ANEXO V

Politica de Responsabilidade com o Patrimonio

1. RESPONSABILIDADE COM A INSTITUICAO E LOCAL DE TRABALHO

A PAL preza pelo ambiente profissional. Todos os Colaboradores devem estar cientes
gue o local de trabalho deve ser respeitado e que os espacos disponibilizados para o
exercicio de atividades profissionais ndo devem ser utilizados para diversao,
passatempos ou quaisquer atividades estranhas a funcdo do funcionario.

Equipamentos, instalagdes e materiais devem ser utilizados de maneira correta e
responsavel, evitando perdas e gastos desnecessarios. E dever de todos executar o seu
trabalho respeitando sempre as normas de saude e seguranca, e comunicando
imediatamente qualquer incidente ou acidente ao superior imediato.

N3o é permitido trabalhar sob o efeito de 4lcool ou de drogas ilegais. E proibido usar,
portar ou transferir drogas ilegais ou objetos geradores de fonte de calor ou ignicdo
por fagulha dentro das instalagdes da empresa.

Os empregados, demais colaboradores e visitantes estdo proibidos de portar ou usar
armas no ambiente da empresa, exceto aqueles legalmente autorizados e
devidamente treinados, como no caso dos vigilantes. Saude e seguranc¢a sao assuntos
gue dizem respeito a todos os colaboradores.

A PAL disponibiliza aos seus colaboradores refeitdrio e sala de descanso, que poderao
ser utilizados para refeicbes, comemoracdes e eventos sociais autorizados e
descontracdo em geral.

A recepcdo é um local para os clientes da PAL, enquanto aguardam para ser atendidos
e nenhum colaborador pode utilizar a recepcao para qualquer outra atividade.

Da mesma forma, o estacionamento logo a frente da PAL é somente para clientes,
parceiros ou entrevistados. Os funcionarios deverdo utilizar o estacionamento na rua
lateral da PAL. O espaco foi justamente disponibilizado aos Funcionarios para que
possam parar 0s seus carros, especialmente em vista das enchentes que ocorrem na
rua da frente da PAL.

2. RESPONSABILIDADE COM OS BENS E EQUIPAMENTOS

A utilizacdo de equipamentos e instalacdes da PAL para qualquer finalidade que nao
seja a servico da Empresa deve ser autorizada pela chefia imediata. Bens como
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computadores e celulares colocados a disposicao dos profissionais para o trabalho
devem ser usados de modo responsdvel e consciente, prioritariamente para atividades
profissionais e jamais em conflito com os objetivos da PAL ou com as orientacées deste
manual. Zelar pelo bom estado e uso dos equipamentos da Empresa é uma obrigacao
de todos e por isso ndo é permitido:

» Usar o acesso a internet, e-mail e outros equipamentos em desacordo com a
politica de seguranca da informagao e orientagdes de uso das redes sociais;

» Usar relatérios internos ou informacg&es da Empresa em beneficio préprio ou
para favorecer terceiros;

» Usar bens da Empresa em beneficio proprio ou para favorecer terceiros, exceto
guando se tratar de beneficio regularmente concedido em func¢do da relacdo
de trabalho;

» Usar suas ferramentas de trabalho, e-mail corporativo, marcas e outros
simbolos da empresa para obter vantagem pessoal, patrimonial ou de outra
natureza.

AS SENHAS DE COMPUTADOR SAO PESSOAIS E SIGILOSAS. VOCE E RESPONSAVEL POR
TODOS OS ACESSOS E USOS FEITOS COM A SUA SENHA.

