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Este manual tem por objetivo oferecer a vocé informacdes que contribuirdo para
o melhor desenvolvimento de suas atividades e de sua carreira.

E mito importante que vocé o mantenha sempre por perto para consultar sobre
sus responsabilidades e regras de ética e comportamento.
Caso tenha duvidas, fale com seu gestor imediato.
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PALAVRA DA ADMINISTRACAO

Uma empresa s6 € capaz de gerar vinculos sustentaveis e de confianca com
os diferentes publicos com quem se relaciona quando tém definidos claramente
seus principios de conduta ética e que estes sejam ndo sé conhecidos como
também praticados por todos os que fazem parte dela.

Muito mais do que cumprir as normas, regras e politicas, devemos agir de
acordo com nossos principios éticos. Sdo eles que nos levam a pensar e fazer o
certo, garantindo um inquestionavel padrdo de conduta ética para nossa
organizacao.

O objetivo do nosso Cédigo de Conduta Etica é proteger a nossa reputacéo
e buscar garantir a integridade das nossas acdes. Ninguém jamais deve sacrificar
a integridade da nossa Empresa, ndo importa quais beneficios comerciais se
obtenha com esse ato. Devemos ser éticos para esperar ética de nossos
parceiros comerciais, até mesmo dos concorrentes.
Nao importa se isolada ou pequena, qualquer transgressdo a ética pode causar
um dano irreversivel, pois abre portas para que cada conduta ndo ética seja
toleravel a partir dai.

Por isso, € extremamente importante que sejamos éticos e corretos em
todas as acdes com nossos clientes, nossos parceiros, com a sociedade, com
nossos colegas e com os controladores da empresa. Isso € essencial na forma
como conduzimos nosso dia a dia e como fazemos negdcios.
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1. ABRANGENCIA

O cédigo de Etica e conduta da VALEHSOP aplica-se a todos os seus
colaboradores (trabalhadores, gerentes, diretores, prestadores de servico
terceirizados, parceiros, estagiarios e jovens aprendizes).

E pautado nos principios da legalidade, impessoalidade, transparéncia,
equidade prestacdo de contas e responsabilidade corporativa.

A VALESHOP compreende que todos os seus gestores e colaboradores sdo
responsaveis pela disseminacdo dos principios e valores deste cdodigo, que
norteara a conduta da empresa.
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2. OBJETIVOS

 Facilitar e propiciar um melhor entendimento da cultura organizacional,

e Explicitar os principios e valores morais e éticos da empresa, bem como o
padrdo de conduta decorrente desses principios e valores.

o Orientar as acdes dos nossos colaboradores e explicitar a postura da
empresa diante dos diversos publicos com os quais interage.

e Proteger o patrimdnio material e intelectual da empresa.

e Preservar e elevar a imagem da empresa, firmando-se perante os seus
publicos de relacionamento, com um alto padrdo de comportamentos éticos
em todas a suas decisdes e interacdes.

e Reduzir interpretacdes pessoais sobre principios morais e éticos e sobre
condutas profissionais valorizadas pela empresa.

e Regular e melhorar as relacdes as relacOes entre seus dirigentes, publico
interno, sécios proprietarios, fornecedores , clientes, parceiros, comunidade,
sociedade, governo, meios de comunicacdo e todos os demais publicos de
relacionamento da empresa.

« E, pois, um instrumento de divulgacdo da filosofia da empresa, da visdo, da
missdo e dos seus valores.
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3. CULTURA CORPORATIVA DA VALESHOP

NOSSA MISSAO

Atuar no segmento de cartdes beneficios e meios de pagamento, de forma
integrada, rentavel e sustentavel, aprimorando continuamente nossos produtos e
servicos para atender a todos com exceléncia.

NOSSA VISAO

Ser reconhecida como uma empresa de referéncia em inovacdo em cartdes
beneficios e meios de pagamento com qualidade e eficiéncia, com rentabilidade
comparavel as melhores do setor, sendo valorizada por todos os seus publicos
de interesse.

