Diretrizes Gerais da Empresa WALO

Estas Diretrizes Gerais entram em vigor a 1 de janeiro de 2018.

As Diretrizes Gerais da Empresa sdo parte integrante dos contratos de trabalho com todos
os colaboradores da WALO.

Geralmente, é utilizada a forma neutra“colaboradores” nestas Diretrizes Gerais.

Caddigo de Conduta Geral

A boa reputacdo da WALO depende essencialmente da confianca da esfera publica, das
autoridades, dos parceiros e dos clientes. Esta confianca pressupde que todos os colaboradores da
WALO adotem uma conduta correta em qualquer altura e circunstancia.

O reconhecimento caracteriza as interacdes no seio do grupo WALO. Todos os colaboradores apre-
sentam um comportamento de parceria, assegurando assim um ambiente de trabalho positivo.
Consequentemente, o contributo dos colaboradores é decisivo para o sucesso da WALO.

Direcao-geral WALO
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Cumprimento de leis, disposic6es e regulamentos
(Compliance)

Nos paises em que exerce atividade, o grupo WALO cum-
pre os requisitos legais e as disposicoes fiscais. A aceitacao
e o pagamento de subornos, acordos anticoncorrenciais e
comportamentos semelhantes sao proibidos em todo o
lado. AWALO segue as disposicoes

do direito da concorréncia (antitrust): proibe a restricao da
concorréncia, por exemplo, acordos de precos, de clientes
ou de exploracdo de zonas especificas entre concorrentes.

Nao existe qualquer tipo de justificacdo para praticas em-
presariais ilegais. As violacdes dos regulamentos resultam
na cessacdo imediata da relacdo laboral. Podem ser inten-
tadas acdes judiciais contra os colaboradores.

Propriedade intelectual

A WALO respeita as leis e os regulamentos referentes

a direitos de autor e a outras formas de propriedade inte-
lectual, bem como a sua protecao. A WALO cumpre todos
os contratos de licenca em vigor. E proibido reproduzir,
vender, utilizar ou divulgar informacdes, software

e outras formas de propriedade intelectual.

Comunicacgao

A comunicacao da WALO, em termos internos e externos,
pauta-se por uma conduta profissional e uniforme. Para
declaragdes oficiais ou entrevistas com os meios de comu-
nicacdo social, é necessdrio o consentimento prévio por
parte do diretor responsavel. Todas as solicitacoes de
meios de comunicacao social devem ser encaminhadas
para o diretor responsavel ou para os respetivos delegados
do Conselho de Administracao.

Recursos Humanos

Os colaboradores sdo a chave do sucesso no grupo WALO.
Merecem uma atencao especial.

O departamento de Recursos Humanos define uma
politica de pessoal uniforme, diretrizes de gestao e os res-
petivos processos. Estes aplicam-se a gestdo de todos os
niveis hierarquicos, bem como aos servicos de Recursos
Humanos das empresas. Podem considerar devidamente
circunstancias locais.

Os Recursos Humanos tém de estar impreterivelmente en-
volvidos no recrutamento de quadros. O mesmo se aplica a
qualquer cessacao da relacdo laboral, a quaisquer proces-
sos judiciais, alteracdes de salario e prestacdes acessoérias
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(“fringe benefits”), bem como a quaisquer transferéncias
ou promogoes de pessoal.

Todos os pagamentos efetuados a colaboradores devem
ser previamente autorizados e exclusivamente remunera-
dos através do recibo de vencimentos.

Igualdade de oportunidades/discriminacao

O nosso compromisso internacional reflete a diversidade
da sociedade, dos idiomas e das culturas. O grupo WALO
respeita e fomenta esta diversidade: funciona como garan-
te de proximidade em relacao a empresa e ao cliente, esti-
mulando ainda as inovagdes e as novas ideias.

A WALO néo tolera qualquer forma de discrimina¢ado ou de
assédio e implementa esta disposicao com todas as medi-
das adequadas ao direito local.

Protecao de dados/obrigacao de confidencialidade

Os colaboradores ndo podem transmitir quaisquer infor-
macdes empresariais confidenciais sobre o grupo WALO,
nem a elementos externos nem a elementos ndo autoriza-
dos dentro do grupo WALO. Esse principio vigora durante
toda a relacao laboral, bem como apés a sua cessacgao.

Os colaboradores ndo podem utilizar quaisquer informa-
¢Oes sobre o grupo WALO para fins pessoais. Isso aplica-se
particularmente a detalhes da organizacao empresarial e
das relagdes com clientes.

