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Caro(a) Colaborador(a) da RBT Internet

Desde de sua fundagéo e ao longo da sua jornada, a RBT Internet buscou e conquistou sélida
reputacgao, inspirando confianga e tornando-se referéncia em praticas de gestao e provimento
de banda larga na regido em que atua. Conduzir nossos negdcios com integridade e de
acordo com as leis e 0s regulamentos que governam nossas atividades é a base da nossa
atuacao.

Para a RBT, a sustentabilidade provém do compartilhamento de valores e principios que
levam a melhoria continua. Nossa filosofia empresarial esta sintetizada no slogan, “Mais que
conexdes”, que descreve 0s nossos valores corporativos fundamentais: Qualidade,
Seguranga e Respeito ao Meio Ambiente e clientes, 0s quais sédo a plataforma comum para
todas as nossas atividades. Nossa cultura corporativa, a forma como trabalhamos e os
objetivos que pretendemos concretizar estdo igualmente descritos nesse documento. A
energia, a paixao e o respeito pelas pessoas séo essenciais para concretizarmos os objetivos
e evoluirmos como pessoas.

Este Manual de Conduta foi concebido especificamente para enfatizar os principios pelos
quais a empresa conduz as relagbes com todas as partes interessadas, tais como:
colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros de negécios, terceirizados, autoridades e a
comunidade em geral.

Os principios, orientacdes, normas e politicas mencionados neste Manual, devem ser
observados no exercicio diario das atividades de todos aqueles que fazem parte das éreas e
unidades de negécios da RBT Internet, bem como equipes terceirizadas que, por ventura,
agirem em nosso nome, ou semelhantemente que nos representar em qualquer instancia.

Cabe a cada colaborador e, principalmente, as liderangas assegurar o cumprimento deste
Manual, divulgando-o para seus colegas e equipes. Ao mesmo tempo, todos deverdo
incentivar a comunicacdo de comportamentos que ndo estejam de acordo com as normas
aqui descritas.

Esperamos que este Manual de Conduta sirva para reforcar ainda mais a cultura corporativa
de respeito pelas pessoas, assegure comportamentos éticos condizentes com o ambiente
empresarial e estimule nossos colaboradores a praticar esses mesmos principios em sua
vida particular, colaborando assim para a construcdo de uma sociedade mais ética e mais
responsavel.
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A RBT Internet

A RBT Internet

Quem somos e de onde viemos

A RBT Internet foi fundada com objetivo de levar os avancos tecnolégicos, facilitadores de
informacdes, modernidade e progresso através de internet banda larga a pequena cidade de
Santa Maria de Herval-RS. Nativa da regido da serra e integrada com a comunidade local,
comprometida com a exceléncia no atendimento aos seus clientes, mantendo uma busca
constante por novas tecnologias, e visando ser referéncia no mercado, ampliou sua rede
ganhando envergadura suficiente para, sem esquecer de suas origens, arriscar investidas
em outras cidades da regido serrana do Rio Grande do Sul. Hoje, além da cidade de origem,
atua em Morro Reuter, Picada Café, Nova Petrépolis, Gramado e Canela. A RBT acredita no
progresso, por isso leva o que ha de mais moderno na érea da tecnologia para todos os seus
clientes.

Nossas especialidades

Como dito anteriormente, nascemos numa pequena cidade, entretanto, temos grandes
sonhos, e isso reflete diretamente no que fazemos. A RBT Internet é especializada em
agregar solucdes através da comercializacdo de banda larga, isto €, n&o nos limitamos ao
puro e simples fato de comercializar internet, queremos mais, € somos mais, nossa
especialidade é comercializar internet sempre com a melhor tecnologia disponivel, mas
acima de tudo com excelente atendimento e transparéncia, tanto para clientes residenciais
quanto corporativos.

Para onde vamos

Queremos ser os melhores, para isso, ndo basta apenas “ir” mas “ir” com convicg¢éo, atitude
e respeito. A RBT Internet quer estar presente nas cidades da Serra, mas em primeiro lugar,
estar junto de seus clientes. Buscamos incessantemente a melhoria de processos, produtos
e conhecimento para atingirmos esses objetivos. Desta forma a RBT Internet mobiliza e atua
junto de seus colaboradores para que todos tenham conhecimento deste estilo de negdcio,
onde a colaboracao e comprometimento estao unidos para atender nossos clientes cada vez
melhor, e é desta forma que queremos que nossos colaboradores vislumbrem nosso
posicionamento agora e no futuro.

