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1 OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo estabelecer requisitos gerais para a tomada
de decisao, envolvendo medidas disciplinares, apos a apuracao dos fatos conforme
Politica Canal de Etica.

2 APLICACAO

A todos os Administradores, Colaboradores, incluindo as Unidades Organizacionais
e Parceiros de Negdcio da Aegea.

3 REFERENCIAS

CODIGO DE CONDUTA DA AEGEA;

DO013-GIT99 - Politica de Tratamento de Informacao;
D0O016-GIT99 - Politica Canal de Etica;

PO003-GIT99 - Investigacées Denuncias.

4 DEFINICOES

CONFLITO DE INTERESSES: Conflito de interesse é configurado quando, por
conta de um interesse proprio, um Administrador ou Colaborador pode ser
influenciado a agir contra os principios ou interesses da empresa, tomando
uma decisao inapropriada ou deixando de cumprir alguma de suas
responsabilidades profissionais;

MEDIDA ADMINISTRATIVA: consequéncia administrativa a qual se sujeita a
pessoa fisica ou juridica pela infracao aos principios éticos e compromissos de
conduta, ao Mecanismo de Integridade e as leis e as Politicas e Procedimentos
da Aegea;

MEDIDA DISCIPLINAR: E uma medida decorrente de desvio em relacdo ao
Codigo de Conduta, e ao descumprimento das leis, decretos e das Politicas e
Procedimentos da Aegea. Ela é aplicada a Administradores e Colaboradores da
empresa;

DENUNCIA: comunicacdo de pratica de infracao aos principios e compromissos
do Cddigo de Conduta da empresa, ao mecanismo de integridade, as leis e as
Politicas e Procedimentos da Aegea e as obrigacdes legais as quais estao
submetidas as empresas do grupo;

INFRACAO: toda acdo ou omissdo que esteja em desacordo com principios e
compromissos do Cédigo de Conduta da empresa, das Politicas e
Procedimentos da Aegea e das obrigacoes legais as quais estao submetidas as
empresas do grupo;

ATO CULPOSO: Aquele em que, na acao (ou na omissao), o Administrador ou
Colaborador atua com imprudéncia, negligéncia ou impericia;
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= ATO DOLOSO: Aquele em que, na acao (ou na omissao), o Administrador ou
Colaborador atua com consciéncia e vontade em ato prejudicial ou animo
quanto a acao visando a fim escuso. Acdo exercida com a intencao ou o
proposito de violar direito de outra pessoa. E o ato feito através do dolo, ou
seja, de modo consciente, de ma-fé, astlcia ou maquinacao, e com a intencao
de obter um resultado criminoso ou de assumir o risco de o produzir;

= JUSTA CAUSA: E a rescisdo do contrato de trabalho, sem o pagamento de
determinadas verbas rescisorias, nos termos da lei, decorrente de falta grave
cometida pelo Administrador ou colaborador ou da reiteracao de faltas leves,
tornando impossivel manter a relacao de emprego. A justa causa é a medida
mais severa na relacao de trabalho e deve ser utilizada como ultimo recurso,
com a devida cautela para evitar reversao no Judiciario, além de condenacao
por dano moral.

= PERDAO TACITO: E a ndo punicdo de um ato culposo praticado pelo
Administrador ou Colaborador, até 30 dias apos a ocorréncia, conhecimento
ou a apuracao do mesmo. Neste caso, presume-se que a empresa perdoou o
ato culposo cometido pelo Administrador ou Colaborador e nao podera alegar
no futuro, principalmente em juizo, o ato ou a falta cometida. Assim, por
exemplo, se um o Administrador ou Colaborador deixa de usar um EPI para
realizacao de uma tarefa, tendo o gestor conhecimento do fato e nao aplica
nenhuma medida em relacao ao mesmo, até 30 dias apds a ocorréncia, se for
aplicada uma punicao apds isso ha o risco de ser declarada a nulidade da
mesma.

