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A Todos que estao trabalhando

Este livreto contém informagdes importantes e necessarias para que todos possam
trabalhar tranquilamente. Leia e mantenha-o sempre em maos, pois o conteudo ira
auxiliar no caso de alguma duvida ou preocupagao.
Esta versdo em portugués € apenas para expliagao.

Caso houver diferengas entre a versédo em japonés e portugués, a prioridade sera da

versao original em japonés.

1< B e

www.hatarakunavi.net s

Facil acesso através de e-mail! busca de emprego pelo computador

Oshigoto sagashi
E Hataraku Navi [*ﬁ %{

04510@ sagashi.jp
Sobre 0 manuseio das informagdes pessoais coletadas
A Techno Service € uma agéncia de recursos humanos,consciente sobre a importancia na prote¢do de informagdes
pessoais € com base nas leis e regulamentos, estabelece a “Politica de Privacidade”, agindo como uma empresa de
confianga. Além disso, nos esforgaremos incansavelmente para que todos os diretores e funcionarios compreendam e
pratiquem a politica de privacidade.Verifique a “Politica de Privacidade” divulgada na home page.

URL : htti:/lhatarakunavi.net/irotection/index.html



http://hatarakunavi.net/protection/index.html

(
[]

1 Antes de comecar a trabalhar

Reunimos alguns itens que devem ser verificados antes de comegar a trabalhar.

Verifique o conteudo, pois todos os itens sdo importantes

[]

[]
[]

[]

Verifiquei o contetido do certificado de emprego (ao comegar a trabalhar) com
0 responsavel da empresa, preenchi e carimbei entregando-0 para 0 mesmo;

Verifiquei o conteudo do "cartdo de seguranga”, preenchi os itens necessarios
e sempre 0 portarei.

Verifiquei o conteudo das "normas de seguranca para sua protecao”;
(Aqueles que vao ao trabalho de carro) Realizei a verificagao do prazo de
validade da carteira de habilitagéo / certificado de inspecao do veiculo e do
seguro obrigatdrio / opcional do veiculo;

Verifiquei e compreendi o conteudo sobre a higiene e seguranca do local de
trabalho (p. 3);

Verifiquei e compreendi o conteido sobre os tipos de seguro (p. 4 - 7);

é/ergiﬂuei e compreendi o conteudo sobre gerenciamento de informagdes (p.

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)
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;%l« Em caso de duvida, contate logo o seu responsavel
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[As4 normas para sua protegéo]

Higiene e Seguranca no local de trabalho

A Techno Service tem a obrigacao que todos possam trabalhar com tranquilidade.

Da mesma forma, todos tém o direito e a obrigagéo de trabalhar com seguranca.
Vamos construir um ambiente de trabalho confortavel e sem acidentes, respeitando as
normas de seguranga.

1 Nao faga trabalho diferente do dia a dia!
Entre em contato com o seu responsavel imediatamente, caso
receba ordens para realizar trabalho diferente ou em outro ambiente.

2 Nao resolva por conta mesmo que seja um problema pequeno!
Informe ao responsavel do local de trabalho, quando algo ficar preso ou aderido na
maquina. E extremamente perigoso tentar resolver por conta.

3 Nao facga! Limpeza com a maquina em movimento.
Limpar a maquina em movimento é extremamente perigoso.

4 Nao faga o servigo sem a qualificagao / licengal!
E proibido trabalhar sem a qualificaco, tais como: empilhadeira, guindaste e tamakake.

r

AN

- “Hataraku Navi” Divulgamos informagdes em (www.hatarakunavi.net) como ata do
comité de saude, etc.

- Somente pelo computador (A senha de visualizacdo estad anexa ao Comunicado de
Contratacao de Trabalhador Temporario e Declaragéo das Condi¢es de Trabalho)
Sobre seguranga no servigo, explicamos detalhadamente no livreto “Regras de
Seguranca para Sua Protecao” entregue no ato do cadastro. Leia atentamente,
realizando o servigo apds compreender de forma suficiente o conteudo. Além disso,
preencha os itens necessarios do "cartdo de seguranga’, lendo atentamente seu
conteudo e mantendo-o sempre em posse. )

Caso aconteca um acidente de trabalho, contate rapidamente o responsavel do
local de trabalho e o responsavel da agéncia de empregos.



http://www.hatarakunavi.net/

3 Controle das informacgoes

No local de trabalho, vocé estara em contato com varias informagdes, tanto informacoes

internas ou informagdes pessoais. Muita cuidado ao manusear estas informacoes.

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)

[Confidencialidade]

De modo geral, as informagdes obtidas no trabalho pertencem ao local de trabalho, sendo
estritamente proibido utiliza-las fora do trabalho ou fornecé-las a terceiros. A confidencialidade

perdura durante 0 emprego e mesmo apos o fim do seu periodo, podendo ser exigida
indenizagao em caso de violagao.

[O que sao as informagées]

Informacdes pessoais--- “Informagdes que possibilitam identificar o individuo”

= Nome, endereco, telefone, data de nascimento, endereco de e-mail,

historico empregaticio, codigo do cliente, etc.
Informag6es corporativas--- “Informagoes relacionadas com a empresa alocada”
= Conteudo do servigo, textos, documentos, registro dos servigos, método de
processamento dos servigos, etc.
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[ Cuidados ao manusear as informacoes]

Ao manusear informacgdes no local de trabalho, é necessario manusear conforme as
normas estabelecidas pela empresa alocada. Na realidade depende das normas do local
de trabalho,geralmente sdo necessarios cuidados abaixos.

Nao retirar ou nao levar informag6es sem a autorizagao.
Caso NG Levei 0o manual para casa sem autorizag&o para aprender o servico.

Nao utilizar ou revelar sem a autorizagao, informagées que foram obtidas no servigo.

Tomar cuidado com as conversas casuais fora da empresa.

Caso NG  Apesar de estar em uma situagao onde outros possam escutar, conversei com o
colega de trabalho sobre o local de trabalho.

Nao trazer e utilizar PC e equipamentos eletronicos pessoais no local de trabalho.
Caso NG  Trouxe um telefone celular com camera, fotografei um produto novo sem a
autorizag&o e enviei por e-mail a um amigo.

~

Nao emprestar ou transferir para terceiros sem autorizagao, direitos atribuidos

individualmente.

Caso NG  Um colega de trabalho perdeu a chave da porta do escritorio, entdo emprestei
sem autorizagao a minha chave.

No descarte das informagdes, tome as medidas adequadas como o uso do triturador, etc.
Caso NG Joguei no lixo o comprovante que preenchi errado, com 0 nome e contato.

Nao deixar informag6es sem de controle. Armazenar as informagées no local estabelecido.
Caso NG  Sai do escritdrio deixando sobre a mesa o manual de servigo que é obrigatorio
guardar no cofre.

Devolver todos materiais de empréstimos da empresa alocada quando encerra o periodo

de contrato como: materiais de trabalho, cartao de identificagao, uniformes, etc.

Caso NG  Apo6s o término do periodo de emprego, percebi que havia esquecido de devolver
o0 cartdo de entrada, mas como n&o trabalharia mais deixei assim mesmo.

—

Entre em contato com o responsavel do local de trabalho rapidamente e nao decida
por contaproépria nos casos de “duvidas sobre 0 manuseio de informagoes”
e “possibilidade

Para melhor compreensé&o, faca o teste de treinamento do controle das informagdes nas paginas seguintes.




Treinamento de controle das informacgoes

No ambiente de trabalho, existem situacdes em que entrardo em contato com varias informagdes,
nao apenas as informagdes corporativas, como também relacionadas aos clientes e parceiros
comerciais. Ao manusear estas informagdes, € importante tomar 0 maximo de cuidado.

O controle de informacdes € estabelecido pelas leis e normas de trabalho, e pelas normas do local
de trabalho. No trabalho cotidiano, vemos, ouvimos, ficamos sabendo de informagdes importantes.
Na lei de Protecdo de Informagdes Pessoais que entrou em vigor em abril de 2005, foi requisitado
para que todos trabalhem com a consciéncia no controle das informagoes.

A Techno Service, a fim de promover a complacéncia, pedimos para que todos participem do
treinamento do controle das informagdes. Qual o nivel de conhecimento sobre controle das
informagdes (inclui a consciéncia) que todos possuem? Através do treinamento de controle das
informagdes, avalie o seu nivel de conhecimento no controle das informagdes..

Entretanto, as questdes deste treinamento de controle das informacgdes pressupdem casos de
trabalho tanto em fabricas como em escritorios, sdo questdes validas para ambos. Procure resolver
todas as questdes, pois tratam de problemas gerais de conhecimento basico.

Realizaremos a avaliagao dos itens basicos de controle das informagoes.

Verifique seu nivel de compreensao, ndo apenas 0s erros e acertos de cada alternativa, mas
também “Por que errei?” e “Qual o ponto que esta incorreto”. Sdo 10 questdes ao todo.
Apresentamos 4 alternativas e escolha aquela que achar correta. Terminada as questdes,
veja o resultado no final, verificando a maneira adequada de manuseio das informacdes.

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)
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Nos documentos e dados manuseados no trabalho existem informacdes pessoais e \
corporativas inclusas. Escolha a op¢do que achar adequada como forma de manuseio
destes documentos e dados.

Criptografei ao enviar um e-mail com uma lista contendo o nimero de telefone e data de
nascimento de pessoas fisicas.

Quando deixei o lugar por um curto periodo, deixei sobre a mesa documentos com
informacdes para que pudesse voltar a trabalhar rapidamente.

Devido o horéario de descanso ter chegado enquanto tirava grande quantidade de cdpias de
documentos importantes para uma reunido, deixei desse jeito e recolhi apos retornar.

Comecei 0 servico que manuseia informacgdes em um novo local de trabalho, porém como
ja havia recebido instru¢des sobre a forma de manuseio no emprego anterior, realizei o
servico baseado nesta forma. j

Escolha a opgéo que achar adequada como sobre como arquivar / eliminar documentos e \
dados contendo informacoes.

Arquivei todos os documentos e dados apds utiliza-los, sem verificar sua eliminagao, pois
estes ja haviam sido arquivados uma vez.

Para que os dados néo fossem perdidos, trouxe um USB, etc. de casa e armazenei
decidindo pessoalmente.

Quando o CD arquivado com os dados do servigo se tornou desnecessario, descartei do
jeito que estava como lixo incombustivel.

Descarto documentos utilizados na reunido de planejamento de novos produtos usando o
triturador, mesmo que estejam em preparacao. j




[

Escolha a opg¢ao que achar adequada sobre conversas ou telefonemas de fora da empresa.

No dia seguinte da reunido, dentro do trem, expliquei com detalhes sobre o que foi discutido
para o colega de trabalho que faltou na reunido.

Quando sai para comer com um colega de trabalho, evitei mencionar 0 nome da empresa ou
nome dos parceiros comerciais € de falar sobre informagdes importantes no restaurante.

Quando houve a necessidade de comunicar informagdes importantes pelo telefone, falei em
voz alta para que a outra pessoa pudesse escutar bem.

Recebi uma ligacdo por um individuo que se apresentou como parente de um colega de
trabalho, perguntando informagdes pessoais como o contado deste, mas como ele estava
ausente informei em seu lugar.

Escolha a opgao que achar adequada sobre a atitude ao entrar e sair no local de trabalho.

Uma porta que normalmente fica trancada estava aberta, mas néo dei muita atengéo para
iSSO.

Uma pessoa desconhecida entrou no local de trabalho sem permissdo, mas como estava
vestindo o uniforme de uma empresa de transporte ndo chamei sua atencao.

Para que o responsavel da empresa parceira que participou da reunido pudesse entrar e
sair livremente durante a pausa, entreguei a chave do local de trabalho para ele.

Um documento sobre a reuni&o com o parceiro comercial no espago utilizado pela empresa
de transporte estava largado, removi imediatamente.

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)
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Escolha a opgao que achar adequada sobre os cuidados ao usar PC, e-mail e internet.

Ao receber um e-mail, verifiquei o contetdo abrindo imediatamente os arquivos anexos em
todos os e-mails independente do remetente.

Verifiquei de forma suficiente o destinatario no momento de enviar o e-mail, evitando envio
errado.

Ao sair do escritorio, sempre desligo o laptop, deixando-o sobre a mesa.

Decidi por conta prépria que softwares gratuitos disponiveis para download na internet
poderiam ser utilizados no servico, instalando e utilizando-os no PC do local de trabalho.

y

Escolha a opgao que achar adequada sobre as medidas relacionadas com o controle das \
informagdes.

Seré realizado um treinamento relacionado com o controle das informagdes no local de
trabalho e foi solicitado para participar, porém como sou um funcionario terceirizado posso
faltar.

Normalmente néo me preocupo muito com o controle das informacdes, seguindo as regras
de controle somente nos dias quando é realizada a auditoria, ndo tendo nenhum problema
caso o resultado da auditoria seja bom.

Caso haja alguma duvida sobre o controle das informagdes, pergunto ao superior ou para o
setor responsavel pelo controle das informacdes.

N&o ha nenhum problema verificar a politica de privacidade ou as normas do local de
trabalho somente quando houver algum problema. )




!

Escolha a opgao que achar adequada sobre trazer documentos ou objetos ao entrar e sair \

no local de trabalho.

E proibido trazer telefones celulares ao local de trabalho, mas como poderia receber uma
ligag&o urgente, trouxe escondido sem consultar o superior.

Irei manusear um produto novo na linha de produgéo. Vi o produto pela primeira vez e como
fiquei muito interessado, tirei uma foto com meu telefone celular e enviei para um e-mail de
um amigo.

Na hora de entrar na fabrica ou no local de trabalho é necessario passar o cartao de
identificacdo no sistema de seguranca, por ter esquecido peguei emprestado de um amigo.

E rigorosamente restrito trazer objetos ao entrar no local de trabalho. Eu trouxe o meu
préprio laptop, mas deixei-o0 no armario antes de entrar na sala.

Escolha a opg¢ao que achar adequada sobre os cuidados ao utilizar midias sociais ou
redes sociais virtuais (meios de comunicagéo que utilizam a internet, como LINE, 2ch.net,
blogs, Facebook, mixi, Twitter, YouTube, HP, etc.).

Como configurei o Facebook para que seja possivel a visualizagdo restrita pelos usuarios
que conhego, compartilho informagdes obtidas no servico, etc.

Utilizo o Twitter, porém cadastrado com o apelido, ndo sendo possivel identificar o
remetente, ndo havendo problemas ao fazer comentarios sobre a empresa ou seus
departamentos e 0s parceiros comerciais, etc.

Para nao esquecer o conteudo sobre o servigo que foi ensinado, escrevo no blog (diério) do
mixi.

Utilizo diversas redes sociais virtuais, restringindo o seu contetdo a assuntos particulares,
nao escrevendo sobre conteudo de trabalho ou obtidos no servigo.

J
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@ Dentre as seguintes informagdes, escolha a opgédo que achar adequada sobre aquele cujo
manuseio necessita do maximo de cuidado possivel.

Informagdes corporativas que sdo divulgadas na HP.

Informagéo impressa no cartéo de visita fornecido pelo parceiro comercial.

Resultado de questionario andnimo.

Senha e cddigo de identificagdo do sistema de controle dos clientes.

[ Escolha a opgéo que achar necessario verificar antecipadamente sobre a forma de

manusear informag6es no local de trabalho.

Quais séo as informagfes manuseadas no servigo.

Documentos que contém informagdes ou o local de armazenamento de registros.

Forma de comunicagao caso ocorra um problema relacionado com o controle das
informacdes.

Local da sala de reunido.




Gabarito do controle das informacoes

Ao verificar seu nivel de compreens&o, ndo verifique somente 0s erros e acertos de cada opcao,
mas também “Por que errei?” e “Quais sao 0s pontos incorretos”.

Nos documentos e dados manuseados no trabalho existem informagdes pessoais e
corporativas inclusas. Escolha a op¢ao que achar adequada como forma de manuseio
destes documentos e dados.

—

) . . : : : .
= O Criptografei ao enviar um e-mail com uma lista contendo o numero de telefone e data de
o

nascimento de pessoas fisicas.

Quando deixei o lugar por um curto periodo, deixei sobre a mesa documentos com
X informacdes para que pudesse voltar a trabalhar rapidamente.
Existe a possibilidade de que estas informacdes sejam espiadas facilmente! Deixar largado
sobre a mesa seria mostrar para as pessoas ao redor que “aqui tem informacao”. Ao se
afastar da mesa, guarde em um local que nao fique facilmente a vista.

Devido o horério de descanso ter chegado enquanto tirava grande quantidade de cdpias de
documentos importantes para uma reunido, deixei desse jeito e recolhi apos retornar.

O material esta largado na copiadora! Pode acontecer que estas informacgdes sejam vistas
por pessoas que ndo poderiam ou até mesmo serem roubadas. Fique de olho quando tirar
copias de documentos contendo informacdes.

Comecei 0 servigo que manuseia informagdes em um novo local de trabalho, porém como
ja havia recebido instru¢des sobre a forma de manuseio no emprego anterior, realizei 0
servico baseado nesta forma.

