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Ol egusgoe!

Sou o Credinho, o mascote da Crédito Popular e
do Grupo 3RN!

Minha funcgdo é agilizar e facilitar nossas interagdes
profissionais, garantindo uma experiéncia mais
eficiente e satisfatéria para todos. Estou pronto
para ajudar com tarefas como responder dudvidas
frequentes, coletar informacgodes iniciais e
encaminhar solicitagdes, deixando vocés com mais
tempo para focar no que realmente importa:
construir solugdes financeiras personalizadas e
estratégicas.

Combinando tecnologia e expertise humana,
podemos elevar ainda mais o padrao de
atendimento do Grupo 3RN.

Contem comigo para ser seu parceiro nessa
missdo!
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INTRODUCAO:
il et vinds

Para nds, € uma grande alegria ter vocé inserido em nosso quadro de vencedores, e para
iniciar, vamos falar um pouco de nossa histoéria!l

Fundada em 2005 pela presidente Kénya Lara, o Grupo 3RN nasceu com a missao de
fornecer a todos os amigos clientes as melhores solug¢des financeiras. Desde entdo, ha
20 anos, temos nos dedicado a oferecer solugdes financeiras ageis e confiaveis. Em 2010,
nossa sede foi transferida para Itaberai-GO, onde continuamos a expandir nossos
horizontes.

Atualmente, com a Dire¢do Geral de Rubens Neto e Dire¢do das Agéncias de Rildo
Filho, o Grupo 3RN conta com mais de 30 agéncias distribuidas estrategicamente pelo
estado de Goids e trés Call Centers. Cada uma de nossas unidades opera com base nos
mesmos principios de Missao, Visao e Valores, reforcando nosso compromisso em tornar
o processo de contratagao de empréstimos rapido e eficiente.

Nossa missdo € através de um trabalho sério e transparente, nos mantermos como uma
das maiores fornecedoras de Crédito do pais, com nossos valores.

Por isso, entregamos a vocé este manual de condutas disciplinares e éticas, onde
solicitamos que vocé leia com bastante calma e atenc¢do, comprometendo-se a
exercer, cada detalhe que consta nele.

Desejamos a vocé uma caminhada de muito sucesso e conquistas no GRUPO 3RN.

NOSSOS
VALORES:

LEALDADE

HONESTIDADE

RESPEITO







OBJETIVOS:

Este Cédigo de Condutas Disciplinares e Etica visa esclarecer, orientar a
compreensao clara de quais os comportamentos e condutas sao
considerados adequados no desempenho profissional de suas atividades,
estabelecendo uma cultura organizacional baseada em valores virtuosos
e principios éticos de convivéncia, para disseminar a importancia das
condutas internas, deixando evidente para todos os colaboradores o seu
papel dentro do Grupo 3RN.

As disposicoes tratadas neste Cédigo estdo intimamente ligadas ao
compromisso do Grupo 3RN de formar pessoas éticas e capazes de
impactar positivamente a sociedade.

Todos os demais compromissos expressos pelo Grupo 3RN, por meio de
normas, regimentos, regulamentos e politicas, igualmente alinham-se ao
presente conjunto de valores e nele se inspiram.

E importante ressaltar que, este Cédigo estda em conformidade com a Lei
Geral de Protecido de Dados - LGPD (Lei n° 13.709/18) e demais
regulamentacgdes vigentes, e poderd ser altera nas hipoteses de
modificagoes legais implementadas posteriormente.




DESTINATARIOS:

Este Cédigo é entregue a todos os colaboradores no ato de admissao, garantindo
assim que a cultura organizacional seja inserida desde o primeiro dia de suas
atividades, para que possa ser vivenciada de maneira Unica.

Em virtude da amplitude de possiveis situagdes dentro da empresa, este
manual ndo se limita em contemplar todas as praticas e principios de
condutas, mas sim atender e esclarecer dlvidas relevantes, servindo como
base do que consideramos disciplina e ética.

Todos os destinatarios devem utilizar as disposi¢cdes previstas
neste Cédigo como referencial ético e de conduto a ser observado
no seu relacionamento com o Grupo 3RN, bem como na
conducéo de suas atividades em qualquer localidade e/ou
situacdo que o Grupo 3RN atue.

Caso vocé ainda tenha duvidas, ou ainda
questionamentos, procure o seu superior direto ou o
Departamento de Recursos Humanos da empresa.




COLABORADORES:




Cabe a todos os colaboradores de nossa empresa assumir integralmente a

responsabilidade pelos atos praticados no exercicio do seu cargo ou de sua =
fungao. Isso implica em ndo omitir ou transferir a outro a responsabilidade pelo V’og%
cumprimento das politicas, normas e procedimentos internos do Grupo 3RN.

