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1 OBIJETIVO

Esta politica tem objetivo de auxiliar o Grupo Igua a estabelecer regras e critérios para aplicagao
de medidas disciplinares, quando da ocorréncia de alguma irregularidade disciplinar, desempenho
insatisfatério, descumprimento do Cédigo de Conduta, documentos normativos e regulamentagoes,
normas de seguranca e utilizagdo de recursos informatizados por todos os colaboradores da

companhia.

Da mesma forma, esta politica visa assegurar que as devidas medidas sejam aplicadas

uniformemente mantendo a transparéncia, senso de justica e equidade nas decisdes dos gestores.
2 REFERENCIAS

e CD-COR-CPL-001 - Cddigo de Conduta da Igua Saneamento

3 AREAS ENVOLVIDAS

Esta politica se aplica a todos os colaboradores, Administradores e Terceiros que se relacionarem

ou atuarem em nome do Grupo Igua.

4 TERMOS E DEFINICOES

Colaboradores: todos os funcionarios da Igua, independentemente da posicdo ocupada na
Companhia, incluindo acionistas, socios, conselheiros, consultores, diretores e executivos;
Comportamento inadequado: Quebra do respeito e da confianca que devem existir na relagcao
de emprego; desobediéncia a leis, Cédigo de Etica, politicas e procedimentos da empresa; conduta
incompativel com a fungdo desempenhada; atitudes em desacordo com a identidade e valores da
empresa; prejuizo a eficacia dos processos e controles; comprometimento da imagem ou dos
resultados da empresa.

Comportamento profissional: Conduta do profissional durante o tempo de execucao de suas
atividades dentro ou fora da empresa, representando sua imagem e nome, estando ou nao
uniformizado e que traduza respeito, comprometimento, cordialidade no trabalho, respeitando leis,
Cddigo de Etica, politicas, normas e procedimentos;

Grupo Igua: todas as empresas controladas e coligadas a Igua Saneamento;

Medidas disciplinares: Conjunto de penalidades aplicadas aos funcionarios em caso de nao
observancia ao Cédigo de Etica, leis, normas e procedimentos da empresa, contrato de trabalho e

bem comum;
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Terceiros: todos os representantes, prestadores de servigcos (consultores, despachantes,
intermediarios etc.), empregados terceirizados ou quaisquer outras pessoas fisicas ou juridicas que
atuem em beneficio da Igua ou possam ser compreendidos como colaboradores desta,

especialmente no relacionamento com Agentes Publicos.

5 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

5.1 GESTORES

5.1.1 Avaliar junto a area de Gestdao de Gente e Compliance as medidas a serem aplicadas no
caso de infragdes por parte de colaboradores sob sua gestao, conforme diretrizes desta

politica.

5.1.2 Assegurar que todas as infracbes e medidas disciplinares sejam reportadas a area de

Compliance e Gestao de Gente.

5.1.3 Assegurar que as apuracdes sejam feitas com confidencialidade, preservando a imagem do

profissional perante os demais colaboradores da empresa ndao envolvidos no processo.

5.1.4 Assegurar a efetividade das medidas estabelecidas aos profissionais sob sua

responsabilidade.

5.2 COMPLIANCE
5.2.1 Promover e reforcar o comprometimento, responsabilidades e a aderéncia a esta politica.

5.2.2 Monitorar a efetividade da aplicacdo desta Politica mediante o acompanhamento das
medidas disciplinares para as infracdes cometidas, mantendo os devidos registros (descrigao
e categorias das infragdes, medidas disciplinares aplicadas, datas e profissionais

penalizados).

5.2.3 Submeter ao Comité de Etica infragdes classificadas como fraude, corrupgdo, assédio, mas

ndo se limitando a essas.

5.3 GESTAO DE GENTE

5.3.1 Informar a drea de Compliance quaisquer infragdes que possam ser passiveis de medidas

disciplinares.

5.3.2 Apoiar os gestores na aplicacdao das medidas disciplinares.
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5.3.3 Arquivar toda documentacdo referente a medidas disciplinares nos prontuarios dos

respectivos colaboradores, assegurando a sua confidencialidade.

5.4 COMITE DE ETICA

5.4.1 Avaliar e deliberar sobre as medidas disciplinares a serem aplicadas com relagdo as infragoes

classificadas como Grave e Gravissima.

