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Este documento pertence a Vileve Pay e esta disponivel para consulta, ndo estando autorizada a sua reproducdo, salvo por
determinacdo da Diretoria. A viola¢do dos principios descritos neste Manual estara sujeita a acées disciplinares.

Prezado colaborador,

O Manual de Normas e Condutas Eticas é um instrumento
estratégico de fundamental importancia para a Vileve Pay, no
qual estdo registradas as normas e condutas que irdo nortear
as posturas, ac¢lOes, tomadas de decisdes e relacdes
existentes no contexto organizacional. Este Manual visa
orientar e formalizar o relacionamento empresarial em seus
diversos  niveis, minimizando a subjetividade das
interpretacfes pessoais sobre o que significa principios
morais e éticos, contribuir para o desenvolvimento de
comportamentos normativos e éticos que proporcionem
bem-estar e melhores condi¢fes de trabalho a todos que
transitam na empresa.

A Vileve Pay assegura a todas as pessoas o direito a
individualidade, a privacidade de informac¢des particulares e
ao tratamento digno e justo, sem discriminagcdo de qualquer
espécie. O compromisso da empresa € manter uma postura
integra e  transparente no  relacionamento  com
colaboradores, clientes, diretores, parceiros e fornecedores.
O Manual de Normas e Condutas Eticas permite, em linhas
gerais, avaliar grande parte das situac¢fes; entretanto nao
detalham, necessariamente, todos os problemas que podem
surgir cotidianamente.
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Faz-se necessario que todos os colaboradores conhecam e
sigam as normas e condutas apresentadas neste manual e,
diante de duvidas ou sugestdes, comuniguem ao seu gestor
para gque sejam encaminhadas aos responsaveis. Em caso do
descumprimento das praticas previstas no Manual de Normas
e Condutas Eticas, serdo adotadas medidas punitivas,
adverténcias verbais ou escritas, suspensdes e demissdes,
visando resguardar a ética, reputagdo e a imagem da
empresa.

A leitura deste Manual sera realizada pelo novo colaborador
no ato de sua contratacgdo.

A gestao e apresentacdo do Manual de Normas e Condutas
Eticas ao novo colaborador é de responsabilidade do setor de
Gestdo de Pessoas - GP e conta com apoio dos Gestores nas
questdes de adequacdo, aplicacdo e disseminacdo de seus
preceitos na Vileve Pay. Todo colaborador devera participar
do Treinamento Introdutdrio ministrado pela Gestao de
Pessoas - GP ou pelo seu lider imediato. Devers,
posteriormente, assinar a lista de participacao comprovando
O recebimento do treinamento e dando ciéncia de todas as
normas internas da empresa.
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Conheca a nossa historia pay

Fundada no ano de 2020 a Vileve Pay veio com uma plataforma de meios de
pagamentos.

Durante todos esses anos, a empresa atendeu e conquistou a confianca dos
clientes através de um atendimento de alta qualidade, amplo e humanizado.

Agora, com ainda mais solidez e abrangéncia nacional, a Vileve Pay preparou
servicos diferenciados, entregando mais possibilidades de pagamentos para
todos 0s seus clientes, chegamos até aqui construindo parcerias solidas, de
maneira transparente, gerando confianca, seriedade e proximidade.
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O Departamento de Compliance da Vileve Pay em conjunto com a gerencia de Controles internos e Gestdo de riscos, comprometem-se g
treinar anualmente os Colaboradores, a fim de capacita-los quanto ao reconhecimento e ao combate da Lavagem de Dinheiro e ao
Financiamento do Terrorismo no decorrer do contrato entre a Vileve Pay e seus clientes e em todos os outros procedimentos
diretamente relacionados as atividades de PLD/FT.

Tambéem devera providenciar novos treinamentos, se necessarios, no caso de mudancas na legislacao aplicavel. Este treinamento se
dara em especial colaboradores, quer de quadro proprio, quer terceirizados, bem como os funcionarios de correspondentes que atuem
na atividade-fim, envolvidos nos processos de atendimento e cadastramento de clientes, manutencao de informacg8es cadastrais,
identificacdo de PEP e de pessoas/empresas constantes em listas de alertas e/ou restritivas e os colaboradores que monitoram as
operac¢Bes financeiras que apresentem risco de lavagem de dinheiro ou financiamento ao terrorismo, 0 gue Nao se torna um impeditivo
para treinamento de todos os colaboradores da empresa, bem como 0 acesso as Politicas de PLD e CFT - Prevencdo a Lavagem de
Dinheiro e Combate ao Financiamento do Terrorismo.
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Seguranca da Informacao

A Vileve Pay em concordancia com as normas de Seguranca da Informacao tem implementados um conjunto de controles, incluindo
tecnologia, politicas, processos, procedimentos e a propria estrutura organizacional da empresa garante a seus colaboradores,
associados e clientes:

Confidencialidade: Ndo permite a disponibilizacdo ou exposicao da Informacdo a individuos, entidades ou processos nao autorizados
expressamente, seja por contratos ou outros instrumentos formais.

