TERMOS E CONDIGOES DE USO
DO WORKPLACE [LOJAS TORRA]

TORRA

1- OBJETIVO
Este termo regula as regras de uso da ferramenta Workplace by Facebook e visa garantir o uso responsével da
ferramenta.

2 — NORMAS REFERENCIAIS

O Workplace se trata de uma ferramenta destinada ao uso corporativo, portanto, e por esta razéo, o seu uso
estéd sujeito as diretrizes estabelecidas no Cédigo de Etica e Conduta das LOJAS TORRA e & legislagéo e normas
vigentes e aplicaveis.

Ao utilizar o Workplace o colaborador vincula-se direta e imediatamente as seguintes normas:

. Termos e Condigbes de Uso do Workplace;

o Cédigo de Etica e Conduta das LOJAS TORRA;
. Politica de Seguranga da Informagao;

o Normas da plataforma Facebook;

. Normas Gerais aplicaveis.

3 - DEFINIGAO

O Workplace é um ambiente corporativo eletrénico de comunicagdo interna disponibilizado pela LOJAS TORRA
junto a plataforma do Facebook.

A ferramenta é um veiculo de comunicagdo digital para os colaboradores que tem como premissa proporcionar
interagées mais simples e amigdveis entre dreas, times, grupos de projetos, etc., a fim de fortalecer o nosso
relacionamento.

4. PARTICIPANTES
EstGo aptos a participar do Workplace LOJAS TORRA apenas os profissionais que atuam na instituigdo, com
e-mail corporativo ou matricula, devidamente vinculados e autorizados por LOJAS TORRA.

Ndo estdo aptos a participarem do Workplace LOJAS TORRA, fornecedores, terceiros, prestadores de servigo e
clientes, a ndo ser que sejam previamente aprovados pela Diretoria. Caso seja do interesse da LOJAS TORRA, é
possivel a criagéo de grupos multi-empresariais para facilitar a comunicagdo com outras empresas.

A permissédo de participagdo poderd ser regulada e arbitrada pela LOJAS TORRA que poderd ndo permitir ou
bloquear o acesso de determinados grupos ou pessoas a seu critério.

5 - RESPONSABILIDADES

Todos os profissionais da LOJAS TORRA sdo diretamente responsdveis pelo uso adequado e dentro das condi-
¢bes aqui estabelecidas.

Cada profissional é responsdvel, individualmente, pelas publicagées realizadas bem como pela reparagdo de
eventual dano decorrente da mesma, perante a Instituigéo ou a terceiros.

O Workplace (versdo mobile e desktop) tem as seguintes finalidades:

1. Acessar e publicar/postar informagdes de eventos e comemoragées corporativas ou empresariais envolvendo
a LOJAS TORRA;

2. Comunicar iniciativas, noticias de cardter corporativo e vinculados ao negécio da empresa;

3. Contatar colegas no sentido de promover as agdes, eventos e iniciativas corporativas.

Considerando que o Workplace é um ambiente corporativo todas as relagdes, condutas, iniciativas, contatos e
interagoées, seja de qual nivel for, sdo reguladas pela legislagdo trabalhista e as politicas da empresa, notada-

mente, devendo-se respeitar:

1. Os padrées de comportamento ético e moral ditados pelo Cédigo de Etica e Conduta das LOJAS TORRA;

#soulojastorra



2. Os limites legais de carga hordria de trabalho e horas extras; sendo que o uso do Workplace LOJAS TORRA
deve ser em hordrio comercial e ndo caracteriza horas extras de trabalho ou tempo a disposigédo do emprega-
dor;

3. As particularidades de cada tratativa ou situagéo, acautelando-se quanto ao trato de assuntos de cardater
estratégico ou particulares envolvendo a empresa, colaboradores ou terceiros.

As informagédes de seu perfil (inclusive fotos), comentdrios, videos e mensagens/postagens que o colaborador
deixar no Workplace sé@o de sua inteira e exclusiva responsabilidade. Por isso, devem estar conscientes de que
estdo em um ambiente corporativo e, portanto, sua conduta nessas situagdes contribui positiva ou negativa-
mente para sua a imagem dentro da organizagdo.

A utilizagéo inadequada do Workplace poderd sujeitar o colaborador/participante as consequéncias, sem
prejuizo de outras, de natureza trabalhista, a saber:

1. Adverténcia verbal;

2. Adverténcia escrita;

3. Suspensdo;

4. Demissdo com ou sem justa causa.

O Workplace ndo pode ser usado para expor, ofender, assediar moralmente ou agredir colegas de trabalho.
Ele é uma ferramenta voltada para facilitar o relacionamento e aumentar a cooperagéo no dia a dia do traba-
Ilho entre os colaboradores e as dreas da empresa.

O uso da versé@o mobile do Workplace é opcional para os colaboradores que ndo tém celular corporativo, uma
vez que ndo serdo reembolsados quaisquer gastos com internet (dados méveis, etc.).

A linha do tempo de cada colaborador néo deve ser utilizada para estimular onda de boatos nem expor opini-
des diretas ou indiretas sobre atividades da empresa e/ou demais colegas de trabalho, praticar atos agressi-
vos, pejorativos ou excessivo.

A criagdo de grupos corporativos deve ser feita pelo departamento de Comunicagdo interna. Os grupos de
projetos devem ser criados preferencialmente pelas liderangas.

Os colaboradores podem criar grupos desde que esses estejam de acordo com o guia de comunicagdo interna
das Lojas Torra. Reforcamos que os grupos que infringirem o Cédigo de Etica e Conduta da empresa ou o guia
de comunicagdo poderdo ser excluidos sem aviso prévio.

Sdo terminantemente proibidas publicagées que denigram a imagem da empresa, de pessoas, clientes ou
parceiros, bem como, comentdrios ou publicagdes inadequadas ao ambiente de trabalho ou em relagéo a
terceiros sem autorizagdo prévia e expressa. O uso da ferramenta e publicagdes serdo monitorados, reservan-
do-se as LOJAS TORRA o direito de excluir do Workplace, sem aviso prévio todas aquelas consideradas inade-
quadas ou que infrinjam as regras de uso. Os colaboradores responsdveis pela publicagdo responderdo pelos
seus atos de acordo com as regras definidas no Cédigo de Etica e Conduta, legislagéo trabalhista e civil, inclu-
sive perante terceiros.

Cada colaborador é responsdvel por contribuir no monitoramento e preservagdo da finalidade do Workplace
e da qualidade de suas publicagées.

6. SEGURANGA DA INFORMAGAO
Todo colaborador deve se atentar para a seguranc¢a da informagdo, néo utilizando os canais internos para

divulgagdo de informagdes consideradas confidenciais. O uso adequado das ferramentas de trabalho é
essencial para o bom funcionamento do Workplace.
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