O destinatario deste Cédigo deve buscar padrdes superiores de qualidade e de
constante inovagao a partir de um ambiente em que o entusiasmo, a vontade

de aprender, o comprometimento e a postura profissional sejam exemplares e
contagiantes. Assim, é indispensavel:

3 Desempenhar as atribui¢des de sua fungcdo com esforco elevado
sendo de comprometimento, responsabilidade e proatividade;

$+ Exercer as fungdes com precisdo e nos prazos requeridos;
$ Desempenhar suas atividades sempre buscando superar desafios;

3 Reconhecer os erros cometidos, corrigi-los e usa-los para
identificar formas de evita-los;

<>




2 Agir com respeito aos direitos humanos e
ao meio ambiente;

2 Agir de forma ética;
2 Repudiar qualquer forma de assédio;

2% Repudiar qualquer pratica fraudulenta ou
de corrupgao (suborno, trafico de
influéncia, lavagem de dinheiro, ocultacao
de bens, vantagens indevidas e outros) ou

O destinatario deste Cédigo devem considerar de atos ilicitos ou criminosos de toda

que a exceléncia e a tradicdo do Grupo 3RN ordem;
geram confianga que se estabelece
naturalmente nas relagdes com os diversos
publicos com os quais o Grupo interage e em 3 Condenar as condutas ilicitas tais como
cujas relacdes se deve pesar ndo somente o que falsificagdo de documentos, evasao fiscal,
é legal e ilegal, o que é justo e injusto, o que é sonegacao, dentre outras.

conveniente e inconveniente, o que é oportuno e
inoportuno, mas principalmente o que é honesto
e 0 que nao é desonesto.

2> Combater o uso de drogas ilicitas;

Sendo assim, é indispensavel que a ética seja o
norte das condutas, ja que nem todas as leis,
normas e politicas esgotam as reflexdes éticas e,
assim, todos devem:




Para com

nossos clientes:

Todas as informagdes que o Grupo 3RN possui de seus clientes, tem

assim como punigdes civis, administrativas e criminais de acordo com a
legislagao vigente.

carater de confidencialidade, e ndo podem, em hipétese alguma a ﬁ a
circunstancia, ser utilizado em beneficio préprio ou de terceiros, sendo o ﬁ =¥ Aib
passivel de demissdo por justa causa para aqueles que ndo o cumprirem, b “

ks




Suas informacdes
e dados pessoais:

E dever de todos os colaboradores informar ao Departamento Pessoal,
eventuais alteracdes de seus dados pessoais (endereco, telefone, estado
civil etc.), afastamentos pelo INSS ou médicos.

As alteracdes e afastamentos devem ser comprovados por documentos
oficiais, tais como certiddo de casamento, certiddo de d6bito, atestados
médicos, contas de agua/luz.




Sua jornada de trabalho,
crachd e registro do ponto

Todos os colaboradores do Grupo 3RN, devem cumprir rigorosamente suas jornadas
de trabalho conforme estabelecido em contrato de trabalho.

Horas adicionais devem ser feitas em ocasides excepcionais e somente com a
autorizagao de seu superior direto, sempre respeitando as convengdes coletivas e
Consolidagao das Leis de Trabalho (CLT).

O cracha funcional é fornecido pela empresa, com carater pessoal e intransferivel,
sendo apenas a primeira via gratuita. Este é de uso obrigatdrio dentro das
dependéncias da sede da empresa (Matriz e suas filiais) e deve estar sempre em
local visivel, e se assim nao for feito, estara sujeito as penalidades.

O Departamento Pessoal devera ser informado IMEDIATAMENTE caso haja perda
ou roubo do seu cracha. Caso haja necessidade de emissdao da segunda via do
crach3, este tera um custo adicional a ser pago pelo colaborador através do débito
em folha de pagamento.

Em caso de desligamento, ou término de contrato, a empresa exigira sua devolucgao.




O Registro de ponto da empresa é feito
individualmente por cada colaborador, e
seu correto apontamento é de sua
responsabilidade, em caso de ndo registro
esse horario podera ser descontado como
auséncia.

Este apontamento é obrigatério, e deve
ser feito diariamente na: entrada do
expediente, saida para o almogo,
retorno do almoco e saida do
expediente, sempre de acordo com sua
jornada real laborada, e horas extras desde
que tenha autorizagao Departamento
Pessoal para tal realizagdo de seu superior
direto.

As faltas e atrasos ndo justificados, serdao
descontados em sua integralidade, de
acordo com a Convencgao Coletiva de
Trabalho e as Consolidacdes das Leis
trabalhistas (CLT), podendo ser aplicadas
adverténcias oral, escrita e suspensao.




Hordrio de almoco:

O horério de almocgo deverd ser cumprido
conforme o determinado pela empresa em seu
contrato de trabalho.

No caso de exceder este horario, podera ocorrer
desconto em sua folha de pagamento.

E VEDADO realizar refeicdes ou lanches nas
posicoes de atendimento da empresa, ou nas
salas de trabalho, sejam estes lanches, biscoitos,
balas, chicletes ou derivados.




Atestado Médico e
declaracées médicas

A resolucdo CFM n° 1658/2000, estabelece que, na elaborac&o do atestado
médico, o médico assistente devera observar os seguintes procedimentos:

O prazo para apresentacdo do atestado médico junto a empresa, é de até 48 horas (quarenta e oito horas) a
partir do primeiro dia de atestado, onde caberd a aplicagao de penalidade para aqueles que ndo
observarem o prazo determinado, tendo como referéncia os apresentados documentos. Quando
apresentada a declaracdo de horas, esta sé sera valida, se o periodo da auséncia for correspondente e
estiver descriminado na declaragdo. Sera aceito como justificativa apenas as horas declaradas e ndo como

justificativa do dia



Primeiros Socorros:

A empresa NAO FORNECERA, EM HIPOTESE ALGUMA, nenhum tipo
de medicamento para seus colaboradores que tenha necessidade de
receitudrio, haja vista que ndo possui conhecimentos médicos ou
farmacéuticos para identificar sintomas/ou alergias.

Caso haja necessidade, a empresa entrarda em contato com o familiar
do colaborador que serd encaminhado para atendimento médico
hospitalar imediatamente e aguardaremos seu ente para melhor
acompanhamento.