Integridade: Salvaguarda exatiddo e integralidade das Informacg8es, tal como foram criadas ou recebidas utilizando tecnologias,
controles e processos que garantam esse requerimento.

Disponibilidade: Os sistemas e Informac8es pertencentes ao ecossistema tecnoldgico da VILEVE PAY estdo disponiveis para seus
clientes, associados e colaboradores, atendendo tambéem a confidencialidade das Informacfes e integridade de seu conteudo,
formando, assim, uma triade de Seguranca de qualidade superior.

Privacidade e Protecdao de Dados Pessoais: Os dados pessoais contidos nas Informagdes sdo protegidos com a ado¢do de medidas
técnicas e organizacionais de Seguranca da Informacao, nos termos impostos pela Lei n® 13.709/2018, conhecida por LGPD ou Lei Geral .
de Protecdo de Dados e que estard disciplinada no Procedimento de Tratamento de Dados Pessoais disponivel a todos os
colaboradores, associados e clientes por meio dos canais de comunica¢ao interno da Instituicdo e pelo site https://www.vilevepay.com.br
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Seguranca da Informacao

Todos os socios, colaboradores e associados, incluindo terceiros ou quaisquer prestadores de servicos, independentemente da relacao
contratual estabelecida e do nivel hierarquico, sao responsaveis por:

e Pela Otica da responsabilidade pela seguranca, todos sao colaboradores e devem se atentar e reportar ao se deparar com praticas
em ndo conformidade com a Politica de Seguranca, ajudando, inclusive, na reeducacao dos habitos em nao conformidade;

e Reportar ao Comité de Seguranca da Informacdo, a suspeita ou confirmacao de descumprimentos da documentacdo da politica de
Seguranca da Informacdo e seus objetivos de Controle, bem como de tentativas de burla de recursos e ferramentas e quaisquer
incidentes, tais como:

Acesso Nao autorizado a recursos de Tl, sistemas e banco de dados da VILEVE PAY ou de terceiros.

Virus.

Ataques de navegacao de servicos

Violagdo a esta Politica ou procedimentos de Seguranca da informacgao correlatos.

Acesso ndo autorizado ou vazamento de dados, inclusive de dados pessoais que estejam sob custodia da VILEVE PAY.
Uso improéprio de Informacoes.

Pirataria.

Falha do equipamento da VILEVE PAY.

U U U U U U U T

e Conhecer e cumprir rigorosamente a Politica de Seguranca da Informacdo, bem como toda a documentacao correlata queabrange
em detalhes nomenclaturas, processos e orientacdes para tomada de acdo quando necessario;
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Pa
Confidencialidade

A Vileve Pay em concordancia com as normas de Seguranca da Informacao tem implementados um conjunto de controles, incluindo
tecnologia, politicas, processos, procedimentos e a propria estrutura organizacional da empresa dispGe de Termo de Sigilo e
Confidencialidade onde todos o0s socios, colaboradores e associados, incluindo terceiros ou quaisquer prestadores de servicos,
independentemente da relacdo contratual estabelecida e do nivel hierarquico assumem o compromisso de manter confidencialidade e

sigilo sobre todas as informacgdes técnicas e outras relacionadas ao business da Empresa a que tiver acesso nas atividades por eles (as)
designado.
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Norma geral de conduta empresarial

Exercer as atividades profissionais com competéncia, transparéncia e respeito, oferecendo sugestdes que melhorem a qualidade dos
processos, produtos e servicos da empresa e preservem 0 seu patrimonio, imagem e interesses, responsabilizando- se pelo seu
trabalho, exatiddo das informacdes prestadas, pareceres e opinides.

Buscar permanente atualizacdo técnica e profissional, contribuindo para que tal conduta seja adotada por todos.

Agir de forma honesta, justa, com disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona em nome da empresa,
respeitando diferencas individuais.

Zelar pelo bem-estar do grupo de trabalho.
Ndo utilizar o tempo de trabalho e os recursos materiais e imateriais da empresa para desenvolver atividades de interesse privado.

Preservar o patrimoénio fisico, intelectual e material da empresa, e a salde e seguranca propria e dos demais que trabalham nas
instalacbes da empresa.