Diretor Geral: Alexandro Schuck
Diretora Administrativa: Carla H.
2 de fevereiro de 2018
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"A ambicao é
boa quando é
respaldada pela
ética." - Mestre
Arievlis

1 - Principios de Negocios

1 - Principios de Negocios

4\ 1.1 Legalidade

Para todos os efeitos, a RBT Internet seguira as leis e os regulamentos locais. Nas situacdes
em que a lei for omissa, a RBT Internet aplicara seus préprios padrbes, baseados em sua
cultura e valores corporativos. Em caso de conflito entre a lei vigente e os principios e valores
da RBT Internet, prevalecera a lei.

(E 1.2 Neutralidade Politica

A RBT Internet opta pela neutralidade no que diz respeito a partidos e candidatos politicos.

22 1.3 Etica Empresarial

A RBT Internet esta comprometida com altos padrées éticos na conduc¢éo de seus negoécios.
Dessa forma, a empresa ndo admite a pratica da corrupcao por parte de seus colaboradores
e também observa esse principio no seu relacionamento com todos os demais publicos. Os
colaboradores nédo devem, em hipétese alguma, colocar em risco a imagem da RBT Internet
em funcao de comportamentos nao éticos.

Os colaboradores da RBT Internet também n&o devem solicitar a parceiros de negécios e
nem aceitar qualquer tipo de beneficio pessoal, tais como: presentes, pagamentos, servicos
particulares, empréstimos, favores, etc., uma vez que esses podem afetar, ou insinuar afetar,
sua objetividade nas decisfes de negécio. Do mesmo modo, convites para jantares, viagens
(com ou sem acomodacéo), eventos ou atividades esportivas, shows ou correlatos, que
estejam relacionados apenas a entretenimento ndo devem ser aceitos.

1.3.1 Conflito de Interesses

A politica da RBT Internet referente a possiveis conflitos de interesses é baseada no principio
de que o colaborador devera tomar decisdes e agir de maneira idonea, sem deixar-se
influenciar por questdes particulares, de familiares ou de amigos que possam, consciente ou
inconscientemente, afetar seu julgamento em relacdo a atividade na qual ele esteja
pessoalmente envolvido, leva-lo a promover favorecimentos ou a agir contra os interesses
da RBT Internet.

Alguns exemplos de situagdes que caracterizam conflito de interesses:
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» Atividades externas (aulas, servigos como profissional liberal, servicos de suporte etc.)
que desviem a atencdo do colaborador de suas atividades na RBT Internet e
prejudiquem seu desempenho;

* Venda por qualquer meio de produtos e servigos de qualquer natureza e origem dentro
da RBT Internet e utilizagdo dos recursos da empresa para esse fim;

o Parentes na mesma area, sem a analise de segregagédo de fungdes com parecer
favoravel do Comité de Etica, conforme politica vigente;

e Presséo exercida por colaboradores para que sejam contratadas pessoas de sua
familia ou circulo de amizades para trabalhar na RBT Internet;

 Recebimento de cortesias (presentes, viagens, convites, ingressos, etc.) de
fornecedores de produtos e servigos, exceto nos casos previstos no capitulo 2 deste
Manual;

o Solicitagdo de tarefas particulares a subordinados em carater obrigatério ou que
possam atrapalhar o desempenho profissional.

Situacdes de possiveis conflitos deverdo ser discutidas com o superior imediato, o qual
devera assegurar que sejam solucionadas adequadamente, com base na Politica de Conflito
de Interesses.

V 1.4 Direitos Humanos

A RBT Internet apoia e respeita a proclamacgéo internacional de protecdo dos direitos
humanos, ndo compactuando com casos que venham a ferir tais direitos.

1.4.1 Nao discriminacgéo

A RBT Internet trata seus colaboradores de maneira ndo discriminatéria no que diz respeito
a género, raca, religido, idade, deficiéncias fisicas, orientacao sexual, nacionalidade, opiniao
politica, afiliagdo sindical, origem étnica ou social. A diversidade no local de trabalho é
incentivada em todos os niveis.

