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REGRAS DE BOM CONViVIO

1. Principios de Convivéncia Profissional

A Eite Contabilidade estabelece como principio fundamental a manuteng¢do de um ambiente de
trabalho respeitoso, ético e colaborativo. Todos os colaboradores, independentemente de cargo
ou funcdo, devem atuar com profissionalismo nas relagdes interpessoais.

E obrigatério:
e Manter postura respeitosa e profissional com colegas, gestores e clientes;
e Zelar por um ambiente de trabalho sauddvel e colaborativo.
E expressamente vedado:
e Qualquer tipo de agressao fisica ou verbal;
e Uso de linguagem ofensiva ou inadequada;
e Praticas de calunia, difamagdo ou exposicdo indevida;
e Atos de discriminacgdo, racismo ou qualquer forma de preconceito.
Boas praticas obrigatdrias:
e Bater a porta antes de acessar outros setores;
e Respeitar os horarios e rotinas de limpeza dos ambientes.

e Manter o siléncio sempre que houver colaboradores em liga¢do, evitando interrupgdes
e ruidos que possam comprometer a comunicagao.

2. Uso de Celular e Internet

O uso de dispositivos pessoais é permitido, desde que ndo comprometa o desempenho
profissional.

Diretrizes:
e 0O uso deve ocorrer com bom senso e responsabilidade;
e Nao deve interferir na produtividade ou na execucdo das atividades;

e Na&o deve comprometer a atengdo as demandas e ao ambiente de trabalho
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3. Comunicagao Interna e Alinhamentos

comunicagdo organizacional deve seguir fluxos estruturados, garantindo clareza, rastreabilidade
e eficiéncia nos processos.

3.1 Diretrizes Gerais
e As tratativas devem seguir os fluxos internos definidos;
e Alinhamentos que impactem processos ou equipes devem ser formalizados;

e Reunides devem, obrigatoriamente, possuir registro por meio de ATA quando
envolverem decisGes relevantes.

Fluxo de resolugao de tratativas internas de Alinhamento e resolugao:

O Ciclo Continuo: A Comunicag¢ao Alimenta a Operacao

Core Insight: Inter: O fluxo ndo é uma linha reta; é um ciclo de melhoria continua.

Meios A formalizag&o nos meios
Oficiais oficiais ndo apenas anuncia
o fim de um problema. Ela
educa a Equipe, calibra as

Gestor Setor de expectativas, mitiga
Imediato Marketing ambiguidades e otimiza a
v identificagao de futuros
desafios.

Uma organizagéo que se
comunica bem, opera melhor.

Alinhamento
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3.2 Responsabilidades
e Cada colaborador deve respeitar os fluxos e niveis de responsabilidade estabelecidos;

e Demandas devem seguir critérios de prioridade, evitando impactos negativos na
operacao;

e Situagdes excepcionais devem ser devidamente direcionadas a gestao.

4. Meios Oficiais de Comunicacao

A utilizacdo dos canais corporativos deve respeitar sua finalidade:
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e Grupos de WhatsApp (geral e setores): comunicac¢des institucionais e operacionais;
e Messenger interno: comunicagdo entre colaboradores;
e App de Gestdo de Pessoas (FEEDZ): processos de RH, incluindo:

o PDI(Plano de Desenvolvimento Individual);

o Metas e desempenho;

o Clima organizacional;

o Feedbacks;

o Celebragdes e cultura.

O uso inadequado dos canais poderd ser tratado como desvio de conduta.
5. Uso dos Espacos Comuns

A Eite Contabilidade disponibiliza ambientes estruturados para apoio as atividades profissionais.
A conservacdo, organizacao e uso adequado desses espagos sao responsabilidades individuais e
coletivas.

O descumprimento das diretrizes podera resultar em medidas disciplinares.

5.1 Responsabilidade pelo Uso
e Cada colaborador é responsavel pelo zelo e conservacdao do ambiente utilizado;
e Os espagos devem ser mantidos em condi¢Ges adequadas para uso coletivo;

e O ambiente deve ser organizado imediatamente apds sua utilizagao.

