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1. OBJETIVO

Orientar sobre a aplicacao de acdes e medidas disciplinares como consequéncia de
ato configurado como desvio em relacdo ao Cdédigo de Conduta ou infracdo as leis
e/ou normas internas.

2. APLICABILIDADE

Estd politica é aplicavel aos profissionais Moura Dubeux, de todos os niveis
hierarquicos, sem qualquer excecao.

Aplica-se também, no que couber, aos terceiros de natureza permanente, temporaria
ou excepcional, de forma direta ou indireta e ainda os que por condigdo contratual
outro vinculo juridico. A aplicacao das medidas disciplinares para terceiros, nao
impede sangoes contratuais previstas e legais.

3. DIRETRIZES

A aplicacdo das medidas disciplinares ocorrera mediante a conclusdo do processo
apurado seja por ato de descumprimento do Cdédigo de Etica e Conduta, a legislacao
vigente ou das politicas interna. A apuracdo do processo, sera feito por meio de um
grupo e nao de forma individualizada, com a finalidade de evitar qualquer tipo de
favorecimento ou prejuizo indevido para a pessoa envolvida.

Na aplicacdo desta politica, ndo serd levado em consideragao qualquer tipo de
privilégio, tais como: cargo, tempo de empresa, historico, desempenho.

As diretrizes contidas nesta politica estdo alinhadas as leis trabalhistas e ndao se opde
a nenhum direito do colaborador.

Além disso, a depender da gravidade do ato cometido, podem ser aplicaveis punigdes
administrativas, civeis e criminais.

E vetada a aplicacdo de penalidade em que resulte em: rebaixamento de func&o ou
remuneracdo, multa ou transferéncia do colaborador (para lugares distantes) com o
intuito de prejudica-lo.

3.1. TIPO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

A aplicagao da penalidade deve considerar grau de instrugao do advertido, a natureza
e as circunstancias em que o ato faltoso foi cometido, a gravidade e o impacto do
fato/delito.

A aplicacdo de medida disciplinar deverd ser adequada, justa e proporcional
lesividade da conduta e consequéncias geradas em sequéncia gradual (da menor
para a maior). Desta forma ndo € possivel aplicar duas ou mais sangdes para o
mesmo ato praticado.
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Adverténcia verbal: tem carater educativo, ocorrerd pela inobservancia de
responsabilidade a funcdo desempenhada, politica ou procedimento interno e que
nao justifique imposicao de penalidade mais grave. Devera informar ao advertido
qual foi sua falha, recomendar melhorias e informar as consequéncias em caso de
reincidéncia. A comunicacdao devera ainda ser presenciada por duas testemunhas.
Em relacdo as testemunhas, recomendavel ser (1) superior imediato e (2) gestor do
departamento de recursos humanos, ou indicado por este.

Adverténcia por escrito: semelhante aos motivos elencados na “Adverténcia Verbal”.
A depender da gravidade da situagao, devera ser aplicada, para que o advertido
tenha conhecimento das implicagdes que seu mau comportamento, pode resultar em
rescisao do contrato de trabalho se ndo houver uma reiteracdo de sua postura. A
adverténcia devera ser emitida em duas vias, sendo uma entregue ao advertido e
outra arquivada com o setor de Compliance. A adverténcia devera conter o tipo de
infracdo, o embasamento da adverténcia e a assinatura do advertido.

Caso o advertido recuse a assinatura da adverténcia por escrito, é necessario que
duas testemunhas presentes no momento de comunicar a medida disciplinar a ser
aplicada, assinem o documento.

Suspensado: devera ser aplicada a depender da gravidade da situacao e nos casos
gue nao tipifiquem infragdo sujeita a penalidade de demissdo. A suspensao do local
de trabalho implicara em desconto em folha de pagamento elo proporcional aos dias
de afastamento, que ndao podera ser superior a 30 dias. A aplicacao da suspensao
devera ser formalizada para o departamento de recursos humanos, com a
justificativa de tal medida, assim como formalizar que penalidades mais brandas,
caso tenham ocorrido, ja foram aplicadas. A definicao da quantidade dos dias de
suspensdao deve considerar critérios de bom senso, razoabilidade e justica
(consultar anexo I).

Demissdao com justa causa: em caso de confirmagdao da infragao considerada de alto
impacto e descrita no art. 482 da CLT (consultar anexo III), serd aplicado a
penalidade maxima, ou seja, demissdo por justa causa.

Demissdao sem justa causa: aplicadas em caso de infracdes de impacto médio ou alto
sem previsao explicitamente em lei (consultar anexo I).

As medidas disciplinares, independente de qual modalidade, devera ser registrada no
historico do colaborador e em caso de terceiros, no registro do cadastro de
fornecedor. Em caso de terceiro descumprir as diretrizes de Compliance e se recusar
a cumprir com a corregao, o setor de Suprimentos devera bloquea-lo, por periodo
nao inferior a 6 meses.
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4. RESPONSABILIDADES

Area de negocios e colaboradores

E de responsabilidade das areas de negdécio da Companhia comunicarem formalmente
a area de Compliance apds a aplicacdo da medida disciplinar, independente da
natureza e gravidade.

E responsabilidade dos colaboradores e aqueles que estdo sujeitos a aplicabilidade
desta Politica, procurarem a area de Compliance ou Comité de Etica, em caso de
duvida sobre este documento.

Area de Compliance

E responsabilidade da &rea de Compliance, orientar os colaboradores e aqueles que
estao sujeitos a aplicabilidade desta Politica sobre seu conteldo, seja por meio de
normativos, politicas internas ou treinamentos. Uma vez que é seu dever definir,
comunicar e capacitar todos os seus colaboradores e terceiros que atuam em seu
nome.

