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O COMITE BRASILEIRO DE CLUBES - CBC, com sede em Campinas, S.P., considerando a necessidade
de oferecer condigdes indispensaveis para a harmonia entre pessoas que trabalham em conjunto,
e objetivando estabelecer bases favoraveis ao bom entendimento entre os que nela exercem suas
atividades no sentido de atingir um objetivo comum, através de conduta ética e transparente,
estabelece o presente REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO.

Na terminologia do presente Regulamento, a entidade juridica empregadora sera denominada
simplesmente “CBC”", e todos quantos prestam servicos em quaisquer dos seus estabelecimentos,
mediante salarios, simplesmente “‘EMPREGADOS’, sem qualquer distincao.

O Regulamento estabelece e define as normas que dirigem as relacdes de trabalho entre os
empregados e 0 empregador, integrando o contrato individual de trabalho. A a¢ao reguladora nele
contida estende-se a todos os empregados, sem distin¢ao hierarquica, e complementa os principios
gerais contidos na Constituicdo Federal e na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

CAPITULO |

1. DA ADMISSAQO DE PESSOAL

Art. 12 Somente serao admitidos e permanecerao a servico do CBC, os empregados que se
obrigarem a cumprir o presente Regulamento e o Cédigo de Etica e Conduta do CBC, os quais se
aplicam a todos, nao sendo licito alegar ignorancia de seus dispositivos.

Art. 20 A admissao e a demissao de empregados sao atos privativos da administragao do CBC.

Art. 32 A admissao de empregado é condicionada a realizacao de exames de avaliagao médica e a
apresentacdo dos documentos exigidos, no prazo fixado pela Area de Recursos Humanos,
observando as leis vigentes.

CAPITULO Il

2. DA RESCISAO CONTRATUAL E AVISO PREVIO

Art. 42 Nao havendo prazo estipulado para o término do Contrato de Trabalho, qualquer das partes
podera rescindi-lo nos termos da legislagao vigente.

Paragrafo Unico: A falta de aviso prévio por qualquer das partes contratantes a sujeitara as
penalidades previstas na lei.

Art. 52 Querendo demitir-se do CBC, o empregado devera formular por escrito seu pedido de
demissao, de préprio punho, entregando-o a Area de Recursos Humanos.

Art. 62 No ato da rescisao contratual, o empregado que tenha recebido chaves e/ou crachas para
acesso a sede, sub sedes ou a areas do CBC com acesso restrito, assim como notebook, telefone
celular ou outros equipamentos conforme Termo(s) de Responsabilidade e protocolo(s) assinado(s),

devera devolvé-lo(as) & Area de Recursos Humanos, como também senhas referentes ao seu—-
servigo e demais materiais de trabalho e informacdes de propriedade do CBC. (\ I //
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CBC - POLRH002 - Regulamento Interno de Trabalho Pégina 3




Art. 7 Os empregados comprometem-se e concordam que mantém com o CBC relagao de
confiabilidade e confidencialidade. Portanto, os empregados obrigam-se, mesmo apds o término
do contrato de trabalho, a nao divulgar, direta ou indiretamente, quaisquer informagdes ou
documentos desenvolvidos e utilizados pelo CBC, mantendo tais conhecimentos e informagoes sob
sigilo, sob pena de responderem na forma da lei.

CAPITULO Il
3. DO HORARIO DE TRABALHO E REGISTRO DE MARCACAO E FREQUENCIA NO PONTO

Art. 82 O horario basico de trabalho no CBC, respeitados outros especificos regulados em lei, é de
44 (quarenta e quatro) horas semanais, mesmo que venha a adotar horario reduzido, medida essa
sempre em carater precario e que, a qualquer tempo, podera ser revogada, desde que as
necessidades do servi¢o assim o exijam, restabelecendo-se a jornada de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais.

Art. 92 No recinto de trabalho havera relégio de ponto ou outra forma de controle que venha a
substitui-lo, destinado ao registro da hora de entrada e saida do empregado. A dispensa da
marcacao de ponto, a critério exclusivo da Diretoria do CBC, podera ser concedida a titulo precario,
0 que nao exonera o empregado de observar rigorosamente seu horario de trabalho.

Art. 10 O horario de trabalho, respeitadas as disposicoes legais, é aquele estabelecido no Contrato
de Trabalho do empregado, o qual prevé também o intervalo para repouso ou alimentagao, sendo
obrigatéria sua rigorosa observancia, e o registro dos periodos de trabalho sera feito
cuidadosamente pelos préprios empregados, evitando a sobreposicao de registros, e nao se
admitindo neles emendas, rasuras ou qualquer tipo de alteragoes.

Paragrafo Unico: A eventual alteracao de jornada de trabalho por solicitagao do empregado, seja
tempordria ou definitiva, devera ser feita por escrito, adicionada de necessaria justificativa e
encaminhada previamente para avaliacao da Geréncia da respectiva Area, que, se autorizada, a
encaminhard a Area de Recursos Humanos para avaliacdo quanto a aplicacao das disposicoes legais
e instrugao quanto aos prazos e procedimentos a serem adotados para sua efetivacao.

Art. 110 empregado devera efetuar a marcacao de frequéncia diariamente, registrando os horarios
de entrada e a saida, o intervalo para repouso ou alimentacao e eventuais horas extras realizadas.

§ 10 E expressamente proibido registrar o ponto de outro empregado, fraudar ou tentar fraudar a
marcagao de ponto e/ou registro eletrdnico/digital, sujeitando-se o empregado a adverténcia,
suspensao e/ou demissao por justa causa, sem prejuizo da possibilidade de apuracao de falta ética,
com’suas devidas sangoes.

