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MENSAGEM INICIAL

Desde sua criacdo a Solugdes Sophia buscou crescer com velocidade e robustez,
promovendo as melhores solugdes e servicos aos clientes, espaco para desenvolvimento e
realizacdo profissional para seus Colaboradores.

Sua incorporacao ao Volaris Group foi a forma encontrada pelos fundadores para perpetuar
este sonho, tornando possivel solidificar os pontos fortes de sua cultura. O contrato assinado
com a Volaris Group, mantém a SolugGes Sophia como uma empresa brasileira, com sede
nacional, porém de propriedade da empresa Canadense.

Toda mudanca traz uma série de novas oportunidades para quem as vive e com a Soluc¢des
Sophia ndo sera diferente.

A Solugdes Sophia e Volaris Group estdo comprometidas em conduzir os negdcios de
maneira profissional, levando em conta as multiplas formas de relacionamento entre os agentes
envolvidos e prestadores de servicos, bem como os diversificados interesses e valores
econdmicos, além do ritmo das mudancgas que fazem parte do cenario atual.

Os objetivos deste Cddigo sdo:

e Promover conduta honesta e ética;

e Fixar as diretrizes bdsicas da rotina da SolugGes SophiA para os Diretores,
Coordenadores, Supervisores e Colaboradores;

e Assegurar a existéncia de um modelo operacional que atenda a um padrdo cada
vez mais elevado com lisura e responsabilidade;

e Esclarecer eventuais duvidas dos processos gerais comuns a todos.

O reconhecimento da importancia e da pratica do Cédigo de Conduta sdo fundamentais
para o engajamento dos profissionais na vida da Instituicdo e para o cumprimento da missao
definida pelos fundadores.

Este cddigo é aplicavel a todos os Colaboradores da Solugdes Sophia

Este cddigo serd revisado periodicamente para capturar mudancas da lei, alteracdo de
procedimento internos, alteracdo de valores e demandas de negécios. O Termo de
Compromisso também deve ser renovado apds a revisao.

Em caso de duvidas a este Cddigo, consulte seu Gestor imediato ou o Departamento de
Recursos Humanos.
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1.1.  MISSAO
e Prover solugdes que auxiliem nossos clientes a alcangarem suas metas e agreguem valor
ao negdcio.

e Estabelecer e manter relacionamentos de longo prazo, baseados na exceléncia dos
servigos, no respeito e na confianca muatuos.

e Promover a rentabilidade do negdcio e o desenvolvimento profissional e pessoal dos
colaboradores.

1.2.  VISAO
Ser um dos lideres no fornecimento de solu¢Ges tecnoldgicas para escolas e bibliotecas.

1.3. VALORES
e Etica
e Integridade;
e Comprometimento;
e |niciativa;
e Cooperacdo e Espirito de Equipe;
e Competéncia Profissional;
e Responsabilidade Social e Ambiental.

2.INFORMAGOES GERAIS

2.1 VISAO GERAL

2.1.1 Todos os assuntos de negécios da Empresa devem ser conduzidos em conformidade
com todas as leis, regras e regulamentos aplicaveis, e de acordo com os mais altos
padrdes de honestidade, integridade e comportamento ético. E esperado que o
Colaborador use sempre o bom senso para garantir a conformidade com a lei e busque
orientacdo de seu Gestor caso tenha duvidas de como proceder. Se um Colaborador
tomar conhecimento da violacdo de qualquer lei, regra ou regulamento pela Empresa,
seja por seus Diretores, Gestores, Colaboradores ou qualquer terceiro fazendo negdcios
em nome da Empresa, deve relatar prontamente o assunto conforme definido no item
2.1 .8 Dentincia em caso de violacdes do cédigo.

2.1.2 Relatério financeiro. As demonstra¢des financeiras da empresa e todos os livros e
registros devem ser materialmente completos e precisos, para refletir o estado real dos
negocios da empresa, independentemente de os resultados serem negativos ou que ndo
atendam os niveis de lucro previstos. Qualquer tentativa de mascarar os resultados
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reais, refletindo incorretamente custos ou vendas, ndo serd tolerada. Se um
Colaborador tiver preocupacgées ou reclamacodes relativas a praticas contabeis, incluindo
uma falha em cumprir os controles internos ou em cooperar com os auditores, ele
devera relatar essas preocupac¢des ou reclamacdes de acordo com o item 2.1.8
Denuincia em caso de violacdes do cédigo.

2.1.3 Prote¢do de informagdes de dados pessoais de Colaboradores. E esperado que o
Colaborador sé adquira ou retenha informac¢des dos dados pessoais de Colaboradores
quando for exigido por lei ou seja necessario para cumprimento de suas atividades na
Empresa. Os acessos a qualquer informacdo dos dados pessoais de Colaboradores
devem ser restritos internamente aqueles com uma necessidade legitima, e ndo deve
ser comercializada, vendida ou divulgada em nenhuma circunstancia. As comunicagdes
de dados dos Colaboradores que sdao transmitidas através dos sistemas da Empresa,
podendo também ser enviadas via e-mail, WhatsApp ou qualquer outro meio de
comunicac¢do nao sao consideradas privadas e podem ser monitoradas ou restritas por
pessoal autorizado da Empresa.

2.1.4 Anti-suborno e anticorrupgdo. A empresa adota uma abordagem de tolerancia zero a
suborno e corrupgdo, e estda comprometida com a implementacdo e aplicacdo de
sistemas eficazes para combater esta pratica. O Colaborador (ou alguém em seu nome,
ou um membro da familia) ndo deve:

o dar, prometer dar ou oferecer um pagamento, presente ou hospitalidade com a

expectativa ou a esperanca de que uma vantagem comercial que sera recebida
ou para recompensar uma vantagem comercial ja recebida;

o dar, prometer dar ou oferecer um pagamento, presente ou hospitalidade a um
funcionario publico, agente ou representante para “facilitar” ou agilizar um
procedimento de rotina;

o aceitar o pagamento de um terceiro que vocé conhece ou suspeita é oferecido
com a expectativa de que ele criard uma vantagem comercial para ele;

. aceitar um presente ou hospitalidade de um terceiro se vocé souber ou
suspeitar que é oferecido ou fornecido com uma expectativa de que uma
vantagem comercial sera fornecida em troca; ou

o ameacar ou retaliar outro trabalhador que tenha se recusado a cometer uma
ofensa de suborno ou que tenha levantado duvidas com relagdo a este Codigo.

A Empresa ndo proibe presentes ou hospitalidade razodveis, proporcionais e
apropriados, dados ou recebidos de terceiros, desde que estejam de acordo com este
Cadigo e o Colaborador deve considerar se, em todas as circunstancias, o presente ou
hospitalidade é razodvel, proporcional e apropriado, incluindo as seguintes
consideracgdes:

o qual é a intencdo do presente/hospitalidade;
o se existe algum sigilo envolvido;
. o valor do presente/hospitalidade (quanto maior o valor, menor a probabilidade

de ser apropriado);
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o como o presente/hospitalidade refletiria sobre a Empresa se os detalhes fossem
tornados publicos.

Circunstancias que sdo geralmente aceitaveis incluem:

. almocos e jantares ocasionais com clientes e fornecedores existentes e
potenciais;

o participacao ocasional em eventos esportivos, teatro e outros eventos culturais;

. presentes de pequeno valor nominal ou outros pequenos itens promocionais.

Circunstancias que normalmente ndo seriam apropriadas incluem:

o presentes em dinheiro ou equivalente em dinheiro;

. presentes em nome da empresa;

. presentes secretos;

o quaisquer presentes dados a ou recebidos de fornecedores, autoridades

governamentais ou representantes para obter ou reter uma vantagem indevida.

2.1.5 Conflitos de Interesse. Todos devem agir visando sempre interesse da Empresa, em
todas as circunstancias, e ndo esta autorizado a se envolver em qualquer atividade que
entre em conflito com esses interesses. Alguns exemplos comuns de conflitos de
interesse sao:

. Ter interesse financeiro em uma empresa que concorre ou faz negdcios com a
Empresa;
. Ocupar cargo de diretor, executivo, funcionario ou consultor de uma empresa

que concorre ou faz negdcios com a Empresa;

. Aceitagdo por um Colaborador (ou um membro da familia) de quaisquer
presentes ou hospitalidade que ndo estejam de acordo com o item 2.1.4
Anti-suborno e anticorrupcao deste Cédigo;

. Aproveitar vantagens pessoais de uma oportunidade na qual a Empresa tenha
interesse;
o Desviar uma oportunidade de negdcio da Empresa para beneficio pessoal ou

usar posi¢ao dentro da Empresa para influenciar a Empresa a fazer negécios ou
dar tratamento preferencial a um amigo ou parente (ou uma empresa com a
qgual o amigo ou parente esteja associado em um papel significativo);
. Utilizar fundos, instalagdes, pessoal ou outros ativos da Empresa para beneficio
pessoal.
Se um Colaborador, direta ou indiretamente, entrar em uma atividade ou obtiver um
interesse (ou se ja existir) que pareca infringir qualquer dos itens acima, essa pessoa
deve comunicar por escrito para a Diretoria. A Diretoria, e tal Colaborador serdao
obrigados a tomar qualquer acdo que seja determinada para sanar qualquer conflito que
seja encontrado.
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2.1.6 Uso da propriedade da empresa. O Colaborador deve proteger os ativos da Empresa,
incluindo instalagGes, equipamentos de informatica e qualquer outra propriedade fisica,
contra uso ndo autorizado, perda ou uso indevido. Todos os ativos da empresa devem
ser usados apenas para fins comerciais legitimos e ndo para beneficio pessoal. O uso de
quaisquer fundos ou ativos da Empresa para qualquer finalidade ilegal ou imprépria é
estritamente proibido. E os pedidos de despesas de viagem devem ser justos e estar
relacionados apenas aos negdcios da empresa.

2.1.7 Competicao justa. A empresa busca construir relacionamentos duradouros com clientes
e parceiros de negdcios e superar sua concorréncia, de maneira justa e honesta. A
politica da empresa é competir com imparcialidade e integridade em todos os mercados
em que participa. O Colaborador deve lidar de forma justa em todos os momentos com
os clientes, fornecedores, concorrentes e funcionarios da Empresa e ndo deve tirar
vantagem injusta dos outros por meio de manipulagao, oculta¢do, abuso de informacdes
privilegiadas, deturpacdo ou qualquer outra negocia¢ao intencionalmente injusta.