Dependendo do local de trabalho, a forma de manuseio de informagdes ou as regras sao
diferentes! No novo local de trabalho, certifique-se de verificar antecipadamente
respeitando as regras de manuseio de informag6es do local de trabalho.

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)
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Escolha a opgéo que achar adequada como sobre como arquivar / eliminar documentos e \
dados contendo informacoes.

Arquivei todos os documentos e dados apds utiliza-los, sem verificar sua eliminagéo, pois
estes ja haviam sido arquivados uma vez.

Existem casos em que o periodo de arquivamento é determinado! Verifique o periodo
de arquivamento e caso ainda esteja dentro do periodo arquive da forma adequada,
caso contrario elimine-0s. Caso o periodo de arquivamento nao tenha sido determinado,
verifique com seu supervisor e arquive ou elimine o material ou os dados que néo

serdo utilizados.

Para que os dados nao fossem perdidos, trouxe um USB, etc. de casa e armazenei
decidindo pessoalmente.

N&o é permitido utilizar midias de armazenamento externo sem a permissdo! Caso faga um
backup, realize conforme as regras estabelecidas pelo local de trabalho.

Quando o CD arquivado com os dados do servigo se tornou desnecessario, descartei do
jeito que estava como lixo incombustivel.

Pode ser que terceiros obtenham os dados do servigo através do CD eliminado, fazendo
mau uso deste. Ao eliminar midias de armazenamento externo, destrua fisicamente deixado
em um estado que ndo permita a utilizacao dos dados.

Descarto documentos utilizados na reunido de planejamento de novos produtos usando o
triturador, mesmo que estejam em preparacgao. ]




[@ Escolha a opgao que achar adequada sobre conversas ou telefonemas de fora da empresa. \

No dia seguinte da reuniao, dentro do trem, expliquei com detalhes sobre o que foi discutido
para o colega de trabalho que faltou na reunido.

Existe o risco das informagdes serem escutadas as escondidas! Conversar fora da empresa
sobre informacgdes corporativas como os topicos da reunido, etc. pode levar ao vazamento
de informacgdes. Vamos tomar cuidado especialmente em locais publicos, como trens, etc.

) . b :
= Quando sai para comer com um colega de trabalho, evitei mencionar 0 nome da empresa ou
= nome dos parceiros comerciais e de falar sobre informacgdes importantes no restaurante.

Quando houve a necessidade de comunicar informag6es importantes pelo telefone, falei em
voz alta para que a outra pessoa pudesse escutar bem.

Existe a possibilidade de transmitir informacgdes para pessoas que possuem a necessidade
de manusear estas informagdes. Quanto mais importante seja a informacdo, tome as
medidas necessarias para que nao possa ser ouvida ao redor.

Recebi uma ligagdo por um individuo que se apresentou como parente de um colega de
trabalho, perguntando informagdes pessoais como o contado deste, mas como ele estava
ausente informei em seu lugar.

Pode ser uma ligagéo de individuo tentando obter informagdes do colega de trabalho, se
passando por um parente deste. Pergunte o numero de telefone da pessoa e fique de

A

retornar a ligacdo, verificando pessoalmente com o colega de trabalho se pode passar a
K informagéo.

[@ Escolha a opg&o que achar adequada sobre a atitude ao entrar e sair no local de trabalho. \

Uma porta que normalmente fica trancada estava aberta, mas ndo dei muita atengéo para
ISSO.

Pode ser que um estranho invada o local de trabalho! Verifique porque ndo esta trancado,
e tranque caso ndo houver problemas.

Uma pessoa desconhecida entrou no local de trabalho sem permissao, mas como estava
vestindo o uniforme de uma empresa de transporte ndo chamei sua atencao.

Mesmo que esteja vestindo uniforme, um estranho entrar no local de trabalho é um
problema de seguranca! Caso encontre um estranho, pergunte sua procedéncia e verifique
qual a sua necessidade.

Para que o responsavel da empresa parceira que participou da reunido pudesse entrar e
sair livremente durante a pausa, entreguei a chave do local de trabalho para ele.

N&o é permitido entregar a chave para uma pessoa de fora. Pode ser que a chave seja
duplicada e usada sem autorizagdo! E necessario tomar cuidado principalmente com a
forma de gerenciamento da chave.

Q) o : : "
D Um documento sobre a reunido com o parceiro comercial no espago utilizado pela empresa

de transporte estava largado, removi imediatamente. /

JBY|Bq.) 8P SaJUB S80dRIapISU0)
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Ao receber um e-mail, verifiquei o conteido abrindo imediatamente os arquivos anexos em
todos os e-mails independente do remetente.

Abrir indiscriminadamente arquivos anexados em e-mail de remetentes desconhecidos
pode causar a contaminagao com virus de computador! A contaminag&o com virus, ndo é
inconveniente somente para si mesmo mas também para todos do local de trabalho. Exceto
nos caso em que se possa confiar no remetente, vamos evitar de abrir 0s arquivos anexos.

Verifiquei de forma suficiente o destinatario no momento de enviar o e-mail, evitando envio
errado.

Ao sair do escritorio, sempre desligo o laptop, deixando-o sobre a mesa.

Existe o risco de ser roubado! Mesmo que o escritorio seja trancado ndo se deve deixar
largado sobre a mesa. Guarde no local determinado ou em um gabinete que possa ser
trancado, tomando os cuidados para diminuir o risco de roubo.

Decidi por conta prépria que softwares gratuitos disponiveis para download na internet
poderiam ser utilizados no servigo, instalando e utilizando-os no PC do local de trabalho.
Existe o risco de se pegar virus de computador. Nao realize o download sem autorizagao
por decisdo propria. Vamos obter o consentimento do supervisor ou do responsavel pelo
sistema todas as vezes.

[@ Escolha a opgéo que achar adequada sobre os cuidados ao usar PC, e-mail e internet. \

I )

Escolha a opgao que achar adequada sobre as medidas relacionadas com o controle das
informacdes.

Sera realizado um treinamento relacionado com o controle das informagdes no local de
trabalho e foi solicitado para participar, porém como sou um funcionario terceirizado posso
faltar.

A forma de contrato como funcionario temporario ou efetivado ndo tem relacionamento com
0 grau de responsabilidade tratando-se de gerenciamento de informagdes. O tamanho do
risco de vazamento ou 0s danos causados pelo vazamento tem 0 mesmo impacto. Sempre
tenha a consciéncia de que vocé esta manuseando informagdes importantes.

Normalmente ndo me preocupo muito com o controle das informacdes, seguindo as regras

de controle somente nos dias quando é realizada a auditoria, ndo tendo nenhum problema

caso o resultado da auditoria seja bom.

E importante tomar cuidado habitualmente. N&do é somente no dia de realizagdo da
inspecéo que existe o risco de vazamento de informagdes pessoais. Independentemente
da realizagdo ou ndo da inspe¢édo, sempre cuide para gerenciar as informagdes de forma
adequada.

Caso haja alguma duvida sobre o controle das informagdes, pergunto ao superior ou para o
setor responsavel pelo controle das informacdes.

Nao ha nenhum problema verificar a politica de privacidade ou as normas do local de
trabalho somente quando houver algum problema.

E necessario verificar com antecedéncia a politica de privacidade e as normas do local de
trabalho. A forma de pensamento do local de trabalho sobre o manuseio de informagdes e
quais regras sdo necessarias a respeitar séo as bases para realizar o servico.

|

/




[ Escolha a opgéo que achar adequada sobre trazer documentos ou objetos ao entrar e sair \
no local de trabalho.

E proibido trazer telefones celulares ao local de trabalho, mas como poderia receber uma
ligagao urgente, trouxe escondido sem consultar o superior.

Vamos agir conforme as regras do local de trabalho. Verificando com o superior, caso haja
um motivo de for¢a maior.

fiquei muito interessado, tirei uma foto com meu telefone celular e enviei para um e-mail de
um amigo.

Existe a possibilidade de vazamento de informagdes para fora da empresa. Informagoes de
novos produtos séo informagdes confidenciais gerenciadas rigorosamente pela empresa.
Existe a possibilidade de tirar a foto sem a permissao do supervisor ser um ato proibido

X Na hora de entrar na fabrica ou no local de trabalho é necessario passar o cartdo de
identificacdo no sistema de seguranca, por ter esquecido peguei emprestado de um amigo.
O cartdo de identificacdo é emprestado individualmente, destinado para identificar o
individuo. Mesmo entre amigos do mesmo local de trabalho é proibido emprestar o cartao de
identificag&o.

X Irei manusear um produto novo na linha de produgéo. Vi o produto pela primeira vez e como

Q
. E rigorosamente restrito trazer objetos ao entrar no local de trabalho. Eu trouxe o meu
proprio laptop, mas deixei-o no armario antes de entrar na sala.

[ Escolha a opg¢ao que achar adequada sobre 0s cuidados ao utilizar midias sociais ou
@ redes sociais virtuais (meios de comunicagéo que utilizam a internet, como LINE, 2ch.net,
blogs, Facebook, mixi, Twitter, YouTube, HP, etc.).

Como configurei o Facebook para que seja possivel a visualizagdo restrita pelos usuarios

que conhego, compartilho informagdes obtidas no servico, etc.

E estritamente proibido postar informagdes do servico nas midias sociais ou redes sociais

virtuais! Apesar dos usuarios serem restritos, ocorrera 0 vazamento de informagoes para

terceiros que ndo poderiam estar sabendo. Além disso, caso a pessoa que viu dispersar a

informacao, esta sera espalhada indefinidamente.

Utilizo o Twitter, porém cadastrado com o apelido, ndo sendo possivel identificar o
X remetente, ndo havendo problemas ao fazer comentarios sobre a empresa ou seus

departamentos e os parceiros comerciais, etc.

E estritamente proibido postar informagdes do servico nas midias sociais ou redes sociais

virtuais! Mesmo que ndo seja possivel identificar o remetente, ocorrera vazamento de

informacbes do servico para terceiros. Além disso, ndo se pode postar conteudo que

ofenda outros ou infrinja a privacidade.

Para nao esquecer o conteudo sobre o servigo que foi ensinado, escrevo no blog (diério) do

mixi.

E estritamente proibido postar informacées do servico nas midias sociais ou redes sociais

virtuais!

D Utilizo diversas redes sociais virtuais, restringindo o seu contetdo a assuntos particulares,
K nao escrevendo sobre conteudo de trabalho ou obtidos no servigo. )
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[ Dentre as seguintes informacdes, escolha a op¢do que achar adequada sobre aquele cujo \
manuseio necessita do maximo de cuidado possivel.

Informagdes corporativas que sao divulgadas na HP.

Como séo informacdes que estédo divulgadas, ndo € necessario gerenciar estritamente
como informagdes confidenciais. No entanto, tome o suficiente cuidado no manuseio pois é
necessario gerenciar da forma adequada.

Informagao impressa no cartdo de visita fornecido pelo parceiro comercial.

Como se trata de informac&o programada para ser distribuida amplamente para fora

da empresa, apesar de serem informagdes pessoais, ndo sao informagdes confidenciais.
No entanto, vamos gerenciar adequadamente 00 cartdo de visitas recebido.

Resultado de questionario anénimo.

N&o € necessario gerenciar estritamente como informagdes confidenciais. No entanto, em
alguns casos contém informagdes que possibilitam identificar o individuo ou informagdes
importantes, sendo necessario gerenciar adequadamente. Tome o suficiente cuidado no
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O manuseio.

\Oenha e codigo de identificagéo do sistema de controle dos clientes. )
o

/ Escolha a opgéo que achar necessario verificar antecipadamente sobre a forma de \

manusear informagdes no local de trabalho.

% Quais sdo as informagdes manuseadas no servico.

x Documentos que contém informagdes ou o local de armazenamento de registros.
Forma de comunicagéo caso ocorra um problema relacionado com o controle das

informacdes.

O

@ Local da sala de reuniéo.

° As informag6es manuseadas no servigo e o local de arquivamento, a forma de de
comunicagao caso ocorra um problema sao itens que precisam ser verificados sempre com

\ antecedéncia ao manusear informagoes )

Como foi o resultado?
O conteudo que foi verificado neste treinamento trata de topicos basicos sobre controle das informagdes.
Ao trabalhar, € importante verificar as normas do local de trabalho, sendo o primeiro passo para conquistar a
confianga. Solicitamos que conhega as normas, colocando-as em pratica. Quanto a essas, seja responsavel
pelas suas proprias atitudes, alcangando cada vez mais sucesso conquistando a confianga como membro da
sociedade.
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4 Quando comecar a trabalhar

esmo sem

P
o Comecgando a trabalhar

Um encarregado exclusivo dara suporte.
Entre em contato caso houver problemas.

\_

experiéncia é
possivel
trabalhar

tranquilamente!

i

F *
0 Marcar/preen

cher o cartao de ponto
Marque / preencha corretamente todos os dias
a frequéncia de trabalho no cartao de ponto
determinado pela nossa empresa.

.

b Pagamento do salario ' )
Via de regra, pagamento por hora } a ‘
trabalhada, pago 1 vez por més baseado é 7
no cartdo de ponto.
J

I

-
° Renovagao/término do contrato
A renovacao ou o término é decidido
pela verificagdo com os funcionarios

e a empresa alocada.

Vamos
respeitar o
periodo do
contrato!

(4 , .
Proximo emprego
O coordenador encarregado ira E tranquilo
apresentar o préximo trabalho. mesmo que
O proximo trabalho sera apresentado conforme 0 periodo de
requisitado e as habilidades de cada um. E possivel emprego
_ aprimorar as habilidades através do trabalho. termine!

JeyjeqeJ) oe sopepin)
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5 Cuidados ao comecar a trabalhar

Todos irdo trabalhar como membros da Techno Service. Na ocasido, € muito importante possuir a
consciéncia como membro do local de trabalho. No local de trabalho, demonstre plenamente sua
capacidade fazendo um bom relacionamento pessoal e de confianga.
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[ Pensamentos]

,
) Esforco para entrosamento no local de trabalho

Esforgo no entrosamento com o ambiente de trabalho. A base da comunicagéo € a
saudacao. Independente de ser de outro departamento ou empresa, vamos tomar a
iniciativa de saudar com animo.

D Respeite os horarios

Respeitar os horarios € o primeiro passo para conquista de confianca. Atrasos, faltas, sair
antes do horario repentinamente € inconveniente para as pessoas que estao ao seu redor e
causam a perda de credibilidade. Em casos de for¢a maior, sempre entre em contato com o
local de trabalho e com a Techno Service antes do horario de trabalho.

’

Cuide da aparéncia e conquiste a confianga, ndo provocando desconforto ao préximo. Evite a
aparéncia inadequada como o cabelo fora do chapéu ou da rede, cor do cabelo extravagante,
homens sem fazer a barba, etc.

[g'ﬁ ) Aparéncia confiavel
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Proteja o segredo corporativo e as informagdes pessoais obtidas no servigo

O conteudo do servigo ou textos, documentos, registro comercial, etc. vistos no local

de trabalho s&o todos segredos corporativos pertencentes a empresa alocada. Manuseie
da maneira adequada e cuidadosa as informagdes obtidas durante o servico.

JeyjeqeJ) oe sopepin)

Respeitar o periodo de contrato

Abandonar o trabalho durante o periodo de contrato, ndo apenas um inconveniente para
a empresa alocada, mas causa a perda de credibilidade como um membro da sociedade.
Na impossibilidade de continuar trabalhando até o término do contrato devido ao motivo
de forga maior, entre em contato o mais rapido possivel com a Techno Service.

Cuidados na higiene e na seguranca

Respeite as regras do local de trabalho como o procedimento do servigo, etc. Dando
prioridade na seguranga e na saude, criando uma vida profissional confortdvel e sem
acidentes.

Respeite as normas de transito, dirija com seguranga

Use o cinto de seguranga ao dirigir o carro para trabalhar, respeite as leis e as normas
de transito, comprometendo-se a dirigir com seguranga com tempo mais que suficiente
para chegar no horario.

Solicitado para alterar as condic6es de trabalho, entre em contato com a
Techno Service

Solicitado a alteragdo do servigo no local de trabalho, como o periodo do contrato ou condigdes
de trabalho, ndo decida por si sd, contate a Techno Service que é o empregador. Por exemplo,
mesmo que entre vocé e a empresa alocada entrem em acordo, ndo diz que o contrato foi
fimado. Alterar sem a permisséo, ha possibilidade da ocorréncia acidente irreparavel. Favor
evitar de qualquer forma.
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6 Controle da saude

[ Estilo de vida]
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café da manha provoca falta de concentracdo no trabalho no periodo da

Fazer trés refei¢des diarias sempre no mesmo horario. Ir ao trabalho sem o
[ Alimentagao }
manha, podendo causar um acidente.

Descanse e durma o suficiente, dormindo e acordando no horario regular,
Descanso . . .
cria um ritmo de vida.

N

Exercicios } Crie 0 habito de se exercitar moderadamente.

