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1. INTRODUGAO

Todos os sécios, colaboradores (diretos e indiretos) e estagiarios da Superia estdo submetidos as regras
estipuladas neste conjunto de politicas. Em razdo disso, os profissionais da Superia tém o compromisso
inabaldvel e indesvidvel com a honra e com a dignidade, independéncia, decoro, lealdade e boa-fé.

O presente Cédigo de Etica, Conduta e Compliance vem proclamar a adesdo da empresa as melhores préticas,
principios, valores éticos e de moralidade corporativa, em observancia a todas as normas aplicaveis, inclusive
aquela que trata de atos lesivos contra a administracao publica, nacional ou estrangeira, introduzida no direito
brasileiro pela Lei Federal n? 12.846/2013 (“Lei da Empresa Limpa”). Eventuais desvios as regras, principios e
valores ora estabelecidos podem e devem ser reportados por qualquer pessoa interessada, integrante, ou nao,
dos quadros de profissionais e colaboradores da Superia, por meio do canal de denuncias disponivel
(juridico@superia.global), o que sera devidamente apurado internamente. O anonimato e confidencialidade da
identidade é assegurado de forma integral e permanente, apresentando-se como instrumento motivador de
denuncias a violagdes a este documento.

Este documento foi elaborado e redigido em conformidade com as normas cultas da lingua portuguesa vigentes
na data de sua redacdo, sustentada pela Academia Brasileira de Letras, portanto, a utilizacdo dos pronomes e
textos deverdo ser interpretados conforme a respectiva norma, sem configurar inten¢do ou agao discriminatdria
da Superia a género, raga, cor, religido entre outros.

2. AEMPRESA

A Superia é atuante em comércio exterior, operando na defesa dos interesses de seus clientes, bem como das
companhias que fazem parte de seus respectivos conglomerados. Gragas a qualidade na prestacdo de servigos,
baseado em criatividade, seguranca, inovacdo, personalizacdo e eficdcia, orgulha-se de constantemente ser
reconhecido pela alta-performance, proatividade, entusiasmo, cooperagao e comprometimento, bem como na
construcdo de histdrias de sucesso em parceria com cada um dos seus clientes.

Nds conectamos pessoas a oportunidades, gerando prosperidade.

A Superia pretende ter integral engajamento nas atividades de comércio exterior e o permanente compromisso
com a ética profissional e responsabilidade social, visando ao atingimento do mais elevado padrao de qualidade,
gue conduza assim a uma posicdo de destaque e lideranga no mercado, em todas as localidades do Pais na qual
atue. Portanto, o presente manual/cédigo é destinado a todos os sdcios e colaboradores, independente da
atividade profissional que exerga.

Com isso, tem como objetivo transmitir ao publico, as normas internas que regem as atividades do trabalho,
segurancga e qualidade de seus servicos, visando a melhoria continua que, uma vez concretizado, forma o DNA da
Superia. Logo, através deste manual/cddigo, o colaborador se informard dos direitos, responsabilidades e
beneficios relacionados com o seu trabalho, buscando propiciar a compreensdo clara sobre as condutas que
orientam o negdcio e os relacionamentos destes provenientes. Em caso de duvida referente a qualquer
procedimento, este devera procurar a orientacdo da area administrativa e de Recursos Humanos.



3. PROCEDIMENTOS DE GENTE E CULTURA

Informagdes Pessoais

Os colaboradores devem manter seus dados pessoais sempre atualizados, e informar a drea administrativa e de
Gente e Cultura qualquer alteragdo (enderego, telefone, estado civil, sobrenome e dependentes), além de
afastamentos pelo INSS ou atestados médicos.

Jornada de Trabalho

O horério de trabalho dever ser cumprido, ja que também demonstra competéncia profissional. Portanto, é
orientacdo da Superia chegar sempre no hordrio, registrar devidamente o ponto eletrénico, evitando assim
necessidade de justificativas, faltas, etc. No caso de faltas por motivo de forca maior, ha necessidade da
comunicacdo imediata ao superior hierarquico.