6 DESCRICAO E CARACTERIZACAO DAS ATIVIDADES (MEDIDAS
DISCIPLINARES)

6.1 METRICAS DE AVALIACAO
6.1.1 Categoria Branda - Adverténcia Verbal

6.1.1.1 Falta de agdes preventivas aplicadas pelo profissional, que ndo comprometem os objetivos
do negédcio. Traduz um sinal de alerta, a fim de manter o profissional motivado,

comprometido e ciente das diretrizes de negdcio.

6.1.2 Categoria Leve — Adverténcia Escrita

6.1.2.1 Atitudes em desacordo com politicas e procedimentos da empresa, com prejuizo potencial
leve aos resultados ou quando colocar em risco sua propria seguranga, com pequeno

potencial de gravidade.

6.1.2.2 Acgdo ou omissdo considerada irregular, passivel de punicdo e que ndo cause prejuizos
materiais relevantes ou a imagem do Grupo Igua, ou que ndo seja agressiva (fisica ou

moralmente) contra colega de trabalho, superior hierarquico, cliente ou fornecedores.

6.1.3 Categoria Média - Suspensdo De 01 (Um) Dia

6.1.3.1 Atitudes em desacordo com politicas e procedimentos da empresa, com prejuizo potencial
médio aos resultados ou quando colocar a sua propria seguranca em risco com médio

potencial de gravidade, além de causar transtornos a outros profissionais.

6.1.4 Categoria Grave - Suspensao De 03 (Trés) Dias

6.1.4.1 Atitudes em desacordo com politicas e procedimentos da empresa, com prejuizo potencial

grave aos resultados ou quando colocar sua prdpria seguranca ou a de Terceiros em risco,
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com alto potencial de gravidade, além de causar transtornos a outros profissionais, com

repercussdo negativa em outras areas da empresa.

6.1.4.2 Acdo ou omissdo considerada irregular, passivel de punigdo e que cause prejuizos materiais
relevantes ao Grupo Igua ou que seja agressiva (fisica ou moralmente) contra colega de

trabalho, superior hierarquico, cliente ou fornecedores.

6.1.5 Categoria Gravissima - Desligamento por Justa Causa

6.1.5.1 Perda da confianga no profissional devido ao comportamento ou atitude observada,
tornando incompativel a permanéncia na empresa. Ato inseguro causado por imprudéncia
ou negligéncia, que coloque a sua vida ou a de Terceiros em risco. Falta que ocasione o
comprometimento da imagem da empresa perante publico interno/externo ou da

estratégia de negdcio.

6.2 CLASSIFICAGAO

6.2.1 Todos os processos da empresa sao monitorados e podem ser analisados / auditados por
meio de testes de verificagdo. As infragOes identificadas devem ser classificadas de acordo

com a gravidade e a incidéncia.

6.3 INFRACOES E CONSEQUENCIAS

6.3.1 A tabela a seguir apresenta alguns exemplos de infragdes, categorias de classificacao e suas

respectivas consequéncias;

Nota: Os eventos ndo exemplificados na tabela abaixo devem ser informados via e-mail a area de

Compliance e Gestao de Gente para avaliar a categoria da infracao.
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Infracao Penalidade/Consequéncia

Categoria Branda e Leve

Nao realizagdo de treinamentos mandatérios dentro do prazo

estipulado.

Descumprir qualquer item dos documentos normativos

estabelecidos pela empresa.

Cometer ato ou envolvimento com o fato, que evidencie a falha na

obrigacao profissional de zelar pelos ativos da E&C.

Adverténcia Verbal ou Escrita

Infracao

Penalidade/Consequéncia

Categoria Média e Grave

Recusar-se a colaborar na prevencao de acidentes de trabalho ou

na utilizacdo dos EPIs obrigatorios.

Deixar de comunicar ou fornecer informacdes imprecisas €/ ou
incorretas de forma proposital, sobre dados pessoais informados a

empresa.

Negligenciar as solicitacdes de Tecnologia da Informacao, inclusive
guanto a manutengao de arquivos nao permitidos pelas regras da

empresa.

Usar informagdes confidenciais, obtidas por meio de desempenho

profissional, em beneficio proprio.

Divulgar ou discutir matéria politico-partidaria ou religiosa em

recintos da empresa, visando influenciar pessoas.

Deixar de comunicar fatos que possam conflitar com interesses da
empresa, de seus clientes e fornecedores (vestigios, indicios e
evidéncias de praticas desonestas e falhas funcionais graves ou

comportamento contrario aos padroes éticos da empresa).

Desrespeitar superiores hierarquicos, colegas de trabalho,

concorrentes, clientes e fornecedores da empresa.