[Cuidados com sua saﬁde]

N&o beba em excesso, evite de beber até a madrugada antes do trabalho,

Beba com A o . .
moderagio mantendo a consciéncia firme. Nao esquecer as boas maneiras mesmo ao
beber.
. Procure distrair-se ativamente. Nao acumule stress, realize exercicios
e ?cumule fisicos 2 a 3 vezes por semana, tempo para pratica de hobby, descontraia
stress

através de pessoas fora do ambiente de trabalho, etc.

estiver passando trabalho e a Techno Service. O esforgo excessivo pode causar um acidente

(Consulte quando} Passando mal, consulte sempre o lider ou o responsavel do local de
mal inesperado.

r

e Exame de saude periddico
Realizamos exame de médico periddico, via de regra 1 vez ao ano, a fim de controlar a saude
de todos. Trabalhando por um determinado periodo, aos que completarem os requisitos de
qualificagéo para o exame, serdo comunicados regularmente.
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7 Eliminar o assédio sexual

Assédio sexual (sekuhara) significa coer¢do de carater sexual. Este ato, devido comportamento de
carater sexual contra a vontade da outra parte, causa desvantagem e desconforto, influenciando
significativamente na demostragéo da sua capacidade.

JeyjeqeJ) oe sopepin)

[Exemplos de assédio sexual]

Quando aquele em uma posi¢ao de vantagem em relagao ao mais fraco, aproveita sua posi¢ao
social ou condigdo comporta-se sexualmente provocando desconforto.

Por exemplo

- Perguntar as medidas corporais, falar sobre as caracteristicas fisicas;

- Expressdes como “por ser mulher” ou “por ser homem?”;

- Nao transmitir comunicados sobre o trabalho, devido rejeigdo de um relacionamento pessoal, etc.

Para eliminar o assédio sexual

Todos nds estamos sujeitos a “sofrer” assédio sexual e ao VLN

mesmo tempo “provocar’também.O sentimento de o
preocupacdo com o proximo € considerada como a cura g AN\
direta do assédio sexual, que provoca desconforto ao outro 7 wl
inconscientemente, muitas vezes magoando este. Tenha yhﬁ \ L7
consciéncia de que existem mil maneiras diferentes de
interpretacdo conforme cada pessoa, devendo-se
comunicar respeitando a posi¢ao do outro.

( A
A A Techno Service estabelece 0 “Regulamento da prevencao de assédio
sexual para funcionarios temporarios” (p.47) e disponibiliza um balcao de
consultas. Telefone de emergéncia sobre assédio sexual

Linha direta 0120-110-151

(9:00 - 19:00) * Segunda a sexta exceto aos feriados
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8 Formacao de carreira

A Techno Service disponibiliza uma grande variedade de servios. E possivel escolher servigo de nivel
elevado conforme a aptidao de cada um para aprimora-las.

Por outro lado, aqueles que visam aprimorar seus conhecimentos, por exemplo, no setor industrial
como engenheiro terceirizado especifico (efetivado/contratado) pela Staff Service Co., Ltd. pertencente
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ao grupo, alcancar sucesso em amplas categorias técnicas como eletroeletrénicos, mecanica,
desenvolvimento e planejamento de software, etc.

<Simulagao da formacao de carreira no setor industrial>
A IITIF—EX T -7

Nivel basico

Principais servigos
Inser¢éo de dados
Arquivamento
Operagdo de maquinas
Selecionamento
Triagem

Almoxarifado
Embalamento
Montagem
Etiquetagem
Acabamento
Acoplagem Cobertura
Encaixotamento, etc.

Aprimorar
habilidades

>FD)-9—-EXR

Nivel intermediar

: Principais servigos
: Analise de dados

Aprimorar
habilidades

Apo6s a entrevista de
emprego na Staff Service
Co. Ltd. trabalhar como
engenheiro terceirizado
especifico

N

Nivel avangado

[ .
| Principais servigos

: Gestao de produgdo

: Processamento de pedidos : Auxilio de projeto CAD

I Operagao de torno NC-MC | Operagéo de empilhadeira

: Transporte (paleteira)

l Montagem (diagrama)
: Gestéo de inventario

: Monitoramento

: Inspecédo microscdpica
| Inspecao de medicéo

: Inspegao de fungdes

| Medigao

l Inspegao de produtos

I Checagem, etc.

| Operagao de guindaste
l Costura

: Solda por brasagem

: Processamento

: Pintura

I Molde, etc.

; ZFYIY=ERTIIVZPUID

|l

Engenheiro

Principais servigos

Desenho mecénico

Projetos eletroeletrdnicos de
precisao

Pesquisa e desenvolvimento
Avaliagao de experimento
Desenho / projeto CAD

Projeto de moldes metalicos
Controle / programagao
Desenvolvimento de sistema de
montagem

Tecnologia de produgao
Gestdo / melhoria de qualidade
Gestao de produgao
Planejamento de

instalagdes

Planejamento de

produtos

Manutengao, etc.
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9 Salario

O salario por hora e sera pago 1 vez ao més. Calculado pela frequéncia no trabalho, sendo
depositado na conta bancaria.

[Exemplos de assédio sexual]
Fecha no Ultimo dia do més —  Pagamento no dia 25 do més seguinte.

[Célculo do salério]
O salario é calculado conforme estabelecido pela Lei de Normas Trabalhistas.

Valor total pago = (valor por hora X horas normais de trabalho) + subsidios +

(valor por hora extra X horas extras de trabalho)
* Diferenga do valor conforme o conteudo do trabalho / local de trabalho

lelejes  oedipuo)

Valor depositado com desconto = valor total - Imposto de renda - valores dos seguros regulamentados, efc.

(

* Aplica o valor por hora extra nos casos que ultrapassem 8 horas trabalhadas/ dia.
* O imposto deduzido conforme regulamento na Lei de Imposto de Renda.
* Proporgéo legal de horas extras:
- Horas trabalhadas nao oficiais: valor por hora X 1,25
- Trabalho em horario noturno: valor por hora X 1,25
- Ultrapassando 8 horas trabalhadas/dia, atingindo a faixa horaria noturna: valor por hora X 1,5
- Horas extras trabalhadas que ultrapassem 60 horas: valor por hora X 1,5
- Trabalho em dias de folga regulamentada: valor por hora < 1,35

- Trabalho em dias de folga regulamentada chegando até a noite: valor por hora X 1,6

\
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10 Sobre impostos e deducoes

Apresente anualmente a “Declaracao de Isen¢ao para Dependentes e Outros do assalariado”

Declare todos 0s anos pois € um documento necessario para o célculo fiscal mensal e o ajuste fiscal
do final de ano. Caso nao apresente, além de ndo deduzir imposto de renda retido na fonte, a
proporcao do imposto de renda sera maior.

Sobre o ajuste fiscal do final de ano
<Ajuste fiscal do final de ano>

A Techno Service efetua o pagamento do salario em dezembro, realizando o ajuste fiscal do final de

ano para aqueles que apresentaram os documentos necessarios para a declaragédo de isencao para

dependentes e outros e ajustes fiscais do final de ano.

Serao considerados o valor total do salario pago entre janeiro e dezembro no referido ano. Caso haja
renda salarial além da Techno Service, sera necessario o respectivo certificado de imposto de renda

retido na fonte.

<Aqueles que nao realizaram o ajuste fiscal do final de ano>

Devem fazer a declaragdo do imposto de renda por conta prépria na receita federal da jurisdi¢ao até

0 periodo determinado do ano seguinte.

* Comunicaremos individualmente as pessoas enquadradas.

* A restituicdo do imposto referente ao ajuste fiscal do final de ano sera depositada na mesma conta
bancaria para o depdsito do salario.

Sobre a “Certificado de imposto de renda retido na fonte”

Para aqueles que receberam salario pela Techno Service ao menos 1 vez durante o referido ano,
sera enviado o certificado de imposto de renda retido na fonte através da My Page em janeiro do ano
seguinte. No caso de urgéncia ou necessidade de outra via, favor entrar em contato com o escritorio
central .

* Sobre a abertura da My Page veja a pagina 25.

Escritorio Central da Techno Service 0120-232-040
(9:00 - 19:00) * Segunda a sexta exceto nos feriados

lelejes  oedipuo)
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11 Tipos de seguros

A Techno Service dispdem os seguintes tipos de seguros: acidentes de trabalho, saude,
aposentadoria e desemprego. O seguro social tanto 0 empregado e a Techno Service arcam
com o custo para reduzir as despesas nas doencas € nos ferimentos, e do desemprego caso
aconteca.

* Sobre a inscri¢do e o desligamento no seguro, séo realizados com base na legislacao.

Seguro de acidentes de trabalho (Seguro de compensagao de acidentes de trabalho)
Seguro aplicado em casos de lesdes causadas no trabalho ou durante o trajeto de ida e volta
ao trabalho. Aplicam-se para todas as pessoas que trabalham pela Techno Service.

Seguro de Saude

Assegurar a estabilidade para familiares e seus dependentes com: doencas, ferimentos, partos
e mortes.

Seguro de Aposentadoria Corporativa
Garantir a vida na velhice e as que sofrem de deficiéncias fisicas.

Seguro de Desemprego
Garantir a vida na velhice e as que sofrem de deficiéncias fisicas.




[Exemplos de assédio sexual ]
A inscri¢do no Seguro Social € determinada por lei, as pessoas que atendam os requisitos.

Seguro Saude/Seguro Aposentadoria Corporativa
+ De modo geral, com a jornada mensal mais de 120 horas ou
+ Quando o periodo de contrato ultrapassar 2 meses

lelejes  oedipuo)

Seguro desemprego

- A jornada semanal mais de 20 horas conforme estabelecido na Notificagdo das Condi¢bes de
Trabalho ou
- Expectativa de emprego para mais de 31 dias.

[Como me inscrever?]

Providencie os documentos abaixo, que Informaremos separadamente o procedimento de inscri¢éo.
4 A
- Caderneta de aposentadoria (Pode ser copia do niimero basico de pensao)

- Certificado de seguro desemprego (Desnecessario as que nao estavam inscritos no
seguro de semprego no passado)

- Certificado de inscri¢ao do seguro social (Enviaremos no momento de orientar o

procedimento de inscri¢ao)

N J

Pessoas que estao inscritos no seguro nacional de saude

Ao receber o novo certificado de segurado, apds a conclusao do procedimento de inscri¢do pela
Techno Service, realize o procedimento de mudanca do seguro na prefeitura pessoalmente.

Sobre 0s tipos de seguro, contate com o nimero abaixo.
Escritorio Central da Techno Service 0120-232-040

(9:00 - 19:00) * Segunda a sexta exceto nos feriados

28




[Renovagéo do contrato e inscrigdo no Seguro Social ]

Periodo de contrato inicial inferior a 2 meses
I I
I

. — Renovagio do
Periodo do contrat | (dentro de 2 |
eroao ao contrato inicia ( entro de £ meses) Im

|
i
|
: Pessoas que IDatade
|
|
i
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Confirmado renovaram o liniciodo novo
renovacao do contrato | contrato
Inicio do trabalho- contrato. o

> . ™
@ Data do inicio de trabalho.
@ Explicaremos a situagdo de renovacao 30 dias antes de expirar o contrato atual.
@® Enviaremos pelo correio a [Notificagdo das Condi¢des de Trabalho] do novo contrato De
acordo com resultado, o contrato que ultrapassar 2 meses a partir do inicio de trabalho,
sera tomado a providéncia no ingresso no Seguro Social (Seguro de saude e
aposentadoria corporativa). A data do ingresso no Seguro Social sera o primeiro dia do
contrato que ultrapassar 2 meses contados a partir do inicio de trabalho.
Apbs o primeiro dia do novo contrato, enviaremos o [Certificado de seguro de saude e
aposentadoria corporativa] na ordem que concluirem  os procedimentos de inscri¢ao.
O cartdo de seguro levara cerca de 1 més, nos casos demorados, por ser preparado pela
Associagao Nacional de Seguro de Saude. Pedimos a sua compreensao.
— _/

* Sera realizada a inscrigdo do seguro desemprego quando houver expectativa de emprego 31 dias
ou mais desde o inicio do trabalho. Por favor, realizar rapidamente o procedimento ao receber
0 [comunicado do procedimento de inscrigéo social] no momento da aquisi¢éo da qualificagéo
de inscrigdo do seguro desemprego.
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Periodo de contrato inicial com mais de 2 meses

lelejes  oedipuo)

' ‘

| ]

:

I Periodo do contrato inicial (mais de 2 meses) ﬁ: Renovagao do

! Jcontratol?

I Aqueles que | Datade

1 renovaram o I inicio do «
Confirmado

' e renovacao do contrato I novo

' ontrato. e— [

! f .

' 3

@© Realize o procedimento, pois enviaremos via correio o [Como proceder a inscrigdo do

Inicio do novo contrato.

—

Seguro Social].

O inicio do trabalho é a data de inscrigdo do seguro de saude, seguro de aposentadoria
corporativa, seguro desemprego. Enviaremos o [Certificado de seguro de saude e
aposentadoria corporativa] na ordem que concluirem  os procedimentos de inscri¢ao.. O
cartdo de seguro levara cerca de 1 més, nos casos demorados, por ser preparado pela
Associacdo Nacional de Seguro de Saude. Pedimos a sua compreensao.
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12 Folgas remuneradas

Para satisfazer o estilo de vida a todos, estabelecemos
o sistema anual de folgas remuneradas. Procure utilizar
da forma planejada, para trabalhar revigorado.
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(Qualificagéo]

Na Techno Service, no momento que completar 6 meses de trabalho a partir do primeiro dia de
trabalho, obtém-se a qualificagdo para folgas remuneradas. Apos isso, concedem-se os dias
determinados conforme os anos de trabalho. (No entanto, o limite maximo seré de 20 dias.)

[Nl]meros de dias concedidos]

De acordo com os anos trabalhados, e o numero de dias trabalhados nesse periodo, séo concedidas
as folgas remuneradas do ano fiscal seguindo a tabela abaixo.

Dias de trabalho
(dias trabalhados) Anos de trabalhos
DIEE i E Ifhs d 1 ano 2 ano 3 ano 4 ano 5 ano 6%?528
trabalhadgg I’.lO rabaihados | 6 meses 6 meses | 6 meses | 6 meses | 6 meses | 6 meses !
semestre inicial no ano Oou mais
86 dias 173das 4o s | 11dias | 12dias | tddias | 16dias | 18dias | 20 dias
Oou mals ou mals

67-85 dias 135-172 dias | 7 dias 8 dias 9 dias 10 dias 12 dias 13 dias 15 dias

48-66 dias 96-134 dias 5 dias 6 dias 6 dias 8 dias 9 dias 10 dias 11 dias

29-47 dias 58-95 dias 3 dias 4 dias 4 dias 5 dias 6 dias 6 dias 7 dias

19-28 dias 38-57 dias 1 dias 2 dias 2 dias 2 dias 3 dias 3 dias 3 dias

18 dias 37 dias
OuU menos Ou menos

0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias




[Como solicitar] /N Atencao: Solicite respeitando as regras!

@ Comunique ao responsavel do local de trabalho

lelejes  oedipuo)

Informe sobre as folgas para o responsavel do local de trabalho.

@ Comunique a Techno Service

Comunique antecipada/e para evitar as complicagdes no servigo e no programa de produgao.
Comunique o quanto antes com o escritério central, dependendo do caso, necessita alocar um
substituto. Caso demore a comunicagéo, o pagamento referente as férias remuneradas pode
atrasar.

Escritério Central da Techno Service 0120-232-040
(9:00 - 19:00) * Segunda a sexta exceto nos feriados

e A validade das folgas remuneradas € de 2 anos a partir da obtencao da qualificagao.
No entanto, aqueles cuja data inicial de calculo expirou, também terdo a qualificacdo
expirada. O uso das férias remuneradas esta limitado aos dias de trabalho contratual.

e Nao € possivel tirar as folgas remuneradas nos dias de folga. Além disso, ndo €
possivel receber em dinheiro as folgas remuneradas excedentes.

e Interferir no funcionamento regular do servico, a data para uso das folgas remuneradas

pode sofrer alteragéo.
\_ J

13 Licencas parental e cuidado familiar

O sistema para auxiliar a compatibilidade entre o cuidado infantil e o trabalho,
cuidar de familiares e trabalhar, estabelece o sistema de licenga parental e licenga
para cuidado familiar. Veja o regulamento (p. 42 -) para maiores informagoes.

* Sobre a licenga parental e licenca para cuidado familiar, entre em contato com o
escritorio central
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Lista de Regulamentos

Os assuntos necessarios ao trabalho estao regulamentados. Por favor, ndo deixe de ler!
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» Regulamento de Trabalho para Funcionarios Temporarios

» Regulamento sobre Controle da Saude Materna

» Regulamento sobre a Licenca Parental / Redugao da
Carga Horaria para Cuidar dos Filhos e Outros / Folgas
para Cuidar dos Filhos

» Regulamento sobre Licenc¢a para Cuidado familiar e
Reducao da Carga Horaria e Outros

» Regulamento sobre Prevencao de Assédio Sexual para
Funcionarios Temporarios

» Regulamento sobre a Politica de Privacidade

» Regulamento para Controle de Alojamento

» Regulamentos sobre Controle do Trabalho Celebrados pela

Nossa Empresa
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» Regulamento de Trabalho para Funcionarios Temporarios
Divulgamos também no MY PAGE.