1.4.2 Trabalho

N&o seréd tolerada nenhuma forma de trabalho forcado ou de criancas. A idade minima de
emprego é aquela prevista pela legislacao local. Filiagdes a associagfes, sindicatos e
instituicBes, bem como negociagBes coletivas e acordos, seréo respeitados.

f'?;i 1.5 Riscos Empresariais

E responsabilidade de todo e qualquer colaborador, ao identificar a presenca de algum risco
ao negacio, as operacgdes, as pessoas, etc., imediatamente informa-lo a sua lideranca ou a
area responsavel, a qual devera enderegar a questao aos foruns competentes pela analise,
encaminhamento e tomada de deciséo.
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“Vocé ndo consegue
escapar da
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2 - Diretrizes para Relacionamento com
Publico Externo

ﬁ 2.1 Confidencialidade

Nenhum colaborador estd autorizado a divulgar externamente, durante a vigéncia de seu
contrato ou apds seu término, informacdes sensiveis sobre a empresa sem a devida
autorizacéo da Direcao ou Gerencia de Operacoes.

.‘lj 2.2 Aquisicao de Produtos e Servicos Particulares

Caso o colaborador utilize fornecedores ou clientes da RBT Internet, que sejam seus contatos
diretos no exercicio de sua funcao, para obter produtos e/ou servicos de natureza particular,
o valor justo de mercado devera ser pago e o superior imediato devera ser sempre informado.

ﬁ 2.3 Recebimentos de Convites de Parceiros de Negocios

*Para treinamentos / eventos
Podem ser aceitos, com aprovacdo do Gerente do departamento, desde que estejam

relacionados a trabalho ou a desenvolvimento profissional.

2.4 Recebimentos de Gorjetas, Brindes e Presentes

*Para servigos internos / externos
Com relacéo ao recebimento de gorjetas, brindes e presentes oferecidos por parceiros de

negécio ou clientes, seguem as diretrizes que deverdo ser observadas por todos os
colaboradores no exercicio de sua funcao.

2.4.1 Gorjetas

A RBT Internet prové pagamentos salariais, auxilios de custos diversos, transporte e
refeicdo para todos os seus colaboradores o que permite a sustentabilidade dos seus
colaboradores, e por este motivo n&o incentiva nem corrobora com o aceite de gorjetas pelo
servico executado por seus colaboradores em todas as esferas do negécio, independente da
hierarquia. A RBT Internet intende que seus clientes responderam financeiramente as
expectativas do negdcio, viabilizando assim todo e qualquer servico executado em favor
destes clientes. Entretanto, caso o cliente ou parceiro de negdcio fizer questdo de adotar a
pratica de dar gorjetas ou presentes seguem as regras que devem ser seguidas para o aceite
deste:

* Que a gorjeta nunca seja sugerida pelo técnico, direta ou indiretamente.
« Entendimento de que a gorjeta seja eventual e ndo regra.
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« O fato de o cliente oferecer alguma gorjeta, brinde ou prémio, nao interfere e nem da
direito a descontos ou isengdes de futuras cobrangas pelo servigo prestado, e que este
argumento nao podera em momento algum ser utilizado.

* Que a gorjeta tenha peso simbdlico ndo extrapolando os limites do bom senso sob o
recebimento de valores para execugao de servigo.

e Que em hipétese alguma esta gorjeta seja vinculada a uma solicitagdo da RBT Internet.

2.4.2 Brindes comumente ofertados no mercado

Podem ser aceitos brindes de baixo valor, materiais promocionais e outros itens, tais como:
canetas, agendas, chaveiros, bolsas de viagem, bonés, etc., desde que sejam recebidos em
carater eventual e ndo tenham valor comercial superior a R$ 100,00. Quando houver divida
sobre o valor comercial do brinde recebido, o colaborador devera consultar o seu superior
imediato.

2.4.3 Brindes e presentes acima de R$ 100,00

Regra geral: brindes e presentes acima de R$ 100,00, recebidos na empresa, na residéncia
do colaborador ou em qualquer outro local, por conta da relacéo profissional, ndo podem ser
aceitos e devem ser devolvidos aos seus ofertantes.

Excecdao: se a devolugdo néo for possivel, por questdes logisticas ou culturais que possam
ser entendidas como uma atitude descortés com impacto negativo na relagéo profissional, o
brinde devera, mediante aprovacao do superior imediato, encaminhado para uma das opc¢des
a seguir:

e Se o brinde tiver valor até R$ 300,00 ser sorteados entre os membros do setor.

e Se o brinde tiver valor acima de R$ 300,00 até R$ 500,00 ser sorteados entre todos os
colaboradores.

