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CONTROLE DO DOCUMENTO®O

CONTROLE DE REVISOES

Este documento é controlado. Cépias impressas sao consideradas nao controladas, salvo quando
expressamente identificadas pela Administracao. A versao vigente é a publicada nos canais internos
oficiais da Altenix.

DESCRICAO DA ALTERACAOD APROVACADO

1.0 - Emissao inicial do Regimento Interno. Diretoria

Revisao integral aluz da CLT, da LGPD, da Lei n?14.457/2022 e da
NR-1(riscos psicossociais). Reorganizagdo em 10 capitulos e 42
artigos; inclusdo do Canal de Etica, do direito de recusa e dos
anexos de referéncia.

2.0 ago/2026 Diretoria

DOCUMENTOS CORRELATOS

Este Regimento ¢ complementado pela Cartilha do Regimento Interno — Edicdo do Colaborador (material
de consulta, sem valor normativo autonomo), pelas Politicas internas de Seguranca do Trabalho, Seqguranga
da Informacao e Protecao de Dados, e pelos procedimentos operacionais aplicaveis a cada frente de
servico. Havendo divergéncia entre a Cartilha e este documento, prevalece este Regimento e a legislagao.
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PREAMBULDO

ENGENHARIA QUE SUSTENTA O QUE NAO SE VE

A Altenix projeta e executa sistemas de instalacdes prediais — mecénica, elétrica e hidraulica — em
ambientes de obra, de industria e de operagao de clientes. Nesse contexto, disciplina nao é
formalidade: € condicao de seguranca, de qualidade técnica e de confianca.

Este Regimento Interno organiza a convivéncia profissional e estabelece, de forma objetiva, o que se
espera de cada colaborador e o que a empresa assegura em contrapartida. Foi redigido para ser lido,
compreendido e aplicado — com proporcionalidade, previsibilidade e respeito a legislagao vigente.

Na duvida, pergunte. Diante de risco, pare. Vendo algo errado, fale.
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caAPITULO I ARTS. 1° A 5°

DAS DISPOSICOES GERAIS

SINTESE

0 Regimento decorre do poder de diregdo do empregador (art. 22da CLT), aplica-se a todos os empregados
e € aplicado com equilibrio: proporcionalidade, imediatidade e vedagao a dupla punigao pelo mesmo fato.

Art. 12 Este Regimento Interno estabelece as normas de organizacao do trabalho, conduta, disciplina,
saude e seguranga, sigilo e protecao de dados aplicaveis no ambito da Altenix, em escritorio, em
campo e nas instalacdes de clientes, com fundamento no poder de direcao do empregador previsto
no art. 22 da Consolidacao das Leis do Trabalho.

§ 12 Este Regimento complementa — e nao substitui — o contrato individual de trabalho, as politicas e
procedimentos internos, as Normas Requlamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego e a
legislagao aplicavel.

§ 22 Asdisposigoes de instrumento coletivo de trabalho aplicavel a categoria prevalecem sobre este
Regimento sempre que forem mais favoraveis ao empregado.

§ 32 A Cartilha do Regimento Interno — Edigao do Colaborador constitui material de apoio a

compreensao deste documento e nao possui valor normativo autbnomo. Em caso de divergéncia,
prevalecem este Regimento e a legislacao.

Art. 22 Este Regimento aplica-se a todos os empregados da Altenix, independentemente de cargo,
funcao, setor, regime de jornada, local de prestagao dos servigos ou tempo de casa.

Art. 32 Estagiarios, aprendizes, prestadores de servico pessoa juridica e demais profissionais que
atuem em nome ou em nome e conta da Altenix observardo, no que couber, as normas de seguranca
do trabalho, conduta, sigilo e protecao de dados previstas neste Regimento.

Paragrafo uUnico. A observancia das normas de que trata o caput nao caracteriza subordinagao
juridica nem vinculo empregaticio, aplicando-se aos estagiarios o regime da Lei n211.788/2008 e aos
prestadores pessoa juridica o respectivo contrato de prestacao de servigos.

Art. 42 O Regimento produz efeitos em relagao a cada colaborador a partir da ciéncia formal,
materializada na assinatura do Termo de Ciéncia e Compromisso (Anexo lll), que sera arquivado no
respectivo dossié funcional.

