Cédigo de Etica, Comportamento e Etiqueta

Etica, Comportamento e Etiqueta empresarial na WEBCONTINENTAL é um conjunto de ceriménias
usadas no trato entre empregados com empregados, subordinados e superiores, entre pares, entre
empregados e terceiros e entre terceiros e terceiros, criando um clima de respeito, conhecimento,
compreensdo, confianga, cooperagéo e parceria entre todas as partes que se relacionam, regidas pela boa
educacao, bom comportamento, convengdes sociais, Leis e ética profissional.

Seu objetivo é reduzir, ao minimo, os conflitos, preconceitos, atritos, duvidas, suspeitas e mal-entendidos
entre o que pode e o que nado pode na WEBCONTINENTAL.

Assim, ele se resume ao comportamento que a WEBCONTINENTAL espera dos seus colaboradores,
sendo a capacidade de escolher o comportamento correto perante o convivio social dentro da empresa, para
que se alcance o sucesso nas relacbes de negdcios e para que se estabelecam relagbes sélidas entre as
pessoas.

1. ETICA

1.1 AWEBCONTINENTAL esta comprometida em proporcionar um ambiente de trabalho livre de qualquer
tipo de assédio. Isso se aplica a todos os Colaboradores, inclusive a gestores e prestadores de servigos. Todos
nos devemos valorizar a diversidade com o objetivo de incluir todos os segmentos da sociedade brasileira.
Devemos incentivar ambientes de trabalho agradaveis, onde haja harmonia a fim de promover um ambiente
saudavel e que promova o desenvolvimento profissional e pessoal.

a. Repugnamos e trataremos com o seu devido rigor, o Assédio Moral, Assédio Sexual e o Assédio
Eleitoral, que consiste em constranger, intimidar, ameacar, coagir ou humilhar alguém através de
comportamento abusivo, intencional, através de atitudes, gestos, palavras ou escritos com o intuito de obter
vantagem, favorecimento, influenciar ou manipular alguém.

1.2 Quando estiver usando roupas com a marca da WEBCONTINENTAL ou da GALLANT e/ou o cracha,
dentro ou fora da empresa e nos deslocamentos residéncia x empresa e vice-versa, o colaborador estara
representando a EMPRESA, portanto deve comportar-se, ter postura em locais publicos;

1.3 E proibido o uso de qualquer tipo de bebida alcodlica ou qualquer tipo de droga ilegal durante a
realizacao de qualquer atividade relativa a sua fungéo ou que possa causar prejuizos a WEBCONTINENTAL,
tanto dentro como fora da empresa;

1.4 E terminantemente PROIBIDO a VENDA de qualquer produto e/ou servico particular, por colaboradores
nas dependéncias da WEBCONTINENTAL (em qualquer Area);

Terminantemente PROBIDO a permanéncia de CRIANCAS no ambiente de trabalho em qualquer horario;

1.5 Terminantemente PROIBIDO manifestagbes Politicas e Religiosas no ambiente de trabalho e nas
ferramentas de comunicacido da empresa;

1.6 Todos os colaboradores deverao ter ciéncia explicita da Politica de Anticorrupgéo, Prevengéo a Lavagem
de Dinheiro e ao Financiamento ao Terrorismo da Webcontinental;

1.7 Proibido a presenca de colaboradores menores de 18 anos em eventos da empresa onde haja a
proibi¢cao legal de acordo com o ECA, bem como participar fotos e videos internos ou externos.

2. SEGURANGA DA INFORMAGCAO

2.1 Os Dados de acessos a sistemas de Informatica e Senhas s&o pessoais e intransferiveis, sendo
terminantemente proibido ceder a terceiros, sob pena de sansdes disciplinares de acordo com a CLT e Cddigo
Civel Brasileiro no caso de terceiro;

2.2 Nunca altere as suas senhas pessoais se nao for pelo prazo de expiragdo automatico avisado no login
e/ou por orientagao direta da Area de Tecnologia da Informagao, através de campanha especifica realizada por
canal interno de Comunicag¢ao da empresa onde somente colaboradores podem enviar mensagens, incluindo
as senhas de acesso a sistemas e canais internos e externos em nome da Webcontinental;

2.3 Em qualquer sistema instalado em equipamento de propriedade da Webcontinental e disponibilizado
para o seu uso durante o seu trabalho, ao receber mensagens é terminantemente proibido clicar em links n&o
reconhecidos sem a orientacdo da Area de Tecnologia da Informacao;

2.4 Nao é permitido a instalagdo e uso de qualquer software ou aplicativos nos computadores da
WEBCONTINENTAL para uso pessoal. Para a rotina trabalho, a instalacao precisa ter a previa aprovagao e
liberagdo da area de Tecnologia da Informacgéo;

2.5 Terminantemente PROIBIDO armazenar dados, informagdes, fotos etc. particulares nos equipamentos
da WEBCONTINENTAL. Quando a armazenagem for de conteudo politico, erético, sexual, racismo, homofobia,
pedofilia ou qualquer outro ato discriminatério ou proibido previsto em Lei, o responsavel pelo equipamento e
pelo local eletronico ou fisico de armazenamento sofrera sansdes disciplinares graves, previstas na CLT como
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a demissao por justa causa e em caso de terceiro a rescisdo imediata do contrato de prestacéo de servigos,
além da aplicacéo de sansdes legais e judiciais de acordo com a Legislagao vigente;

2.6 Fica PROIBIDO publicar e/ou enviar em qualquer tipo de midia particular, fotos das areas fisicas internas
e equipamentos da WEBCONTINENTAL, assim como de informagdes, relatorios, dados numéricos e
estatisticos, processos, planejamento estratégico e operacional, projetos e decisdes da rotina do dia a dia sem
a aprovacao prévia da Diretoria da Area;

2.7 Com base na LGPD fica terminantemente PROIBIDO a publicacdao de dados de pessoas (dados
pessoais, fotos e gravagdo de imagem e de voz) de qualquer pessoa fisica por qualquer colaborador em
sistemas externos de comunicacao ou redes sociais da WEBCONTINENTAL, sem a autorizagdo expressa do
titular dos dados para este fim e aprovado pelo DPO (Encarregado de Dados);

2.8 Todo o colaborador que tiver acesso a dados pessoais de colaboradores, clientes e de qualquer publico
pessoa fisica que realize negécios com a Webcontinental, devera proteger esses dados, n&do divulgado,
informando ou deixando em impressoras sem o consentimento expresso do DPO (encarregado de Dados);

3. CONVIVENCIA

3.1 O ditado "a primeira impressao € a que fica" deve ser levado a sério, assim, sempre seja cordial e
prestativo ja em um primeiro contato do dia, de um Bom Dia!! com muita energia;

3.2 O bom humor promove um ambiente alegre e equilibrado, quando estiver tendo um dia dificil, reflita se
alguém préximo a vocé tem a obrigacao de compartilhar as suas dificuldades, contudo, cuidado com as
brincadeiras, um ambiente de trabalho descontraido é positivo desde que sejam feitas apenas brincadeiras
saudaveis;

3.3 Comunique-se corretamente com as pessoas, saiba ouvir e falar na hora certa, busque olhar nos olhos,
demonstre atencéo no que estdo falando, ndo se distraia durante a conversa e busque estabelecer um dialogo;

3.4 A amizade no ambiente de trabalho é um tema delicado. E importante diferenciar amigos de colegas de
trabalho, principalmente no ambiente da WEBCONTINENTAL e durante o horario de trabalho;

3.5 Busque ter “jogo de cintura” na hora de imprevistos e CONFLITOS, ouga a opiniao dos outros, muitas
vezes, a partir de opinides divergentes se chega a um ponto em comum correto. E preciso saber argumentar,
também ceder, lembre-se o objetivo final € o melhor para a WEBCONTINENTAL,;

3.6 Respeite os colegas e 0 espaco de trabalho, adeque a altura da sua voz ao ambiente e evite a0 maximo
assuntos que exponham o seu lado pessoal ou o de alguma outra pessoa, pois fofocas nunca combinaram com
o0 ambiente de trabalho;

3.7 Seja organizado e demonstre isso, planeje adequadamente o seu tempo, seu ambiente de trabalho e
sua mesa. Mantenha os papéis sobre a mesa e os arquivos de computador nos devidos lugares, onde n&o sé
vocé, mas qualquer membro da Empresa consiga localizar quando necessario, ndo deixando caixas de arquivo
nao utilizadas no momento sob a sua mesa de trabalho, mantendo sempre no arquivo local e/ou no arquivo
morto. Ao sair deixe tudo organizado sobre a sua mesa, desligue as luzes e o ar condicionado proximo a sua
estacdo de trabalho;

3.8 Todo o colaborador deve ter a preocupagao e busca constante em economizar, portanto deve estar
atendo sempre a gastar somente o necessario para a realizagdo de suas atividades e em seu processo,
buscando sempre a reducéo continua de despesas e desperdicios, assim como perseguir os resultados;