NOSSOS VALORES
« Etica e Transparéncia;
« Responsabilidade Social,
o Sustentabilidade;
o Empreendedorismo e Inovacéao;
e Exceléncia e Eficiéncia;
e Focos em Resultados;
» Valorizacdo e Comprometimento das pessoas.
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ETICA E TRANSPARENCIA

Etica e transparéncia sdo fundamentais para se construir um legado idéneo.
Por acreditar nisso e trabalhar para a construcdo de um mundo de negdcios
melhor, a VALESHOP oferece servicos e compartilha conhecimento que abrange
todos os aspectos que envolvem as boas pratica comerciais e de conduta.

EXCELENCIA
Exceléncia ndo é a perfeicdo. E buscar aperfeicoamento nas pequenas
coisas para oferecer o melhor aos seus clientes.

Segundo Aristételes: “Somos o que repetidamente fazemos. A exceléncia,
portanto, ndo € um feito, mas um habito!”
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COMPROMISSO

Nossos clientes internos e externos sdo nossos parceiros e nossa
prioridade. Ao entender e participar das demandas de nossos clientes,
desenvolvemos produtos que visam atender aos objetivos e necessidades atuais
e futuras de nossos clientes, credenciados, usuarios e colaboradores, sempre
com ética, transparéncia, profissionalismo, responsabilidade, valorizacdo e
eficiéncia.

FOCO EM RESULTADOS E INOVACAO

O foco em resultados € crucial para o sucesso. Nao ha perpetuidade da
empresa se ndo ha foco nos resultados. Nesse ponto também se torna
imprescindivel a inovacéo, condicdo fundamental para manter a competitividade.

Caodigo de Etica e Conduta
TRIPAR BSB ADMINISTRADORA DE CARTOES LTDA



@ Vait

SHOP

4. CLIENTE COMO CENTRO DAS DECISOES

Essa abordagem consiste em colocar o nosso CLIENTE, interno e externo, no
centro de todas as estratégias e decisdes da EMPRESA, tendo como premissa a
melhoria continua dos produtos e servicos, garantindo assim maior eficacia e
satisfacdo dos nossos clientes.

4.01 Cliente Interno — Nosso capital Humano

« Nosso cliente interno sdo os nossos colaboradores (funcionarios, estagiarios,
jovens aprendizes, temporarios ou prestadores de servico) responsaveis por
gerar os bons (ou maus) resultados da empresa.

o« A VALESHOP valoriza tanto a forca de trabalho quanto as sugestdes, do
nosso capital humano, na melhoria dos processos, produtos e servicos, pois,
os resultados que nossos clientes externos receberdo, também dependem
deles.

e Trabalhamos para fortalecer o espirito de equipe em nossa empresa,
propiciando um ambiente de interacdo e definicdes claras, propiciando uma
melhor compreensado de suas acdes e importancia no fluxo dos processos
para a geracao de valores aos nossos clientes externos.

Acreditamos que a inteligéncia dos nossos clientes internos € o seu know-
how, o diferencial que os nossos clientes externos tanto valorizam, mesmo sem
perceber.
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4.02 Os nossos Clientes externos

Estabelecimentos Credenciados: Lojas, supermercados, restaurantes, postos
de combustiveis, farmacias, comerciantes, etc, que aceitam nossos cartdes
VALESHOP como meio de pagamento. O credenciamento do estabelecimento é
feito através de uma relacdo contratual.

Usuarios: Os usuarios finais dos cartdes VALESHOP, como meios de pagamento,
sdo 0s que recebem o beneficio de seus empregadores ou de instituicdo publica
ou associacdes.

Empresas Clientes: As empresas, érgaos publicos ou associacdes que compram
cartdes para seus colaboradores ou associados através de uma relacdo
contratual.

Orgdos Publicos: Os ¢rgdos de governo que implementam as politicas
econdmicas e sociais que definem o quadro regulamentar das empresas com as

quais nos relacionamos.

Cotistas: Os individuos que investem na empresa.
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5. REGRAS E PRATICAS DE BOA CONDUTA NOS NEGOCIOS

A VALESHOP, na conducdo dos seus negocios, repudia quaisquer praticas de
negdcios que possam caracterizar propina, suborno, fixacdo de preco ou
comportamentos similares, proibindo seus colaboradores, parceiros e
fornecedores de adota-las em quaisquer das relacdes que possam envolver a
VALESHOP, o seu home ou sua marca.

As diretrizes de anticorrupcdo tém como objetivo assegurar que o0s
Colaboradores e Representantes da VALESHOP observem os requisitos das Leis
Anticorrupcdo, nacionais e internacionais, publicos ou privados, de forma a
garantir que durante a conducdo dos negdcios sejam adotados os mais elevados
padrdes de integridade, legalidade e transparéncia.

As leis anticorrupcdo ndo se aplicam somente ao individuo que paga suborno,
mas, também, aos que agiram de maneira a incentivar o pagamento, ou seja, se
aplicam a qualquer individuo que:

e Aprovar o pagamento de suborno;

Fornecer ou aceitar faturas falsas;

Retransmitir instrucdes para pagamento de suborno;

Encobrir o pagamento de suborno; e/ou

Cooperar conscientemente com o pagamento de suborno.
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Todos os colaboradores e representantes que atuam em nome da
VALESHOP estdo proibidos de oferecer, prometer, fazer, autorizar ou
proporcionar (direta ou indiretamente através de terceiros) qualquer vantagem
indevida, pagamentos, presentes ou a transferéncia de qualquer coisa de valor
para qualquer pessoa, seja ela funcionario publico ou ndo, para influenciar ou
recompensar qualquer acado oficial ou decisdo de tal pessoa em beneficio da
VALESHOP.

Os pagamentos para facilitar ou acelerar acdes de funcionarios publicos ou
privados podem constituir crime de corrupcdo. Por esse motivo a VALESHOP
proibe os pagamentos a facilitadores.

Nao admitimos, em hipdtese alguma, que nenhum terceiro agindo em nome
da VALESHOP exerca qualquer tipo de influéncia imprépria sobre qualquer
pessoa, seja ela funcionario publico ou njo.

Nao admitimos a contratacdo de terceiros que tenham sido indicados por
funcionarios publicos. Devemos verificar se quaisquer desses terceiros €
reconhecido pela pratica de corrupcdo ou se estd sendo investigado,
processado ou se ja foi condenado. Em caso positivo, a VALESHOP devera
averiguar os fatos e decidir com base nos resultados, levando em conta o risco
de prejuizos a sua reputacéo.
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Nenhum colaborador serd penalizado devido a atraso ou perda de negdcios
resultantes de sua recusa em pagar suborno. E pratica da VALESHOP fazer
negocios somente com terceiros integros, honestos e qualiobcados, e manter os
procedimentos adequados para conduzir uma auditoria sobre quaisquer
parceiros comerciais, visando avaliar o risco de corrupcdo antes de realizar
quaisquer negocios entre eles.

Todo processo de compras deve ser feito com base no mérito e ndo mediante o
uso indevido de infuéncia sobre qualquer pessoa, seja ela funcionario publico ou
nao.

“Nenhuma heranca é tdorica

quanto a honestidade.”
W. Shakespeare
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6. DAS REGRAS DA VALESHOP

Apresentaremos um conjunto de regras simples que traduzem o que a
VALESHOP acredita para a formacdo do melhor ambiente de convivéncia e
conduta de seus colaboradores.

Esperamos que vocé seja ético, pense e execute de maneira correta, de
acordo com os valores da empresa. A sua mais importante responsabilidade é
desenvolver um trabalho eficaz.

Trabalhamos dentro dos preceitos do respeito humano, com valores éticos
e de transparéncia em suas relacdes comerciais. Dentro desse contexto, saber
atender, entender e cooperar com seus colegas de trabalho, fornecedores e
clientes sdo essenciais para desempenhar um bom trabalho.