Gestor ndo aplicar a Politica de Medidas Disciplinares

Suspensao de 1 ou 3 dias
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Infracao Penalidade/Consequéncia

Categoria Grave e Gravissima

Negociar, sem autorizacdo de quem é de direito, qualquer bem de

propriedade da empresa ou de clientes de que tenha posse.

Usar sua posicdo funcional para obtencdo de vantagens ou

favorecimentos pessoais.

Entregar, prometer ou oferta de qualquer tipo de pagamento em
desacordo com a Politica Anticorrupgdo e Antissuborno, comissao,
presente ou remuneracao a quaisquer autoridades, entidades
representativas de classe, agentes publicos, executivos de

empresas (publica ou privada) ou 6rgaos publicos.

Praticar atos de intimidagdo, ofensa ou agressao, nas dependéncias
da empresa ou no exercicio da fungao seja contra qualquer pessoa

ligada ou ndo a empresa.

Deixar de comunicar os atos, indicios ou fatos que possam
caracterizar transagoes / operagdes, cujo objetivo possa expor a

empresa em atividades ilicitas.

Apresentar sinais de embriaguez habitual no ambiente de trabalho.

Ofertar e / ou receber brindes, presentes e cortesias com o objetivo
de influenciar no resultado de qualquer tipo de transacao comercial

que afetem os interesses da empresa.

Fornecer dinheiro em espécie ou qualquer tipo de vantagem
indevida em desacordo com a Politica Anticorrupgao e Antissuborno
(exemplos: viagens, brindes, presentes e cortesias e afins) a

autoridades e/ou agentes publicos ou terceiros a eles relacionados.

Encobrir ou omitir uma informagao importante, fazer falsas
declaracdes, ou enganar auditores internos, externos,
investigadores e afins, resultara na aplicacdo de sancGes legais
bem como a Politica de Medidas Disciplinares.

Suspensao ou Desligamento
(Avaliar justa causa ou nao)
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Infracao Penalidade/Consequéncia

Categoria Gravissima

Fazer doagdes a partidos politicos, campanhas politicas ou
candidatos para cargo publico em nome de qualquer empresa
integrante do Grupo Igud, sem a prévia e expressa aprovagao por

escrito da Alta Administragao.

Realizar doacdes em troca de favores com qualquer autoridade
e/ou agente publico, mesmo que o favorecido seja uma instituicdo

beneficente genuina.

Efetuar doacOes que possam ser enderecadas para financiamento

ao terrorismo.

Favorecer fornecedores e/ou prestadores de servicos na compra de
produtos ou contratacdo de servicos para obtencdo de vantagens

pessoais.

Efetuar qualquer transagdo comercial em beneficio da E&C que

possa ser interpretada como lavagem de dinheiro ou corrupgao

Falsificar quaisquer documentos

Aceitar suborno de qualquer forma, inclusive comissoes
clandestinas, em qualquer instancia de um pagamento contratual,
ou o uso de outros meios ou caminhos para proporcionar beneficios
inapropriados a clientes, representantes, empreiteiros, terceiros,

empregados dos mesmos ou agentes publicos.

Realizar patrocinios em troca de favores de qualquer autoridade e/

ou agentes publicos.

Assediar sexualmente colegas de trabalho, profissionais de clientes

ou de fornecedores.

Discriminar pessoas por motivo de origem, raca, religido, classe
social, opcao sexual, sexo, cor, idade, incapacidade fisica ou estado

civil.

Comercializar, usar ou envolver-se diretamente com drogas ou

substéncias entorpecentes.

Desligamento
(Avaliar justa causa ou nao)
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6.4 DIRETRIZES GERAIS

1.1

2.1

3.1

4.1

5.1

6.1

7.1

8.1

9.1

10.1

Cabe ao gestor da area (no minimo com posicao de reporte a Diretoria) validar a analise
realizada pelo superior imediato do funcionario e a equivaléncia da infracdo, seguindo
os parametros estabelecidos no item 3 desta Politica.

A partir da conclusdo da apuracao, com excegdo da infracdo branda, o funcionario deve
ser comunicado por escrito e assinar a comunicacao.

Na reincidéncia da infragdo cometida pelo colaborador, cabe ao gestor imediato analisar
a medida disciplinar a ser aplicada diante da natureza da falta em conjunto com a area
de Compliance e Gestao de Gente.

Caso o funcionario se recuse a assinar o comunicado de medida disciplinar, duas
testemunhas podem assina-lo, atestando que houve ciéncia. Se o funcionario estiver
impossibilitado de comparecer para tomar ciéncia, esta deve ocorrer por meio de envio
por mensagem eletronica no e-mail corporativo com aviso de recebimento e leitura, ou
telegrama, constando texto idéntico ao que deveria assinar.