Marcagao de Ponto

Para ingressar na Superia, o colaborador que registra seu horario de trabalho através de ponto eletrénico devera
efetud-lo no equipamento especifico, seja fisico ou via aplicativo, que se repetird no horario de saida para
almoco, horario de retorno do almogo, horario de saida - fim do expediente. Os colaboradores estdo autorizados
a trabalhar e, consequentemente, a registrar o ponto eletrénico apenas no hordrio combinado em contrato de
trabalho e efetivamente trabalhado. Qualquer excecao deve ser solicitada previamente ao gestor, com no minimo
1 (um) dia de antecedéncia

Atencdo 1: a marcacdo é pessoal e intransferivel. Jamais deve ser solicitado que outro colaborador marque o seu
ponto.

Atencdo 2: o colaborador deve cumprir o hordrio minimo de uma hora para almogo, conforme determinado em
lei. Quando houver necessidade de se ausentar durante a jornada de trabalho, por um periodo maior que 10
minutos, o colaborador devera enviar um e-mail para o superior hierarquico solicitando autorizacao

Remuneragao

O pagamento do salario é creditado em conta bancaria e realizado todo 52 dia Util do més seguinte ao periodo
trabalhado, com todos os descontos legais.

Faltas e Atrasos

Toda auséncia deve ser justificada através de atestados médicos com a classificagdo do CID ou atestados legais, e
devem ser entregues na area administrativa e de Gente e Cultura, no prazo maximo de 24 horas apods a
ocorréncia do fato. Os atestados médicos para justificar as faltas por doencas devem atender aos seguintes
requisitos:

¢ Tempo de dispensa concedido ao empregado, por extenso e numericamente determinado.

e Constar o diagndstico codificado, conforme o Cdédigo Internacional de Doencas (CID); e quando da entrega o
empregado de préprio punho informar a qual doenga e/ou desconforto se refere e qual o tempo de licenca
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concedido por extenso e em qual data, no verso do atestado. A declara¢do do periodo abonado no atestado sé
vale para abonar as horas respectivas constantes na declaracdo de comparecimento mais o tempo de
deslocamento (ir e voltar).

Em caso de consulta médica, mas sem comparecimento do colaborador na empresa no dia inteiro, serd
considerada falta no dia, ou seja, a declaracdo que era para apenas algumas horas perdera a validade.

Para efeito de recebimento de atestado e abono, o més de trabalho do colaborador é contado pelos dias Uteis
existentes no més.

Faltas ndo justificadas a darea administrativa e de Gente e Cultura, como o ndo comparecimento a Superia, ou a
entrada tardia ou saida antecipada sem aviso prévio, que nio for devidamente justificada (por atestado médico
ou certiddes para licenga) implicardo em falta com desconto proporcional (referente ao periodo nao trabalhado)

em folha de pagamento.

O acumulo de faltas injustificadas também influenciara diretamente nos dias de férias do colaborador e podera
acarretar adverténcia formal ou suspensao, nos termos da lei.

Outros casos de justificativa de faltas:

e Acompanhamento médico de esposa/companheira gravida: O colaborador tem por direito até 2 (duas)
consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou companheira.

e Acompanhamento de filho menor de idade ao médico: além do previsto na lei, como forma de beneficio
oferecido pela Superia, o colaborador pode acompanhar o filho menor em 1 consulta médica a cada 6 meses,
desde que apresente atestado médico / declaragdo de horas.

e Acompanhamento em reunido escolar do filho menor: o colaborador pode, como forma de beneficio oferecido
pela Superia, acompanhar o filho menor em 1 reunido escolar a cada 6 meses de contrato; Lembre-se que as
mesmas regras do atestado do colaborador valem para estes casos: o colaborador tem como obrigagao
apresentar no dia seguinte ou no primeiro dia de retorno ao trabalho a respectiva declaragao de horas ou
atestado médico. Caso ndo entregue na data estipulada, o documento ndo serd considerado.

Auséncias Legais

O colaborador tem o direito as auséncias legais indicadas abaixo, conforme legislagdo em vigor.

» 2 dias corridos nos casos de falecimento do conjuge ou familiares (pai, mae, filhos, sogro, sogra)

¢ 3 dias corridos em virtude de casamento

¢ 3 dias corridos nos casos de nascimento de filho (ao pai)

¢ 1 dia por ano para doacdo de sangue, devidamente comprovada

e 2 dias para alistamento eleitoral

¢ O periodo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo militar



4. PADROES DE CONDUTA

Apresentacao Pessoal

Os colaboradores representam a imagem da Superia e, por essa razao, devem preocupar-se em usar roupas e
acessorios que valorizem esta imagem, evitando exposicoes desnecessarias. Assim como asseio, boa aparéncia,
educacao, cortesia, respeito, colaboracdo aos colegas, bem como com os clientes.

Conflito de Interesse

Caracteriza-se como conflito de interesses qualquer oportunidade de ganho pessoal que possa prejudicar as
atividades, interesses e imagem da Superia, seus clientes, bem como exercer qualquer outra funcao que conflite
com seu hordrio de trabalho. Todo caso novo, de natureza contenciosa ou consultiva, de cliente institucional ou
potencial, deverd se submeter a analise de eventual conflito de interesses. Ademais, ressalta-se que o conflito de
interesses n3o se limita as regras deontoldgicas da profissdo, nos termos do Cédigo de Etica e Disciplina, mas
pode surgir por obrigacdes contratuais assumidas pela Superia junto de seus clientes, e decorrentes de questdes
comerciais.

Operagoes livres de corrupgao e suborno

A reputacdo de honestidade e integridade da Superia ndo deve ser colocada em risco pelo oferecimento,
pagamento ou recebimento de vantagens indevidas. Qualquer conduta que possa ser enquadrada na definicao
de corrupgao é proibida pelas leis aplicaveis e esta em desacordo com os padrdes e principios éticos adotados
pela Superia. Desta forma, é terminantemente proibido aos colaboradores ou sécios tirar proveito indevido da
relacdo institucional com clientes ou demais entes de relacionamento da Superia, inclusive agir com abuso de
poder, agressdo verbal, declara¢des falsas ou pratica comercial injusta. Ademais, todos os colaboradores e sécios
ndo devem usar o nome da Superia para obter beneficio proprio ou a terceiros ao lidar com clientes da Superia,
privados ou integrantes da Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, direta ou indireta, de todos os niveis.
Politica Anti Suborno

Todas as pessoas sujeitas a esta politica estdo proibidas de:

e Oferecer, autorizar a oferta, ou sugerir suborno;

¢ Aceitar, pagar ou receber suborno;

e Solicitar ou aceitar propina para influenciar uma decisao;

e Obter acesso ndo autorizado a informagGes confidenciais, se comprometer ou se omitir a agir,
independentemente de que o resultado poderia ter sido o mesmo, caso o suborno ndo tivesse ocorrido;

e Utilizar-se de terceiros para executar qualquer das a¢des acima;

eUtilizar-se, no desempenho de suas funcdes, de terceiros que estejam comprovadamente envolvidos em
situagGes de corrupg¢do ou suborno;

¢ Movimentar fundos que conhecidamente ou por suspeita razoavel estejam sendo utilizados para suborno ou
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corrupgao.

e Sempre que um colaborador tiver conhecimento do descumprimento desta politica, de tentativa de suborno ou
qualguer envolvimento em corrupcdo, aplicam-se as obrigacGes de reporte conforme estabelecido no Cédigo de
Etica e demais politicas pertinentes.

PENALIDADES: O descumprimento desta politica sujeita o colaborador (direto ou indireto) a a¢des disciplinares,
incluindo a rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, e medidas administrativas ou criminais, além das
penalidades previstas em lei. Tratando de conduta de sécios, este podera sofrer pedido de retirada da sociedade,
sujeitando-se as penalidades e indenizagGes previstas no acordo de sdcios.

Protecao de Informagoes

E obrigacdo de todos os colaboradores e sécios manter sigilo das informacSes da empresa, de seus
colaboradores, clientes, e de outras organizagdes, que sejam obtidas em razdo das atividades que desempenham
na Superia.

E proibido utilizar, para fins particulares ou repasse a terceiros, tecnologias, metodologias, estratégias, know-how
e outras informagdes adquiridas através do trabalho desenvolvido na Superia.

E proibida a divulgac3o de informacdes da empresa em midias sociais, tais como: Facebook, Instagram, Tweeter e
similares, sem a prévia consulta e autorizacdo a area de Comunica¢do/Marca.