(Objetivo)

Art. 10 O presente regulamento de trabalho, com base na atividade de terceirizagdo de méo de obra pela Techno Service Co., Ltd.
(doravante denominada “Agéncia de empregos’), estabelecem as condigdes de trabalho para funcionarios temporérios (doravante
denominado “Staff").

(Modo de funcionamento)

Art. 20 O Staff deve ler o presente regulamento no momento da contratag@o ou quando for necessario, estando ciente do conteudo.

Entretanto, quando houver quaisquer dividas sobre o presente regulamento devera solicitar uma explicacéo;

2 O Staff devera cumprir o presente regulamento, dando a devida importancia a relagao de confianga e das regras entre o local de
trabalho alocado (doravante denominado “Empresa alocada’) e o funcionério;
3 O Staff ndo podera justificar-se dizendo que n&o leu o presente regulamento.
(Contratagéo)
Art. 3o A agéncia de empregos ira requisitar o trabalho ao Staff que deseja trabalhar, contratando conforme a necessidade, dentre os
cadastrados efetuados na agéncia de empregos;
2 O Staff, na ocasido da contratagao, além do nimero utilizado para identificar um individuo especifico (my number) devera também
apresentar os documentos solicitados pela agéncia de empregos;
3 No momento da contratago a agéncia de empregos emitira a Notificagdo de trabalho temporério e a Declaragéo das condigbes de
trabalho (doravante denominado “Declara¢do”) individualmente.

(Periodo do contrato)

Art. 40 O tempo do contrato sera estabelecido por um periodo inferior a 3 anos, encerrando-se ao término do contrato. No entanto, podera
ser renovado conforme a necessidade;

2 Adecisdo quanto a renovagéo sera tomada avaliando os fatores abaixo de maneira geral:

1) Volume e mudanca no contetido do servigo no momento do término do periodo do contrato;

2) Capacidade, desempenho no servigco, comportamento e estado de saude;

3) Andamento do servico em que o Staff estd empenhado;

4) Situagdo empresarial da agéncia de empregos ou da Empresa Alocada;

(5) Outros assuntos relacionados aos itens anteriores.

(Periodo de Experiéncia)

Art. 50 O periodo de experiéncia do Staff sera de 1 més, podendo ser cancelada a contratagao caso o staff for considerado inapto durante o
periodo de experiéncia. No entanto, Podera ocorrer a demissao sem o periodo estipulado de aviso prévio, durante o prazo de 14
dias a partir da data de inicio do trabalho, de acordo com a disposi¢do do artigo 21 da Lei das Normas Trabalhistas

(Desligamento)

Art. 6° Caso se enquadre em um dos seguintes itens, sera efetuado o desligamento na data da ocorréncia, perdendo a posicéo de Staff.
(1)Ao término do periodo de contrato;

(2)Ao solicitar o desligamento por motivo particular e a agéncia de empregos aceitar, chegando a data de desligamento. Caso
pretenda desligar-se por motivo préprio, a solicitagéo devera ser feita obrigatoriamente a agéncia de empregos com 14 dias de
antecedéncia;

(3)Ao falecer; (A data de desligamento seré o dia da morte)

(4)Ao faltar sem causa justa por 2 semanas consecutivas. (Sera considerado que o proprio tinha a intengéo de desligar-se) No
entanto, quando a agéncia de emprego admitir que n&o foi possivel entrar em contato devido a motivos de forga maior, este
podera ser cancelado;

(5)Data do desligamento, conforme o desligamento sob instrugéo do artigo 36;

(6)Ao celebrar o contrato de trabalho entre a agéncia de empregos e o Staff, conforme o item 1, do paragrafo 69, do artigo 4° da Lei
para Assegurar o Funcionamento Adequado das Empresas que Terceirizam Mao de Obra e Protegdo dos Trabalhadores
Temporarios. 34
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(Local de Trabalho)
Art. 70 No ato da contratag&o, o Staff devera dedicar-se ao trabalho na Empresa Alocada especificado pela agéncia de emprego;
2  Aagéncia de emprego, em relagéo ao Staff, obrigatoriamente, nao ordenara a transferéncia. No entanto, caso enquadre-se nos itens
abaixo ou seja considerado necessario para o servigo, podera ser ordenado a transferéncia.
(1)Ao ocorrer a mudanca da empresa alocada/ local de trabalho devido o término do contrato de terceirizagdo durante o periodo do
contrato de trabalho, para garantir o novo emprego;
(2)Ao ocorrer a alteragdo do local de trabalho devido a mudanga de enderego onde realiza-se o servigo da Empresa alocada.
(Contetido do Servico)
Art. 80 O conteudo do servigo o qual o Staff devera dedicar-se, baseado no contrato de terceirizagdo de méao de obra, sera declarado por
escrito
no ato da contratagao pela agéncia de emprego;
2 O Staff devera dedicar-se ao servigo do item anterior conforme as ordens superiores da Empresa Alocada.

(Disciplina)

Art. 90 O Staff devera cumprir os itens a seguir.

(1)Baseado no presente regulamento de trabalho e Declaragao, devera trabalhar conforme as ordens superiores referentes ao
Servico;

(2)Realizar o servigo com todo o seu potencial, cuidando da saude para demonstrar capacidade vocacional;

(3)Durante o emprego, independentemente de ter-se desligado, nao devera divulgar as informagdes secretas e pessoais obtidas no
Servico;

(4)Respeitar as regras do local de trabalho da Empresa Alocada e os cuidados sobre a utilizagio das instalagdes, sem perturbar a
disciplina e a ordem do local de trabalho;

(5)Comunicar conforme 0 modo especificado sobra a frequéncia de trabalho, atraso, saida antes do horario ou falta;

(6)Dedicar-se aos seus proprios deveres durante o expediente, ndo se afastando do local de trabalho sem a permissao;

(7)Usar vestuario adequado no local de trabalho durante o expediente, mantendo a educagao no modo de falar e na postura, sendo
atencioso e simpatico com os outros;

(8)Néo levar equipamentos e documentos, etc. do local de trabalho sem autorizagéo;

(9)Utilisar cuidadosamente as instalagdes, maquinas, aparelhos e demais equipamentos do local de trabalho, prestando atengéo
com a prevencao de incéndios, roubo e  cuidar da organizagéo;

(10)N&o levar ao local de trabalho nada além de pertences de uso diario e objetos de valor desnecessarios;

(11)Ao realizar o servigo, cumprir 0 “Regulamento sobre a prevengéo de assédio no local de trabalho” descrito separadamente,
independentemente de estar dentro ou fora da empresa, ndo agindo conforme descrito abaixo, em relagéo as pessoas envolvidas
(incluindo diretores, funcionérios, funcionarios temporarios, empregados subcontratados, parceiros comerciais e demais).

@ Comportamento, etc. de carater sexual contra a vontade;

@ Comportamento, etc. que viole o carater e a dignidade;

@ Atitudes que prejudiquem o ambiente de trabalho por motivos de gravidez, parto, licenga parental ou licenga de assisténcia
familiar, etc.

(Confidencialidade)

Art. 10 O Staff, quanto aos segredos comerciais da agéncia de emprego ou da empresa alocada, etc. prejudiciais a agéncia de emprego ou
a empresa alocada, além de ndo vazar ou revelar estes para terceiros, ndo devera utiliza-los em proveito proprio ou para empresas
concorrentes, terceiros e outros;

2  Quanto as informagdes pessoais e segredos comerciais obtidos no emprego anterior etc, ndo deverdo ser reveladas ou utilizadas na
agéncia de emprego ou na empresa alocada.
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(Prevencao do Assédio)

Art. 11 O Staff ndo devera tomar atitudes (assédio) que denigram o ambiente de trabalho, causando mal-estar aos outros pelo
comportamento de carater sexual no local de trabalho;

2  Caso tome atitudes que se enquadrem em assédio, estara sujeito as medidas disciplinares do artigo 36;
3 Sobre o0 assédio, refere-se ao “Regulamento relacionado a prevengao de assédio no local de trabalho” descrito separadamente”.

(Manuseio de Informagdes Pessoais e Outras)

Art. 12 O Staff, quanto ao manuseio de Informagdes Pessoais e Outras, devera cumprir 0 “Regulamento Sobre a Politica de Privacidade”.

(Proibig&o de Locomogao ao Trabalho utilizando o préoprio carro)

Art. 13 O Staff, ao locomover-se ao trabalho, ndo devera usar o carro préprio. (incluindo motocicletas e bicicletas motorizadas) No entanto,
sera aberto excegdes caso 0 uso seja extremamente necessario para locomover-se ao trabalho ou para realizar o servigo,
cumprindo os requisitos estabelecidos pela agéncia de empregos e este o autorize.

(Horério do Expediente)

Art. 14 O Expediente do Staff, via de regra, so de 8 horas por dia, conforme o sistema de trabalho da Empresa Alocada, 40 horas
semanais, estabelecendo o horario de inicio e término e intervalos na notificagdo emitida individualmente;

2 Quando houver necessidade devido ao sistema de trabalho da Empresa Alocada, podera ser aplicado o sistema de expediente
extraordinario para todos ou parte dos Staffs;

3 Ao aplicar um expediente extraordinario mensal, via de regra, 1° dia de cada més sera considerado como a data inicial do calculo,
como média mensal o expediente semanal ndo devera ultrapassar 40 horas.
Além disso, o expediente diario e semanal devera ser estabelecido individualmente até o inicio do periodo extraordinario;

4 O sistema de horario flexivel (flextime), via de regra, ndo sera aplicado ao Staff;

5  Odiainicial da semana, via de regra, é segunda-feira.

(Folgas)

Art. 15 Afolga do Staff, ndo deveréa ser inferior a 1 dia por semana ou a 4 dias em 4 semanas, via de regra, baseando-se nas folgas
estabelecidas pela Empresa Alocada, estabelecido individualmente na Declarag&o;

2  Afolga do item anterior pode ser transferida para outro dia mediante aviso até o dia anterior conforme a conveniéncia do servigo.

(Horas Extras e Trabalho nos Dias de Folga)

Art. 16 A agéncia de emprego, pela conveniéncia do servigo, dentro dos limites estabelecidos no artigo 36 da Lei das Normas Trabalhistas,
pode permitir o Staff fazer horas extras e trabalhar nos dias de folga.No entanto, a agéncia de emprego e a empresa alocada, dada a
ocorréncia de fatores especiais estabelecidos no acordo de provisdo especial, apds a negociacdo da gestao trabalhista, podera
aumentar o nimero de horas das horas extras além dos limites estabelecidos no acordo referido.

(Folgas Remuneradas Anuais)

Art. 17 Quando o Staff tenha trabalhado 6 meses a partir do inicio do contrato ou ainda 1 ano e 6 meses ou mais consecutivamente, serdo
atribuidas folgas anuais conforme a tabela abaixo, calculado anualmente a partir do dia em que completar 6 meses de trabalho;

Dias de trabalho (dias trabalhados) Anos de trabalhos
Dias trabalhados Dias trabalhados 1 ano 2 ano 3 ano 4 ano 5 ano G?naens%s
no semestre inicial no ano 6 meses | 6meses | 6 meses | 6 meses | 6 meses ou mais
86 dias ou mais 173 dias ou mais 10 dias 11 dias 12 dias 14 dias 16 dias 18 dias 20 dias
67-85 dias 135-172 dias 7 dias 8 dias 9 dias 10 dias 12 dias 13 dias 15 dias
48-66 dias 96-134 dias 5 dias 6 dias 6 dias 8 dias 9 dias 10 dias 11 dias
29-47 dias 58-95 dias 3 dias 4 dias 4 dias 5 dias 6 dias 6 dias 7 dias
19-28 dias 38-57 dias 1 dias 2 dias 2 dias 2 dias 3 dias 3 dias 3 dias
18 dias ou menos 37 dias ou menos 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias 0 dias
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2  Atribuir as férias na época desejada pelo staff. No entanto, caso exista um motivo de forga maior que interfira no funcionamento
normal dos negécios, poderéa ser alterado para outra época;

3 Asfolgas remuneradas anuais poderao ser requisitadas somente no periodo de 2 anos durante o emprego a partir da data de
ocorréncia do direito de aquisigao;

4  Caso o Staff tenha adquirido as folgas remuneradas anuais, devera ser pago valor do salério normal recebido no expediente
determinado.

(Medidas Relativas a Licenca Pré e Pos Parto, Horario para Cuidado Infantil, Licenga Menstrual, Protecao a Maternidade)

Art. 18 Quanto as medidas relativas a licenga pré e pés parto, horario para cuidado infantil, licenca menstrual, protegéo & maternidade,
serdo conforme previsto na Lei das Normas Trabalhistas.No entanto, ndo havera remuneragéo no periodo e no horario em que ndo
estava trabalhando.

(Licenca Parental, Redugédo da Carga Horaria, e Folgas para Cuidar dos Filhos)

Art. 19  Sobre a licenga Parental, redugao da carga horaria e as folgas para cuidar dos filhos, estéo previstos no “Regulamento Relativo a
Licenca Parental, Redug&o da Carga Horaria e Folgas para Cuidar dos Filhos”.

(Licenca Parental e Redugédo da Carga Horaria para Assisténcia Familiar)

Art. 20 Alicenca Parental, e Redugdo da Carga Horaria para Assisténcia Familiar, estdo previstos no “Regulamento Relativo a Licenca
Parental e Reducdo da Carga Horaria Assisténcia Familiar”.

(Licenga para Prestagéo de Servigo Publico)

Art. 21  Sera atribuido a licenca para prestagéo de servigo publico, quando designado como membro de conselho judicial / juri civil (incluso
substituto / candidato), nos dias e horarios necessarios ao desempenho da fungéo;

2  Alicenca para prestagao de servico publico ndo sera remunerada.

(Salério)

Art. 22 O salario do Staff sera determinado baseando-se na sua capacidade, anos de experiéncia, qualificagdes, idade, situagao de trabalho
e condicdes empregaticias;

O salario do Staff, via de regra, sera pago por hora, ndo sendo fornecido subsidios de transporte e outros;
O salario, via de regra, sera pago através de deposito em conta bancaria designada pelo Staff, com dedugdo do imposto de renda,
etc. previsto na lei;

4 O pagamento do salério do Staff horista, via de regra, sera de 1 vez por més, com o fechamento no final do més e pago no dia 25 do
més seguinte;

5 O pagamento do salario do Staff mensalista, via de regra, com fechamento no final do més e pago no dia 25 do més seguinte;

6  Caso adata de pagamento coincida com um feriado ou dia de folga da instituigdo financeira, sera pago no dia Util anterior;

7 Dentro do periodo de contrato do Staff, caso o Staff tenha de folgar devido a motivos atribuidos & agéncia de emprego, esta devera
pagar ao Staff o subsidio baseado na Lei das Normas Trabalhistas.

(Abono de Horas Extras, Trabalho em Dias de Folga, Trabalho Noturno)

Art. 23  Caso exceder o expediente determinado, recebera o acréscimo no salario baseado no calculo abaixo.

(1) Horas extras
Trabalho fora do expediente:
Valor porhora X 1,0 X Horas fora do expediente determinado

Caso o trabalho ultrapasse o expediente determinado, e estas horas forem inferiores ou iguais a 60 horas mensais.
Valor por hora X 1,25 X Horas trabalhadas fora do expediente determinado

Caso o trabalho ultrapasse 8 horas diérias ou ultrapassando 40 horas semanais no sistema de expediente extraordinario, e estas

horas forem inferiores ou iguais a 60 horas mensais.
Valor porhora X 1,25 X Horas trabalhadas fora do expediente determinado
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Excedendo 60 horas mensais do expediente determinado.
Valor porhora X 1,50 X Horas trabalhadas fora do expediente determinado que ultrapassaram 60 horas

Caso o trabalho ultrapasse 8 horas diarias ou 40 horas semanais no sistema de expediente extraordinario, ultrapassando 60
horas mensais.
Valor porhora X 1,50 X Horas extras trabalhadas fora do expediente determinado que ultrapassaram 60 horas

(2) Trabalho em dias de folga regulamentada
Valor porhora X 1,35 X Horas trabalhadas nos dias de folga regulamentada

(3) Adicional Noturno (Entre 22:00 as 5:00)
Valor porhora X 0,25 X Horas trabalhadas nos horarios citados
(Aumento Salarial)
Art. 24 A agéncia de empregos podera aumentar o salario do Staff.
(Bbnus)
Art. 25 O Staff ndo tem bonus.
(Desligamento)
Art. 26  Nao é fornecido gratificagdo de desligamento para o Staff.
(Aprimoramento da Carreira)
Art. 27 A agéncia de empregos, em relagdo ao Staff, com a fun¢do de adquirir a habilidade e o conhecimento necessérios ao trabalho,
realizara o treinamento e a capacitacdo profissional, necessaria;
2  Aagéncia de empregos indicara a forma com que o Staff deve participar da capacitagdo profissional. Neste caso, o Staff ndo devera
ultrapassar o horario indicado previamente pela agéncia de empregos, n&o reconhecendo o horério ultrapassado como expediente.
Além disso, é proibido participar antes dos horarios do dias expedientes determinados, periodo noturno (22:00 as 5:00) e nos dias de
folga regulamentada;
3 Aagéncia de empregos devera estabelecer individualmente o valor por hora quando o Staff participar da capacitagao profissional e
paga-lo; No entanto, caso o Staff participe de uma forma que néo seja como foi indicado pela agéncia de empregos, o valor por hora
n&o sera pago;
4 Além dos itens anteriores, a agéncia de empregos, conforme solicitagdo do Staff, devera disponibilizar a oportunidade para efetuar a
consulta referente ao aprimoramento da carreira.
(Notificagcdo Sobre o Seguro Social e Outros)
Art. 28 O Staff, conforme previsto por lei, ao adquirir o cartdo do seguro social e outros, devera apresenta-lo rapidamente ao responsavel da
agéncia de empregos e a empresa alocada, confirmando que esta inscrito adequadamente no seguro social e outros.
(Higiene e Seguranca)
Art. 29 A agéncia de empregos devera tomar as medidas necessarias contra acidentes e a manutengéo da saude do Staff;
2 O Staff devera respeitar as medidas relativas a seguranca e saude praticadas pela agéncia de empregos e pela Empresa Alocada;
3 Quando o Staff estiver diante a um acidente, ou ainda estiver ciente sobre o seu risco, devera tomar as medidas corretas e fazer o
possivel para minimizar os danos.
(Exame de Saude)
Art. 30 A agéncia de empregos realizara o exame médico do Staff uma vez ou mais por ano. No entanto, caso ndo deseje realizar o exame
de médico pela agéncia de empregos, devera realizar 0 exame de médico em outras clinicas, apresentando o documento que
comprove o resultado deste.
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(Assisténcia Social)

Art. 31

A agéncia de empregos devera tomar as medidas necessarias para a assisténcia social do Staff.