Até a conclusdao do processo de apuracdo, fica a critério da empresa definir o
afastamento ou ndo do funcionario, sem prejuizo ao salario.

Com excecao da falta branda, para aplicacdo da medida disciplinar deve ser utilizado o
formulario padrao.

Todas as comunicagoes referentes as medidas disciplinares devem ser encaminhadas a
area de Compliance, para controle, e a area de Gestao de Gente, para arquivo no
prontuario.

Todos os casos de aplicagdo de adverténcias verbais devem ser comunicados a area de
Gestdo de Gente para registro no prontuario.

No caso de suspeita de infragdo cometida por membros da Alta Administragao,
envolvendo atos de corrupgdo e fraude contra a administracdo publica, devera ser
analisada pelo Comité de Etica a possibilidade de afastamento cautelar do envolvido.
Quando se tratar de alguma infragdao que implique em obrigacdes legais de
comunicacdo aos 6rgdos publicos, o Comité de Etica, juntamente com o Comité de
Auditoria e Conselho de Administracao, deliberara a respeito do processo de reporte a

autoridade competente, de forma integra e transparente.

7 FORMULARIOS/MODELOS

N3do aplicavel.
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8 ANEXOS

e ANEXO 1 - Carta de Adverténcia;
e ANEXO 2 - Carta de Suspensao Disciplinar;
e ANEXO 3 - Carta de Demissao por Justa Causa.
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ANEXO I - Carta de Adverténcia

- [GUA- CARTA DE ADVERTENCIA pigina: 1 de 1

MO-COR-CPL-002

Rewv. 00 — Data: 16/12/21

Local & Data:

Tima.
SR,
Matricula: - Area:

Referente: ADVERTENCIADISCIPLINAR.
Prezado(a): Clique ou toque aqui para mssrir o texto

& presente, € para aplicar-lhe a pena de ADVERTENCIA DISCIPLINAR, em razdo de
seu ATO , baseado no Art. 482, ™ “, da CLT, com base nos fatos a seguir expostos:

&0 mesmo tempeo vimos adverti-lo que a reinadéncia, se ocorrer, sera punida com
o rigor necessario a manutengdo da ordem, disciplina e seguranca do trabalho.

Solicitamos 0 s2u ciente na copia desta.

Atenciosamente Grupo Igua
Recursos Humanos
Administragdo de Pessoal

Recebi copia destz original.

Mome:
Matricula:
Data:

TESTEMUMHAS

MNome:
Matricula:

Mome:
Matricula:
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ANEXO II - Carta de Suspensao Disciplinar

MO-COR-CPL-003

o= fGLH' CARTA DE SUSPENSAO DISCIPLINAR Pagina: 1 de 1

Rev. 00 - Data: 16/12/21

Sr.(a):
Local:
Data:
Matricula:

MESTA
Pela presente confirmamos a pena disciplinar de Cligue ou togue zqui para inserir o texto

dias de suspensdo dos servigos que lhe foi aplicada em  corrente, com prejuizo do
respectivo saldrio, pela razdo de seu ATO DE , bassado no ART.482, da CLT.

"Motive”

Ao mesmo tempo vimos adverti-lo de que a reincidéncia, se ocorrer, sera punida com
0 rigor necessario 8 manutencdo da ordem, disciplina & seguranca do trabalho

0OBS: O retorno ao trabalho sera no dia conforme a sua escala de trabalho.

Atenciosamente Grupo Igua
Recursos Humanos
Administragdo de Pessoal

Ciente.

Mome:
Matricula:
Data:

TESTEMUMNHAS

Mome:
Matricula:

MNome:
Matricula:
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ANEXO III - Carta de Demissao por Justa Causa

MO-COR-CPL-004
—_[GUA CARTA DE DEMISSAO POR JUSTA CAUSA Pagina: 1 de 1

Rev. 00 — Data: 16/12/21

Ilma Sr.
Matricula:

Ref.:- Demissdo por justa causa

Serve a presents para comunicar a rescisdo do seu contrato de trabalho por justa causa
com fundamento no artigo 482, letras ™ * da CLT.

“Motiva®.

Diante dos fatos ocornidos, houve manifesta quebra de confianca, gue justifica a rescisdo
por justa causa

Atenciosamente Grupo Igua
Recursos Humanos
Administragdo de Pessoal

Ciente.

Mome:
Matricula:
Data:

TESTEMUNHAS

MNome:
Matricula:

MNome:
Matricula:



