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1. OBIJETIVO

Definir as normas e diretrizes para o recrutamento e para a gestdo de pessoas, conforme os
principios basicos da gestdo de recursos humanos, de forma a fomentar a clareza e transparéncia
na relacao entre a Companhia e os seus colaboradores, bem como a promover o desempenho

eficaz destes.

2. ABRANGENCIA

As definicOes, diretrizes e demais orienta¢des introduzidas por esta Politica aplicam-se a todos
os colaboradores da SP Parcerias, com vinculo empregaticio regido pela Consolidagado das Leis
do Trabalho — CLT ou diretores estatutarios, assim como estagiarios, trainees e quaisquer outros

colaboradores temporarios.

3. DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS E COMPETENCIA

3.1. RECRUTAMENTO E SELECAO

O preenchimento das vagas existentes devera ser autorizado pela Diretoria, conforme necessidade
de reposi¢do de vagas, por motivo de desligamento, afastamento de longo prazo ou aumento de
quadro de colaboradores, aprovado pelo Conselho de Administragcdo da SP Parcerias e pela JOF -

Junta Orcamentario-Financeira da Prefeitura de Sao Paulo.

O processo de contratagdo devera ser acompanhado e formalizado pela Diretoria de Gestédo e
Estratégia, observados a impessoalidade, publicidade e critérios técnicos para a escolha do

profissional contratado para a respectiva vaga.

Os procedimentos e atos formais para admissao e demissao estdo contidos nos Anexo | e Anexo

Il desta Politica.

O processo seletivo podera ser realizado por terceiros por meio de concurso publico (para

contratacao de colaboradores em quadro permanente) ou pela Diretoria (para contratacao de




colaboradores para cargo de livre provimento, trainees e estagiarios), envolvendo sempre, nos
termos da legislacdo pertinente, a aprovacao pelo COMAP — Conselho Municipal da Administragao

Publica.

A SP Parcerias devera, sempre que possivel, priorizar o recrutamento interno, de forma a valorizar
o seu quadro de colaboradores, desde que o colaborador tenha perfil compativel com a vaga e

também tenha participado do processo seletivo.

A SP Parcerias ndo contratara, assim como nao mantera em seu quadro de colaboradores,
codnjuges ou parentes até 3° grau (pais, filhos e avos) de membros de seu Conselho de

Administracdo e Fiscal e de sua Diretoria.

A admissao do novo colaborador somente sera efetivada ap6s a conclusdo de todos os passos do

procedimento de recrutamento e selecao listados no item 3.1.

3.2. INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

Todo novo colaborador sera acolhido e envolvido na cultura institucional onde devera tomar
conhecimento da missao, visao e valores da empresa, sera informado dos seus direitos e deveres,

e também das normas e procedimentos aplicaveis as diversas areas institucionais.

A integracao do novo colaborador se inicia por meio de apresentacdo e entrega do “Kit Boas-
Vindas”, constantes no anexo |l desta Politica, a ser feita por um colaborador da Diretoria de

Gestao e Estratégia.

3.3. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

As atividades de formagao, treinamento e desenvolvimento estabelecerdo a¢des de capacitagdo
interna ou externa, conforme identificacdo de necessidade, como forma de valorizagdo do quadro
de pessoal da empresa, que visa a agregar aos colaboradores mais conhecimento, atualizacao e

habilidades no desempenho de suas funcdes.




3.4. CONTRATACAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios é o conjunto de normas e procedimentos reguladores do

ingresso, evolugdo profissional e salarial e retencdo dos empregados publicos da SP Parcerias.

Os colaboradores contratados por prazo determinado nao serdo objeto do Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios.

Os colaboradores contratados por prazo determinado receberdo remuneragao equivalente aos
cargos de Assessores de Diretoria | a V, salvo no caso dos Trainees, cuja remuneragado sera aquela

estabelecida no Anexo IV desta politica.
Os contratos por prazo determinado serdo utilizados para execugdo de servigos especificados.

O prazo de duracao do contrato por prazo determinado sera de até 2 (dois) anos, podendo ser
renovado uma Unica vez dentro deste periodo. O contrato de trabalho por prazo determinado
que, tacita ou expressamente, for prorrogado mais de uma vez passara a vigorar por prazo

indeterminado.