(Compensagéo por Acidente)
Art. 32 Em caso de ferimento, doenga ou morte do Staff devido a acidente no trabalho ou locomogao ao trabalho, sera procedido conforme o

seguro de compensacao de acidentes de trabalho.

(Proibigdes)
Art. 33 O Staff ndo devera tomar as seguintes atitudes.

(1)Danificar a credibilidade da agéncia de empregos ou da Empresa Alocada, ou ainda realizar atos desonrosos;

(2)Atividades politicas e religiosas ou demais atos de carreira paralela;

(3)Vazar a terceiros as informagdes pessoais e segredos comerciais obtidos no servigo da agéncia de emprego ou da Empresa
Alocada;

(4)Interferir no funcionamento normal do servigo ou perturbar a disciplina e a ordem do local de trabalho;

(5)Trabalhar usando vestuario, maquiagem, tintura de cabelo, etc. anormais sob a opinido geral da sociedade;

(6)Prejudicar outros através de comportamento de carater sexual indesejado pela outra parte e comportamentos (assédio sexual)

que prejudiquem o ambiente de trabalho;

(7)Independente do periodo de contrato, o periodo consecutivo de trabalho permitido ao Staff é de 3 anos para servigos terceirizados
no mesmo setor da mesma Empresa Alocada, devendo ser dispensado e nao permitido a trabalhar num periodo maior que este.
Neste caso, quando a dispensa tenha ocorrido devido um motivo sob responsabilidade do Staff, a agéncia de empregos néo ira
pagar o salario durante o periodo dispensado;

(8)Caso seja empregado direto como funcionério pela Empresa Alocada indicada pela agéncia de empregos, independentemente do
tipo de contratagdo, devera declarar o fato imediatamente a agéncia de empregos, nao sendo permitido trabalhar na mesma
Empresa Alocada, exceto nos casos regulamentados por lei, até que complete 1 ano desde a data que se desligar da Empresa
Alocada;

(9)Além dos itens acima, comportar-se de maneira considerada inconveniente sob a opinido geral da sociedade.

(Suspencéo do trabalho)
Art. 34 A agéncia de empregos podera ordenar a suspengéo Staff, quando este enquadrar-se em um dos seguintes casos:

(1)Frequéncia de trabalho ruim, sem melhoras mesmo ao ser chamada a atengéo, ou faltar e chegar atrasado repetidas vezes sem
justa causa;

2)N&o respeitar ordens dos superiores da Empresa Alocada ou cumprir as regras estabelecidas por este;

3)Ao perturbar a disciplina e a ordem da Empresa Alocada ou existir este risco;

4)Ao violar o presente regulamento de trabalho;

5)Além dos itens anteriores, causar danos, ou na tentativa deste, & agéncia de empregos ou a Empresa Alocada intencionalmente
ou devido a negligéncia.

(
(
(
(

2 Quando a agéncia de empregos ordenar a suspengao do trabalho, o Staff devera aguardar em casa de forma que seja possivel estar
em contato com a agéncia de empregos;
3 Durante o afastamento com espera em casa, ndo podera sair durante o expediente determinado no contrato de trabalho anterior.
(Demisséo)

Art. 35 Quando o Staff enquadrar-se em um dos seguintes itens, poderéa ser demitido.
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(1)Quando a frequéncia ou a eficiéncia de trabalho for considerada ruim e n&o apto para o emprego;

(2)Quando a situagao de trabalho for ruim, sendo considerado que n&o é possivel cumprir as responsabilidades como Staff;

(3)Quando for considerado que n&o é possivel suportar o servigo, devido deficiéncia psicoldgica ou fisica, ou ainda quando n&o seja
possivel cumprir com as responsabilidades de trabalho de forma completa;

(4)Quando for considerado inapto como Staff até o término do periodo de experiéncia;



(5)Quando a continuidade do trabalho esteja dificultada devido circunstancias administrativas ou desastres de causas naturais e
outras circunstancias relacionadas a estes;
(6)Quando nao for possivel manter a empresa Alocada, devido a circunstancias administrativas ou desastres de causas naturais e
outras circunstancias relacionados a estes, ou ainda quando seja dificil a transferéncia para outra funcao;
(7)Na ocorréncia de outras circunstancias inevitaveis baseadas nos itens anteriores.
2 Ao demitir o Staff conforme o regulamento do paragrafo primeiro, caso seja requisitado pelo referido Staff, sera emitido um
comprovante contendo o motivo do desligamento;
3 Aagéncia de empregos néo despedira o Staff somente pelo motivo do término do contrato de trabalhador temporario.
(Tipos de punicéo)
Art. 36 As punicBes sdo dos seguintes 5 tipos e aplicadas da seguinte forma conforme a situagéo.

(1)Adverténcia Providenciar satisfacao por escrito, como forma de prevensé&o futura

(2)Reducéo salarial Providenciar uma satisfagao por escrito e reduzir o salario dentro do limite cujo valor por vez ndo
ultrapasse o valor médio de meio periodo diario, e ainda 1 décimo do valor total do respectivo
periodo salarial;

(3)Suspensao Providenciar uma satisfagdo por escrito, suspendendo a presenga no trabalho em até 7 dias por

vez, ndo pagando o salario neste periodo;

(4)Desligamento sob instru¢do ~ Recomendar a apresentacéo da carta de demisséo e desligar-se; Caso ndo apresente este sera
aplicada a demissao disciplinar;

(5)Demissdo disciplinar Demissao imediata sem determinar um periodo prévio. Além disso, ndo sera pago o subsidio de
aviso prévio perante certificacdo do chefe do escritorio de inspe¢do de normas trabalhistas da
jurisdicao.

2 Quando o Staff corresponda aos atos do artigo 37, caso exista o risco de causar ma influéncia a ordem do local de trabalho ou caso
seja considerado que a presenca do préprio ndo € adequada, até que a medida disciplinar seja decidida, podera ser tomada a
medida de suspencao do trabalho e dispensa.

(Motivos para Punig&o)
Art. 37 Caso o Staff se enquadre em um dos seguintes itens, a Empresa ird aplicar as medidas disciplinares regulamentadas no artigo
anterior.

(1)Quando violar o regulamento estabelecido pela agéncia de empregos ou pela Empresa Alocada, o regulamento relativo a
politica de privacidade, o regulamento relativo & prevengao do assédio no local de trabalho;

(2)Ao vazar informagdes confidenciais da agéncia de empregos obtidas durante o servigo e que ndo sejam do proprio,
independentemente de terem sido obtidas deliberadamente ou devido a negligéncia;

(3)Ao violar as instrugdes e ordens durante o servigo;

(4)Ao faltar sem motivos, chegar atrasado sem aviso, sair antes do horario ou se ausentar sem um motivo justo. Além disso, caso
falte sem motivo justo por mais de 2 semanas, ndo atendendo a cobranga de comparecimento ao trabalho, via de regra, sera
aplicada a demisséo disciplinar.No entanto, quando a agéncia de empregos admitir que n&o foi possivel entrar em contato
devido a motivos de forca maior, este podera ser cancelado;

(5)Ao negligenciar as declaragdes e relatorios ou realizar declaragdes e relatos incorretos ou falsos a agéncia de empregos;

(6)Ao néo tomar medidas para evitar erros durante o servigo, devido negligenciar este;

(7)Ao inibir o funcionamento do servico da Empresa Alocada e ou da agéncia de empregos;

(8)Ao causar danos a agéncia de empregos ou a Empresa Alocada intencionalmente ou devido a negligéncia.

(9)Ao obter lucro pessoal através do servigo da agéncia de empregos ou da Empresa Alocada, ou favorecendo lucro ilegal para
terceiros;

(10)Ao levar sem permisséo dinheiro e bens de valor da Empresa Alocada ou da agéncia de empregos e objetos de outros;
(11)Ao dar e receber dinheiro e bens de valor para outros empregados e funcionarios da Empresa Alocada sem a permissao;
(12)Ao perturbar a ordem do local de trabalho devido a brigas, discussoes, ameacas, atitudes violentas, etc.;
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(13)Ao violar as leis relacionadas ao servigo que devem ser cumpridas;

(14)Ao difamar a Empresa Alocada ou a agéncia de empregos;

(15)Ao causar mal-estar a outros devido comportamento de carater sexual no local de trabalho ou degradar o ambiente deste;

(16)Ao distribuir panfletos ou solicitar assinaturas no local de trabalho sem permissao;

(17)Ao administrar sua prépria empresa ou possuir uma carreira paralela sem a autorizagao;

(18)Ao trabalhar alcoolizado;

(19)Ao possuir ma conduta na vida privada, sendo reconhecido o risco de perturbar a disciplina e a ordem do local de trabalho;

(20)Ao dirigir embriagado ou alcoolizado;

(21)Ao cometer atos sujeitos a pena criminal;

(22)Ao ser contratado falsificando o curriculo e de outras formas ilicitas;

(23)Quando aquele que fez o pedido de desligamento por motivos particulares ndo dedicar-se para a sucessao de determinados
servicos indicados pela agéncia de emprego ou pela Empresa Alocada;

(24)Ao tentar cometer os itens acima;

(25)Na ocorréncia de atos baseados nos itens anteriores;

(26)Ao infringir repetidas vezes os atos dos itens anteriores.

(Encorajar, Ajudar, Incitar Itens de Punigéo)
Art. 38 Aquele que realizar atos correspondentes a punigao, encorajando, ajudando, incitando outros funcionérios da Empresa Alocada,

serdo punidos com medidas disciplinares.

(Itens de Punicéo e Indenizagao)
Art. 39 Quando o Staff causar danos a agéncia de empregos ou a empresa alocada, independente das medidas disciplinares dos artigos 36

a 38, podera ser solicitado a indenizag&o total ou parcial.

(Propriedade Intelectual)
Art. 40  Seré atribuido a Empresa Alocada o privilégio de receber o direito ou a propriedade intelectual relacionados aos direitos de patentes,

modelos de utilidades, desenhos, marcas e todos os demais direitos (doravante denominado “Propriedade Intelectual’) de textos,
invencdes, projetos ou desenhos, marcas ou ainda circuitos (doravante denominado “Invengéo do Empregado e outros”) criados pelo
Staff ao efetuar suas fungdes;

No entanto, néo devera interferir no direito do Staff de receber o pagamento previsto no “Valor Equivalente” paragrafo 3 do artigo 35
da Lei de Patentes;

Serédo atribuidos a Empresa Alocada a propriedade e todos os direitos autorais dos materiais de pesquisa, teorias, documentos
diversos, know-how, modelos de negdcio, dados, softwares, programas e quaisquer outros materiais de uso e consumo (doravante
denominado “Produto”) produzidos pelo Staff ao efetuar suas fungdes;

Além disso, caso sejam concedidos os direitos morais, o Staff ndo podera usa-lo;

Referente a outros assuntos relacionados com a Invengao do Staff e outros e o Produto, etc. seréo aplicados a Lei de Patentes e
demais leis e outros regulamentos da Empresa Alocada;

Os itens anteriores seréo aplicados mesmo ap6s o desligamento.

Provisdes suplementares

Estabelecimento 1 de janeiro de 2004
Aplicagéo 1 de janeiro de 2004
Reviséo 1 de abril de 2005

Reviséo 1 de abril de 2007
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Revis&o 1 de abril de 2008
Reviséo 1 de abril de 2009
Revis&o 1 de agosto de 2009
Revis&o 1 de abril de 2010
Revis&o 1 de abril de 2011
Revis&o 1 de abril de 2012
Revis&o 1 de abril de 2013
Reviséo 1 de abril de 2016
Revis&o 1 de janeiro de 2017

» Regulamento Relativo a Gestéo da Saude Materna

(Objetivo)

Art. 10 O presente regulamento, estabelece os assuntos relativos & gestdo da salide materna das mulheres que trabalham no Grupo Staff

Service.

(Folga para Exame de Saude e Outros)

Art. 20 A empresa, quando a funcionéria gravida requisitar folgas para o exame de saude regulamentado na Lei Relativa & Saude Materna e
da Crianca, ira tratar como folga o horéario necessario para exame de satde no limite de vezes conforme abaixo.

Até a 232 semana de gravidez 1 vez em 4 semanas
Da 242 até 352 semana de gravidez 1 vez em 2 semanas
Da 362 semana até o parto 1 vez por semana

Ainda, quando o médico orientar um nimero de vezes maior que o descrito acima, o horario necessario deve ser permitido;
2 Aempresa, quando a funcionaria dentro de 1 ano apos o parto declarar o fato de que foi orientada pelo médico a realizar um exame
de saude conforme a Lei Relativa @ Saude Materna e da Crianga, ira tratar como folga o horério necessario baseado nesta orientagéo.

(Ajuste do Horario de Entrada e Saida no Trabalho para Parturientes)

Art. 3° A empresa, quando a funcionéria gravida ou com 1 ano ap6s o parto, declarar que o fato de que foi orientada pelo médico no exame
de saulde sobre a necessidade de aliviar a ida e volta ao trabalho devido aos sintomas, apés verificar os sintomas por um médico ou
outro conforme a necessidade, permitira o ajuste do horario de entrada e saida dentro do limite de 1 hora.

(Prolongamento do Horario de Descanso e Aumento da Quantidade de Descansos para Parturientes)

Art. 4> A empresa, quando a funcionéria gravida ou com 1 ano ap6s o parto, declarar que o fato de que foi orientada pelo médico no exame
de saude sobre a necessidade de prolongar o horario e aumentar a quantidade de descansos devido aos sintomas, apds verificar os
sintomas por um médico ou outro conforme a necessidade, permitira o ajuste do horario de descanso dentro do limite de 1 hora, ou
aumentara a quantidade de descansos dentro do limite de até 4 vezes com 15 minutos por vez.

(Redugéo do Expediente de Parturientes)

Art. 50 A empresa, quando a funcionaria gravida ou com 1 ano apds o parto, declarar que o fato de que foi orientada pelo médico no exame
de saude sobre a necessidade de reduzir o expediente devido aos sintomas, ap6s verificar os sintomas por um médico ou outro
conforme a necessidade, quanto ao horério de entrada e saida do expediente determinado, permitira reduzir o horario néo
ultrapassando o limite de 2 horas.

(Licenca para Gestdo da Saude Materna de Parturientes)

Art. 6° A empresa, quando a funcionaria gravida ou com 1 ano apds o parto, declarar que o fato de que foi orientada pelo médico no exame
de saulde sobre a necessidade de tirar licenga no trabalho devido aos sintomas, apds verificar os sintomas por um médico ou outro
conforme a necessidade, permitira as medidas necessarias como a restricdo dos servigos e licenga do trabalho, etc.

42



(Restricao dos Servigos para Parturientes)

Art. 70 A empresa, quando a funcionaria gravida ou com 1 ano apés o parto, declarar que o fato de que foi orientada pelo médico no exame
de salde sobre a necessidade de restringir os servigos devido aos sintomas, apos verificar os sintomas por um médico ou outro
conforme a necessidade, ira mudar para 0s servigos que a empresa reconhecer como adequados empresa, restringindo 0s servigos.

(Orientagdes Especificas do Médico e Outros)

Art. 8 A empresa, quando a funciondria gravida ou com 1 ano ap6s o parto, declarar que o fato de que recebeu orientagdes especificas
pelo médico e outros no exame de salde, tomara as medidas necessarias conforme o contetido da orientagéo, independente dos
artigos 3ao 7.