§ 2° Em relacdo a antecipagao de horario, € obrigatério que o empregado marque seu ponto com
no maximo 5 (cinco) minutos de antecedéncia ao inicio de seu horéario de trabalho, como também

no retorno do intervalo para repouso ou alimentacao.
| Z
\ W //
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§ 32 A necessidade de execucao de trabalhos com horas extraordindrias, seja antes ou apos o
horario normal de trabalho, deverd ser previamente comunicada pelo empregado ao superior
hierarquico, e se autorizadas, serao compensadas e/ou remuneradas na forma estabelecida por lei.

Art. 12 As justificativas de horarios diferentes da jornada estabelecida no Contrato de Trabalho,
quando pertinentes, deverao ser informadas no formulario “Justificativa de Ponto“disponibilizado
pela Area de Recursos Humanos, e o superior hierarquico, caso esteja de acordo, devera rubricar e
aprovar as anotagoes. Nesse formulario deverao ser feitas as devidas justificativas como faltas,
horas extras, atrasos e exce¢des na jornada de trabalho, erros ou enganos na marcagao de ponto,
justificativas para trabalhos extraordinarios em finais de semana ou feriados, e entregues a Area
de Recursos Humanos até a data de fechamento do ponto mensal. No caso de faltas legais
justificadas, deverao ser anexadas as devidas comprovacdes. O empregado devera registrar o
ponto todas as vezes que se ausentar ou retornar ao CBC, seja para reunides externas ou, quando-
autorizados, para tratar de assuntos particulares.

Art. 13 Qualquer anotacao nos cartdes ou folhas de ponto s6 podera ser feita pela Area de Recursos
Humanos a fim de proceder ao controle de atrasos e do numero de horas trabalhadas. O cartao ou
folha de ponto devera ser assinado pelo empregado, manifestando a sua concordancia com todos
0s registros ali contidos.

Art. 14 O horario de trabalho podera ser prorrogado independentemente de qualquer acordo,
sempre que houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de for¢a maior, sendo as horas
necessarias a esses trabalhos extraordinarios, devidamente compensadas e/ou remuneradas na
forma estabelecida por lei.

Paragrafo Gnico: Quando o empregado viajar a pedido do CBC para a realizacao de eventos da
entidade, as horas normais e as horas extras serao anotadas no formulario de “Justificativa de
Ponto” citado no Art. 12., devendo ser respeitado e observado os intervalos na jornada de trabalho,
ressaltando que o inicio dos trabalhos dar-se-a a partir do momento em que o empregado estiver
efetivamente a disposi¢ao do CBC, e encerrando-se no momento em que 0 mesmo concluir as suas
atividades diarias. O formulario devera ser entregue a Area de Recursos Humanos devidamente
assinados pelo empregado e pelo seu superior hierarquico.

CAPITULO IV

4. DAS FALTAS E ATRASOS AO SERVICO

Art. 15 As necessidades de faltas ao servi¢o deverao ser comunicadas previamente ao gestor
hierarquico do empregado e so6 serao justificadas:

a) Quando devidamente autorizadas pelo superior hierarquico;

b) Em caso de doenca ou tratamento atestado por médico;

c) O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera solicitar
autorizacao prévia e, ao retornar a empresa, apresentar atestado médico de acompanhante;

d) Pelos demais motivos discriminados em lei, desde que comprovados.

Joy &
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Art. 16 Os atestados médicos deverdo especificar o tempo concedido de dispensa, necessario para
a completa recuperacao do empregado; estabelecer o diagnostico, quando expressamente
autorizado pelo paciente; registrar os dados de maneira legivel e identificagao completa do
emitente, sua assinatura e carimbo ou nimero de registro no Conselho Regional de Medicina. O
empregado deve diligenciar para que as consultas, tratamentos médicos e/ou odontolégicos sejam
agendados antecipadamente, para que preferencialmente ocorram em hordarios que nao coincidam
com a sua jornada de trabalho.

§ 12 Quando o empregado tiver de faltar ao servico por motivo previsivel, devera comunicar sua
auséncia com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 22 Em caso de falta por motivo imperioso e inesperado, a comunicacao devera ser feita com
antecedéncia minima de 12 (doze) horas. '

§ 32 O CBC reserva-se o direito de apreciar e acolher, ou nao, as justificacoes apresentadas pelos
empregados, quando de suas faltas ao servigo.

Art. 17 O horério de entrada e saida do servico deverd ser rigorosamente respeitado. Nao havera
tolerancia, reservando-se ao superior direto o direito de aceitar, ou nao, a justificativa de atrasos
ao servico. Cabe ao CBC descontar os periodos relativos a atrasos, saidas com antecedéncia do
horario de trabalho estabelecido, faltas ao servico e o consequente repouso semanal, excetuadas
as faltas e auséncias legais.

CAPITULO V
5. DOS BENEFICIOS

Art. 18 O Plano de Beneficios do CBC tem como objetivo a valorizagao e o comprometimento com
0 bem-estar dos empregados. Buscando sempre a retencao dos seus talentos na composi¢ao das
equipes, o CBC observara e atendera a todos o0s beneficios estabelecidos por lei e/ou pela
Convencao Coletiva de Trabalho (CCT), assim como oferecera aqueles que forem adicionalmente
instituidos.

CAPITULO VI
6. DA SEGURANCA NO TRABALHO

Art. 19 O empregado devera ser cuidadoso na execucao de suas atividades, devendo sempre
obedecer as instru¢des do empregador, bem como as normas de prevencao, seguranca e medicina
do trabalho, a fim de preservar a sua satde e integridade.