Obter prévia autorizacdo formal da geréncia para expor estudos, pesquisas, pareceres e outros trabalhos de sua autoria ou
participacdo, em ambientes externos, que tenham sido realizados ou elaborados na empresa e que envolvam assuntos a ela
relacionados.

Respeitar, no exercicio profissional, todas as politicas da empresa, 0 manual de conduta ética e conduta empresarial, bem como a
legislacdo vigente. ‘
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Norma Geral na Relacao com os Fornecedores de Bens e Servicos

Contratar fornecedores segundo normas e critérios técnicos previstos na legislacdo e pautar a relacdo com eles de
modo a preservar 0s bens e a imagem da empresa, e 0s bens publicos.

Ndo contratar fornecedores de bens e servicos que ndo obedecam a Legislacdo trabalhista, previdenciaria e a toda
legislacdo vigente.

Ndo se submeter ao oferecimento ou recebimento para si, seus familiares ou terceiros, de pagamentos, ajudas
financeiras, doac¢8es, comissdes, favores ou quaisquer outras vantagens de pessoas, empresas, instituicdes, entidades
Ou grupos que mantenham relagdes ou que tenham interesses comerciais. Fica como excecdo O recebimento ou
oferecimento de brindes e presentes, que sao permitidos pela alta direcdo, desde que sejam apropriados em face das
circunstancias em que eles sdo oferecidos.

Ndo prestar qualquer favor ou servico remunerado a fornecedores de bens ou servicos com 0S gquais mantenha
relacao por forca das suas atividades na empresa

Tratar com respeito, cordialidade e em conformidade com a legalidade e com os principios e normas deste manual 0s
empregados de fornecedores de bens e servicos.

Cumprir ou fazer cumprir integralmente as obrigacBes contratuais assumidas com fornecedores e exigir que eles
tambem as cumpram.
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Norma Geral na Relacao com os Clientes

Buscar a satisfacao dos clientes, por meio do oferecimento de servicos de qualidade,
configveis, pelo cumprimento dos acordos estabelecidos e pelo didlogo transparente e
permanente.

Oferecer tratamento equanime, respeitadas as peculiaridades de cada cliente, nao
oferecendo qualquer privilégio nem discriminando.

Prestar informac8es completas, claras e em tempo habil, para facilitar as decises de
negocio do cliente.

Manter em total sigilo as informacdes que obtiver do cliente em decorréncia do
relacionamento de negocio.
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Norma Geral na Relacao com a Midia

Manter relacdo de respeito, transparéncia e independéncia, estabelecendo, de acordo
com o nivel de autorizacdo e competéncia, canais de dialogo para a divulgacdo de
informacaoes.

Ndo veicular informacdes inveridicas, incorretas ou sigilosas sobre atividades e
assuntos da empresa.

Basear o relacionamento em principios éticos que visem ao bem-estar coletivo e a
responsabilidade social no tratamento das informacdes.

Buscar a valorizacao da imagem da empresa.
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Prevencao a Lavagem de dinheiro e combate ao Financiamento do Terrorismo

A Vileve Pay conduz suas atividades e negocios em conformidade com as legislac@es locais e interacionais, agindo
com transparéncia e integridade em suas relacdes comerciais e com a sociedade no que refere a Prevencdo a
Lavagem de Dinheiro e ao Combate ao Financiamento ao Terrorismo.

Com foco neste objetivo, todos os colaboradores, socios e diretores devem realizar suas atividades em @
conformidade com os seguintes principios basicos: (o

O

©
Usar a tecnologia em prol de monitoramentos desonestos e antiéticos;
Reportar qualguer conduta suspeita identificada pelos usuarios e parceiros da empresa;
Reportar e registrar, junto ao departamento de Compliance, suspeitas de cliente durante o processo de cadastro
e/ou analise documental;
Enviar para a analise do departamento de Compliance de forma prévia o lancamento de novas tecnologias e
Servicos a serem ofertados.
Recusar o oferecimento de suporte ou assisténcia ao cliente e comunicar imediatamente ao Departamento de
Compliance e ao Departamento de Antifraude caso haja percepcdo de informacdes falsas, adulteradas ou
incompletas, ou ainda ocultagdo de informacdes.
Todos os colaboradores e prestadores de servicos da Vileve Pay recebem treinamento a partir de sua chegada na

empresa e a reciclagem no Codigo de Conduta Empresarial acontece a cada mudanc¢a na organizacao.
Esse manual encontra-se disponivel no => One Drive => SharePoint com livre acesso a todos os colaboradores.
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Principios basicos de relacionamento

O relacionamento da empresa com seus colaboradores consolida-se nas decisGes de
trabalho, envolvendo recrutamento e selecdo, admissdo, promoc¢do, remuneracdo,
rescisdo contratual e outras a¢fes inerentes ao desenvolvimento dos colaboradores em
todas as suas fases, e para 0s colaboradores a regra nao é diferente, é necessario
respeitar as normas e condutas da empresa, visando contribuir para o bem-estar geral. Os
colaboradores possuem responsabilidade especial de mostrar, através de palavras e
acoes, um compromisso pessoal com os padrdes de integridade, nenhum colaborador
devera cometer atos desonestos, destrutivos ou ilegais mesmo que incentivado por um
superior ou colega.

