OGSP HOLDING

REGIMENTO INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2017
JANEIRO DE 2017

A Diretoria Executiva do GRUPO SAO PAULO HOLDING, no uso da competéncia que
Ihe conferem, aprova este Regimento Interno, considerando que o estabelecimento
do Regimento Interno, venha regular a conduta moral e profissional e indicar normas

gue devem inspirar o exercicio das suas atividades profissionais.
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REGIMENTO INTERNO
Seja bem-vindo(a) ao GRUPO SAO PAULO HOLDING.

Desejamos a vocé crescimento e sucesso dentro de nossa empresa. E nosso desejo
que vocé sinta satisfacdo e seguranca por pertencer & equipe do GRUPO SAO PAULO
HOLDING, pois serda motivo de orgulho poder contar com sua lealdade e o seu

profissionalismo.

Ser leal, para nés do GRUPO SAO PAULO HOLDING ¢é ser sincero(a) e justo(a) no
agir, sincero(a) nos elogios e nas criticas, no falar e expressar sentimentos: é ser

verdadeiro(a) e auténtico(a).

Ser profissional é proceder com lisura e com dignidade, é ser competente e
distinto(a) em todas as ocasides. Ser profissional é dar o melhor de si.

Sucesso!!!

OBJETIVO DESTE REGIMENTO INTERNO
Este Regimento Interno tem por objetivo definir e tornar transparentes as regras
bésicas de funcionamento do GRUPO SAO PAULO HOLDING bem como as relacdes

entre clientes, fornecedores e colaboradores.

Portanto, solicitamos que o leia atentamente e, em caso de duvidas, procure o

Recursos Humanos a fim de prestar os esclarecimentos necessarios.

Apos a atenta leitura, favor datar e assinar o Termo de Ciéncia a este Regimento

Interno.
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TITULO I - A EMPRESA
CAPiTULO I — DA EMPRESA

ART. 10 - A EMPRESA.

GRUPO SAO PAULO HOLDING, fundado no ano de 2002, tem sua sede & Rua
Macapa n° 393 Quadra 69 Lote 08 - Setor Urias Magalhaes, na cidade de Goiania,
Estado de Goids. Sua criacdo surgiu do desejo de crescimento pessoal e profissional
do empresario Carlos César Arruda, que vislumbrou uma oportunidade de
desenvolver uma empresa prestadora de multisservicos que oferecesse aos seus
clientes a possibilidade de desenvolvimento e expansao de seus negodcios. A
EMPRESA, com a maturidade e evolugao profissional de toda sua equipe, vem
dedicando-se a buscar constantes melhoramentos e tecnologia para superar as

expectativas de seus clientes.
CAPiTULO II - DA M1SSAO, VISAO E VALORES

ART. 2° - CONSTITUI M1ssA0 DA EMPRESA.
“Garantir a prestacao de servico com qualidade, ética e responsabilidade, atendendo
aos requisitos contratuais, compatibilizando com a satisfacdo e expectativas dos

clientes”

ART. 3° - CONSTITUI VISAO DA EMPRESA.
“Buscar a exceléncia em projetos de gestdo financeira e de captacao de recursos para
pequenas e médias empresas, passando a ser reconhecida como importante

fomentadora de desenvolvimento empresarial e geradora de bem-estar social”

ART. 40 - SA0 VALORES DA EMPRESA:

Autonomia - ser responsavel nas atitudes;

Credibilidade - refletir confianca no atendimento;

Etica - praticar acBes claras e justas;

Inovacgao - buscar solucdes criativas e vidveis nas nossas agoes;

Trabalho em equipe - estar comprometido com a empresa, com projetos e
acOes da organizacao;

Responsabilidade social - contribuir para o desenvolvimento da sociedade
e do meio ambiente

AN NENEN

<
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CAPiTULO III — DA POLITICA DE QUALIDADE

ART. 5° - A EMPRESA TEM COMO POLITICA DE QUALIDADE:

Promover e envolver todos os colaboradores na melhoria continua da
qualidade dos processos e servigos;

Proporcionar a todos os colaboradores capacitacao profissional necessaria a
pratica da qualidade;

Estimular o espirito de equipe para atingir os resultados desejados pela
empresa;

Organizar e manter em perfeito estado de conservagao e limpeza o ambiente

de trabalho em todos os setores, através da autodisciplina.

PARAGRAFO PRIMEIRO — O QUE DEVEMOS FAZER?

1.

Admitir que eventuais conflitos entre participantes ou entre setores sdo
normais na atividade empresarial e devem ser resolvidos exclusivamente no
plano interno, a luz do interesse coletivo e da Empresa, sem sobreposicao do
interesse individual.

Reconhecer que a esséncia da Etica é o respeito pela dignidade alheia e, em
consequéncia, nos referir a outras pessoas somente em termos respeitosos,
construtivos e cordiais, ainda que em situacbes de divergéncia,

independentemente da posicdo hierarquica, cargo ou funcdo.

. Valorizar sempre o clima de confianga mutua, construido sobre o alicerce da

total transparéncia de planos e politicas, ressalvados apenas os casos de
justificada confidencialidade.

Ressaltar e comemorar as vitérias e conquistas ainda que aparentemente
pequenas de nossos companheiros de trabalho, como estimulo na busca de
maiores e melhores resultados.

Buscar a exceléncia profissional exercendo as quatro capacidades de um

talento: perceber, tomar uma atitude, ser percebido e relacionar-se.

. Valorizar a diversidade, porque ela é uma peculiaridade da sociedade em que

vivemos, garantindo que todo participante seja tratado com igualdade e
respeito, visando a manutengao de um ambiente de trabalho harmonioso e de

confianga.
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7. A EMPRESA nao admite qualquer tipo de situacao de assédio, humilhagao,

constrangimento, ofensa, ameaca ou violéncia a qualquer participante, cliente
ou fornecedor, nem tampouco qualquer tipo de discriminagao por raga, cor,
religido, credo, nacionalidade, grupo social, deficiéncia fisica ou mental, por

opcdao politica ou sexual.

CAPiTULO IV - DO PERFIL DOS COLABORADORES

ART. 6° - A EMPRESA DESEJA O SEGUINTE PERFIL DE SEUS COLABORADORES:

Ser respeitoso, atencioso, simpatico com o cliente e bem-disposto no servico;
Gostar do que faz e fazer com presteza;

Saber zelar pela conservagao e higiene dos equipamentos que trabalha;
Relacionar-se bem com todos;

Estar sempre ao lado da empresa;

Saber decidir na auséncia do responsavel imediato: gerenciar suas atividades;
Representar bem a empresa junto aos clientes e fornecedores;

Passar todas as informacdes necessarias ao responsavel imediato e colegas de
trabalho;

Saber que nao deve acobertar falhas de colegas;

Cumprir todas suas tarefas da melhor forma possivel;

Eliminar gastos desnecessarios;

Ser transparente e transmitir confianga;

Atender ao cliente interno e externo com cortesia;

Conhecer as normas da empresa;

Ter iniciativa e participacao nos trabalhos da equipe;

Sugerir novas ideias e processos;

Ser prestativo com os colegas sempre que necessario;

Ser assiduo e cumprir o seu horario de trabalho;

Ser educado e comprometido, comunicando com antecedéncia a falta e o

motivo.
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CAPiTULO V — DA ORGANIZAGAO E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ART. 7° - A ORGANIZAGCAO DA EMPRESA COMPOE-SE DAS SEGUINTES AREAS:

1.