Eventual men¢do a Superia em redes sociais exige o envio prévio de e-mail com pedido de autorizagdo ao
superior hierarquico. Ainda que feita sem a autorizacdo, é proibida a mencdo a Supéria em qualquer tipo de
midia que contenham bebidas alcodlicas, imagens ou mensagens de cunho sexual, pornografico, discriminatorio.

Doacao de brindes e presentes

E estrita e terminantemente vedado aos sécios, advogados, estagiarios, colaboradors/colaboradores da Superia o
oferecimento ou o recebimento de presentes, brindes, hospitalidades, valores pecunidrios ou beneficios de
qualquer espécie, a (de) clientes, publicos ou privados, fornecedores atuais ou em potencial, e agentes publicos
em geral, assim definidos como qualquer pessoa que ocupe cargo ou fun¢do em drgdos ou entidades da
Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, direta ou indireta, em todas as esferas.

Qualquer doagdo de brindes ou presentes sera coordenada pelos sdcios e tera carater institucional, sempre em
valores médicos e que se enquadrem nas politicas de Compliance dos destinatarios.

Todos os brindes/presentes recebidos de clientes e parceiros por qualquer integrante da Superia, dentro dos
critérios de bom senso, ou seja, de valores mddicos e sem vantagens e beneficios atrelados, deverdo ser
disponibilizados para sorteio entre todos os colaboradores de cada unidade para onde o brinde/presente foi
doado, ressalvado aqueles em que consta personalizacdo/grafia da pessoa, bem como, itens de celebracdo de
datas especificas pessoal como aniversario e maternidade/paternidade.

Comunicac¢ao de Parentesco

Os sécios, advogados, estagidrios e colaboradores da Superia devem informar ao setor administrativo e de RH se
seu conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o



terceiro grau, ocupa funcdo de confianga, geréncia ou de alta administracdo de qualquer 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, direta ou indireta, em todos os niveis da Federacao.

O administrativo e a Gente e Cultura manterdo um cadastro atualizado dessas informagGes para eventual
Compliance.

Colaboragdao com Autoridades Publicas

A Superia colaborard com os 6rgdos e autoridades publicas, no Brasil e no exterior, nos procedimentos legais
investigatdrios, destinados a defesa da moralidade e da ética publica, observando-se sempre as normas e
principios do Cédigo de Etica e Disciplina.

Patrimonio da Empresa

Os bens, equipamentos e instalacdes da Superia sdo de uso exclusivo de suas operacdes e ndao podem ser
utilizados para fins particulares.

E responsabilidade do colaborador zelar pelo bom uso e conservacdo do patrimonio da empresa colocado sob a
sua guarda. Ademais, a venda de produtos da empresa aos colaboradores somente podera acontecer com
autorizacao expressa da diretoria.

Uso de Recursos da Empresa

Os servicos de e-mail e internet devem ser usados com bom senso, para ndo sobrecarregar os servidores e as
conexoes.

E proibido utilizar os meios eletrénicos da Superia para envio e recebimento de piada, correntes, e-mails com
conteudo pornografico ou arquivos anexos, como fotos, videos, apresentagdes, ou outros arquivos com conteldo
particular.

N3o é permitido armazenar materiais particulares nos servidores da Empresa.

Materiais particulares que contribuam para a formacdo profissional do colaborador podem ser armazenados nas
estacdes de trabalho.

Ndo é permitido fazer download de arquivos particulares cujo conteldo seja relacionado a jogos, videos, musicas,
imagens e fotos.

Da mesma forma, nao é permitido acessar sites de bate-papo, jogos, cenas obscenas e semelhantes. Softwares
protegidos por direitos autorais, desenvolvidos internamente e/ou por contratos de licenciamento, ndo podem
ser copiados.

Da mesma forma, é proibida a instalacdo de programa nos computadores da empresa que ndo tenham sido
autorizados pela drea competente.

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de propriedade da Superia e devem ser
utilizados para uso exclusivo da Superia.



Dessa forma, para preservar este uso, a Superia se reserva o direito de controlar e monitorar seu conteudo e
formas de utilizagdo.