Colaboradores também poderdo ser contratados por prazo determinado por meio do Programa

de Trainee especificado no Anexo IV.

A companhia também podera contar em seu quadro de pessoal com estudantes universitarios

conforme o Programa de Estagio especificado no Anexo V.

Os valores fixados para o Programa de Trainee e para o Programa de Estagio poderdo ser revistos

anualmente pela Diretoria.

3.5. BENEFICIOS

A todos os colaboradores serdo assegurados os beneficios previstos na Convengao Coletiva do
Sindicato da Categoria e os aprovados pela Diretoria da SP Parcerias, atendidas as

recomendacdes da Junta Or¢amentario-Financeira — JOF do Municipio.

3.5.1. VALE-REFEICAO




O Vale-Refeicdo sera concedido aos colaboradores ativos para pagamento de refeicdo e ndo é

incorporado ao salario.
3.5.1.1. CRITERIOS E REQUISITOS:
O colaborador nao recebera o beneficio de Vale-Refeicdo nos casos de:
¢ licenca sem remuneracao;
e auxilio-doenca (com ou sem caréncia);
e acidente do trabalho;
e servico militar;
e férias.

O valor do beneficio de Vale-Refeicao sera auferido, para efeito de sua concessao, de acordo

com os dias Uteis de cada més, para todos os colaboradores.
3.5.1.2. ADMISSOES E RETORNOS:

Em casos de admissdes de colaboradores ou retorno de afastamento, o beneficio sera concedido

proporcionalmente aos dias trabalhados no més.
3.5.1.3. DEMISSOES:

Os colaboradores demitidos por qualquer motivo poderdo utilizar o beneficio ja recebido, porém,
terdo o desconto integral sobre o valor do crédito referente aos dias nao trabalhados, quando da

rescisdo do contrato de trabalho.
3.5.2. VALE-TRANSPORTE

O Vale-Transporte serd concedido aos colaboradores que optarem pelo recebimento deste
beneficio, para pagamento das despesas com transporte coletivo publico urbano, municipal e

intermunicipal, para deslocamento de sua residéncia ao local de trabalho e vice-versa.
3.5.2.1. CRITERIOS E REQUISITOS:

De acordo com a legislacdo vigente, o Vale-Transporte sera custeado pelo colaborador no valor

corresponde a 6% de seu salario-base e o restante pela SP Parcerias.




O colaborador que optar pelo recebimento deste beneficio devera definir, em solicitacdo por
escrito a Diretoria de Gestdo e Estratégia, os meios de transporte utilizados e a quantidade de

vezes necessaria para o deslocamento.

A Diretoria de Gestdo e Estratégia devera providenciar o montante adequado de Vale-Transporte,
através de cartdo especifico para essa finalidade, bem como os respectivos descontos necessarios

em folha de pagamento.
3.5.3. PLANO DE SAUDE

Beneficio concedido pela SP Parcerias de acordo com a Politica de Reembolso de Plano de Saude

vigente.

Os beneficios estabelecidos poderdo ser alterados em razdo de modificagdes na Convengao
Coletiva, por decisdao da Junta Orcamentario-Financeira — JOF ou por razdes orgamentarias,

conforme deliberacdo da Diretoria.

3.6. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliagdo de Desempenho consiste em metodologia para aferir a atuacdo dos colaboradores,
proporcionar a troca de avaliacbes de desempenho, a andlise de resultados gerados para a
empresa e o estabelecimento e o cumprimento de metas (quando for o caso), dentro de

frequéncia e critérios a serem estabelecidos.

O objetivo da avaliacdo de desempenho sera estimular a reflexdo do colaborador sobre o seu
desempenho, avaliando os pontos fortes e os fracos em contraposicdao as habilidades e
competéncias requeridas, de modo a motiva-lo a planejar a sua carreira e a criar, periodicamente,

um plano com agdes e medidas concretas de desenvolvimento profissional.

A avaliacdo de desempenho sera executada de acordo com a Metodologia de Avaliacdo de

Desempenho que vier a ser aprovada pela Diretoria e suas atualizagdes.