Conselho Executivo - é a principal area de decisdo da empresa, composta
pelo Diretor-Presidente, Diretoria Administrativa e Financeira, Diretoria
Contabil, Diretoria de Operacdes e Diretoria Juridica. O presidente do conselho
€ o Diretor-Presidente da empresa.

Diretoria Administrativa e Financeira - responsavel pelos setores
administrativo, financeiro, compras e recursos humanos e pela execugao e
supervisao dos procedimentos e normas deliberadas pelo Conselho Executivo,
em todos os setores da empresa.

Diretoria Contabil - responsavel pela contabilidade da empresa englobando
os setores fiscal e contabil e do departamento de pessoal.

Diretoria Juridica - responsavel pelos processos envolvendo as empresas do
Grupo, dos contratos e do relacionamento com o cliente.

Diretoria de Operacgoes - responsavel pelos setores de Ativos/Custddia,
Tecnologia da Informacdo, e pela execugao e supervisao dos procedimentos e

normas deliberadas pelo Conselho Executivo, em todos os setores da empresa.

ART. 8° - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA!:

&)
Diretorias g 6 5

_©

Empresas

AGROPFCUARIA RENOVA

GSP LOCADORA

OGSP HOLDING

Financeiro

RH.

Compras

Cont. Fiscal

Cont. Contabil
Depto. Pessoal
Processos
Contratos

Rel. com Clientes
Cont. Patrimonial
Tl

Rel. Internacionais
Custodia / Ativos
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CAPITULO VI — DA COMPETENCIA DOS DIRIGENTES DA EMPRESA

SECAO I - DO CONSELHO EXECUTIVO

ART. 9° — COMPETE AO CONSELHO EXECUTIVO:

a)
b)

f)

g)
h)

j)
k)

Zelar pelo fiel cumprimento da Missao, Visao, Valores e Objetivos da empresa;
Fixar a orientacao geral dos trabalhos e negdcios da empresa e deliberar sobre
0s seus planos, programas e projetos de desenvolvimento, bem como
supervisionar suas execugoes;

Deliberar sobre propostas de contratacdo de empréstimos e outras operagoes
que resultem em endividamento da empresa;

Deliberar sobre a alienagao de bens do ativo permanente e a constituicao de
onus reais sobre eles e prestacao de garantias e obrigacdes de terceiros;
Deliberar sobre o aumento, subscricao e/ou integralizagcao do capital social da
empresa;

Deliberar sobre as politicas gerais e normas a serem seguidas por todos os
setores da empresa;

Deliberar sobre desligamentos de empregados da empresa;

Firmar convénios com empresas;

Deliberar sobre o Planejamento Estratégico e o Orcamento da empresa;
Deliberar sobre destinacao dos lucros da empresa;

Avaliar e dirigir as despesas dos setores que |he forem subordinados, visando
cumprir o orcamento da empresa, bem como eliminar desperdicios e gastos
desnecessarios;

Estruturar, organizar e coordenar as equipes dos setores que lhe forem

subordinados;

m) Aplicar sangOes disciplinares aos empregados das areas que lhe forem

n)

0)

subordinadas;
Deliberar sobre alteragdes do Regimento Interno da empresa;

Resolver os casos omissos a este Regimento Interno.
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SE(;i\O II - DA DIRETORIA CONTABIL

ART. 10° — COMPETE A DIRETORIA CONTABIL:

a)

b)

f)
g)

h)

Planejar, organizar, dirigir e controlar a contabilidade da empresa em todos
seus aspectos legais em sintonia com as normas e procedimentos da empresa;
Fazer com que os procedimentos contabeis estejam em consonéncia ao
estabelecido no Planejamento Estratégico e no Plano Orgamentdario da
empresa;

Avaliar e dirigir as despesas de forma a cumprir o plano orcamentario da
empresa, bem como eliminar desperdicios e gastos desnecessarios;

Avaliar as melhores praticas contabeis e fiscais e implementa-las de acordo
com a deliberacdo do Conselho Executivo;

Estruturar, organizar e coordenar as equipes dos setores que lhe forem
subordinados;

Acompanhar o desempenho dos empregados que |lhe forem subordinados;
Aplicar sancdes disciplinares aos empregados das areas que lhe forem
subordinadas;

Resolver os casos urgentes e omissos a este Regimento Interno na area que

Ihe compete;

SE(;I\O III - DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

ART. 110 — COMPETE A DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

a)

b)

c)

d)

Direcionar a organizacao e reestruturacdo das d&reas administrativa e
financeira;

Elaboracdo dos orcamentos econOmico e financeiro, e dos planos de
investimento;

Analisar os relatérios de desempenho organizacional e avaliacdo de
performance dos colaboradores;

Conduzir as diferentes equipes (controladoria e finangas, recursos humanos,
suprimentos e servigos gerais);

Manter relagdes institucionais na esfera municipal, estadual ou federal, com as

necessarias autoridades governamentais;
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f) Acompanhar o saldo do caixa da empresa e elaborar projecoes do fluxo de
caixa;

g) Buscar as melhores opcbes de aplicacdes do saldo disponivel no mercado
financeiro;

h) Definir e aplicar a politica de analise de crédito e a politica de cobranca;

i) Manter contatos com instituicdes financeiras, sempre que necessario.

j) Prover informac0es financeiras, fiscais e contabeis para o desenvolvimento dos

softwares gerenciais

SECI\O IV — DA DIRETORIA JURIDICA

ART. 120 — COMPETE A DIRETORIA JURIDICA:

a)

b)

C)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Acompanhar todos os procedimentos judiciais e administrativos de interesse do
GSP HOLDING;

Emitir parecer em assuntos juridicos de interesse do GSP HOLDING, sobre os
quais for solicitado;

Efetuar estudos e assessorar o Presidente e o Conselho Executivo nos assuntos
de sua alcada;

Promover intercambio com autoridades da area juridica, com o fim de atender as
demandas juridicas da empresa;

Desempenhar outras tarefas delegadas pelo Presidente e pelo Conselho
Executivo, respeitada a sua area de atuacao;

Avaliar e dirigir as despesas dos setores que |lhe forem subordinados, visando
cumprir o orgamento da empresa, bem como eliminar desperdicios e gastos
desnecessarios;

Avaliar as melhores praticas juridicas e implementa-las sempre de acordo com a
orientagao do Presidente e do Conselho Executivo;

Estruturar, organizar e coordenar as equipes dos setores que |he forem
subordinados;

Acompanhar o desempenho dos empregados que Ihe forem subordinados;
Aplicar sancOes disciplinares aos empregados das areas que l|he forem
subordinadas;

Resolver os casos urgentes e omissos a este Regimento Interno, na area que lhe

compete;
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SECAO V - DA DIRETORIA DE OPERACOES

ART. 13° — COMPETE A DIRETORIA DE OPERAGOES:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

j)

k)

Desenvolver ou atualizar planos para projetos de tecnologia da informacao,
em conjuncao com o Diretor-Presidente incluindo informagdes tais como
objetivo do projeto, tecnologias, sistemas, especificacgdes de informacao e
cronogramas;

Realizar a emissao e o controle de ativos do GSP HOLDING;

Realizar a custddia de ativos emitidos e o arquivamento e guarda dos
documentos das empresas coligadas;

Realizar a supervisao do controle patrimonial do GSP HOLDING;

Efetuar estudos e assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de sua algada;
Desempenhar outras tarefas delegadas pelo Diretor-Presidente, respeitada a
sua area de atuacgao;

Avaliar e dirigir as despesas dos setores que |he forem subordinados, visando
cumprir o plano orgamentario da empresa, bem como eliminar desperdicios e
gastos desnecessarios;

Avaliar as melhores praticas e implementa-las sempre de acordo com a
orientagcdao do Diretor-Presidente;

Estruturar, organizar e coordenar os trabalhos dos colaboradores que lhe
forem subordinados;

Aplicar sangdes disciplinares aos colaboradores das areas que lhe forem
subordinadas;

Resolver os casos urgentes e omissos a este Regimento Interno, na area que

lhe compete;

TITULO II - DO REGULAMENTO DE PESSOAL

CAPiTULO I — DA INTEGRAGAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

ART. 14° - O CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO.

O presente Regulamento integra o Contrato Individual de Trabalho. A agao

reguladora nele contida estende-se a todos os colaboradores, sem distingao
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hierarquica, tendo natureza caracterizada como fonte complementar aos principios

gerais, direitos e deveres contidos na CLT - Consolidacdo das Leis de Trabalho.

Paragrafo Unico - A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o

tempo de duracao do contrato de trabalho, ndo sendo permitido, a ninguém, alegar

seu desconhecimento.

CAPITULO II — DA POLITICA DE PESSOAL

ART. 150 - A POLITICA DE PESSOAL DA EMPRESA

a)

b)

f)

E pautada no respeito e na valorizacdo de seus colaboradores, para assegurar
a seus clientes servigos de elevado padrao de qualidade. Para tanto, a
EMPRESA ira procurar:

Investir na qualificagdo de seus empregados, de modo a manter a
produtividade e o comprometimento em patamares elevados;

Capacitar os responsaveis de setores / lideres de equipe para que possam
exercitar um relacionamento com seus colaboradores pautado no didlogo, na
participacao, no espirito de equipe, no respeito mutuo e no profissionalismo;
Incentivar as pessoas a agregarem valor ao seu trabalho, prevalecendo a
orientagao plena para os clientes e enfatizando o alcance de resultados;
Assegurar um clima organizacional que induza a nogao do coletivo, a visdao do
inter-relacionamento entre as areas, onde todos se percebam trabalhando
para a agregacao de valor aos clientes;

Criar as necessarias condicOes para que seus colaboradores apresentem ideias

criativas e inovadoras.

CAPiTULO III — DA ESTRUTURA DE CARGOS

ART. 16° - A ESTRUTURA DE CARGOS DA EMPRESA COMPOE-SE DAS SEGUINTES AREAS:

1.

o v kW N

Diretoria Executiva;

Assessoria da Diretoria;

Departamento Administrativo/Financeiro;
Departamento Contabil;

Departamento Juridico;

Departamento Operacional;
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PARAGRAFO PRIMEIRO — A DIRETORIA EXECUTIVA E COMPOSTA PELOS SEGUINTES
CARGOS:
1. Diretor Presidente
Diretor(a) Administrativo / Financeiro;
Diretor(a) Contabil

Diretor(a) Juridico.

i AW

Diretor(a) de Operagoes

PARAGRAFO SEGUNDO — A ASSESSORIA DA DIRETORIA COMPREENDE O(S) SEGUINTE(S)
CARGO(S):
1. Assessor da Diretoria;

2. Secretaria da Diretoria;

PARAGRAFO TERCEIRO - O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO
COMPREENDE O(S) SEGUINTE(S) CARGO(S):

1. Assistente Administrativo/Financeiro;

2. Auxiliar Administrativo/Financeiro;
3. Auxiliar de Compras;
4

. Auxiliar de Servigos Gerais

PARAGRAFO QUARTO — O DEPARTAMENTO CONTABIL COMPREENDE O(S) SEGUINTE(S)
CARGO(S):

1. Contador

2. Encarregado de Departamento de Pessoal;

3. Auxiliar Contabil;

PARAGRAFO QUINTO — O DEPARTAMENTO JURIDICO COMPREENDE O(S) SEGUINTE(S)
CARGO(S):

1. Advogado

2. Assistente Juridico;

3. Auxiliar Juridico;
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PARAGRAFO SEXTO — O DEPARTAMENTO DE OPERAGCOES COMPREENDE O(S) SEGUINTE(S)
CARGO(S):

1. Assistente de Controle de Patrimonio;

2. Assistente de Tecnologia da Informacao;
3. Assistente de RelagOes Internacionais;
4

. Assistente de Custddia e Controle de Ativos
CAPITULO IV - DO PROCESSO SELETIVO E NOMEAGCAO

ART. 17° — O PROCESSO SELETIVO

A EMPRESA define o Processo Seletivo como o conjunto de procedimentos visando a
escolha de pessoal adequado para ocupar os cargos definidos na estrutura
organizacional da empresa. O Processo Seletivo sera conduzido pelo Gerente de
Recursos Humanos ou através de empresa especializada, quando a natureza do cargo

justificar tal iniciativa, cabendo a Diretoria Executiva deliberar sobre o assunto.

ART. 18° - TRABALHO DE RECRUTAMENTO
No trabalho de recrutamento deve-se sempre buscar a melhor combinacao entre as

competéncias estabelecidas para o cargo e o perfil apresentado pelo(a) candidato(a).
ART. 19° - CRITERIOS DO PROCESSO SELETIVO
A EMPRESA adota 02 (dois) tipos de processo seletivo: o externo e o interno.

Paragrafo primeiro - A ocupacdo de cargo e funcdes na EMPRESA devera ser

realizada exclusivamente por meio de processo seletivo externo e/ou interno.

Paragrafo segundo - O processo seletivo externo sera requerido na impossibilidade

da ocupacao da vaga por processo de selegao interno.

Paragrafo terceiro - O processo seletivo interno se aplica aos colaboradores:
a) Que nao tenham sofrido sangdes disciplinares administrativas nos ultimos 12
(doze) meses;

b) Com menor absenteismo nos ultimos 06 (seis) meses;
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c) Que possuem melhor avaliagao de desempenho pelo respectivo superior
hierarquico;

d) Que possuem maior tempo de contrato junto a EMPRESA.