« Se o brinde tiver valor acima de R$ 500,00 ser encaminhado para doagéao.

Ainda, para evitar constrangimentos e transtornos, a RBT Internet recomenda que as areas
que tém contato frequente com fornecedores, parceiros de negécios ou clientes, os informem
sobre a politica descrita em todo item 2.4 deste manual, explicando a regra geral.
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- Diretrizes Relacionadas ao Ambiente

aquela onde o Interno

homem conviveem 4
MM 3.1 Relagcdo com os Colegas de Trabalho

paz com seus

amigos, parentes, Para que a relacdo de trabalho seja harmoniosa e agradavel, todos os colaboradores
colegas de dever&o:

trabalhos, familia « Tratar os colegas, terceiros, subordinados e liderangas com cortesia e respeito;

e consigo mesmo." » Exercitar sempre o feedback construtivo em todos os niveis;

—Maycon Tiega * Respeitar o espago dos colegas em areas compartilhadas, adequando o volume de

voz e usando vocabulario e assuntos condizentes com o ambiente corporativo;
Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;

Ter sempre atitudes positivas, colaborando para a solugdo de problemas e conflitos;
Promover a diversidade, praticando a inclusao;

Manter sempre uma postura ética que possa ser exemplo de conduta;

Respeitar e disseminar os principios essenciais da RBT Internet: Qualidade,
Seguranca e Respeito;

Trabalhar com energia, paix&o e respeito pelas pessoas.

' 3.2 Vestuario

Algumas regras basicas devem ser observadas pelo colaborador ao se apresentar

publicamente, quer seja diante dos colegas de trabalho ou perante clientes, autoridades e

outros publicos com os quais a RBT Internet se relaciona:

Os colaboradores que trabalham em areas operacionais devem vestir os uniformes
concedidos pela empresa, conforme as necessidades do processo e as normas de
seguranga;

Os colaboradores que trabalham em areas administrativas devem usar vestimentas
condizentes com o ambiente empresarial, ou uniforme padréo entregue pela RBT
Internet. Entdo ndo devem ser usados: mini blusas, blusas e vestidos frente Unica,
minissaias, calcas de cintura baixa, roupas transparentes, decotes e fendas
acentuados, bermudas esportivas, calgcas legging, shorts, regatas, chinelos e outras
vestimentas que possam afetar a imagem profissional e a segurancga do colaborador
ou que sejam incompativeis com o ambiente de negdcios;

Quando o colaborador estiver em atividade externa, representando a RBT Internet,
devera usar vestimentas mais formais. Para os homens, calga e camisa social ou terno
e gravata, enquanto que para as mulheres, terninho com calga comprida ou saia,
dependendo do grau de formalidade do evento;
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« Nas atividades internas nas quais o contato com o publico externo € menor, é possivel
vestir-se de maneira menos formal, porém respeitando as orientagdes anteriormente
citadas.

Caso necessaria a substituicdo de alguma peca do uniforme, a mesma devera ser devolvida
ao responsavel pelo estoque, para que o mesmo avalie a situacao e proceda com a liberagao
de um novo item.

* 3.3 Respeito do Meio Ambiente

Cabe a cada colaborador observar as normas e procedimentos definidos pela empresa,
participar das agfes em prol do meio ambiente, cooperar com as auditorias ambientais e
realizar o descarte adequado de residuos, guardar adequadamente o lixo de seus setores
reunindo-os nos recipientes providos pela empresa, e efetuando o descarte.

g 3.4 Uso de Recursos da Empresa

A RBT Internet disponibiliza varios recursos para que seus colaboradores possam
desempenhar suas atividades da melhor maneira possivel. E obrigacdo de todos utilizar
esses recursos de forma racional e somente para atividades profissionais relacionadas a
RBT Internet. Portanto, é expressamente proibido o uso de recursos da RBT Internet para
fins particulares, exceto nas situa¢cdes mencionadas a seguir.

3.4.1 Danos causados pelo colaborador

A Constituicdo Federal de 1988 assegura aos trabalhadores a irredutibilidade do salério,
salvo disposto em convencgao coletiva e a protecao salarial na forma da lei, constituindo
crime sua retengdo dolosa. Entretanto, o artigo 462 da CLT, paragrafo 1° diz: “Em caso de
dano causado pelo empregado, o desconto sera licito, desde que esta possibilidade tenha
sido acordada ou na ocorréncia de dolo do empregado”. Temos duas opg¢des, acordo entre
as partes ou o dano doloso.