Senhas Particulares

E proibido compartilhar as senhas de acesso aos sistemas internos com colegas de trabalho - as senhas sdo
pessoais e intransferiveis.

Ao se ausentar do local de trabalho, o colaborador deve bloquear seu computador, evitando que outras pessoas
possam utiliza-lo.

Uso do Telefone

As linhas telefonicas devem estar sempre a disposi¢cdo dos clientes e da empresa. S6 serd permitida a utilizagao
para casos pessoais quando com moderagdo e bom senso.

Para bom uso do telefone, siga as instrugoes:

¢ Atenda ao primeiro toque, com gentileza e presteza;

¢ N3o deixe esperando quem chamou. Se necessario, anote o nome o telefone para posterior retorno;

¢ Fale somente o necessario, seja claro, breve e objetivo;

e Sempre que possivel, evite ligar para celulares.

Uso do celular particular

Durante o hordrio de trabalho, o colaborador devera se dedicar com exclusividade ao servico da Superia, de
forma que, o telefone celular devera ser usado com extrema moderagao, seja para efetuar ou receber ligagdes e
mensagens, sempre primando pela brevidade e excepcionalidade.

O acesso a redes sociais é vedado durante o hordrio de trabalho, sendo permitida a consulta a internet, sempre
gue no intuito de obter informagdes Uteis ao desempenho das fungGes na Superia, ou, excepcionalmente, em
cardter pessoal, para obtencdo de informacgdes urgentes e relevantes para o colaborador.

Consumo de Bebidas Alcodlicas e Drogas llegais

A Superia, preservando os bons principios de saude, seguranca, e qualidade de vida, busca que todos os seus
colaboradores estejam aptos para praticar as diretrizes definidas previamente. Para tanto, considera
terminantemente proibido o consumo de bebidas alcodlicas ou drogas ilicitas, bem como porte e ou transporte
destas substancias durante a realizagao de suas atividades.

Fumo

E terminantemente proibido fumar dentro das dependéncias da Superia. Contudo, é permitida a saida do local de

trabalho, aos fumantes, para fumar em area aberta, apenas uma vez em cada periodo (matutino e vespertino),
no tempo necessario para consumo de um cigarro. Primando pela salde e qualidade de vida, em beneficio do
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colaborador, a Superia incentivara e adotara praticas visando o abandono do tabagismo, inclusive abonando
faltas em hordrios em que ocorram consultas a médicos, psicélogos e reuniées que objetivem o abandono do
tabagismo.

Desligamento

Ao término do contrato de trabalho, o colaborador devolverd a Superia eventual chave de acesso e demais
equipamentos de trabalho.

Respeito Incondicional

As relagGes entre colegas de trabalho devem ser regidas pela cortesia e respeito.

Cada colaborador deve preconizar o predominio de um espirito de equipe para a solucdo de problemas e
integracdo de esforcos, pautado pela lealdade, confianca e conduta compativel com os valores da Superia e a

busca permanente por resultados.

Aqueles que desempenham a fungdo de gestores devem estar cientes que seus colaboradores os tomam como
exemplo. Portanto, devem se atentar para suas agdes, pois constituem modelo de conduta para a equipe.

Ndo serdo admitidas discussdes com posturas agressivas, preconceituosas ou com teor ofensivo entre
colaboradores de quaisquer niveis hierarquicos.

Sera combatida toda e qualquer forma de bulling.

Saude e Segurancga

A Superia garante a todos os seus colaboradores condi¢cdes adequadas de trabalho, baseadas nos mais elevados
principios de higiene e seguranga, realizando e avaliando continuamente a¢des preventivas e corretivas. Contudo
é de responsabilidade dos colaboradores atender as normas e procedimentos para a realizagdo de suas
atividades profissionais, preservando sua integridade fisica e a de seus colegas.

Igualdade de oportunidades

Os critérios para recrutamento e selecdo de profissionais serdo sempre pautados por critérios técnicos e
comportamentais, de acordo com o potencial de cada candidato ou colaborador; em situagées que envolvam um

colaborador, sua avaliagcdo de desempenho também sera considerada.

Ndo serdo admitidas posturas discriminatérias de qualquer natureza ou escolhas baseadas em relacionamentos
pessoais.