Paragrafo quarto - Para a selecdo interna, deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:
a) O Encarregado do Departamento de Pessoal divulga a vaga existente no mural
de avisos aos colaboradores;
b) Os interessados manifestam, via e-mail ou comunicado, o interesse pela vaga;
c) O Encarregado de Departamento de Pessoal solicita parecer do Diretor-
Presidente e avalia os critérios de acordo com as normas e apresenta o
resultado da selecdo juntamente com o responsavel pelo setor onde o
candidato ira ser lotado para deliberacao;
d) Apds a deliberagao, o Encarregado do Departamento de Pessoal comunica o

resultado ao candidato e ao setor solicitante.

ART. 20° - A NOMEAGAO PARA 0 EXERCiCIO DE CARGOS

E da competéncia do Diretor Administrativo/Financeiro, respeitando-se a prévia

aprovacao da Diretoria Executiva.

ART. 220 — O(A) CANDIDATO(A), ANTES DA NOMEAGCAO E ADMISSAO, DEVERA:
a) Ser submetido(a) a exame de aptidao fisica e mental requerida ao cargo
preiteado;
b) Comprovar o cumprimento das obrigagOes legais e normativas a que estiver
sujeito(a), apresentando a documentacgao exigida para que sejam feitos os

devidos registros e anotacoes.

ART. 23° — DOCUMENTAGAO DO(A) CANDIDATO(A) APROVADO(A)
Para ser nomeado(a) e admitido(a), deverd entregar ao Encarregado do
Departamento de Pessoal a documentagao a seguir discriminada, no prazo de 03
(trés) dias Uteis, a contar da data de sua convocagao, sob pena de ser excluido(a)
do processo seletivo:
A. Cépias da carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, PIS/PASEP e
comprovante atualizado de residéncia;

B. 3 fotos 3x4 recentes;
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Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Copia da qualificagao civil (certiddao de nascimento, casamento e outros);
Prova de quitacdo com o servigo militar (para homens);

Prova de que se encontra em dia com as obrigagOes eleitorais;

& m Mmoo

. Certiddo Negativa de antecedentes criminais.

ART. 24° - AUTORIZAGCAO PARA A ADMISSAO DE COLABORADOR
A nomeacao somente sera autorizada pela Diretoria Executiva e/ou pelo Diretor
Administrativo/Financeiro, quando houver exatidao na comprovacao dos documentos

e aptidao do exame admissional.

CAPITULO V — DA ADMISSAO

ART. 25° - ADMISSAO DO COLABORADOR
A admissao do colaborador condicionar-se-a a entrevista e/ou exames de selecao,

mediante apresentacao dos documentos exigidos no prazo fixado.

ART. 26° - SOBRE O PERIODO EXPERIMENTAL

A admissdo efetivar-se-a apdés o periodo experimental que sera determinado
conforme a necessidade da empresa, respeitando-se a regra do Art. 445, paragrafo
Unico, da CLT.

ART. 27° - A ADMISSAO DO(A) CANDIDATO(A) APROVADO(A)
Sera efetivada mediante assinatura do Contrato de Trabalho a Titulo de Experiéncia
e da CTPS, pela Diretoria Executiva, ou na sua auséncia, pelo Diretor Contabil ou

Encarregado do Departamento de Pessoal, nesta ordem.

ART. 28° — ASSINATURA DO CONTRATO DE TRABALHO

O Encarregado do Departamento de Pessoal sera responsavel em colher assinatura
do(a) candidato(a), no momento de sua admissao, no Contrato de Trabalho a Titulo
de Experiéncia, encaminhando para a Diretoria Executiva juntamente com a CTPS

para o registro e assinaturas.
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ART. 290 - CONFECCAO DE CRACHA DO NOovO COLABORADOR

O Encarregado do Departamento de Pessoal serd o responsavel pela confeccdo do
cracha do novo colaborador, contendo nome, numero de matricula, cargo e foto, para
identificacdo do colaborador nas dependéncias da EMPRESA, bem como providenciar

o uniforme adequado a sua fungao.

ART. 30° — COMUNICAGAO DA ADMISSAO DO COLABORADOR

O Encarregado do Departamento de Pessoal serd responsavel pela comunicacdo da
admissdo do Colaborador na EMPRESA a Superintendéncia Regional do Trabalho -
SRT, mediante o preenchimento do formuldrio “Cadastro Geral de Empregados e

Desempregados - CAGED”, pela internet.
CAPiTULO VI — DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

ART. 310 - A RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO OCORRERA POR:
a) Demissao a pedido;

b) Despedida sem justa causa;

c) Despedida por justa causa;

d) Término de contrato por prazo determinado;

e) Aposentadoria;

f) Falecimento.

ART. 31° - RESPONSABILIDADE SOBRE A RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
Compete ao Diretor-Presidente, e na sua auséncia ao Diretor
Administrativo/Financeiro, rescindir o contrato de trabalho dos colaboradores da

EMPRESA, observando-se a prévia concordancia da Diretoria Executiva.

ART. 320 - PEDIDO DE DEMISSAO OU O RECIBO DE QUITAGCAO DE RESCISAO DE CONTRATO
DE TRABALHO

O pedido de demissdo ou o recibo de quitacdo de rescisao de contrato de trabalho
firmado por colaborador com mais de 1 (um) ano de servico, sé sera valido quando

feito com a assisténcia do respectivo Sindicato.
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CAPiTULO VII - DOS DEVERES, OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO COLABORADOR

ART. 33° - TODO COLABORADOR DEVE:

1.

i AW

Cumprir os compromissos assumidos no contrato de trabalho, com zelo,
atencdao e competéncia profissional;

Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos;
Sugerir medidas para maior eficiéncia ao servico;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Zelar pela boa conservagao das instalagdes, equipamentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

Usar adequadamente os equipamentos e materiais para o exercicio do
trabalho, principalmente os EPI (Equipamento de Protegao Individual) nos
casos de serem obrigatdrios o uso destes equipamentos;

Usar o cracha de identificacdo enquanto permanecer nas dependéncias da
empresa;

Prestar total colaboracdo a empresa e aos colegas, cultuando o espirito de
coleguismo, integracao e mutua fidelidade na realizacao do servico em prol
dos objetivos empresariais;

Informar ao Encarregado do Departamento de Pessoal, ou na sua auséncia o
Diretor Administrativo/Financeiro, qualquer modificacdo com seus dados
pessoais, tais como: estado civil, situagcao militar, aumento ou reducdo de

pessoas na familia, mudanca de endereco, telefone, entre outros;

10. Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com

quem mantiver contato por motivo de emprego, evitando, por exemplo, a

fofoca, distorcao da moral e da verdade, divulgacao de fatos, entre outros;

11. Responder por prejuizos causados a empresa seja por dolo ou culpa

(negligéncia, imprudéncia ou impericia), caracterizando-se a responsabilidade

por:

Q

Sonegacgao de valores e/ou objetos confiados;

Danos e avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a
fiscalizacao;

Erro doloso ou culposo de calculo contra a empresa;

d. Quebra de sigilo profissional exigido sobre os segredos da

empresa;
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Paragrafo Primeiro - A responsabilidade administrativa ndao exime
o colaborador da responsabilidade civil ou criminal cabivel;
Paragrafo Segundo - As indenizacbes e reposicdes por prejuizos
causados serao descontados dos salarios, apds sua comprovacao.