3.7. ACESSO E USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS E INFORMACOES

3.7.1. COMPUTADORES

Cabera ao colaborador preservar e zelar pelo equipamento e os softwares nele instalados,
disponibilizados pela SP Parcerias, responsabilizando-se funcional e legalmente pela sua

utilizagdo, contetdo e reproducao.
Os softwares regularizados sdo aqueles adquiridos pela SP Parcerias, sendo proibido:

a) instalar software ndo homologado pela administragao;
b) instalar e/ou reproduzir indevidamente cépias irregulares;
c) instalar jogos;

d) reproduzir e fornecer, indevidamente, softwares de propriedade da SP Parcerias.

A instalagcdo de softwares devera ser feita somente por colaborador autorizado pela Diretoria de

Gestao e Estratégia.
3.7.2. CORREIO ELETRONICO

Os colaboradores da SP Parcerias terdo conta de correio eletronico (e-mail) para ser utilizada em
assuntos voltados as atividades profissionais, quando as atividades assim o exigirem, respeitando-
se os principios de uso ético. As contas sdo de propriedade da SP Parcerias, bem como os arquivos

com conteudo relacionado a sua atividade.

Nao sera permitida a transmissao de arquivos de musica, video ou animag¢des que ndo sejam de

interesse da SPP, e de mensagem contendo:

a) material de natureza promocional e politico partidario;
b) textos obscenos ou ofensivos, propaganda eleitoral, entretenimento e correntes;
c) cbddigos maliciosos ou que tragam aos equipamentos e a rede corporativa artificios de

violacao de seguranca.

Todo e-mail, enviado ou recebido, que use a rede da SP Parcerias, sera passivel de monitoramento.




3.7.3. ACESSO A INTERNET

A internet devera ser utilizada pelos colaboradores como fonte de pesquisa licita e consulta de

informacdes relativas as atividades de trabalho.

O acesso aos sites de relacionamento, videos, musicas, TV on-line, ferramentas de mensagens
instantaneas e outros que forem identificados pela Diretoria de Gestdo e Estratégia sera restrito

as areas cujas atividades necessitem de seu uso.

Ndo sera permitido acesso aos sites que contenham jogos on-line, material pornogréfico, de
pedofilia, contelido atentatoério a dignidade humana, propaganda ideoldgica ou fagam apologia
ao uso da violéncia e atividades criminosas, como também a utilizacdo de recursos da rede para

download ou distribuicdo de software ou dados ndo legalizados.

3.8. USO DA IMAGEM DA SP PARCERIAS

O nome e a imagem da SP Parcerias deverdo ser respeitados e preservados por todos os
colaboradores, em todo e qualquer contato externo, tanto no exercicio de suas fun¢des, quanto

em suas relacdes sociais.

Nenhum colaborador devera manifestar-se em nome da SP Parcerias em qualquer assunto ou
evento, seja congresso, cursos, visitas e midia em geral, sem que esteja autorizado ou habilitado
para tal, respeitando-se as diretrizes e procedimentos definidos na Politica de Divulgagdo e

Prestacdo de Informacgdes e de Porta Voz aprovada pelos Administradores da companhia.

Sempre que um colaborador estiver representando a SP Parcerias, ou quando as suas agoes
puderem impactar a imagem da Instituicdo, devem ser observadas as politicas, diretrizes, normas
e procedimentos vigentes, bem como os principios éticos e morais referentes a conduta do

colaborador.




3.9. RELACIONAMENTO INTERNO E EXTERNO

Em todos os relacionamentos da SP Parcerias — entre seus colaboradores, com clientes,
fornecedores, parceiros, 6rgdos governamentais e outros — devem ser valorizados os principios da
lealdade, respeito, verdade, confianca, honestidade, boa-fé, igualdade, fraternidade e
responsabilidade, respeitando-se, em especial, o Cédigo de Conduta da Alta Administracao,

aprovado pelo Decreto n°® 56.130/2015.

Todos os colaboradores deverdo agir com clareza e lealdade na defesa dos interesses da SP
Parcerias, abstendo-se de fazer uso do cargo ou de influéncias internas ou externas para a
obtencdo de vantagens pessoais e profissionais, bem como de atos e atitudes que impecam,

dificultem ou tumultuem o bom funcionamento da empresa.