3.4.2 Impressao ou fotocopia de documentos

A impressdo ou fotocépia de documentos para fins particulares s6 é permitida quando
solicitada e permitida pelos gestores dos setores.

3.4.3 Telefone
LigagBes particulares de telefone fixo;

Locais: poderao ser realizadas, desde que nao acontecam excessos por parte dos usuarios.
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DDD e DDI: o colaborador deve fazer a ligacao do préprio ramal €, em seguida, informar a
telefonista (ramal 9) o niumero discado, para que seja emitida a autorizacdo de débito em
Folha de Pagamento.

Ligacdes particulares de celular;

E de responsabilidade do usuério o pagamento de todas as ligacbes e servigos de caréater
particular realizados por meio do telefone celular fornecido pela empresa

3.4.4 Sistemas corporativos e outros recursos de informatica

O colaborador deve utilizar os sistemas corporativos e outros recursos de informatica apenas
para atividades profissionais, sempre respeitando os interesses e valores da RBT Internet e
assegurando- se de que informagdes confidenciais e sensiveis sejam protegidas contra
acesso ndo autorizado.

Da mesma forma, o colaborador é totalmente responsavel por suas senhas pessoais de
acesso aos sistemas, respondendo direta e pessoalmente por todas as acdes que venham
a ocorrer em consequéncia da utilizacéo delas.

Ac¢les que sdo expressamente proibidas:

o Utilizar os recursos de informatica com finalidade ilegal ou que possa causar danos a
reputacao da RBT Internet;

o Transmitir ou armazenar informagdes ameacadoras, obscenas, perturbadoras,
preconceituosas, imorais ou que possam, de alguma forma, caluniar ou difamar a RBT
Internet, seus colaboradores, consultores, terceiros ou parceiros de negocios;

e Violar a privacidade de outros usuarios;

o Utilizar o correio eletrénico para fazer propaganda de produtos, servigos ou qualquer
atividade de interesse pessoal, em beneficio proprio, de outras pessoas ou
organizagoes;

o Transmitir e/ou instalar programas de computador que violem direitos autorais, a
legislacao vigente.

+ Permitir o acesso de terceiros aos servigos de Tl sem a devida aprovagéo;

o Transmitir ou armazenar informacgdes pessoais, de modo que interfiram ou concorram
com a capacidade de armazenagem ou de transmissdo disponivel para fins
profissionais;

o Transmitir deliberadamente codigos maliciosos (que podem obter informacdes sem
autorizagéo do usuario) ou virus de computador;

o Enviar ou retransmitir “correntes” de mensagens;

o Usar listas de distribuicdo para enviar, como SPAM, informag¢des que extrapolem o
escopo de suas atividades na empresa;
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e Acessar paginas da internet que ndo tenham conexdo com o negdcio ou a fungao
exercida na empresa e que possam sobrecarregar a rede da RBT Internet. Ex.: gols
da rodada, videos, programas de TV ou radio, etc.

Observacgéo

Com relacéo as redes sociais (Ex.: Facebook, Linkedin, Twiter, blogs, etc.), a sua utilizacao
para fins particulares deve se limitar ao minimo. E importante salientar que informacdes da
empresa ndao podem ser divulgadas nessas redes sem a prévia autorizacdo das areas
competentes.

3.4.5 Carros da Empresa

A RBT Internet disponibiliza carros para que possam ser efetuadas as atividades
administrativas, de venda, infraestrutura e ativacéo de clientes, estes ndo necessariamente
sdo de propriedade da RBT Internet, uma vez que ha contrato de locacdes de veiculos.
Independentemente da origem destes veiculos, alguns cuidados séo irrevogaveis;

e Os condutores devem primar pela integridade do veiculo, analisando possiveis
situagdes de risco e evitando-as, tais como, estacionar em locais perigosos, cuidados
redobrados em ruas mal sinalizadas, em mas condigcdes de conservacao ou estradas
nao pavimentadas.

* Os condutores devem manter o interior do carro limpo e organizado, possibilitando
assim que outras equipes possam utiliza-lo quando necessario.