§ 12 A Administracao disponibilizara o inteiro teor deste Regimento nos canais internos oficiais,

garantindo acesso permanente a todos os colaboradores.

§ 22 Arecusa injustificada em firmar o Termo de Ciéncia sera registrada por escrito, na presenca de

duas testemunhas, e nao afasta a aplicacao deste Regimento, desde que comprovada a efetiva ciéncia
de seu conteudo.

Art. 52 O descumprimento de qualquer disposicao deste Regimento sujeita o infrator as medidas
disciplinares previstas no Capitulo VlIl, aplicadas na exata medida da gravidade da conduta, sem
prejuizo das responsabilidades civil e criminal cabiveis.
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NA PRATICA
Um prestador PJ que atua no site do cliente também usa EPI, seque os procedimentos de seguranca e

assina o compromisso de confidencialidade — mas nao registra ponto: o controle de jornada é exclusivo
dos empregados celetistas.

BASE LEGAL CLT, art. 2° - Lei n° 11.788/2008 (estdgio) - Lei n° 10.097/2000 (aprendizagem)
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caAPITULO II ARTS. 6° A 12

DA JORNADA DE TRABALHO E DO CONTROLE DE PONTO

SINTESE

Registre sempre os horarios, respeite os intervalos e execute horas extras somente mediante autorizacao
prévia. Faltas devem ser comunicadas de imediato e justificadas em até 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 62 A jornada de trabalho observara os limites legais de 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, ressalvadas as jornadas especiais previstas em lei, em instrumento coletivo
ou em contrato individual.
§ 1° Os horérios de entrada, saida e intervalo serdo definidos pela Administracdo conforme a
necessidade do servi¢go e comunicados previamente ao colaborador.
§ 22 Em frentes de campo, os horarios poderao ser ajustados as regras de acesso, as janelas de
execucao e aos procedimentos de seguranca do cliente, mediante comunicagao prévia e observados
os limites legais.

Art.7° Oregistrode ponto € obrigatério e pessoal, devendo abranger os horarios de entrada, de saida
e de inicio e término do intervalo intrajornada.
I- oreqistro é intransferivel, vedado a qualquer colaborador registrar ponto por outrem ou permitir
que terceiro registre o seu;

II- a omissdao ou o esquecimento de marcagao constitui infragao disciplinar, devendo ser
reqgularizado junto a lideranca imediata no primeiro dia Util subsequente;

lll- afraude ou adulteracao de registro constitui falta grave, sujeita a rescisao por justa causa, nos
termos do art. 482 da CLT.

Art. 82 Serdo desconsideradas as variagdes de até 5 (cinco) minutos por marcagao, observado o
limite maximo de 10 (dez) minutos diarios, nos termos do art. 58, § 12, da CLT.

Paragrafo unico. Ultrapassado o limite diario, a totalidade do periodo excedente sera computada
como tempo a disposicao do empregador.

Art. 92 A prestacao de horas extraordinarias depende de autorizacao prévia e expressa da lideranca
imediata, limitada a 2 (duas) horas diarias.
§1° As horas extraordinarias serdo remuneradas com adicional minimo de 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor da hora normal, salvo percentual superior previsto em instrumento coletivo.
§ 22 Mediante acordo escrito, individual ou coletivo, podera ser adotado regime de compensacao de
jornada ou banco de horas, observados os limites e prazos do art. 59 da CLT.

§ 32 Horas trabalhadas sem autorizacao prévia nao configuram tolerancia da empresa e sujeitam o
colaborador a orientacao formal, sem prejuizo do pagamento devido por lei.

Art. 10 Os periodos de descanso sao de observancia obrigatéria, sendo vedada sua supressao ou
fracionamento fora das hipoteses legais:
I- intervalo intrajornada minimo de 1(uma) hora para jornadas superiores a 6 (seis) horas, e de 15
(quinze) minutos para jornadas entre 4 (quatro) e 6 (seis) horas;
Il- intervalo interjornada minimo de 11(onze) horas consecutivas entre duas jornadas;

lll- repouso semanal remunerado de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas, preferencialmente aos
domingos.
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Art. 11 As faltas e os atrasos deverao ser comunicados a lideranga imediata tao logo o colaborador
tenha conhecimento do impedimento.