2.1.8 Denlncia em caso de violagoes do codigo. Todo Colaborador tem a obrigacdo de estar
familiarizado com os termos deste Cddigo e fazer perguntas, buscar orientagdo e
expressar quaisquer preocupacdes com relacdo a seus termos. Qualquer Colaborador
gue tenha conhecimento de uma violagdo potencial, suspeita ou conhecida deste Codigo
tem a obrigacdo de relatar essas informacdes ao seu Gestor ou ao Gestor do
Departamento de Recursos Humanos ou a Diretoria. Se solicitado, a Empresa tentara
lidar com tais preocupacdes ou reclamacbes de forma confidencial, sujeito aos
requisitos da lei aplicavel. A Empresa ndo permitira retaliacdes de qualquer natureza,
por parte da Empresa e de Colaboradores, contra denuncias feitas em boa-fé, de
violacGes deste Codigo ou de qualquer outra conduta ilegal ou antiética.

2.1.9 Acdo disciplinar. A Empresa pretende fazer cumprir as disposi¢cGes deste Cddigo e
qualquer violagao, incluindo uma falha em relatar uma violagdo ou retaliagdo contra
outro colaborador, pode levar a tomada de medidas disciplinares, conforme capitulo 4.6
Valores institucionais e conduta incluindo até demissdo por justa causa. Embora,
qualquer Colaborador que divulgue sua prépria md conduta possa estar sujeito a agdo
disciplinar, a Empresa pode considerar tal autorrevelacdo voluntaria como um fator
atenuante.

3. ROTINA DE TRABALHO

3.1. FUNCIONAMENTO

3.1.1. O horario padrdo de trabalho na SolucGes Sophia é das 09h as 18h, devendo respeitar o
intervalo de 1 hora de almogo, ndo devendo ultrapassar a jornada de 6 horas sem pausa
para o almogo. O Colaborador deve acordar junto ao Gestor o hordrio mais adequado,
desde que seja considerada necessidade de cada departamento, respeitando a politica
de trabalho hibrido.
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3.1.2. De acordo com o Horario Flexivel da Solu¢des Sophia, o Colaborador podera flexibilizar
o horario de entrada e saida para o periodo compreendido entre 7h e 19h, desde que
seja cumprida a carga horaria diaria de 8 horas. Deve ainda, respeitar o horario de
atendimento ao cliente, a interface entre os departamentos, as dindmicas de reunides
e as tarefas compartilhadas entre as areas.

3.1.3. Em caso de trabalho presencial na sede da empresa, permanece o regramento de que
fora do expediente normal, as areas de trabalho devem permanecer fechadas, sendo
facultado o acesso ao Colaborador responsavel pela limpeza e aos Colaboradores que
excepcionalmente estejam trabalhando.

3.1.4. Afimde ndointerromper o atendimento ao cliente e ndo prejudicar a produtividade dos
Colaboradores, ndo esta permitida a atividade de compra e venda durante o expediente.

3.2. CONVIVENCIA

A SolucbGes Sophia estd comprometida em promover um ambiente de trabalho
agraddvel e produtivo aos seus Colaboradores. No entanto, a boa convivéncia ndo depende
unicamente da empresa, mas de cada um que a compde. Esta convivéncia é demonstrada de
varias formas no dia a dia, como: o contato e solicitacdo de algo para um colega; a busca de
solucdo para os problemas e solicitacGes dos clientes; a execu¢dao adequada dos processos; a
comunicagdo transparente com o cliente, colega de trabalho e lider direto e ou indireto dentre
outras agbes que executamos diariamente. Estes sdo alguns exemplos de como podemos
contribuir positivamente para uma boa convivéncia no ambiente de trabalho e para os
resultados da empresa.

Ac¢Oes esperadas de cada Colaborador:

3.2.1. Exercer as suas atribuicdes com zelo e responsabilidade. Este comportamento
demonstra comprometimento com as suas tarefas, assegurando seu desenvolvimento
na funcdo e promovendo o crescimento de sua equipe.

3.2.2. Cuidar dos seus instrumentos e ferramentas de trabalho. Os equipamentos elétricos e
eletronicos devem ser desligados ao final de cada expediente a fim de evitar possiveis
danos a estes.

3.2.3. Atender aos critérios de padronizacdo adotados pela Empresa comunicados neste
Cédigo de Conduta e no LINKS UTEIS da EXTRANET.

3.2.4. Acompanhar os comunicados internos, seja via Sophia News, Extranet, para que todos
os Colaboradores estejam alinhados a dindmica da organizacéo.

3.2.5. Utilizar o canal “Fale Conosco” da Extranet, para expressar suas opinides, sugestoes e
criticas, que colaborardo para o sucesso coletivo e organizacional.
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3.3. DA ETIQUETA EMPRESARIAL
3.3.1.0 Colaborador na execugao de suas atividades, independentemente do local de trabalho,

devera adotar conduta pessoal compativel com os valores presentes neste cddigo, e o
profissionalismo deve ser o mesmo de quando esta presencialmente na Empresa:

o Vista-se adequadamente, especialmente nas videoconferéncias.

. Teste o angulo da camera antes de comecar a videoconferéncia e deixe o
microfone desligado.

o O padrdo devera ser a camera ligada nas reunides em que o colaborador
participara ativamente.

. Em eventos de participagdo como ouvinte, o padrdo devera ser camera e
microfone fechados.

. Tenha um local reservado de trabalho, evitando ser interrompido pelos
familiares e/ou pets.

o Tenha foco na atividade desenvolvida, pois o interlocutor espera a sua atencao.
O uso de ferramentas de comunicag¢do deve priorizar a atividade laboral.

o Permanecer acessivel ao longo das horas de trabalho e caso tenho algum
imprevisto é de sua responsabilidade o aviso por escrito e imediato.

. Respeite o horario de trabalho, sempre realizando a pausa de 1h para o almoco.
o As mensagens devem ser enviadas preferencialmente em horario comercial.

o Estabeleca uma rotina que valorize sua qualidade de vida e o trabalho.

3.4. MARCACAO DO PONTO

3.4.1. A afericdo das horas trabalhadas sera através de ponto eletronico, tendo-se por regra o
cumprimento normal e regular da jornada de trabalho fixada em contrato.

3.4.2. A marcagdo do ponto serd predominantemente digital, didria requer no minimo 4
registros:
e Entrada (inicio expediente)
e Saida para almogo
e Retorno almogo
e Saida (término expediente)

Os motivos que impegam o registro normal das entradas e saidas deverdo ser
informados ao seu gestor direto.

3.3.2. Toda e qualquer auséncia ou atraso injustificado ao trabalho sujeitara o colaborador as
medidas disciplinares cabiveis apuradas em procedimento administrativo interno, que
podera acarretar a perda das horas correspondentes, salvo justificativas legais ou a
critério da Diretoria.

3.3.3. Os atrasos serdo considerados a partir do décimo primeiro minuto e estes poderdo ser
compensados diariamente, utilizando o horario flexivel. Este mecanismo foi criado para
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apoiar a produtividade do Colaborador no cumprimento da carga horéria didria de
trabalho.

3.3.4. O registro do retorno do intervalo/almoco ndo podera ser inferior a 60 minutos.

3.3.5. O intervalo de almoco devera acontecer entre 11h e 14h.

3.3.6. As auséncias durante o expediente deverdo ser comunicadas ao Gestor e registradas no
sistema de ponto (saida e retorno).

3.3.7. Todo servico externo, desde que possivel, deverd ser registrado normalmente no
sistema de ponto (saida e retorno) e justificado junto a este.

3.3.8. Em caso de auséncia, o Colaborador precisa comunicar previamente seu lider direto e
na impossibilidade, comunicar o fato no menor espaco de tempo possivel.

3.3.9. Em caso de realizacdo de Hora Extra, deve-se respeitar o intervalo de 11 horas
interjornada para inicio da jornada de trabalho seguinte.

4. ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

4.1. PAGAMENTO

O pagamento dos vencimentos dos Colaboradores sera efetuado todo dia 30 de cada més e sera
antecipado quando o dia 30 nao for dia util.

4.1.1. O adiantamento de salario sera efetuado todo dia 15 e serd antecipado quando o dia 15
nao for dia util.

4.1.2. O colaborador tera direito a adiantamento de salario se no més corrente houver a partir
de 15 dias trabalhados.

4.2, BANCO DE HORAS

As horas trabalhadas pelos Colaboradores da Solug¢des Sophia sdo administradas via
Banco de Horas. Recomenda-se que sejam evitadas horas negativas no banco em funcao de
atrasos e faltas.

4.2.1. Banco de horas so serd permitido mediante prévia autoriza¢do do Gestor e/ou Diretoria.

4.2.2. 0O banco de horas esta limitado a 2 horas em dias de escala de trabalho, e limite de 10
horas em dias sem escala de trabalho.

4.2.3. Nos trabalhos aos sabados, domingos e feriados sera considerado para reembolso do
Vale Refei¢do/Alimentac&o a carga de 06 (seis) horas trabalhadas, sendo a carga horaria
menor que 6 (seis) horas o Colaborador ndo terad direito ao reembolso do Vale
Refeicdo/Alimentacio.
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4.2.4. Quando solicitado ao Colaborador que trabalhe aos sabados, domingos e feriados serdo
utilizados os critérios descriminados no item 7 deste cddigo para o pagamento de
reembolso de transporte.

4.2.5 O Colaborador que descumprir a jornada diaria, tera o seu tempo ndo trabalhado
debitado do Banco de Horas e reposto posteriormente em horas trabalhadas a mais, até
que este fique zerado. A compensacdo devera ser acordada com o Gestor e este avaliara
se a demanda de trabalho sera suficiente para reposicdo das horas. Se a demanda de
trabalho nao for suficiente, as horas negativas serdo descontadas no fechamento
qguadrimestral do banco de horas.

4.2.6 Se o saldo do Banco de Horas estiver positivo em funcdo das horas extras, o Gestor
devera alinhar com o Colaborador a compensacgdo dessas horas através de folgas.

4.2.7 Em caso de horas extras, o saldo sera acrescido ao banco de horas e abatido as horas
negativas.

4.2.8 E responsabilidade do Gestor informar ao Departamento de Recursos Humanos a forma
de compensacdo acordada com o Colaborador em ambos os casos, horas positivas e
negativas.

4.2.9 O acerto do banco de horas sera feito quadrimestralmente e o fechamento do banco de
horas correspondera aos seguintes periodos:

Fechamento Pagamento

05/12 a 04/04 30 de abril
05/04 a 04/08 30 de agosto
05/08 a 04/12 30 de dezembro

4.2.10 A conferéncia e travamento (assinatura) do ponto deverd ocorrer entre os dias 05 e 10
de cada més.

4.2.11 O pagamento ou desconto do banco de horas sera feito no pagamento dos saldrios nos
dias 30 de abril, 30 de agosto e 30 de dezembro.