12. Apresentar-se uniformizado diariamente e procurar manter os uniformes
fornecidos pela empresa sempre em boas condigdes de uso e higiene (limpos,
sem rasgos ou danos aparentes);

13. Apresentar-se com a barba aparada, ou barbeado, no caso de colaboradores
do sexo masculino, cabelos penteados e com boa aparéncia, unhas cortadas e
limpas;

14. Registrar diariamente o seu ponto na entrada, intervalos e saida, conforme a
jornada de trabalho;

15. Atender ao cliente com presteza e educagao, mostrando-se disponivel e nunca
0 constranger;

16. Usar as instalacdes sanitarias com o maximo de higiene e cuidado;

17. Respeitar o ambiente de trabalho da empresa.

CAPiTULO VIII - DAS PROIBICOES
ART. 34°¢ — E EXPRESSAMENTE PROIBIDO AO COLABORADOR:
1. Perturbar o desenvolvimento dos trabalhos;
2. Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer pessoa presente na empresa;
3. Introduzir, nas dependéncias da empresa, qualquer material obsceno e/ou
atentatdrio a moral e aos bons costumes;
Usar de coagao ou suborno de qualquer natureza;
Interferir negativamente na administracao da empresa;

Mostrar-se negligente quanto ao seu desempenho profissional na empresa;

N o un ok

Denegrir a imagem corporativa ou de qualquer membro da empresa

(colaboradores, clientes, fornecedores);

8. Ingressar ou permanecer em setores estranhos ao servigo, salvo por ordem
expressa;

9. Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico,

como fumar cigarros ou similares no horario de expediente, dentro ou fora das

dependéncias da empresa, ouvir musicas em aparelho eletrénico, exceto nos

horarios de almoco, contanto que seja em local apropriado;
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10. Fazer brincadeiras, empurrdes, gritarias, algazarras, bem como gestos
obscenos ou palavras de baixo caldo;

11.Utilizar gomas de mascar durante o atendimento a clientes e/ou fornecedores;

12. Utilizar na empresa trajes inadequados ao trabalho;

13. Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdao, qualquer equipamento,
documento ou bem da empresa;

14. Propagar ou incitar a insubordinagao ao trabalho;

15. Introduzir pessoas estranhas ao servico, em qualquer dependéncia da
empresa, sem prévia autorizacdo da chefia imediata;

16. Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada da empresa;

17. Entregar-se a jogos no servico;

18. Desacatar chefias e colegas seja dentro ou fora da empresa;

19. Burlar ou tentar burlar a marcagao de ponto por qualquer meio ou forma;

20. Registrar intencionalmente o ponto de outro colaborador;

21. Receber ou pedir brindes de fornecedores e gorjetas de clientes;

22. Ausentar-se do local de trabalho em seu horario de expediente, sem a prévia
autorizacao da chefia imediata;

23. Usar o telefone e outros meios de comunicacdo da empresa para assuntos
particulares, salvos os casos considerados de urgéncia e com a prévia
autorizacao da chefia imediata;

24. Acessar redes sociais no horario de trabalho, salvos os casos em que o servico
exigir;

25. Organizar, orientar ou participar de manifestacdes coletivas de desapreco;

26. Usar as instalagodes sanitarias para reunides, conversas ou leituras;

27. Trazer ou tomar, dentro do recinto da empresa, bebidas alcodlicas ou
entorpecentes, assim como se apresentar em servigo sob seus efeitos;

28. Sentar-se sobre as mesas ou instrumentos de trabalho, em qualquer
dependéncia da empresa;

29. Exercer atividade politico-partidaria no recinto da empresa ou aliciar
colaboradores para esse fim;

30. Namorar dentro da empresa;

31. Manter conversas paralelas e desnecessarias (fofocas) com colegas de
trabalho, clientes e fornecedores, de forma que atrapalhe o trabalho e o bom
atendimento, ou denigra a imagem e a moral da empresa e de qualquer um

de seus colaboradores.
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32. Portar armas de fogo, de qualquer calibre, materiais toxicos ou inflamaveis,
nas dependéncias da EMPRESA, que possam causar danos pessoais ou ao
patrimonio.

33. Agir de forma a trazer prejuizo financeiro a EMPRESA, burlando ou nao
atentando as normas deste Regulamento ou as Instrucdes Normativas e/ou
Circulares Normativas (Politicas de Cadastro, Crédito e Cobranca - Politica de

Precos e Prazos - Politica de Vendas)
CAPITULO IX — DAS SANGCOES DISCIPLINARES

ART. 35° - SANCOES DISCIPLINARES
Aos colaboradores transgressores das normas deste Regulamento aplicam-se as
seguintes sangdes disciplinares:

a) Adverténcia escrita;

b) Suspensdo;

c) Demissao por justa causa.

Paragrafo Unico - Conforme Art. 482 da CLT, constituem justa causa para rescisdo
do contrato de trabalho pelo empregador:
a) Ato de improbidade;
b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
c) Negociacao habitual por conta propria ou alheia sem permissao do empregador
e quando construir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o
empregado, ou for prejudicial ao servico;
d) Condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha
havido suspensdo da execugao da pena;
e) Desidia no desempenho das respectivas fungodes;
f) Embriaguez habitual ou em servico;
g) Violagao de segredo da empresa;
h) Ato de indisciplina ou de insubordinacao;
i) Abandono de emprego;
j) Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condicdes, salvo em caso de legitima

defesa, prépria ou de outrem;
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k) Ato lesivo de honra e boa fama ou ofensas fisicas praticada contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;

I) Pratica constante de jogos de azar.

ART. 36° - SOBRE A APLICACAO DAS PENALIDADES

As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da transgressao pelos Diretores
€ no caso da transgressao que traga prejuizo financeiro a EMPRESA, apds as devidas
averiguacoes, sera emitido VALE no valor estipulado do prejuizo, a desfavor do
funcionario transgressor e que sera descontado de seu rendimento mensal seguinte

ou no acerto da rescisao do contrato de trabalho.

ART. 37° - RELATORIO DE DEMISSAO POR JUSTA CAUSA
As respectivas chefias deverdo elaborar relatério escrito e circunstanciado nos casos

de demissao por justa causa, aplicando-se a entrevista de desligamento.

ART. 38° - CONFORME O GRAU DE GRAVIDADE DA TRANSGRESSAO
A empresa terd um prazo de 05 (cinco) dias Uteis da ocorréncia para aplicacao da
pena adequada, a fim de se averiguar as situagodes, evitar injusticas e adequacao da

penalidade.

CAPiTULO X — DA JORNADA E HORARIO DE TRABALHO

ART. 39° - A JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais, sendo das 08:30 as 18:30 horas
de 22 a 62 feira, com até 2 horas de intervalo, que serd previamente acordado com
a EMPRESA.