4. RECURSOS HUMANOS
4.1 E obrigatério que os empregados facam o registro pontual da sua chegada, saida e intervalos no sistema
de ponto ou outro meio autorizado pela WEBCONTINENTAL, nos horarios informados pelo Departamento de
Recursos Humanos, informando qualquer anomalia encontrada com relagédo a isso ao seu superior imediato e
por questdes de seguranga do trabalho, permanecer dentro da empresa apés o registro. Qualquer acesso fora
do horario de trabalho somente com autorizagdo do superior imediato e mediante e-mail enviado para a
Seguranga Patrimonial;
4.2 A vestimenta diz muito para as outras pessoas, assim € proibido o uso de calgao, regata, saia ou short
curto demais, roupas transparentes e ousadas e chinelo de dedos, recomendaveis roupas discretas.
a. PERMITIDO para Homens o uso de bermuda até a altura dos joelhos com camisa, camiseta e com
calcado compativel;
b. PERMITIDO Para Mulheres o uso de bermuda, saia ou vestido até a altura dos joelhos com camisa,
camiseta ou regata com decote fechado, discreto e com calgados compativeis.
c. Permitido o uso de camisas e camisetas de campanhas com o LOGO da Webcontinental e Gallant.
d. Itens “a” e “b” NAO SAO PERMITIDOS onde estejam representando a WEBCONTINENTAL e
GALLANT em reunides externas com fornecedores, clientes e/ou qualquer evento fora da empresa ou em
reunides com orgéos publicos;
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e. Nao é permitido também o uso de camisa, camiseta, regata curta demais que aparecga a barriga.

4.3 O uso do telefone celular para assuntos particulares deve ser moderado e de forma que nao prejudique
a rotina de trabalho. Terminantemente PROIBIDO o uso do Facebook, Instagram, YouTube, Sites e demais
redes sociais para assuntos particulares no ambiente de trabalho durante o horario de trabalho;

4.4 Na utilizagao de telefone celular particular durante o horario de trabalho, evite ligagdes pessoais e caso
estas ocorram, busque ir para um local privado. Nao fale demasiadamente alto e muito menos utilize termos de
baixo caldo. Cuidado com o toque do celular, deixe no modo silencioso ou vibracgéo;

4.5 Sua remuneragao, o quanto vocé ganha, sé interessa a vocé, portanto ndo compartilhe com mais
ninguém;

5. SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

5.1 AWEBCONTINENTAL disponibiliza dentro da empresa uma lancheria “La Merenda” para que todos os
colaboradores possam fazer lanches durante o horario de trabalho (sempre usando o bom senso com relagao
aos horarios de utilizacdo) e sempre usando a estrutura de mesas do La Merenda, portanto, para os
empregados, por questdes de seguranga, ndo € permitido a saida externa para compra de lanches durante o
horario de trabalho;

5.2 AWebcontinental disponibiliza mesas com cadeiras no La Merenda e no Saguao de acesso, assim, para
todos os colaboradores ndo € permitido comer qualquer tipo de alimento na estacédo de trabalho e colocar
residuos de alimentos nas lixeiras sob e proximas as mesas de trabalho, pois esta atitude estimula a
propagacao de insetos, roedores e pragas;

5.3 A Legislacdo Ambiental, ndo permite FUMODROMO dentro de estabelecimentos comerciais, portanto,
nao é permitido fumar em qualquer local nas dependéncias da WEBCONTINENTAL;

a. Qualquer excegdo com relagdo ao item 5.3 somente com autorizacdo e divulgacdo da Area de
Seguranca do Trabalho;

5.4 O EPI (Equipamento de Protegéo Individual) é obrigatério em situagdes exigidas pela Legislagéo. A falta
do uso pelo colaborador, quando exigido, implicara na rescisdo imediata do contrato se terceiro e demissao por
justa causa se empregado.

a. EPI's sao: Calcados, Capacetes, Luvas, Mascaras que evite a contaminagéo do colaborador ou que
evite que ele contamine outro colaborador, Oculos e Viseiras, Protetores Auriculares, Linha de Vida, etc.

b. O uso de mascara é obrigatério em caso de Sintomas Gripais, Febre Subita, Tosse, Dor de Cabeca,
Dores Musculares e Articulares, Mal-Estar, Dor de Garganta e Coriza.

c. Para operar uma Empilhadeira, é obrigatério que o operador tenha o curso de formacéo em dia e
estar usando os EPI’s obrigatdrios.