§ 12 Atestados meédicos e demais documentos justificadores deverdao ser entregues em até 48
(quarenta e oito) horas do retorno ao trabalho, pelos canais internos definidos pela Administracéo.

§ 2° Sao abonadas as auséncias legalmente previstas, notadamente as hipéteses do art. 473 da CLT,
mediante comprovagao documental.

§ 32 Aauséncianao comunicada e nao justificada caracteriza falta injustificada, com os efeitos legais
correspondentes.

Art.12 A adocao de regime de teletrabalho, integral ou hibrido, depende de termo aditivo escrito ao
contrato de trabalho, observados os arts. 75-A a 75-E da CLT.

Paragrafo tunico. Otermo aditivo disciplinara as atividades, a responsabilidade pelos equipamentos e
pela infraestrutura, o reembolso de despesas, quando cabivel, e as diretrizes de seguranga da
informacao aplicaveis ao trabalho remoto.

NA PRATICA

Consulta meédica marcada para amanha: avise a lideranca hoje, compareca a consulta e entregue o
atestado em até 48 horas apos o retorno. Comunicagao prévia evita falta injustificada.

BASE LEGAL CLT, arts. 4°, § 2°; 58, § 1°; 59; 66; 67; 71; 75-A a 75-E; 473 - CF/88, art. 7°, XIII e
XVI - Lei n° 605/1949
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caAPITULO ITI ARTS. 13 A 16

DA CONDUTA PROFISSIONAL

SINTESE

Apresentacao compativel com o ambiente, respeito irrestrito no trato com todos, tolerancia zero ao
asseédio e critério na exposigao da empresa e de seus clientes em redes sociais.

Art.13 O colaborador deveraapresentar-se de forma compativel com o ambiente de trabalho e coma
atividade desempenhada.

I- emambiente administrativo: vestimenta profissional, asseio e identificacao visivel;

Il- em campo, obra ou area operacional: uniforme, calgado de seguranga e 0s equipamentos de
protecao individual exigidos para a atividade;

lll- em instalagoes de clientes: além das regras da Altenix, observancia integral das normas de
acesso, conduta e seguranca do contratante.

Art. 14 A Altenix adota politica de tolerancia zero a qualquer forma de assédio moral, assédio sexual,
discriminacao ou violéncia no ambiente de trabalho.
§ 1° Constituem condutas vedadas, entre outras: insinuagoes e investidas de cunho sexual, contato
fisico nao autorizado, perseguicao ou constrangimento reiterado, exposicao vexatéria, imposicao de
metas humilhantes, piadas ofensivas e discriminagao por raga, cor, etnia, sexo, orientagao sexual,
identidade de género, religiao, origem, idade, deficiéncia ou condicao de saude.
§ 22 Quem sofrer ou presenciar conduta de que trata este artigo devera comunicar imediatamente a
lideranca ou o Canal de Etica (Capitulo 1X).

§ 32 A Altenixmantém as medidas de prevengao e combate ao assédio previstas naLein?14.457/2022,
incluindo divulgacao de canal de denuncia e agoes de capacitacao.

Art. 15 A divulgagao, em redes sociais ou em qualquer meio publico, de imagens, projetos, plantas,
memoriais, instalagoes, dados de clientes ou informacoes de obra depende de autorizagao prévia e
expressa da Administragao.
Paragrafo unico. E vedada a publicacdo de conteldo que exponha negativamente a empresa,
colegas, clientes, fornecedores ou parceiros, ainda que em perfil pessoal.

Art. 16 O colaborador que utilize uniforme, cracha, veiculo ou qualquer elemento de identificacao da
Altenix ou de seus clientes representa institucionalmente a empresa, respondendo por conduta
compativel também fora do horario de trabalho enquanto assim identificado.

NA PRATICA

Concluiu a montagem de um painel e quer publicar o resultado? Solicite autorizacao antes. Fotografia em
area industrial de cliente pode expor segredo de processo e gerar responsabilizacao contratual.

BASE LEGAL Lei n° 14.457/2022 - CLT, art. 482 - CF/88, art. 5°, X - Codigo Penal, art. 216-A
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caAPITULO Iv ARTS. 17 A 24

DAS PROIBICOES

SINTESE

As vedacoes deste capitulo sao objetivas e se resumem a trés compromissos: seguranga, sigilo e respeito.

