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Manual de Conduta tem
0 como objetivo, determi-

nar diretrizes que nor-
teiem nossa conduta e que
tornem clara a responsabilida-
de de cada um, uma vez que a
conduta ética da empresa é o
resultado da somatoéria das res-
ponsabilidades de todos os
colaboradores.

Com o Manual, buscamos
alinhar os comportamentos
individuais aos valores e cultu-
ra da Agéncia Vé e, com isso,
melhorar a qualidade do nosso
trabalho e evitar problemas de
comunica¢do no dia a dia.
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1. NOSSA AGENCIA

A Agéncia Vé é referéncia no mercado de lancamentos, nossa CEO Ellen Salo-
mao sempre foi uma empreendedora, ap0s muitos aprendizados estava em
busca de transformacado e desejava construir algo novo.

Ao conhecer o curso Formula de Lancamentos e ouvir depoimentos de quem
estava tendo resultados, viu uma oportunidade de um novo negocio. Foi
entdo que decidiu unir toda a experiéncia adquirida em anos de empreende-
dorismo ao novo mercado que estava conhecendo e assim mergulhou no
"Mar Azul" das Agéncias de Lancamentos.

E assim nasceu a Vé, a Ellen em sociedade com sua irma Bibi estruturaram a
Agéncia com o cuidado em formar uma base sélida, com gestdo, processos e
posicionamento no mercado.

Nosso foco esta realmente nos processos, na metodologia, na cultura
organizacional e nas pessoas. Nao somos ainda uma Agéncia perfeita, mas
estamos caminhando com consisténcia. Acreditamos na construcdo da base
primeiro para depois escalar, com esse entendimento e muito trabalho con-
quistamos alguns sonhos e alcancamos muitos objetivos.

Nossa histéria esta s6 comecando, ainda temos muito o que cons-
truir e desenvolver, mas o crescimento é algo certo e um dos princi-
pais desejos é que nosso time embarque conosco nessa trajetéria de sucesso.

MISSAO

Ir além dos lancamentos, impactando positivamente o mercado da educacado,
levando transformacdo e mudanca para pessoas de todo o mundo por meio
dos conteudos dos nossos especialistas.
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VISAO

Ser uma agéncia reconhecida pelo profissionalismo e estar entre as melhores
do pais em resultado, impacto positivo para o mercado e para se trabalhar.

Valores que norteiam nosso trabalho:

VALORES DA VE

v Priorize o cliente;

v Desperte o melhor no outro;

v Traga a solugéo junto com o problema;

v Conteudo transformador em primeiro lugar;

v Organizacdo e metodologia a favor da criatividade,
v Entregue mais do que esperam de vocé;

v Aprenda algo todo dia;

~ Simplicidade com eficiéncia;

~ Seja responsadvel por sua carreira

AGENCIA VE 05



MANUAL DE CONDUTA

2. OBJETIVOS DO MANUAL DE CONDUTA

Nosso objetivo principal, com este Manual, é criar diretrizes que norteiem
nossa conduta e que tornem clara a responsabilidade de cada um, uma vez
gue a conduta ética da empresa é o resultado da somatoria das responsabili-
dades de todos os colaboradores. Com o Manual, buscamos alinhar os com-
portamentos individuais aos valores e normas da Agéncia Vé e, com isso, me-
lhorar a qualidade do nosso trabalho e evitar problemas de comunicacdao no
dia a dia.

Acreditamos na forca da nossa Cultura e Clima organizacional, sao eles que
nos orientam na escolha do perfil das pessoas que devem integrar 0 nosso
time e sdo essenciais para tomada de decisdes. Sendo assim, o Manual de
Conduta da V& é mais um instrumento que estabelece o caminho a trilhar
para que nosso crescimento seja sempre pautado no respeito, na transparén-
Cia e na integridade das nossas relacdes com nossos colaboradores e parcei-
ros de negdcios.