“O segredo de um grande sucesso esta
no trabalho de uma grande equipe”
Murilo Cintra
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6.1 Gerais

A VALESHOP néo permite:
-> Realizar propaganda politica, religiosa ou comercial nas dependéncias da
empresa

-> Oferecer hospitalidade ou entretenimento, realizar doacdes ou contribuicdes
sociais em nome da VALESHOP em desconformidade com suas politicas e
normas ou sem a obtencdo da autorizacdo interna necessaria;

-> Contato com empresa competidora da VALESHOP em violacdo da legislacdo
concorrencial aplicavel;

-> Contratar parentes para posicdes em que haja subordinacado direta ou i ndireta
ou potencial conflito de interesses préprios com os interesses da VALESHOP;

-> Distorcer os numeros ou a caracterizacado contabil de itens que venham a
refletir nos relatérios gerenciais ou nas demonstracdes wOnanceiras da
VALESHOP.

6.2 Das Informacdes Pessoais e Jornada de Trabalho
-> E dever de todos os colaboradores informar & drea de Recursos Humanos,
qualquer alteracdo de seus dados pessoais e de seus dependentes.

-> As alteracdes relativas as informacdes pessoais e de seus dependentes
deverdo ser acompanhadas pelos devidos documentos de comprovacédo
(copias).
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-> A jornada de trabalho serd de 44 horas semanais, segunda a sexta feira de
08:00 as 18:00, com os devidos intervalos, sempre respeitando as convencdes
coletivas e Consolidacio das Leis do Trabalho (CLT).

-> Horas adicionais somente deverdo ser realizadas diante da necessidade dos
trabalhos e com a devida autorizacao prévia.

-> Em caso de servicos externos o colaborador deverd cumprir a mesma carga
horaria determinada em seu contrato de trabalho.

6.3 Do Acesso as Dependéncias da VALESHOP

-> Os visitantes somente terdo acesso a recepcao e as salas de reunides. Nas
dependéncias internas da VALESHOP somente fornecedores e clientes
devidamente identificados, autorizados e acompanhados por um colaborador.

-> Fornecedores e clientes, devidamente identificados, poderdo permanecer nas
dependéncias internas da VALESHOP, sempre acompanhados por um
colaborador autorizado.

-> Os prestadores de servicos somente terdo acesso as areas definidas para a
realizacdo dos servicos contratados, sempre com autorizacdo prévia do setor
competente.

-> Para acesso as éreas internas da VALESHOP, o prestador de servico devera
estar devidamente identificado e acompanhado de um colaborador autorizado.
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6.4 Do Uso do Uniforme
-> Os colaboradores que trabalham internamente poderado utilizar uniforme da
VALESHOP.

-> Os colaboradores que ndo optarem pelo uso do uniforme deverdo usar trajes
formais.

-> A VALESHOP adota a sexta-feira como dia casual (Casual Day), ou seja,
liberacdo dos trajes formais por esporte fino.

6.5 Do Fumo
-> Consoante a Lei n.° 12.546/2011, € expressamente proibido o uso do fumo em
locais fechados e coletivos, portanto em respeito a legislacéo, é proibido fumar
nas dependéncias da VALESHOP.

6.6 Consumo de bebidas alcoélicas, drogas ilegais e do Porte de armas

-> E expressamente proibido que colaboradores da VALESHOP estejam sob
efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais durante a jornada e/ou no
ambiente de trabalho, inclusive em viagens, eventos, treinamentos e refeicdes de
negaocios.

-> Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da VALESHOP.

¢’
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6.7 Do Ambiente e Local de Trabalho

o Zele pelos procedimentos da VALESHOP, respeitando-os. A VALESHOP preza
por um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso, para tanto, contamos
com um relacionamento interpessoal cortés, educado, evitando brincadeiras
de duplo sentido e evitando também o uso de palavras de baixo caldo.