Art. 17 E vedada a realizacdo de negocios particulares no ambiente de trabalho, incluindo
empréstimos, vendas, cobrancgas e rifas entre colaboradores, clientes, fornecedores ou terceiros.

Paragrafo Unico. Encomendas e entregas pessoais no local de trabalho somente serao admitidas
mediante autorizagao da liderancga e desde que nao interfiram na rotina operacional.

Art. 18 As credenciais de acesso a sistemas, equipamentos e instalagbes sao pessoais e
intransferiveis, sendo vedado compartilha-las ou utilizar credenciais de terceiros.

Paragrafo tnico. E vedado o acesso, a tentativa de acesso ou a permanéncia em sistemas, pastas,
areas fisicas ou informacgoes nao relacionadas as atribuicoes do colaborador.

Art. 19 E vedado o uso de telefone celular e de outros dispositivos pessoais em obra, area
operacional, area classificada ou qualquer local em que 0 uso possa gerar risco a seguranga ou
distracao na execucao de atividade critica.

Paragrafo unico. Em ambiente administrativo, o uso pessoal deve ser pontual e restrito aos
intervalos, ressalvadas as situagoes de urgéncia.

Art. 20 Osrecursos de tecnologia da informagao — rede, internet, correio eletrénico, dispositivos e
sistemas — sao ferramentas de trabalho, fornecidas para uso profissional.
§12 Evedado o acesso a conteldo ilicito, ofensivo, discriminatério ou de natureza sexual, bem como a
instalagao de programas nao homologados.
§ 22 A Altenix podera monitorar o uso dos recursos corporativos para fins de seguranga da informacgao

e de conformidade, mediante prévia cientificacao dos colaboradores e observados os limites legais de
privacidade.

Art. 21 E vedado portar, consumir ou distribuir bebida alcodlica e substancias ilicitas nas
dependéncias da empresa, em obras, em instalagdes de clientes ou durante a jornada, bem como
comparecer ao trabalho sob seus efeitos.

Paragrafo tnico. A dependéncia quimica é tratada como questao de saude: o colaborador que buscar
apoio espontaneamente recebera orientacdao e encaminhamento, sem prejuizo das medidas de
seguranga imediatamente necessérias.

Art. 22 A entrada de visitantes nas dependéncias da empresa, em obras ou em instalagées de
clientes depende de autorizagao prévia e de observancia dos procedimentos de sequranca aplicaveis.

Paragrafo tnico. E vedado fumarem recinto coletivo fechado, sendo o consumo admitido apenas nas
areas expressamente designadas, nos termos da Lei n29.294/1996.

Art. 23 E vedada a divulgagao, a terceiros ou entre colaboradores sem necessidade funcional, de
informacdes confidenciais da empresa, de clientes e de parceiros, incluindo projetos, memoriais,
propostas, composicoes de preco, estratégias comerciais, listas de clientes e fornecedores e dados
de contratos.
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Art. 24 E vedado retirar, utilizar ou destinar a uso particular materiais, ferramentas, equipamentos,
veiculos ou quaisquer bens da empresa ou de clientes sem autorizacao prévia e formal.

Paragrafo unico. A conduta descrita no caput podera caracterizar ato de improbidade, ensejando
rescisao porjusta causa nos termos do art. 482, alinea“a”, da CLT, sem prejuizo das providéncias civeis
e criminais cabiveis.

NA PRATICA

Precisa utilizar uma ferramenta da empresa fora do expediente? Solicite por escrito. Autorizado, nao ha
infragao. Sem autorizacao, ha apropriagao indevida.

BASE LEGAL CLT, arts. 462 e 482 - Lei n° 9.294/1996 - Lei n° 9.279/1996, art. 195 (concorréncia
desleal)
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caAPITULO v ARTS. 25 A 29

DA SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

EPI sempre, treinamento vigente, comunicagao imediata de qualquer ocorréncia — e o direito de
interromper a atividade diante de risco grave e iminente.

Art. 25 A Altenix fornecera gratuitamente os equipamentos de protecgao individual adequados ao
risco de cada atividade, em perfeito estado de conservacao e funcionamento, promovendo o
treinamento quanto ao uso, guarda e higieniza¢ao, nos termos da NR-6.
§ 1° Constitui obrigagcado do colaborador usar o EPI fornecido, responsabilizar-se por sua guarda e
conservagao e comunicar qualquer alteracdo que o torne improprio ao uso, nos termos do art. 158,
paragrafo unico, da CLT.

