EVERESTE

INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVAGAO

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
Da integracdo no Contrato Individual de Trabalho

Art. 1° - O presente Regulamento integra o contrato individual de trabalho ou o contrato de
prestacdo de servicos. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos os colaboradores,
sem distin¢do hierdrquica, e supre os principios gerais de direitos e deveres contidos na
Consolidacdo das Leis do trabalho (CLT).

Paragrafo Unico — A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de
duracdo do Contrato de Trabalho, ndo sendo permitido a ninguém alegar desconhecimento.

CAPITULO 1
Da admissao

Art. 2° - Para ser admitido como colaborador, o candidato deve ter sido aprovado em todas as
etapas do processo de recrutamento e sele¢do, exames médicos, além de ter apresentado todos
0s documentos (pessoais) necessarios exigidos pela Instituicao.

Art. 3° - Quando o novo colaborador assinar o contrato de trabalho, ao final do periodo de
experiéncia, se aprovado, a relacdo sera automaticamente transformada em contrato por prazo
indeterminado. Os periodos de experiéncia sao prorrogados uma Unica vez (45/45 dias).

Art. 4° - Na admissao do novo colaborador, a Instituicdo é quem determina o setor, o cargo e
a atividade desempenhada, além do horario de trabalho e remuneracdo. Essas definicbes
podem ser alteradas a qualquer época de acordo com a CLT.

Art. 5°- Casos de readmissdo poderdo ser realizados somente apos 90 (noventa) dias que se
sucedem a data de desligamento, isso se a rescisdo de contrato de trabalho for sem justa causa.
Toda essa situacao precisa ser analisada e aprovada pela Diretoria.

CAPITULO I

Do horério do trabalho

Art. 6° - O horério de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos 0s
colaboradores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidade de servico.

8 1° - O horario bésico da Instituicdo é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, podendo
variar de acordo com o cargo do colaborador, através de contrato ou descri¢do de cargos e
salarios.

8 2° - A jornada de trabalho podera ser cumprida em um dos turnos de regime (de trabalho)
existentes na Instituicdo:

a) Turno Normal: das 08h as 18h (segunda-feira a quinta-feira);
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das 08h as 17h (sexta-feira).
b) Turno Especial 1: das 06h:12min as 16h (segunda-feira a sexta-feira).
¢) Turno Especial 2: das 07h as 17h (segunda-feira a quinta-feira);
das 07h as 16h (sexta-feira).
d) Turno Especial 3: das 09h:30min as 19h:12min (segunda-feira a sexta-feira).
e) Turno hibrido: Presencial e remoto (conforme manual de teletrabalho).
f) Outros turnos acordados no contrato de trabalho.

8 3° - Caso haja interesse, o colaborador podera solicitar alteracdo no seu horario de trabalho
em casos especificos comprovadamente de estudos ou demais intercorréncias, sendo
necessaria autorizacdo de sua chefia imediata e da Supervisdo de Recursos Humanos da
Instituicdo.

Art. 7° - Os colaboradores deverao estar nos respectivos postos de trabalho na hora inicial da
jornada diaria, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas estiverem
em consonancia com as normas internas da Instituicao.

Art. 8° - Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente autorizados e comunicados a
Supervisdo de RH por meio de correspondéncia eletrénica (rh@evereste.org.br) no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

CAPITULO IV
Do registro de Ponto
Art. 9° - A entrada e saida observam o horario designado.

Art. 10° — O expediente é rigorosamente observado, cabendo ao colaborador pessoalmente
marcar o ponto no inicio e término da jornada, bem assim os intervalos para refeicao e repouso.

81° - O colaborador podera registrar seu ponto eletrénico com a tolerancia diaria de 5 (cinco)
minutos na entrada e 5 (cinco) minutos na saida, resultando, desta forma, na tolerancia diaria
del0 (dez) minutos, atendendo o que é previsto em Lei.

82° - Os eventuais enganos na marcacgdo de ponto devem ser comunicados imediatamente ao
Departamento de RH.

83° - Ao término de cada més o colaborador deverd assinar sua folha de ponto.

CAPITULO V

Das Auséncias e Atrasos

Art. 11° — O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar
por qualquer motivo, devera justificar o fato ao superior imediato, verbalmente ou por escrito,

quando solicitado.

§ 1° - A Instituicio cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas mais cedo, faltas ao
servico e consequente repouso semanal.
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8 2° — As auséncias injustificadas acarretam as aplicacbes das penalidades previstas no
Capitulo XVII.