As relacdes no ambiente de trabalho deverdo se pautar pela atitude positiva, urbanidade, cortesia
e respeito mutuo, com todos se empenhando para que predominem a transparéncia, o foco no
resultado, o espirito de equipe, o profissionalismo, a lealdade e a confianga, sempre voltados para

o desenvolvimento da SP Parcerias.

Deverdo ser respeitadas as caracteristicas individuais, a liberdade de opinido e a privacidade de
cada um, sem preconceito e discriminacdo quanto a moral, etnia, género, religido, posi¢ado social,
nacionalidade, idade, opcao politica, orientagdo sexual, incapacidade mental ou fisica e outros

tipos de preconceito e discriminacao.

Os clientes deverao ser atendidos com educagao, cortesia e respeito. O cumprimento dos acordos

e contratos devera ser respeitado, bem como os direitos dos clientes.

Todos os colaboradores deverao se relacionar com representantes dos érgaos fiscalizadores e

reguladores de forma transparente e respeitosa.

3.10. RECEBIMENTO DE PRESENTES E CORTESIAS

E vedada aos colaboradores, em funcdo de alguma negociacdo, a aceitacio de qualquer tipo de

presente, ofertas de entretenimento, privilégios ou outras cortesias profissionais.




E permitida a aceitacdo de brindes, como tal entendidos aqueles distribuidos a titulo de cortesia,
propaganda, divulgacdo habitual ou por ocasido de eventos ou datas comemorativas de carater

histérico ou cultural, de valor ndo superior a R$ 100,00 (cem reais).

“Presente” é tudo que nao se enquadra nas caracteristicas de "brinde”, com distribuicdo a

colaborador ou grupo especifico de colaboradores, com valor superior a R$ 100,00 (cem reais).

3.11. APRESENTACAO PESSOAL E IMAGEM PROFISSIONAL

Todos os colaboradores deverdo prezar por uma aparéncia pessoal digna e compativel com a
atividade que executa e com o publico com o qual se relaciona, atentando para a higiene e asseio
pessoal. Deverdo ser evitadas as vestimentas extravagantes, predominando a sobriedade e a

elegancia discreta.
Deve-se fazer uso da expressdo correta do idioma portugués, evitando-se o uso de girias.

Devem ser evitadas discussdes e comportamentos inadequados, mantendo-se sempre a ética

profissional, respeitando-se o espaco e a privacidade dos colegas de trabalho.

4. COMPETENCIAS

Competira a Diretoria de Gestdo e Estratégia da SP Parcerias a execucdo dos procedimentos

constantes desta politica, no que cabe a responsabilidade da empresa.

Os direitos e deveres do colaborador serdo os estabelecidos na legislacdo, nas convencdes
coletivas ou decisdes judiciais em dissidios coletivos, nas politicas internas aprovadas pela

Diretoria e no Estatuto Social da SP Parcerias.

Dentre os deveres, obrigacSes e responsabilidades do colaborador, tem especial valor o

cumprimento dos seguintes preceitos:

a) cumprir com 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de

trabalho, com zelo, atengdo e competéncia profissional que o cargo exige;




b) tratar com confidencialidade as informagdes a que tiver acesso na execucao dos trabalhos
sob sua responsabilidade ndo as divulgando para terceiros;

c) obedecer as ordens e instru¢bes emanadas de superiores hierarquicos;

d) sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

e) observar a maxima disciplina no local de trabalho;

f) zelar pela ordem e asseio no seu local de trabalho;

g) zelar pela boa conservacdo das instalacdes, equipamentos e maquinas, comunicando as
anormalidades notadas;

h) manter conduta profissional e pessoal compativel com preceitos éticos e morais,
respeitando e fazendo respeitar os principios fundamentais, e os direitos e as garantias
fundamentais estabelecidos na Constituicdo Federal.

i) usar os meios de identificacdo funcional estabelecidos;

j) prestar colaboracdo aos gestores e aos colegas, cultivando o espirito de equipe na
realizacao do servi¢co em prol dos objetivos da SP Parcerias;

k) informar a Diretoria de Gestao e Estratégia qualquer modificagdo em seus dados pessoais,
tais como estado civil, mudanca de graduacao, aumento ou reducao de pessoas na familia,
mudanca de endereco, etc. (sendo afastado por motivo de doenca, o colaborador deve
prestar informacdes sobre o deferimento ou indeferimento de beneficio previdenciario,
pedido de reconsideracdo de decisdo ou interposicdo de recurso administrativo e
respectivo resultado, propositura de medida judicial previdenciaria e o resultado);

) respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de trabalho;

m) responder por prejuizos causados e comprovados a SP Parcerias quer por dolo ou culpa

(negligéncia, impericia ou imprudéncia).