§ 22 Arecusainjustificada ao uso de EPI ou a observancia das instrugdes de seguranga constitui ato
faltoso, na forma do art. 158, paragrafo unico, alinea “b”, da CLT.

Art. 26 A execucao de atividades de campo depende de treinamento e capacitagao vigentes,
conforme a natureza do risco.
|- servicos em instalagdes elétricas: capacitacao em NR-10 valida, incluindo reciclagem e, quando
aplicavel, complementagao em SEP;
Il- trabalho em altura: capacitagao em NR-35 valida e analise de risco prévia;
lll- espacos confinados, maquinas, movimentagcao de cargas e demais atividades de risco:
treinamento especifico previsto na Norma Regulamentadora correspondente.

Paragrafo Gnico. E vedada a alocagdo de colaborador em atividade para a qual ndo possua
treinamento vigente, ainda que sob alegacao de urgéncia do servigo.

Art. 27 A Altenix mantém o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) e o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMS0), contemplando os riscos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergonémicos, de acidentes e psicossociais, conforme a NR-1e a NR-7.

8§12 Ocolaborador devera comparecer aos exames ocupacionais e as agoes de salde para as quais for

convocado, nos prazos indicados.

§ 2° Situagoes que afetem a saude mental e a capacidade de trabalho seguro — notadamente

sobrecarga, conflito interpessoal e assédio — devem ser reportadas & lideranca ou ao Canal de Etica, e
serao tratadas com confidencialidade.

Art. 28 Todo acidente, incidente ou quase acidente devera ser comunicado imediatamente a
lideranca, independentemente da gravidade aparente ou da existéncia de lesao.

§ 12 A Altenix providenciara o atendimento, a investigacao da ocorréncia, a adocao de medidas
corretivas e a emissdo da Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) quando cabivel, no prazo legal.

§2° A omissao ou o retardamento doloso na comunicagao de ocorréncia constitui infragdo grave.

Art. 29 E direito do colaborador interromper suas atividades e afastar-se do local sempre que
constatar risco grave e iminente a sua vida ou a sua saude ou a de terceiros, comunicando
imediatamente o fato a lideranca e a area de seguranga do trabalho.

Paragrafo unico. O exercicio reqular desse direito nao enseja qualquer sancao, desconto ou
retaliacao, sendo assegurada a apuracao da condigao relatada antes do retorno a atividade.
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NA PRATICA

Identificou guarda-corpo solto no andaime? Desca, sinalize a area e comunique. Ninguém € punido por
recusar condicao insegura —a omissao € que constitui falta.

BASE LEGAL CLT, arts. 157, 158 e 166 - NR-1, NR-6, NR-7, NR-18, NR-35 - Lei n° 8.213/1991, art. 22
(CAT)
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caAPITULO VI ARTS. 30 A 32

DA PROTECAO DE DADOS E DO SIGILO

SINTESE

Trate apenas os dados necessarios ao trabalho, pelos canais corporativos; reporte incidentes
imediatamente; o dever de sigilo permanece apés o término do contrato.

Art. 30 O tratamento de dados pessoais de clientes, colaboradores, candidatos, fornecedores e
terceiros observara a Lein®13.709/2018 (LGPD) e as politicas internas de privacidade e sequranca da
informacao.
|- os dados serdo tratados exclusivamente para a finalidade profissional que justificou o acesso,
limitados ao minimo necessario;
Il- a transmissao de dados e documentos ocorrera pelos canais corporativos autorizados, sendo
vedado o uso de aplicativos e contas pessoais;

lll- évedado o armazenamento de bases, cadastros ou documentos corporativos em dispositivos ou
servigos pessoais nao homologados.

Art. 31 Todo incidente de seguranga envolvendo dados pessoais ou informagdes confidenciais —
perda, extravio, envio a destinatario incorreto, acesso indevido ou vazamento — deverd ser
comunicado imediatamente a lideranca e a Administragao.
§ 12 A comunicacdo tempestiva é medida de mitigacdo e serd considerada favoravelmente na
avaliagao da conduta.