Os colaboradores devem estar cientes de que os clientes sao imprescindiveis para o
sucesso do negocio e que a transparéncia, honestidade e respeito resultam em um bom
relacionamento, devem pensar na importancia da conduta ética nas relagdes comerciais
entre a empresa e seus clientes, incluindo acdes posteriores a concretizacao das
operacfes seguindo os principios de atendimentos com cortesia e eficiéncia e as
informacdes repassadas devem ser precisas e claras. Toda e qualguer informacao sobre
nossos clientes é de propriedade exclusiva da empresa e do proprio cliente e sua
utilizacao é proibida sem a devida autorizacao;



Competéencias estratégicas Vi pay

e ADAPTABILIDADE: Adaptar-se as condi¢cdes favoraveis e desfavoraveis sejam
elas de qualquer ordem (ambientais, econdmicas, tecnologicas), atuando de
forma flexivel vista as adversidades, estando sempre aberto ao aprendizado. Ter Estas 03
atitudes positivas e flexiveis em situacdes de pressdo e risco. Manter-se eficaz ~ _
na realizacdo das tarefas, independentemente do ambiente e das mudancas de ComPEtenC|aS

cenarios, responsabilidades e perfis das pessoas envolvidas. . .
foram definidas
pela Diretoria como

e COMPROMETIMENTO: Agir de forma responsavel e ter a empresa como uma
de suas prioridades, demonstrar esforco em prol dos objetivos da instituicao.
Capacidade para se envolver com afinco as tarefas que se encontram sobre seu
encargo. Mostrar-se empenhado a tomar 0s riscos, assumir compromissos e

fundamentais para

manter os compromissos firmados, envolver-se em todo 0 processo ou No TODOS 0S
trabalho como um todo. Demonstrar interesse e solicitude.

) colaboradores
e CRIATIVIDADE E INOVACAO: Habilidade de criar coisas novas ou de perceber,

dentro ou fora da empresa, as tendéncias ou novidades aplicaveis aos
Drocessos ou aos produtos do trabalho. Capacidade de formular novos padroes,
criar ideias inovadoras para o desenvolvimento do trabalho, trazendo resultados
para a organizacdo. Produzir mais e melhores ideias para o desenvolvimento de
produtos e de novos processos de trabalho.




Recursos da Empresa

Os recursos da empresa estdo dimensionados para atender as
demandas dos clientes, acatar as necessidades operacionais, agilizar
sistemas de informacdo, integrar colaboradores, reduzir custos e
melhorar a eficiéncia dos processos. Portanto, devem ser utilizados de
forma racional moderada e com bom senso.

Utilizacao da telefonia

O telefone é uma ferramenta de grande importancia para nos, a
capacidade de se comunicar de maneira eficaz € fundamental, diante
de uma ligacdo de um cliente atenda ao telefone prontamente, tenha
todos o0s recursos e informacBes necessarios para garantir um
atendimento eficiente.

E permitido receber ligacdes pessoais, porém nao se deve interromper
atendimento ao cliente para atender ligacOes particulares, exceto em
casos de emergéncias.

E recomendavel a utilizacdo dos telefones da empresa para fins
profissionais, exceto em casos de emergeéncia.

A

Utilizacao da tecnologia

Os computadores, (laptops ou desktops) sao ferramentas de trabalho
que devem ser utilizadas exclusivamente para realizacdo das tarefas
laborais.
Ao ser admitido pela empresa vocé recebera login, registro de email e
senha de acesso para os computadores, ramal e sistemas internos de
acordo com a sua funcao.
Ao redigir emails, mensagens internas, atender clientes e parceiros em
redes sociais, por email e outros canais, ndo utilize linguagem
coloquial, girias, evite gerundio ao comunicar-se e figue atento aos
erros ortograficos ao digitar; garanta a sua identificacdo com
assinatura padrdo de e-mail da Vileve Pay que € padronizada, e
personalizada para vocé.
Durante seu periodo de almo¢o vocé pode acessar suas redes sociais
(Facebook, Instagram, twitter ou outro site) caso queira. Para
informacdes sobre o que é ou nao permitido relacionado a tecnologia
voCcé encontra na Politica de Tecnologia da Informacdo e seus anexos.