« Sempre que possivel os condutores devem efetuar a lavagem externa, alternando
entre lavagem completa e expressa em um dos postos de combustiveis parceiros da
RBT Internet. Caso tenha duvidas de quais postos de combustiveis fazem parte da
parceria, devera se informar com o lider de sua equipe.

e Sempre que houver algum incidente com o veiculo, o condutor devera informar ao lider
da equipe imediatamente, trazendo informacdes do ocorrido detalhadamente, se
possivel com fotos do evento. Em caso de acidentes, envolvendo ou nao feridos o
6rgao regulador deve ser acionado, seja numa via federal, estadual ou municipal.

+ Toda e qualquer manutencéo necessaria no veiculo deve ser informada e solicitada as
liderangas, para que seja possivel provisionar financeiramente esta manutencgao.

e Qualquer indicio de problema mecénico, ou de estrutura, deve ser informado assim
que detectado para que seja possivel providenciar o conserto necessario.

o Todo 6nus referente a infragdes cometidas no exercicio das fungdes de trabalho, ou
nao, sendo por exemplo na volta para a sede da empresa findo o dia de trabalho ou o
deslocamento no horario de almocgo, serdo descontadas do motorista infrator, incluindo
0s pontos na carteira.

« Todo acidente, havendo danos ao veiculo, veiculos de terceiros, pessoas, objetos,
edificagdes, equipamentos ou ferramentas, comprovada culpa do condutor, intencional
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ou nao deste acidente, cabera ao condutor arcar com custos de concerto, manutencao
ou ressarcimento de qualquer um dos itens descritos.

3.4.6 Ferramentas, Equipamentos de Protecdo Individual (EPI),
Acessorios e Materiais

A RBT Internet disponibiliza todas as ferramentas, EPI’s, acessoérios e materiais para que
possam ser efetuadas as atividades administrativas, de venda, infraestrutura e ativacéo de
clientes. E de responsabilidade do colaborador assim que lhe é entregue algum desses itens,
assegurar que estes sejam preservados e utilizados da forma correta. E obrigatério a
assinatura no livro de registros de utilizagdo de EPI's (Equipamento de Prote¢do Individual),
e Ferramental, todo e qualquer item relacionado a estes. Para 0s materiais necessarios para
a ativagdo, manutencéo, de fibra 6ptica, radio, infraestrutura ou utilizacdo externa e toda e
qualquer outra forma de utilizac@o, é de responsabilidade do colaborador que os detiver,
manté-los em bom estado, antes e durante sua utilizagdo. No caso de ndo utilizagdo do
material 0 mesmo deve ser devolvido ao responsavel nomeado pela empresa, informando
este para que possa ser efetuado os procedimentos cabiveis. Caso necesséria a substituicdo
de algum equipamento ou EPI, o antigo devera ser devolvido ao responsavel pelo
responsavel nomeado pela empresa, para que 0 mesmo avalie a situagdo e proceda com a
liberag&o de um novo item.

3.4.6.1 NR6.7.1 Cabe ao empregado quanto ao EPI:

« usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina;

« responsabilizar-se pela guarda e conservacao;

e comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne imprdprio para uso; e,
e cumprir as determinagdes do empregador sobre o uso adequado.

@ 3.5 Seguranca Patrimonial

Para garantir a seguranca dos colaboradores, terceiros e visitantes nas dependéncias da
empresa, bem como do patriménio da RBT Internet, algumas regras devem ser observadas:

« E expressamente proibida a entrada com armas, bebidas alcodlicas e drogas ilicitas;

+ Motoristas devem estacionar seu veiculo somente nos locais permitidos e utilizar
apenas o espaco de uma vaga. O estacionamento de visitantes nao deve ser utilizado
por colaboradores e terceiros residentes;

* Nao é permitido tirar fotos nem filmar no interior da empresa, sem autorizagao expressa
da Diretoria;
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3 - Diretrizes Relacionadas ao Ambiente Interno

« N&o é permitida a saida com materiais ou equipamentos de propriedade da RBT
Internet. Caso isso seja necessario, o colaborador devera solicitar a emissao de nota
fiscal;

e O desaparecimento de bens (particulares ou da RBT Internet) deve ser comunicado a
liderangca. Do mesmo modo, se encontrado objetos que tenham sido esquecidos por
colegas ou visitantes nas dependéncias da empresa.