Art. 20 O CBC mantera programas de saude e seguranca do trabalho, entre eles o PCMSO -
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional e PPRA - Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais, e 0 empregado devera observar o cumprimento das determinagoes estabelecidas nas
normas internas, principalmente no tocante ao uso dos Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
recomendados quando houver essa necessidade na execucao das suas atividades, contribuindo_
para a reducao de riscos ocupacionais e de acidentes de trabalho. 1 '
| (\ /\ fl /
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§ 12 A ndo utilizacdo dos Equipamentos de Protecao Individual (EPIs), quando for o caso, sujeitara
0 empregado a adverténcia, suspensao e/ou dispensa por justa causa.

§ 20 O CBC adota pratica de execucao dos exames médicos admissional, periédico, de retorno ao
trabalho, de mudanca de funcao e exame demissional, visando a prevencao de desenvolvimento de
doencas profissionais ou de agravos a saude, relacionados ao trabalho.

CAPITULO VI
7. ACESSO A SEDE E SUBSEDES DO CBC

Art. 21 Por motivos de seguranca patrimonial, a sede e subsede do CBC serao monitoradas através
de cameras digitais ou por outros meios, além da implantagao de alarmes com c6digos de acesso.
Por definicao da Diretoria, alguns empregados poderao receber as copias das chaves das portas,
as quais sao de propriedade do CBC e, como prevencao a riscos e responsabilidades, nao deverao
ser copiadas pelos empregados sob nenhuma hipétese. Se necessario, receberao também os
codigos de acesso. As solicitacdes de liberagao de copias das chaves e codigos de acesso deverao
ser direcionadas pelo gestor da Area do empregado a Geréncia Administrativa e Financeira, para
analise e aprovacao da execucao das copias e entrega ao empregado ap6s a assinatura do Termo
de Responsabilidade, o qual sera encaminhado a Area de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico O empregado ficara responsavel pela guarda e uso das chaves recebidas. No caso
de perda ou extravio, devera fazer a comunicacao imediatamente a Area de Recursos Humanos,
para as providéncias cabiveis.

CAPITULO VI

8. DO RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Art. 22 Todos os empregados, sem distincao, devem colaborar de forma eficaz a realizacao das
atividades fim e objetivos do CBC.

Art. 23 Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensao devem predominar nos
contatos estabelecidos, independentemente de posicao hierarquica.

Art. 24 A Diretoria do CBC, através da sua Area de Recursos Humanos, deve procurar, sempre que

solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solucao de problemas e questdes de ordem
pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

CAPITULO IX

9. DOS DEVERES E OBRIGACOES DO EMPREGADO

Art. 25 Acatar e cumprir instrugdes e ordens de seus superiores.

Nw
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Art. 26 Observar e zelar pelo cumprimento deste regulamento, circulares e avisos que forem
distribuidos.

Art. 27 Desempenhar com eficiéncia, presteza e atencao, as atribuicdes de sua fungao, objetivando
melhores resultados e solicitando, se necessario, instrugoes e esclarecimentos para atingi-los.

Art. 28 Prestar servicos extraordinarios sempre que convocado por seu superior hierarquico, nos
termos e condig0es instituidas por este Regulamento e pela legislacao vigente.

Art. 29 Zelar pela conservagao das instalagdes, maquinas e equipamentos, evitando perdas de
tempo, desperdicio de materiais, combustiveis, agua, energia elétrica, entre outros, mantendo a sua
mesa de trabalho, gaveteiros e arquivos de forma organizada, inclusive preservando o sigilo de
informacdes confidenciais de documentos e relatorios.

Art. 30 Frequentar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que o CBC o
inscrever para sua capacitacao profissional.

Art. 31 Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regulamento.

Art. 32 Manter sob sigilo absoluto as informacoes que |he forem transmitidas sobre as atividades
e projetos do CBC, sendo-lhe vedado transmiti-las a terceiros sob qualquer pretexto, sem prévia e
expressa autorizacao do CBC.

Art. 33 Prestar toda colaboragao ao CBC e aos colegas, cultivando o espirito de comunhao e mutua
fidelidade na realizacao do servi¢o em prol dos objetivos comuns.

Art. 34 Informar a Area de Recursos Humanos toda e qualquer modificagdo em seus dados
pessoais, tais como estado civil, servico militar, aumento ou reducao de pessoas na familia,
mudanca de endereco, etc.

Art. 35 Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego.

Art. 36 Trabalhar com a atencao necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais.

Art. 37 Indenizar os prejuizos causados ao CBC por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por sonegacao de
valores e/ou objetos confiados.

Art. 38 As indenizacdes e reposicoes por prejuizos causados serao descontadas diretamente dos
salarios.