A selecdo de candidatos levard em conta, também, o perfil ético do candidato, visando fortalecer a cultura
organizacional vigente.

Diversidade étnica, cultual, socioeconGmica, politica, religiosa e sexual

A Superia ndo admitird nenhum tipo de manifestacdo discriminatdria de qualquer natureza (raga, cor, idade, sexo,
orientacdo sexual, politica, religido, incapacidade fisica e mental, preceitos étnicos, condi¢do sociocultural,
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nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.
Assédios
O assédio é inaceitavel na Superia.

Assim, comportamentos ou insinua¢des de carater sexual, pedidos de favores sexuais, atitudes verbais ou fisicas
de natureza sexual, ou exibicdo de objetos ou imagens com conotacdo sexual serdo debelados com veeméncia.

Conduta verbal ou fisica que perturbe o desempenho de outro colaborador, ou que crie medo ou hostilidade no
ambiente de trabalho, independentemente do seu nivel hierarquico, também recebera reprimenda.

O colaborador/cliente/parceiro que se considerar discriminado, alvo de preconceitos, pressdes ou praticas
abusivas ou de situacdes de desrespeito, deve comunicar imediatamente a Superia por meio do canal de
denuncias disponibilizado pela empresa (juridico@superia.global).

Fornecedores
Os fornecedores devem ser avaliados por meio de critérios claros e sem discriminagao.

Toda decisdo deve ter sustentagdo técnica, econémica e ética, ndo permitindo favorecimento de nenhuma
natureza.

Em todos os casos em que se buscar a melhor relagdo custo beneficio, a decisdo deve ser baseada em
concorréncia ou cotacdo de precos, executadas segundo normas e procedimentos de total conhecimento dos
proponentes. A aquisicdo de produtos e servicos deve ser resultado de uma busca seleta de informacdes em
todos os meios possiveis, para fins de comprovagao da idoneidade dos fornecedores. Espera-se destes clareza na
caracterizacdo dos produtos e servicos prestados. a Superia poderd encerrar uma relagdo de negdcio com um
fornecedor sempre que houver prejuizo de seus interesses ou desconsideracdes das questdes legais, tributarias,
de meio ambiente e de salde e seguranca no trabalho.

A Superia se reserva ao direito de somente trabalhar com fornecedores que ndo possuam em seu quadro de
socios, pessoas que tenham participacdo societaria e/ou vinculo empregaticio, direta ou indiretamente, em
empresa que exerca atividade concorrente com as atividades da Superia (Exemplos: trading companies,
representantes e agenciamento téxtil, etc).

Clientes

E compromisso da Superia a satisfacdo do cliente através do aprimoramento continuo de suas atividades, sejam
elas técnicas ou administrativas. A Superia ndo discrimina clientes, seja por origem, porte econ6mico ou
localizagao.

O tratamento preferencial ou prioritario deve ser consequéncia da gravidade de cada caso, e jamais por interesse
ou sentimento pessoal. No entanto, reserva-se no direito de encerrar qualquer relacdo comercial sempre que
seus interesses nao estiverem sendo atendidos ou ainda quando do relacionamento representar risco legal, social
ou até ambiental. Toda e qualquer relacdo deve ser pautada por cortesia e respeito, buscando a eficacia na
comunicacdo. Informacdes claras, precisas e transparentes, tecnicamente elaboradas, disponibilizadas na forma e
prazo adequados, que contribuem para uma aproximagdo e sucesso comercial.
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Os requisitos e as expectativas dos clientes devem ser considerados, e todos aqueles que forem acordados
devem ser rigorosamente cumpridos.

A satisfacdao dos Clientes compreende um profundo respeito pelos seus direitos e uma permanente busca de
solucbes que atendam aos interesses, em consonancia com os objetivos de desenvolvimento das operacdes e
rentabilidade da Superia.

Concorrentes
A competitividade deve ser exercida com base no principio de uma concorréncia leal, ndo sendo admitidos
comentdrios que possam afetar a imagem dos concorrentes ou contribuir para a divulgacdo de boatos sobre os

mesmos.

E vedado aos sécios e colaboradores adotar qualquer atitude que denigra a imagem dos concorrentes. Toda
informacdo de mercado sobre concorrentes deve ser obtida por meio de praticas transparentes e idéneas.