Aparelho

celular, bolsas
e nécessaire:

E EXPRESSAMENTE PROIBIDO o uso de
telefones celulares nas posi¢des de

atendimentos (PA). Sendo esse um ato gravissimo devido a diversas
informacgdes confidenciais de nossos clientes e a LEI
GERAL DE PROTECAO DE DADOS, de acordo com os
termos legais assinados em sua admissdo e seu contrato
de trabalho, o ndo cumprimento desta determinacéo,
acarretara na demissao por justa causa.

E EXPRESSAMENTE PROIBIDO informar
o numero de telefone celular particular
aos nossos clientes, e assim feito sera
aplicada as medidas cabiveis.

Caso seja necessario receber alguma ligagao de carater
particular, o colaborador podera informar o nUmero do
telefone fixo da empresa para o recebimento de
chamadas, que serdo encaminhadas ao mesmo.

Bolsas, nécessaire, estojos de maquiagem, espelhos,
sacolas, ou quaisquer acessérios que nao fazem parte
dos instrumentos de trabalho, deverao ser guardados
nos guarda-volumes disponiveis, evitando
desorganiza¢do na posicao de atendimento (PA).



Uso dos computadores e
recomendacoes de
seguranca para internet:

NAO E PERMITIDO fazer downloads de programas
da web.

Fontes ndo confidveis como grupos de noticias ou
websites, dos quais vocé nunca ouviu falar, podem
trazer virus para o seu computador. Por isso, ndo faga
downloads de arquivos que vocé nao tem certeza de
gue sdo seguros sem comunicar o departamento de
Tl da empresa, isso incluir freeware, protetores de
tela, jogos e quaisquer outros programas executaveis
(qualquer tipo de arquivo com extensao ".exe",".com",

".zip", “pif”, dentre outras como “coolgame.exe”)

Caso seja necessario fazer um download da internet,
entre em contato com departamento de Tl da
empresa.



Responsabilidade

E PROIBIDO a instalacdo e utilizacdo de software pirata e jogos. O usuério no caso de uma fiscalizacdo na
empresa sera responsabilizado legalmente pelas autoridades.

Usar o bom senso é preferivel. Se tiver ddvidas sobre um anexo, exclua-o,
especialmente se ele vier de uma fonte que vocé desconheca. Se existirem
animacoes atraentes em um site que parega muito amador, ndo faga o
download delas.

Zelar pelos equipamentos de informatica também na parte de hardware, é de
responsabilidade do colaborador. NAO ESQUEGCA AO FINAL DO SEU
EXPEDIENTE DE TRABALHO DE DESLIGAR OS EQUIPAMENTOS (computador
e monitor).

Caso seja constatado dano, destruicdo ou mau uso dos recursos fornecidos, o
colaborador devera ressarcir o produto ou o valor do produto para a empresa e
para esse ressarcimento a empresa considerara o valor baseada na
especificagdo idéntica ou similar do produto danificado.



Utilizacdo de
sua mdquina

E PROIBIDO o0 armazenamento em sua maquina de
trabalho de: contelddo pornografico e contelddos
particulares, como fotos, videos, arquivos pessoais,
entre outros. Caso essa regra seja descumprida, o
colaborador responsavel estara sujeito a punigdo
cabivel de acordo com a gravidade do fato.



Seguranca na
Internet

Este item esta relacionado as suas praticas on-line.
Por isso, a empresa elaborou uma lista com instrugdes
para que a navegacao na internet seja mais segura.
Confira e siga as instrucdes:

3> Ao receber um e-mail que peca a confirmacao
de senha, bem como informacdes pessoais, de
cobrancga, ou ainda que tenhas um arquivo
anexo ou link com instru¢des para download, e
este tenha sido enviado por alguém que vocé
ndo conheca, ndo cumpra com suas instrugdes.

O download de qualquer arquivo somente
devera ser realizado se sua origem for
conhecida e segura.

Na duvida, fale com seu superior direto, e este
com a equipe do departamento de TI.




Senhas Particulares:

E PROIBIDO compartilhar as suas senhas de acesso a rede e
aos sistemas internos com os colegas de trabalho, uma vez
gue esta senha é de carater pessoal e intransferivel.

Todas as atividades sao registradas, e associadas a senha do
usuario que a realizou, de modo a responsabiliza-lo no caso de
irregularidades. Os colaboradores devem ter o cuidado de nédo
cadastrar senhas faceis como data de nascimento, nomes dos
pais, nUmero de matricula, nimeros sequenciais.

Caso vocé se ausente do seu local de trabalho, vocé deve

bloquear seu computador. Quando necessario conectar-se em
outro terminal, realize a desconexao no terminal anterior, de
modo o a ndo utilizar seu perfil em dois equipamentos, a fim
de evitar que outras pessoas utilizem seu perfil.




Meios de Comunicac¢do
Eletrénica

Os servigos de comunicagdo sdo recursos da empresa que incluem o uso da
internet, o uso do telefone, o uso do WhatsApp e e-mails. Assim, para preservar
este uso, a empresa se reserva ao direito de controlar, e monitorar, os seus
conteudos e suas formas de utilizagao. Por tanto, FACA O USO EFICIENTE do
sistema de comunicacgdo eletronica, e limite-se a utiliza-lo apenas para os fins
comerciais.

E PROIBIDO utilizacdo dos meios eletrénicos da empresa para o envio ou
recebimento de conversas pessoais, piadas, correntes, conteddos pornograficos,
arquivos de fotos e videos, ou outros arguivos com conteddo particulares. Os
recursos e equipamentos utilizados nas atividades profissionais sdo de propriedade
da empresa e devem ser utilizados para uso exclusivo de seus interesses. Assim,
para preservar este Uso, a empresa se reserva ao direito de controlar e monitorar
seus conteudos e formas de utilizagao, no caso de nao cumprimento serdao
tomadas as medidas cabiveis.

