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1. ATUALIZACAO DA CARTEIRA DE TRABALHO - CTPS E CADASTRO FUNCIONAL

A CTPS (fisica) podera ser sempre atualizada no més anterior ao gozo de férias, salvo em caso de
promoc¢do, mudanca de carga horaria, seguro de acidente de trabalho e auxilio-doenca.

O funciondrio que desejar ter sua CTPS (fisica) atualizada, devera entregd-la ao Setor de Pessoal da
Personale na ocasido acima mencionada ou quando se fizer necessario.

Aos que optarem por utilizar a CTPS Digital (disponibilizado em site ou aplicativo pelo Ministério
da Economia), as atualiza¢des serdo feitas de maneira automatica no prazo de 48 horas Uteis.

Sempre que ocorrer alteracdo de endereco, estado civil, nivel de escolaridade e realizacdo de novos

cursos, informe ao Setor de Pessoal para as devidas atualizacdes. Este procedimento ajudara numa
pesquisa interna bem como para qualquer eventualidade.

2. HORARIO DE TRABALHO

O horario normal de trabalho tem a jornada semanal de até 44 horas semanais, aplicavel a todos
os funcionarios, exceto aqueles que trabalham em horario diferenciado por forca da Lei ou de
Acordo Intersindical ou até mesmo por acordo com a empresa.

O hordrio diferenciado por forca da lei tem a duracdo de 6 horas didrias, totalizando 36 horas
semanais, tendo em vista as caracteristicas peculiares de suas atividades profissionais, tais como
Digitadores e Telefonistas.

Intervalos e descansos
Em qualquer trabalho continuo com carga hordria de 8 horas, devera haver um intervalo minimo

obrigatdrio de 1 (uma) hora e maximo de 2 (duas) horas para refeicdo e descanso, ndo incluido na
duracdo da jornada de trabalho.

Em horario de trabalho de 4 a 6 horas, o empregado tera direito a um intervalo de quinze minutos
para lanche, também ndo computada na duracdo da jornada.

Registro de ponto
O registro de ponto é efetuado através de sua folha de ponto que estd disponivel através do site

www.personale.com.br — espago do funcionario, cujo acesso é através do login e senha recebidos

no ato da admissdo. A folha deve ser impressa e manuscrita.
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O ponto deve ser registrado 4 vezes ao dia: entrada, saida para o almoco, retorno do almoco e
saida — as marcacoes devem refletir a realidade trabalhada.

Nao deve ser preenchido com horarios padrées como:
Exemplo:
01/02 08:00 12:00 13:00 17:00
02/02 08:00 12:00 13:00 17:00

A tolerancia para atraso na chegada a empresa é de 10 minutos (para ndo ocorrer desconto
automatico deste atraso).

A jornada de trabalho didria ndo pode exceder a 10 horas, sendo obrigatdério um intervalo de 11
horas entre uma jornada e outra.

Observacao: Aqueles que utilizarem Ponto Eletronico, seguirdo as mesmas regras de atraso e
jornada.

Horario Noturno - Adicional

Entende-se por horario noturno aquele que transcorre entre 22:00h e 5:00h. O funciondrio que
trabalhar no hordrio noturno receberd um adicional sobre o valor da hora normal. Quando a
jornada for até as 06:00h, o adicional noturno sera extensivo até este horario.

3. FUNCIONARIOS EXTERNOS

Os funcionadrios considerados externos ndo estao subordinados a horario fixo de trabalho. As folgas
sdo regidas por escala de revezamento.

A escala de revezamento é estabelecida e previamente organizada no servico em que é permitido
o trabalho em feriados civis e religiosos. Nesse caso, a empresa determina outro dia de folga na
semana.

A utilizacdo da escala de revezamento obriga as empresas a concederem pelo menos um domingo
de folga, dentro de um periodo maximo de sete semanas de trabalho.
Esta escala fica afixada no quadro de avisos, nos locais onde é executada a atividade.
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4. HORA-EXTRA

Toda hora extra deverad ser evitada. Se houver, porém, extrema necessidade, devera o expediente
ser prorrogado por no maximo 2 horas. O mesmo procedimento ocorrerd para os sabados e
domingos.

