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1. OBJETIVO:

Este procedimento tem o objetivo de estabelecer requisitos gerais para a tomada de decis&o, envolvendo

medidas disciplinares.

2. CAMPOS DE APLICAGAO:

Este procedimento se aplica a todos os departamentos e colaboradores da instituicao.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e DSC 10000:2015 Diretrizes para Sistema de Compliance.

4. DEFINICOES E SIGLAS:

Nao ha.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

6.1 GENERALIDADES

A definicao de medidas disciplinares € consequéncia do julgamento de um ato, configurado como desvio em
relagdo ao Codigo de Conduta e Eticaou infragéo as leis e/ou normas internas. Esse julgamento pode tomar
caracteristicas individuais, pois depende de aspectos culturais, crenga, experiéncia, valores pessoais e outros

fatores.

Assim, esse julgamento deve ser feito por meio de um colegiado e n&o por uma unica pessoa, com a finalidade
de se buscar justica e evitar qualquer tipo de favorecimento ou prejuizo indevido para a pessoa envolvida. Para
efeito desse procedimento, esse colegiado recebe o nome de COMITE DE COMPLIANCE.

6.2 COMITE DE ETICA

A formagdo do COMITE DE COMPLIANCE deve ser aprovada pela Alta Dire¢8o, com descrigdo formal em
documento, que deve ser arquivado como registro. A escolha de seus membros deve considerar, no minimo:

e Senioridade adequada para tratar assuntos sensiveis.
e Capacidade de manter a confidencialidade.
e Reputagdo inquestionavel, ou seja, devem ser pessoas reconhecidas na organizag&o pela integridade,

honestidade e seriedade.
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e Carater imutavel, ou seja, pessoas que demonstram o mesmo comportamento, seja sob pressdo ou na
normalidade.

Os membros desse comité devem cumprir os seguintes requisitos, no exercicio de suas fungdes, a frente
COMITE DE COMPLIANCE .Cumprir todos os requisitos do Cédigo de Conduta e Etica, especialmente relativo
ao respeito a dignidade pessoal e agir com honestidade.

e Analisar a situacéo apresentada com total isenc&o.
Evitar conflito de interesse na discusséo e tomada de decisdo (por exemplo: se houver relacéo pessoal,
parentesco ou ligag&o hierarquica (atual ou passada) com o envolvido no processo).

e Validar uma deciséo apenas quando todos os membros se declararem confortaveis com ela (ou seja, o
Comité deve buscar a unanimidade e nao que a decisao seja fruto de votagcdo ou consenso).

e Buscar coeréncia em suas decisdes, comparando-se diferentes casos. Todavia, espera-se que haja uma

maturidade com a ocorréncia de diversas reuniées, o que pode explicar eventuais discrepancias com o
passar do tempo.

Durante o julgamento, € proibido considerar fatores néo relativos ao ato cometido, tais como:

Nivel hierarquico.

Grau de amizade na organizag&o.
Conhecimento técnico.
Desempenho profissional.

Por outro lado, devem ser consideradas evidéncias apresentadas, a percepcéo isenta dos membros COMITE
DE COMPLIANCE e aspectos concretos, como por exemplo:

Etica e integridade das atitudes tomadas.
Ambiente que envolveu o respectivo ato.
Epoca do ocorrido.

Confianca da empresa nos envolvidos.
Real mudanga comportamental observada.

Em suma, a decisdo deve ser baseada em fatos e na atitude em si (relativa a ética e honestidade do envolvido)
e nao de acordo com o “‘nome” de quem esta sendo julgado (n&o se pode favorecer nem prejudicar ninguém
e, da mesma forma, ndo se pode deixar de tomar uma decisdo que nao seja do real interesse da empresa e
de seus valores).

O Comité deve reunir-se sempre que houver potencial necessidade de aplicacdo de uma medida disciplinar,
nao sendo obrigatéria a existéncia de um calendario pré-definido. As fontes de informacéo para se estabelecer
o Comité de Etica normalmente vém dos relatorios de investigagéo.

6.3 TIPOS DE MEDIDAS DISCIPLINARES

Medidas disciplinares devem ser aplicadas nos individuos que, comprovadamente, agiram de forma contraria
as determinacgdes do Caodigo de Conduta e Etica, infringiram leis ou normas internas.

E passivel de medidas disciplinares o uso consciente do Canal de Denuncia de maneira inapropriada (ex.:
fornecendo informacdes falsas com intuito de prejudicar alguém ou acusar indevidamente outra pessoa, ou
seja, usando ma fé). Atitude como prevé o Codigo de Conduta e Etica, retaliacdo de qualquer natureza é
proibida, assim, se confirmada, o “agressor” estara sujeito a sangdes disciplinares.