5 DESCRICAO

5.1 GENERALIDADES

A Aegea deve manter um sistema de gestao e tratamento de dendncias, alegacoes
e suspeitas, conforme DO016-GIT99 - Politica Canal de Etica, a fim de assegurar
que todas situacoes conhecidas (reais ou potenciais) em desacordo com o Codigo
de Conduta da empresa, ao Programa de Integridade, com as leis e as Politicas e
Procedimentos da Aegea sejam prontamente apuradas.

A decisao de adotar medidas disciplinares é consequéncia do julgamento de um
ato, configurado como desvio em relacao ao Codigo de Conduta ou infracao as leis
e as Politicas e Procedimentos da Aegea, apos o processo de investigacao interno
que deve ser compativel com o sistema juridico, sobretudo, respeitando todas as
garantias constitucionais de todo e qualquer investigado ou acusado,
estabelecidas no artigo 5°da Constituicao Federal, entre eles o quarteto
fundamental, representado pelo devido processo legal, ampla defesa,
contraditorio e presuncao de inocéncia. Esse julgamento pode tomar
caracteristicas individuais, pois depende de aspectos culturais, crenca,
experiéncia, valores pessoais e outros fatores.

Quando comprovado o desvio de conduta, cabera ao Grupo de Gestdo de Etica
recomendar ao CEO pela viabilidade ou nao de se buscar a reparacao de danos a
empresa e responsabilizar os infratores penal, criminal e/ou civilmente. Qualquer
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que seja a situacao, entretanto, o objetivo das acoes é de tratar o risco de para
evitar a repeticao do desvio e/ou irregularidade apurado(a), devendo os
respectivos responsaveis assegurarem a sua devida e pronta implementacao.

5.2 GRUPO DE GESTAO DE ETICA

Apo6s a recomendacdo do Grupo de Gestdo de Etica referente a aplicacdo de
medidas disciplinares, fruto do Processo Apurador, cabe ao CEO da Aegea ratificar
a recomendacao isoladamente ou alterar as medidas disciplinares, justificando
seu entendimento em conjunto com um Vice-Presidente, e comunicar o
Coordenador do Grupo Apurador e a Geréncia de Integridade para que finalize o
processo € cumpra a decisao.

Este processo pode ser realizado por e-mail ou pessoalmente, ficando a critério
do CEO.

Caso o CEO tenha conflito de interesses no processo apurador, ele devera remeter
a decisao para o Presidente do Conselho de Administracao.

5.3 SIGILO E GARANTIAS

A Aegea deve assegurar total sigilo, confidencialidade e protecao institucionais
contra eventuais tentativas de retaliacao aos denunciantes, conforme o seu
Codigo de Conduta. Retaliacao a denunciantes, testemunhas, ou qualquer pessoa
da empresa deve ser tratada como uma infracao grave, merecedora de medida
disciplinar exemplar.

A Aegea deve assegurar que os Administradores e colaboradores das comissoes
processantes tenham os seus direitos funcionais respeitados durante todo o
periodo de apuracao.

Ao longo do processo de apuracao a Aegea deve assegurar total sigilo,
confidencialidade e protecao institucional aos Administradores e Colaboradores
envolvidos em denuncias.

A Aegea deve assegurar protecao institucional aos Administradores e
Colaboradores que trabalhem em todas as etapas de gestao e tratamento das
denlncias e infracdes, a fim de preservar sua independéncia institucional e a
neutralidade das decisoes.

Como regra geral, a empresa deve adotar o principio de “apenas fornecer
informacao para quem, de fato, precisar dela”, sem que haja prejuizo a empresa,
as pessoas OU a0 processo em si, em consonancia com os principios da ética e
integridade.

5.4 APLICACAO DAS MEDIDAS

A aplicacao das medidas deve ocorrer de acordo com a sua natureza e definicoes
advindas do CEO através de recomendacao prévia do Grupo de Gestao de Etica.
Ou seja:

= Quando terminada a analise pelo Grupo de Gestdo de Etica e ratificada a
decisao pelo CEO, cuja conclusao configura-se na certeza de desvio de
conduta, irregularidade, ilicitude ou atitude contraria aos principios da ética
e integridade da empresa, medida disciplinar deve ser aplicada;
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= No curso do procedimento de apuracao, se o envolvido colocar em risco a
qualidade, a efetividade ou os resultados dos processos (ex.: apuracao,
averiguacao dos fatos, entrevistas, analise das medidas remediadoras, etc.),
a empresa pode adotar medidas administrativas provisorias (ex.: afastamento
do funcionario de suas funcbes, suspensao, etc.). Sao considerados:
circunstancias dos fatos em apuracao, a gravidade da conduta, as atividades
ou fungdes do Administrador ou Colaborador denunciado ou do Administrador
ou Colaborador envolvido na apuracao.