O funciondrio s6 poderd fazer hora extra se solicitado e autorizado, antecipadamente, pela
Geréncia da area em que estiver lotado.

OBS: E proibido por Lei, gestantes efetuarem horas-extras, bem como menores de idade e
estagidrios.

5. FALTAS AO TRABALHO

As faltas ao trabalho devem ser comunicadas a Personale e ao Cliente. Caso o funcionario ndo
possa fazé-lo, este devera pedir para que algum parente ou amigo informe o ocorrido.

Qualquer falta deverd ser justificada através da apresentacdo de atestado médico do INSS ou
Convénio (caso o tenha) a Personale, para o Setor de Pessoal tomar as devidas providéncias.

As faltas nao justificadas serdo descontadas do pagamento do funciondrio e computadas para
possivel abatimento do seu periodo de férias.

Apds 3 faltas consecutivas o responsavel devera comunicar ao Setor de Pessoal, informando o
afastamento definitivo ou ndo.

Os funciondrios faltantes que nao devolverem os vales refeicdo e transporte, sofrerdo o desconto
integral destes valores no contracheque.

6. DSR - Descanso Semanal Remunerado

DSR é um acréscimo adicional na remuneracao do funciondrio, que é calculado através da variacao
dos dias ndo uteis pelos dias Uteis do més e que incide sobre as seguintes verbas: comissdes,
producgdo, hora extra, trabalho extra, folga / feriado trabalhado, abono assiduidade.

Personale Filial Barra: Av. Américas, 500 Bl. 21 - gr. 331
Sede Centro: Rua Uruguaiana, 174/ 10° - Centro, Rio de Janeiro Condominio Downtown - Barra da Tijuca, Rio de Janeiro
CEP: 20050-092 | Telefone: (21) 2507-7373 CEP 22640-100 | Telefone: (21) 3982-2550



(®) PERSONALE

RECURSOS HUMANOS

7. PAGAMENTO DE SALARIO

Por lei, o pagamento do salario mensal pode ser efetuado até o quinto dia util do més subsequente.

No pagamento mensal incidem descontos tais como: INSS, imposto de renda e outras despesas
opcionais do funcionadrio (vale-alimentagao, refei¢do, transporte etc.).

8. VALE-TRANSPORTE

O vale-transporte é um direito do funciondrio determinado por Lei, que possibilita a aquisicao
antecipada de passagens.

O vale transporte cobre as despesas do funciondrio com transportes comunitdrios no trajeto de
casa para o trabalho e do trabalho para casa.

Custos do Vale Transporte

e Do funciondrio — a parcela equivalente até 6% (seis por cento) do saldrio correspondente
aos dias trabalhados no més.

e Daempresa - o que exceder a parcela acima referida.

Caso a despesa com o deslocamento do funcionario seja inferior a 6% (seis por cento) do saldrio,
correspondente aos dias trabalhados no més, o funcionario podera optar, de qualquer forma, pelo
recebimento antecipado de vale transporte. Nesse caso, serd descontado o valor integral do vale,
ou seja, o valor real inferior aos 6% (seis por cento) mencionados.

9. FERIAS

S3o os dias de descanso que o funciondrio tem direito apds o periodo de 12 meses (periodo
aquisitivo), contados a partir da data de admissao.

As férias podem ser fracionadas em até trés periodos, desde que um deles nao seja inferior a 14
dias corridos e os demais nao sejam inferiores a cinco dias corridos cada um. Mas, vale lembrar
que é uma prerrogativa do empregador aceitar ou ndao o parcelamento.
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As solicitacdes de férias devem ser programadas anualmente, de forma a atender aos interesses
da empresa e, na medida do possivel, de seus funciondrios.