24,



Holerite e cartdoes
de ponto:

Nossos holerites e cartdes de pontos sao disponibilizados eletronicamente
no seu email pessoal informado no ato da admissdo e também no app/site
da Solides Tangerino. Cabe ao funcionario ser responsavel pelo seu
arquivamento.




Imagens e Audio:

A empresa possui recursos de monitoramento de imagem e recurso para gravagao de audio interno,
estes gravados e monitoradas 24 horas por dia por uma central de seguranga de acordo com a
regulamentacdo da legislagao vigente, conforme termo de uso de imagem assinado em sua admissdo.

Todas as nossas ligagdes sao gravadas e monitoradas.
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Politica de
premiacdo e bénus:

Fica acordado que todos tem direito a premiacdo a partir de
atingimento de metas da empresa.

§) extam PArRR 2 |

A premiacgdao é feita conforme varidveis de resultados,
qualidade de vendas, boa conduta e frequéncia.

CERTIFIGADO

E importante ressaltar que a premiacao sé sera paga para
colaboradores ativos na empresa, caso o empregado peca
demissdo ou seja demitido se perde o direito desse plus

Em casos de falta injustificada o colaborador perdera
50% do valor a cada falta no més.




Uso de cigarro, tabaco,
bebidas alcodlicas, drogas
ilegais e porte de arma:

E EXPRESSAMENTE proibido fumar nas dependéncias da empresa.

A Lei n°37/2007 de 14 de agosto de 2007, aprova normas para prote¢do
dos cidadaos da exposig¢ao involuntaria ao fumo do tabaco e medidas de
redugao da procura relacionadas com a dependéncia e a cessagdo do seu
consumo.

A empresa NAO ADMITE que qualquer um de seus colaboradores estejam
sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas durante a jornada,
passivel de justa causa.

Nao é permitido o uso, ou porte de armas, sejam essas de fogo ou branca,
dentro das dependéncias da empresa, mesmo que o colaborador possua
autorizagao dos érgaos competentes para o porte, com excec¢ao da fungdo
que necessitar o uso.




Vestudrio e Apresentacdo Pessoal:

TODOS OS COLABORADORES, durante o exercicio de suas atividades profissionais DEVERAO
UTILIZAR UNIFORME PADRAO, pois representam a imagem da empresa, e por essa razdo, deve
preocupar-se em manter uma apresentagdo pessoal que valorizem esta imagem, evitando sempre
as exposicdes desnecessarias.

O PADRAO DE VESTIMENTAS DA EMPRESA CONDIZ COM UM AMBIENTE DE NEGOCIOS, e esperamos
que vocé utilize o BOM SENSO e discri¢ao, nao fazendo o uso de roupas ndo adequadas nos ambientes
da empresa. Assim, seguem algumas dicas valiosas:

3 E EXPRESSAMENTE PROIBIDO roupas que ndo condizem com ambiente corporativo.
2 Dicas para um profissional que representa e expressa a imagem do Grupo 3RN:

> Utilizar roupas basicas e modernas, pegas combinaveis entre si, tecidos que ndo amassam e
nem atrapalhem seus movimentos.

> Adotar tendencias com critérios, sem carregar na sobriedade e nem escorregar nos exageros.

!

Competéncia € o que interessa, mas o jeito de se vestir soma pontos na

construgdo de uma carreira solida e duradoura. Se vocé quer ser uma \\
pessoa de sucesso, encare a roupa de trabalho como uma forma de

exibir conceitos e cédigos de condutas e valores.

{

Caso aparega ao local de trabalho com roupa inadequada, sera :‘
recomendado seu retorno para casa para troca de vestimenta. ey r 3RN | § wort
Lembramos que recebemos clientes e responsdveis comerciais de (
diversas empresas e bancos, e todo esse atendimento é feito por nossos B — #
funcionarios e muitas vezes nossos consultores. Por esse motivo a

vestimenta adequada € primordial. o




Diversidades étnicas,
socioeconémicas,
culturais, religiosas e
sexuais:

E EXPRESSAMENTE PROIBIDO QUAISQUER
manifesta¢des discriminatorias, sejam qual for sua
natureza (raga, cor, idade, sexo, orientagao sexual,
religido, incapacidade fisica ou mental, preceitos
étnicos, condi¢ao sociocultural, nacionalidade ou
estado civil).

Caso seja constatada manifestagao deste carater, o
colaborador responsavel devera ser penalizado com
aplicagdo de demissdo por justa causa, e sua
conduta devera ser reportada aos 6érgaos
apropriados, de acordo com os critérios
estabelecidos nas legislagdes vigentes




Hierarquia e Comércio
Lideranca: Interno:

A hierarquia da empresa, DEVE SER SEGUIDA, MANTIDA E E EXPRESSAMENTE PROIBIDO o
RESPEITADA por todos, de forma que qualquer gestor, mesmo CONNE NSO d'V_Ulg"“an de
nio sendo do departamento ou setor, deve ser respeitado por qualquer produto internamente,

todo o quadro de colaboradores do Grupo 3RN. que venha favorgcer causas
pessoais.

Caso o desrespeito ocorra, o colaborador podera ser advertido,
de forma coerente, ndo ultrapassando a hierarquia do gestor
direto.