Os colaboradores tomam todas as precaucdes necessarias
para evitar a divulgacdo de informagdes confidenciais e es-
pecificas da empresa. Os colaboradores criam, copiam, en-
viam, guardam, arquivam e eliminam todas as documenta-
¢Oes de forma a impedir que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso as mesmas. Impedem o acesso de pessoas
nao autorizadas a areas de trabalho e computadores sensi-
veis, incluindo a dispositivos de armazenamento externos
(servidores).

Os colaboradores ndo encetam quaisquer conversagoes
sobre temas sensiveis a WALO ou sobre informacdes confi-
denciais.

Invencoes

Quaisquer invencgdes, produtos de trabalho, melhorias ou
trabalhos protegidos por direitos de autor que tenham
sido desenvolvidos por um colaborador no exercicio da
sua atividade profissional sdo considerados propriedade
do empregador sem que haja qualquer direito a indemni-
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zagao.

Negocio proprio/emprego complementar

Durante a sua relagdo laboral, os colaboradores nao po-
dem administrar qualquer tipo de negécio préprio nem
exercer uma profissao secundaria. Ndo podem aceitar posi-
¢Oes em organizagdes privadas ou publicas. A existéncia
de excecdes carece de consentimento escrito por parte da
WALO.

As atividades secunddrias e as participacdes em empresas
parceiras ou concorrentes tém de ser comunicadas a WALO
e autorizadas pela mesma por escrito.

Conflitos de interesses

Os colaboradores evitam todo o tipo de conflitos de inte-
resses pessoais com a WALO. Esse género de conflitos de
interesses pode surgir nas situagdes de oferta, por parte de
clientes, parceiros ou entidades adjudicantes, de presentes
ou incentivos a um colaborador. Os colaboradores comuni-
cam todos os potenciais conflitos de interesses ao diretor
responsavel. As relacdes comerciais com parentes também
requerem a autorizagao prévia do diretor responsavel ou
do delegado do Conselho de Administracao.

Responsabilidade fiscal

Todos os colaboradores declaram devidamente o seu ren-
dimento e eventuais prestacdes acessorias
(“fringe benefits”) na sua declaracdo de impostos.

Protecao ambiental, saude e seguranca

A WALO compromete-se a garantir o cumprimento de to-
das as leis e regulamentos aplicaveis em matéria de prote-
cdao ambiental e de saude e seguranca no local de trabalho.
Todos os colaboradores implementam as respetivas orien-
tagoes.

Utilizacao da infraestrutura Ti

Acima de tudo, os sistemas telefénicos, de e-mail, de cor-
reio de voz e informaticos da WALO destinam-se a fins em-
presariais. Os sistemas ndo podem ser utilizados de forma
maliciosa ou comprometedora. E especialmente proibido
enviar e receber imagens ou textos com contetdo sexual,
perturbador, calunioso ou indecente. Além disso, ndo sao
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aceitdveis insultos étnicos ou observacodes racistas.

Os colaboradores limitam ao minimo a sua comunicacao
privada dentro da infraestrutura empresarial. No ambito
das disposicoes locais, a WALO reserva-se o direito de ace-
der ainfraestrutura Tl interna a qualquer momento.

Assinatura conjunta com um minimo de duas
assinaturas

Em todo o grupo WALO, nao existem autorizagdes para as-
sinatura individual. Uma autorizagdo de assinatura aplica-
-se sempre em termos coletivos, com um minimo de duas
assinaturas, e apenas na importancia financeira para a qual
foi concedida autorizacdo. Em circunstancia alguma os co-
laboradores estao autorizados a assinar ou autorizar paga-
mentos para si proprios.

Viagens de negdcios

As viagens de negdcios destinam-se exclusivamente

a fins comerciais. Sdo planeadas e realizadas de forma
coordenada. Os custos tém de estar relacionados

com potenciais beneficios comerciais e devem ser limita-
dos ao enquadramento necessario para o respetivo fim co-
mercial.

A WALO reembolsa despesas adequadas e necessarias de
acordo com as diretivas locais de viagens de negécios (re-
gulamento de reembolso de despesas) e de acordo com as
disposicées fiscais locais. Os documentos comprovativos
devem ser apresentados por inteiro, exceto se tiverem sido
previamente acordadas despesas fixas.

“Incentive Trips”

Qualquer participacdo em viagens oferecidas por clientes,
parceiros ou entidades adjudicantes (as designadas “Incen-
tive Trips”) carece de consentimento prévio do delegado
do Conselho de Administracao ou do respetivo diretor. A
duracao global de“Incentive Trips” deve ser comunicada
ao departamento de Recursos Humanos como férias. Sera
devidamente deduzida do saldo de férias individual.