Orgios Governamentais

Deverd ser mantido o rigoroso cumprimento dos requisitos legais, fiscais e trabalhistas estabelecidos pelos érgaos
de direito, através do cumprimento da legislagao imposta e pagamento das obrigagdes tributarias e trabalhistas.

Associagoes de Classe

A empresa respeita a livre associacdo, reconhecendo outras entidades sindicais como representante legal dos
empregados e busca o didlogo constante para a solugdo de conflitos de natureza trabalhista ou sindical.

6. POLITICA DE QUALIDADE

A Superia, em conjunto com as politicas de seus clientes, possui irrestrito foco em performance, sendo a
qualidade da prestacao do servico aquilo de mais importante a ser oferecido aos CLIENTES, que
fundamentalmente representa o principal patrimonio da Superia.

A estratégia de negdcio, reconhecida no mercado pela qualidade de servigcos advocaticios, tem como objetivo
difundir e encorajar a participacao de todos os envolvidos, preservando a qualidade e seguranca dos clientes, e,
assim sendo, satisfazendo-os através do aprimoramento continuo de suas atividades, as quais sdo a base do seu
compromisso.

a) Objetivos da qualidade a serem atingidos pela Superia:

¢ Entender e atender a todos os requisitos do cliente, legais e regulamentares;

e Buscar a melhoria continua dos processos de maneira a assegurar acao efetiva, em tempo habil, para eliminar
as causas de problemas ocorridos, e se possivel, prevenir a ocorréncia de problemas potenciais ou situagdes

indesejaveis, as quais podem por em risco os seus clientes;

e Operar sempre em nivel que proporcione condigdes que atendam ndo sé aa Superia, mas também aos clientes,
para que se atinjam as necessidades e expectativas de todas as partes interessadas;
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e Manter controle sobre os aspectos e impactos da operagdo, buscando ndo sé a protecdo da Superia, mas
principalmente dos clientes;

¢ |dentificar necessidades e prover treinamento de reciclagem e capacitacdo profissional para todos os seus
colaboradores, para que possam cada vez mais e melhor desempenhar suas funcdes na Superia.

b) Entendimentos da Politica da Qualidade

¢ Prestar um bom atendimento ao cliente interno e externo

 Participar ativamente de reunides, treinamentos, encontros, seminarios e palestras

e Cuidados com dados de clientes e documentos

¢ Cuidados com higiene, méveis e utensilios

¢ Cuidar bem da qualidade do seu servigo

¢ Exercitar seu profissionalismo, ética e educacao.

A Superia declara que a politica da qualidade acima descrita se restringe as operacdes e atividades sob seu
controle, no que tange ao escopo de trabalho que é oferecido pela Superia aos clientes, ndo se estendendo a
qualidade e garantia do produto/mercadoria comercializados entre exportadores/fabricantes e os importadores

nas operagdes de importacdo por encomenda, conta e ordem e no agenciamento internacional de cargas,
cabendo a responsabilidade sobre a qualidade do produto a empresa fabricante.

7. REGULAMENTO INTERNO

Seguranca Patrimonial
* Ao sair da Superia, verificar sempre se as portas e janelas estdao devidamente trancadas.

e Registrar toda e qualquer anormalidade ocorrida no trabalho, através do canal de denuncias
(juridico@superia.global).

e Controlar e registrar a entrada de visitantes, bem como de colaboradores que entram ou saem dentro do
horario de trabalho.

¢ Garantir que o ponto eletrénico esteja sendo usado de maneira adequada.
¢ Proibir a entrada de visitantes portando armas, produtos inflamaveis e/ou explosivos.
¢ Proibir a entrada de drogas ilicitas.

* Proibir a colaboradores e/ou visitantes, fotografar e filmar nas dependéncias da Superia, sejam os espacos,
pessoas ou documentos, sem a prévia autorizacdo da diretoria.
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e Em casos de emergéncia, contatar imediatamente a quem de direito e, se o caso, a policia/ bombeiros ou
socorristas.

Administragao

¢ Assuntos relativos ao trabalho devem ser discutidos nas respectivas mesas de trabalho, ou sala de reuniao.
e Maquinas e computadores devem ser desligados apds o uso.