Cabem aos lideres, em todos os seus niveis, garantir que seus
subordinados e contratados conhegam e apliquem os
preceitos deste manual. Eles devem ser também o exemplo de
conduta e comportamento a ser seguido pelos demais
colaboradores do grupo.




Extin¢cdo do contrato
de trabalho:

Ao desligar-se do quadro de colaboradores, todo e qualquer
material disponibilizado pela empresa para as suas atividades,
deverao ser devolvidos.

Importante lembrar que os recursos fornecidos, devem ser
devolvidos em perfeito estado e funcionamento para a
empresa. Caso seja constatado dano ou destruicdo, seja esse por
mau uso, o colaborador devera ressarcir o produto ou valor do
produto para a empresa. Para este ressarcimento, a empresa
estara considerando o valor baseando-se na especificagao
idéntica ou similar do referido produto.



CONDUTAS DE
RELACIONAMENTO
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Padroes de conduta
com clientes:

E compromisso permanente do Grupo 3RN, buscar
melhorias no processo de valorizagao e
relacionamentos com seus clientes, isso através de
atendimento cortés, respeitoso e amistoso, que
tragam medidas efetivas e solu¢des satisfatdrias para
ambas as partes. A empresa NAO ACEITARA qualquer
tipo de discriminagado para com seus clientes,
ressaltado que a pena para a constatagdo e fato dessa
natureza, é a demissdo por justa causa.

As nossas informagdes sao sigilosas, e devem ser
claras, verdadeiras e precisas, de maneira a manterse
sempre cortés, agil, eficiente e ética.

E PROIBIDO FORNECER dados que ndo condizem
com a verdade em propostas comerciais
apresentadas para o cliente, sendo constado ma fé
em dados passados tais como: valores liberados,
taxas de juros, uso de margem indevida,
informacgodes subliminares, incluindo todos os
termos utilizados no mercado bancério, seja estes
por telefone, e-mail, WhatsApp ou pessoalmente.

A falta de resposta ao cliente, podera ser penalizada
de forma gravissima sendo transferido o cliente
para outro atendimento e um outro colaborador
recebendo a premiagao devida sobre a venda.

E proibido o ganho de dinheiros e/ou presentes de
nossos clientes, isso inclui solicitagdo de comissdes
ou bénus, e envio de boletos de bancos, passivel a
Justa Causa responsabilizagdo criminal sob tal
conduta.

As informacgdes dos clientes, SAO TOTALMENTE
CONFIDENCIAIS. Todos os colaboradores obrigam-
se em manter as informagdes em absoluto sigilo,
ndo devendo ser copiadas ou passadas a terceiros,
reproduzindo ou armazenando sob qualquer forma,
conforme termo de lei geral de prote¢do de dados
assinados em sua admissao.



Informamos que todas nossas ligagdes sdo gravadas e monitoradas havendo dessa forma penalidades, para
qguem nao estd seguindo correto padrdo nas ligagdes e passando inverdade aos clientes. Toda essa avaliagao
serve como forma avaliagdo da premiagado sobre resultado de empresa mensal.

Em caso de venda errada e que seja constado a ma fé do colaborador em que o cliente se sinta lesado, o
funcionario podera ser descontado pelo prejuizo causado e penalizado com as medidas cabiveis.

Em todos os meios de comunicagao, seja em linha, WhatsApp, ou presencialmente é muito importante
tratarmos a todos de modo respeitoso e empatico, inclusive é proibido bloquear os clientes no WhatsApp, e
negar atendimento no receptivo.

Ressaltamos que o colaborador em sua admissdo recebera a descri¢ao de sua fungao e de seu cargo
correspondente.

Em casos de funciondrios que ndo cuidarem corretamente de seus clientes, a empresa se reserva ao direito de
repassa-los a outro funcionario, uma vez que todo e qualquer cliente pertence a empresa.

<>
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Representacgdes, visitas
e contatos externos:

O Grupo 3RN preza por qualidade e pela busca constante de
inovacoes. Em todos os nossos contatos, devemos ter isso em
mente e atitude. Existirao ocasides, nas quais estaremos
orem contato direto com nossos clientes e parceiros de
negdcio, e nessas oportunidades, haverd uma padronizagcdo
da imagem/vestimentas solicitada pela empresa.

Sugerimos que vocé nao critique ou desqualifique nossos
produtos, nossa empresa em sua totalidade ou nossos
servigos prestados diante de outras pessoas. Isso
demonstrara total falta de comprometimento e respeito pela
empresa.

Todo e qualquer problema, critica, sugestao, esclarecimento,

descontentamento ou desacordo, devera ser apontado e
tratado internamente, junto ao seu superior direto.

>



Comportamento e

respeito incondicional:

Zelar pelos procedimentos e normas da empresa, sempre respeitando e cumprindo os
mesmos, mesmo que ndo concorde com eles, € demonstragao de ética, maturidade e
respeito.

O Grupo 3RN preza por isso, através de um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso,
onde contamos com um relacionamento interpessoal cortés, educado, que evita
brincadeiras de duplo sentido, intriga, fuxicos, fofocas, palavra de baixo caldo, exposi¢cao
pessoal ou qualquer tipo de preconceito.

RESPEITE SEUS COLEGAS DE TRABALHO, nao apenas profissionalmente, mas também
moralmente. A unido da equipe é um dos fatores fundamentais para o sucesso individual
de cada colaborador, e consequentemente o sucesso da empresa.