ART. 40° - SOBRE O CUMPRIMENTO DO HORARIO DE TRABALHO
Os horarios de trabalho devem ser cumpridos rigorosamente por todos os
colaboradores, inclusive os que estiverem sujeitos a alteracao por necessidade de

servigo.
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ART. 410 - SOBRE A PONTUALIDADE
Os colaboradores deverdo estar nos seus respectivos postos a hora inicial de
trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas

estiverem em consonancia com as normas internas da EMPRESA.

ART. 420 - TRABALHOS EXTRAORDINARIOS
Os trabalhos extraordinarios deverdao ser previamente comunicados e autorizados
pelo superior imediato, sendo pagos de acordo com o estabelecido pela legislagao

vigente ou por sistema de compensacao.
CAPiTULO XI — DA IDENTIFICACAO FUNCIONAL - CRACHA

ART. 430 - SOBRE 0 CRACHA
O cracha é o documento de identificacdo funcional e tem por finalidade a identificacao

do colaborador nas dependéncias da EMPRESA.

ART. 44° - COMPETENCIA DA CONFECGAO E ENTREGA DO CRACHA
A adogdo das providéncias inerentes a confeccdo e entrega do cracha serda do

Encarregado do Departamento de Pessoal.

ART. 450 - VERIFICACAO E COBRANGA DO USO DO CRACHA
Cabera ao Diretor de cada Departamento fazer cumprir a obrigatoriedade do uso do
cracha pelos colaboradores a eles subordinados durante as respectivas jornadas de

trabalho.

ART. 46° - NA OCORRENCIA DE PERDA DO CRACHA
Na ocorréncia de perda do crachd, sera confeccionado a 22 via e o desconto sera

efetuado na folha de pagamento do colaborador do respectivo més.

ART. 47° — SOBRE A GUARDA DO CRACHA
O colaborador serda unicamente responsavel pela guarda do seu cracha, bem como

devera manté-lo em perfeito estado de conservagao.
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ART. 480 - IMPESSOALIDADE E NAO TRANSFERENCIA DO CRACHA.
O cracha é de uso pessoal e intransferivel. Constitui falta grave o manuseio por outras
pessoas que nao sejam o titular, podendo resultar em penalidades previstas neste

Regulamento e na CLT, das pessoas envolvidas neste ato.

ART. 49° - POR OCASIAO DO DESLIGAMENTO DO COLABORADOR
O Encarregado do Departamento de Pessoal se responsabilizara pelo recolhimento
do cracha do colaborador desligado da EMPRESA. O cracha devera ser arquivado

junto aos demais documentos do colaborador.

ART. 500 - SOBRE 0 UsO INDEVIDO DO CRACHA.
Nao sera permitido o uso do cracha fora das dependéncias da empresa e o nem seu
uso indevido. Na ocorréncia comprovada do fato sujeitara o colaborador infrator a

aplicacao de sancdes disciplinares previstas neste Regulamento.
CAPiTULO XII — DO REGISTRO DE PONTO

ART. 510 - NA ENTRADA, INTERVALOS E SAIDA

Deverao ser observados os horarios de trabalho de cada colaborador, determinando
o horario de entrada, dos intervalos (almoco e lanche) e horario da saida, devendo
estes serem divulgados através de planilha fixada em mural para a informacao dos

mesmos.

ART. 520 - SOBRE 0 HORARIO DE EXPEDIENTE

O horario de expediente devera ser rigorosamente observado cabendo ao colaborador

registrar o ponto pessoalmente, no inicio, intervalos e término da jornada.

Paragrafo Unico - E expressamente proibido registrar o ponto de outro colega,
sujeitando-se o infrator as sancgbes disciplinares estabelecidas neste Regimento

Interno.
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CAPITULO XIII — DAS AUSENCIAS E ATRASOS

ART. 53° - ATRASOS E FALTAS AO SERVICO
O colaborador que se atrasar ao servico ou sair antes do término da jornada ou faltar
por qualquer motivo, justificara obrigatoriamente o fato ao superior imediato e/ou ao

Diretor-Presidente, por escrito.

Paragrafo Primeiro - As faltas ocorridas por motivo de doenca serdao abonadas
somente mediante a apresentacdao de atestado médico fornecido por profissional

devidamente habilitado.

Paragrafo Segundo - A EMPRESA cabe descontar os periodos relativos a atrasos,
saidas antecipadas, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, excetuadas

as faltas e auséncias legais.

Paragrafo Terceiro - As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente
chefia, acarretardo a aplicacdo das penalidades previstas neste Regulamento, como

também afetard nos dias de férias do periodo aquisitivo correspondente.
CAPITULO XIV - DAS FERIAS

ART. 54° — PERIOCIDADE DAS FERIAS

Todo colaborador fara jus a um periodo de férias por ano de trabalho - periodo de 12
meses seguintes a data de sua aquisicdo, em periodo que melhor convier a EMPRESA,
a contar da data de sua admissdao, sem prejuizo da remuneracdo que estiver
percebendo e da contagem do tempo de servigo, acrescido de 1/3 (um terco)

constitucional dessa remuneracao.

ART. 55° - SOBRE A DURAGAO DAS FERIAS
A duracao das férias serd apurada em funcao do numero de auséncias nao abonadas,
na seguinte proporgao:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando ndao houver faltado ao servico mais de 5

(cinco) vezes durante o periodo de 365 dias corridos;
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24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) auséncias durante o periodo de 365 dias corridos;

18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e
trés) auséncias durante o periodo de 365 dias corridos;

12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta
e duas) auséncias durante o periodo de 365 dias corridos;

Sem direito a férias, quando houver tido mais de 32 (trinta e duas) auséncias

no periodo aquisitivo.

ART. 56° - SOBRE A FALTA AO SERVICO

N3o sera considerada falta ao servigo:

a)
b)
)

d)

f)

g)

Para os efeitos da reducdo de férias:

As auséncias referidas no Art. 473 da CLT;

Licenca maternidade ou aborto, observados os requisitos para percepcao do
salario-maternidade;

Acidente do trabalho ou licenca saude por doenca, desde que ndo ultrapasse
6 (seis) meses, mesmo que descontinuos;

Justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que nao tiver determinado
o desconto do correspondente salario;

Durante a suspensdo preventiva para responder a inquérito administrativo ou
de prisdo preventiva, quando for impronunciado ou absolvido;

Nos dias em que ndo tenha havido servico, salvo na hipétese do inciso III, do
Art. 133 da CLT.

ART. 57° - CONTROLE DE FERIAS

O controle de férias dos colaboradores serd realizado pelo Encarregado do

Departamento de Pessoal (Diretoria Contabil) e as férias somente serdo concedidas

em comum acordo com o Diretor-Presidente. O responsavel pelo Departamento de

Pessoal devera encaminhar ao Diretor-Presidente a escala de férias de seus

colaboradores com antecedéncia de pelo menos 30 dias da previsao de férias.

ART. 58° - SOBRE 0 PERIODO DA CONCESSAO DAS FERIAS

O periodo das férias a ser concedida ao colaborador sera estabelecido no que melhor

convier aos interesses da EMPRESA, determinada pelo Diretor-Presidente.
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ART. 59° - PARA USUFRUIR AS FERIAS
O colaborador devera entregar sua CTPS ao Departamento de Pessoal (Diretoria

Contabil) com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para as devidas anotacgdes.
CAPITULO XV — DAS LICENCAS

ART. 60° —LICENCA SAUDE
A Licenca-Saude é a auséncia do colaborador que se encontra doente, comprovada

por Atestado Médico.

Paragrafo Unico - Os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de licenca-satde
serao remunerados pela EMPRESA. A partir do 169 dia, inclusive, o 6nus pertence a
Previdéncia Social, devendo ser requerido o beneficio da licenca-saude / auxilio-

doenca.

ART. 61° - LICENGA-ACIDENTE DE TRABALHO
A licenca-acidente de trabalho sera concedida ao colaborador acidentado no exercicio

de seu trabalho e no percurso de sua residéncia a sede da EMPRESA ou vice-versa.

Paragrafo Primeiro - A informagdao sobre o acidente deverd ser comunicada a
EMPRESA com maior brevidade possivel, a fim de providenciar a comunicagao do

ocorrido a Previdéncia Social até o primeiro dia (til seguinte ao da ocorréncia.

Paragrafo Segundo - S3o remunerados pela EMPRESA o dia do acidente e os 15
(quinze) primeiros dias de licenca. A partir do 16° dia, inclusive, cabe a Previdéncia

Social conceder auxilio-doenca ao colaborador.

ART. 62° - LICENCA-GESTAGAO
A Licenca-Gestacao € o afastamento da colaboradora para repouso antes e depois do

parto, sendo este periodo de 120 (cento e vinte) dias corridos.

Paragrafo Primeiro - Em casos excepcionais, os periodos de repouso antes e depois
do parto podem ser acrescidos de mais 2 (duas) semanas cada um, desde que,

autorizados pela Diretoria Executiva.
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Paragrafo Segundo - A licenga-gestacao é concedida por atestado médico, devendo

constar, além dos dados médicos necessarios, as datas do seu inicio e do seu término.

Paragrafo Terceiro - A licenca-gestacao é paga pela EMPRESA que efetivara sua
compensacao junto a Previdéncia Social quando do recolhimento das contribuigdes

sobre as folhas de salario.
CAPITULO XVI — DA ASSISTENCIA AO COLABORADOR — BENEFICIOS E VANTAGENS

ART. 63° - O AUXiLIO-TRANSPORTE
Constitui beneficio que a EMPRESA antecipa ao seu colaborador para utilizacdo em

despesas de deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa.

Paragrafo Primeiro - Entende-se como deslocamento a soma dos segmentos
componentes da viagem do(a) empregado(a), por 1 (um) ou mais meios de

transporte, entre a sua residéncia e o local de trabalho.

Paragrafo Segundo - Para receber o auxilio-transporte o colaborador deve informar
a EMPRESA seu endereco residencial, bem como os servicos e meios de transporte
mais adequados ao seu deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa. Referida
informacao deve ser atualizada anualmente ou sempre que ocorrer alteragcao de

endereco residencial ou servigos e meios de transporte adequados ao deslocamento.

ART. 64° — EXAMES MEDICOS TRABALHISTAS

O Colaborador tera que realizar, obrigatoriamente, por conta da EMPRESA, exame

médico em observancia aos dispositivos legais nas seguintes situagoes:

a) Na admissao;

b) Anualmente;

c) No retorno ao trabalho (quando o afastamento for superior a 30 (trinta) dias por
motivo de doenca);

d) Na mudanca de funcgao;

e) No desligamento do quadro funcional.
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Paragrafo Primeiro - O colaborador convocado a submeter-se ao exame médico
terd um prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data do recebimento
do aviso, para marcacao do exame clinico e sé serd considerado concluido apds
apresentacao dos exames complementares, caso tenham sido solicitados pelo médico
do trabalho.

Paragrafo Segundo - Os exames mencionados no paragrafo anterior, quando
solicitados pelo médico do trabalho por ocasido do ASO - Atestado de Saulde
Ocupacional, serao por conta da EMPRESA, quando o empregado nao tiver plano de

saude ou condigdes comprovadas de arcar com esses.

Paragrafo Terceiro - O descumprimento da convocacgao a realizagdao do exame ou
mesmo 0 nao comparecimento ao exame ja marcado, sem motivo plenamente
justificavel, sera considerado um ato de insubordinacdo e caberd ao Diretor
Administrativo-Financeiro, aplicar a respectiva sancao disciplinar. Na reincidéncia, o

assunto serd encaminhado ao Diretor-Presidente para as providéncias pertinentes.

ART. 65° - SALARIO FAMILIA
A EMPRESA pagara aos seus colaboradores que tenham filhos até a idade de 14

(quatorze) anos, desde que se enquadrem na legislacao vigente.
CAPiTULO XVII - DAS VIAGENS A SERVICO

ART. 66° - VIAGEM A SERVICO

E 0 afastamento do colaborador de sua sede de trabalho e de seu domicilio para outra
localidade com o objetivo de prestar servico ou participar de treinamento solicitado
pela EMPRESA.

ART. 67° - AUTORIZACAO DE VIAGEM A SERVICO

Compete ao Diretor-Presidente, e na sua auséncia o Diretor Administrativo-
Financeiro, conforme o caso, autorizar as viagens a servico dos colaboradores da
EMPRESA, apds a apresentacao de formulario de roteiro de viagem, contendo os dias
previstos em viagem, a quilometragem prevista de rodagem (ida e volta) e o
orcamento das despesas de viagem (alimentacao, hospedagem, combustivel,

passagens, etc.). O Setor Financeiro devera ser comunicado sobre a viagem a servico

REGIMENTO INTERNO_INSTRUCAO NORMATIVA 001/2017_ GSP _ HOLDING &)




OGSP HOLDING

com antecedéncia de pelo menos 24 horas, através da apresentagao de uma via do
formulario Roteiro de Viagem, para provisionar 0s recursos e posteriormente
promover a conferéncia e verificacdo das Notas Fiscais, Cupons e recibos emitidos no

periodo da viagem a servico.

ART. 68° — VIAGEM A SERVICO - SOBRE UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO

O Colaborador podera, em casos circunstanciais, utilizar de veiculo de sua
propriedade, desde que comprovada a impossibilidade ou inconveniéncia de
utilizacdo de outro tipo de transporte ou carro da propria empresa, mediante prévia

autorizacao do Diretor-Presidente.

Paragrafo Unico - Pela utilizacdo de transporte préprio, o(a) empregado(a) recebe
o valor de um litro de gasolina comum, vigente no dia da viagem, para cada 7 (sete)
quilometros rodados, independentemente do tipo de estrada, tomando-se por base
o valor do combustivel onde o veiculo for abastecido, a titulo de custeio de despesas

de combustivel e desgaste do veiculo.

ART. 69° - SOBRE O ALUGUEL DE VEICULO JUNTO A EMPRESAS LOCADORAS
A empresa NAO AUTORIZA, sob hipdtese alguma, a locacdo de veiculos em seu
nome ou em nome de terceiros para deslocamentos dentro ou fora do perimetro

urbano de sua sede, bem como, em viagens a servico da mesma.

ART. 70° - NAS VIAGENS A SERVICO

O colaborador, quando em viagem a servigco, devera prestar conta das despesas
realizadas com hospedagem, alimentacao e locomocao urbana, mediante
apresentacao das respectivas notas fiscais, cupons e recibos as quais nao poderao

conter rasuras e deverao conter o nome e CNPJ/MF da EMPRESA.

Paragrafo Unico - Somente serdo aceitas as despesas realizadas nos dias inseridos
no periodo de viagem, que sera contado por dia corrido, a partir do dia de saida e

até o dia de regresso do colaborador.

ART. 71° - ADIANTAMENTO PARA VIAGEM A SERVICO
No dia anterior ao do inicio da viagem o colaborador receberd um adiantamento para

custear as despesas, cujo valor sera calculado em funcdo do periodo de viagem, da
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localidade e dos valores de didrias de hotel, alimentacdo, taxi e/ou outros transportes
urbano, apds a apresentacao do formuldrio de roteiro de viagem, preenchido em 01
(uma) via e encaminhada ao Setor Financeiro para provisionamento do valor e para

averiguacao e controle.

Paragrafo Primeiro - Caberd ao Diretor-Presidente fixar os valores para os
adiantamentos referidos no artigo anterior, os quais poderdao variar em razao da
natureza e complexidade do cargo ocupado pelo colaborador, cujos valores serao

informados através de Carta Circular.

Paragrafo Segundo - O colaborador deve prestar contas das despesas de viagem
a servigco no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte
ao do seu regresso, ocasidao em que deve apresentar o Relatério de Despesas de
Viagem (RDV) juntamente com os comprovantes dos gastos realizados com
hospedagem, alimentagao, combustivel, etc., inclusive bilhete da passagem aérea ou

terrestre fornecido pela EMPRESA e utilizado na viagem (quando for o caso).

Paragrafo Terceiro - O colaborador que receber adiantamento para despesas e ndo
realizar a viagem prevista (por qualquer que for o motivo), deve prestar conta do

valor imediatamente, no Setor Financeiro.

Paragrafo Quarto - Na prestacdo de contas, sera procedido o acerto de contas entre
o valor do adiantamento efetuado e o montante das despesas efetivamente
realizadas na viagem, ocasidao em que o colaborador serd creditado ou debitado da

diferenca, conforme o caso.

Paragrafo Quinto - N3o serdo aceitas despesas com os seguintes itens:
a) Bebidas alcodlicas;
b) Doces, balas, chicletes e afins;
c) Jogos;
d) Entretenimentos;
e) Demais itens considerados supérfluos ou que ndo estejam vinculados aos
interesses da EMPRESA.
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ART. 720 - AS DESPESAS DE VIAGENS
Deverdo se situar dentro dos valores de referéncia de mercado, ja previamente
pesquisadas, somente sendo aceita a comprovacao de gastos realizados com a

pessoa do colaborador.

ART. 73° - SOBRE GASTOS EXCESSIVOS E DESNECESSARIOS NAS VIAGENS A SERVICO

Compete a Diretoria Executiva deliberar sobre os casos em que haja a constatacao
de que, em funcao da natureza da viagem, as despesas realizadas pelo colaborador
estdao situadas em patamares considerados exagerados e/ou fora dos padrdes de
referéncia aceitaveis pelo mercado ou despesas constantes no Paragrafo Quinto do
Artigo 71 deste Regimento. Na comprovacao de realizagao das despesas explicitadas
anteriormente, o valor desnecessario, excedente ao preco de mercado ou com

despesas serd descontado do Colaborador na forma de VALE.
CAPiTULO XVIII - DO PAGAMENTO DOS SALARIOS

Art. 74° - A EMPRESA pagard os saldrios até o 5° (quinto) dia atil do més

subsequente ao trabalhado ou em outro dia que a legislagao vigente facultar.

Art. 759 - O salario podera ser pago através de cheque nominal, dinheiro ou crédito
em conta corrente de titularidade do colaborador, em instituicao financeira
determinada pela EMPRESA. Ao receber o salario por meio de cheque nominal ou

dinheiro, o colaborador devera assinar e datar o respectivo recibo.

Paragrafo Primeiro - O Encarregado do Departamento de Pessoal sera responsavel
pela verificagao da folha de pagamento, observando o desconto dos vales, a
incidéncia ou ndao de encargos, taxas e demais contribuicbes ou descontos

estabelecidos por Lei ou em Convencgao Trabalhista.

Paragrafo Segundo - Eventuais erros ou diferencas observadas pelos
Colaboradores em seu pagamento deverao ser comunicados ao Encarregado do

Departamento de Pessoal, até o primeiro dia util apds o correspondente pagamento.
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Capitulo XIX — DAS TRANSFERENCIAS

Art. 76° - Os colaboradores poderao ser transferidos de unidade, por sua solicitagcao
ou por solicitacdao da Diretoria Executiva, quando houver necessidade e interesse de

ambas as partes, sempre de comum acordo.
TITULO III - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 77° - Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamagoes

acerca de qualquer assunto pertinente ao seu servigo.

Art. 78° - Os colaboradores devem observar o presente Regimento Interno,
circulares, ordens de servico, avisos, memorandos, comunicagdes e outras instrugoes

expedidas pela empresa.

Art. 79° - Cada colaborador, no ato de sua admissao, recebe um exemplar do
presente Regimento Interno, declarando por escrito té-lo lido e estar de acordo com

todos os seus preceitos.

Art. 80° - Os casos omissos ou ndo previstos neste Regimento Interno serao
resolvidos pela Diretoria Executiva em observancia a legislacdo vigente e utilizando
de bom senso, sendo que, deverao ser registrados para inclusao neste Regulamento

Interno.

Art. 81° - O presente Regimento Interno podera ser alterado no todo ou em parte,
sempre que a EMPRESA julgar conveniente, em consequéncia de alteracao da
legislagdo, rotina de trabalho ou procedimento interno, levando-se respectivas

alteragdes ao conhecimento de todos os colaboradores.
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TERMO DE CIENCIA AO REGIMENTO INTERNO
Declaro que li e aceito as disposicdes constantes do presente Regimento Interno,

composto de 81 artigos e estou ciente da obrigatoriedade do cumprimento das

normas nele contidas.

Nome Completo (em letra de forma):

NUumero Registro:

Data: / /

Assinatura:

Importante:

Este formuldrio devera ser devolvido ao Departamento de Pessoal, devidamente
preenchido e assinado, no prazo de 30 dias a contar do recebimento desta versao
impressa do Regimento Interno do GSP HOLDING. Caso nao o devolva, tal atitude
ndo afetara a aplicabilidade deste Regimento Interno, nem de qualquer de suas

disposigdes, com relagao ao Colaborador.
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