Sao exemplos de bens de propriedade da PAL Administracdo e Participacdo Ltda.:

Recursos financeiros e verbas orgamentarias;

Bens de propriedade intelectual, marcas, patentes e dominios registrados;
Informacgdes ndo publicas, documentos internos e relatdrios;

Veiculos e instalagdes;

Bens materiais e utensilios de escritdrio, inclusive fotocdpias (xerox);

Moveis, obras de arte, equipamentos em geral, inclusive de dudio, video;
Aparelhos de comunica¢dao, computadores, tablets, smartphones e similares,
hardwares, software e servidores;

» Bens imoveis.
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A PAL disponibiliza aos seus Integrantes carros da frota para a utilizacdo durante o
expediente ou para o exercicio da funcdo. Todos os funciondrios devem prezar pelos
veiculos como se fossem préprios, evitar todo e qualquer desgaste e informar
prontamente se algo fora do normal ocorrer, inclusive qualquer dano a lataria ou
irregularidade no combustivel e equipamento interno.

Antes da utilizacdo dos veiculos, todos os funcionarios deverdo preencher o “Termo de
utilizacdo do veiculo”, anexo a presente politica, oportunidade na qual indicardo a
condicdao do veiculo, qualquer irregularidade constatada, bem como se
responsabilizardo por qualguer dano ocasionado por sua culpa.

Da mesma forma, antes da utilizacdo de qualquer equipamento ou bem de
propriedade da empresa os colaboradores da PAL deverdo preencher o respectivo

termo de responsabilidade.



No presente momento, a PAL possui os seguintes termos de responsabilidade para uso

de equipamento, que deverdo ser devidamente preenchidos, assinados pelos
colaboradores, entregues aos superiores responsaveis e ao Departamento de Recursos
Humanos, digitalizados e arquivados na pasta de rede da empresa:

1. TERMO DE UTILIZACAO DE VEICULO

2. TERMO DE UTILIZAGAO DE TAXI

3. TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE DRONE

4. TERMO PARA USO DE NOTEBOOK CORPORATIVO

5. TERMO DE USO DE CELULAR CORPORATIVO

6. TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO E GUARDA DE FERRAMENTAS,

EQUIPAMENTOS, IMPLEMENTOS E MAQUINARIOS

Na hipdtese de existir outros equipamentos, que nao estejam previstos nos termos
disponibilizados na presente Politica, e estes forem emprestados ao colaborador,
devera ser solicitado imediatamente ao Departamento Juridico a elaboragdo de um
termo de responsabilidade especifico para o novo equipamento. O novo termo passara
a integrar o presente Programa de Compliance.



TERMO DE UTILIZACAO DO VEICULO

Nome do Condutor:

() O condutor esta com a CNH em dia

Numero do Veiculo:

O Veiculo estad em perfeitas condi¢cdes? () Sim () Ndo Assinale

os danos existentes no veiculo com um X:

() Nivel de combustivel esta
baixo.

() Nivel do dleo esta baixo.

() Pneus murchos ou carecas.
() Lampada(s) queimada(s).

() Ruido/Algo estranho no
motor.

() Outro (elaborar abaixo)

Observagdes:

Neste ato, o condutor se compromete a devolver o veiculo ora utilizado ao fim do periodo
estabelecido ou quando por solicitagdo da empresa supracitada, em perfeito estado de
conservag¢do, como o recebeu.

Em caso de danos que provoquem a perda parcial e total, além de avarias e desgastes do
bem ou danos causados a terceiros (“Danos”), fica o declarante/condutor obrigado a
ressarcir os prejuizos ocasionados, autorizando neste ato o desconto em folha de
pagamento, nos termos do art. 462 da CLT.
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Na hipdtese de n3o existir culpa do Declarante/condutor na ocorréncia do Dano, deverd o

Declarante providenciar uma declara¢do da ocorréncia por escrito, em até 5 (cinco) dias, com
todos as provas de suas alegagdes.

Além disso, o Declarante/condutor se responsabiliza por eventuais multas de transito
ocorridas no periodo de uso do veiculo aqui descriminado, mesmo apds o término do
contrato de trabalho.

Conforme previsto no artigo 393 do Cddigo Civil Brasileiro, o declarante/conduto n3o sera
responsabilizado por Danos resultantes de eventos comprovadamente caracterizados como
caso fortuito ou forca maior. Entende-se por caso fortuito ou de forca maior, o fato
necessario cujos efeitos ou resultados nao foram previsiveis, ndo foram possiveis de serem
evitados ou impedidos pelo Declarante.