Art. 39 Responsabilizar-se pelo uso correto e integridade dos equipamentos e recursos
tecnolégicos disponibilizados pelo CBC como rede de computadores, notebooks, ambiente de
internet, intranet, e-mail, Skype, ou quaisquer outros meios de comunicacao internos, ja existentes
ou que venham a ser criados, com o proposito exclusivo de contribuir para o trabalho diario,
submetendo-se a Politica de Seguranca da Informagao e Tecnologia disposta no Anexo | deste

Regulamento.
L
o
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CAPITULO X

10. DAS PROIBIGOES

Art. 40 E vedado aos empregados:

a) ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servi¢o, bem como a
utilizacdo de maquinas, computadores, recursos de internet, acesso a redes sociais e outros
aplicativos, telefones, etc., disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem

autorizagao superior;

b) retirar da sede do CBC ou outro local de trabalho, sem prévia autorizacao, qualquer equipamento,
objeto ou documento de propriedade do CBC;

¢) usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do CBC;
d) propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho ou a hierarquia estabelecida;

e) portar armas de fogo ou outra qualquer;

f) faltar ao servico sem causa justificada;

g) fumar nos locais onde o ato seja proibido;

h) permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao;

i) ingressar no CBC por vias nao determinadas, salvo ordem expressa;

j) promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, usar palavras ou gestos
improprios a moralidade e respeito;

k) receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto do CBC, sem prévia autorizacao;

[) prestar servico, fazer parte ou colaborar com entidade do mesmo segmento do CBC, sem
autorizagao superior;

m) usar cartao de visita profissional ndo autorizado pelo CBC;

n) utilizar de materiais, bens e equipamentos do CBC, sem autorizagao superior.

o) divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do CBC;

p) dar ordens ou assumir atitudes de direcao sem ter para isso a necessaria autorizagao;

q) recusar-se a execucao de servico fora de suas atribui¢oes, quando decorrente de necessidade

Rl
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Art. 41 E de responsabilidade dos empregados observarem criteriosamente e atenderem
integralmente a “Politica de Seguranca da Tecnologia da Informacao”, anexa a este Regulamento.

CAPITULO XI
11. DOS SALARIOS

Art. 42 O CBC pagara a remuneracao dos empregados de acordo com o estabelecido na legislacao
trabalhista.

Art. 43 Os adiantamentos de salarios sao concedidos na base de 40% (quarenta por cento) do
salario mensal, e creditados até o dia 15 de cada més.

Art. 44 0O adiantamento e o salario serao depositados em conta corrente especialmente aberta pelo
empregado para esse fim.

Art. 45 Eventuais erros ou diferencas identificadas deverao ser imediatamente comunicados pelo
empregado a Area de Recursos Humanos, até o primeiro dia Gtil ap6s o efetivo crédito em conta
corrente, para que sejam tomadas as providéncias para correcao.

Art. 46 Todo empregado é obrigado a fornecer, ao CBC, recibo assinado da remuneragdao que
receber.

CAPITULO XII

12. DAS FERIAS

Art. 47 Feérias € um periodo de descanso estabelecido por Lei, que deve ser concedido ao
empregado apds o exercicio das atividades laborais por um ano, e sera fixado segundo a
conveniéncia do CBC, ressalvadas as excecoes legais. A Politica de Férias do CBC estabelece as
regras internas para o gozo de férias, observando sempre a CLT e demais legislacdes e acordos
coletivos vigentes a época da concessao.

Art. 48 O empregado podera solicitar a antecipagao de 50% (cinquenta por cento) de seu 13?2 salario
para ser pago na ocasiao da concessao das férias conforme formulério disponibilizado pela Area de
Recursos Humanos, sendo que o pagamento sera processado em conjunto com o salario do més,
no retorno das férias. Excecao feita para empregados que saiam em férias no més de janeiro,
quando nao havera o adiantamento de 50% do 13° salario.

CAPITULO XIlI

13. DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

N2
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Art. 49 - O empregado que infringir o presente Regulamento, ou que fazer deixar de cumprir ou
acatar determinagbes constantes de regimentos internos, circulares, ordens, instrucdes ou
determinagdes de seus superiores, fica sujeito as seguintes penalidades:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita:;

C) suspensao;

d) demissao por justa causa.

As penalidades acima enumeradas de “b" a “d”, serao aplicadas por escrito, conforme a natureza e
a gravidade da falta.

§ 1° A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito que praticou,
informando-lhe das consequéncias que poderao advir, em caso de reincidéncia.

§ 29 A suspensao normalmente ocorrera depois da aplicacao de uma ou mais adverténcias, nada
impedindo que possa ser aplicada, de forma direta, diante de uma falta mais grave.

Art. 50 As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infracdo, pela Area de Recursos
Humanos, nos termos da legislacao em vigor.

CAPITULO XIV

14. DISPOSICOES GERAIS

Art. 51 Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacbes acerca de
qualquer assunto pertinente ao servico e as atividades do CBC.

Art. 52 O empregado deve observar o presente Regulamento, circulares, ordem de servico, avisos,
comunicados e outras instrugdes expedidas pela dire¢ao do CBC.

Art. 53 Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto do CBC deverao
ser entregues a Area de Recursos Humanos e, se nao forem procurados pelo legitimo dono dentro
do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que 0s tenha encontrado.

Art. 54 Os casos omissos ou nao previstos serao resolvidos pela direcao do CBC, a luz da CLT e
legislacao complementar pertinente.

Art. 55 O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente Regulamento e o Codigo de
Etica e Conduta do CBC, mantendo a copia para consulta periodica, declarando desde a assinatura
do recibo, ter lido e estar de acordo com todos 0s seus preceitos.

Art. 56 O presente Regulamento e o Codigo de Etica e Conduta do CBC fazem parte integrante do
Contrato de Trabalho, podendo ser substituidos por outros, sempre que o empregador julgar
conveniente ou em decorréncia de eventuais alteracoes da legislacao trabalhista.

Wi
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)3 CBf‘ COMITE BRASILEIRO
| oe CLUBES

ANEXO |
AO REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO

POLITICA DE SEGURANCA DA TECNOLOGIA DE INFORMACAOQ

Aborda os procedimentos utilizacao da Tecnologia e de Seguranca da Informacao, da utilizacao do
e-mail corporativo e da utilizagao do acesso a Internet, e demais recursos tecnolégicos como
hardwares ou softwares visando, em seus diversos aspectos, apresentar normas para utilizagao
dos recursos acima referidos, de forma a preservar o patriménio e a informagao.