* E recomendado evitar o uso de shorts, camisetas regatas, bonés e chinelos.

e Deve ser mantido sobre as mesas, somente materiais de trabalho. Ao final do expediente recomenda-se que
todo este material seja recolhido, mantendo-se a ordem.

* Deve-se procurar atender a chamadas telefénicas com a maior brevidade possivel, caso ausentar-se de seu local
de trabalho, informe outra pessoa do seu destino, e previsao de retorno.

¢ Saidas dentro de horario de expediente deverao ser comunicadas e alinhadas com o superior hierarquico.
Manutengao

¢ Todo colaborador possui sua prépria estacdo de trabalho, que devera ser mantida limpa e organizada, sendo de
sua inteira responsabilidade zelar por todas as ferramentas e equipamentos.

Deveres, ObrigacOes e Responsabilidades

e E dever e responsabilidade integral dos sdcios, advogados, estagidrios e demais colaboradores, registrar e
alimentar os sistemas especificos de cadastramento processual, sejam eles da prdpria Superia, ou de clientes.

e Obedecer as ordens e instrucdes de seus superiores.

e Zelar pela ordem e asseio no seu local de trabalho e demais dependéncias.

¢ Zelar pela conservacgao das instalagdes, equipamentos, maquinas, e comunicar qualquer anormalidade.
e Ser atencioso com todas as pessoas que tratar em servigo;

e Desempenhar as atribuicdes relativas as fun¢des com zelo, presteza e espirito de colaboracao;

e Sugerir ao seu superior qualquer medida que possa contribuir para maior eficiéncia do servico;

e Zelar pela economia do material da empresa e pela conservagdo do que for confiado a sua guarda e utilizacao,
nos recipientes apropriados para este fim;

e Comunicar os acidentes de trabalho imediatamente apds as suas ocorréncias.
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N3o é permitido aos Colaboradores

¢ Dar conhecimento a outros, de assuntos de natureza confidencial da Superia ou clientes;
e Circular lista ou abaixo assinado, promover sorteios, rifas ou apostas;

e Usar fora do expediente e do recinto da empresa, para fins particulares: materiais de papelaria, escritdrio,
equipamentos, maquinas ou outro utensilio de propriedade da Superia;

e Autorizar a entrada de terceiros nas dependéncias da empresa, inclusive de ex-colaboradores, sem prévia
autorizacao da Diretoria.

PENALIDADES:

Aos colaboradores (diretos e indiretos) que infringirem ou deixarem de cumprir as normas da organizagdo, serdo
aplicadas as seguintes penalidades:

1 - Adverténcia Verbal/Escrita
2 - Suspensao

3 — Demissao.

8. VIOLAGAO DAS NORMAS DE CONDUTA DISCIPLINAR

Todos os integrantes da Superia devem familiarizar-se com as politicas e praticas expressas neste manual e
codigo. Em caso de violagdo de qualquer norma estabelecida, serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis,
incluindo demissGes ou rescisdes de contratos, sempre garantindo o pleno direito de defesa e argumentacdo das
partes envolvidas.

A iniciativa de confessar violagGes de condutas éticas é encorajada e serd levada em conta no momento de se
determinar a ag¢do disciplinar adequada a situacdo, pelo que a Superia coloca a disposi¢do seu canal de denuncias
(juridico@superia.global).

A omissdo diante do conhecimento de possiveis violagGes por terceiros sera igualmente considerada conduta

antiética. Sempre que houver duvidas, procure os sécios, a geréncia da Superia, ou faca a sua denuncia pelo canal
especifico (juridico@superia.global).

9. GUARDA E REVISAO

A manutencdo e revisdao das politicas aqui descrita é de responsabilidade da area Administrativa e de Gente e
Cultura da Superia, sendo realizadas conforme cronograma abaixo:

Versao Revisdao Responsavel




2023.1 27 de setembro de 2023 Lohami Rizzi
2024.1 31 de janeiro de 2024 (Previsao) | Lohami Rizzi
2025.1 31 de janeiro de 2025 (Previsdo) | Lohami Rizzi

Atenciosamente,

Lohami Rizzi Sevirino
Sdcio e Diretor Financeiro.
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