As alteracdes de férias devem ser comunicadas pelo funciondrio, com a respectiva ciéncia do
cliente da Personale ao qual estd prestando servicos, com o minimo de 30 dias de antecedéncia,

para que o Setor de Pessoal tome as devidas providéncias.

O acumulo de periodos aquisitivos de férias ndo poderd ocorrer. As férias deverao ter inicio,
preferencialmente, no primeiro dia util do més.

Perda de dias / Direito de férias

Perdera o direito a férias o funciondrio que deixar de trabalhar por mais de seis meses continuos
ou descontinuos, dentro do periodo aquisitivo, em razao de afastamento previdenciario.

O novo periodo aquisitivo se iniciard na data em que o referido funciondrio retornar ao servico.

Perdera igualmente o direito a férias, aquele funciondrio que tiver mais de 32 faltas ndo abonadas
ou ndo legais durante o periodo aquisitivo.

10. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Integram o 132 salario as horas extras prestadas habitualmente, comissdes, producdes, adicional
noturno, DSR, folga/feriado trabalhado e abono de assiduidade.

O 139 saldrio devera ser pago em 2 (duas) parcelas. A 12 parcela podera ser liberada no ato das
férias, de fevereiro a outubro do més corrente, desde que este beneficio seja solicitado no més de
janeiro do més corrente.

Se ndo ocorrer o pagamento na ocasido das férias, a 12 parcela serd paga até o dia 30 de novembro
do ano em curso e a 22 parcela até 20 de dezembro do corrente ano, descontando-se o INSS e
imposto de renda (conforme o caso).

No caso de um funcionario ter sido admitido no més de setembro, por exemplo, ele receberd o
valor proporcional aos meses trabalhados, ou seja, receberd 4/12 avos de 132 salario. Para que o
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més de setembro fosse considerado para o calculo, este funcionario teria que ter trabalhado no
minimo 15 dias neste més.

Em virtude da data de fechamento da folha de pagamento e também da data prevista em Lei para
0 pagamento da 22 parcela do 132 saldrio (20/12), a empresa tera até o dia 10 de janeiro do ano
subsequente para pagar as diferencas referentes ao 132 saldrio daqueles funcionarios que
recebem parcelas variaveis em seu saldrio (comissdo, produgao etc).

O calculo para o pagamento de 132 saldrio a funcionarios que recebem parcelas varidveis em seu

salario ocorre da seguinte forma: ultimo saldrio base + a média dos ultimos 12 meses do valor
variavel.

11. AUXILIO-DOENCA

No caso de doenca, a Personale devera ser rapidamente comunicada através do Setor de Pessoal
com a apresentacdo comprobatdria do afastamento (atestado médico) concedido por um médico
do INSS.

Os 15 primeiros dias de afastamento do trabalho por motivo de doenca, a empresa arcara com o
salario normalmente, ficando o funciondrio sob a responsabilidade do seguro (auxilio-doenca) a
partir do 162 dia de afastamento.

Enquanto o funciondrio permanecer incapacitado para o trabalho, o auxilio é pago pela Previdéncia
Social.

12. LICENCA MATERNIDADE

A licenga a gestante tem a duragdo de 120 dias a contar da data do afastamento, que devera ser
determinada pelo médico em atestado especifico do INSS a ser entregue ao Setor de Pessoal para
providéncias.

Durante o afastamento, a funcionaria tera direito ao salario integral e quando o salario for variavel
(comissdo, producdo, hora extra, adicional noturno etc.) sera calculado de acordo com a média dos
ultimos meses de trabalho.
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Este direito também é concedido em caso de aborto involuntdrio, comprovado por atestado
médico oficial. Neste caso, a funciondria terd direito a um repouso remunerado de 2 (duas)
semanas até 6 meses, no maximo, dependendo da apresentacdo da prescricdo médica
comprovada.

E de suma importancia o envio imediato da certiddo de nascimento para inclusdo do recém-nascido
no cadastro da empresa.

13. ACIDENTE DE TRABALHO

Acidente de trabalho é todo aquele que ocorre durante a jornada normal de expediente ou no
trajeto de casa para o trabalho ou do trabalho para casa.