E importante que os empregados do CBC tenham conhecimento das implicacées jurfdicas
relacionadas com o envio de mensagens eletronicas pelos meios de comunicagao corporativos, uma
vez que isso se aplica as relagdes trabalhistas e podem servir como motivacao para demissao,
inclusive por justa causa, em inimeros casos, e responsabilidades frente a terceiros por atos ilicitos,
principalmente se for ocasionado algum tipo de prejuizo ao CBC. Ou seja, ha responsabilidade moral
e material envolvidas.

E de suma importancia que o CBC possua uma politica de uso de meios de comunicacdo
corporativos, com regras claras do que pode e nao pode ser feito tanto por parte do CBC quanto
dos empregados. Esse documento deve estar amplamente disponivel para todos, inclusive os
empregados devem assinar o protocolo de recebimento, evidenciando a sua ciéncia dessa Norma.

Os ativos de Tl sao de propriedade do CBC e para uso exclusivo na execucao dos trabalhos
corporativos.

OBJETIVO

Esta norma tem como objetivo especifico integrar-se a Politica de Seguranca do CBC, podendo vir
a ser substituida ou conviver junto as demais normas de seguranca futuramente elaboradas e visa,
de forma geral, a protecao do ambiente tecnolégico do CBC no intuito de prevenir e alertar sobre
possiveis incidentes de seguranca. Sua abrangéncia estende-se a todos 0s empregados usuarios
dos recursos de tecnologia do CBC.

RESPONSABILIDADES GERAIS

a) utilizar, de forma responsavel, profissional, ética e legal os ativos de TI;

b) respeitar a integridade, a disponibilidade, a privacidade e a confidencialidade das informacdes
do CBC.

C) respeitar os direitos e as permissdes de uso dos ativos da Tl concedidos pelo CBC;

d) respeitar e seguir criteriosamente as defini¢des de uso estabelecidas neste documento;

L\
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e) seguir as normas e os procedimentos de atendimento aos usuarios dos ativos de Tl (helpdesk),
informando detalhadamente o problema e o nivel de prioridade.

RESTRICOES DE USO

a) Os ativos de Tl do CBC nao podem ser utilizados para difusdo ou armazenamento de propaganda
pessoal ou comercial, aliciamentos, programas destrutivos (virus e spam), material politico ou
qualquer outro uso inadequado.

b) E expressamente proibido o uso da infraestrutura computacional por qualquer individuo que
nao mantenha contrato direto ou indireto com o CBC e/ou que nao tenha sido autorizado pela
Area de TI.

c) O uso dos recursos de infraestrutura computacional pode ser revogado ou restringido a
qualquer momento a critério do CBC.

d) Nao sao permitidas tentativas de obter acesso ndo autorizado, tais como tentativas de fraudar
autenticacao de usuario ou seguranca de qualquer servidor, rede ou conta. Isso inclui acesso aos
dados nao disponiveis para o usuario, ou conectar-se aos servidores ou conta Cujo acesso nao
seja expressamente autorizado ao usuario ou colocar a prova a seguranca de outras redes.

RESTRICOES DE CONTEUDO

a) E expressamente proibido o armazenamento, edicao, gravacao ou transmissao, sob qualquer
forma ou meio de comunicacao, de contetdo inapropriado que promova, incite ou instrua a¢oes
e atitudes, tais como, mas ndo somente, crime, roubo, violéncia, terrorismo, difamacao, callnia,
preconceito de qualquer tipo ou classe, drogas e pornografia.

b) O e-mail corporativo ou servico de correio eletronico disponibilizado pelo CBC ao empregado,
tem finalidade Unica e exclusiva para execucao diaria dos trabalhos corporativos e manutencao
do contato com os seus filiados, associados, vinculados e fornecedores, entre outros, e demais
membros do CBC através do canal apropriado. Esta premissa se estende a todos os demais
meios de comunicacao disponibilizados, como por exemplo skype, salas virtuais de reuniao, e
outros recursos.

UTILIZACAQ DE SISTEMAS E SOFTWARES

a) Instalacdes (downloads) e/ou remocdes de softwares deverao ser autorizadas e efetuadas pela
Area de Tl, a qual detém a guarda das credenciais de administrador dos equipamentos.

b) Nao é permitida instalacdes (downloads) de sistemas ou softwares nao licenciados ou
autorizados pela Area de T.

c) E de responsabilidade do usuario, manter o sigilo das suas senhas de acesso a rede e aos
sistemas, bem como, seguir as recomendagoes de seguranga.

d) Sobre o uso de software, nao é permitido:
Copiar softwares do CBC;
2. Disponibilizar copias de softwares para terceiros ou clientes do CBC;
3. Alterar configuracdes de softwares instalados;
4. Utilizar técnicas de engenharia reversa ou decompilar softwares de propriedade do CBC, -
5

. Utilizar licengas de softwares que infrinjam quaisquer patentes oy direito 'autoW
Vv
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e) Os usudrios dos ativos da Tl somente estao autorizados a utilizar os softwares homologados
pelo CBC. Os softwares gratuitos poderao ser utilizados apenas quando justificados, autorizagdos
e instalados pela Area de Tl.

f) E expressamente proibido instalar qualquer tipo de software, principalmente os que infrinjam

quaisquer patentes ou direitos autorais e a utilizagao de técnicas de engenharia reversa,
objetivando decompilar os softwares de propriedade da entidade.