5.2 Regras Gerais
e [ obrigatério manter a limpeza e organizacdo dos espacos;
e Evedado o uso de recursos da empresa para fins pessoais;
e Nao é permitido utilizar itens de terceiros sem autorizacado;
e Alimentos e itens pessoais devem ser identificados e armazenados corretamente;

e Residuos devem ser descartados de forma adequada.
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5.3 Energia e Climatizagao
e Uso restrito ao hordrio de expediente;
e Durante o almocgo:
o Segunda a quinta: 12h15 as 13h45
o Sexta-feira: 12h15 as 13h15
- Equipamentos devem permanecer desligados.
Parametros:
e Temperatura minima: 21°C

e Temperatura maxima: 23°C

Diretrizes adicionais:

e Em caso de desconforto térmico, desligar temporariamente e aguardar 30 minutos
antes de religar;

e 0 ultimo colaborador a sair deve desligar equipamentos e organizar o ambiente;

e [ obrigatdrio o uso consciente de recursos.

5.4 Areas Comuns (Anexo / Descanso)
e Uso permitido durante ocupagao do espaco;
e Obrigatdrio desligar equipamentos ao sair;

e Manter comportamento adequado ao ambiente.

5.5 Sala de Reuniao

e Durante o horario de expediente, as reservas para utilizagdo do espaco devem ficar
estabelecidos no quadro fixado na porta da sala;

e Permitido uso de climatizagao e iluminag¢do durante o uso;

e Durante o almoco, fica destinada exclusivamente, como area comum para estudo e
leitura;

6. Uso de Equipamentos (TI)

A utilizacdo de equipamentos corporativos deve seguir critérios de controle e autorizagao.
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Diretrizes:
e Retirada de equipamentos somente com autorizacao e liberacdo formal do Gestor;
e Alteracdes de configuracao ou localizacdo devem ser previamente autorizadas;

e Qualquerirregularidade deve ser comunicada imediatamente;

e Situagbes excepcionais dependem de aprovacao da gestdo.

7. Vestimenta e Postura Profissional

A apresentacdo pessoal deve estar alinhada aos padr&es institucionais da empresa, refletindo
profissionalismo, organizacao e respeito ao ambiente corporativo.

7.1 Padrao de Vestimenta
e Segunda a quinta-feira: vestimenta social, com uso obrigatério do fardamento social;
e Sexta-feira: uso obrigatdrio da camisa basica da farda da empresa.

7.2 Diretrizes
e O uso do fardamento é obrigatério durante o expediente;

e E concedida tolerancia de até 15 minutos no inicio do turno para adequacdo completa
do fardamento;

e E permitido calgados mais alinhados, mesmo sem salto, ndo é permitido papetes,
chinelo / sandalia de dedo ou qualquer tipo de cal¢ado informal;

e Em dias sem fardamento (quando previamente autorizados), o colaborador deve
manter vestimenta em padrdo formal, alinhada a imagem corporativa da empresa (ou
seja, respeitando o alinhamento do calgcado).

8. Jornada de Trabalho e Pontualidade

O cumprimento da jornada de trabalho é obrigatdério e deve respeitar integralmente as
condigdes contratuais, bem como as diretrizes internas da empresa.

8.1 Regras Gerais
e O registro de ponto é obrigatdrio e de responsabilidade do colaborador;
e E concedida tolerancia de até 5 minutos no inicio e no término da jornada;

e Nao ha tolerancia para o horario de almogo, devendo ser respeitado integralmente;
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e A realizacdo de horas extras somente é permitida mediante autorizacdo prévia da
gestao;

e Em casos excepcionais de realizacdo hora extra durante o hordrio de almocgo, o
colaborador devera obrigatoriamente usufruir de, no minimo, 1 (uma) hora de intervalo
(intervalo intrajornada);

e O regime de home office é permitido apenas em carater excepcional, mediante
autorizac¢do prévia da gestdo;

e Esquecimentos recorrentes ou auséncia de registro de ponto serdo considerados
descumprimento das obrigacGes funcionais, sujeitos a medidas disciplinares.

8.2 Auséncias e justificativas

As auséncias somente serdo justificadas mediante apresenta¢do de documentacdo legal valida,
como:

e Atestado médico apresentado em até 24h;
e CertidOes previstas em lei;

e Auséncias parciais de jornada, devem ser devidamente justificadas e comprovadas,
através de declaracdo médica e comparecimentos legais;

8.3 Banco de Horas

e Solicitagdes de auséncia utilizando banco de horas devem ser realizadas previamente e
dependem de autorizagdo da gestao;

e A compensacdo de horas somente podera ocorrer com autorizagdo prévia;

e O prazo maximo para compensa¢do ou regularizacdo do banco de horas é de 60
(sessenta) dias.