4.2.12 Se antes do periodo determinado para o fechamento, o saldo de banco de horas
ultrapassar 50:00 horas positivas, ocorrera o pagamento extraordinario das horas
excedentes ao limite estabelecido na folha de pagamento do més vigente.

4.2.13 Se antes do periodo determinado para o fechamento, o saldo de banco de horas
ultrapassar 40:00 horas negativas, ocorrerd o desconto extraordindrio das horas
excedentes ao limite estabelecido na folha de pagamento do més vigente.
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4.2.14 Antes de operar a promoc¢do do Colaborador, necessariamente sera realizado o acerto
de seu banco de horas. E responsabilidade do Gestor reforcar esta informagdo quando
comunicar a promogao.

4.3 AUSENCIAS

Sdo consideradas JUSTIFICADAS e ABONADAS as auséncias legais cobertas pelo artigo
473 da CLT e ficam ampliadas conforme Convencgdo Coletiva as auséncias abaixo, mediante a
entrega de documento comprobatdrio ao RH no prazo de 3 dias uteis:

4.3.5 Cinco dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou pessoa que comprovadamente viva sob sua dependéncia.

4.3.6 Cinco dias consecutivos em virtude de casamento.

4.3.7 Cinco dias consecutivos na ocasido de nascimento ou adocao de filho.

4.3.8 Trés dias Uteis ou vinte e quatro horas fracionadas ao ano para levar filho de até 10 anos
ao médico. Mediante comprovacdo em até 48 horas posteriores. No atestado deve
constar o nome do Colaborador (a) e o nome do filho (a).

4.3.9 Dois dias uteis ou dezesseis horas fracionadas para levar os pais ao médico.

4.3.10 Dois dias Uteis ou dezesseis horas fracionadas para acompanhar esposa ou companheira
em consultas médicas e/ou exames complementares durante o periodo de gravidez.

4.3.11 As faltas ndo justificadas, mesmo que comunicadas, serao descontadas.
4.4 ATESTADOS MEDICOS

4.4.1 Os atestados médicos ndo podem conter rasuras e devem estar devidamente datados,
assinados, carimbados e conter nome e registro do profissional emitente.

4.4.2 Os atestados médicos deverao ser incluidos no sistema de ponto junto a solicitacdo de
justificativa da auséncia.

4.4.3 Serdo reconhecidos pela Solugdes Sophia para justificativa de falta, os atestados
odontoldgicos, limitados a dois dias e meio ou 20 horas fracionadas ao ano.

4.4.4 Serdo reconhecidos pela Solugdes Sophia para justificativa de falta, os atestados de
fisioterapia, nutricionista e psicélogos, mediante a entrega de laudo médico.

4.5 VALORES INSTITUCIONAIS E CONDUTA
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Conforme apresentado no capitulo 3.2 CONVIVENCIA, é esperado que todos colaborem

ativamente para um bom ambiente de trabalho. A atencdo aos processos, o atendimento de
qualidade ao cliente (interno e externo, sem distingdo) também colaboram para com os
resultados esperados e sdo representados através dos valores institucionais. Estes valores sdo
apresentados aos novos Colaboradores no processo de integracao, mas este conteudo esta
disponivel na EXTRANET e website www.sophia.com.br

Nossos valores:

e Ftica

e Integridade

e Comprometimento

e Iniciativa

e Cooperacdo e espirito de equipe

e Competéncia Profissional

e Responsabilidade social e ambiental

Quaisquer atitudes apresentadas que ndo estejam condizentes aos valores
institucionais, por exemplo: ma conduta pessoal ou social, faltas injustificadas, ndo
cumprimento dos procedimentos internos ou qualquer atitude que comprometa o nivel de
atendimento ao cliente e/ou venha a denegrir o nome da empresa, serdo acompanhadas e
tratadas através de feedbacks pontuais ou aplicacdo de adverténcias verbais e escritas pelos
gestores direto e/ou indireto. Tais medidas visam promover a correcdo das atitudes
inadequadas e o desligamento serd a consequéncia da insisténcia de um comportamento que
apresente as caracteristicas citadas acima.

No caso de violagdo dos termos descritos nos capitulos 9. PROPRIEDADE INTELECTUAL
e 10. USO DE APARELHOS MOVEIS, TELEFONE DA EMPRESA, INTERNET E IMPRESSORA podera
ser aplicada a demissdo por justa causa, se comprovada o descumprimento das clausulas

descritas.
4.6 FERIAS

4.6.1 Anualmente a empresa concedera 10 dias de férias em periodo de recesso no més de
Dezembro, denominado Férias Sophia sendo sua data definida anualmente e divulgada com
antecedéncia minimo de 90 dias.

4.6.2 Na ocasido em que o colaborador ndo tiver ainda completado periodo aquisitivo, a
empresa antecipard a esse os 10 dias a titulo de cumprir com o calendario de Férias Sophia.

4.6.3 Apds o vencimento do periodo aquisitivo, o saldo de férias restante devera ser acordado
entre colaborador e gestor quanto & melhor data de gozo, desde que ndo conflite com as
necessidades da empresa.

4.6.4 O inicio das férias, ndo poderd coincidir com sdbado, domingo, feriado ou dia de
compensacdo de repouso semanal. Também as férias precisam comecar em até dois dias antes
do DSR.
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4.6.5 E facultado ao Colaborador, desde que n3o conflite com as necessidades da empresa,
solicitar o gozo de férias em até 3 periodos, desde que um deles ndo seja inferior a 14 dias, e os
demais, ndo inferiores a 5 dias.

4.6.6 O Gestor deve comunicar ao Departamento de Recursos Humanos as férias de seus
Colaboradores.

4.6.7 Os documentos de aviso/recibo de férias serdo disponibilizados ao colaborador com
antecedéncia através do sistema de visualiza¢do de recibos utilizado pela empresa.

4.6.8 O pagamento das verbas de férias ocorrerd com antecedéncia de 2 dias Uteis a data do
primeiro dia de férias.

4.7. CAPACITACAO DOS COLABORADORES:

A capacita¢do é um processo gerenciado pela drea de Recursos Humanos, cujo principal
objetivo é: agregar Conhecimento e/ou aperfeicoar as Habilidades praticas que colaborardo
para melhor desempenho no exercicio de suas atribuicGes.

O processo de levantamento de necessidade de capacitacao é feito pelo Gestor durante
a elaboragdo do orcamento, no qual este considera as necessidades atuais do departamento.

Tal capacitagdo serd vinculada a Avaliacdo de Desempenho do Colaborador (AD), bem
como ao processo de Transferéncia da Aprendizagem (TA).

As capacitacdes poderdo ser INTERNAS, ministrados pela propria empresa ou
EXTERNAS, ministrados por um fornecedor.

4.7.1. Cada modalidade de capacitacdao segue uma logistica e procedimento distinto, ao que
se refere a lista de presenca, certificado, prestacdo de contas etc. Os procedimentos
estdo descritos na Politica de Educagao Corporativa disponivel na aba de Gente e
Gestdo da Extranet.

4.8. DIA FELIZ - DAY OFF

O “Dia Feliz” é uma iniciativa da empresa cujo objetivo é beneficiar o colaborador com um dia
de folga no dia do seu aniversario. Acesse o documento para conhecer a Politica de Day Off da
Sophia disponivel na nossa extranet.

O beneficio “Dia Feliz” é um dia de folga que serd concedido em beneficio ao dia do seu
aniversario.

A Sophia valoriza a qualidade de vida e o convivio familiar dos colaboradores pois acredita que
o equilibrio pessoal e profissional potencializa e promove uma melhor performance.

4.8.1 A folga sera concedida exclusivamente no dia do aniversario. Para melhor organizacao,
relembre seu time sobre esta data. E de responsabilidade do colaborador lancar a folga no
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sistema de ponto eletronico, garantindo assim o correto registro do abono. Apds esse prazo
perde-se o direito do beneficio.

4.8.2 Se o dia do seu aniversario coincidir com um final de semana (sabado e domingo), feriado
ou periodo de férias, serd necessario usufruir do beneficio no primeiro dia util anterior ou
posterior a data do seu aniversario e/ou férias, seguindo as diretrizes estabelecidas no paragrafo
3.1 para a realiza¢do da programacao

4.8.3 A folga ndo devera ser utilizada para compensacgao de banco de horas negativas e nem das
férias de fim de ano.

4.8.4 Beneficios como VA, VT e demais nao sofrerdo reflexos nem alteragdes.

4.8.5 Em caso de desligamentos, voluntario ou involuntario em que o colaborador ndo tenha
usufruido do beneficio este ndo entrara para célculo de rescisao.

4.8.6 Qualquer excecdo e/ou revisdo das regras aqui estipuladas devem ser realizadas e
comunicadas pelo RH, mediante aprovacdo da Diretoria.

4.9, DIA DO PERRENGUE

O tempo é um recurso escasso, a rotina corrida e com diversas tarefas a cumprir, tanto nas
guestdes pessoais quanto profissionais, faz parecer que as 24 horas do dia ndo sao suficientes
para finalizar tudo o que programamos. Além de todas estas demandas, sabemos que os
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imprevistos acontecem e algumas vezes ndao podemos terceirizar e tratar de forma on-line tais
responsabilidades.

Para colocar as pendéncias em dia ou solucionar algo que ocorreu de forma inesperada, a Sophia
estabelece o “Dia do Perrengue”, um dia de folga, para que vocé tenha mais tranquilidade na
resolucdo de problemas particulares e assuntos que estdo restritos ao horario administrativo.
4.9.1 A folga serd concedida uma vez ao ano, mediante necessidade, ndo sendo cumulativa para
0s anos seguintes e ndo podera ser atrelada a emendas de férias e feriados.

4.9.2 A folga compreende um dia integral da jornada de trabalho e ndo sera considerada para
abonos de hordrios parciais.

4.9.3 Se possivel, a folga devera ser previamente informada e/ou acordada com o gestor direto.

4.9.4 E de responsabilidade do colaborador realizar a justificativa e langamento no sistema de
Ponto Eletronico, para que o abono seja registrado corretamente.