Mantenha um bom relacionamento com os colaboradores, evitando discussdes e conflitos
desnecessdrios durante uma jornada de trabalho.
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Zele pelo seu
Roubo e Furto: Ambiente de Trabalho:

Caso ocorra algum delito, furto ou roubo
nas dependéncias da empresa, a conduta
aplicada serd a demissao por justa causa
dos colaboradores envolvidos, e reportando
as autoridades competentes o caso para as
devidas puni¢des de acordo com a
legislagdo vigente.

2% Preserve a ordem e a limpeza em todos os recintos da
empresa, especialmente em sua mesa, armarios e
aqueles que sdao de uso comum como banheiros e
copa.

v

Esteja atento a tudo e seja cordial sempre, pois muitas
oportunidades comegam no trato com as pessoas.

TRABALHE COM RESPONSABILIDADE.

"

Lembre-se que a responsabilidade e a postura sdo
principios, e ndo dependem do cargo ou da fungdo
para serem exercidos, apenas de vocé.

"

Cuidado para nao se exceder nos eventos da empresa,
sejam festas, happy hours, jantares, almocos,
treinamentos, comemoragdes, premiagoes, entre
outros.

"

Sempre que sentir falta de algum item comum,
importante como, folhas de sulfite, copos, papel
higiénico, entre outros, por favor, avise imediatamente
o responsavel pelo facilites.



Criticas, elogios e sugestoées:

Criticas, elogios e sugestdes que tenham como principio agregar e estimular a
pratica de melhorias para a empresa, sdo extremamente construtivas e sempre
bem-vindas, devendo ser encaminhadas ao superior direto, que dard andamento
junto a area responsavel.

Criticas destrutivas, elogios vazios ou sugestdes ofensivas serdo desconsideradas,
podendo trazer consequéncias para o colaborador.

Seja aberto a novas ideias e também as compartilhe.

Utilize todos o seu potencial, atras de alternativas que aprimorem seu trabalho.
Compartilhe com sua equipe e/ou superior direto sempre que surgirem resultados
gue possam contribuir com o desenvolvimento de sua area de trabalho.



Assédio e abuso
de poder:

Assédio, SEJA QUAL FOR SUA MODALIDADE, sexual,
econdmico ou moral, serd apenada com demissao por justa
causa. Esse tipo de conduta imoral afeta o desempenho do
trabalho, denigre a dignidade das pessoas e gera um ambiente
de trabalho intimidador, hostil e/ou ofensivo, indo em
confronto aos conceitos e valores da empresa.




Conflitos de
interesses e
influéncias:

Conflito de interesse se da por qualquer
oportunidade de ganho pessoal do
colaborador que possa conflitar com as
atividades, interesses e a imagem da
empresa, durante sua jornada de
trabalho. De igual forma, entende-se por
conflito de interesse a auséncia de
cuidado com as informagodes
confidenciais da empresa. Utilizar-se do
cargo, fung¢ao ou informacgdes sobre
negocios e assuntos da empresa para
influenciar decisdes que venham
favorecer interesses particulares ou de
terceiros, é falta gravissima e podera ser
apenada com demissao por justa causa.

Padroes de conduta
com colaboradores,
fornecedores
terceiros e parceiros:

A empresa preza por condutas comerciais
baseadas na boa fé, na ética, no respeito e na
honestidade em todos os campos das relagdes de
negocios. Por esse motivo exigira o mesmo
tratamento de seus contratados, colaboradores,
fornecedores terceiros e parceiros.




Recebimento de Mercadorias:

Os colaboradores NAO ESTAO AUTORIZADOS a receber correspondéncias/mercadoria pela
empresa, salvo aqueles previamente autorizados para isso. O recebimento indevido de
correspondéncias pode acarretar problema de cunho financeiro a empresa, portanto somente
pessoas previamente autorizadas estdo habilitadas a cumprir este tipo de tarefa. Caso a empresa
sofra algum tipo de cobranca em fung¢ao de recebimento indevido de correspondéncias ou
mercadorias, os responsaveis pelo recebimento poderdo sofrer puni¢cdes e até demissdo por justa
causa. Os colaboradores ndo devem divulgar o endereco da empresa para recebimento/entrega
de correspondéncias e/ou encomendas particulares de qualquer tipo, pois é expressamente
proibida a divulgag¢do do endereco da empresa para este fim.




Padroes de conduta
com concorrentes:

O relacionamento com os concorrentes deve ser pautado em padrdes
éticos, evitando-se quaisquer agdes ou praticas que possam influenciar
em decisdes e ganho de valores da empresa.

Nenhum colaborador esta autorizado a fornecer quaisquer informagdes
da empresa hd nenhum dos nossos concorrentes.




TERMO DE CONSENTIMENTO
PARA TRATAMENTO DE
DADOS PESSOAIS LEI GERAL
DE PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD)



Do Termo de
Consentimento para

Tratamento de Dados
Pessoais - LGPD:

Considerando a necessidade de utilizagdo de dados pessoais nas
operagdes realizadas, o Grupo 3RN disponibiliza este Aviso de Privacidade,
atendendo ao principio da transparéncia, garantindo ao titular
informacgdes claras, precisas e facilmente acessiveis sobre a realizagdo do
tratamento e os respectivos agentes de tratamento, observados os
segredos comercial e industrial.

E importante ressaltar que, este documento esta em conformidade com a
Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (Lei n° 13.709/18) e demais
regulamentacgodes vigentes, e podera ser alterado nas hipdteses de

modificagdes legais implementadas posteriormente.
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"

Lei Geral de Protecido de Dados (LGPD): Lei n°13.709, de 14 de
agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento de dados

[ ]
Deﬁnlgaes pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por

° pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de
Pert’nenetes: proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade

e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Dado Pessoal: informacao relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel (Ex: Nome, CPF, RG, e-mail).