A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou criminal

cabivel.

Os prejuizos causados serdo descontados dos salarios e das verbas rescisorias.




5. APROVACAO

A presente politica devera ser aprovada em reunido de Diretoria.

6. VIGENCIA

Esta politica entrara em vigor na data de sua aprovagao, podendo sofrer alteracdes sempre que

necessario.

7. DISPOSICOES FINAIS

O presente instrumento revoga todas as disposi¢cdes em contrario.




ANEXO | - PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGOES - CLT

A Diretoria de Gestdo e Estratégia é responsavel pelas providéncias abaixo e podera acionar sua

assessoria contabil, conforme a seguir especificado.
Documentos a serem entregues ao candidato:

e Relagdo de documentos necessarios para envio ao Conselho Municipal de Administragdo
Publica - COMAP;
e Relagdo de documentos necessarios para admissao CLT;

e Ficha de Admissao (arquivo de Excel) para preenchimento.

Apds o recebimento da documentacdo entregue ao candidato (cdpia ou digitalizagdo) a Diretoria

de Gestdo e Estratégia devera:

e analisar a documentacao apresentada pelo candidato;
e submeter proposta de contratagado a deliberacao da Diretoria; e

e enviar oficio ao COMAP solicitando a aprovagdo da nomeagdo/contratacgao.

Apos aprovacao por COMAP e publicacdo no Diario Oficial, a Diretoria de Gestdo e Estratégia

devera:

e enviar a documentacdo a seguir do colaborador contratado a assessoria contabil da SP
Parcerias: (i) CTPS; (ii) 1 foto 3x4; (iii) Guia original do exame médico; (iv) Livro/caderno de
registro de colaboradores; e (v) Documentos pessoais.

e solicitar que a assessoria contabil da SP Parcerias elabore (i) Contrato de trabalho; (ii)
Termo de Responsabilidade - Salario Familia; (iii) Declaragcdo de Encargos para fins de IR;
(iv) Recibo de entrega da CTPS; e providencie pedido de vale-transporte ao colaborador
que aderir a tal opgao;

e direcionar o colaborador para realizacdo do exame médico admissional;

e entregar ao colaborador, para fins de abertura de conta bancéria, declaracdo de que o
colaborador trabalha na SP Parcerias, contendo as especificagdes do cargo, data de

admissdo e valor da remuneracao.




e providenciar cracha de acesso do colaborador a empresa e solicitar que o colaborador
assine termo de uso e responsabilidade para utilizacdo do cracha;

e solicitar a PRODAM a criagdo de login, e-mail e acesso a rede da SP Parcerias conforme
determinacgdo da diretoria/GAF, indicando as pastas da rede que o colaborador tera acesso;

e disponibilizar estacdo de trabalho adequada para acomodar o colaborador, computador,
softwares e demais equipamentos para exercer suas funcoes;

e cadastrar o colaborador no SISPATRI e encaminhar as instru¢cdes para que ele efetue a
declaracao de bens no sistema da Controladoria Geral do Municipio;

e instruir o Colaborador sobre a forma de utilizacdo de Taxi autorizada pela SP Parcerias;

e solicitar que o colaborador assine: (i) Termo de Responsabilidade de utilizagdo de
notebook ou desktop; (ii) Termo de Ciéncia da Politica de Divulgagéo de Informagdes e de
Porta Vozes da SP Parcerias; (iii) Termo de Ciéncia do Cédigo de Conduta da SP Parcerias;
e (iv) Declaragdo de Pedido de Reembolso do Plano de Saude (quando optar pelo

reembolso).
O colaborador devera assinar no momento de sua contratacdo:

e Livro/caderno de registro de colaboradores;

e Contrato de trabalho, contendo clausula de sigilo de todas as informagdes obtidas no
desempenho de suas atividades ou em decorréncia do seu relacionamento funcional;

e Termo de Responsabilidade - Salario Familia;

e Declaracao de Encargos para fins de IR;

e Formulério de pedido de vale-transporte (quando optar);

e Recibo de devolucao da CTPS;

e Termo de uso e responsabilidade do cracha de acesso a empresa;

e Termo de Responsabilidade de utilizacao de notebook ou desktop;

e Termo de Ciéncia da Politica de Divulgacdo de Informagdes e de Porta Vozes da SP
Parcerias;

e Termo de Ciéncia do Cédigo de Conduta da SP Parcerias;

e Declaracao de Pedido de Reembolso do Plano de Saude (quando optar pelo reembolso).




