protegidos de forma a impossibilitar a identificacio de

seus titulares?

O Sim, integralmente protegidos por [0 Sim, parcialmente protegidos por [ Néo.

criptografia / pseudonimizacéao. criptografia / pseudonimizacéao.

Descreva os meios utilizados para proteger a identidade dos titulares, e a quais tipos

dados foram aplicados:

Antes do incidente, quais das seguintes medidas de seguranca eram adotadas?

(admite mais de uma marcacao)

O Politicas de seguranga da O Processo de Gestao de Riscos. [ Registro de
informacao e privacidade. incidentes.
O Controle de acesso fisico. O Controle de acesso logico. O Segregacao de
rede.

O Criptografia/Anonimizacdao. [ Copias de segurancga. (backups) [ Gestao de

ativos.
O Antivirus. O Firewall. O Atualizacao de
Sistemas.
O Registros de acesso (logs). O Monitoramento de uso de rede [ Mdltiplos
e sistemas. fatores de

autenticacao.




O Testes de invasao. O Plano de resposta a incidentes.

O Qutras

(especifique).

Descreva as demais medidas de seguranca técnicas e administrativas adotadas antes

do incidente:

Apos o incidente, foi adotada alguma nova medida de seguranca? (admite mais de

uma marcacgao)

O Politicas de seguranga da O Processo de Gestao de Riscos.

informacao e privacidade.

O Controle de acesso fisico. O Controle de acesso logico.

O Criptografia/Anonimizacdo. [ Copias de seguranga. (backups)

0 Antivirus. O Firewall.

O Registros de acesso (logs). O Monitoramento de uso de rede
e sistemas.

O Testes de invasao. O Plano de resposta a incidentes.

O Registro de

incidentes.
O Segregacao de
rede.

O Gestdo de

ativos.

[0 Atualizacao de

Sistemas.

O Multiplos
fatores de

autenticacao.

O QOutras

(especifique).

Se cabivel, descreva as medidas de seguranca adicionais adotadas apés o incidente:



As atividades de tratamento de dados afetadas estao submetidas a regulacées de

segurancga setoriais?
O Sim O Nao

Se cabivel, indique as regulamentacoes setoriais de seguranca aplicaveis as atividades

de tratamento de dados afetadas pelo incidente:

Declaro, sob as penas da lei, serem verdadeiras as informagoes prestadas acima.

<ASSINATURA>




CARTA DE NOMECAO DO ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS/DPO
Empresa AFJ Servicos e Locagdes Ltda., inscrito no C.N.P.J. sob o n°..................
com sede nesta capital, ora denominada Contratante, representada pelo sécio em
observancia ao art. 5°, inciso VIl da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), vem
através da presente, nomear: xxxxxxxxxx, para desempenhar a funcdo de ENCARREGADO
DE PROTECAO DE DADOS/DPO.
A nomeacao entra em vigor na data de assinatura desta carta de nomeacao e
tera duracao de 12 meses.
O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais executara as seguintes
tarefas em conformidade com §2° do art. 41 da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais:
“I - aceitar reclamagbes e comunicacdes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias;
I - receber comunicacbes da autoridade nacional e adotar
providéncias;
lll - orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito
das praticas a serem tomadas em relacdo a protecdo de dados
pessoais; e
IV - executar as demais atribui¢cdes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normas complementares.”
No exercicio de suas fun¢des o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais
devera observar, os seguintes aspectos:
a) prioritariamente se reportar diretamente ao mais alto nivel de gestdo do Controlador;
b) participar de reunides e atividades do Comité Gestor de Privacidade e outros
departamentos relevantes da Unimed servindo como canal entre os departamentos
e a alta-diretoria;
c) atuar de forma autdbnoma e independente em todas as suas tarefas;
d) ndo gozara de nenhum poder para representar o Controlador, exceto se devidamente
investido de documento que assegure tal privilégio;
e) nao realizara tarefas como Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais que
caracterizem conflito de interesses.

Nesse sentido, o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais ao assinar esta
carta, declara para todos os fins e direitos e a quem interessar, que sua nomeacao nao
resultara em nenhum conflito de interesses.

O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais compromete-se ainda a
notificar imediatamente o Controlador, em qualquer caso, sem demora injustificada, caso
ocorra um conflito de interesses no futuro.

Aracaju, de de 202__