Em caso de acidente de trabalho, o funcionario acidentado devera de imediato dirigir-se a um
hospital publico, ou credenciado ao convenio da empresa (caso tenha plano de saude), para
comunicar o acidente. Apds o atendimento deve fornecer detalhes do acidente e apresentar o
atestado médico com o CID ao Setor de Pessoal da Personale para que a CAT (Comunicacdo de
Acidentes de Trabalho) seja emitida. Caso esteja impossibilitado, deve pedir a um parente ou
amigo.

O prazo para informar a CAT pela empresa é até o 12. Dia util seguinte ao acidente.

14. PIS / PASEP

O PIS é o Programa de Integracdao Social. PASEP é o Programa de Formacdo do Patriménio do
Servidor Publico.

Por Lei, todos os trabalhadores devem ser cadastrados no PIS ou no PASEP, dependendo da
natureza da empresa.

As empresas sdo obrigadas a cadastrar os funciondrios admitidos, caso estes ainda ndo tenham
sido cadastrados por outra empresa.

O acesso ao saque do PIS/PASEP sé pode ocorrer anualmente. A data de saque é estabelecida
através de uma tabela, de acordo com a data de nascimento do funcionario.
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O saque obedece a seguinte condicdo: para o funciondrio que tem mais de 5 (cinco) anos de
cadastramento e recebe mensalmente a remuneracgdo bruta (saldrio / horas extras / comissdes
etc) de até 2 (dois) saldrios-minimos, ha possibilidade de sacar o equivalente a 1 (um) salario-
minimo. O trabalhador deverd ter trabalhado, pelo menos, 30 dias com a carteira assinada durante
0 ano anterior ou ter sido servidor publico pelo mesmo periodo.

15. SALARIO-FAMILIA

O salario-familia ¢ uma importancia paga mensalmente pelo INSS ao funcionario que sustenta
filhos, em qualquer condicdo, até 14 anos ou invalidos. Cada filho tem direito a uma quota. O
pagamento é feito quando o funcionario estd em atividade. O valor sera pago juntamente com o
seu salario.

Quando o funcionario estiver recebendo auxilio-doenca ou aposentadoria, recebera o salario-
familia juntamente com a mensalidade do beneficio do INSS.

Quando pai e mae sdo funcionarios, os dois fazem jus ao salario-familia.

O funciondrio comeca a receber o salario-familia a partir do més que for apresentada a certiddo de
nascimento do filho.

O salario-familia serd pago até o més em que o filho completar 14 anos; ou em caso de falecimento,
no més em que ocorrer o 6bito; ou até a data em que o funcionario estiver empregado; ou até a
data em que cessar a invalidez do filho, no caso de filho invalido.

A concessdo do saldrio-familia pelo filho invalido dependerad de exame médico pericial a cargo do
INSS.

Para o recebimento do saldrio-familia é necessario que o funcionario apresente, junto ao Setor de
Pessoal, certiddao de nascimento dos filhos ou outros documentos necessarios quando se tratar de
enteados ou adotados em cartério, de acordo com o Cédigo Civil e Termo de Responsabilidade.

Para fins de pagamento de saldrio-familia ao segurado da Previdéncia Social, equiparam-se aos
filhos menores de qualquer condicdo, o enteado, o menor que por determinacao judicial se acha
sob guarda e o menor que se acha sob tutela e ndo possua bens suficientes para o sustento e
educagdo, mediante escrita do segurado.
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O funcionario por ocasido de sua admissao na empresa ou da solicitacdo da inclusdo de nova quota,
assina um termo de responsabilidade, comprometendo-se a comunicar de imediato a ocorréncia
dos seguintes fatos que determinam a perda do direito ao salario-familia:

« Obito do filho;

e Cessacdo de invalidez de filho invélido;

e Sentenca judicial que determine o pagamento a outrem nos casos de separacdao ou divdrcio,
abandono de filho ou perda do patrio poder.

16. FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS

O Fundo de Garantia por Tempo de Servico é obrigacdo paga mensalmente pela empresa.

O valor equivalente a 8% do salario do funcionario é depositado pela empresa mensalmente, em
um Fundo em nome do funcionario na Caixa Econ6mica Federal.

O funcionario podera sacar o montante depositado somente em algumas situagdes:

e Dispensa sem justa causa por iniciativa da empresa: neste caso, além do funcionario sacar
o saldo existente no FGTS, a empresa é obrigada a depositar na conta do FGTS uma multa
de 40% sobre esse saldo;

e Extincdo da empresa ou fechamento de quaisquer de seus estabelecimentos (filiais);

e Pagamento de parte das prestacdes decorrentes de financiamento habitacional concedido
no ambito do Sistema Financeiro de Habitacado, ou liquidacdo ou amortizacao extraordindria
do saldo devedor de financiamento imobilidrio, ou pagamento total ou parcial para
aquisicao de casa proépria (todos esses itens respeitando-se as condi¢des especificas da
legislagdo a serem observadas e analisadas);

e Quando um funciondrio permanecer 3 (trés) anos ininterruptos, a partir de 14.05.90, sem
crédito de depdsito em sua conta vinculada do FGTS, e estiver desempregado na ocasiao

do saque.
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17. DESLIGAMENTO DE PESSOAL

Desligamento por iniciativa do funcionario

O funciondrio deve comunicar ao Setor de Pessoal, através de carta formal, o desejo de desligar-
se da empresa.

O cliente sera informado pela Personale e o funcionario, a principio, deverd cumprir o aviso
prévio.

18. AVISO PREVIO

No caso de desligamento por iniciativa da empresa, cabera ao funcionario receber o aviso prévio.

Existem 2 tipos de aviso prévio: o cumprido e o indenizado. Tanto um como o outro tem a duragao
de 30 dias, a contar da data de comunicag¢do do desligamento.

O aviso prévio cumprido é aquele onde o empregador requer a presenca do funciondrio no local
de trabalho atuando em suas atividades normais durante 30 dias com a reducado de 2 (duas) horas
didrias na sua jornada normal de trabalho. Porém, o funcionario podera optar por trabalhar em
sua carga horaria normal (sem a reducdo de 2 horas diarias), deixando de cumprir 7 dias corridos
de aviso, sem prejuizo do saldrio integral. Essa informacdo devera constar, obrigatoriamente, na
comunicac¢ao de dispensa.

O aviso prévio indenizado é aquele onde o empregador dispensa de imediato o funcionario do
cumprimento dos 30 dias de trabalho.

A liberacdo do aviso prévio por parte do empregador da ao funcionario o direito ao saldrio
correspondente ao prazo do aviso.

O ndo do cumprimento do aviso prévio por parte do funcionario, dd ao empregador o direito de
descontar o salario correspondente ao respectivo prazo.

Se o desligamento for promovido pelo funcionario, o cumprimento do aviso prévio ndo terd o
horario de trabalho alterado.
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19. HOMOLOGACAO

A homologacao sera feita na sede da empresa para os funcionarios que trabalham no Rio de Janeiro
e de forma online, apds a realizacdo do exame demissional, para as demais regides do Brasil,
através da plataforma de assinatura digital disponibilizada pela Personale.

20. SEGURO-DESEMPREGO

Tem por finalidade dar assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado em virtude
de desligamento sem justa causa.

O trabalhador dispensado sem justa causa para que tenha direito a receber o seguro-desemprego
devera comprovar:

e Ter recebido salarios relativos a cada um dos 6 (seis) meses imediatamente anteriores a
data de dispensa;

e N3o estar em gozo de qualquer beneficio previdenciario de prestacao continuada;
O seguro-desemprego sera concedido ao trabalhador desempregado, por um periodo maximo

variavel de 3 (trés) a 5 (cinco) meses, de forma continua ou alternada, a cada periodo aquisitivo de
16 meses.
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