4.9.5 A folga ndo devera ser utilizada para compensacdo de banco de horas negativas e nem das
férias de fim de ano.

4.9.6 Beneficios como VA, VT e demais nao sofrerdo reflexos nem alteragdes.

4.9.7 Em caso de desligamentos, voluntario ou involuntario em que o colaborador ndo tenha
usufruido do beneficio este ndo entrara para célculo de rescisao.

4.9.8 Qualquer excecdo e/ou revisdo das regras aqui estipuladas devem ser realizadas e
comunicadas pelo RH, mediante aprovacdo da Diretoria.

4.10. PROGRAMA DE INDICAGAO INTERNA

Todos os colaboradores efetivos do quadro de pessoal sdo elegiveis a indicar candidatos para
participarem das posicdes em aberto na empresa, incluindo os Estagiarios e Jovens Aprendizes,
com excecao da Diretoria, profissionais do setor de Recursos Humanos e gestores diretos das
posicdes em aberto.

Como incentivo as indicagbes, o colaborador sera bonificado por cada indicagdo que converter
em contratagao.

4.10.1 O valor da bonificacdo serd baseado no nivel de especialidade da posicdo conforme

abaixo:
RS 275,00 Auxiliar, Assistente, Analista, Estagiario e Jovem Aprendiz.
RS 550,00 Desenvolvedor, Programador, Tester, Analista de
Suporte, Especialista e Lider.
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4.10.2 As posicdes em aberto na Prima serdo divulgadas nos canais de comunicagdo interno
(Extranet e Comunica Prima Online) constando os pré-requisitos e prazo para recebimento das
indicagdes.

4.10.3 As indicacbes devem ser através do envio do curriculo do profissional para
rh@prima.com.br, com o Assunto: INDICACAO INTERNA + TITULO DA VAGA. O contato do RH
da empresa ndo deve ser divulgado aos candidatos.

4.10.4 Os profissionais indicados pelos colaboradores ndo terdo nenhum tipo de favoritismo, os
mesmos serdo avaliados com base nos mesmos critérios que os profissionais encaminhados pela
consultoria externa.

4.10.5 As indicagOes so serdo consideradas a partir da data de abertura do processo seletivo,
sendo assim os curriculos enviados ao RH fora do prazo estipulado serdo desconsiderados.

4.10.6 No caso de mais de um colaborador indicar um mesmo profissional, valerd o primeiro e-
mail recebido pelo RH.

4.10.7 Todas as vagas externas serdo elegiveis ao Programa de Indicacdo.

4.10.8 As vagas destinadas exclusivamente as movimentacdes internas ndo sdo elegiveis ao
Programa de Indicacao.

4.10.9 Todas as indicacOes realizadas dentro do prazo serdo analisadas para possivel convocacado
para processo seletivo e todas as vagas terdo o mesmo valor de bonifica¢do.

4.10.10 O RH se compromete em informar o colaborador que realizar a indicagdo que converter
em contrata¢cdo bem como orienta-lo sobre a bonificacdo.

4.10.11 O colaborador tera ciéncia sobre o status da indicacdo assim que finalizado o processo
seletivo. Prezando pela idoneidade do processo e dos envolvidos, o RH ndo detalhara os motivos
das reprovacgoes.

4.10.12 Candidatos indicados e reprovados durante o processo seletivo para determinada
posicdao em aberto, poderdo ser considerados para futuras posicdes publicadas na empresa,
cabendo ao colaborador registrar novamente a indicacgao.

4.10.13 Indicacbes de ex-funcionarios ndo serdo aceitas para bonificacdo.

4.10.14 Apds 90 dias da contratacdo do profissional indicado, o colaborador receberd a
bonificagdo

4.10.15 O pagamento da bonificacdo sera feito através do cartdo Swile.

4.10.16 Se o candidato indicado e admitido deixar a empresa (voluntario ou involuntario), antes
do periodo de 90 dias, o colaborador que o indicou ndo recebera a bonificacdo.
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4.10.17 Todas as vagas serdo elegiveis ao Programa de Indicacdo Interna, e todas as vagas terdo
o mesmo valor de bonificagdo.

4.10.18 Caso o colaborador que realizou a indicacdo deixar a empresa voluntariamente antes do
periodo de 90 dias da contratacdo do candidato, este ndo receberd a bonificacdo.

4.11. KIT BABY

Um dos acontecimentos mais importantes na vida de uma familia, é a chegada de um filho. Para
trazer acolhimento e demonstrar alegria em compartilhar este momento, nasce o programa Kit
Baby Sophia.

4.11.1 Presentearemos as mamaes e papais com um brinde personalizado e itens especiais para
seu recém-nascido.

4.11.2 Sera concedido a mamade ou papai um brinde personalizado que serd entregue a partir
do nascimento do filho com um prazo de até 45 dias depois. E de responsabilidade do
colaborador apresentar a Certidao de Nascimento para validagao.

4.11.3 O item sera enviado ao funcionario via correio em seu endereco de residéncia, a entrega
serd acordada com colaborador.

4.11.4 Em caso de adoc¢do, sera fornecido um item personalizado para crianca de até 1 ano de
idade. E de responsabilidade do colaborador apresentar documentagdo para validagdo.

4.11.5 Em casos de desligamento voluntario o colaborador ndo tera direito ao beneficio.

Qualquer excecdo e/ou revisdo das regras aqui estipuladas devem ser realizadas e comunicadas
pelo RH, mediante aprovacao da Diretoria.

4.12. PROGRAMA DE RECONHECIMENTO POR TEMPO DE CASA

O Programa de Reconhecimento por Tempo de Casa foi elaborado pensando na jornada do
colaborador e que também visa reconhecer a dedicacdo e o trabalho realizado pelos
colaboradores que se mostraram fortes e capazes, e que com persisténcia, equilibrio, constancia
e dedicacdo, contribuiram e que continuam contribuindo “Pela Educac¢do”.

E um gesto de agradecimento e de homenagem por todo o empenho dedicado a Solucdes
Sophia e também uma forma de os engajar ainda mais para continuarem sua jornada.

4.12.1 Todos os colaboradores em seu més aniversario de tempo de casa, receberdo o cartdo e
Pin virtual de aniversario.
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4.12.2 Os colaboradores que completarem 1, 3, 5, 10, 15, 20 e 25 anos de empresa, receberdo
também da Solugdes Sophia:

o 1 ano: Um Vale Presente no valor de RS 100,00

o 3 anos: Um Vale Presente no valor de RS 150,00

. 5 anos: Placa/Homenagem / Um Vale Presente no valor de RS 200,00

o 10 anos: Placa/Homenagem / Um Vale Presente no valor de RS 350,00
o 15 anos: Placa/Homenagem / Um Vale Presente no valor de RS 450,00
. 20 anos: Placa/Homenagem / Um Vale Presente no valor de RS 600,00
o 25 anos: Placa/Homenagem / Um Vale Presente no valor de RS 750,00

4.12.3 O Vale Presente sera disponibilizado no cartdo Swile (Combo Total) no més que o
colaborador faz aniversario de empresa.

4.12.4 As placas de homenagem aos veteranos serdo entregues aos aniversariantes no fim do
ano.

5. DIARIAS PARA SERVIGOS EXTERNOS

5.1. TREINAMENTO TECNICO

O Treinamento Técnico, é o treinamento contratado pelo cliente, junto ao
Departamento Comercial e alinhado com o departamento de Servicos Profissionais. A logistica
para realizacdo dos treinamentos serd providenciada pelo Departamento Administrativo e
organizada da seguinte forma:

5.1.1. Serd antecipado ao Colaborador a titulo de didria de treinamento o valor de R$122,79,
desde que o treinamento tenha sido contratado e pago pelo cliente.

5.1.2. O valor antecipado ao Colaborador corresponderd aos dias de treinamento contratados
pelo cliente.

5.1.3. A finalidade do valor antecipado a titulo de didria de treinamento, sera de suprir as
necessidades do Colaborador no que se refere a despesas de alimentacao (café, almoco,
jantar e lanches) e despesas pessoais (ligaces telefénicas, internet etc.).

5.1.4. O Colaborador deverad preencher o Relatério de Despesas, lancando os valores
referentes as didrias, conforme descrito no item 7.3 do Cédigo de Conduta

5.1.5. A prestacgdo de contas das demais despesas referentes a viagem (taxi, estacionamento
etc.), devera ser feita através do Relatdrio de Despesas/Reembolso conforme descrito
no item 7 do Cédigo de Conduta.
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5.1.6. As solicitagbes de adiantamento das didrias devem ser enviadas para o e-malil
treinamentos@prima.com.br com pelo menos 03 dias Uteis de antecedéncia da data de
saida do Colaborador.

5.1.7. Quando o treinamento ocorrer na cidade sede do Colaborador, ndo havera pagamento
de didria.

6. DRESS CODE

6.1 OBJETIVO:

Manter um ambiente profissional e adequado no local de trabalho, refletindo a imagem da
empresa e garantindo o conforto e a seguranca de todos os colaboradores.

6.2 VESTIMENTA CASUAL DE NEGOCIOS (BUSINESS CASUAL):
Para o dia a dia no escritorio, reuniées internas e encontros casuais.

Homens:
e (Calgas.
e Camisetas com logo Sophia, camisas de botdo, camisas polo, ou camisetas sem
estampas chamativas.
e Suéteres, cardigans, blazers ou jaquetas leves.
e Calgado fechado (Ténis limpos, sapatos casuais, mocassins...)

Mulheres:
e (alcas, saias ou vestidos na altura do joelho.
e Camisetas com logo Sophia, Blusas, camisas ou camisetas sem estampas chamativas.
e Suéteres, cardigans, blazers casuais ou jaquetas leves.
e Calgado fechado (Ténis limpos, sapatos casuais, sapatilhas, mocassins...) ou sanddlias
confortaveis.

6.3 VESTIMENTA CASUAL:
Para um ambiente de trabalho mais relaxado, sem reunides externas ou eventos formais.

Homens:
e C(Calgas ou bermudas (quando apropriado).
e Camisetas com logo Sophia, camisetas, camisas de botao ou polo
e Jaquetas, suéteres ou moletons.
e Sapato fechado (Ténis, sapatos casuais...)

Mulheres:
e Calgas, bermuda altura do joelho ou saias também de comprimento adequado.
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e Camisetas com logo Sophia, camisetas, blusas.
e Jaquetas, cardigans, suéteres ou moletom.
e Sapato fechado (Ténis, sapatos casuais, sapatilhas...) ou sanddlias confortaveis.