E de responsabilidade da area de Compliance registrar e realizar o monitoramento
das medidas disciplinares informadas para apreciacao do Comité de Etica.

Area de Recursos Humanos

O setor de Recursos Humanos é responsavel pela aplicacdo das medidas disciplinares,
mantendo o sigilo e confidencialidade ao realizar a aplicacao da penalidade, além de
garantir o registro no histérico do colaborador.

Comité de Etica

E de responsabilidade do Comité de Etica submeter a apreciacdo do Conselho de
Administracdo sempre que a medida disciplinar foi aplicada para membros da
Diretoria.

5. PROCESSO DE APURACAO

A identificacdo do descumprimento de conduta, norma interna ou legislacao, podera
ser feita por qualquer parte seja por meio do Canal da Transparéncia, relato ao
superior imediato ou comunicacao a area de Compliance.

A apuracdo da veracidade do incorrido devera ser feita pela area que receber o relato
vide matriz de medida disciplinar (anexo I).

A depender da gravidade da infracdo, a Companhia podera apurar com a instauragdo
de um processo administrativo especifico pelo Comité de Etica, autoridade da
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Companhia com absoluta imparcialidade, que possui competéncia para avaliar este
tipo de infracao.

Na apuracao devera ser documentado os fatos que geraram a aplicacdo da punicdo
e a conclusdo devera ser formalizada na forma de relatério, devendo este constar as
evidéncias que fundamentam a comprovacdo do ato faltoso, assim como a
documentagao da punigao.

6. VIGENCIA

Esta Politica entra em vigor na data aprovacdo pelo Conselho de Administracao,
revogando-se disposicdes em contrario.

7. ATUALIZACOES DESTA POLITICA

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacOes,
revisoes e aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado
necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel | Tipo de Alteracao | Revisor/Aprovador
01 11/05/2021 Auditoria Criacao Conselho de
Interna Administracao
02 07/07/2021 Compliance Atualizacao Gestor Compliance
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ANEXO I - MATRIZ DE MEDIDA DISCIPLINAR

Existéncia de dolo/ma intencao

Nao Incerto Sim
)
e Mercado
8 g Ambiente externo
o5 Cliente
2 "
z 3
§ Equipe
) Ambiente Interno

Graduacao Acéo aplicada
do evento
Orientacao verbal (feedback) e/ou realizacao de esforco

ou treinamento

Adverténcia verbal

3 Adverténcia por escrito

Demissao ou
Demissdo por justa causa - aplicavel em fun¢do de anélise das evidéncias e
custo/beneficio da acdo

Avaliar medidas judiciais sobre os ofensores
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ANEXO II - EXEMPLOS NAO EXAUSTIVOS DE TIPOS DE INFRAGOES

Exemplo de desvios de conduta (descumprimento de lei ou de norma interna):

Vii.
viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
XiV.
XV.
XVi.
XVii.
XViii.
XiX.

XX.

XXi.
XXii.

XXiii.
XXiV.

XXV.

Assédio sexual - sem margem para ser interpretado como mera brincadeira de
mau gosto;

Fraude (desvio financeiro, manipulacdo de demonstrativos financeiros,
manipulagao de resultados, etc.) e outros crimes financeiros;

Pagamento impréprio, promessa e oferta de propina (corrupgao);

Recebimento improéprio (corrupgao privada);

Roubo de materiais;

Furto ou desvio de materiais;

Trafico de substancias proibidas;

Vazamento ou uso indevido de informacgoes;

Violacdo da lei de protecao aos dados e LGPD;

Violacdo de leis ambientais, com potencial de impactos financeiros para a
organizagao;

Violacdo de leis trabalhistas, com potencial de impactos financeiros para a
organizagao;

Violacdao de leis ndao explicitas nas demais categorias com impactos financeiros
para a organizagao;

Agressao fisica, ameaca de agressao ou de morte;

Uso de substéncias proibidas, colocando a seguranga de outros em risco;
Destruicdo ou danos intencionais ao patrimoénio da empresa;

Favorecimento ou conflito de interesses;

Relacionamento intimo com subordinacdo direta e favorecimento e/ou com
obtengdao de vantagens pessoais;

Violacao de leis ambientais, sem potencial de impactos financeiros para a
organizagao;

Violagdo de leis trabalhistas, sem potencial de impactos financeiros para a
organizagao;

Violagao de leis ndao explicitas nas demais categorias sem impactos financeiros
para a organizacao;

Assédio moral;

Descumprimento de normas e politicas internas - em situagao de nao defesa dos
interesses da organizagao;

Discriminagao;

Desvio de comportamento - desvios leves, sem impactos para outros
colaboradores ou para a organizacao;

Descumprimento de normas e politicas internas em beneficio exclusivo da
empresa, com demonstracao de boa fé, sem desrespeitar nenhuma lei;
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ANEXO III - INFRACAO PASSIVEL DE JUSTA CAUSA - ART.482 - CLT

Art. 482 - Constituem justa causa para rescisao do contrato de trabalho pelo
empregador:

a) ato de improbidade;
b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) negociacdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdao do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

d) condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha
havido suspensdo da execucao da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas funcdes;
f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violagao de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagao;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condicoes, salvo em caso de legitima
defesa, prépria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;

|) pratica constante de jogos de azar.

m) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o
exercicio da profissao, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.
(Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017)

Paragrafo Unico - Constitui igualmente justa causa para dispensa de
empregado a pratica, devidamente comprovada em inquérito administrativo,
de atos atentatorios a segurancga nacional. (Incluido pelo Decreto-lei n° 3, de
27.1.1966).
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