Acesso a empresa

O colaborador que receber Chaves e senhas para acesso fisico a
empresa deve estar ciente de sua total responsabilidade sobre o
patrimonio.  Em caso de perda ou esquecimento, o funcionario
devera informar imediatamente ao setor Administrativo ou Gestor
imediato.

pay



Responsabilidades

Empresa

Aplicar no seu dia a dia os principios e valores da empresa;
Cumprir com suas obrigacfes legais, enquanto empregadora;
Disponibilizar os recursos necessarios para a execucao dos
trabalhos;

Possibilitar um ambiente de trabalho sadio e respeitoso, onde o
dialogo e as informacdes fluam;

Divulgar para a empresa as informacfes de interesse comum, tais
como: mudancas na estrutura funcional, transferéncias;
remanejamentos e promoc¢des dos funcionarios, alteracdes no
plano de beneficios, etc,

Desenvolver politicas que favorecam o desenvolvimento do
profissional dos empregados;

Estimular a pratica do feedback, como instrumento de
desenvolvimento, dando retorno permanente para o empregado
sobre seu desempenho e comportamento no trabalho;

Praticar uma politica de remuneracdo justa e adequada ao
mercado, assim como beneficios que favorecam a melhoria da
qualidade de vida das pessoas;

Manter um ambiente de trabalho agradavel e propiciar condicoes
de seguranca ao empregado, no exercicio de suas atividades,;

\"A
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Colaborador

Aplicar no seu dia a dia, 0s principios e valores da empresa;

Cumprir com as normas e regulamentos gerais da empresa;

Vestir-se com discricdao e de maneira adequada ao local de trabalho;
Manter assiduidade e pontualidade no trabalho;

Usar o cracha em local visivel, na parte superior do térax, enguanto
estiver nas dependéncias da empresa e externamente, sempre que
for necessario identificar-se como funcionario da Vileve Pay;

Procurar conhecer a estrutura da gestdao da empresa seus setores,
produtos e ou atividades de cada um deles;

Zelar pelo patrimbnio da empresa, responsabilizando-se pela
conservacdo e limpeza dos moveis, maguinas, equipamentos e
materiais usados no trabalho;

Conservar sempre limpo o seu local de trabalho e as demais areas
internas da empresa, jogando lixo nos locais adequados;

Respeitar, cumprir, opinar, discutir, sugerir e expor ideias sobre as
ordens dos superiores hierarquicos, nas questdes relativas ao
trabalho, sempre com o intuito de atingir os objetivos propostos;
Demonstrar boa vontade para 0 que precisa ser feito e interesse em
aprender novas atividades;



Praticas nao pertinentes Vi

A seguir estdo descritas praticas que estdo sujeitas a sanc¢oes
disciplinares como: Adverténcia, suspensdo ou rescisao por justa causa;

Brincadeiras maldosas ou em excesso, assédio sexual, moral ou de
qualguer outra natureza no local de trabalho;

Condutas discriminatorias com o objetivo de diminuir e/ou perseguir o
colaborador em seu ambiente de trabalho, em quaisquer
circunstancias, podendo acarretar as penalidades constantes neste
Manual de Normas e Condutas Eticas;

Agir em desacordo com as instrucdes de seu superior imediato;

Usar o telefone da empresa, o computador e a internet para fins
pessoais;

A quebra de sigilo profissional, por acdo ou omissdo, devidamente
comprovada, sem autorizacdo expressa da Diretoria;
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Reproduzir, fotografar, digitalizar ou enviar documentos da empresa
por chats, comunicados, e-mails, circulares, dentre outros, seja para
Uso pessoal, em nome de outro colaborador ou de terceiros, sem a
devida autorizacdo prévia por escrito e conhecimento do superior
imediato;

Registrar o Ponto em desacordo com a data e o horario real;

Portar armas de qualquer natureza quando no desempenho das
funcBes profissionais, mesmo quando regulamentados por legislacao
pertinente,

Portar, ingerir ou conduzir bebidas alcodlicas na empresa ou fora
dela, quando em exercicio da funcao profissional, mesmo em horario
de almoc¢o que compreende a jornada de trabalho do colaborador;

De acordo com a Lei n® 37/2007 é expressamente proibido fumar nas
dependéncias da empresg;

Ausentar-se da empresa sem o devido conhecimento ou autoriza¢do
do superior imediato;

O ndao cumprimento das normas da organizacao ; @



Administracao de Pessoal e Beneficios

O departamento de Gestao de Pessoas é responsavel pelos processos
que envolvem recrutamento, selecdo, registro, controle de admisséao e
demissao, periodo de férias, beneficios, folha de pagamento e por auxiliar
0S gestores com as ferramentas de Gestdo de Pessoas. A Gestdo de
Pessoas estd aberta a todo colaborador que precise de auxilio,
esclarecimentos ou ainda que tenha duvidas, reclamacdes ou sugestoes.