6.4 EXCECOES E ADAPTACOES

6.4.1 Em eventos formais ou reuniGes importantes com clientes, a vestimenta pode ser
adaptada para um estilo mais formal, conforme necessdrio. Sempre dé preferéncia as camisetas
Sophia, pois elas também funcionam como identificacdo na auséncia de crachas.

6.4.2 Em situacGes especificas, como reuniGes externas ou apresentacdes, os funcionarios
devem optar por um vestuario mais profissional.

6.4.3 Funcionarios com necessidades especificas (por razées de saude, religido etc.) devem
comunicar-se com o departamento de Recursos Humanos para possiveis adaptacgdes.

6.5 REGRAS GERAIS PARA EVENTOS PRESENCIAIS E REUNIOES REMOTAS

. Roupas devem estar limpas, passadas e em bom estado.

o Evitar roupas com estampas muito chamativas, slogans ou logotipos grandes (cunho
politico, duplo sentido...) que ndo sejam com nossa logo.

o Evitar roupas muito justas, curtas, decotadas ou transparentes.

o Acessorios e joias devem ser discretos e ndo interferirem na execucgdo do trabalho.

o Higiene pessoal deve ser mantida, incluindo cabelos limpos e bem cuidados.

. N3o usar pijamas ou roupas de dormir, mesmo que nao sejam visiveis na camera.

o Escolher um local tranquilo e organizado para trabalho e para reunides, com um fundo

adequado ou usar nossos fundos virtuais disponiveis.
Dicas Adicionais:

o Verifique a iluminagdo do ambiente para garantir que seu rosto esteja bem visivel.

. Teste a camera antes da reunido para ajustar o enquadramento e garantir que vocé
esteja centralizado na tela.

o Mantenha a postura durante a reunido, evitando se inclinar demais ou se afastar da
camera.

. Silencie notificagGes e minimize distragdes durante a reunido para manter o foco.

6.6 EVENTOS ESPECIAIS
6.6.1 Em eventos de equipe, festas ou encontros sociais, o cddigo de vestimenta pode ser mais
relaxado, mas ainda adequado e respeitoso.

6.6.2 Este de cédigo de vestimenta reflete a flexibilidade e ambiente descontraido de nossa
empresa, ao mesmo tempo que mantém um nivel de profissionalismo adequado para um
ambiente de trabalho.
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7.1. AUXILIO DESLOCAMENTO

7.1.1 Aos colaboradores convocados para ir ao escritorio, a partir da 52 convocacdo dentro de
um mesmo més a empresa custeard o estacionamento conveniado equivalente ao periodo
limitado a 1 diaria.

7.1.2 Aos colaboradores convocados para ir ao escritorio, a partir da 52 convocacdo dentro de
um mesmo més a empresa reembolsara a quilometragem, a referéncia para o reembolso deverd
ser considerada a através do Google Maps que devera ser encaminhado junto com o relatério
de reembolso ao Departamento administrativo.

7.1.3 O km serd revisado periodicamente.

7.1.4 Qualquer outra forma de auxilio deslocamento deverd ser combinada com antecedéncia
entre o Colaborador e o Gestor.

7.2 AUXILIO DESLOCAMENTO PARA SERVICOS EXTERNOS VISITAS TECNICAS,
APRESENTAGOES E EVENTOS CORPORATIVOS

7.2.1 0O Colaborador optante por vale transporte recebera o valor correspondente ao crédito
de vale transporte.

7.2.2 0O Colaborador ndo optante por vale transporte, ou que utiliza veiculo préprio para uso
corporativo/servicos externos, serd reembolsado o valor de RS 1,46 (um real de quarenta e seis
centavos) por Km rodado.

7.2.3 A referéncia para calculo da quilometragem sera feita através do Google Maps.

7.2.4 0O km serd revisado periodicamente.

7.2.5 Valor do Km informado ja esta incluso as despesas de (limpeza, manutencdo, seguro e
IPVA + Licenciamento)

7.2.6 Qualquer outra forma de reembolso devera ser combinada com antecedéncia entre o
Colaborador e o Gestor.

7.3. RELATORIO DE DESPESAS/DESLOCAMENTO

7.3.1 O relatéorio de despesas ou relatdrio de deslocamento deverd ser entregue ao
Departamento Administrativo em até 03 dias uteis:

7.3.2 O Relatério deve incluir as Notas Fiscais/Recibos referente aos gastos (café da manh3,
almoco, jantar, estacionamento etc.).
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7.3.3 As Notas Fiscais ndao podem conter CPF e tem que ser referente a data e do local da
despesa.

7.3.4 Possiveis diferengas nos valores, deveram ser pagos em 3 dias uteis.

7.3.5 Relatdrios de despesa recebidos apds dia 25, serdo reembolsados no primeiro dia util
do més seguinte

7.3.6 O Relatdrio padrao esta disponivel no LINKS UTEIS da EXTRANET.

8. PROPRIEDADE INTELECTUAL

8.1 Propriedade Intelectual é tudo o que a Solugbes Sophia produz, cria e desenvolve tanto
para o uso interno quanto externo, como: cédigo fonte, regra de negdcio, invencgdes,
informacgdes internas corporativas ou departamentais, informacgGes de comercializa¢ao, dados
de projetos, clientes e colaboradores, bem como o produto final e seus respectivos conceitos e
design de software.

8.2 As caracteristicas e as funcionalidades dos softwares ndo poderdao ser copiadas,
vendidas ou utilizadas de forma inadequada por colaboradores, antigos colaboradores, clientes
ou qualquer outra pessoa ou instituicdo, pois estardo sujeitas as penalidades previstas na lei
9609/98 por meio de um processo juridico, bem como em medidas internas disciplinares
conforme descrito no capitulo 4.6 VALORES INSTITUCIONAIS E CONDUTA. Portanto, é dever de
todo Colaborador manter confidenciais todas as invencgdes, obras de direitos autorais, desenhos

ou know-how técnico concebido ou feito por vocé sozinho ou com outras pessoas durante o seu
trabalho, pois todas as informagdes deverdo ser mantidas sob total dominio e posse da
EMPRESA.

8.3 N3o deverdo ser usadas as informagdes técnicas e de mercado, tecnologias de
processamento e solugdes em engenharia de software, que ndo sejam de dominio publico e a
que tenha ou venha a ter acesso através da EMPRESA, ou através dos clientes, para elaborar ou
desenvolver programas de computador que sejam similares ou que fagam concorréncia no
mercado com os aplicativos de propriedade da EMPRESA, ou sobre os quais tenha a EMPRESA o
direito autoral.

8.4 Estd expressamente proibida a divulgacdo, durante ou apds a vigéncia do seu contrato
de trabalho, a ndo ser em virtude de lei ou ordem judicial, a quem quer que seja, sem prévia e
expressa autorizacao, por escrito da EMPRESA, qualquer informacao relativa a segredo de
negaocio, relacionando com as suas atividades, ou com as atividades da EMPRESA, as quais o
Colaborador tenha ou venha a ter acesso.

R. Euclides Miragaia, 433 - salas 402 e 403, Centro - CEP: 12245-902, S3o José dos Campos/SP

24
Tel: (55) 12 2136-7200 | www.sophia.com.br



& sophia

8.5 N3o sera permitido facilitar que terceiros venham a poder, por meio de informacéo
divulgada por Colaborador, elaborar tais aplicativos, nisto incluindo, mas ndo limitando a
arquitetura de sistemas, arquivos de dados, invencdes e derivag¢des, codigos fontes e/ou objeto.
Estes termos visam proteger as informacgdes confidenciais da EMPRESA e seus direitos previstos
na lei 9609/98.

9. USO DE APARELHOS MOVEIS, TELEFONE DA EMPRESA, INTERNET E IMPRESSORA

9.1 USO DE APARELHOS MOVEIS

O numero de pessoas que possuem aparelhos méveis que possibilitam a conexdo com
a internet 24 horas por dia é cada vez maior. O uso destes é benéfico desde que utilizado
adeguadamente no ambiente de trabalho, porém o uso excessivo é prejudicial, pois impacta no
ritmo da execugdo das tarefas e pode sobrecarregar os colegas de trabalho e comprometer a
qualidade do atendimento ao cliente.

Alegislacdo atual diz que “...o funciondrio quando em servigo deve se dedicar a execugdo
das tarefas para as quais foi contratado. Se este interrompe o seu trabalho para distrair-se em
seu aparelho, estd deixando de produzir e de cumprir com a sua obrigag¢lo junto ao
empregador”. Em algumas empresas e dependendo da atividade, uma distra¢do no celular por
exemplo, pode comprometer o processo produtivo e colocar em risco a vida de pessoas.

Embora esta ndo seja a realidade da SolugGes SophiA, a expectativa da empresa é de que todos
os seus Colaboradores utilizem seus recursos de forma madura conforme apresentado no
capitulo 4.6 VALORES INSTITUCIONAIS E CONDUTA.

9.2 TELEFONE DA EMPRESA

Em hipdtese alguma, o telefone deverd ser usado para propdsitos pessoais, seja para
fazer ou receber ligacGes, durante ou fora do horario de trabalho.

9.2.1 As ligacGes de carater pessoal, locais ou interurbanas, para telefones fixos ou maveis,
recebidas ou realizadas pelo Colaborador, deverdao ter a menor duragao possivel e deverao
restringir-se a assuntos essenciais.

9.2.2 Nao deverao ser aceitas ligagdes a cobrar.
9.2.3 Para as liga¢Ges interurbanas, devera ser utilizada a operadora 21.

9.2.4 O Colaborador autorizado a utilizar o Microsoft Teams deverda manter os histdricos das
conversas conforme orientacdo do Gestor.

9.2.5 A Solugdes Sophia tem um padrdo para a assinatura de e-mails, que deve ser adotado
por todos os Colaboradores. O modelo pode ser visto no extranet, no Manual de Identidade
Visual.
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9.3 USO DA IMPRESSORA E DEMAIS EQUIPAMENTOS

Os equipamentos, sistemas e acesso a rede da empresa, sdao de uso exclusivo para a
atividade fim, ou seja, atividades relacionadas a seu trabalho.

9.3.1 As instalagGes de softwares nos computadores da empresa deverdo primeiramente e
obrigatoriamente ser avaliados e liberados pelo Gestor do Departamento de TI.