¥

"

Titular dos Dados Pessoais: pessoa natural a quem se referem
os dados pessoais que sao objeto de tratamento.

Tratamento: toda operacao realizada com dados pessoais, como
as que se referem a coleta, producdo, recepc¢ao, classificagdo,
utilizagao, acesso, reprodugao, transmissdo, distribuicdo,
processamento, armazenamento, arquivamento, eliminagao,
avaliagao ou controle da informagao, modificagdo, comunicagao,
transferéncia, difusdo ou extragdo.

"

"

Encarregado(a): pessoa indicada para atuar como canal de
comunicagdo com qualquer titular de Dados Pessoais e com as
autoridades governamentais competentes, em especial, a
Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD).

v

Controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou
privado, a guem competem as decisdes referentes ao
tratamento de dados pessoais.




Controlador(a) e
Encarregado(a) pelo
tratamento de Dados
Pessoais:

3RN Intermediag¢des de Negdcios LTDA, pessoa juridica de direito
privado, regularmente inscrita no CNPJ/MF sob o n°
14.182.006/0001-31, com sede a Rua 21, sn Qd. 35 Lt. 03, Jardim
Cabral, no municipio de Itaberai, Estado de Goias, neste ato
representada pelo seu administrador Rildo Ribeiro Rezende Filho.

Assim, caso o titular dos dados pessoais queira realizar
solicitagdes ou suscitar duvidas, reclamacdes e sugestoes,
devera entrar em contato com o Encarregado de Protecgao
de Dados por meio do endereco eletrénico:
atendimento@grupo3rn.com.br.




Bases Legais Utilizadas:

O tratamento de dados pessoais realizados pelo Grupo 3RN, estardo sempre em consonancia
com as hipoéteses previstas na LGPD, dentre elas:

2> Cumprimento de Obrigacédo Legal ou Regulatéria: Quando a realizagdo do tratamento de dados pessoais
decorrer de uma determinacao advinda de Lei ou outras normativas, os dados pessoais serao
compartilhados independentemente de autorizacdo do titular.

"

Execucdo ou Preparag¢ao de um Contrato: O tratamento ocorre para permitir a execugdo de obrigagdes
contratuais ou pré-contratuais, como, por exemplo, coleta de dados pessoais para elaboragdo de contratos
com os clientes, parceiros e colaboradores, contratos de parcerias, contratos de seguro, contratos de prestacao
de servigos, dentre outros.

"

Consentimento: Alguns tratamentos de dados pessoais exigem o consentimento expresso dos titulares dos dados
autorizando o tratamento, como nos casos de tratamento de dados para fins de marketing. Neste caso, o
consentimento deverd ser dado de forma livre, informada, inequivoca e especifica, e, caso ocorra mudanca da
finalidade do tratamento, deixando de ser compativel com o consentimento original, o Grupo 3RN informara
previamente o titular sobre as mudancas de finalidade.

Exercicio Regular de Direitos: O tratamento de dados pessoais ocorre em razdo de processos judiciais,
administrativos ou arbitrais, assim, fica autorizado o uso dos dados para garantir o exercicio regular de direitos, tais
como, o contraditério e a ampla defesa no devido processo legal. Em razao dessa base legal, fica autorizado o
armazenamento de dados pelo periodo prescricional de ajuizamento de agdes.

"

o

Legitimo Interesse: A base legal do legitimo interesse podera ser utilizada para proteger ou promover
interesses préprios do Grupo 3RN, contudo sé sera utilizada quando houver expressa motivagdo da finalidade
e necessidade do tratamento. Neste caso: (i) os dados pessoais utilizados serdao apenas os estritamente
necessarios para a finalidade pretendida; (ii) o tratamento deve observar e garantir o principio da
transparéncia; e (iii) deve respeitar as legitimas expectativas do titular quanto ao uso e tratamento de
seus dados no instante em que foram coletados.

“>



Do Compartilhamento de Dados:

O Titular tem ciéncia que a Controladora ira realizar o tratamento, ou seja, utilizard os seguintes dados pessoais:

O
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o

Nome completo;

Data de nascimento;

NuUumero e imagem da Carteira de Identidade (RG);
NuUmero e imagem do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
NuUmero e imagem do Titulo de Eleitor;

Numero e imagem do Certificado de Reservista;

NuUumero e imagem da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) (quando necessario para a fungao
contratada;

Numero e Imagem do cartdo de vale transporte (quando utilizado pelo empregado);

NuUumero e imagem do Programa de Integracdo Social (PIS);
CTPS fisica e/ou digital;

Fotografia 3x4;

Imagem da Certidao de Casamento ou Declaragao de Unido Estavel;
Imagem do Diploma de (Nivel de instrucdo ou escolaridade);
Enderego completo;

Numeros de telefone, WhatsApp e enderegos de e-mail;

Banco, agéncia e nUmero de contas bancarias; 0



v
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Nome de usuario e senha especificos para
uso dos servigos da Controladora;

Comunicacgao, verbal e escrita, mantida
entre o Titular e o Controlador;

Exames e atestados médicos,
especialmente admissionais, periddicos,
incluidos de retorno por afastamento
superior a 30 dias em caso de doencga,
acidente ou parto, de mudanca de fungao,
demissionais e ainda aqueles que atestem
doenca ou acidente;

Certidao de nascimento dos filhos menores
de 14 anos, Carteira de vacinagao dos
menores de 7 anos, e atestado de matricula
e frequéncia escolar semestral dos maiores
de 4 anos;

Foto, imagem, registro de audio (voz) e
video;

Impressao digital.