SOBRE BANCO DE DADOS E INFORMACOES DOS CADASTROS DO CBC

a) Asinformagdes contidas nos sistemas de banco de dados do CBC sao de seu uso exclusivo.

b) O banco de dados com informagdes de clientes possui politica de privacidade especifica de
utilizacdo, sendo vedada a realizacdo de copia(s) ou uso nao autorizado destes dados para
outros fins que nao aqueles de interesse do CBC.

¢) Todos os empregados do CBC deverdo zelar pela integridade e confidencialidade destas
informagdes, e qualquer solicitagao externa devera ser formalmente encaminhada ao seu
superior hierarquico e a Area de Tl do CBC para avaliacao.

UTILIZACAO DA REDE E EQUIPAMENTOS EM GERAL (HARDWARE)

a) Nao é permitido instalar servidores, computadores, periféricos e acessorios na infraestrutura
computacional do CBC.

b) Nao é permitido promover qualquer manutencdo ou tentativa de manutencao dos ativos de TI.
Dessa forma, é vedada a abertura fisica dos computadores para qualquer tipo de reparo por
parte do empregado, uma vez que essa responsabilidade é da Area de Tl ou de equipe técnica
externa por ela credenciada.

c) Nao é permitida a conexdao de dispositivos ndo autorizados na rede local, principalmente,
equipamentos de rede sem fio como Access Points, wireless, entre outros, ou qualquer outra
solucao que estabeleca conexdao simultanea com a rede local e outras redes. Em casos
justificados para o uso destes equipamentos, a Area de Tl deve prover segmento de rede
independente para este fim, de forma a permitir o compartilhamento de sua infraestrutura de
Tl sem o comprometimento do desempenho e da seguranca da rede local.

d) Acessos aos dispositivos de conexao como portas USBs, drives de CD ou DVD, cartdes de
memoria, deverao ser solicitados e autorizados previamente pela Area de TI.

e) Antes de ausentar-se do seu local de trabalho, o usuario deverd fechar todos os programas
acessados, evitando, desta maneira, 0 acesso por pessoas nao autorizadas, bem como, efetuar
o logout/logoff da rede ou blogqueio da estacao de trabalho através de senha.

f) As movimentacdes dos equipamentos de Tl que necessitem ser realizadas e que impliquem em
alteracao de layout devem ser submetidas previamente a Geréncia Administrativa e Financeira
para avaliagao da observagao das Normas de Seguranca do Trabalho vigentes, e planejadas com

a concordancia e suporte da Area de Tl. (\ l/
/\
"

CBC — POLRH002 — Regulamento interno de Trabalho Péagina 14




g) A utilizacdo pelo empregado de equipamentos particulares (notebooks, tablets, etc.) nas
dependéncias do CBC depender4 de prévia autorizacao do seu superior hierarquico e da Area
de TI.

h) E vedado o uso e conexao de equipamentos particulares (notebooks, tablets, etc.) na rede de
computadores do CBC sem a prévia autorizacao do gestor hierarquico e a certificagao do
equipamento por parte da Area de TI.

i) A solicitacdo prévia para a conexao de equipamentos e aparelhos de telefonia celular ao
ambiente WiFi e/ou rede do CBC devera ser realizada em Formulario especifico estabelecido
pela Area de T, abrangendo também os fornecedores e prestadores de servi¢os eventuais, e s
poderdo ser utilizados ap6s o cadastramento e autorizacao da Area de Tl.

j) Nao serd permitida a alteracdo das configuragdes de rede (principalmente endereco IP) e da
BIOS das maquinas, bem como, modificagdes que possam trazer algum problema futuro.

SOBRE O USO DA INTERNET

A internet € uma rede mundial de computadores. Por sua diversidade de plataformas e a
quantidade de computadores e usuarios, esse ambiente & propicio para o surgimento e a
disseminacao frequente de virus em variados formatos, contetdo ilegal e outros incidentes de
seguranca.

O empregado deve ter ciéncia das seguintes praticas adotadas pelo CBC:

a) Todo o trafego de utilizagao da internet sera monitorado. Mediante solicitagao dos gestores,
relatorios de utilizacdo poderao ser gerados de acordo com o0s critérios previamente
estabelecidos pela Diretoria em documento especifico da Area de TI;

b) Todo o conteldo recebido ou enviado através da internet serd automaticamente submetido a
verificacdes de seguranca para eliminagao de virus e tentativas de invasao do ambiente de rede
corporativa.

¢) O CBC nao se responsabilizara por problemas ocasionados em virtude do fornecimento de
informagdes pessoais por seus empregados na internet, tais como dados de cartao de crédito
ou de contas correntes e respectivas senhas para acesso a sistemas de internet banking.

d) Novos recursos na internet, além do acesso a web e ao correio eletronico, s6 serao
disponibilizados apés prévia analise de riscos de seguranca e comprovacao da necessidade na
execucao de servicos para o CBC.

SOBRE VIRUS

Os virus podem causar danos em diversos niveis, podendo afetar a integridade de arquivos de
dados, causando prejuizos imensuraveis e, em alguns casos, irrecuperaveis. Cada usuario é
responsavel por tomar precaucdes para evitar a contaminagao do computador a ele disponibilizado.

O CBC fornece as ferramentas necessarias para a deteccao e a eliminagdao de virus de
computadores e programas do tipo: trojan, blaster, cavalos de troia, spamms, etc.