§22 Aviolacao dolosadodeverde sigilo podera caracterizar justa causa, nos termos do art. 482, alinea

u_n

g", da CLT, sem prejuizo da responsabilizacao civil e criminal e do direito de regresso da empresa.

Art. 32 O dever de confidencialidade sobre segredos de negdécio, projetos, metodologias,
composigoes de prego, propostas, contratos, dados de clientes e listas de fornecedores subsiste
apos a extingao do contrato de trabalho, por prazo indeterminado, enquanto a informagao mantiver
carater sigiloso.

NA PRATICA

Antes de enviar a planilha de medicao ao cliente, confira o destinatario e utilize o e-mail corporativo. Se
houver envio equivocado, comunique a lideranca imediatamente — o tempo de resposta reduz o dano.

BASE LEGAL Lei n° 13.709/2018 (LGPD) - CLT, art. 482, “g” - Lei n° 9.279/1996, art. 195, XI e XII
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caAPITULO VII ARTS. 33 E 34

DAS RELACOES INTERPESSOAIS

SINTESE

Relacdes pessoais sao admitidas; conflito de interesses, ndao. Transparéncia com a Administragao resolve
a maior parte das situacoes.

Art. 33 Questoes de natureza intima, discussoes particulares e demonstragoes excessivas de afeto
nao integram a rotina de trabalho e deverao ser mantidas fora do ambiente profissional, inclusive em
obras e instalacdes de clientes.

Art. 34 Relacionamentos afetivos e vinculos de parentesco entre colaboradores sao admitidos,
desde que nao gerem conflito de interesses, favorecimento indevido ou prejuizo a impessoalidade
das decisoes.

§ 12 Havendo relacao de subordinacao direta, ou participacao em decisdes de contratacao, avaliagao,
promocao, disciplina ou remuneracao, o colaborador devera comunicar o fato a Administracao.

§ 22 A comunicacgao sera tratada com discricao e podera resultar em realocacao funcional ou em
redefinicao de alcadas, preservando-se a dignidade dos envolvidos.

§ 32 A omissao de conflito de interesses conhecido constitui infragao disciplinar.

BASE LEGAL CLT, art. 2° (poder diretivo) - CF/88, art. 5°, X
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caAPITULO VIII ARTS. 35 A 37

DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

SINTESE

Existe uma escala de sancdes, mas o degrau é definido pela gravidade do fato. Antes de qualquer punicao,
€ assegurado o direito de apresentar defesa.

Art. 35 O descumprimento deste Regimento, do contrato de trabalho ou da legislagao sujeita o
colaborador as seguintes medidas disciplinares:
|- adverténcia verbal, registrada de forma sumaria no dossié funcional;
Il- adverténcia escrita, com ciéncia formal do colaborador;
lll- suspensao disciplinar, de 1(um) a 5 (cinco) dias, observado o limite legal de 30 (trinta) dias
consecutivos previsto no art. 474 da CLT;
IV - rescisao do contrato de trabalho por justa causa, nas hipoteses do art. 482 da CLT.
§ 12 Nao ha obrigatoriedade de gradacao: a sangao corresponderd a gravidade da conduta, aos seus
efeitos e aos antecedentes funcionais do colaborador.
§ 22 A aplicagao de medidas disciplinares observara os principios da proporcionalidade, da
imediatidade entre a ciéncia do fato e a sancgao, da singularidade da punicao (vedado punir duas vezes
o mesmo fato) e da ndo discriminagéo.

Art. 36 Previamente a aplicacao de qualquer sangao, sera assegurado ao colaborador o direito de
apresentar sua versao dos fatos.
§1° A manifestacao podera ser oral, reduzida a termo, ou escrita, e devera ser apresentada no prazo
indicado pela Administracao, ndo inferior a 48 (quarenta e oito) horas.
§ 22 A penalidade somente produzira efeitos apds a andlise da defesa, ressalvadas as hipoteses de

urgéncia que exijam o afastamento imediato para preservacao da segurancga, da integridade das
pessoas ou da apuragao.

Art. 37 Os danos causados pelo colaborador ao patriménio da empresa, de clientes ou de terceiros
serao apurados em procedimento préprio, assegurada a ciéncia do interessado.