e Zele pelos equipamentos e materiais da VALESHOP de maneira a evitar
acidentes, perdas, estragos e prejuizos;

o Cumpra seu horério de trabalho;
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e Mantenha um bom relacionamento com os colaboradores, clientes,
fornecedores, consumidores em geral evitando discussdes e conflitos
durante a jornada de trabalho;

e Preserve a ordem e a limpeza em sua mesa, armarios e em todos os recintos
da VALESHOP principalmente aqueles que sdo de uso comum como
banheiros, copas, escadas e corredores. Seja aberto a novas ideias;

e Utilize seu potencial descobrindo alternativas e aprimorem seu trabalho e
compartilhe com seu superior imediato sempre que surgir uma ideia que
possa contribuir com o desenvolvimento da sua area de trabalho;

pad —
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A VALESHOP possuiu formas rigidas para quem cometer algum delito/futuro,

portanto, trabalhe com responsabilidade;

e Emrelacdo a uso da copa para café da manha, ndo faca que os horarios para
o café e do lanche se tornem extensos, e conversas nos corredores devem
ser evitadas mantendo-se a ordem;

o Esteja atento e seja cordial com todos, muitas oportunidades comecam no
trato com pessoas “menos importantes”;

e Informamos a todos os funcionarios que € de usa inteira responsabilidade o
registro no relégio ponto de sua entrada e saida no horério do intervalo do
almoco.

e Lembramos ainda que é de sua responsabilidade o porte do cracha nas

dependéncias da empresa e de seu correto uso, ndo sendo tolerado, sem

justa causa, o0 ndo uso do mesmo.
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e Sugerimos que o colaborador ndo critique e/ou desqualifique nossos
produtos, a VALESHOP e nossos servicos perante outros, isso demonstra
falta de comprometimento para com a VALESHOP, seus produtos e seus
colegas.

e “Em espirito de unido, todo e qualquer problema dever ser apontado e
trabalhado internamente. Nao alimente fofocas. Nado participe de fofocas.
Lidere pelo exemplo. Pratique uma comunicacao clara e o companheirismo”
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6.8 Do recebimento de correspondéncias e mercadorias

-> As correspondéncias externas ou mercadoria e fornecedores recebidas na
VALESHOP sdo de

responsabilidade exclusiva do setor da recepcdo, sendo expressamente
proibido a qualquer colaborador recebé-las. Somente em casos devidamente
autorizados o colaborador podera receber tais correspondéncias.

-> E expressamente proibida a divulgacdo do endereco da VALESHOP para
recebimento/entrega de correspondéncias e/ou encomendas particulares de
qualquer tipo.
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6.9 Dos Conflitos de interesse e influéncias

« E expressamente proibida atividade que vem a gerar conflitos de interesse,
ou seja, qualquer oportunidade de ganho pessoal do colaborador que possa
conflitar com as atividades exercidas, interesses e imagem da VALESHOP,
bem como exercer qualquer outra atividade que conflite com seu horario de
trabalho.

« E expressamente proibida a utilizacdo de cargo, funcdo ou informacdes
estratégicas ou de negdcios da VALESHOP para influenciar decisdes que
venham favorecer interesses particulares ou de terceiros.

6.10 Direitos Humanos
« E expressamente proibido qualquer tipo de manifestacdo discriminatéria de
qualquer natureza (raca, cor, idade, género, orientacdo sexual, religido,
incapacidade fisica ou mental, preceitos étnicos, condicdo sociocultural,
nacionalidade ou estado civil) dirigida a qualquer pessoa.
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6.11 Do Assédio Moral e Sexual

e Nao seré admitido nenhum tipo de assédio moral ou sexual que englobe
qualquer conduta que afete negativamente o desempenho do trabalho, que
denigra a dignidade de qualquer pessoa ou gere um ambiente de trabalho
intimidador, hostil ou ofensivo.

o Sdo consideradas condutas de:

o Assédio sexual: atitudes como propostas repetidas ou insinuacdes sexuais
verbais, gestuais ou fisicas.

e Assédio moral: exposicdo de alguém a situacdes humilhantes e
constrangedoras, repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e
no exercicio de suas funcdes.