Presidente Prudente/SP,

Assinatura




TERMO DE UTILIZACAO DE TAXI

............................................................ , portador da carteira de identidade RG n?

. . - e inscrito no CPF/ME sob 0 N%...ccccvvevveeveeeennnnnn, ,

brasileiro, brasileiro(a), ( ) casado(a)/( ) solteiro(a), SSP/ , inscrito no CPF/ME

sob o n.2 . . - , residente e domiciliado a
, CEP - ,Cidade

Estado . Telefone fixo ( ) celular

(whatsapp) ( ) ., heste ato denominado

“Funciondrio”; por meio deste instrumento DECLARA, em razdo de sua funcdo e
atribuicdes prestadas a PAL Administracdo e Participacdo Ltda., inscrita no CNPJ/ME
sob o n2. 53.268.231/0001-47, com sede na Avenida Quatorze de Setembro n. 2.396,
Vila Claudia Gléria, Presidente Prudente/SP, neste ato denominada “Empregadora”,
que:

Clausula 12. Tem ciéncia de que quando sua jornada de trabalho se iniciar antes das
05h30 e/ou terminar apds as 24h00, e ndo houver a possibilidade de transporte
urbano, poderd utilizar da conducdo gratuita disponibilizada pela “Empregadora”, a
ser realizada pela empresa de taxi Lindalva De Oliveira Soares Gimenez, inscrita no
CNPJ/ME sob n. 21.265.147/0001-83, com sede na Travessa Santos Castaldelli, n.32,
Vila Luso, Pres. Prudente/SP.

Clausula 22. Declara ainda ter ciéncia de que esta conducdo deverd ser utilizada
exclusivamente para fins advindos de seu contrato de trabalho, nos horarios
estabelecidos no item acima, sendo que o uso para outros fins acarretara em
penalizacdo ao “Funcionario”.

Clausula 32. Por fim, o “Funcionario” se compromete a preencher corretamente o
relatdrio disponibilizado pela empresa de taxi toda vez que for utilizado, discriminando
a data, horario e trecho percorrido.

Presidente Prudente/SP,

Funcionario
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE DRONE

O Declarante..ciciieeeeeessssenineensnssssinnennsssssssnneens , portador da cédula de identidade RG
N2, e ———— e inscrito N0 CPF/ME SOb N2i....ecevveeviiiiiiiiiiieiiirvnneen, ,
brasileiro, e S e ———— , residente e
domiciliado...eeeeeeeeiiiieireeee, ; por meio deste instrumento DECLARA se

responsabilizar em todos os termos e condi¢cbes pela guarda, conservacdo e uso
adequado do “DRONE”, devidamente registrado perante a ANAC — Agéncia Nacional
de Aviacdo Civil sob n2. PP-182101699, CEDIDO PARA USO pela Empresa PAL
Administragdao e Participa¢ao Ltda., pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ/ME sob n2. 53.268.231/0001-47, localizada na Avenida Quatorze de Setembro
n2. 2.396, Vila Claudia Gléria, Presidente Prudente/SP, CEP 19.015-770, pelo periodo
em que estiver utilizando, ou seja em uso.

Clausula 12. O Declarante ATESTA CIENCIA de que o uso do “DRONE” serd realizado
exclusivamente para coleta de imagens de carater jornalistico.

Clausula 22. O Declarante deve respeitar todas as normas contidas nas Leis de
Utilizagcdao de Drones (RPAS), especialmente as que dispée o "Ministério da Defesa e
Comando da Aerondutica" (Trafego Aéreo ICA 100-40); ANAC — Agéncia Nacional de
Aviacdao Civil e as regras para uso de drones disponiveis na pagina virtual:
https://www.gov.br/anac/pt-br/assuntos/drones.

Clausula 32. O Declarante tem ciéncia que para a utilizacdo do “DRONE” deverd
preencher os seguintes requisitos:

1. Portar a apdlice de seguro RETA para aeronaves "RPAS" durante a
operacgao;

2. Ser maior de 18 (dezoito) anos;

3. Estar inscrito no SARPAS - Solicitagdo de Acesso de Aeronaves
Remotamente (RPAS);

4. Realizar voos abaixo de 400 (quatrocentos) pés de Altitude ou abaixo de
120 (cento e vinte) metros de Altura;

5. Obedecer a distancia maxima de voo horizontal nao superior a 120
(cento e vinte) metros de raio do ponto de decolagem;
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6. Comunicar Plano de voo junto ao SARPAS/DECEA (Autoriza¢do de voo) e
portar o plano de voo durante a operagao;

7. Portar o ARO - Avaliacdo de Risco Operacional referentes aos
paragrafos E94.103(f)(2), E94.103 (g)(2) e (RBAC-E n°94);

8. Ndo sobrevoar pessoas ndo anuentes;

9. Manter distancia horizontal de pessoas ndo anuentes de no minimo 30
(trinta) metros;

10. Portar os documentos do DRONE exigidos conforme RBAC-Em°94
(Certidao de cadastro junto a ANAC; Manual de voo da Aeronave; Plano de
voo, ARO (Analise de Risco Operacional) e Copia da Apdlice de Seguro
RETA);

11. Voar apenas VLOS (operacdes em condi¢cdes meteoroldgicas visuais),
mantendo o visual com a aeronave.

Clausula 42. Em casos de danos que provoquem a perda parcial e/ou total do
“DRONE”, além de danos causados a terceiros, sejam eles material ou moral, desde
gue comprovada a culpa do Declarante, o Declarante fica obrigado a ressarcir os
prejuizos ocasionados a quem de direito, nos termos do artigo 186 do Cddigo Civil
(responsabilidade civil).

Cladusula 52. O Declarante serda responsdvel por eventuais multas, processos
administrativos e criminais a que der causa, desde que comprovada a culpa do
Declarante, no periodo de uso e utilizacdo do “DRONE”, sem prejuizo de ser
responsabilizado por perdas e danos.

Paragrafo Unico. No ambito administrativo, o artigo 289 da Lei 7.565/86, dispde que a
ofensa aos seus dispositivos ou as leis complementares acarretara pena de multa,
suspensao ou cassa¢dao de certificados, licengas, concessdes ou autorizagdes,
detencao, interdicdo ou apreensdo de aeronave ou interdicdo da empresa.

Clausula 62. O Declarante se compromete a devolver o “DRONE” ao fim do periodo
estabelecido ou quando por solicitacdo da empresa supracitada, em perfeito estado
de conservagdo, como atualmente se encontra.

Presidente Prudente/SP, .................. (o [T de 2021.



Assinatura

TERMO PARA USO DE NOTEBOOK CORPORATIVO

Por este instrumento particular de termo de responsabilidade e na melhor forma de
direito, de um lado a PAL Administra¢ao e Participacao Ltda., pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNPJ/ME sob n2. 53.268.231/0001-47, localizada na Avenida
Quatorze de Setembro n2. 2.396, Vila Claudia Gldria, Presidente Prudente/SP, CEP
19.015-770,, doravante denominada EMPRESA; e de outro Ilado,
, funciondrio (a) da empresa sob a
matricula , portador da cédula de identidade RG n.
0 , inscrito  no CPF/ME sob o n9

doravante denominado (a) USUARIO, tém entre si justo

e acertado o que segue:

Clausula 12. O USUARIO estd recebendo na data da assinatura deste termo, um
“notebook Lenovo modelo B320 juntamente com o seu carregador”, de modo que

somente poderd fazer uso dos mesmos para fins profissionais.

Clausula 22. A partir da data da assinatura deste termo e até quando a EMPRESA assim
o determinar, o USUARIO passard a usar o “notebook modelo
, patrimoénio , S/N " para fins

exclusivos advindos de seu vinculo de trabalho.

Clausula 32. A utilizacdo do notebook sera feita durante os dias Uteis trabalhados,
exceto nos dias de feriados n3o trabalhados e férias do USUARIO, e de acordo com as

condicOes estipuladas exclusivamente pela EMPRESA (quando for necessario trabalhar
aos domingos e feriados).

Clausula 42. A EMPRESA obriga-se a manter o “notebook” em boas condi¢cGes de uso
e, em caso de sinistro, fica estabelecido que o USUARIO devera avisar a EMPRESA
imediatamente do ocorrido, para as providéncias necessarias. Fica estabelecido que,
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sendo reconhecido o dano causado pelo USUARIO, ficard este responsavel pelo

pagamento do conserto.

Clausula 52. O USUARIO, abaixo assinado, aceita e concorda integralmente com todas
as cldusulas deste termo de responsabilidade e o faz sabedor de que a utilizagdo
indevida é um ato de indisciplina, ndo podendo o USUARIO justificar sua ma conduta
em face dos trabalhos por ele realizados advindos do vinculo de contrato de trabalho,
ou de sobreaviso com a EMPRESA.

E, por estarem justos e firmados, EMPRESA e USUARIO firmam o presente termo de
responsabilidade em 01 (uma) via.

Presidente Prudente,

USUARIO:

EMPRESA: PAL Administracao e Participagao Ltda..



TERMO DE USO DE CELULAR CORPORATIVO

Por este instrumento particular de termo de responsabilidade e na melhor forma de
direito, de um lado a PAL Administracao e Participa¢ao Ltda., estabelecida na Avenida
Quatorze de Setembro n° 2396, Vila Claudia Gléria, CEP 19015-770, Presidente
Prudente/SP, inscrita no CNPJ sob n°® 53.268.231/0001-47,doravante denominada

CEDENTE e de outro, , funciondrio (a)
da cedente sob a matricula , portador da cédula de
identidade RG n¢Q. , inscrito no CPF/ME sob o n¢9.

doravante denominado (a) CESSIONARIO, tém entre si justo e

acertado o que segue:

Clausula 12. A partir desta data e até quando a CEDENTE assim o determinar, o
CESSIONARIO passara a usar o telefone celular () , MODELO

, IMEI 1: e IMEI 2:
para fins exclusivos advindos de seu vinculo de trabalho com a CEDENTE e da forma
que for por ela determinada.

Clausula 22. O CESSIONARIO esta recebendo um aparelho ,
cabo micro USB para USB e Adaptador de Alimentacao USB. De modo que somente
podera fazer uso dos mesmos para fins profissionais.

Clausula 32. A utilizacdo do telefone e do nimero vivo supramencionado serd feita
durante os dias Uteis trabalhados, exceto nos dias de feriado ndo trabalhados e férias
do CESSIONARIO e de acordo com as condi¢des estipuladas exclusivamente para o
trabalho (quando for necessdrio trabalhar aos domingos e feriados).

Clausula 42, A CEDENTE obriga-se a manter em boas condigdes de uso e, em caso de
sinistro, fica estabelecido que o CESSIONARIO deverd avisar a CEDENTE imediatamente
do ocorrido, para as providéncias necessdrias. Fica estabelecido que, sendo
reconhecido o dano causado pelo CESSIONARIO, ficard este responsavel pelo
pagamento do conserto.

Clausula 52. O CESSIONARIO, abaixo assinado, aceita e concorda integralmente com
todas as clausulas deste termo de compromisso e o faz sabedor de que a utilizagao
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indevida é um ato de indisciplina, ndo havendo nenhuma imposi¢ao da CEDENTE para
seu uso indevido, nem podendo o CESSIONARIO pleitear que seu uso seja objeto de
trabalhos advindos do vinculo de contrato de trabalho, ou de sobreaviso com a
CEDENTE.

Clausula 62. E terminantemente proibido ao CESSIONARIO inserir conta pessoal e
informacgdes pessoais no aparelho ou alterar a conta de e-mail gravada no dispositivo.

Paragrafo Primeiro. O descumprimento das obrigacdes constantes neste Termo
constituird violagio do Programa de Compliance da PAL e o CESSIONARIO poderd
sofrer as sancbes descritas no Codigo de Conduta, bem como eventuais medidas
judiciais cabiveis.

E, por estarem justos e firmados, CEDENTE e CESSIONARIO firmam o presente termo
de responsabilidade em 01 (uma) via.

Presidente Prudente,

CESSIONARIO:

CEDENTE: PAL Administragao e Participacao Ltda.



TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO E GUARDA DE FERRAMENTAS,
EQUIPAMENTOS, IMPLEMENTOS E MAQUINARIOS

Por este instrumento particular de TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO E
GUARDA DE FERRAMENTAS, EQUIPAMENTOS, IMPLEMENTOS E MAQUINARIOS e na
melhor forma de direito, de um lado PAL Administracdo e Participacdao Ltda. ,
estabelecida na Avenida Quatorze de Setembro n° 2396, Vila Claudia Gléria, CEP
19015-770, Presidente Prudente/SP, inscrita no CNPJ sob n° 53.268.231/0001-47,
doravante denominada CEDENTE e de outro,
, funcionario (a) da cedente sob a

matricula , portador da cédula de identidade RG ne.

, inscrito no CPF/ME sob o nQ. doravante,
doravante denominado USUARIO ou CESSIONARIO, tém entre si justo e acertado o
que segue:

Considerando que o USUARIO é funciondrio do CEDENTE;

Considerando que o USUARIO para desempenhar suas funcdes para as quais foi
contratado utilizard das ferramentas, equipamentos, implementos e maquinarios de
propriedade do CEDENTE descritas no Anexo | deste instrumento, tém-se:

Clausula 12. O USUARIO recebe na data da assinatura deste Termo as ferramentas,
equipamentos, implementos e maquinarios descritos minuciosamente em documento
préprio, que compora este instrumento como Anexo |, de modo que sé podera utiliza-
los para fins exclusivamente advindos de seu contrato de trabalho.

Paragrafo 12. O USUARIO n3o poderd emprestar as ferramentas, equipamentos,
implementos e maquindrios sem autorizacdo do CEDENTE.

Paragrafo 22. Cabe ao USUARIO a responsabilidade pela devida guarda das
ferramentas, equipamentos, implementos e maquinarios na sala de Engenharia da
PAL, sendo proibida a saida daqueles da propriedade sem a autorizacdo do CEDENTE.
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Clausula 22. A utilizagdo das ferramentas, equipamentos, implementos e maquinarios
serdo feitos durante os dias trabalhados, exceto em dias de feriados nao trabalhados
e férias do USUARIO, sempre de acordo com as condi¢des estipuladas pelo CEDENTE.

Cldusula 32. O USUARIO obriga-se a manter as ferramentas, equipamentos,
implementos e maquinarios em boas condi¢des de uso, e, em caso de danos, seja ele
de qualquer espécie, fica estabelecido que o USUARIO deverd avisar o CEDENTE
imediatamente do ocorrido, para que seja analisado e apurado os motivos e tomadas
as providéncias necessarias.

Paragrafo Primeiro. Caso seja constatado que o dano se deu por culpa do USUARIO,
este ficard responsavel pelo pagamento e/ou seu pronto reestabelecimento.

Paragrafo Segundo. O USUARIO se compromete a devolver as ferramentas,
equipamentos, implementos e maquinarios ao fim do seu contrato de trabalho ou
guando por solicitacdo do CEDENTE, em perfeito estado de conservacdo, como
atualmente se encontra, sob pena de ser responsabilizado por perdas e danos.

Clausula 42, O USUARIO aceita e concorda integralmente com todas as clausulas do
presente Termo e o faz sabedor de que a utiliza¢do indevida é um ato de indisciplina,
n3do podendo o USUARIO justificar eventual ma conduta em face do trabalho por ele
realizado.

E, por estarem justos e firmados, CEDENTE e USUARIO firmam o presente Termo de
Responsabilidade em 02 (duas) vias.

Presidente Prudente/SP,

CESSIONARIO:

CEDENTE: PAL Administragao e Participacao Ltda.
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