Contrato de Experiéncia

Nenhum colaborador inicia suas atividades na empresa sem Contrato
assinado.

O contrato de experiéncia € de prazo determinado, com durac¢do de 45 dias,
podendo ser renovado por igual periodo, totalizando 90 dias. Durante os dois
periodos o colaborador passa por avaliacbes e em caso de aprovacao o
contrato passa a ser por prazo indeterminado automaticamente.

Salario
Efetuamos o pagamento de salarios até o 5° dia util de cada més. O
adiantamento salarial € opcional e pago todo dia 15.

Cracha de Identificacao

Todos colaboradores é identificado pelo cracha que traz a foto, nome do
colaborador e departamento. E obrigatéria a utilizacdo do crachd em local
visivel nas dependéncias da empresa;
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Ponto eletronico

E indispensédvel a marcacdo do Ponto eletronico e a mesma é realizada
atraves de biometria 04 vezes ao dia, sendo: Inicio da jornada, saida para
almoco, retorno do almoco e término da jornada. Em caso de problemas com
a marcacao, esquecimento, problemas com relégio e etc, deve-se
encaminhar email para a Gestao de Pessoas informando o ocorrido.
Mensalmente o cartdo de ponto é enviado ao gestor imediato para validacdo
junto ao colaborador. Caso o trabalhador necessite trabalhar em regime de
hora extra, somente podera faze-lo com autorizacao prévia do Gestor.

O Comprometimento

A assiduidade e pontualidade refletem o comprometimento do profissional
com a empresa. O colaborador deve informar a seu Gestor o mais rapido
possivel o motivo de eventuais auséncias justificaveis ou atrasos, caso nao
seja possivel, justificar-se imediatamente apds seu retorno.

Para demais necessidades somos flexiveis, desde que programacdes sejam
realizadas com antecedéncia.

A Vileve Pay espera de cada colaborador o empenho e dedicacdo no
cumprimento dos deveres e obrigacdes tracados no Contrato Individual de
Trabalho, explicitados pela Legislacao Trabalhista. m
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Faltas legais

O colaborador podera deixar de comparecer ao trabalho sem
prejuizo do salario nas condi¢des abaixo:

FALECIMENTO: 02 dias consecutivos, em caso de cOnjuge e
parentes de primeiro grau;

CASAMENTO: 05 dias consecutivos;

PATERNIDADE: 05 dias consecutivos, em caso de nascimento de
filno, no decorrer da 1% semanag;

MATERNIDADE: 120 dias consecutivos,

DOACAO DE SANGUE: 01 dia a cada 12 meses de trabalho, em caso
de doacdo voluntaria de sangue, devidamente comprovada;
TESTEMUNHOQO: Convocac¢do por autoridade juridica ou policial: O
tempo necessario, mediante declaracdo de justica;

DOENCA e ou ACIDENTE DE TRABALHO até 15 dias: A critério do
médico.

VESTIBULAR: Nos dias que ocorrerem as provas.

ALISTAMENTO: Até 2 dias consecutivos ou ndo, para se alistar, nos
termos da lei respectiva.

Faltas Injustificadas

Sao as faltas, que além de implicarem no desconto do dia
trabalhado e do descanso semanal remunerado, sao passiveis de
medidas disciplinares.
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Havendo necessidade de falta, o colaborador devera avisar ao seu superior
imediato antecipadamente, para que sejam tomadas as devidas providéncias,
evitando a sobrecarga dos seus colegas de equipe, salvo em casos de urgéncia;

A0 sair da empresa por qualquer imprevisto, o colaborador deve registrar o
ponto e informar ao gestor imediato;

Compete ao Gestor o0 aviso da auséncia de seus colaboradores ao setor de
Gestdo de Pessoas;

Os atestados médicos serdo aceitos em até 48 horas Uteis ap0s a sua emissao
e na impossibilidade de entrega pelo proprio colaborador podera ser
digitalizado e enviado por e-mail ou ser entregue por um familiar;

Atestados medicos serdo aceitos se devidamente emitido pelo SUS ou Hospital
com registro da carteira de identidade ou CPF do colaborador, CID, carimbo e
assinatura do medico;