@ 3.6 Organizacéo e Limpeza

Um ambiente organizado e limpo é a chave para eficiéncia funcional. Por este motivo a RBT
Internet mantem profissionais que semanalmente organizam e limpam os setores sob escala.
Entretanto, € de suma importancia que cada individuo mantenha seu ambiente limpo e
organizado, colaborando com a limpeza e organizagéo geral.

e Organize sua mesa, durante e no fim do seu expediente.
 Mantenha o banheiro do seu setor sempre limpo, apds o uso, certifique-se de que a
descarga foi dada com eficiéncia, e de que nao tenha caido por descuido nenhum
papel no chao.
« Auxilie na organizagao da sala, varrendo e coletando o lixo sempre que for necessario.
» Procure o gestor do seu setor para que esteja a par da escala de limpeza dos locais
comuns, onde cada setor se responsabiliza por deixa-los limpos e organizados a cada
periodo de tempo.
Todos somos responsaveis pela limpeza, e por isto caso encontre algo em desacordo procure
o gestor do seu setor e solicite orientagao.
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"Se quer ir rapido,
va sozinho. Se quer
ir longe, va em
grupo.” -
Provérbio africano

4 — Qutras Diretrizes Corporativas

4 — Outras Diretrizes Corporativas

CZE Niveis de Autoridade e Aprovacbes de Compras

A RBT Internet possui uma Politica de Autorizacdes que estabelece quais os cargos que
podem aprovar compras, investimentos, contratos, viagens, etc. e quais sdo seus limites de
aprovacao. Em caso de divida confirme com o lider do setor, quem pode efetuar tal funcéao,

e se ja ha um valor estabelecido para o periodo.

A RBT Internet ndo efetua ressarcimento de qualquer espécie de compra ou aluguel de
material, ferramentas ou qualquer outro equipamento que nao tenha sido previamente
comunicado as liderancas e aprovado previamente, salvo casos especiais que podem ser
analisados separadamente envolvendo situa¢des onde essa comunicag¢ao seria impossivel

ou emergéncia extrema.

O nivel de autoridade hierarquico na RBT Internet estara disponivel nas dependéncias da

empresa.
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4 — Qutras Diretrizes Corporativas

")' 4.2 Viagens a Servico

As despesas efetuadas durante a viagem (hospedagem, locacdo de veiculo, alimentacgéo,
taxi, pedagios, etc.) somente serdo passiveis de reembolso mediante apresentacdo da nota
fiscal original ou, quando aplicavel, recibo.

A RBT Internet ndo trabalha com o sistema de pagamento de diaria para os colaboradores
em viagem, ou seja, a empresa reembolsa somente as despesas efetivamente ocorridas e
que estejam dentro dos limites estabelecidos na politica.

Em caso de davida quanto as regras e normas de viagens, bem como em relagdo aos itens
que sado reembolsaveis pela empresa, cabe ao colaborador consultar a politica, a sua
lideranca, antes de viajar.

o 4.3 Transporte

A RBT Internet ndo se responsabiliza pelo deslocamento dos seus colaboradores até suas
sedes, nem no retorno até suas residéncias, entretanto orienta que este seja feito com total
seguranca, obedecendo todas as normas de transito e leis em vigor.
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“Temos a
capacidade e a
responsabilidade
de escolher se
nossas acoes
seguem um
caminho virtuoso
ou nao.” - Dalai

Lama

4 — Qutras Diretrizes Corporativas

5 - Cumprimento do Manual de Conduta

Como o ambiente de negécios é bastante dinamico, poderdo surgir situacbes que nao
estejam descritas neste Manual. Nesse caso, 0s questionamentos e sugestdes deverao ser
encaminhados a lideranca, a qual buscard o posicionamento oficial da empresa. Quando
pertinente, serdo elaborados adendos que passardo a fazer parte deste ManualE
responsabilidade das liderancas dar o exemplo, agindo de acordo com os principios descritos
no Manual de Conduta. Ao mesmo tempo, deverdo assegurar que todos os colaboradores
se familiarizem com o conteddo deste Manual e respeitem suas diretrizes.
E responsabilidade dos colaboradores ler o Manual de Conduta, buscar esclarecimentos em
caso de duvida, seguir suas determinagbes e comunicar as liderangas os comportamentos
nao condizentes.