9.3.2 Quanto aos computadores pessoais trazidos para a empresa, se constatado a utilizacao
de alguma licenca ndo regularizada, o colaborador poderd ser responsabilizado pela licenca
indevida perante qualquer 6rgdao ou empresa que venha a acionar a Solu¢bes SophiA por
violagdo de licengas, direito autoral ou qualquer demanda neste sentido. O Colaborador
também serd submetido as medidas disciplinares descritas no capitulo 4.6 VALORES
INSTITUCIONAIS E CONDUTA. Caso haja necessidade de uso de qualquer equipamento pessoal,
o Colaborador deve solicitar previamente a autorizacdao do Tl e possuir licengas regularizadas e

atualiza¢Oes em dia. Este também devera estar ciente de que a partir do momento que conectar
qualquer equipamento no recurso corporativo, tais informagOes trafegadas poderdo ser
monitoradas, pois o objetivo é garantir a seguranca e disponibilidade das informacdes e dos
recursos da EMPRESA.

9.3.3 Por questdes de Seguranca e Conformidade, todas as comunicacdes utilizando-se redes
e equipamentos da empresa estdo sendo monitorados, assim como o uso de qualquer tipo de
equipamento corporativo e/ou conectado as redes corporativas.

9.3.4 Os portais e os recursos relacionados aos parceiros de negdcios, como a Volaris, estardo
sujeitas as politicas definidas pela corporacdo, disponiveis no portal Our Volaris, na sessdo:
Volaris Global\Global IT\Data Security.

10. DA LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS

10.1 E compromisso do colaborador na obrigacdo de sigilo profissional no tocante as

informacdes obtidas através de suas atividades, ndo podendo transmiti-las a terceiros, sem
anuéncia da empresa. E obrigatério laborar com total e absoluta exclusividade a empresa,
comprometendo-se a nido exercer atividade ou trabalho na area/ramo de informatica para
terceiros (pessoas fisicas ou juridicas) que explorem a mesma atividade fim, ainda que a titulo
gratuito, salvo mediante expressa autoriza¢do e/ou determinacdo da empresa, sendo que, a ndo
observancia do constante neste item, seja por culpa ou dolo, é passivel da rescisdo do contrato
de trabalho por justa causa, sem prejuizo da competente ac¢do civil e/ou criminal que o caso vier
a merecer.

R. Euclides Miragaia, 433 - salas 402 e 403, Centro - CEP: 12245-902, S3o José dos Campos/SP
Tel: (55) 12 2136-7200 | www.sophia.com.br

26



& sophia

10.1.1 No desenvolvimento cotidiano de quaisquer atividades relacionadas ao contratado
deve-se escrupulosamente observar o regime legal da protecdo de dados pessoais,
empenhando-se em proceder a todo o tratamento de dados que venha ter contato no estrito e
rigoroso cumprimento da Lei, tal qual treinamentos recebidos, politica de privacidade da
empresa e boas praticas.

10.1.2 E obrigatério observar as regras descritas da Politica de Privacidade (Disponivel em
EXTRANET) necessarias para proteger os dados contra a destruicdo, acidental ou ilicita, a perda
acidental, a alteracdo, a difusdo ou o acesso ndo autorizado, bem como contra qualquer outra
forma de tratamento ilicito deles;

10.1.3 Caso exista alguma quebra de seguranca, ou suspeita dela, independentemente de
colocar ou ndo em causa a seguranca e integridade dos Dados Pessoais de seus pares ou de
clientes, é obrigatdrio informar imediatamente a empresa, devendo prestar toda a colaboragao
necessaria a qualquer investigacdo que venha a ser realizada.

11. DO ACESSO A TECNOLOGIA

11.1 A empresa, em atengdo aos seus valores de ética e transparéncia, tera acesso e podera
monitorar todos os equipamentos e sistemas colocados a sua disposi¢cdo para o exercicio das
atividades contratadas, sem que isto represente violacdo de correspondéncia, invasdo de
privacidade, intimidade ou assédio moral.

11.2  Acesso a e-mails, sites e midias, com contetdos alheios a atividade da EMPREGADORA,
bem como, a utilizacdo ou envio desses conteldos através de equipamentos e/ou sistemas por
esta disponibilizados, podera ensejar em rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, sem
prejuizo da competente acdo civil e/ou criminal se assim for necessario.

12. SISTEMA DE SEGURANCA

O acesso do Colaborador na Solugdes Sophia é feito através da biometria.

12.1 A porta de acesso a Empresa sé devera ser aberta a terceiros apds verificada
identificacdo do mesmo e motivo pelo qual se dirigiu a Empresa.

No encerramento do expediente deve verificar seguintes atribuicdes:

e Fechar as janelas, cortinas e portas;
e Desligar todos os equipamentos elétricos e eletronicos;
e Desligar todas as luzes
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Os Gestores e os Colaboradores devem manter sempre um bom relacionamento com
clientes, onde esteja sempre presente o equilibrio nas decisGes e o respeito profissional.

13.1.1 Os Gestores devem manter os Diretores informados sobre descontentamentos e
reclamacgoes identificadas junto aos clientes, os quais devem ser comunicados a Ouvidoria, que
deve tomar as medidas cabiveis para solucionar o impasse.

13.1.2 Qualquer decisdo de suspensio de execucdo dos servigos prestados e/ou interrupgio
contrato celebrado entre a Solugdes Sophia e o cliente deve ser encaminhado a Ouvidoria.

13.1.3 Cabe instar que em havendo a necessidade de compartilhamento de dados para fins de
cumprimento legal ou execugao de contrato a empresa o fara nos termos das bases legais do
art. 72. da LGPD, o qual eventual pedido de exclusdo devera respeitar os prazos legais, quando
possivel.

14. DEVERES E DIREITOS

Todos os Colaboradores da Solugdes Sophia deverao seguir as condi¢cdes e orientacdes
citados abaixo, pois estes zelam pela seguranca e padroniza¢do da empresa.

14.1 Todo Colaborador Solucdes Sophia ndo devera divulgar ou transmitir, durante ou apés
a vigéncia do seu contrato de trabalho, a ndo ser em virtude de lei ou ordem judicial, a quem
quer que seja sem prévia e expressa autorizagao, por escrito, da EMPRESA, qualquer informagao
relativa a segredo de negdcio, informacgao técnica, comercial ou de marketing relacionada com
suas atividades, ou com as atividades da EMPRESA, as quais venham a ter acesso. Este item est3
amparado legalmente pela lei 9609/98.

14.2 O Guia de Atendimento ao Cliente, que estd disponivel no LINKS UTEIS da EXTRANET,
tem como objetivo assegurar a melhor experiéncia possivel para o cliente, antecipando-se
sempre a oferecer a ajuda e responsabilizando-se pela satisfacdo e utilizacgdo dos nossos
produtos e servicos. Desta forma, todos os Colaboradores precisam seguir as orienta¢des de
como abordar, responder e tratar o cliente interno e externo.

14.3 O Manual de Identidade Visual, que esta disponivel no LINKS UTEIS da EXTRANET, tem
como fungdo a padronizacdo dos logotipos, dos materiais técnicos da Solugdes Sophia e dos
softwares Sophia e Philos em suas manifestacdes com relagdo a cores, tipologia e elementos
que compdem a identidade visual das marcas, portanto, antes de utilizar o logo da Solug¢des
Sophia, recomenda-se a leitura do manual e a consulta a equipe de Marketing da Soluc¢des
Sophia a fim de nao ferir o capitulo 4.6 VALORES INSTITUCIONAIS E CONDUTA.
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15. POLITICA DE TRABALHO HiBRIDO

15.1 O HOME OFFICE:

Esta Politica de Trabalho Hibrido, Aditivo de Contrato e Termo Responsabilidade de Ergonomia.
A Primasoft entende como possibilidades legitimas os seguintes regimes de trabalho:
O trabalho presencial, nos termos do art 32 e 42. da CLT;

Teletrabalho ou home office, tal qual estabelecido pelo paragrafo Unico do art. 62. da CLT e

wuu

art.75 A a 75E, assim considerado como ““a prestacao de servicos preponderantemente fora das
dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de comunicacdo

gue, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho externo”.

15.1.1 Trabalho Hibrido, modalidade em que o empregado realiza atos tanto presenciais quanto
em teletrabalho.

15.1.2 Jornada de trabalho é equivalente a jornada nas instalacbes da Empresa, 8hs didrias e
40hs semanais, de segunda a sexta-feira, devendo usufruir no minimo 01h0Omin de intervalo
para refeicdo e descanso, bem como de 11h0Omin a titulo de intervalo intrajornada, e
compensacao, caso haja, no periodo da 07:00 as 19:00 horas;

15.1.3 O Regime de trabalho adotado serd a jornada Hibrida, podendo o colaborador
comparecer nas dependéncias da Empresa para realizar trabalhos de necessidades
especificas/presenciais de até 4 dias por semana a pedido do gestor.

15.1.4 A frequéncia dos trabalhos presenciais pode ser por necessidade do colaborador ou
convocagao do empregador ou superior imediato com aviso prévio para deslocamento bem
como reserva da area para a realiza¢do trabalho com até um dia antes da data. Caso ndo seja
necessario o comparecimento no escritério o colaborador devera cumprir sua jornada de
trabalho didria de forma remota conforme item 3.2.

15.1.5 Paragrafo Unico: O comparecimento as dependéncias da Empresa para a realizac3o de
atividades especificas que exijam a presenca do Colaborador no estabelecimento ndo
descaracteriza o regime de trabalho.

15.1.6 Equipamentos: Todos os Colaboradores que trabalharem em regime de Teletrabalho
devem garantir a acessibilidade por meio de equipamentos e ferramentas homologados e
disponibilizados pela Empresa, sendo eles:
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o Notebook ou CPU (conforme previsto no Adendo de Contrato);

o Kit de periféricos (Headfone, mouse, webcam, teclado e equipamentos ergonémicos);
. VPN (responsabilidade da Empresa);

. Ferramenta de Comunicagao;

o A Empresa n3o financiara Internet, energia e/ ou mobiliario para o Teletrabalho, mas

fornecera o beneficio de Auxilio Infra.

15.1.7 Registro de Horas: O registro de horas deve ser realizado no sistema de registro de ponto
online através do celular ou computador, lancando também o horario de auséncia para almoco;

15.1.8 Horas Extras e Banco de Horas: O Colaborador somente poderd realizar horas
extraordinarias na hipdtese de ser previamente autorizado pelo superior imediato por escrito.
O banco horas continua sendo conforme regras do acordo coletivo de trabalho;

15.1.9 Andlise da natureza das atividades do funcionario: Todos os Colaboradores sdo elegiveis
ao Teletrabalho, exceto os que apresentam atividades restritas, descritas item 1.2. e 1.3.