Declaracdo de Comparecimento sera aceita como justificativa para abonar as
horas de falta, conforme legislacdo vigente;

Tratamentos odontoldgicos, fisioterapicos, bem como acompanhamento de
familiares a consultas ou internacdes tém auséncia justificada; -

Falta ao trabalho, sem justa causa, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos,
dara lugar a rescisao do Contrato de Trabalho por Abandono de Emprego;
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Vale Transporte

E concedido ao colaborador que utiliza o sistema de transporte coletivo para
deslocamento da residéncia ao trabalho e vice-versa, descontando assim 6%
do seu salario conforme Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985. Caso o
valor das tarifas de passagens mensais seja menor do que o valor apurado de
6% do seu salario sera descontado o menor valor. Todo colaborador deve
manter seu endereco atualizado no cadastro da empresa. Informacdes ou
declaracdes falsas sobre sua residéncia sao consideradas falta grave, sujeito
as penalidades legais.

E dever do colaborador zelar pelo cartdo do vale-transporte. O custo de uma
2% via sera responsabilidade do colaborador.

Salario Familia

O salario familia é concedido ao colaborador com filhos de até 14 anos de
idade, sendo as condicBes estabelecidas pelo INSS. E obrigatério apresentar o
comprovante de escolaridade e o cartdo de vacina da crianca na idade de 06 a
14 anos. Recebera o valor do salario familia, aquele colaborador que receber
até o teto vigente, fixado pelo Ministéerio do Trabalho.

Atencao: O beneficio sera encerrado quando o (a) filho (a) completar 14
anos, em caso do falecimento do filho, por ocasido de desligamento do
colaborador da empresa e, no caso do filho invalido, quando da cessacdo da
incapacidade.
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Alimentacao/Refeicao

E concedido ao colaborador um cartdo conforme fornecedor, na
modalidade alimentacdo e refeicdo por més, com possibilidade de
ratear os valores entres os cartdes , descontando assim R$ 1,00 do
seu salario.

E dever do colaborador zelar pelo cartdo. O custo de uma 22 via serd
responsabilidade do colaborador.

Beneficio Saude e Odontolégico

Assisténcia Médica: padrdao a sua escolha, extensivel aos
dependentes legais - esposo (a) e filhos até 24 anos incompletos (A
empresa paga 50% do plano de saude do titular (colaborador).

Assisténcia Odontoldgica: plano especial, extensivel aos
dependentes a sua escolha. O valor plano € 16,00 para Titular e
Dependentes de 1° grau (conjuges e filhos) e 32,00 para demais
dependentes; desconto realizado em folha ao més.

Mais informacdes poderdo ser encontradas no termo de adesao
do Plano de Saude e Plano Odontologico.
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Descontos Legais e Obrigatorios

Os descontos salariais (INSS, Imposto de Renda, Vale Transporte,
Vale-refeicao, entre outros) sao efetuados mensalmente em folha de
pagamento de acordo com exigéncias e normas legais.

Horario de Trabalho

Todo colaborador devera observar o horario de trabalho
previamente acordado.

A carga Horaria é de 40 Horas Semanais, cumpridas de segunda-
feira a sexta-feira, para maioria dos seus colaboradores. Entretanto,
temos profissionais com carga horaria diferenciada de acordo com
seu contrato de trabalho. O gestor devera comunicar
antecipadamente ao setor de Gestdo de Pessoas qualquer alteracdo
na tabela de horarios do colaborador, para controle do registro de
ponto.

Espacos de Cafée, Almoco e Lanches

A Vileve Pay possui copa em todos 0s seus andares para realizacdo das
refeicbes, café da manhd e tarde e ainda, almoco para aqueles que
preferirem trazer o alimento de casa. Disponibilizamos: geladeira,
micro-ondas, sanduicheira e liquidificador.

Temos café da manhd com pdo francés e margarinag, leite, café e cha.
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Férias

ApOs cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
colaborador tera direito a férias que deverao ser concedidas, dentro dos
11 meses subsequentes a aquisicao do direito. O inicio das férias do
colaborador nao podera iniciar nos dois dias que antecedem a um feriado
ou nos dias de descanso semanal, geralmente aos sabados e domingos.
As férias podem ser parceladas em até 3 (trés) periodos, sendo que um

deles devera ser maior que 14 (quatorze) dias continuos e 0s demais nao
poderao ser inferiores a 5 dias corridos cada um.

Afastamento

O empregador obriga-se ao pagamento dos primeiros 15 dias de
afastamento da atividade pelo empregado por motivo de doenca e/ou
acidente de trabalho, de acordo com o prazo estipulado em lei. Os dias
de afastamento posteriores serdo pagos diretamente pela Previdéncia
Social, iniciando-se entdo o0 gozo dos beneficios de auxilio-doenca ou
auxilio-doenca acidentario.

Os atestados médicos encaminhados a Gestdo de Pessoas superior a 15
dias de afastamento da empresa, serdo tratados e providenciados ao
agendamento da pericia médica.



Saude

Saude Ocupacional

Todo colaborador ao ingressar e ao se desligar da empresa submete-se
a0s exames médicos, conforme previsto nas normas regulamentadoras.

Exame Admissional: realizado em todos os colaboradores antes de iniciarem
suas atividades;

Exame Periddico: realizado de acordo com o intervalo de tempo previsto no
PCMSO (Programa de controle medico e Saude Ocupacional);

Exame Demissional: realizado até a data da homologacdo, desde que o
Ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado ha mais de cento e
trinta e cinco dias;

Retorno ao trabalho: Quando o colaborador fica ausente por motivo de
licenca maternidade, doenca ou acidente de natureza ocupacional ou ndo,
por um periodo superior a 30 dias, na sua volta ao trabalho devera fazer o
exame de retorno;
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Acidentes

Ocorrendo acidente de trabalho, o colaborador
acidentado  deve  comunicar ao  seu  superior
imediatamente para as devidas providéncias, como,
prestar socorro e solicitar ao Gestdo de Pessoas a
emissdo da CAT (Comunicacao de Acidente de trabalho). A
CAT deve ser registrado no maximo 24 horas Uteis apos o
acidente ocorrido, a mesma deve ser feita no site do
Ministério do Trabalho, pelo Setor de Gestao de Pessoas
com as informac¢Bes constantes no atestado meédico
apresentado e do depoimento do acidentado. Sera
emitido uma CAT parcial pelo sistema, para arquivo no
dossié do funcionario.



Bem Estar

O PROGRAMA CONSISTE EM UM CONJUNTO DE ACOES ADOTADAS PELA GESTAO DE PESSOAS PARA MELHORAR O BEM-ESTAR DO COLABORADOR E

TORNAR O AMBIENTE MAIS SAUDAVEL, LEVE E PRAZEROSO.

Dayoff

Colaborador Vileve Pay ndo trabalha no dia do aniversario e se a data cair
em sabados, domingos e feriados pode ser remanejada para o proximo
dia Util seguinte!

Educacao continuada

Oferecemos programas de educac¢ao continuada através de plataformas
on line no intuito de valorizar, oferecer aprendizado pratico, trazer
satisfacdo aos nossos colaboradores e mais competitividade a nossa
empresa.
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Aniversariantes do mes

Comemoramos 0s aniversarios dos nossos colaboradores na Ultima sexta-
feira do més. Reunimos toda a equipe da Vileve Pay e promovemos uma
festa com: Bolo, doces, salgados, refrigerantes e sucos. Todo més
montamos uUma mesa com uma surpresa individual para os
aniversariantes.

DISPONIBILIZAREMOS COMUNICADOS AFIXADOS NOS QUADROS DE AVISOS E OS INFORMATIVOS DIARIOS, SEMANAIS E MENSAIS, DESTE MODO VOCE FICARA CIENTE DOS

ACONTECIMENTOS IMPORTANTES DA EMPRESA.
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Consideracdes finais o Vlleve

Descumprimento e violacao Acesso a Politicas da empresa.

A Vileve Pay considerara falta grave qualquer descumprimento
deste Manual de Normas e Condutas Eticas. Se o colaborador
acreditar que, por alguma razdo, infringiu o Manual, devera
imediatamente informar a seu superior imediato. Neste caso, a
postura daquele que recebera suas informacdes devera ser de
respeito, de confidencialidade absoluta, de responsabilidade ao
encaminhar as devidas investigacdes e medidas posteriores.

Todas as Politicas da empresa estdo disponiveis por
Departamento e Tema no => One Drive => SharePoint com livre
acesso a todos os colaboradores.

E responsabilidade do colaborador efetuar a leitura de todas as
Politicas internas e tirar as ddvidas necessarias com o gestor e/ou
(Gestao de pessoas.

O colaborador recebera por e-mail este manual para leitura
o completa e consultas quando necessario.
Meios de comunicacao com a empresa: ,
E de responsabilidade da Gestao de Pessoas manter este manual
atualizado e informar a todos os colaboradores quando houver
@ (37) 2116-3535 atualizacdo para que 0s mesmos possam proceder com a leitura.

S @ r.h@vileve.com.br