d. Para os servigos contratados dentro da Webcontinental, a responsabilidade pelo uso do EPI sera do
responsavel da area contratante do servico, podendo o servigo ser suspenso a qualquer momento pela equipe
da CIPA se nao estiverem usando os equipamentos;

e. Todos os colaboradores, para acessar os galpdes de armazenamento de estoque, bem como
industriais, em todas as unidades da Webcontinental, deverdo obrigatoriamente participar presencialmente do
DDS (Dialogo Diario de Seguranca);

5.5 A seguranca das Pessoas € uma das Preocupagdes da WEBCONTINENTAL, portanto, os portdes
grandes a esquerda e a direita na entrada e saida da empresa, sdo de uso unico e exclusivo de VEICULOS,
sendo terminantemente proibido a passagem por qualquer pessoa a pé. Todos os colaboradores a pé deverao
usar somente a passagem CENTRAL, pela catraca que é prépria e unicamente permitida para este fim;

5.6 E obrigagdo de TODOS os colaboradores da Webcontinental preservar para que nenhum acesso a um
extintor de Incéndio seja obstruido;

6. SEGURANGCA PATRIMONIAL

6.1 Na Matriz, ao entrar e sair da empresa, todos os colaboradores deverao identificar-se com o cracha ou
cartao provisério na catraca e/ou na biometria facial para veiculos, nesta ultima, podera ser pela face “visual”
ou pelo Cracha.

a. Na entrada e saida de veiculos automotores, é obrigatério que o(s) passageiro(s) desga(m) do veiculo
e se identifique(m) na catraca.

6.2 Em caso de perda, extravio, roubo ou furto do cracha, o colaborador devera registrar imediatamente na
Portaria e comunicar ao Departamento de Recursos Humanos;

6.3 Todos os Colaboradores devem preservar o patriménio da Webcontinental, disponibilizados para uso
nas suas atividades, sendo estes responsaveis pela sua guarda e pelo seu excelente estado de conservagao,
cuidando como se fossem seus, inclusive nao colando nenhum adesivo que ndo seja da marca
WEBCONTINENTAL e GALLANT. Qualquer bem de propriedade da Empresa, somente podera sair das suas
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dependéncias com a aprovacao da area de Seguranga Patrimonial e acompanhado de nota fiscal emitida para
este fim, quando necessario.

a. Os equipamentos disponibilizados para os colaboradores possuem uma etiqueta com um nimero de
Patrimdnio, este numero esta vinculado ao colaborador, portanto, nunca permitir que seja repassado a outra
pessoa sem que haja um documento formal com a sua assinatura, com o seu consentimento e a autorizagao
do Departamento responsavel pelo controle fisico dos equipamentos da WEBCONTINENTAL.

b. Em caso de desligamento, o Equipamento impreterivelmente deve ser entregue pelo colaborador
somente ao Departamento de Recursos Humanos;

6.4 O ESTACIONAMENTO é um dos beneficios concedidos aos colaboradores da WEBCONTINENTAL,
quando exigido, todos os veiculos devem portar no lado esquerdo superior do para-brisa o adesivo numerado
de autorizagio. As normas de local de local de estacionamento e limite de velocidade de 10 KM/h devem ser
respeitadas.

a. Em caso de infragdo o colaborador sera notificado, em caso de reincidéncia podera perder o
beneficio;

6.5 E obrigacdo de todos os colaboradores preservar pela qualidade e acuracidade do patrimdnio da
WEBCONTINENTAL, considerado assim os estoques de produtos para revenda e industrializacao, prédios,
maquinas, computadores, moveis e utensilios;

6.6 Nao é permitido usar qualquer endereco da Webcontinental para o recebimento de compras,
encomendas Particulares.

O Cédigo de Etica, Comportamento e Etiqueta da Webcontinental, deve ser cumprido por todas as partes
que executam as atividades dentro da WEBCONTINENTAL, sejam empregados, terceiros e prestadores de
servicos, mesmo em execugao temporaria de atividade, nesse ultimo, devem ser orientados pelo responsavel
na contratagdo. A falta de cumprimento podera acarretar sansdes disciplinares com base no art. 482 da CLT
em caso de empregado ou em penalidades previstas em contrato e no cadigo civil em caso de terceiro.

Todas as demais politicas implementadas na Webcontinental ndo podem contrariar a nenhuma das
clausulas desta Politica e deverdo ser aprovadas pela Area de Compliance, antes da sua publicacéo.

PRESIDENCIA

DIRETORIA DE RISCO, COMPLIANCE E AUDITORIA INTERNA
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