15.2 ORGANIZACAO DO ESPACO FiSICO (dentro do termo de ergonomia):

15.2.1 Na empresa: ela se compromete a seguir as regras estabelecidas pela legislagdo
trabalhista, visando o conforto e a saude do trabalhador;

15.2.2 Na residéncia do trabalhador: O Colaborador esta ciente que para o exercicio de sua
atividade laboral devera eleger um local agradavel, arejado, bem iluminado e com bom
isolamento acustico, no qual se sinta bem, pois ali passara algumas horas do seu dia. O espaco
devera ser suficiente para acomodar uma cadeira, ajustada adequadamente a altura de uma
mesa, para comportar os materiais de trabalho sem o compartilhamento de outras pessoas no
espaco, a fim de evitar exposicao de dados.

15.2.3 A empresa oferecerd espaco fisico na cidade de Sdo José dos Campos, com condi¢Ges de
trabalho equivalentes a 3.8.1 e 3.8.2. Se o colaborador optar por trabalhar no escritério ele
arcara com seu custo de deslocamento e estacionamento, por outro lado, a empresa ndo ira
descontar o auxilio infra-estrutura.

. Todos os notebooks deverdo ser criptografados pela drea de Tecnologia da Informacao;
. E recomendado o uso de um local de trabalho com privacidade e longe da visdo de
terceiros 4 estacao.

. E vedada a impress3o de documentos fora das dependéncias da Empresa, bem como a
circulacdo de documentos impressos;

J Todos os arquivos devem estar armazenados na rede (sem armazenamento local) e o
acesso devera ser feito mediante VPN;

o E vedado o uso de rede publica de Wi-fi.

Paragrafo 19.: todo e qualquer profissional que exerga esta modalidade e descumpra quaisquer
das diretrizes assim estabelecidas estara sujeito a notificacdo de adverténcia.
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15.2.4 Ap0s a terceira notificagdo de adverténcia sera instaurado inquérito civil de apuracdo de
falta grave, para a atribui¢ao de demissao por Justa Causa.

15.2.5 SituacGes Especiais e de Emergéncia: Em uma situagcdo muito especial onde requeira o
deslocamento imediato do Colaborador para a Empresa, o lider, fard contato para orienta-lo,
em decorréncia da urgéncia e excepcionalidade do evento.

15.2.6 Igualmente, em uma situacdo de imprevisto, que impeca o funcionario de trabalhar em
Teletrabalho (falta de luz, sem acesso a internet etc.), o Colaborador podera utilizar a sede da
Empresa, previamente alinhado ao seu gestor.

15.2.7 Caso o colaborador venha sofrer um acidente em Teletrabalho, tendo ocorrido o durante
o expediente, caracteriza-se como acidente do trabalho desde que haja nexo causal com a
atividade exercida. Nesta circunstancia, o colaborador deve comunicar a Empresa
imediatamente através de seu gestor, caso ele esteja ausente o RH deve ser acionado. Se
precisar ser transportado para um hospital, deve acionar ajuda no local e assim que possivel,
avisar a empresa.

16. BENEFICIOS

16.1 AUXILIO INFRA

16.1.1 Esse beneficio tem como objetivo auxiliar o colaborador no pagamento de parte das
despesas de infraestrutura (internet, energia, entre outros) devido realizacdo de trabalho
hibrido, durante o periodo em que permanecermos nesta modalidade, e podera ser suspenso
no retorno das atividades presenciais ou por decisdo da diretoria.

16.1.2 O Auxilio Infraestrutura sera pago através do cartdo Swile, bandeira Mastercard.

16.1.3 O crédito sera disponibilizado na ultima sexta-feira de cada més, caso esta data ndo seja
um dia util, o crédito serd antecipado para o dia util anterior.

16.1.4 O crédito é mensal, ndo sofrendo interrup¢ao durante o periodo de férias.
16.1.5 Em caso de afastamento superior a 30 dias, o beneficio serd interrompido.

16.1.6 Em caso de emissdo de 22 via do cartdo, serd cobrada uma taxa de R$15,00 (quinze reais)
do colaborador, a ser descontada na folha de pagamento.

16.1.7 Antes de solicitar a segunda via é necessario realizar o bloqueio do cartdo pelo app e logo
em seguida solicitar um novo pedido pelo préprio app

16.1.8 Em caso de admissdo, onde o colaborador labore menos de 15 dias Uteis no més, ndo
recebera o beneficio no referido periodo.
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16.1.9 Todos os colaboradores efetivos, que estejam trabalhando em regime Hibrido, e fazendo
uso de internet para exercicio de suas atividades. Com exce¢do dos auxiliares de servigos gerais.

16.1.10 O crédito mensal serd no valor de R$230,00 (duzentos e trinta reais).

16.1.11 Este crédito estd habilitado na aba Swile Flex e podera ser utilizado em estabelecimentos
de Refeicdo, Alimenta¢do, Home Office, Mobilidade, Educagdo, Saude e Cultura.

16.1.12 A gestdo do cartdo é 100% digital, através do aplicativo Swile, disponivel para Android e
10S.

16.1.13 Qualquer excecdo e/ou revisdo deste procedimento, sera realizada pelo RH, mediante
aprovacao da Diretoria.

16.1.14 O pagamento dos valores aqui estabelecidos, ndo constituird base de incidéncia de
quaisquer encargos trabalhistas, previdenciarios e fundiarios, ndo se aplicando ao mesmo o
principio de habitualidade.

16.2 SEGURO DE VIDA

16.2.1 Seguro de Vida sem custo para vocé, com cobertura de indenizacdo nos casos de invalidez
ou morte ao titular da apdlice.

16.2.2 Auxilio funeral ao titular e dependentes.

16.3 ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

16.3.1 O colaborador tem a sua mensalidade do Plano de assisténcia odontolégica Sul América
Odonto Nacional integralmente subsidiada pela empresa.

16.3.2 No caso da inclusdo de dependentes, o valor da mensalidade é custeado integralmente
pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.

16.3.3 O valor atualizado das mensalidades estara sempre atualizado no Extranet com acesso
livre e facil a todos os colaboradores.

16.4 ASSISTENCIA MEDICA

A empresa oferece dois planos de saude a escolha do empregado:
16.4.1 PLANO UNIMED REGIONAL

e Unimed Regional (cobertura no Vale do Paraiba) com coparticipagdo para os
procedimentos de consultas e pronto atendimento.

e O plano oferece acomodacdes na modalidade enfermaria ou apartamento (a escolha do
empregado com valores de mensalidade distintos).

e A mensalidade do empregado sera subsidiada pela empresa em 95% e os 5% restantes
custeado pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.
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e No caso da inclusdo de dependentes menores de 18 anos, o valor da mensalidade é
custeado em 50% pela empresa e os 50% restantes pelo empregado através de desconto
em folha de pagamento.

e No caso da inclusdo de dependentes maiores de 18 anos, o valor da mensalidade é
custeado integralmente pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.

e As coparticipacGes referentes ao uso do plano por titular e dependentes sera custeada
pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.

16.4.2 PLANO SUL AMERICA NACIONAL

e O plano Sul América oferece cobertura nacional e ndo prevé coparticipagdo por uso ou
procedimentos.

e O plano oferece acomodagdes na modalidade enfermaria ou apartamento (a escolha do
empregado com valores de mensalidade distintos).

e A mensalidade do empregado sera subsidiada pela empresa em 35% e os 65% restantes
custeado pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.

e No caso da inclusdo de dependentes, o valor da mensalidade é custeado integralmente
pelo empregado através de desconto em folha de pagamento.

16.4.3 Alinclusdo de vidas no plano sem o cumprimento de caréncias é possivel quando efetuada
dentro do prazo de 30 dias a partir da data do evento de vinculo, inclusdGes processadas apds
esse prazo estardo sujeitas ao cumprimento de caréncias determinado pela operadora.

16.4.4 As informacdes sobre os valores de mensalidades/coparticipacdo estardo sempre
atualizadas no Extranet com acesso livre e facil a todos os colaboradores.

16.5 VALE TRANSPORTE

16.5.1 Solicitar o vale transporte é um direito do trabalhador segundo a legislacdo vigente, ele
destina-se ao uso exclusivo do deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

16.5.2 Ao optar pelo recebimento do beneficio, a empresa disponibilizard mensalmente créditos
em cartdo de vale transporte da operadora vigente/correspondente em quantidade suficiente
para os deslocamentos seguindo a escala de trabalho do empregado.

16.5.3 Considerando a jornada hibrida hoje adotada pela empresa, a quantidade desses vales
sera equivalente aos dias em que o empregado teve sua presenca convocada a jornada
presencial.

16.5.4 Ao solicitar o beneficio, o empregado assume o compromisso de utiliza-lo exclusivamente
para essa finalidade, tendo ciéncia de que constitui falta grave o uso indevido do beneficio.
Ainda sobre o beneficio, o empregado afirma ter ciéncia sobre o desconto de 6% do saldrio base
aplicado em folha conforme legislacao vigente.
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16.5.5 Ao empregado que opta pelo recebimento do beneficio fica sendo sua responsabilidade
comunicar o setor de recursos humanos a cada situacdo de mudanca de endereco, alteracdo de
linha de transporte utilizada ou operadora de transporte utilizada.

16.5.6 A expressdo da opc¢do ou ndo pelo recebimento do beneficio deve ser expressa através
de um termo de opcdo datado e assinado pelo empregado.

16.6 VALE REFEICAO/ALIMENTACAO

16.6.1 A empresa fornecera o beneficio para refeicdo/alimentacdo em forma de crédito mensal
no cartdo de beneficio flexivel Swile.

16.6.2 O valor mensal do beneficio serd de R$616,00.

16.6.3 O pagamento do beneficio serd mantido sem alteracdo em ocasido de férias e licenga
maternidade.

16.6.4 Em caso de afastamento superior a 30 dias, o beneficio serd interrompido.

16.6.5 Na ocasido de admissdo o beneficio serd creditado em valor proporcional aos dias
trabalhados no devido més.

16.6.6 Qualquer excecdo e/ou revisdo deste procedimento, sera realizada pelo RH, mediante
aprovacao da Diretoria.

16.6.7 O pagamento dos valores aqui estabelecidos, ndo constituird base de incidéncia de
quaisquer encargos trabalhistas, previdenciarios e fundiarios, ndo se aplicando ao mesmo o
principio de habitualidade.

17. POLITICA DE VIAGEM EMPRESARIAL

17.1 OBJETIVO

A politica de viagem empresarial tem como objetivo estabelecer diretrizes claras e consistentes
para a realizacdo de viagens a negdcios, visando garantir a seguranca, o conforto e a eficiéncia
dos Colaboradores, bem como otimizar os recursos da empresa.