Violagcbes deste Manual ou de quaisquer outros procedimentos, diretrizes ou politicas da
empresa podem resultar em ac¢des disciplinares e legais para todo e qualquer colaborador,
independentemente do nivel hierarquico.
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6 — Termo de Responsabilidade pela Guarda e Uso

de EguiEamentos de Protegéo Individual

6 — Termo de Responsabilidade pela Guarda e Uso de
Equipamentos de Protecé&o Individual

Nome:

Cargo:

Recebi da empresa RBT INTERNET, para meu uso obrigatério os EPI's (Equipamentos de
protecdo Individual) de NR-10 e NR-35, o qual obrigo-me a utilizad-los
corretamente durante o tempo que permanecerem ao meu dispor, observando as
medidas gerais de disciplina e uso que integram a NR-06 — Equipamento de Protecdo
Individual — EPI’s — da portaria n.° 3.214 de 08/junho /1978, e comprometendo-me a manté-
los em perfeito estado de conservagao, ficando ciente de
que:

1- Recebi treinamento quanto a necessidade na utilizagao dos referidos EPI’s, a maneira
correta de usa-los, guarda-los e higieniza-los, bem como da minha responsabilidade
quanto a seu uso conforme determinado na NR-1 da Portaria 3.214/78.
2- Se o equipamento for danificado ou inutilizado por emprego inadequado, mau uso,
negligéncia ou extravio, a empresa me fornecerd novo equipamento e cobrara o valor
de um equipamento da mesma marca ou equivalente ao da praca (paragrafo Unico do
artigo 462 da CLT) .

3- Fico proibido de dar ou emprestar o equipamento que estiver sob minha
responsabilidade, s6 podendo fazé-lo se receber ordem por escrito da pessoa
autorizada para tal fim.

4- Em caso de dano, inutilizagdo ou extravio do equipamento deverei comunicar
imediatamente ao setor competente.

5- Terminando os servicos ou no caso de rescisdo do contrato de trabalho, devolverei o
equipamento completo e em perfeito estado de conservacdo, considerando-se o tempo
do uso do mesmo, ao setor competente.

6- Estando os equipamentos em minha posse, estarei sujeito a inspecbes sem prévio
aviso.

7- Fico ciente de que nao utilizando o equipamento de protecdo individual em servigco
estarei sujeito as sanc¢des disciplinares cabiveis que irdo desde simples adverténcias
até a dispensa por justa causa nos termos do Art. 482 da C.L.T. combinado com a NR-1
e NR-6 da Portaria 3.214/78.

Gramado/RS, de 20

Colaborador:
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7 —Termo de Responsabilidade

7 —Termo de Responsabilidade

Eu, por meio deste instrumento declaro me

responsabilizar pela conservacdo de ferramentas, veiculos, materiais e todo e qualquer
recurso, como telefones, notebook, etc, a mim confiados pela RBT INTERNET no exercicio
da minha funcéo. Ainda me responsabilizo pela limpeza e conservacdo do veiculo a mim
confiado.

Estou ciente que todo 6nus referente a infracdes utilizando veiculo da empresa, alugado ou
de qualquer outra origem a mim entregue, cometidas no exercicio das fun¢des de trabalho,
ou néo, sendo por exemplo na volta para a sede da empresa findo o dia de trabalho ou o
deslocamento no horéario de almoco, serdo descontadas do motorista infrator, incluindo os
pontos na carteira mesmo apés meu desligamento se cometidas dentro do periodo de vinculo
empregaticio.

Me comprometo a devolver os mencionados bens em perfeito estado de conservacao, como
atualmente se encontram, a qualquer tempo quando solicitados.

Em caso de extravio ou danos que provoquem a perda total ou parcial dos bens, fico obrigado
aressarcir a RBT INTERNET dos prejuizos ocasionados.

Gramado/RS, de 20

Colaborador:
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8 — Registro de Conhecimento do Manual de Conduta

8 — Registro de Conhecimento do Manual de Conduta

Atesto para os devidos fins que estou ciente de todas as informacdes contidas neste manual
de conduta, o qual regem as normas e politicas da empresa. Bem como estou de acordo com
seus termos, especificacbes e objetivos e comprometo-me a segui-los sob pena
administrativas se assim ndo o fizer. Ainda, sei que o mesmo se encontra disponivel no setor
em que atuo e que a qualquer momento posso solicitar ao meu coordenador para consulta.

E por estar de acordo com as normas e especificacdes deste Manual de Conduta, o
colaborador aceita todas as indicagdes.

Gramado/RS, de de 20

Nome colaborador Assinatura colaborador