As medidas de remediacao para mitigar riscos de repeticao de infracées, podem
ocorrer durante e/ou apos a fase de apuracao, conforme necessidade. O grau de
severidade de uma medida deve ser recomendado pelo Grupo de Gestao de Etica
e ratificado pelo CEO, que dispoe de uma tabela meramente informativa no anexo
1 (serve de parametro para a discussao inicial, mas nao necessariamente como
delimitadora definitiva). Cabe salientar, entretanto, a existéncia de diversos
fatores a serem considerados: circunstancias do desvio, senioridade do envolvido,
exposicao ao risco, intencdao do “infrator”, historico do individuo,
comprometimento da pessoa com o mecanismo de Integridade, entre outros.

Na condicdo de tabela informativa, o documento sera classificado como sigiloso e
nao sera divulgado, ficando restrito para o uso do Grupo de Gestao de Etica e CEO.

5.5 PRINCiPIOS PARA A APLICAGAO DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

A aplicacao de qualquer medida disciplinar devera ser feita de forma imediata,
nao deixando transcorrer tempo razoavel entre o fato punivel e o momento da
aplicacao da sancao, sob o risco de ser considerado como perdao tacito.

A aplicacao da medida disciplinar deve observar a proporcionalidade da propria
medida com a gravidade do ato culposo.

5.6 TIPOS DE MEDIDAS DISCIPLINARES

Medidas disciplinares devem ser aplicadas aos individuos que, sem duvida, agiram
de forma contraria as determinacoes do Codigo de Conduta, infringiram leis, o
Programa de Integridade ou as Politicas e Procedimentos da Aegea.

Como prevé o Codigo de Conduta, retaliacao de qualquer natureza é proibida,
assim, se confirmada, o “infrator” estara sujeito a sancoes disciplinares.

Obs.: medidas disciplinares, decorrentes de processo de investigacao,
recomendadas pelo Grupo de Gestao de Etica e ratificadas pelo CEO, nao sao
consideradas retaliacoes.

De forma geral, as medidas disciplinares podem ser:

» Adverténcia verbal - O colaborador deve ser advertido verbalmente pelo
gestor responsavel de forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer
qualquer tipo de exposicao, devendo ficar bem claro o motivo pelo qual esta
sendo advertido;

» Adverténcia escrita - O colaborador deve ser advertido formalmente pelo
gestor responsavel de forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer
qualquer tipo de exposicao, devendo assinar o formulario proprio a ser emitido
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pelo Departamento de Recursos Humanos, contendo a exposicao dos motivos
da aplicacao dessa medida;

= Demissdo sem justa causa: E o rompimento do contrato de trabalho por
iniciativa do empregador, sem que o colaborador tenha cometido falta grave,
com o pagamento de todos os direitos do funcionario. Esse caso deve ser
adotado, se nao houver elementos que justifiquem a “justa causa”;

» Demissao por justa causa - Se houver elementos suficientes para que a
demissao seja “por justa causa”, assim podera ocorrer. Todavia, cabe a
empresa julgar os riscos e tomar a decisao adequada. O colaborador deve ser
comunicado pelo gestor responsavel da demissao por justa causa de forma
respeitosa e em local adequado ou na area de Recursos Humanos, sem sofrer
qualquer tipo de exposicao, por meio de carta propria, na qual constara o
motivo da aplicacao desta medida. Vale ressaltar que, independentemente,
do grau da infracdo cometida, a demissdao por justa causa sO podera ser
adotada se atendidos todos os dispositivos legais previstos na Legislacao
Trabalhista vigente.