6.12 Dos Relacionamentos intimos

« E expressamente proibido relacionamento amoroso entre colaboradores que
tenham grau de subordinacdo ou que direta ou indiretamente possam
influenciar nas atividades do parceiro.

o Situacdes que configurem o quadro acima descrito deverdo ser comunicadas
ao superior imediato, onde sera verificada a possibilidade de remanejamento
de um dos colaboradores para outra area da VALESHOP ou em ultimo caso o
desligamento de uma das partes.
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6.13 Criticas e Sugestdes
o Criticas e sugestdes que visem agregar e estimular melhorias para a
VALESHOP sdo extremamente construtivas e bem-vindas. Dessa maneira, as
critica e sugestdes deverdo ser encaminhadas para o seu superior que dara
andamento ao departamento responsavel.

6.14 Dos Padrdes de conduta com fornecedores

e A contratacdo de fornecedores e parceiros comerciais devera sempre se
basear em critérios técnicos, profissionais, éticos e nas necessidades da
VALESHOP, devendo ser conduzida por meio de processos pré-definidos,
garantindo a escolha da melhor relacdo custo-beneficio para a empresa.

6.15 Dos Padrbes de conduta com concorrentes
o A competitividade dos produtos e servicos comerciais pela VALESHOP deve
ter premissa basica a concorréncia leal.
e Nado devem ser feitos comentdrios que possam afetar a imagem dos
concorrentes ou contribuir para a divulgacédo de boatos sobre eles, devendo
o concorrente ser tratado com o respeito que a VALESHOP espera ser
tratada.

« E expressamente proibido fornecer informacdes estratégicas, confidenciais
ou, sob qualquer forma, prejudiciais aos negdécios da VALESHOP a quaisquer
terceiros, incluindo, mas limitando, aos concorrentes mesmo apds o
encerramento da relacdo do colaborador com a VALESHOP.
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6.16 Dos Padrdes de conduta com érgaos governamentais
e A VALESHOP obedece todas as leis que regulam as suas atividades. A
consulta ao setor juridico deve ser um habito, sempre que houver duvidas
envolvendo a legislacdo ou com relacdo a qualquer pratica da empresa.

6.17 Dos Padrdes de conduta com a imprensa
e O relacionamento da VALESHOP com os meios de comunicacio (imprensa)
baseia-se na confianca e respeito mutuo. Através da divulgacdo de
informacdes a VALESHOP busca dar visibilidade as acdes relacionadas as
suas atividades, visando fortalecer sua imagem institucional e empresarial.

6.18 Da Saude e seguranca no trabalho

e A VALESHOP garante a todos os seus colaboradores condicdes adequadas
de trabalho, baseada nos principios de higiene e seguranca, conforme
P.CM.S.O (Programa de Controle de Saude Ocupacional) realizando e
avaliando continuamente acdes preventivas e corretivas. Contudo, € de
responsabilidade dos colaboradores estarem atentos as normas e
procedimentos para a realizacdo de suas atividades profissionais,
preservando sua integridade fisica e de seus colegas, internamente e quando
em atendimento externo.

» Profissionais terceirizados também deve seguir os padrdes de seguranca da
VALESHOP, passando por um processo e integracdo antes do inicio de
qualquer trabalho.

Caodigo de Etica e Conduta
TRIPAR BSB ADMINISTRADORA DE CARTOES LTDA



@ Vaie

SHOP

6.19 Da Sustentabilidade
o A VALESHOP desenvolve suas atividades sempre com o intuito de reduzir ao
maximo os impactos ambientais. Constantemente reavalia e implanta
procedimentos que otimizem o uso de energia elétrica, agua, reciclagens e
outros. Procure seguir estes procedimentos de maneira a colaborar com a
VALESHOP e com o meio-ambiente.

6.20 Do Desligamento do contrato de trabalho

e Ao término do contrato de trabalho dever ser devolvidos uniformes, telefones
celulares, laptops, crachas, e ferramentas de trabalho. Importante lembrar
que os recursos fornecidos aos colaboradores devem ser devolvidos para a
VALESHOP em seu perfeito funcionamento e condicdes de reutilizacdo. Caso
seja constatada destruicdo, danos e mau uso dos recursos fornecidos o
colaborador devera ressarcir o produto ou o valor do produto para a
VALESHOP.

e Para ressarcimentos, a VALEHSOP estara considerando a especificacdo
idéntica ou similar do produto danificado/destruido.
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6.21 Da Seguranca da informacéo

Os recursos e equipamentos usados na atividade profissional sdo de
propriedade da VALESHOP e devem ser utilizados para uso exclusivo de seu
interesse. Assim para preservar este uso, a VALESHOP se reserva o direito de
controlar e monitorar seus conteudos e formas de utilizacéo.