(Verificag@o dos Sintomas pelo Médico e Outros)

Art. 9 A empresa, quando a funcionéria gravida ou com 1 ano ap6s o0 parto que nao recebeu orientagdo de um médico ou outro, declarar
que necessita de aplicacdo de medidas devido ao exame médico, apds verificar os sintomas pelo médico ou outro responséavel,
tomara as medidas necessarias.

(Tratamento Salarial Durante as Medidas)

Art. 10 O salario néo sera pago, referente ao horario e os dias ndo trabalhados quanto as medidas estabelecidas no presente regulamento.

Provisdes suplementares

Estabelecimento 1 de abril de 2002
Aplicagéo 1 de abril de 2002
Revisao 1 de abril de 2007
Revisao 1 de abril de 2016

» Regulamento Relativos a Licenga Parental, Reducao da Carga Horaria e Folgas para Cuidar dos Filhos

(Objetivo)
Art. 1o O presente regulamento, estabelece regras sobre licenca parental, redugdo da carga horaria e folgas para cuidar dos filhos dos
funcionarios temporarios (doravante denominado “Staff");
2 Quanto aos assuntos sobre licenga parental, e reducédo da carga horaria para cuidar e folgas para cuidar dos filhos que néo estéo
estabelecidos no presente regulamento, serdo tratados conforme as leis relativas a licenga parental e demais leis;

(Pessoas Alvo)

Art. 20 O presente regulamento sera aplicado quando o Staff quer cuidar da crianga e deseja que este fato seja considerado no servigo. No
entanto, quanto aos funcionarios com contrato por tempo determinado, somente aquele que enquadrar-se a um dos itens abaixo no
momento do pedido, podera usar a licenga parental;

(1) Quando possuir mais de 1 ano de contratagéo;
(2) Quando o contrato de trabalho terminar até a crianga completar 1 ano e 6 meses e estiver certo de que néo sera renovado;
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2  Independente de 1, ndo sera aplicado quando o funcionario enquadrar-se em um dos itens abaixo que ndo se aplicam no acordo de
gestéo de trabalho;
I. Aqueles com 1 ano ou menos de contrato (quanto a férias para cuidar dos filhos, aqueles com 6 meses ou menos de contrato);
1. Aqueles cujo os dias de trabalho do expediente estabelecido seja de 2 dias ou menos semanalmente.
(Solicitagao de Licenca Parental e Outros)
Art. 30 O Staff que morar e criar o filho com menos de 1 ano e desejar a licenca parental, via de regra, devera solicitar a empresa com 1 més
antecedéncia (no caso de prorrogagéo baseado no artigo 5, 2 semanas antes) do dia que pretende iniciar a licenga parental;

2 Aempresa, ao receber a solicitacao da licenga parental, podera solicitar o fornecimento dos documentos necessarios;

3 Apds o dia da solicitagdo, quando a crianga relativa a solicitagdo nascer, a notificago necessaria devera ser realizada dentro de 2

semanas.

(Periodo da Licenga Parental e Outros)

Art. 40 O limite do periodo de licenga parental, via de regra, é até a crianga completar 1 ano. No entanto, caso o cdnjuge entre de licenga
parental
no mesmo dia ou antes do Staff, este podera ficar de licenga até a crianca completar 1 anos e 2 meses, no limite de até 1 ano no
total somando o periodo pré-natal e pds-parto e do periodo de licenga parental apés a data de nascimento;

2 O pedido da licenca parental € de 1 vez por crianga; No entanto, quando o Staff que ndo usou a licenga pds-parto utilizar a licenga
parental dentro de 8 semanas desde o nascimento ou a data prevista desta, a qual for mais recente, nao sera contado como 1
solicitagdo. Ainda, sera considerado como primeiro filho no caso de gémeos ou mais;

O periodo do item anterior, conforme estipulado pela lei relativa a licenga parental e outras, pode ter a indicagdo da data prevista
para o inicio da licenga parental;

4 O Staff, conforme estipulado pela lei relativa a licenga parental e outras, podera solicitar a alteragdo para antecipar a data prevista do

inicio ou atrasar a data de encerramento da licenca parental;

5  No caso de incidéncia de um dos itens seguintes, a licenga parental sera encerrada, sendo a data de encerramento conforme

previsto em cada item.
(1)Quando deixar de sustentar a crianga relacionada a licenga parental, em caso de morte, etc. (data de ocorréncia do respectivo
fato);
(2)Quando o periodo declarado para a licenga parental chegar ao final (data que o periodo solicitado para a licenga parental chegar
ao final);
(3)Quando comegar a licenga pré e pds parto, licenga para assisténcia familiar ou uma nova licenga parental (data anterior do inicio
da licenga pré e p6s parto, licenga para assisténcia familiar ou uma nova licenga parental);
(Prorrogacao do Periodo da Licenga Parental e Outros)
Art. 50 O Staff durante a licenga parental ou durante a licenga parental do cénjuge podera prorrogar a licenga parental quanto aos dias
necessarios dentro do periodo até a crianga completar 1 ano e 6 meses. Ainda, a data de prorrogamento da licenga parental, deve
estar dentro do limite do artigo 5;
(1)Desejando a admiss&o em uma creche, e néo for possivel;
(2)O Staff com previsao de cuidar da crianca apds esta completar 1 ano de idade, sendo o genitor da crianga relacionada a licenga
parental e conjuge do Staff, estiver em dificuldade para criar o filho devido a morte, ferimento, doenga, etfc.
2  Sem ater ao item anterior, ndo havera a prorrogagéo para o Staff que esta claro que o trabalho sera encerrado dentro de 6 meses a
partir da data da solicitago.
(Tratamento do Salario e Outros)
Art. 6° O salario ndo sera pago, referente ao horario que néo foi trabalhado nos dias da licenca parental.

w
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(Tratamento do Seguro Social e Outros)

Art. 70 Dada alicenga parental, a parcela do seguro social respectiva ao segurado nos meses em que o salario nao foi pago, sera
conforme estabelecido na Lei de Seguro de Saude e também na Lei de Seguro de Pensao Corporativa.

(Férias Remuneradas Anuais)

Art. 8 Quanto ao célculo da frequéncia de trabalho para atribuicdo das férias remuneradas anuais, os dias usados na licenca parental serdo
considerados como trabalhados.

(Sistema de Redugdo da Carga Horaria para Cuidar da Crianga e Outros)

Art. 90 Caso o Staff que cria o filho com até 3 anos de idade solicitar & empresa, podera usar o sistema de redugdo da carga horéaria de
trabalho que determina a carga horaria de trabalho a 6 horas.

(Isencéo e Restricdo de Hora Extra para Cuidar da Crianga)

Art. 10  Caso o Staff que possua uma crianga com até 3 anos de idade faga a requisicao para cria-la, exceto nos casos que haja algum
empecilho para o funcionamento normal dos negédcios, ndo sera solicitado para realizar horas extras além do expediente
determinado. Além disso, caso o Staff que possua uma crianga até completar a idade para iniciar o ensino primario realize a
solicitagao para cria-la, exceto nos casos que haja algum empecilho para o funcionamento normal dos negdcios, néo sera solicitado
para realizar horas extras além de 24 horas por més e 150 horas por ano;

2 Aquele que pretende receber a aplicagéo da isengéo e restricdo de hora extra para cuidar da crianga, devera solicita-la a empresa
com até 1 més de antecedéncia.

(Sistema de Restricao de Servigo Noturno para Cuidar da Crianga)

Art. 11 Caso o Staff que possua uma crianga com idade para iniciar o ensino primario realize a solicitagao para cria-la, exceto nos casos que
haja algum empecilho para o funcionamento normal dos negdcios, néo sera solicitado para trabalhar no periodo das 10 da noite até
as 5 da manha (doravante denominado “noturno”);

2  Independente do artigo 2, o Staff que se enquadrar em um dos seguintes itens ndo podera solicitar a restricio de servigo noturno;
(1)Quando um familiar com mais de 16 anos que vive junto, relacionado com o familiar referente a solicitagdo se enquadre nos
seguintes casos;
(DUma pessoa que n&o realiza trabalho noturno (Incluso aqueles com 3 dias ou menos de trabalho noturno por més.);
(@Uma pessoa em condigdes fisicas e mentais que possibilite cuidar da crianga relacionada com a solicitagéo;
(@Uma pessoa que nao tenha previséo de parto dentro de 6 semanas (14 semanas no caso de gravidez multipla) ou dentro de
8 semanas ap6s o parto.
(2)Quando o expediente determinado seja todo noturno.
3 Aquele que pretende receber a aplicagao da restricao de servigo noturno para cuidar da crianga, devera solicita-la a empresa com até
1 més de antecedéncia.

(Férias para Assisténcia dos Filhos)

Art. 12 O Staff que esteja criando uma crianga até completar a idade para iniciar o ensino primario, podera obter férias para cuidar dos filhos,
com o limite de 5 dias (10 dias caso sejam 2 filhos antes de ingressar no ensino primario) por ano, além das férias remuneradas
anuais, para cuidar destes devido a ferimento ou doenga, ou ainda para receber vacinagéo ou exame de salde. Neste caso
entende-se por ano, o periodo entre 1 de abril até 31 de margo do ano seguinte;

2 As férias para cuidar dos filhos podem ser obtidas a partir de meio periodo. No entanto, aquele com 4 horas ou menos de expediente
determinado, ndo poder&o obter meio periodo;
3 Aqguele que pretende obter, via de regra, devera solicitar previamente ao superior.
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Provisdes suplementares
Estabelecimento 1 de abril de 2005
Aplicagéo 1 de abril de 2005
Reviséo 1 de abril de 2009
Reviséo 1 de junho de 2010
Reviséo 1 de abril de 2012
Revis&o 1 de janeiro de 2017

» Regulamento Relativo a Licenga para Cuidador e Redugéo da Carga Horaria
para Cuidar dos Familiares e Outros

(Objetivo)

Art. 10 O presente regulamento, estabelece a regra relativo a licenga para reducéo da carga horéria e assisténcia familiar dos funcionarios
temporarios (doravante denominado “Staff");

2 Quanto aos assuntos sobre licenca para reducédo da carga horéaria para assisténcia familiar que néo estéo estabelecidos no presente
regulamento, serdo tratados conforme as leis relativas a licenca para assisténcia familiar e demais leis;

(Aplicagéo)

Art. 20 O presente regulamento sera aplicado quando o Staff que cuida de um familiar em estado que necessita de assisténcia desejar que
este fato seja considerado no servigo.

2  Entende-se por familiar em estado que necessita de assisténcia, os seguintes cujo estado necessite cuidados constantes durante um
periodo de 2 semanas ou mais, devido a ferimento, doenga ou deficiéncia fisica ou mental.
(1)Conjuge;

(2)Pai, méae;

(3)Filhos;

(4)Pai, mée do conjuge;

(5)Av6s, irmaos ou netos;

(6)Os familiares ndo mencionados acima reconhecidos pela empresa.

(Pessoas Alvo)

Art. 3> O presente regulamento sera aplicado quando o Staff que d& a assisténcia solicitar que este fato seja considerado no servigo. No
entanto, quanto aos staffs com contrato por tempo determinado, somente quando aquele que se enquadrar a um dos itens abaixo no
momento da solicitagao, podera usar a licenga assisténcia;

(1)Quando possuir mais de 1 ano de contratagéo;
(2)Quando o contrato de trabalho terminar até a data que completar 6 meses desde a data que completou 93 dias da data prevista
para o inicio da licenca assisténcia, e estiver certo de que ndo sera renovado;
2 Independente de 1, ndo sera aplicado quando o staff enquadrar-se em um dos itens abaixo que néo se aplicam no acordo de gestdo
de trabalho;
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I. Aqueles com menos de 1 ano de contratacéo (folgas da licenga assisténcia, com 6 meses ou menos de contrato);
1. Aqueles cujo o expediente de trabalho estabelecido semanal seja de 2 dias ou menos.

(Solicitagao da Licenga Para Assisténcia Familiar)

Art. 40 Aquele que desejar a licenca para assisténcia familiar, via de regra, devera solicitar a empresa com 2 semanas de antecedéncia;

2 A empresa, ao receber a solicitagio da licenga para assisténcia familiar, podera solicitar o fornecimento dos documentos

necessarios;

(Periodo da Licenca Para Assisténcia Familiar)

Art. 50 O periodo da licenca para para assisténcia familiar, via de regra, tem o limite total de 93 dias por familiar elegivel, sera o periodo
solicitado para a licenga para assisténcia familiar. A solicitagdo, a ndo ser que haja um motivo extraordinario, sera de 1 vez para
cada estado com necessidade de cuidados por 1 familiar elegivel. No entanto, caso tenha recebido reducdo do expediente para
cuidados do mesmo familiar, o limite total seré de 93 dias;

2 O periodo do item anterior, conforme estipulado pela lei relativa a licenga para assisténcia familiar e outras, pode ter a indicagdo da
data prevista para o inicio da licenga;

3 O Staff, conforme estipulado pela lei relativa a licenca para assisténcia familiar e outras, podera solicitar a altera¢&o para antecipar a
data prevista do inicio e atrasar a data de encerramento da licenga;
4 No caso de incidéncia de um dos itens seguintes, a licenga para assisténcia familiar sera encerrada, sendo a data de encerramento
conforme previsto em cada item.
(1)Quando deixar de sustentar o familiar relacionado a licenga para assisténcia familiar, em caso de morte, etc. (data de ocorréncia
do respectivo fato);
(2)Quando comegar a licencga pré e pds parto, licenga parental ou uma nova licenga para assisténcia familiar (data anterior de inicio
da licenca pré e pés parto, licenca parental ou uma nova licenga para assisténcia familiar);

(Tratamento do Salario e Outros)

Art. 6° O salario ndo sera pago, referente ao horario que néo foi trabalhado nos dias da licenga para assisténcia familiar.

(Tratamento do Seguro Social e Outros)

Art. 70 Dada a licenca para assisténcia familiar, a parcela do seguro social respectiva ao segurado nos meses em que o salario néo foi pago,
sera solicitado para o Staff o valor contribuido pela empresa, devendo ser pago até a data estabelecida pela empresa.

(Folgas Remuneradas Anuais)
Art. 8 Quanto ao célculo da frequéncia de trabalho para atribuicdo das folgas remuneradas anuais, os dias usados na licenga para
assisténcia familiar serdo considerados como trabalhados, nédo considerando os demais dias n&o trabalhados.
(Sistema de Reducao da Carga Horaria para Assisténcia Familiar e Outros)
Art. 9o E possivel receber a aplicagdo do seguinte sistema de redugao da carga horaria para assisténcia familiar por familiar elegivel, através
da solicitagdo & empresa referente ao Staff que cuida do familiar em estado que necessita cuidado;
(1) Redugéo da carga horaria para cuidar dos familiares e outros;
(2) Sistema de horério flexivel;
(3) Adiantar, atrasar o horério de inicio e término do expediente;
(4) Ajuda financeira dos gastos com servigo de assisténcia usado pelo Staff e outros sistemas equivalente a este.

2 Aquele que pretende receber a aplicagao do sistema de redugéo da carga horaria para assisténcia familiar, deve deixar claro as
datas que pretende iniciar e encerrar a redugéo dentro do limite de até 2 vezes durante 3 anos desde o inicio da utilizagao,
solicitando a empresa com 2 semanas de antecéncia.

(Folgas para assisténcia familiar)

Art. 10  Caso o Staff que cuida de familiares em estado que necessita de cuidados e presta demais assisténcias, podera obter folgas para
cuidar da familia, no limite de 5 dias (10 dias caso sejam 2 pessoas ou mais que necessitem de cuidados) por ano, além das folgas
remuneradas anuais. Neste caso entende-se por ano, o periodo entre 1 de abril até 31 de margo do ano seguinte;
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2  Asfolgas para assisténcia familiar podem ser obtidas a partir de meio periodo. No entanto, aquele com 4 horas ou menos de
expediente determinado por dia, ndo poderéo obter meio periodo;
3 Aquele que pretende obter, via de regra, devera solicitar previamente ao superior.

(Restrigao de Trabalho Fora do Expediente para Assisténcia Familiar)

Art. 11 Caso o funcionério tenha um familiar em estado que necessite de cuidados e realize a solicitagéo para cuidar deste, exceto nos
casos que haja algum empecilho para o funcionamento normal dos negécios, néo sera solicitado para trabalhar fora do expediente
além daquele determinado;

2 Aqguele que pretende receber a aplicacdo da restrigdo de trabalho fora de expediente para cuidar de familiares, deve deixar claro as
datas que pretende iniciar e encerrar a redugéo dentro do limite de até 1 vez num periodo acima de 1 més até 1 ano, solicitando a
empresa com 1 més de antecedéncia.

(Restricdo de Hora Extra para Assisténcia Familiar)
Art. 12 Caso o Staff tenha um familiar em estado que necessite de cuidados realize a solicitagéo para cuidar deste, exceto nos casos que

haja algum empecilho para o funcionamento normal dos negocios, néo sera solicitado para realizar horas extras além de 24 horas
por més e 150 horas por ano.