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E ACAO SOCIAL-IDEIAS (
www.ideiasr.org




PROCEDIMENTO COMPLIANCE PC-1-16 3de5

. 2 B it Aprovado:
ASSUNTO: Medidas Disciplinares REV.00 271042021

Obs.. medidas disciplinares, decorrentes de processo de investigacdo e decididas pelo COMITE DE
COMPLIANCE, néo s&o consideradas retaliacoes.

De forma geral, as medidas disciplinares podem ser:

a) Demisséao

Se houver elementos suficientes para que a demiss&o seja “por justa causa’, assim podera ocorrer. Todavia,
cabe a empresa julgar os riscos e tomar a decis&o adequada.

Por outro lado, se n&o houver elementos que justifique a “justa causa’, a demissio devera ocorrer com o
pagamento de todos os direitos do funcionario (demissdo sem justa causa).

b) Adverténcia

No caso de adverténcia, ha duas possibilidades: a formal (carta de adverténcia) ou a verbal. A gravidade do
caso deve ser levada em consideragédo para a tomada dessa decisdo.

Existem medidas adicionais possiveis, conforme a gravidade da infragdo, tais como: alijar a pessoa do
processo sucessorio por 1 ano; proibir premiacdes e/ou aumentos salariais por 1 ano; proibir a concessao de

alguns beneficios; proibir promogdo ou mudangas de cargos que possam ser entendidas como beneficio; ndo
conceder bénus voluntarios da empresa, além do PLR previsto em lei: etc.

As mesmas medidas disciplinares devem ser aplicadas para o chefe de um funcionario que violou regras de
Compliance, caso ele tenha falhado, conscientemente, em reportar imediatamente o caso e/ou em estancar o
desvio. Da mesma forma, a falha de supervis&o adequada deve levar a medidas disciplinares.

Obs.: existem outras medidas passiveis de serem recomendadas pelo Comité, que n3o sdo consideradas
medidas disciplinares, tais como: treinamento, mudanga no processo, alteracdo de sistema ou ferramenta de
informatica, estabelecimento de controles adicionais, etc. Estas devem ser acompanhadas pelo Compliance,
a fim de assegurar a sua implementacéo, mas ndo estao sob o efeito dos requisitos desse procedimento.

A responsabilidade por assegurar que as medidas disciplinares sejam implementadas imediatamente é do RH
local.

6. CONTROLE
7.1 REALIZAGAO DO CONTROLE E CRITERIO PARA AVALIAGAO DO RESULTADO
a) FC-1-34 - Registros das medidas disciplinares
A analista de compliance deve controlar se os registros pertinentes estao devidamente gerenciados. Toma-se
uma amostra dos casos de Compliance analisados pelo Comité de Etica e verifica-se a adequacgé@o dos

registros.

O critério para cada amostra analisada é:
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- "se todas as evidéncias foram encontradas (ata, decisdo e implementacéo das medidas)” = amostra ok

- “se faltar pelo menos uma evidéncia’ = amostra falhou

7.2 RESPONSAVEL PELO CONTROLE

A analista de compliance de Compliance deve realizar o controle, analisar os resultados e tomar as medidas
cabiveis para correcdo imediata em caso de n3o conformidade. Diante da confidencialidade requerida para
essa fungéo, a designacéo do responsavel por esse controle deve ser feita pelo responsavel pelo Compliance.

7.3 FREQUENCIA

Os controles devem ser executados anualmente.

7.4 REQUISITOS ESPECIFICOS

Todo tratamento do controle deve ser realizado com a mais absoluta confidencialidade.

7.5 AMOSTRAS

Devem ser escolhidas amostras de acordo com o procedimento de Controle e Amostras.

Registro Armazenam. Retencdo Resp. Elab. Resp. Aprov.
FC-I-35 - Documento | Rede -  dep. | 5anos Responsavel pelo | Responsavel pelo
que consta a Compliance Compliance Compliance
Nomeacéo dos

membros do Comité

de Etica, validada

pela Alta Direcéo

evidéncias, atas e

todas os documentos

assinados pelos

entrevistados

FC-1-36 - Atas de | Rede - dep. | 5anos Responsavel pelo | Responsavel pelo
reunido e demais | Compliance Compliance Compliance
documentos, se

houver, que

contenham a decisao

tomada e 0s

argumentos utilizados
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FC-1-37 - Evidéncias | Rede -  dep. | 5anos Responsavel pelo | Responsavel pelo
da implementagéo Compliance Compliance Compliance
das medidas
disciplinares
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