8§ 3° - As faltas decorrentes de doenca serdo abonadas por meio de atestado médico, contudo
o valor equivalente a vale alimentacdo e vale transporte correspondente a esses dias serao
deduzidos no més subsequente.

8 4° - As solicitagdes de abono de faltas somente serdo aceitas se as justificativas com 0s
correspondentes documentos de comprovacéo, forem apresentados no setor de RH até 2 (dois)
dias Uteis, apds a data do inicio da auséncia.

8 5° - As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salario correspondente,
reducdo legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do salario do més corrente,
caso ocorram até o dia 25 (vinte e cinco) do més, e no pagamento do salario do més
subsequente, caso ocorram faltas apds essa data.

8 6° - O colaborador que se ausentar do trabalho, seja esta integral (jornada completa) ou
parcial (parte da jornada), enseja o desconto do descanso semanal remunerado (DSR). O DSR
a ser considerado para efeito de desconto é o imediatamente seguinte ao da semana trabalhada.

8 7° - Se na semana em que houver a falta injustificada ocorrer feriado, este perdera o direito
a remuneracdo do dia respectivo. 81° do Art. 7 da Lei 605/1949. Se essa falta antecede ao
feriado, nessa semana serdo 2 (dois) DSR descontados.

CAPITULO VI
Do Pagamento

Art. 12° — Todo colaborador tem seu salario registrado e pago como mensalista, e devera por
ocasido da admissdo abrir conta corrente para depositos de seus vencimentos.

§ 1° - A Instituicdo paga os salarios no 1° dia util do més, podendo ser pago até o 5° dia
atil.

8 2° - Os Adiantamentos de Sal&rios serdo concedidos na base de 20 (vinte)% para 0s
colaboradores e 40 (quarenta)% para Diretoria Executiva. O colaborador poderé solicitar a
partir do dia 05 a 21 do més, sendo este facultativo e devendo ser requerido via e-mail para
rh@evereste.org.br.

§ 3° - Tal solicitagdo seré analisada, conforme disponibilidade financeira.

§ 4° - Todo e qualquer valor de adiantamento de salario sera descontado na folha de
pagamento do més corrente e ndo podera ser parcelado ou prorrogado para 0 més subsequente.

Art. 13° — Eventuais erros ou diferencas deverdo ser comunicados a Supervisdo de RH no
primeiro dia Util apds o correspondente pagamento.

CAPITULO VII

Das férias
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Art. 14° — As férias serdo concedidas por ato da Instituicdo em um periodo de 12 (doze) meses
subsequentes a data em que o colaborador tiver adquirido o direito na seguinte proporcao:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando houver até 05 (cinco) faltas no ano;

b) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas no
ano;

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando houver de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas no
ano;

d) 12 (doze) dias corridos, quando houver de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e dois) faltas
no ano.

81° Os colaboradores e membros da Diretoria-Executiva poderdo usufruir os 30 dias de
férias anuais de uma s6 vez ou de maneira fracionada nas férias coletivas e férias individuais,
conforme descrito abaixo:

a) 1 periodo unico;
b) 2 periodos;
c) 3 periodos;

82° O periodo de gozo das férias é determinado pela Institui¢do, procurando atender aos
interesses do colaborador dentro dos 11 (onze) meses subsequentes ao fim do periodo
aquisitivo.

83° A Instituicdo podera conceder férias coletivas a todos ou a uma parte de seus
colaboradores, conforme necessidade de servigo.

84° Quando a concessao de férias coletivas envolver colaboradores com menos de 12
(doze) meses de contrato de trabalho, o periodo aquisitivo do colaborador permanecera o
mesmo, sendo abatidos os dias de concessdo de férias coletivas concedidos.

85° O pagamento referente as férias ocorrera conforme legislacdo vigente, prazo de 02
(dois) dias antes do periodo de gozo.

CAPITULO VIII
Das licengas

Art. 15° — A Instituicdo concedera ao colaborador licenga de acordo com a CLT ou condic¢des
mais favoraveis definidas em Acordos, Convencdes Coletivas ou Termos Aditivos, por
motivos de:

e Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

e Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento de cbnjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua na CTPS, viva sob sua
dependéncia econdmica;

e Por 120 (cento e vinte) dias, licenca-maternidade;

e Por 5 (cinco) dias corridos, licenca paternidade a partir do dia do nascimento.
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§ 1° - O colaborador deve comunicar por escrito a Supervisdo de RH na hipétese de
casamento com antecedéncia minima de 8 dias.