O compartilhamento de dados com terceiros serd
permitido desde que () a legislagao exija; (I1) seja
necessario para execugao de contrato; ou (lIl) para
garantir a seguranga dos dados. Assim, sdo hipoteses em
que possivelmente os dados poderao ser compartilhados:

() Poder Judiciario, 6rgaos da administragao publica ou
entidades privadas mediante determinagao legal,
requisicdo, requerimento ou ordem judicial e para
exercicio regular de direito em processo judicial,
administrativo ou arbitral;

(I1) Receita Federal do Brasil, Receitas Estadual e
Municipal, Prefeituras, Junta Comercial, Ministério da
Economia, Corpo de Bombeiros, INCRA, Previdéncia
Social, IBGE e Sindicatos para cumprimento de
obrigagodes legais;

(111) Software de Marketing;
(IV) ERP de gestdo dos processos internos;
(V) Instituicoes financeiras para operacgoes financeiras;

(VI) Terceiros que prestem apoio para a execugao de
um contrato, como nos casos de subcontratacgoes;

(VIl) Provedores de armazenamento e aplicagao para
apoio na prestacao de nossos servicos




Outrossim, em quaisquer hipdteses de
compartilhamento os titulares serdo previamente
informados. Ademais, cumpre informar que o
Grupo 3RN ndo compartilha dados pessoais com
terceiros ndo identificados, caso o titular dos
dados pessoais receba contato de terceiros, nao
identificados, deverd imediatamente informa-la
por meio do canal de comunicagdo com o
Encarregado, para que este possa auxiliar na
apuracao do ocorrido.



Periodo de Armazenamento
dos Dados Pessodis:

Os dados pessoais coletados dos clientes, parceiros de negdcios, visitantes
e usuadrios permanecem nos sistemas de gestao de processos, sendo que
0 Uso, acesso e compartilhamento serdo realizados nos moldes indicados
pela Lei n°13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados).

Assim, os dados pessoais coletados serdao armazenados durante a vigéncia
do contrato pactuado junto aos clientes, parceiros e mais 05 (cinco) anos,
apos o término do contrato, para oportunizar o exercicio regular de
direitos em processos judiciais, administrativos ou arbitrais, nesse caso, o
armazenamento sera permitido além do periodo previsto,
independentemente do consentimento do titular.

Apds o término do prazo de retengao, os arquivos fisicos e digitais que
contenham dados pessoais serdao descartados de forma segura.



Direito dos Titulares
de Dados:

O artigo 18 da LGPD estabeleceu um rol de direitos inerentes aos titulares, os quais poderao
exercélos perante o Controlador, sdo eles:

3> Confirmar a existéncia de tratamento de dados pessoais e obter, a qualquer tempo, acesso aos
seus dados;

3> Caso os seus dados estejam incompletos, inexatos ou desatualizados, requerer a corregdo
desses;

3> Requerer a anonimizagdo, bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios, excessivos ou
tratados em desconformidade com a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados;

3> Requerer informagdes sobre compartilhamento de dados;

3 Requerer a portabilidade dos dados a outra empresa, ficando resguardado segredos comerciais;
3> Requerer informacdes acerca do compartilhamento de dados;

3* Recusar ou revogar seu consentimento para o tratamento de dados pessoais;

3> Peticionar junto a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), que avaliara as alegacdes;
3*> Se opor a qualquer tratamento ilegal;

3> Requerer a revisdo em relacdo a decisdes tomares por mei de tratamentos automatizados.

Vale ressaltar que, nem todas as solicitagdes feitas pelos titulares poderao ser atendidas, ainda
assim, o Encarregado de Protecao de Dados as respondera para justificar os motivos pelos
quais a solicitagdo nao pode ser atendida. ‘



Medidas de

Seguranca na
Protecdo dos
Dados Pessoais:

O Grupo 3RN, em conformidade com a LGPD, adota medidas
preventivas, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de

destruicdo, perda, alteragdo, comunicag¢ao ou difusdo, prezando pela
protecdo e privacidade dos dados pessoais.

Essas medidas incluem cépias de seguranga, uso de senhas de acesso,
atualizagdo periddica de softwares e antivirus, dentre outros mecanismos.

Os dados pessoais coletados serdo armazenados e acessados por
profissionais devidamente autorizados pelo Grupo 3RN, sempre atendendo
o nivel de acesso previamente definido, respeitando-se, em todos os casos,
os principios da finalidade e necessidade para os objetivos da relagdo.

Nao obstante, o titular dos dados pessoais também é responsavel pelo
sigilo de seus dados, devendo estar ciente que o compartilhamento de
login e senhas de acesso podem comprometer a seguranga dos dados,
devendo sempre proteger seus dados contra acessos nao autorizados.



Compromisso da
Controladora:

O Grupo 3RN, na qualidade de Controladora dos
dados pessoais, se compromete em proteger os
dados pessoais contra quaisquer intercorréncias
e riscos, de acordo com os ditames da LGPD. @ ~ (
Da Vigencia
[ J ~
e Revisao:

Este aviso de Privacidade possui
vigéncia a partir de sua publicagdo e

serd revisado anualmente para
implementar possiveis alteragdes
legislativas e no tratamento de dados
que é realizado pelo Grupo 3RN,

garantindo assim, transparéncia aos
titulares de dados.
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