§ 12 Comprovado o dolo, o desconto podera ser efetuado independentemente de previsao contratual,
nos termos do art. 462, §12, daCLT.

§ 2° Tratando-se de culpa, o desconto dependera de previsdo expressa em contrato ou em acordo
especifico, observados os limites legais.

MEDIDA APLICACAO TIPICA REGISTRO

Falta leve, isolada e sem impacto operacional ou

1 Adverténcia verbal Sumario no dossié
de seguranca.
. . . . Documento com
2 Adverténcia escrita Reincidéncia em falta leve ou falta média. .
ciéncia
- ) Falta grave sem justa causa, ou reincidéncia Documento com
3 Suspensio (1a5 dias) . . . .
apods adverténcia escrita. ciéncia
4 Justa causa Hipoteses do art. 482 da CLT. Rescisao motivada
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NA PRATICA

Recebeu adverténcia que considera indevida? Apresente sua versao por escrito dentro do prazo
informado. A sancao so6 produz efeitos apo6s a analise da defesa.

BASE LEGAL CLT, arts. 462, § 1°; 474 e 482 - Sumula 77 do TST
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caAPITULO IX ARTS. 38 E 39

DO CANAL DE ETICA

SINTESE

O canal recebe relatos andnimos, assegura confidencialidade e proibe qualquer forma de retaliagcdo a quem
denuncia de boa-fe.

Art. 38 A Altenix mantém Canal de Etica destinado ao recebimento de relatos sobre irregularidades,
asseédio, discriminacao, fraude, conflito de interesses e violagdes a este Regimento, a legislacao ou
as politicas internas.
I- o canal é acessivel a colaboradores, estagiarios, prestadores de servigo, clientes e parceiros,
pelos meios divulgados internamente;
Il- orelato podera seridentificado ou anénimo, sem prejuizo da apuragao;
lll- a identidade do relatante identificado serd tratada com confidencialidade, restrita aos
responsaveis pela apuracao;
IV - aapuracgao observara imparcialidade, contraditério e conclusao em prazo razoavel, com retorno
ao relatante quando possivel.

Art. 39 E vedada qualquer forma de retaliagéo, direta ou indireta, contra quem apresente relato de
boa-fé, colabore com apuracgao ou preste depoimento.

§ 12 Apratica de retaliagao constitui infracao disciplinar grave, sujeita as medidas do Capitulo VIII.

§ 2° QO relato comprovadamente falso, apresentado de ma-fé com o propdsito de prejudicar terceiro,
constitui infracao disciplinar, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal.

NA PRATICA

Presenciou algo errado e receia se expor? Utilize o canal ainda assim — o relato pode ser anénimo e a
retaliagcao € expressamente proibida.

BASE LEGAL Lei n° 14.457/2022 - Lei n° 12.846/2013 (integridade) - CLT, art. 483
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caAPITULO X ARTS. 40 A 42

DAS DISPOSICOES FINAIS

SINTESE

0 que nao estiver previsto aqui segue alegislacao; o Regimento pode ser atualizado e vigora a partir de sua
divulgacao.

Art. 40 Os casos omissos serao resolvidos pela Administracao, com base na legislacao vigente —em
especial na Consolidacao das Leis do Trabalho —, nas normas regulamentadoras aplicaveis e nos
principios da razoabilidade e da boa-fé objetiva.

Art. 41 Este Regimento podera ser alterado a qualquer tempo pela Administragao, em razao de
alteragao legislativa, de necessidade operacional ou de aprimoramento das praticas internas.

§ 1° As alteracOes serao divulgadas a todos os colaboradores pelos canais internos oficiais e
produzirdo efeitos na forma da lei.

§ 22 Alteracdes que impliguem obrigacdes materialmente novas serdao objeto de nova coleta de
ciéncia formal.

Art. 42 Este Regimento entra em vigor na data de sua divulgagao — agosto de 2026 —, revogando as
disposigdes internas anteriores que com ele conflitem.

Barueri/SP, agosto de 2026.

Diretoria
ALTENIX CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA.
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ANEXDO I

QUADRO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

O quadro abaixo é referencial e nao vincula a Administragao a gradagao sucessiva. A medida aplicavel
serd definida a luz da gravidade da conduta, de seus efeitos e dos antecedentes funcionais, nos
termos do art. 35.