(Sistema de Restricao de Servigo Noturno para Assisténcia Familiar)

Art. 13 Caso o Staff que tenha um familiar em estado que necessite de cuidados realize a solicitagéo para cuidar deste, exceto nos casos
que haja algum empecilho para o funcionamento normal dos negédcios, ndo seré solicitado para trabalhar no periodo das 10 da noite
até as 5 da manha (doravante denominado “noturno”);

2 Independente do artigo 2, o Staff que se enquadrar em um dos seguintes itens ndo poderao solicitar a restrigdo de servigco noturno;
(1)Quando um familiar com mais de 16 anos que vive junto, relacionado com o familiar referente a solicitagdo se enquadre nos
seguintes casos;
(DUma pessoa que nao realiza trabalho noturno (Incluso aqueles com 3 dias ou menos de trabalho noturno por més.);
(@Uma pessoa em condicdes fisicas e mentais que possibilite cuidar do familiar relacionado com a solicitagao;
(®Uma pessoa que ndo tenha previsao de parto dentro de 6 semanas (14 semanas no caso de gravidez mltipla) ou dentro de 8
semanas apos o parto.
(2) Quando o expediente determinado seja todo noturno.

Provisdes suplementares
Estabelecimento 1 de abril de 2005
Aplicagao 1 de abril de 2005
Reviséo 1 de abril de 2009
Revisao 1 de junho de 2010
Revisao 1 de abril de 2012
Revis&o 1 de janeiro de 2017
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» Regulamento Relativo a Prevengao de Assédio

(Objetivo)

Art. 10

(Diretriz)

Art. 20

O presente regulamento tem como objetivo proibir atos de assédio no local de trabalho, prevenindo, assim, o assédio neste, e
estabelece os assuntos necessarios para resolver problemas dada a ocorréncia do assédio no local de trabalho.

O Grupo Staff Service, como uma empresa lider no ramo de recursos humanos, assume uma postura firme voltada a prevencao e
erradicagao do assédio no local de trabalho, buscando formar um ambiente de trabalho sem distingo de género masculino e
feminino.

(Definicdes)

Art. 3°
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Entende-se por empregado, todos os funcionarios temporarios, funcionarios especializados, funcionarios em tempo parcial ou com
contrato por periodo determinado, etc. que trabalham nas empresas do Grupo Staff Service (doravante denominado “Empresa”).
Além disso, entende-se por empregado, ndo somente as vitimas diretas do assédio, mas todos os empregados que tiveram o
ambiente de trabalho prejudicado pelo assédio;
Entende-se por local de trabalho, o local do trabalho alocado inclusos todos aqueles onde os empregados realizam os servigos, e
ainda, independente do expediente, inclui a extensdo do local efetivo de trabalho no horério fora do expediente;
Entende-se por assédio sexual, os atos que se enquadrem nos itens abaixo, contrarios a vontade da outra parte, no local de
trabalho.
(1)Comportamento de carater sexual, atribuindo certos beneficios ou desvantagens na execucéo do trabalho dependendo da
resposta a esse ato;
(2)Convite de carater sexual com a condi¢ao de certos beneficios ou desvantagens na execugao do trabalho, ou solicitar uma
atitude sexual favoravel;
(3)Comportamento de carater sexual que deixe o0 ambiente de trabalho em situagdo desagradavel, afetando de forma negativa a
capacidade de desempenho dos servigos;
Entende-se por assédio moral, os seguintes atos que causam sofrimento psicolégico ou fisico, ou ainda denigrem o ambiente do
local de trabalho, excedendo os limites adequados ao trabalho, no contexto de superioridade dentro do local de trabalho tais como o
cargo profissional ou o relacionamento humano, etc. em relagéo a aqueles que trabalham no mesmo local. No entanto, existem
casos que correspondem ao assédio moral mesmo sendo atos que nao se enquadrem em um dos itens abaixo.
(1)Atacar fisicamente com agressdes ou lesdes, etc.;
2)Atacar psicologicamente com ameacas, difamagdes, ofensas ou agressdes verbais, etc.;
3)Afastar pelo relacionamento humano isolando, excluindo ou ignorando;
4)Solicitar exageradamente a exigéncia de algo claramente desnecessario ao servigo ou impossivel de executar, ou ainda
dificultar o trabalho, etc.;
(5)Subestimar ordenando trabalhos de baixo nivel longe da capacidade ou experiéncia, ou ainda néo atribuir um trabalho;
(6)Infringir a privacidade invadindo excessivamente assuntos pessoas;
(7)Outros, de acordo com os itens anteriores, atos de assédio inadequados ao local de trabalho.
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5  Entende-se por assédio relacionado com gravidez, parto, licenga parental, licenga para assisténcia familiar, etc. os atos conforme
abaixo realizados pelo superior ou colega do local de trabalho (Inclui superiores € colegas no local de trabalho alocado). Ainda, do
ponto de vista da divisao de servigos ou cuidados com a seguranca e outros, sendo objetivo, relativo ao comportamento baseado
nas necessidades do servigo, ndo corresponderao ao assédio relacionado com gravidez, parto, licenga parental e licenga para
assisténcia familiar, etc. No entanto, existem casos que correspondem ao assédio relacionado com gravidez, parto, licenca parental
e licenga para assisténcia familiar, etc. mesmo sendo atos que ndo se enquadrem em um dos itens abaixo.

(1)Comportamento do superior sugerindo o desligamento ou tratamento desvantajoso, referente ao uso do sistema ou das medidas
relacionados com gravidez, parto, parental, e assisténcia familiar, etc.;

(2)Comportamento do superior ou colega de trabalho impedindo o uso do sistema ou das medidas relacionados com gravidez,
parto, licenca parental e assisténcia familiar, etc.;

(3)Bullying do superior ou colega de trabalho devido ao uso do sistema ou das medidas relacionadas com gravidez parto, licenga
parental e assisténcia familiar, etc.;

(4)Comportamento do superior sugerindo o desligamento ou tratamento desvantajoso, devido gravidez ou parto, efc.;

(5)Bullying do superior ou colega de trabalho devido gravidez ou parto, etc.

(Responsabilidades do Funcionario)

Art. 40 Todos os funcionarios deverdo estar profundamente conscientes da gravidade do efeito causado pelo assédio no local de trabalho,
assumindo a obrigag&o de manter a ordem saudavel e relagao de cooperagao com outros empregados no local de trabalho.

(Responsabilidades dos Encarregados e Superiores)

Art. 50 Aquele no cargo de gerir e supervisionar os funcionarios devera esforcar-se para prevenir e eliminar o assédio no local de trabalho
pela orientacao, efc. através das fungdes diarias e lidar com rapidez e adequadamente caso ocorram problemas causados por
assédio no local de trabalho, para manter um bom ambiente de trabalho;

(Atos Proibidos)

Art. 6°  Todos os funcionarios ndo devem realizar atos de assédio, contra a vontade daqueles que trabalham no mesmo local.

(Punicao)

Art. 70 A Empresa, ao constatar o fato do assédio no local de trabalho, em relagéo ao funcionério que realizou o ato, tomara medidas
disciplinares baseado no regulamento de trabalho conforme a necessidade.

(Atendimento a Consultas e Reclamagdes)

Art. 80 Referente as consultas sobre assédio e reclamagdes do local de trabalho, sera instalado um bal¢ao de atendimento no Departamento

de Complacéncia da Staff Service Holdings, sendo o Gerente Geral do Departamento de Complacéncia (doravante denominado "GG
Dept. Complacéncia”) encarregado por este;

2 Independentes de serem vitimas de assédio no local de trabalho, todos os empregados poderéo fazer consultas e reclamagdes sobre
assedio no local de trabalho para o responsavel do balcao de consultas;

3 O responsavel do balcéo de consultas, apos verificar o fato com o consulente, considerando os direitos deste, devera ouvir a relagéo
dos fatos do executor, da vitima, do superior, dos outros empregados e da pessoa o responsavel do local de trabalho alocado
conforme a necessidade;

4 O funcionario que for chamado para a audiéncia do item anterior, ndo podera recusar sem um motivo justo;

5 A Empresa, ao receber o comunicado da relagdo dos fatos pelo Departamento de Complacéncia, deve consultar e cooperar com o
Departamento de Recursos Humanos como uma medida para solucionar o problema, tomara as medidas necessarias para melhorar o
ambiente de trabalho e as condi¢bes de trabalho da vitima, transferindo o executor, etc. além da puni¢do baseada no presente
regulamento e regulamento de trabalho.

Quanto aos funcionarios temporarios, apds consultar e cooperar com o Departamento e Vendas, tomara as medidas necessarias para
solicitagao de corregéo, deslocamento no local de trabalho alocado.

(Politica de Privacidade, etc. e Confidencialidade)

Art. 9° O responsavel pelo balcdo de consultas ou o funcionario que obteve informagées devido a verificagéo dos fatos devera levar em
consideracgéo a privacidade e a honra das partes envolvidas, além dos seus direitos, ndo divulgando ou vazando a outros os segredos
que soube além dos limites devido a necessidade de resolugéo do problema, contra a vontade do préprio que foi vitima do assédio no
local de trabalho.
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(Proibi¢o de Desvantagem no Tratamento)

Art. 10 A Empresa, néo devera tratar de forma desvantajosa aquele que fez a declaragéo ou a consulta relativa ao assédio do local de
trabalho, ou devido o funcionario ter atendido corretamente a investigacéo relativa a consulta, ou ainda devido aquele que trabalhe
na empresa.

(Obrigacao de Prevenir Reincidéncia)

Art. 11 A Empresa, ao ocorrer um caso de assédio no local de trabalho, devera tomar as medidas adequadas para evitar reincidéncia,
orientando a todos novamente e realizando treinamentos para prevenir a reincidéncia do ocorrido.

Provisdes suplementares
Estabelecimento 1 de abril de 2007
Aplicagéo 1 de abril de 2007
Revis&o 1 de abril de 2008
Revis&o 1 de abril de 2009
Revis&o 1 de janeiro de 2017

» Regulamento Relativo a Politica de Privacidade
Divulgamos também no MY PAGE.

(Objetivo)

Art. 10 O presente regulamento, para que o funcionario temporario, ao realizar o servigo no local de trabalho baseando-se no regulamento
de trabalho dos funcionérios temporarios, visando proteger os direitos e interesses pessoais, estabelece os itens que devem ser
respeitados sobre 0 manuseio de informagdes pessoais e segredos comerciais (doravante denominado “Informagdes Pessoais e
Outras”) em propriedade do local de trabalho, prevenindo seu vazamento ou 0 uso e divulgagéo inadequados.

(Definigdes)

Art. 2° A defini¢do dos termos do presente regulamento é conforme segue. No entanto, quanto aos termos nao definidos abaixo, serdo
conforme estabelecidos no Regulamento de Trabalho, demais regulamentos e pormenorizados.

(1)Entende-se por “Informagdes Pessoais”, mesmo sendo informagdes pertencentes a pessoa, séo aquelas que possibilitam a
identificacdo do referido individuo. As “Informagdes Pessoais” sdo 0 nome, data de nascimento e outras descrigdes inclusas na
referida informag&o, ou ainda nimeros, cédigos e outros simbolos e imagens ou sons atribuidos individualmente que
conseguem identificar o referido individuo, e ainda as informagdes que isoladas ndo possibilitem identificar mas que séo
faciimente combinadas com outras informagdes e assim identifiquem o referido individuo.

(2)Entende-se por “Segredo Comercial’, as informagdes geridas em segredo pelo local de trabalho e todas aquelas informagdes
(informagdes de clientes, vendas, manuais, materiais, etc.) obtidas no servigo que nao sdo de conhecimento publico.

(Informagdes Pessoais e Outras Referidas)

Art. 30 As Informagdes Pessoais e Outras referidas s@o midias (arquivos eletrénicos e impressos) ou independente do formato de
processamento das informacdes, todas as Informagdes Pessoais e Outras manuseadas no local de trabalho.

(Aplicagéo)

Art. 4° O presente regulamento, sera aplicado ao manusear Informagdes Pessoais e Outras no servigo no local de trabalho pelo funcionario
temporario.
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(Confidencialidade, etc. no Manuseio de Informagdes Pessoais e Outras)

Art. 50 O funcionario temporario, ao manusear Informagdes Pessoais e Outras no local de trabalho, referente a quaisquer das Informagdes
Pessoais e Outras obtidas no servigo, devera cumprir com as seguintes obrigacdes. Além disso, mesmo apds o término do periodo
de emprego, ndo devera fornecer as informagdes obtidas no servigo para terceiros ou usar para fins ilicitos.

(1)As Informagdes Pessoais e Outras do local de trabalho devem ser usadas somente para a realizagéo do servigo, através de
ordens superiores do respectivo local;

(2)As Informagdes Pessoais e Outras cuja autoridade para 0 acesso ndo forem  atribuidas para a realizacdo do servigo ndo
deverao ser acessadas sem a permissao;

(3)As Informagdes Pessoais e Outras ndo devem ser reproduzidas sem a permissdo, exceto por ordens superiores do local de
trabalho;

(4)As Informagdes Pessoais e Outras ndo devem ser levadas para fora ou enviadas, exceto por ordens superiores do local de
trabalho;

(5)Documentos ou midias com Informagdes Pessoais e Outras registradas devem ser arquivadas e eliminadas conforme as ordens
superiores do local de trabalho;

(6)As Informagdes Pessoais e Outras obtidas no servigo ndo devem ser divulgadas ou vazadas para terceiros;

(7)As Informagdes Pessoais e Outras obtidas no servigo ndo devem ser usadas para beneficio préprio ou de terceiros;

(8)Caso ocorra um acidente de vazamento de Informag6es Pessoais e Outras ou haja esta possibilidade, independentemente de
ser ou nao propriamente culpado da negligéncia, o contelido devera ser reportado rapidamente ao superior responsavel;

(9)Todos os documentos ou midias com registro arquivados diretamente deverdo ser devolvidos ao término do periodo de
emprego;

(10)Ademais, quanto ao manuseio de Informacdes Pessoais e Outras devem seguir todos os regulamentos e ordens superiores do
local de trabalho.

(Penalidade)

Art. 6° O funcionario temporario, ao violar o presente regulamento, podera ser penalizado com as medidas disciplinares de acordo com o
Regulamento de Trabalho dos Funcionarios Temporarios.

(Indenizagao)

Art. 70 Quando o funcionario temporério violar o presente regulamento ou causar danos ao local de trabalho, independente das medidas
disciplinares do artigo anterior, sera responsavel pela indenizagao total ou parcial destes danos.

Provisdes suplementares
Estabelecimento 1 de abril de 2005
Aplicagéo 1 de abril de 2005
Revisao 1 de outubro de 2006
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» Regulamento do Alojamento

O presente regulamento se refere para as pessoas que vao morar no alojamento.

[Objetivo]

Art. 10 O presente regulamento, estabelece os assuntos relativo a aplicagdo, controle e funcionamento sobre a entrada no alojamento do
empregado (doravante de nominado “Staff”) que trabalha no local terceirizado ou contratado, celebrando um contrato de trabalho durante
um determinado periodo com a Techno Service Co. Ltd. (doravante denominado “agéncia de empregos”).

[Defini¢do de Dormitorio]

Art. 20 No presente regulamento entende-se por alojamento, o edificio e as instalagdes anexas deste alugado pela agéncia de empregos, com o

objetivo de que o Staff resida.

[Qualificagéo para Entrada]

Art. 3o A entrada no alojamento, via de regra, é exclusivo para solteiros, onde a agéncia de empregos permitira a entrada somente nos seguintes

€asos.
(1)Quando aquele que desejar a entrada tenha sido contratado ou transferido, sendo que do endereco atual até o local de trabalho leve
90 minutos de tempo ou mais ou tenha 30 km ou mais de distancia para locomover-se e a agéncia de empregos a aprove;
(2) Quando a agéncia de empregos ordenar devido a conveniéncia do servico;
(3) Demais circunstancias inevitaveis, quando a agéncia de empregos aprovar a entrada conforme o desejo daquele.

[Procedimento de Entrada]

Art. 40 Aquele que deseja a entrada no alojamento, devera realizar a solicitagdo preenchendo os itens necessarios no “Formulério de
Solicitagéo para Entrada no Alojamento” determinado pela agéncia de empregos e entregando-o a esta;

2 A agéncia de empregos realizara a avaliagdo baseado no Formulario de Solicitagdo para Entrada no Alojamento apresentado no item
anterior, emitindo a “Notificagdo de Aprovagao da Entrada no Alojamento” indicado pela agéncia de empregos, para o Staff com a entrada
aprovada (doravante denominado “Staff”);

3 A entrada, via de regra, devera ser realizada mediante acompanhamento da agéncia de empregos.

[Epoca da Entrada]

Art. 50 O Staff devera entrar no dia e no alojamento indicados pela agéncia de empregos.

[Periodo de Residéncia]

Art. 60 O periodo de residéncia no alojamento sera até o término do contrato de trabalho ou outro motivo, ou ainda até a data estabelecida por
este regulamento ou indicada pela agéncia de empregos devido a outro motivo;

2 Ao término do periodo de residéncia, o Staff devera deixar completamente o alojamento dentro de 7 dias a partir da data final do periodo
de residéncia notificado ao Inquilino pela agéncia de empregos;

3 Mesmo durante o periodo de residéncia, a agéncia de empregos podera ordenar a saida do alojamento para Staff determinando o periodo
de saida, conforme o motivo estabelecido no item 1 do artigo 11 ou outro motivo forga maior. Neste caso, o Staff devera respeitar este.