8 2° - Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o
colaborador deve comunicar o evento a Supervisao de RH no respectivo dia.

8§ 3° - Em qualquer caso, exige-se comprovagao mediante prova documental.
CAPITULO IX
Das Transferéncias

Art. 16° — Os colaboradores que exercam cargos de confianca e aqueles cujos contratos de
trabalho contenham clausulas de transferéncia implicita ou explicita podem ser transferidas
para qualquer localidade do pais.

Art. 17° — As despesas de transferéncia motivadas pelo Instituto, sdo de responsabilidade da
Instituicao.

Art. 18° — As despesas decorrentes de transferéncia a pedido do colaborador, sdo de sua
responsabilidade.

CAPITULO X
Dos Beneficios
Art. 19° — A Instituicdo oferece as seguintes vantagens:

a) Vale alimentacéo para colaboradores com carga horaria acima de 6 (seis) horas;

b) Vale transporte, conforme estipulado na lei;

c) Seguro de Vida — a Instituigdo dispde de seguro de vida para seus colaboradores sem
custo. Em caso de falecimento familiares devem entrar em contato com a Instituicao e
informar a Supervisdo de RH para que seja dada a entrada no beneficio.

d) Convénio com Farmacias, o desconto da compra realizada seré deduzido na folha de
pagamento do més corrente.

CAPITULO XI
Do 13° Salario
Art. 20° — O 13° salério € devido a todo colaborador e corresponde a 1/12 (um doze avos) por
més trabalhado no ano correspondente. A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de
trabalho no més é considerado como integral para efeito de célculo.
8§ 1° - O pagamento devera ocorrer em 02 (duas) parcelas:

a) Primeira parcela — deve ocorrer até o dia 30 de novembro;

b) Segunda parcela — deve ocorrer até o dia 20 de dezembro, observando que havera 0s

descontos legais de INSS e imposto de renda previsto em lei e 0s de pensdo de
alimentos, quando devidos.
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CAPITULO XII
Do aviso prévio

Art. 21° - Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho, qualquer
das partes pode rescindi-lo mediante aviso prévio minimo de 30(trinta) dias.

8 1° A falta de aviso prévio por qualquer das partes contratantes sujeita as mesmas as
penalidades previstas no art. 487, paragrafos 1° e 2° da CLT.

CAPITULO XIII
Da Rescisao
Art. 22° - A rescisdo pode ocorrer pelos seguintes motivos:

a) Quando no final do contrato de experiéncia, o colaborador néo for aprovado ou néo
houver interesse em continuar na Instituigéo.

b) Pedido de Demisséo — ocorre por desejo do colaborador. Neste caso, o demissionario
deve formalizar o seu pedido, homologando-o no Setor de RH, obedecendo ao que
determina a legislagéo vigente.

c) Dispensa por Justa Causa — quando a conduta, a postura, 0s atos ou 0 comportamento
do colaborador forem considerados inadequados, observando-se, sempre, a legislagéo
em vigor, CLT Art. 482.

d) Dispensa Sem Justa Causa — quando a Instituicdo julgar necessario o desligamento do
colaborador, observando a legislacdo em vigor.

e) Dispensa por morte — quando o colaborador falece. Neste caso, deverd ser observada
a legislagéo especifica a quem devera ser pago os direitos.

Art. 23° - As dividas que o colaborador contrair na Instituicdo durante a vigéncia do contrato,
empréstimos e adiantamentos serdo descontadas na forma da lei e constardo no recibo da
rescisdo, mesmo que anteriormente tenha havido acordo de parcelamento delas.

§ 1° - Devolver:

a) O cracha de identificagdo funcional;

b) Os uniformes;

c) As ferramentas e equipamentos de trabalho;

d) Documentos da Instituicdo que estejam em seu poder;
8 2° - Realizar:

a) Exames médicos demissionais;
Paragrafo Unico — A ndo devolucédo de qualquer material anteriormente citado fara com que o
colaborador desligado fique na obrigacdo de ressarcir & Instituicdo com o seu valor
correspondente.