A VALESHOP trabalha, preventivamente, pela seguranca e preservacdo de
suas informacdes e de seus clientes, através de ferramentas que monitoram
24 horas possiveis ataques ao nosso banco de dados adotando
procedimentos eficazes e seguros.

Caso seja identificado qualquer alerta ou inconsisténcia nos sistemas a area
de tecnologia devera ser imediatamente comunicada.

E proibido fazer download de programas da web, arquivos recebidos por e-
mail ou de outra fonte ndo reconhecidos e quaisquer outros programas
executaveis.

Caso necessite baixar qualquer software, solicite a drea de tecnologia para
que possa avaliar e atender a sua demanda.

Nao é permitido a instalacdo e utilizacdo de software pirata, e/ou jogos.

Usar o bom sendo, é preferivel errar por excesso de seguranca. Se tiver
duvidas sobre um anexo, exclua-o, especialmente se ele vier de uma fonte
que vocé ndo reconheca. Se existirem animacdes atraentes em um site que
pareca muito amador, ndo faca o download delas.
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« E proibido o armazenamento em sua maquina de:
- Conteudo pornografico,
- Conteudos particulares,
- Mdsicas
- Conteudos académicos
- Fotos pessoais entre outros

« E proibido compartilhar as senhas de acessa a rede e aos sistemas internos
com os colegas de trabalho, uma vez que a senha é pessoal e intransferivel.

e Caso o colaborador se ausente do seu local trabalho, devera bloquear seu
computador ou terminal, evitando que outras pessoas possam utiliza-lo em
seu lugar. Quando for necessario se conectar a outro terminal, realize a
desconexdo do mesmo ao concluir a transacéo.

e Os servicos de comunicacdo sdo recursos da VALESHOP. Incluem correio
eletrénico, uso de internet e telefone. Se vocé tiver acesso continuo ao
telefone, ndo abuse desse recurso com ligacdes pessoais frequentes. Faca
uso eficiente do sistema de comunicacdo eletronica e limite-se a utiliza-lo pra
fins comerciais.

« E proibido utilizar os meios eletrénicos da VALESHOP para o envio ou
recebimento (consciente) de piadas, palavras de baixo caldo, correntes, e-
mail com conteudo pornogréfico, arquivos anexos com fotos, videos, PPTs ou
outros arquivos com conteudo particular.
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7. Da Violacado do Manual de conduta e ética.

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste Manual de Conduta
disciplinar e Etica é de inteira responsabilidade de cada colaborador.

e Caso seja constada de violacdo de qualquer norma estabelecida neste
Cddigo, serdo adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas inclusive a
adverténcias, suspensdes e demissdes, sempre garantindo o pleno direito de
defesa e argumentacdo das partes envolvidas.

» A iniciativa de confessar violacdes de condutas éticas sera levada em conta
no momento de se determinar a acao disciplinar adequada a ser tomada.

e A omissdo diante do conhecimento de possiveis violacdes por terceiros
(demais colaboradores) ser&o igualmente consideradas como conduta
antiética.

« O sigilo sobre a identidade daqueles que relataram ou participaram da
investigacdo da violacdo do Manual de Conduta disciplinar e Etica sera
mantido pela VALESHOP.
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Contato
Em caso de duvidas sobre qual deve ser a conduta mais correta a adotar,
o colaborador dever procurar ajuda de seu superior e seguir esse manual.

Termo de ciéncia e comprometimento

Todos os colaboradores deverdo ler atentamente o Manual de Conduta
Disciplinar e Etica, preencher e assinar o Termo de Ciéncia e Comprometimento,
destacar do manual e entregar para superior. Este termo ficard arquivado no
dossié do colaborador.
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