Nk 2
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a) Nao executar programas ou arquivos de fontes desconhecidas provenientes da internet;

b) Verificar os arquivos recebidos quanto a existéncia de virus (via internet, redes de terceiros, CDs,
DVDs, cartdo de memoéria, unidades de disco removivel e outros), através da utilizacao das
ferramentas fornecidas pelo CBC para esta finalidade;

c¢) Comunicar imediatamente a Area de Tl qualquer incidente que tenha percebido quanto a
possivel virus;

Cabera exclusivamente & Area de Tl tomar providéncias e determinar procedimentos a serem

adotados quando houver a detecc¢do de virus nos computadores ou rede do CBC. "

CONTINGENCIA

E reservado ao CBC, através da sua Area de Tl, a adogdo de medidas emergenciais para preservar
a seguranca dos seus ativos, incluindo a suspensao, bloqueio e alteragao de contas, senhas,
cancelamento de processos em andamento, dentre outros, de quaisquer usuarios.

CONSIDERACOES E ORIENTACOES SOBRE SENHAS DE ACESSO

Senhas devem ser escolhidas criteriosamente. Estatisticas comprovam que sao por meio de senhas
malformadas que a maioria das invasoes a sistemas ocorre.

As seguintes praticas devem ser observadas pelos empregados do CBC:

a) Apos efetuar o seu primeiro acesso a rede corporativa e ao Portal do Comité Digital, por meio
de uma senha padrao fornecida pela equipe técnica da area de Tl, 0 usuario recebera um aviso
automatico solicitando a mudanga para uma nova senha;

b) Senhas devem ser memorizadas, nunca escritas e registradas em papel ou digitalmente;

¢) Senhas sao individuais e nunca poderao ser compartilhadas com outros usuarios;

d) Senhas devem ser trocadas a cada 3 (trés) meses, ou imediatamente se comprometidas;

e) Administradores de sistema executardo procedimentos periodicos de verificacao de
vulnerabilidade de senhas, para identificar se a escolha foi inadequada e solicitar a respectiva
alteracao.

O usuario deve adotar como regra de formacao de senhas:

a) Escolher senhas com 8 (oito) ou mais caracteres, compostos sempre por letras e nimeros em
conjunto;

b) Mesmo estando os sistemas configurados para minimizar a ocorréncia de senhas vulneraveis,
nunca deverao ser escolhidas senhas 6bvias baseadas em datas de aniversario da pessoa ou
parentes, nomes abreviados, nomes proprios, apelidos, nomes de parentes, numeros de
telefone, dentre outros;

¢) Nunca utilize como senha o /ogin de acesso a rede ou ao sistema;

d) Nunca escolha senhas baseadas em palavras contidas em dicionarios. Grande parte dos
incidentes de seguranca ocorre por meio de métodos de exploracao de senhas por for¢a bruta
utilizando, por exemplo, todas as palavras de um dicionario armazenadas em um banco de dados

como possiveis senhas;
\ (\/\/L L
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e) Use simbolos do tipo "%", "-" ou "$" para formar a senha.
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CONSIDERACOES E ORIENTACOES GERAIS SOBRE _0S MEIOS DE COMUNICACAO
CORPORATIVOS

Além da responsabilidade objetiva do CBC frente as comunicagoes realizadas em seu nome, temos
também as questdes da imagem transmitida a quem as recebe, pois 0s meios de comunicagao
corporativos, utilizados de forma incorreta ou mesmo contendo grosserias, pode arranhar a
reputacao do CBC, determinando o fracasso de um grande investimento para a construgao de sua
imagem. .
Do ponto de vista juridico, pode-se dizer que a principal diferenca entre os enderecos de e-mail
pessoal e corporativo, é que, se um empregado enviar uma mensagem eletronica por e-mail
pessoal, contendo ofensas, inverdades, ou qualquer outra forma desabonadora com a imagem do
CBC através de meios de comunicacao pessoais, certamente ele sera responsabilizado por sua
atitude e respondera por todo o prejuizo que eventualmente tenha causado. No entanto, se o fizer
através dos meios de comunicacao corporativos, o terceiro envolvido pode acionar o CBC, exigindo
as reparagoes devidas, causando impacto na imagem da mesma.

Deve-se lembrar, também, que o CBC responde objetivamente e juridicamente perante terceiros
pelo uso de seus meios eletrdnicos, assim é imprescindivel que se tome extremo cuidado com todas
as informacdes que sao prestadas e divulgadas atravées do e-mail corporativo, evitando quaisquer
dissabores que possam ocorrer, inclusive juridicos. A¢des indevidas por parte do empregado
responsavel pelo envio da mensagem poderao determinar desde acdes de regresso, inclusive
financeiras, até a demissao do mesmo por justa causa, ou ambos.

Os meios de comunicacao corporativos nao devem ser utilizados para tratar de assuntos pessoais,
sendo ferramentas disponibilizadas apenas para o uso consciente relacionado estritamente a
missao estatutaria do CBC. O empregado deve também evitar manifestar qualquer tipo de
comentdrio que expresse opinides de cunho pessoal, pois isso pode vir a ser interpretado
erroneamente, e nao indo de encontro ao que as normas e diretrizes do CBC determinam.

De qualquer maneira, 0s meios de comunicagao corporativos, inspiram mais cuidados e devem ser
mantidos sob extremo cuidado e vigilancia, eliminando-se riscos desnecessarios a imagem do CBC.
Dessa forma, todo empregado esta ciente, através desta Politica, que suas caixas de e-mail
corporativas, skype e outros recursos colocados a sua disposicao, podem ser abertos e/ou
monitorados a qualguer tempo. Por outro lado, 0s meios de comunicacao pessoais sao inviolaveis
e 0 CBC respeita o direito de seus empregados, podendo determinar, entretanto, que nao sejam
utilizados atraves das maquinas e equipamentos de propriedade do CBC, sob pena de adverténcia,
suspensao e demissao por justa causa, como consta neste Regulamento Interno de Trabalho.