8.4 Intervalos para Lanche
e E concedido intervalo de 15 minutos nos turnos da manh3 e da tarde;
e Osintervalos devem seguir rigorosamente a escala definida pelo RH;

e Qualquer alteracdo deve ser previamente alinhada com o gestor imediato.

9. Colaboracgao Intersetorial com Foco no Cliente

A atuacgdo colaborativa entre colaboradores e setores é obrigatdria e deve estar sempre
orientada ao melhor resultado para o cliente.
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Diretrizes:

Todos os colaboradores devem atuar de forma integrada, priorizando a solucdo das
demandas do cliente acima de limita¢cdes departamentais;

E vedado transferir responsabilidades sem o devido acompanhamento ou garantia de
continuidade da tratativa;

Nenhuma demanda do cliente deve ser negligenciada sob justificativa de “nao ser
responsabilidade do setor”;

Sempre que necessario, o colaborador deve acionar outras dreas, garantindo
alinhamento e resolugdo completa.

10. Foco no Cliente e Obrigatoriedade de Atendimento

O atendimento ao cliente é prioridade estratégica da Eite Contabilidade e constitui
obrigacdo de todos os colaboradores.

Diretrizes:

e Todo cliente deve ser atendido com prioridade, respeito e agilidade;

e E obrigatério o atendimento por todos os canais oficiais: ligagdo, presencial e WhatsApp;
e [ vedado recusar, ignorar ou postergar atendimento sem justificativa valida;

® O colaborador deve garantir retorno ao cliente dentro de prazo adequado, mesmo que

a solucdo dependa de terceiros.

11. Responsabilidade por Erros e Impactos

Todos os colaboradores sdo responsaveis pela qualidade das suas entregas e pelos impactos
gerados por suas agoes.

Diretrizes:
® Erros devem ser comunicados imediatamente a gestao;
e E obrigatdria a atuagdo ativa na correcdo e mitigacdo de impactos;
e Nao é permitido ocultar falhas ou transferir responsabilidade indevidamente;
e Deve haver comprometimento com a prevengao de recorréncias.

Classificagao de gravidade:

Erros que gerem prejuizo ao cliente ou a empresa serdo tratados com rigor proporcional
ao impacto;
Reincidéncias caracterizam agravamento da conduta.
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12. Medidas Disciplinares

O descumprimento das normas estabelecidas sujeita o colaborador a aplicacdo de medidas
disciplinares, conforme a gravidade da conduta.

As medidas poderdo ser aplicadas nas seguintes etapas:

Orientagdo verbal
Aplicada quando ocorrer o primeiro descumprimento de regra de menor gravidade, com
objetivo de orientar o colaborador sobre a conduta adequada.

Adverténcia verbal
Aplicada quando houver reincidéncia ou quando o comportamento exigir registro formal
de orientacdo.

Adverténcia por escrito
Aplicada quando houver repeticdo de condutas inadequadas ou descumprimento
relevante das normas internas.

Suspensao disciplinar

Aplicada em casos de reincidéncia apds adverténcias anteriores ou quando a gravidade
da conduta justificar medida mais rigorosa.

Demissao por justa causa

Podera ocorrer em casos graves ou em situagoes previstas na legislacdo trabalhista (CLT),
como:

Agressao fisica ou moral;

Atos de indisciplina ou insubordinagao;

Desrespeito grave as normas internas;

Condutas que prejudiquem a empresa ou colegas de trabalho;
Atos de discriminagdo, racismo ou assédio;

Uso indevido de informagdes ou recursos da empresa.

13. Disposig¢Oes Gerais

Na Eite Contabilidade, o cliente é o centro da operagao;

A colaboracdo interna, a qualidade das entregas e a responsabilidade individual sao
inegociaveis.

Todos os colaboradores devem conhecer e cumprir integralmente este documento;

O desconhecimento das regras nao isenta o colaborador de responsabilidade;

A empresa podera revisar e atualizar este documento a qualquer momento.
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Inicio de vigéncia: 25 de marc¢o de 2026.

Versado: 1.0

A Diregao

Eite Contabilidade
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