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Bem-vindo(a) a Komvos

Estamosfelizesem tervocé conosco.

Mais do que uma empresa, o grupo Komvos é formada por pessoas que
constroem diariamente um ambiente de colaboracao, desenvolvimento,
respeitoeresultados.

Este manual foi criado para apoiar sua jornada conosco e apresentar
diretrizes importantes sobre nossa cultura, convivéncia, boas praticas e
responsabilidadesnoambiente corporativo.

Nosso objetivo € garantir uma experiéncia cada vez mais organizada,
profissionalealinhadaao jeito Komvosdeser.

NOROESTE PAULISTA Solugdes em Tecnologia Confianca para sua Gestéo
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Nossa Cultura

O Grupo Komvos é formado pelas empresas:

i SENIOR C‘2) STATUM %Trusth

NOROESTE PAULISTA Solugdes em Tecnologia Confianca para sua Gest&o

Juntas, construimos um ambiente pautado em:

o colaboracao

o respeito

o profissionalismo

o desenvolvimento

o jnovacao

o Cconexao entre pessoas

Acreditamos que cultura organizacional é construida diariamente através
das atitudes, comportamentos e relacdes que fortalecemos no ambiente
de trabalho.

Por isso, esperamos que cada colaborador contribua para manter um
ambiente:

o organizado

o acolhedor

o ético

o colaborativo

o responsavel

o alinhado ao crescimento coletivo

Mais do que processos, valorizamos pessoas que constroem experiéncias
positivas e fazem parte da evolucao continua do Grupo Komvos.
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5S KOMVOS

O Komvos adota praticas baseadas na metodologia 5S, com foco em
organizacao, conservacao, produtividade e cuidado coletivo.

Os 5 sensos sao:
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VAP
Seiri
Utilizacao

Separar o0 necessario
do desnecessario.
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Seiketsu
Padronizacao

Transformar boas

praticas em rotina.

&
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Seiton
Organizacao

Seiso
Limpeza

Manter o ambiente
limpo e agradavel.

Cada coisaem
seu lugar.

G
Vg

Shitsuke
Disciplina

Sustentar habitos
positivos diariamente.
O ambiente da empresa
é responsabilidade de todos
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DOR

ESTACOES DE TRABALHO

Cada colaborador é responsavel pela organizacao e conservacao de sua

estacao de trabalho.

Esperamos:

¥/ mesa organizada
</ descarte correto de residuos
7 cuidado com equipamentos

</ reducado de excessos
7 responsabilidade com materiais corporativos

N&ao sera permitido:

X acumulo excessivo de objetos
X abandono de residuos

X desorganizacao recorrente




ALIMENTACAO NO ESCRITORIO

Com o objetivo de manter um ambiente mais profissional, limpo e
organizado, nao sera permitido realizar refeicdes nas mesas de trabalho.

As refeicdes deverao acontecer exclusivamente nos espacos destinados
para alimentacgao.

Essa pratica contribui para:
/ conservacdo do ambiente
</ limpeza das estacdes
7 reducdo de odores
</ preservacdo de equipamento
/ melhor convivéncia coletiva

Nao serd permitido:
X almocar nas mesas
X deixar residuos alimentares nas estacodes
X armazenar restos de comida em gavetas ou setores
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DOR

COZINHA E AREAS COMPARTILHADAS

Os espacos coletivos devem ser utilizados com respeito e
responsabilidade.

Esperamos:
<« lavar utensilios apods o uso
/ guardar itens pessoais
¥ manter micro-ondas e bancada limpos
</ descartar alimentos vencidos
7 respeitar os demais colaboradores

N3ao serd aceitavel:
X deixar louca na pia
X abandonar alimentos na geladeira
X deixar sujeira para outras pessoas limparem
X utilizar espacos coletivos sem cuidado
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DOR

BANHEIROS E HIGIENE
O cuidado com os ambientes demonstra respeito pelas pessoas.
Esperamos:

< higiene apds utilizacao
«/descarte correto de residuos

Ycomunicacdo de problemas quando necessario

Nao serd aceitavel:
X mau uso dos espacos
X sujeiras deixadas nos ambientes

X desperdicios
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DOR

DRESS CODE

Nossa imagem profissional também faz parte da experiéncia Komvos.

Esperamos bom senso, cuidado pessoal e vestimenta adequada ao
ambiente corporativo, especialmente considerando reunides, visitas,
clientes e circulacao entre equipes.

Sao esperadas roupas:
< limpas e bem conservadas
< alinhadas ao ambiente profissional
</ confortaveis, porém apropriadas ao contexto corporativo
¥ com aparéncia organizada e respeitosa

Nao sera aceitavel:
X roupas excessivamente curtas e/ou transparentes
X pecas rasgadas ou com aparéncia inadequada para ambiente
corporativo
X chinelos e crocs
X camisetas com frases ofensivas, politicas
ou inapropriadas
X vestimentas que comprometam
a imagem profissional da empresa
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\DOR

DRESS CODE

Exemplos de vestimentas adequadas:
¥ calca jeans sem excesso de rasgos
«/ camisetas basicas e organizadas
«/ camisa polo
«/ camisa social
7 vestidos e saias em comprimento apropriado
7 ténis casual limpo
< roupas alinhadas ao ambiente empresarial