CAPITULO X1V
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Dos deveres, obrigacdes e Responsabilidades do Colaborador
Art. 24° - Todo colaborador deve:

a) Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, atencéo e competéncia profissional;

b) Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de superiores hierarquicos;

c) Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

d) Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

e) Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

f) Zelar pela boa conservagdo das instalagGes, equipamentos e maquinas, comunicando
as anormalidades notadas;

g) Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacdo do quadro de pessoal da Instituicao;

h) Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;

i) Prestar toda colaboragéo a Instituicdo e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao
e mutua fidelidade na realizacdo do servigo em prol dos objetivos da Instituicéo;

J) Informar a Supervisdo de RH qualquer modificagdo em seus dados pessoais, tais como
estado civil, militar, aumento ou reducao de pessoas na familia, eventual mudanca de
residéncia etc.;

K) Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiver contato por motivo de emprego;

I) Responder por prejuizo causados a Instituicdo, quer por dolo ou culpa (negligéncia,
impericia ou imprudéncia).

8 1° - A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil
ou criminal cabivel.

§ 2° - As indenizacdes e reposi¢Oes por prejuizos causados serdo descontados dos salarios.
CAPITULO XV
Das proibicoes
Art. 25° — E expressamente proibido:
8 1° Ingressar ou permanecer nos setores nao permitidos, salvo por ordem expressa;

8 2° Ocupar-se, sem autorizagdo superior, de qualquer atividade que possa prejudicar 0s
interesses de servico, bem como a utilizacdo de maquinas, computadores, telefones etc.

8 3° Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

8 4° Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e ao respeito nas dependéncias da
Instituicao;

8 5° Fumar no ambiente interno e em locais proibidos;
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8 6° Ingerir bebida alcodlica ou entorpecentes de qualquer natureza nos ambientes
institucionais;

8 7° Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo, qualquer equipamento, objeto ou
documento. Faz-se necessario autorizacdo do chefe imediato, em casos de saidas no
horario de expediente, a fim dessas horas serem abonadas.

8 8° Fazer parte de Instituicdo ou iniciativas que concorram com quaisquer atividades da
Instituicao;

8 9° Propagar ou incitar a insubordinacéo ao trabalho;
8 10° Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela Instituigao.

8 11° Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia da Instituicéo,
sem prévia autorizacao; e

8§ 12° Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada a Instituicéo.
CAPITULO XVI
Das Rela¢6es Humanas

Art. 26° — Todos os colaboradores, sem distingdo, devem colaborar de forma eficaz a
realizacdo dos fins da Instituicéo.

Art. 27° — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos
contatos estabelecidos, independentemente de posi¢éo hierarquica.

Art. 28° — O sentido de equipe deve predominar na execucao de tarefas a realizacdo dos
objetivos da Instituicao.

Art. 29° — A Supervisdo de RH procurara, sempre que solicitada e julgar conveniente,
colaborar na solugdo de problemas e questbes de ordem pessoal, familiar e moral dos
colaboradores, com respeito e absoluto sigilo.

Art. 30° — A Instituicdo adota nas relacbes com os colaboradores 0s seguintes principios:
a) Cumprir rigorosamente a legislagdo propria;
b) Reconhecer o mérito do colaborador e premia-lo condignamente. As promocdes se
regulam segundo a capacidade, iniciativa, frequéncia, encargos de familia e tempo de

servigo. Quanto melhor o conceito do colaborador, tanto maior a possibilidade de
promogao.

CAPITULO XVII
Penalidades

Art. 31° — Aos colaboradores e membros da Diretoria Executiva transgressores das normas
deste Regulamento, aplicar-se-ao as penalidades seguintes:
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a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

C) Suspenséo; e

d) Demissdo por justa causa.

Art. 32° — As penalidades serdo submetidas, segundo a gravidade da transgressao, pela
Supervisdo de RH a Presidéncia.

Art. 33° — As respectivas chefias elaboram relatorio escrito e circunstanciado nos casos de
demisséo por justa causa.

CAPITULO XVHI

Das Disposicdes Gerais

Art. 34° — Os colaboradores e membros da Diretoria Executiva deverdo observar o presente
Regulamento, Circulares, Ordem de Servico, Avisos, Comunicados e outras instrucoes

expedidas pela direcdo da Instituicdo.

Art. 35° — Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela Instituicdo, a luz da CLT
e legislagdo complementar pertinente.

Art. 36°- O presente Regulamento pode ser substituidos por outro, sempre que a Instituicao
julgar conveniente, em consequéncia de alteracdo na legislacdo social.

Art. 37°. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 38°— Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Manaus (AM), 13 de julho de 2022.
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