3. AMBIENTE DE TRABALHO

O compromisso da Agéncia Vé é manter um ambiente de trabalho respeitoso,
justo, seguro, produtivo e inclusivo a todos. As liderancas devem ser exem-
plos dessas praticas para a equipe e promover o seu desenvolvimento. A
organizacao preza pela transparéncia em suas a¢fes, comunicando aos cola-
boradores todo e qualquer fato relevante. Essa conduta minimiza rumores e
especulacdes, reforca o relacionamento e a confianca.

Liderancga: é essencial a atuacdao dos nossos gestores para termos um
clima de respeito e confianca com tratamento igualitario e exemplo na
pratica das diretrizes éticas e condutas esperadas.
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Utilizacao dos recursos, equipamentos e servicos: use de forma ade-
quada tudo o que a empresa disponibiliza, sempre evitando desperdi-
cio ou mau uso. Cuide do patrimdnio da empresa com responsabilida-
de.

Sigilo Profissional: informacdes de carater restrito ou confidencial
jamais devem ser divulgadas internamente ou fora da empresa sem a
devida autorizacdo expressa.

Uso da logomarca e simbolos representativos da Vé: em casos que
ndo envolvam demandas da empresa, solicite autoriza¢do para utiliza-
cao da logomarca em apresenta¢fes impressas ou digitais.

Utilizacao de sistemas, programas, plataformas: devem ser utiliza-
dos especificamente em funcao da atividade profissional, as senhas de
acesso sao individuais e intransferiveis, salvo casos especificos em que
for autorizado o compartilhamento com colegas.

A propriedade de todos softwares, programas, documentos, ima-
gens e projetos desenvolvidos no ambiente de trabalho pertencem
a Agéncia V& mesmo apds o desligamento do empregado, sendo proi-
bido a exclusao de arquivos pelo colaborador.

Dress Code: figue a vontade para escolher como quer se vestir no trabalho,
prezamos por um ambiente agradavel e acolhedor para que se sinta em casa.
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Horario de trabalho: durante o expediente, dedique-se as suas funcoes e
respeite os horarios estipulados para registro no sistema de ponto. As marca-
¢Oes de entrada e saida sao de responsabilidade do colaborador e devem sequir
as orientacdes do Manual do Banco de Horas.

4. COMUNICACAO

e Acreditamos na comunicacao como ferramenta primordial na realizacao
do nosso trabalho, é por meio da comunicacdo, seja ela escrita, oral ou
visual, que mantemos contato diario com nossos parceiros, com o publi-
co e com a equipe de trabalho. Por isso, € fundamental que nossos cola-
boradores, seja qual for o cargo exercido, saibam se comunicar de forma
assertiva e coerente.

e Nossa equipe sempre terda um canal aberto e direto para comunicacao
com a diretoria, com os lideres e com o RH, incentivamos a pratica do fee-
dback. Se vocé tiver quaisquer duvidas, sugestdes ou problemas a serem
resolvidos, sinta-se a vontade em comunica-los aos Gerentes, ao RH ou
ainda as nossas Diretoras.

AGENCIA VE 08



MANUAL DE CONDUTA

5. CONDUTAS ESPERADAS E
VALORIZADAS PELA VE

Nossos valores sdao a base da nossa cultura organizacional, sendo assim,
esperamos que os colaboradores, gestores e parceiros portem-se em sintonia
com todos os valores da Vé para que eles conduzam suas a¢fes e comporta-
mentos e que desempenhem suas atividades de acordo com este Manual.

Priorize o cliente: Priorizar nossos especialistas e clientes, realizando
as demandas com eficiéncia, alto padrao de qualidade e dentro dos
prazos estipulados. Quando sinalizados a respeito de uma insatisfacao,
€ preciso entender os motivos que geraram a mesma, corrigir o que for
necessario para que as proximas entregas sejam satisfatoérias.