REFERENCI

CONDUTA A MEDIDA USUAL

Esquecimento isolado de marcagao de ponto Art. 7° Adverténcia verbal

Atraso reiterado sem justificativa Arts. 7° e 11 Adverténcia escrita

Prestacao de hora extra sem autorizagao Art. 9° Orientel(;é? formal/
adverténcia

Uso de celular em area de risco Art. 19 Adverténcia escrita

Uso de credencial de terceiro Art. 18 Advertérlcia escritaa
suspensao

Recusa injustificada ao uso de EPI Art. 25 Suspensao a justa causa

Omissao na comunicacao de acidente Art. 28 Suspensao ajusta causa

Divulgacao de informacao confidencial Arts. 23 e 32 Justa causa

Incidente doloso com dados pessoais Arts. 30 e 31 Justa causa

Assédio moral ou sexual / discriminagao Art. 14 Justa causa

Apropriacao de bens da empresa ou do cliente Art. 24 Justa causa

Fraude ou adulteracao de registro de ponto Art. 7° Justa causa

Retaliagao arelatante de boa-fé Art. 39 Suspensao a justa causa

Trabalho sob efeito de alcool ou substanciailicita Art. 21 Suspensao a justa causa
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ANEXDO II

QUADRO DE REFERENCIA LEGAL E NORMATIVA

Consolidagao das normas invocadas neste Regimento, para consulta e verificagao de atualizagao
periddica pela Administracao.

CAPI
TEMA BASE LEGAL E NORMATIVA
TULO
I Disposicoes gerais CLT, art. 2% Lein211.788/2008; Lei n210.097/2000
CLT, arts. 42, § 2%; 58, § 12; 59; 66; 67; 71; 75-A a 75-E; 473; CF/88, art. 7¢;
111 Jornada e ponto .
Lein?605/1949
III Conduta profissional Lein214.457/2022; CLT, art. 482; CP, art. 216-A
IV Proibicoes CLT, arts. 462 e 482; Lei n29.294/1996; Lei n29.279/1996, art. 195
v Satde e sequranca CLT, arts. 157,158 e 166; NR-1, NR-6, NR-7, NR-10, NR-35; Lei n2
gurang 8.213/1991, art. 22
VI Dados e sigilo Lein®13.709/2018; CLT, art. 482, “g"
VII Relacoes interpessoais CLT, art. 2%; CF/88, art. 5%, X
VIII Medidas disciplinares CLT, arts. 462, § 1%; 474; 482; Sumula 77 do TST
IX Canal de ética Lei n214.457/2022; Lein®12.846/2013; CLT, art. 483
X Disposicoes finais CLT, art. 8% Cdédigo Civil, art. 422
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ANEXDO ITI

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Pelo presente termo, declaro que recebi, li e compreendi integralmente o Regimento Interno da
ALTENIX CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA. — Verséao 2.0, agosto de 2026 —, composto de 10 (dez)
capitulos, 42 (quarenta e dois) artigos e 3 (trés) anexos.

Declaro estar ciente de que:

= asnormas deste Regimento integram meu contrato de trabalho e sdo de observancia
obrigatoria;

= odescumprimento sujeita-me as medidas disciplinares do Capitulo VIIl, na medida da gravidade
da conduta;

= odeverde sigilo e de protegao de dados subsiste ap6s o término do contrato de trabalho;

= tenho odireito deinterromper atividade diante de risco grave e iminente, comunicando o fato
imediatamente;

= tenho acesso permanente ao inteiro teor deste Regimento pelos canais internos oficiais;

= posso utilizar o Canal de Etica, inclusive de forma anénima, sem risco de retaliagao.

Comprometo-me a cumpri-lo integralmente e a esclarecer com minha lideranca ou com a
Administragao qualquer duvida quanto a sua aplicagao.

CAMPO PREENCHIMENTO

Nome completo

Cargo / funcao
Matricula

Setor / frente de servigo
Data de admissao

Local e data da ciéncia

Assinatura do colaborador:

Assinatura do responsavel pela Administragao:

Testemunhas (quando aplicavel)
1. Nome / CPF:

2. Nome / CPF:

ARQUIVAMENTO

Este termo, apds assinado, serd arquivado no dossié funcional do colaborador, permanecendo a
disposicao para consulta mediante solicitagao formal.
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