[Obrigagdes do Imovel Alugado]

Art. 70 O Staff, dada a entrada no alojamento, devera arcar com seguintes gastos. Os respectivos gastos, via de regra, seréo descontados do
salario pago mensalmente pela agéncia de empregos ao Staff, sendo que quando o Staff entrar ou sair (referindo-se a saida completa) no
meio do més, sera feito o calculo diario. No entanto, quando ndo seja possivel deduzir do salario, o staff devera pagar rapidamente o valor
nao deduzido conforme a cobranca feita pela agéncia de empregos ao Staff. Entretanto, o valor de uso do alojamento estabelecido em (1)
sera decidido separadamente conforme o mercado local do respectivo alojamento, podendo o respectivo valor de uso ser renovado caso a
agéncia de empregos considere necessario;

(1) O valor de uso decidido pela agéncia de empregos (incluso gastos com agua, energia e aquecimento);
(2) Outros valores indicados pela agéncia de empregos, como o valor de aluguel dos moveis domésticos anexos ao dormitorio.
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2 A agéncia de empregos, caso o valor da agua, energia e aquecimento usado pelo Staff calculado mensalmente ultrapasse 10 mil ienes ou
seja considerado muito alto comparado as vizinhangas ou outros staff, fara com que o staff pague a valor ultrapassado conforme
estabelecido no item 1, ou altere o valor de uso do alojamento conforme o item anterior, notificando o staff.

3 Caso o staff possua carro ou motocicleta, etc., ele devera garantir por conta propria alugando um estacionamento, etc.

[Controle e Fiscalizag&o]

Art. 8¢ A agéncia de empregos, caso haja necessidade de seguranca e manutengdo do alojamento, podera ser realizado a vistoria interna sob
consentimento prévio do staff. Neste caso, o staff devera respeitar este. Entretanto, caso haja motivos de forga maior como situagdes de
emergéncia e outros, podera entrar sem o consentimento do staff para realizar a vistoria.

[Obrigagdes]

Art. 90 O staff, devera cumprir os itens a seguir.

(1)Devera sempre estar prevenido a desastres, nunca realizando atos que provoquem estes, prestando atengdo com os riscos de
contaminagdo, danos e incéndio da parte interna e externa do alojamento e instalagdes e equipamentos anexos; Além disso, devera
estar preparado para evacuar imediatamente em caso de emergéncia, verificando diariamente as saidas de emergéncia e local dos
extintores de incéndio, etc.;

(2)Na ocorréncia de desastres, apds garantir a sua seguranga, devera se esforgar para minimizar o desastre, comunicando o ocorrido a
agéncia de empregos e seguindo suas instrugdes;

(3)Devera se esforcar para manter a seguranca e a limpeza dentro e fora do alojamento , instalagdes e equipamentos anexos e da
regido ao redor;

(4)Devera ter a consciéncia sobre a manutengao sendo um gestor honesto, como um staff qualificado de nossa empresa, sem perturbar
a disciplina e a ordem ao redor;

(5)Devera notificar a agéncia de empregos rapidamente caso ocorra um incidente, acidente, etc. dentro do alojamento, ou ocorra nas
vizinhangas uma doenga com suspeita de ser contagiosa;

(6)Devera notificar a agéncia de empregos rapidamente caso ocorra alteragdo no enderego ou fique ausente durante um longo periodo
(10 dias ou mais).
[Proibicoes]
Art. 10 O staff ndo devera tomar as seguintes atitudes.
(1)Aplicar modificagdes no dormitério € equipamentos anexos sem a permissao da agéncia de empregos;
2)Remover ou levar equipamentos, acessorios;

)
)Negociar sobre o contrato do alojamento e equipamentos com o locador ou outros staff sem a permiss&o da agéncia de empregos;
)Sublocar o alojamento para terceiros parcialmente ou integralmente;

5)Trazer objetos perigosos para dentro do edificio ou da sala e seus arredores, realizar barulho ou ruidos que incomodem as
vizinhangas, etc., e reunides, propaganda e vendas, etc.;

Caso o estacionamento tenha sido indicado pela agéncia de empregos, estacionar em outros locais ou deixar o veiculo na rug;
Permitir a moradia de terceiros sem ter passado pelo processo estabelecido pela agéncia de empregos;

8
9

Criar bichos de estimag&o no alojamento;
Utilizar o alojamento e as vizinhangas para fins que ndo sejam de moradia cotidiana;
Violar o presente regulamento ou as regras de utilizagao especificas do alojamento;

(
(
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Ademais, incomodar terceiros ou perturbar a paz e ordem das vizinhangas.

[Saida]

Art. 11 O staff, caso ocorra algum dos seguintes itens ou a agéncia de empregos ordene a saida,devera sair do alojamento, retirando todos os
objetos pessoais dentro de 7 dias a partir da data de ocorréncia ou a data indicada pela agéncia de empregos.
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(1)Caso perca a qualificagdo como staff, devido desligamento por motivos pessoais ou término do contrato;
(2)Caso mude-se devido motivos pessoais;
(3)Em caso de epidemia ou suspeita desta.

(5)Caso perca a qualificagdo de entrada estabelecida no artigo 3;

(6)Caso viole as regras estabelecidas pela agéncia de empregos no presente regulamento;

(7)Caso atrase no pagamento do valor respectivo ao staff estabelecido no item 1 do artigo 7.
Sobre a prorrogagao do periodo de saida do item anterior, a agéncia de empregos pode decidir sobre seu encurtamento ou prolongamento;
A agéncia de empregos, via de regra, ndo ira fornecer as despesas de mudancga na saida no caso dos itens do item 1;
O staff, ao sair, ndo podera requisitar a agéncia de empregos dinheiro ou bens de qualquer ordem;

(&2 B L S \ ]

O staff, ao sair, devera realizar a limpeza interna do alojamento. Caso acontega de a agéncia de empregos reconhecer os danos ou a
degradagéo como sendo causados propositalmente ou devido por negligéncia do staff, sera requisitado ao staff o pagamento do conserto e
da limpeza destes separadamente;

6  Caso tenha ultrapassado a data de saida indicada pela agéncia de empregos, o staff devera arcar com o aluguel e demais despesas
referentes aos dias ultrapassados;

7 Caso o staff deixe 0 alojamento por motivos particulares e caso ocorra uma das situagdes do item 1, devera relatar & agéncia de empregos
imediatamente, solicitando instrugdes;

8 O staff, caso ndo acerte as despesas e 0 pagamento relacionadas ao alojamento mesmo depois de té-lo deixado, baseado na cobranga da
agéncia de empregos, devera liquidar este o mais rapido possivel;

9  Caso o staff deixe no alojamento aparelhos e outros pertences mesmo se passando 7 dias apos a saida, sera considerado que o staff
desistiu da posse desses, sendo possivel a agéncia de empregos optar por elimina-los. No entanto, as despesas necessarias para manter e
eliminar os objetos deixados ficardo sob a responsabilidade do staff;

10 O staff deve consentir previamente com o item anterior, consentindo em n&o solicitar indenizagéo ou cobranga a agéncia de empregos;
11 Asaida, via de regra, devera ser realizada mediante acompanhamento da agéncia de empregos.
[Despesas Arcadas pelo staff do alojamento]

Art. 12 As despesas necessarias para a entrada ou saida do alojamento serdo arcadas totalmente pelo staff do alojamento, onde os tramites
relacionados ao transporte e 0 pagamento devem ser realizadas em nome e responsabilidade do proprio. No entanto, caso a agéncia de
empregos ordene a entrada ou tenha aprovado previamente ndo se aplica este, parcialmente ou integralmente.

[Indenizagao]

Art. 13 No caso de danos, degradacgéo, destruigdo e outros estragos graves no alojamento causados propositalmente ou devido por negligéncia do
staff, a agéncia de empregos podera exigir indenizagéo dos danos ao staff, devendo este arcar com esta requisigéo.

[Informagdes Pessoais]

Art. 14 A agéncia de empregos podera fornecer as informagdes pessoais do staff para o proprietario do respectivo alojamento, administradora,
empresas intermediarias ou de seguro, somente para escolha do alojamento, aluguel e fins administrativos;
2 Sera considerado que o staff, ao iniciar a moradia, esta de acordo e ndo possui obje¢des quanto ao item anterior.
[Outros]
Art. 15 O staff, quanto a entrada e saida do alojamento ou 0 uso deste, devera cumprir as regras de utilizagéo estabelecidas pela agéncia de
empregos ou as instrugdes desta.
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Provisdes suplementares
1 O presente regulamento, sera aplicado a partir do dia 1 de janeiro de 2008.

2 O presente regulamento, sera revisado e aplicado a partir do dia 1 de abril de 2008.
3 O presente regulamento, sera revisado e aplicado a partir do dia 1 de novembro de 2008.

» Regulamentos sobre gestao do trabalho celebrados pela nossa empresa

O contetdo do Acordo de Gestéo Trabalhista publicado abaixo é o0 mesmo que foi celebrado entre o representante dos funcionarios de cada
escritorio e o diretor executivo, em cada escritorio da Techno Service Co. Ltd.

Carta de acordo relativa a dedugéo parcial do salario

1 AEmpresa, ao pagar o salario mensalmente, realizara a dedugao dos itens citados abaixo;
(1) Custo de alimentagao (incluso o custo das refei¢des dentro das instalagdes do Grupo);
(2) Incumbéncias como aluguel da residéncia da empresa, alojamento, etc.;
(3) Valor de seguros como seguro de vida, seguro contra danos, efc.;
(4) Adiantamento da agéncia de empregos (despesas de transporte, estacionamento, lavanderia, uniforme, etc.);
(5) Fundos acumulados (contribuicdo das agdes pertencentes dostaff);
(6) Valor de compra relativo ao uso de servigos de Empresas do Grupo;
(7) Valor de compra nos casos de venda interna de produtos e servigos de parceiros comerciais.
2 Quanto o citado em 1 podera ser deduzido também no ato do pagamento do bénus;

3 Quanto ao citado em 1, aqueles néo pagos pelo trabalhador, poderéo ser deduzidos do pagamento da gratificagdo de desligamento;

4 O periodo de validade do presente acordo sera de 1 ano a partir da data de celebragdo. Caso nédo haja nenhuma manifestagéo sobre
revisdo ou anulacao pela agéncia de empregos ou pelo representante dos trabalhadores até 1 més antes da expiragdo do periodo, sera
validado para mais 1 ano, apos isto sendo renovado da mesma forma.

Carta de acordo relativo a exclusao da aplicacdo do descanso no mesmo horario

[Alvo da Aplicagéo]
Art. 10 Todos os staff serdo alvo de aplicagao.
[Horério de Descanso]

Art. 20 Caso seja realizado o trabalho em turnos, etc., o descanso ndo sera no mesmo horario, podendo alterar o horério de inicio e término do
descanso.
[Periodo de Validade]

Art. 3o O periodo de validade do presente acordo sera de 1 ano a partir da data de celebragdo. Caso ndo haja nenhuma manifestagéo sobre
revisdo ou anulagdo pela empresa ou pelo representante dos funcionarios até 1 més antes da expiragdo do periodo, sera validado para
mais 1 ano, ap6s isto sendo renovado da mesma forma.
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» Acordo sobre Licenga Parental, Licenga Assisténcia e Outros

A Techno Service Co.,Ltd. e o representante dos funcionarios , referente a licenga parental e a licenca assisténcia entram em
acordo com o seguinte.

[Isentos do sistema de licenga parental]
Art. 10 O funcionario esta isento do sistema de licenga parental;
(1) Funcionario com menos de 1 ano de contratagéo;
(2) Funcionario com término evidente do contrato empregaticio dentro de 1 ano a partir da data de solicitagao;
(3) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Isentos do sistema de licenca assisténcia]
Art. 20 O funcionario esta isento do sistema de licenga assisténcia:
(1) Funcionario com menos de 1 ano de contratagéo;
(2) Funcionario com término evidente do contrato empregaticio dentro de 93 dias a partir da data de solicitagao;
(3) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Isentos do sistema de licenga para assisténcia dos filhos]
Art. 30 O funcionério esta isento do sistema de licenga assisténcia dos filhos:
(1) Funcionario com menos de 6 meses de contratagao;
(2) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Isentos do sistema de limitagao fora de expediente para assisténcia dos filhos e familiares]
Art. 40 O funcionério esta isento do sistema de folga para assisténcia:
(1)  Funcionario com menos de 6 meses de contratagio;
(2) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente..
[Isentos do sistema de limitagao fora de expediente para assisténcia dos filhos e familiares]
Art. 50 O funcionario esta isento do sistema de limitagdo fora de expediente para assisténcia dos filhos e familiares:
(1) Funcionario com menos de 1 ano de contratagéo;
(2) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Isentos do sistema de redugéo da carga horéria para assisténcia dos filhos]
Art. 60 O funcionério esta isento do sistema de redugéo da carga horaria para asssisténcia dos filhos:
(1) Funcionario com menos de 1 ano de contratagéo;
(2) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Isentos do sistema de redugéo da carga horaria para assisténcia dos familiares]
Art. 70 O funcionério esta isento do sistema de redugéo da carga horaria para assisténcia dos familiares:
(1)  Funcionario com menos de 1 ano de contratag&o;
(2) Funcionario cujo os dias estabelecidos sejam de 2 dias ou menos semanalmente.
[Periodo de validade]
Art. 8 O periodo de validade do presente acordo sera de 1 ano a partir da data de celebragéo. Caso néo haja nenhuma manifestagéo sobre
revis@o ou anulacdo pela empresa ou pelo representante dos funcionérios até 1 més antes da expiragéo do periodo, sera validado por mais
1 ano, apos isto sendo renovado da mesma forma

Heisei ano més dia
Techno Service Co., Ltd. CEO  Hideaki Kito F{1(carimbo)
Representante dos funcionarios F1(carimbo)

57



ANOTACOES

58




59

ANOTACOES




ANOTACOES




Entre em contato nestes casos

Nos casos de atrasos, faltas, sair antes do horario

E obrigatorio avisar atencipadamente ao responsavel do local de trabalho, e em seguida avisar a
nossa empresa através da My Page.

* Entre em contato com o escritorio central no caso de ndo conseguir abrir a sua My Page.

Local de trabalho TEL Encarregado

Para obter férias remuneradas
Apos entrar em contato com o responsavel do local de trabalho, entre em contato com o escritorio
central.

Quando houver mudanga nos dados cadastrados
Faca a atualizagéo pela My Page.
* Entre em contato com o escritorio central no caso de ndo conseguir abrir a sua My Page.

Central de administracdo Techno Service ~ 0120-232-040 (* Dias uteis 10:00-20:00)

Quando desejar apresentacao de emprego

Quando o conteudo do trabalho ou expediente, periodo mudar

Quando desejar o prdximo trabalho, entre em contato com o Oshigoto Call Dial abaixo.

Oshigoto Call Dial 0120-709-720  (* Dias uteis 9:00-19:00)

Iré conectar com o escritdrio mais préximo da Techno Service
* Numero diferente em determinadas regides. Caso ndo conecte com o escritdrio mais proximo entre
em contato com o representante (tantousha)
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Centrais de atendimento

< Salario, Sobre ajuste fiscal de fim de ano, seguro social

< Sobre emissao de certificados
Central de administragao 0120-232-040 (* Dias uteis 9:00-19:00)
* Verifique o Holerite, e o recibo de renda (gensen) apds o ajuste fiscal do ano pela My Page

< Consultas sobre servigos fora do contrato, sem qualificagdo
Consultas sobre tipos de complacéncia
Complacéncia 0120-530-524 (* Dias uteis 9:00-19:00)

<> Sobre exame de saude
Exame de salde 0120-022-960 (* Dias uteis 9:00-19:00)

<>Na ocorréncia de acidente de trabalho (durante a ida e volta ao trabalho ou acidente no servigo)
Acidentes de trabalho 0120-256-022 (* Dias uteis 9:00-19:00)

< Consultas sobre assédio sexual
Telefone de emergéncia sobre assédio sexual ~ 0120-110-151 (* Dias uteis 9:00-19:00)

<>Quando tiver problemas no trabalho ou em casa
Balc&o de consultas pessoais 0120-779-551 (* Dias uteis 9:00-19:00)

<Acidentes no trabalho durante a noite, emergéncias, ou na ocorréncia de acidentes
Telefone de emergéncia noturno e em feriados ~ 0120-950-230  (*Dias da semana 19:004s9:00)
(Sabados, domingos e feriados, o dia todo)

<>Outro contacto da noite
E-mail ts-ask@techno-service.co.jp (* Atendimento no proximo dia Util)

<>0utros (sobre o contrato de trabalho, explicagdes sobre negacios e demais)
Responsavel Nome TEL

o Ao entrar em contato, diga a “filiacdo (Techno Service)”, “nome completo” e “contato”.
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