Desperte o melhor no outro: Manter uma postura profissional cordial,
solidaria, honesta e digna. Priorizar a boa convivéncia e despertar
sempre o melhor no outro, com atitudes positivas, colaboracdao e empa-
tia com os colegas.

Traga a solucao junto com o problema: Ser proativo e autogerencia-
vel, agir com autonomia e responsabilidade o suficiente para cuidar das
proprias entregas com exceléncia. Pensar em solucdes ao se deparar
com um problema e apresenta-las a lideranca para que juntos possam
determinar a melhor decisao a ser tomada.

Conteudo transformador em primeiro lugar: Entender o negédcio da
Agéncia e buscar conhecer o mercado de lancamentos, para que assim
compreenda a importancia de entregar um conteudo transformador
em primeiro lugar, pois € com este conteudo de valor que nés transfor-
mamos vidas através do conhecimento.
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Organizacao e metodologia a favor da criatividade: Mapear os pro-
cessos, que sdo a premissa mais valiosa da V&, e executa-los conside-
rando todos os fluxos. Ser organizado e aprimorar essa pratica diaria-
mente, a fim de que a organizacdo e as metodologias favorecam o pro-
cesso criativo.

Entregue mais do que esperam de vocé: Ter ousadia, criatividade,
pensamento inovador e uma visdo sistémica do negdcio. Praticar o
Overdelivery, simplesmente entregar mais do que aquilo que foi
pedido. Buscar ir além do comum é ser extraordinario.

Aprender algo novo todos os dias: Nossa Agéncia incentiva e propor-
ciona a capacitacdo, treinamento e desenvolvimento constante da
equipe. Por isso, nossos colaboradores podem obter qualificacao, pre-
paro e conhecimento técnico, dependendo apenas do esforg¢o e dedica-
¢ao de cada um.

Simplicidade com eficiéncia: Impressionar na simplicidade com efici-
éncia, usar a criatividade e os recursos a favor de um resultado efetivo
e de qualidade. O simples pode ser surpreendente.

Vocé é o Unico responsavel por sua carreira: Ter como foco sua evo-
lucdo e crescimento profissional, ser o protagonista da sua carreira,
entender que os resultados que entrega hoje na empresa determinarao
o tipo de profissional que estd construindo para o futuro. Permita ser a
melhor versdo de vocé mesmo todos os dias.
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6. CONDUTAS NAO TOLERADAS NA VE

® Manifesta¢des de discrimina¢ao contra qualquer pessoa em razdo de sua
crenca religiosa, origem, raca, sexo, cor, idade, orienta¢do, condi¢do socio-
cultural ou de qualquer outra natureza.

® Atos ou palavras que gerem constrangimento, ofensas, humilhacao, assé-
dio sexual, moral ou qualquer outro comportamento que implique em vio-
|éncia fisica, psicolégica ou que afetem negativamente a autoestima das
pessoas.

e Criar erealizar fofocas, deboches, provoca¢des ou falar mal dos colegas de
trabalho ou da empresa difamando sua reputac¢ao e honra.

e Executar as tarefas sem prezar pela qualidade, com desleixo, desatencao,
deixar de realizar as entregas ou cometer erros por negligéncia.

e Postura arrogante e ndo colaborativa, profissional que ndo entende o seu
papel dentro da empresa e se limita a fazer somente o que é pedido de
forma automatica e mediocre.

e Desinteresse pelo atingimento das metas e resultados da empresa, nao
assumir o que é de sua responsabilidade e nao ter compromisso com suas
entregas.

e Atrasos recorrentes, sem justificativa - Ndao apesentar atestado
médico, ndo comunicar ao RH e aos lideres. Trabalhamos com flexibilidade
de horario, porém o horario de entrada é entre 07:30 e 09:30 apds este
horario é considerado atraso. O colaborador é responsavel por acompa-
nhar o cumprimento da carga horaria prevista no contrato de tra-
balho de 08:30/dia e as devidas compensa¢bes do Banco de
Horas, estas deverao ser sempre alinhadas com o RH.