Dessa forma, fica expressamente proibido o que segue:

a) Enviar mensagens para listas de clientes, fornecedores e parceiros que nao sejam de interesse
do CBC, sem a devida autorizacao da area responsavel;

Enviar mensagens que configurem spamming para usuarios internos e externos;

Enviar mensagens com a identificacao do remetente alterada ou falsificada;

d) Enviar mensagens com o contetdo alterado ou falsificado;

e) Invadir a privacidade de usuarios pelo acesso nao autorizado a sua caixa postal;

f) Enviar informacdes confidenciais do CBC para redes publicas (Internet sem au orlzagao

b
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DA RESPONSABILIDADE DO EMPREGADO SOBRE QS MEIOS DE COMUNICACAO
CORPORATIVOS

Todos os empregados que utilizarem a rede de computadores ou notebooks disponibilizados pelo
CBC para a execucao do trabalho, ambiente de internet, intranet, e-mail, Skype, ou quaisquer outros
meios de comunicagao internos do CBC, ja existentes ou que venham a ser criados, sao
responsaveis pelo uso correto destes recursos, considerados ferramentas com 0 proposito
exclusivo de contribuir para o trabalho diario.

O uso incorreto dessas ferramentas, 0 acesso a sites indevidos, o uso de redes sociais com senhas
pessoais durante o periodo de trabalho, o envio de e-mails ou mensagens que nao sejam
pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar adverténcia, suspensao e demissao.

Os meios de comunicagao corporativos, como por exemplo o e-mail e skype, que utilizem o
sufixo/dominios de propriedade do CBC, sao uma mera ferramenta de trabalho disponibilizada aos
empregados ou mesmo terceiros contratados. A titularidade é Unica e exclusiva do CBC e, portanto,
pode esta monitorar toda e qualguer tipo de mensagem que trafegar por esses meios, sem que
isso configure qualquer tipo de violacao a privacidade ou intimidade, nem mesmo direitos e
garantias constitucionais.

Nao pode o empregado ou terceiros contratados se utilizarem dos meios corporativos com
finalidades particulares, postagens em redes sociais existentes ou que venham a ser criadas, ou
mesmo para o envio de spam, contetdo humoristico, entre outros. A finalidade desta ferramenta
é Unica e exclusiva para a comunicagao do CBC, ou seja, € esperado que seja utilizada para a
finalidade institucional do CBC.

No horario de trabalho o empregado devera utilizar somente o endereco corporativo, inclusive
deixar o skype de seu endereco corporativo aberto para o contato entre todos empregados.

O uso de ferramentas de comunicacao corporativas fora do horario de trabalho devera ser
autorizado antecipadamente pelo superior hierarquico.

O uso de meios de comunicagao particulares, incluindo o acesso a e-mails e redes sociais, devera
ser realizado fora do horario de trabalho e fora das dependéncias tecnolégicas do CBC.

Salienta-se que, em virtude de a seguranca da informacao ser um processo continuo e de estar 0
CBC em pleno processo de revisao de sua Politica de Seguranca da Informacao, novas normas e
possiveis alteracdes de versao poderao ser implementadas a qualquer tempo, devendo, portanto,
todos os que fazem uso dos recursos de tecnologia do CBC, manterem-se atualizados e obedientes
as normas em vigor, as quais serao divulgadas para orientacao e ciéncia de todos os empregados.
Eventuais davidas devem ser dirigidas por escrito a Geréncia da sua Area.

DISPOSICOES FINAIS

a) MONITORAMENTO - Os ativos de Tl e quaisquer informagdes e contelidos neles armazenados
pertencem ao CBC; sendo assim, serao submetidos a processos de monitoramento de trafego e
seguranca, garantindo estabilidade, integridade, disponibilidade e confidencialidade do

,_
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ambiente. O CBC nao necessitara de qualquer tipo de aviso prévio ou autorizacao judicial para
executar tais agoes.

b) AUDITORIA - Os ativos de Tl e quaisquer informacbes e conteldos neles armazenados
pertencem ao CBC; sendo assim, poderao ser submetidos a processos de auditoria, caso ocorram
incidentes de seguranga.

¢) COMUNICACAQ - Todos os incidentes de seguranca deverao ser relatados a Area de Tecnologia
da Informacao. A conivéncia ou omissao por parte dos usuarios perante os incidentes de
seguranca é considerada como grave incidente.

d) DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS - Concluidas as etapas operacionais das respectivas Areas
internas, todos os documentos devem ser digitalizados e armazenados em local especifico dos
servidores e/ou nuvem do CBC, previamente ao envio para arquivo externo. Os gestores de cada
Area estabelecerao o fluxo e prazos necessarios a esse fim.

N
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ANEXO Il
RECIBO E TERMO DE COMPROMISSO
REGULAMENTO INTERNO DE TRABALHO DO CBCE

POLITICA DE SEGURANCA DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

, declaro ter recebido e lido integralmente o Regulamento Interno de Trabalho do CBC e a Politica
de Seguranca da Tecnologia de Informacao, e estou de acordo com todos 0s seus preceitos,

comprometendo-me a aplica-lo no exercicio diario das minhas atividades.

Tenho ciéncia de que o presente Regulamento podera ser substituido por outro a qualquer
momento por alteragées nas Normas e Leis trabalhistas, ou sempre que o Comité Brasileiro de

Clubes - CBC julgar conveniente.

Assinatura do(a) empregado(a)
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