A SP Parcerias devera assinar quando da contratacdo de um colaborador:

e Deliberacao da Diretoria aprovando a contratacao;

e Oficio ao COMAP para aprovagdao da nomeacao/contratagao;

e Comprovante de devolucdo da CTPS ao colaborador;

o CTPS;

e Contrato de trabalho;

e Prorrogacao do contrato de trabalho (quando for o caso);

e Declaracao para fins de abertura de conta bancaria, de que o colaborador trabalha na SP

Parcerias, contendo as especificagdes do cargo, data de admissao e valor da remuneracgao.

Concluida as formalidades da contratacdo, a Diretoria de Gestdo e Estratégia promoverad a
Integracdo do colaborador, iniciando-a com a entrega e apresentacao do “Kit Boas-Vindas” (de
acordo com Anexo Il desta politica), bem como apresentando-o aos demais colaboradores e as

dependéncias da Companhia.




ANEXO Il - PROCEDIMENTOS PARA DISPENSA E DEMISSAO - CLT

A Diretoria de Gestdo e Estratégia é responsavel pelas providéncias abaixo e podera acionar sua

assessoria contabil, conforme a seguir especificado.

e Providéncias necessarios para dispensa e demissao:

e solicitar ao colaborador desligado Carta de Pedido de Demisséo (quando aplicavel);

e entregar ao colaborador desligado Carta Convocatoria para Exame Médico Demissional;

e solicitar ao colaborador desligado a CTPS para que a Diretoria de Gestdo e Estratégia
providencie junto a sua assessoria contabil as formalidades da rescisdo de contratual na
CTPS);

e entregar ao colaborador Comprovante de devolucao da CTPS;

e solicitar ao colaborador a devolugdo do cracha de acesso a empresa;

e solicitar a PRODAM a exclusao do login e conta de e-mail do colaborador desligado, bem
como o redirecionamento dos e-mails da conta desligada para uma conta ativa (quando
houver necessidade);

e instruir que o colaborador desligado realize a Declaracdo Finalizadora no SISPATRI (sistema
da Controladoria Geral do Municipio);

e excluir o colaborador desligado da plataforma/aplicativo de Taxi utilizado pela empresa.

e solicitar que a assessoria contabil da SP Parcerias providencie: (i) Termo de Rescisdo do
Contrato de Trabalho; (ii) Termo de Quitacdo de Rescisdo do Contrato de Trabalho; e (iii)

as formalidades da rescisdo de contratual na CTPS.
O que o colaborador desligado devera assinar:

e Carta de Pedido de Demissao (quando aplicavel);

e Carta Convocatéria para Exame Médico Demissional;

e Termo de Quitagdo de Rescisdo do Contrato de Trabalho;
e Livro/caderno de registro de colaboradores;

e Recibo de devolucao da CTPS.




O que a SP Parcerias precisa assinar em caso de desligamento de colaborador:

e Carta Convocatéria para Exame Médico Demissional;

o Termo de Quitacdo de Rescisdo do Contrato de Trabalho;
e C(TPS; e

e Recibo de entrega da CTPS.




ANEXO Il - MODELO DE MENSAGEM A SER ENCAMINHADA AO(A)
NOVO(A) COLABORADOR(A)

"Caro(a) Colaborador(a):
Seja bem-vindo(a) a Sdo Paulo Parcerias.

E com grande satisfacdo que te recebemos em nossa equipe e desejamos que vocé exerca um

6timo trabalho conosco.