® Negligéncia para registro do ponto - ndo se atentar as batidas obrigaté-
rias, nao registrar o ponto apds finalizado o expediente, por exemplo: fina-

lizou suas atividades e esta aguardando carona, ou horario do énibus para
sair.
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e Atrasos de entregas sem justificativa relevante - deixar de entregar uma
demanda no prazo estipulado por desorganizacdo, falta de compromisso,
displicéncia ou procrastinacdo. O lider deve ser informado sobre
qualquer situacdo que possa interferir na entregas das demandas.

e Instalar qualquer outro tipo de programa no computador daem-
presa, sem autorizacdo preévia.

e Acessar sites, paginas ou redes sociais (uso pessoal) nao relaciona-

dos as demandas de trabalho, por exemplo: assistir filmes, desenhos,
streamings, jogos, ou navegar em sites de compras online etc.

7. DROGAS, ALCOOL E PORTE DE ARMAS

® S30 proibidos o porte e o consumo de qualquer substancia ilicita no am-
biente de trabalho e imediacdes.

e Ndo é permitido fumar ou consumir bebida alcodlica nas dependéncias da
empresa.

e E expressamente proibido o porte ou a guarda de armas nas dependén-
cias da Agéncia ou em atividades relacionadas a ela.

e Para garantir a integridade do ambiente de trabalho e seguranca de todos
os colaboradores, ndo sera permitida a permanéncia do colaborador que

esteja sob o efeito de alcool, drogas ilicitas ou portando qualquer tipo de
arma.
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8. REDES SOCIAIS

® Nossos colaboradores e parceiros devem adotar um posicionamento ético
nas redes sociais, pois todos sdo responsaveis pelos conteudos publica-
dos/gerados.

® Ndo sdo aceitaveis criticas aos profissionais da Agéncia, aos nossos parcei-
ros e clientes em sites publicos e redes sociais.

e A realizagdo de crimes virtuais por colaboradores e parceiros nao serao
tolerados.

e O bom senso de cada um ¢é a chave para garantir as boas maneiras nas
redes sociais.

9. VIOLACAO DO MANUAL DE CONDUTA

A violacdo do Manual de Conduta, ou de alguma Lei pode resultar em:

e Acdes disciplinares, inclusive a rescisao do vinculo empregaticio, depen-
dendo da natureza e da gravidade da violagdo.

e As medidas disciplinares relacionadas a cada tipo de violacdo serao
estabelecidas pela Diretoria, em conjunto com a Geréncia de RH, com
base na analise da propor¢ao do ato e recorréncia da conduta antiética
e em acordo com a legislacao trabalhista vigente.

e No caso de violagao da Lei, penalidades civis e/ou criminais podem vir a
ser impostas por um 6rgao governamental ou um judiciario.

® Qualquer pessoa que tenha conhecimento de quaisquer condutas ou
atividades contrarias aos principios aqui estabelecidos deve comunicar
o fato ao RH, ou caso prefira e sinta-se mais a vontade, podera encami-
nhar a reclamacdo e/ou denuncia diretamente as nossas Diretoras.
Todas as Informacdes recebidas serao tratadas como sigilosas, sendo
preservada a identidade do informante.
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10. CONCLUSAO

e Umaempresa é um organismo vivo composto por pessoas e nunca pode
faltar sinergia entre ela e seus clientes internos e externos, por isso, é
fundamental manter os colaboradores e parceiros firmemente compro-
metidos com nosso manual de conduta.

e Como o ambiente de negdcios é bastante dinamico, poderao surgir situ-
acdes que nao estejam descritas neste Manual. Nesse caso, 0s questio-
namentos e sugestdes deverdo ser encaminhados ao RH, o qual buscara
o posicionamento oficial da empresa. Quando pertinente, serdo elabo-
rados adendos que passardo a fazer parte deste Manual.
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