O grupo Komvos poderad orientar ajustes sempre que necessario,
buscando manter equilibrio entre conforto, bom senso e postura
profissional.
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DOR

COMPORTAMENTO E CONVIVENCIA

Prezamos por um ambiente saudavel, respeitoso e colaborativo.
Esperamos:

¥/ comunicacao respeitosa

7 colaboracdo entre equipes

< postura profissional &
</ responsabilidade com horarios e entregas

7/ respeito a diversidade

Nao sera tolerado:

X desrespeito Q

X agressividade

X discriminacao

X comportamentos inadequados

X atitudes que prejudiguem o ambiente coletivo




USO DE EQUIPAMENTOS E RECURSOS

Os recursos da empresa devem ser utilizados com responsabilidade e
foco profissional.

Inclui:

» computadores

» sistemas &
» internet

» e-mail corporativo

» mobiliarios
» equipamentos eletrénicos

Nao sera tolerado:
X desrespeito ;
X agressividade
X discriminacao

X comportamentos inadequados
X atitudes que prejudiguem o ambiente coletivo




LGPD E CONFIDENCIALIDADE

O Komvos segue as diretrizes da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD)
Todos os colaboradores possuem responsabilidade sobre:

7 sigilo de informacdes
7/ protecao de dados pessoais

7 uso correto de documentos e sistemas
</ confidencialidade de informacdes internas e de clientes

E proibido:

X compartilhar dados sem autorizagao
X divulgar informacdes internas

X acessar informacdes sem necessidade profissional

O descumprimento podera gerar medidas disciplinares e
responsabilizacées legais.




CONFIDENCIALIDADE

Informacdes internas da empresa nao devem ser compartilhadas
externamente sem autorizacao.

Inclui:

» estratégias internas

» informacdes financeiras

» dados de clientes

» documentos internos

» informacdes de colaboradores
» conteudos de reunides

USO DE IMAGEM E REGISTROS INTERNOS

A empresa podera realizar registros fotograficos e audiovisuais para:

» comunicagao interna

» redes sociais

» acdes institucionais

» fortalecimento da marca empregadora

Os conteudos ser@o utilizados de forma profissional e alinhada a
Imagem institucional da empresa.




ACESSO DE VISITANTES

Visitantes deverao ser previamente autorizados e identificados.
Nao serd permitido:

X circulacdo de pessoas nado autorizadas

X acesso irrestrito as areas internas

X permanéncia de visitantes sem acompanhamento
quando necessario

SAUDE E SEGURANCA

A empresa mantém itens basicos de primeiros socorros para
atendimentos emergenciais simples.

Nao realizamos fornecimento de medicamentos aos colaboradores,
considerando:

» riscos alérgicos

» contraindicacdes

» automedicacao

» auséncia de profissional habilitado da area da saude

Em situagbes de necessidade meéedica, o colaborador devera buscar atendimento

adequado. .
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DOR

RESPEITO E DIVERSIDADE

O Grupo Komvos valoriza um ambiente respeitoso, seguro e acolhedor
para todas as pessoas.

Nao serao toleradas atitudes de:

X preconceito

X discriminacao

X racismo

X LGBTfobia

X machismo

X capacitismo

X assédio moral ou sexual

X qualquer comportamento ofensivo, constrangedor ou excludente

Esperamos de todos:

</ respeito as diferencas
7 convivéncia saudavel q \ D
</ empatia N\

</ postura profissional
</ colaboracéo entre equipes o

Toda pessoa deve ser tratada com dignidade, respeito e igualdade dentro do
ambiente corporativo. Situagbes inadequadas poderéo ser direcionadas ao RH e
estardo sujeitas as medidas cabiveis conforme politicas internas e legislagdo

vigente. .
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DOR

RESPEITO E DIVERSIDADE

Conduta Esperada

Esperamos profissionais comprometidos com:
¥ ética
¥ responsabilidade
¥ colaboracao
¥ respeito
¥ organizacao

¥ exceléncia

Cada colaborador impacta diretamente a experiéncia das pessoas ao redor e o
fortalecimento da cultura da empresa.




IUAL DO

DOR

COMUNICACAO INTERNA

As comunicacodes oficiais da empresa deverao ocorrer pelos canais corporativos

definidos pela organizacao.

Orientagoes:

</ utilizar e-mail corporativo para demandas formais
sempre enviar no rh@senior-rp.com.br

¥ acompanhar comunicados internos no grupo do Teams
< responder solicitacdes dentro dos prazos

</ manter comunicacao respeitosa e profissional

O RH podera direcionar canais oficiais para determinados temas




DESCUMPRIMENTO DAS DIRETRIZES

O nao cumprimento das diretrizes deste manual podera resultar em orientacdes,

adverténcias e demais medidas administrativas cabiveis, conforme a gravidade da

situacao e politicas internas da empresa.

NOSSO COMPROMISSO

Queremos construir um ambiente cada vez mais:

organizado
acolhedor
profissional
colaborativo

extraordinario

E isso so é possivel com o comprometimento coletivo.

Seja bem-vindo(a) a Komvos.
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Acesse a versao digital
deste manual.

OuU acesse:
manual.komvos.site
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