17.2 AUTORIZAGAO

Todas as viagens a negdcios devem ser autorizadas previamente pelo supervisor direto ou pelo
departamento responsavel. O Colaborador deve submeter uma solicitacdo de viagem via e-mail
com informagdes detalhadas sobre o propdsito, datas, destinos, estimativas de custos e
beneficios esperados.
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17.3 DESPESAS REEMBOLSAVEIS

17.3.1 Despesas reembolsaveis incluem passagens, acomodacdo, refei¢bes, transporte local,
despesas com combustivel e estacionamento necessario para fins de negdcios e outras despesas
relacionadas a viagem.

17.3.2 Para o Colaborador que optar pelo Transporte Publico, sera fornecido crédito no Cartdo
Vale Transporte com desconto de 6% conforme legisla¢do.

17.3.3 Despesas de entretenimento, atividades pessoais e compras pessoais nao sao
reembolsaveis.

17.4 RESERVAS E TRANSPORTE

17.4.1 As reservas de passagens aéreas, Onibus, locacdo de carro e acomodac¢des devem ser
feitas através do e-mail treinamentos@prima.com.br com antecedéncia de 3 dias Uteis.

17.4.2 A escolha do meio de transporte serd baseada na conveniéncia, custo e duracdo da
viagem.

17.5 VEICULOS LOCADOS
17.5.1 Em caso de necessidade de locacdo de veiculo(s) para uso corporativo a solicitacdo deverd
ser enviada para o e-mail treinamentos@prima.com.br com 3 (trés) dias uteis de antecedéncia,

contendo a data e horario para a retirada e previsdo de horario para devolugao do(s) veiculo(s).

17.5.2 O comprovante de pagamento referente a entrega do veiculo com o tanque de
combustivel cheio deve ser enviado para reembolso.

17.6 VEICULO PROPRIO A SERVIGCO DA EMPRESA
17.6.1 O Colaborador sé poderd utilizar seu veiculo a servico da empresa nas seguintes
condicOes: se possuir seguro; se quaisquer outros meios de transporte (6nibus, trem, metr6 e

avido) ou locagao de veiculos estiverem indisponiveis.

17.6.2 Quando solicitado pela empresa que o colaborador utilize veiculo préprio para realizacdo
de servicos externos, sera reembolsado por quilometragem rodada.

17.6.3 A referéncia para calculo da quilometragem sera feita através do Google Maps e o valor
por km rodado serd de R$1,46.

17.6.4 O km sera revisado periodicamente.
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17.6.5 O valor do Km informado no item 6.3.3 ja estd incluso as despesas de (limpeza,
manutengdo, seguro e IPVA + Licenciamento)

17.7 MULTAS E INFRIGENCIAS
17.7.1 As autuagdes decorrentes de infringéncias ao Cddigo Nacional de Transito sdo de
responsabilidade do condutor dos veiculos, cabendo ao mesmo elaborar eventuais recursos de

multas.

17.7.2 Apods ter sido julgado o recurso e mantida a multa, a empresa desde ja fica autorizada a
quitar o débito e descontar o valor do Colaborador autuado.

17.8 PASSAGENS AEREAS
17.8.1 Serd levado em consideracdo, valor x tempo médio de trajeto.
17.8.2 Classe econémica deve ser utilizada para voos.

17.8.3 As companhias aéreas podem alterar ou cancelar voos por razdes operacionais, de
seguranca, climaticas, aeroportuarias ou outros motivos imprevistos.

17.9 ACOMODACAO

Ao reservar a opgdo sera por hotéis de padrdo corporativo preferencialmente, para garantir
conforto e seguranga.

17.10 ESTACIONAMENTO

Valores de estacionamento sdo reembolsdveis para treinamentos, visitas, viagens e a partir da
52 convocacdo para o escritério dentro de um mesmo més, neste Ultimo caso limitado a uma
didria no valor atual de RS 15,00.

17.11 TRANSPORTE LOCAL

Em viagens o reembolso de Uber (Preferencialmente) / Taxi pode ser efetuado se devidamente
autorizado pelo supervisor.

17.12 POLITICA DE ALIMENTAGCAO

O Colaborador terd direito a reembolso de alimentacdo em viagens e visitas técnicas.

17.13 VISITAS TECNICA, APRESENTACOES E EVENTOS CORPORATIVOS
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17.13.1 O Colaborador tera direito a didria referente ao café da manha, quando sair da empresa
ou da sua localidade de trabalho antes das 06h30 da manha.

17.13.2 O Colaborador tera direito a diadria referente ao almoc¢o, quando sua auséncia na
empresa para prestacao de servigcos externos de visita técnica, apresentacdes e eventos seja
superior a 06 horas.

17.13.3 O Colaborador tera direito a diaria referente ao jantar, quando retornar a empresa ou a
sua localidade de trabalho apds 20h.

17.13.4 Para visitas técnicas, apresentacdes e eventos na regido do Vale do Paraiba, o
Colaborador ndo tem direito a diaria.

17.14 VALORES REFEICOES EM VIAGENS OU VISITAS TECNICAS

O pagamento de refeicGes em viagens seguira os critérios abaixo:

e (Café da Manha: R$21,20 (Se o hotel ndo oferecer café da manha)
e Almocgo: RS 42,40
e Jantar: 42,40

17.15 REFEICOES EM FEIRAS E EVENTOS

Serd reembolsado o valor tabelado dentro de feiras e eventos mediante autoriza¢do do
supervisor direto ou pelo departamento responsavel, que devem informar o setor financeiro de
qual valor foi acordado para reembolso.

17.16 ADIANTAMENTO

17.16.1 Toda viagem o Colaborador tem o direito a adiantamento de despesa que devera ser
solicitado pelo Colaborador e aprovado pelo gestor no prazo de 05 dias Uteis antes da data
prevista de utilizacdo para o e-mail treinamentos@ prima.com.br.

17.16.2 A finalidade do valor antecipado a titulo de didria, sera de suprir as necessidades do
Colaborador no que se refere a despesas de alimentagdo (café, almoco, jantar) e despesas de
deslocamento (estacionamento, Uber).

17.16.3 Serd antecipado ao Colaborador a titulo de didria o valor de RS 130,00. O valor serd o
de diaria correspondente aos dias de viagens depositado na conta do Colaborador.

A prestacdo de contas das despesas referentes a viagem, devera ser feita através do Relatorio
de Despesas/Reembolso.

17.16.4 Em casos de adiantamento de treinamento técnico o valor antecipado ao Colaborador
corresponderd aos dias de treinamento contratados pelo cliente, mediante autoriza¢cdo do
supervisor.
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17.16.5 Quando o treinamento ocorrer na cidade sede do Colaborador, ndo haverd pagamento
de didria.

17.16.6 O saldo de adiantamento ndo utilizado deve ser devolvido no prazo de 5 dias apds
retorno da viagem, através de depdsito na conta bancaria da PRIMASOFT INFORMATICA LTDA. O
Colaborador deve enviar o comprovante do depdsito ao Departamento Financeiro
contasareceber@prima.com.br para identificacdo e baixa.

17.17 VIAGENS INTERNACIONAIS

17.17.1 Viagens internacionais requerem a verificacdo e conformidade com as leis e
regulamentac¢des de imigracdo e alfandega.

17.17.2 O uso de cartBes corporativos ou a obtencdo de moeda local através do departamento
financeiro é recomendado para evitar taxas de cdmbio desfavoraveis.

17.18 SEGURO DE VIAGEM

17.18.1 Todos os Colaboradores em viagens a negdcios internacionais terdo direito ao seguro
de viagem.

17.18.2 A forma de contratagdo sera informada em cada viagem, se serd adquirida pelos
organizadores ou pelo préprio Colaborador, que neste caso tera a despesa reembolsada.

17.19 EXTENSAO DE VIAGEM

Caso o Colaborador deseje estender sua estadia por motivos pessoais, quaisquer custos
adicionais incorridos serao de responsabilidade individual.

17.20 CONFORMIDADE E CONSEQUENCIAS

17.20.1 O nao cumprimento das diretrizes estabelecidas nesta politica de viagem pode resultar
em ac¢des disciplinares e no ndo reembolso de despesas ndo autorizadas.

17.20.2 Esta politica de viagem empresarial é sujeita a revisdes e atualizagcdes periddicas.
Colaboradores podem entrar em contato com o departamento responsavel por quaisquer

duvidas ou esclarecimentos adicionais.

18. TERMO DE COMPROMISSO
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18.1 E exigido de todos os Colaboradores, recém-contratados e lideres a leitura desta politica e
assinatura do Termo de Compromisso. O documento deve ser entregue ao Departamento de
Recursos Humanos.

18.2 A Primasoft reserva-se o direito de atualizar o Cédigo de Conduta periodicamente para
refletir mudancas nas politicas, regulamentagdes e praticas empresariais. A partir do momento
em gue um novo Cédigo de Conduta for publicado, todos os colaboradores serdo notificados via
e-mail.

18.3 Para confirmar o recebimento e a aceitagdo das atualizagdes, ndo sera necessaria a coleta
de assinatura fisica ou digital a cada nova versdo do Cédigo de Conduta. O envio do Cddigo de
Conduta atualizado por e-mail para o colaborador serd considerado como notificagdo formal. A
continuidade no desempenho das func¢des pelo colaborador apds o recebimento do e-mail sera
interpretada como aceita¢do implicita das novas disposi¢des do Coddigo de Conduta.

18.4 Os valores referentes a beneficios em geral, se manterdo atualizados nas respectivas

politicas atualizadas no Extranet a disposicdo de todos os empregados, ndo se fazendo
necessaria a atualizacdo do Cddigo de Conduta a cada atualizacdo de valores.

TERMO DE COMPROMISSO — CODIGO DE CONDUTA

R. Euclides Miragaia, 433 - salas 402 e 403, Centro - CEP: 12245-902, S3o José dos Campos/SP

39
Tel: (55) 12 2136-7200 | www.sophia.com.br



& sophia

Eu, , portador do RG ,

neste ato, concordo e atesto que recebi, li e entendi o Cédigo de Conduta da Solu¢des Sophia e
me comprometo a observar e cumprir os padroes de ética explicitados no documento e respeitar
os Principios e Valores da empresa. Assumo o compromisso de acatar as decisdes da Solugoes
Sophia nos casos de descumprimento das orienta¢Ges contidas no Coddigo de Conduta.

Nome (legivel):

Cargo:

Assinatura:

Data: / /
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