Para te auxiliar nesses momentos iniciais, segue anexo o seguinte material para sua leitura:

Apresentagdo de Boas-Vindas;

e (Cddigo de Conduta;

e Politica de Divulgagéo e Prestacdo de Informagdes;
e Documento explicativo sobre a declaragdo de bens;
e Modelo de Assinatura Eletronica;

e Lista de Ramais Telefdnicos;

e Politica de Reembolso de Plano de Saude;

e Politica de uso de Taxi; e

Templates que utilizamos na SP Parcerias.
Em caso de duvidas, conte com nossa equipe para auxilia-lo(a).
Atenciosamente,

Diretoria de Gestdo e Estratégia”.




ANEXO IV - PROGRAMA DE TRAINEE

O objetivo do Programa de Trainee da SP Parcerias € recrutar, desenvolver e reter jovens com
capacidade a analitica e gerencial, profissionais diferenciados e com potencial de retorno nas
atividades da companhia, atuando em diversos projetos da companhia, um ambiente estimulante,

desafiador, valorizando o autodesenvolvimento e estimulando o crescimento profissional.

O Programa busca desenvolver talentos, proporcionando aprendizado diferenciado para que estes

possam assumir, futuramente, posi¢des de destaque na empresa ou no mercado.

Os beneficios que a SP Parcerias busca com seu Programa de Trainee é recrutar e treinar
profissionais recém-formados, buscando identificar e trazer os melhores talentos do mercado,
com a possibilidade do preenchimento de cargos de livre provimento com profissionais ja

treinados.

O Programa de Trainee proporciona relacionamento com pessoas de diversas areas da companhia,
fornecendo conhecimento sobre estratégias e projetos em desenvolvimento, além de preparacdo

técnica e comportamental, com foco na construcao da capacidade de lideranga.

A coordenagdo e o acompanhamento do programa serdo realizados pelas Geréncias de cada

Diretoria que executam os projetos em andamento.

O perfil e caracteristicas procuradas: Jovens (20-30 anos); que tenha cursos de capacitacdo no
curriculo; graduado ou no ultimo ano do curso em areas de interesse da Companhia; capacidade
de comunicacdo; criatividade; flexibilidade; foco em resultados; capacidade de solucdao de

problemas; visao de negdcios de forma ampla; proatividade e habilidade para trabalhar em equipe.

O Programa de Trainee da SP Parcerias é composto das seguintes fases: avaliacdo do perfil do

candidato; entrevistas com diretores e aprovacao da Diretoria.

A remuneracdo do Trainee é de R$ 4.150,00 (quatro mil e cento e cinquenta reais) e o prazo

maximo de contratacao é de até 24 (vinte e quatro) meses.

O valor do beneficio de Vale-Refei¢do para Trainee sera auferido considerando, para efeito de sua
concessao, os dias Uteis de cada més. O valor do Vale-Refeicdo concedido ndo é incorporado ao

valor da remuneracao.




ANEXO V - PROGRAMA DE ESTAGIO

O objetivo do Programa de Estagio da SP Parcerias € o de oferecer oportunidades aos estudantes
de Superior complementacdo a formacdo académica e possibilitar a aplicacdo pratica dos

conhecimentos, na forma de estagio, em conformidade com a Lei 11.788/08.

Para ser estagiario é necessario estar com matricula e frequéncia regulares, tendo como perfil

estudantes cursando faculdade, mediante supervisao, para realizar atividades nos processos de:

a) suporte na implantacdo de metodologia de projecao de custos;

b) planejamento estratégico;

¢) monitoramento do resultado organizacional;

d) gestao financeira de projetos;

e) elaboracdo e acompanhamento de indicadores, elaboracdo de planilhas, controle

documental, dentre outras.

A selecao e contratacao sdo executadas pelo Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE),
organizacdo ndo governamental, filantropica, contratada pela SP Parcerias para seu Programa de
Estagio.

O valor da Bolsa de Estudos sera de R$ 1.800,00 para 6 (seis) horas de estagio e de R$ 1.200,00

para 4 (quatro) horas de estagio, e o valor do auxilio transporte sera de R$ 190,00 (mensais).

O valor do beneficio de Vale-Refeicdo para estagiarios serd o mesmo auferido aos colaboradores
em regime CLT e serdo considerados, para efeito de sua concessdo, os dias Uteis de cada més. O

valor do Vale-Refeicdo concedido ndo é incorporado ao valor da remuneragao.