Existem medidas adicionais possiveis, conforme a gravidade da infracao, tais
como: alijar a pessoa do processo sucessorio por um periodo, proibir a concessao
de determinados beneficios, suspender aumentos, promocoes, job rotations,
cassacao de procuracoes, limitacao de poderes internos (ex.: assinar balanco,
aprovacao de compras, vendas, contratos), proibicao de participacao externa
representando a empresa (ex. em comités, simposios, associacoes de classe, em
negociacoes), 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 supervisao adequada deve levar a medidas
disciplinares.

Existem outras medidas passiveis de serem recomendadas pelo Grupo de Gestao
de Etica, que ndo sao consideradas medidas disciplinares, tais como: treinamento,
mudanca no processo, alteracao de sistema ou ferramenta de informatica,
estabelecimento de controles adicionais, encerramento de contrato com
determinado parceiro de negocio, etc. Estas devem ser acompanhadas pela
Geréncia de Integridade, a fim de assegurar a sua implementacao, mas nao estao
sob o efeito dos requisitos desse procedimento.

A responsabilidade por assegurar que as medidas disciplinares sejam
implementadas imediatamente é do Departamento de Recursos Humanos com
apoio do Departamento Juridico.

Independente das medidas administrativas e disciplinares a serem tomadas, na
hipétese de o fato se configurar como qualquer tipo de infracao legal,
obrigatoriamente, o Grupo de Gestdo de Etica deverd recomendar aos
responsaveis competentes uma avaliacdo e tomada de decisao quanto aos
proximos passos (ex.: envolver ou ndo as autoridades, abrir ou nao processo penal,
etc.).
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5.7 MEDIDAS DISCIPLINARES - CRITERIOS

A tabela disponivel no Anexo 1 é uma referéncia para a recomendacao do Grupo
de Gestao de Etica na graduacao das medidas disciplinares. Sobre essa referéncia,
0s seguintes agravantes devem ser considerados:

» Reincidéncia: no minimo, um nivel a mais que a anteriormente aplicada;

» Coordenadores (em relacao a colaborador nivel basico): um nivel a mais;

» Gerentes e diretores (em relacao a colaborador nivel basico): dois niveis a
mais;

Obs: Entre pares (mesmo nivel hierarquico): nao considerar agravante

5.8 PARCEIROS DE NEGOCIO

Para o caso dos Parceiros de Negocio, além do encerramento do contrato, outras
medidas disciplinares podem ser tomadas a depender da gravidade da infracao e
do impacto causado a Aegea.

Uma vez confirmado o desvio de conduta, irregularidade, ilicitude ou atitude
contraria aos principios da ética e integridade da Aegea, o parceiro de negocio
fica impedido por cinco anos de prestar qualquer servico ou fornecer produto para
as unidades da Aegea.

5.9 ADMINISTRADOR

O Administrador, além das medidas disciplinares citadas no item 5.6, estara

sujeito as previsoes legais de acordo com a Lei 6.404/76 - Lei das Sociedades
Andnimas.

6 ANEXOS

= ANO1-DO018-GIT99 - Tabela de Consequéncias. Documento sigiloso, que nao
sera divulgado.

7 REGISTROS
- ARMAZENAMENTO - . - .
IDENTIFICACAO PROTECAO | RECUPERACAO | RETENCAO | DISPOSICAO
LOCAL FORMA
Documento que
consta a
e | e
~ Juridico Digital Advogado Backup 5 anos Arquivo
Grupo de Gestao g
‘. Societario
de Etica,
validada pela
alta direcao
Atas de reuniao e
demais
documentos, se
houver, que Rede - Analista de
’ Geréncia de Digital . Backup 5 anos Arquivo
contenham a : Integridade
. = Integridade
decisao tomada e
0s argumentos
utilizados
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Evidéncias da Rede -
1mplemen§agao Geréncia de Digital AnallsFa de Backup 5 anos Arquivo
das medidas : Integridade
i o N Integridade
disciplinares (*)

(*) A aplicacao das medidas de remediacao € de fundamental importancia para a
credibilidade e manutencao do Programa de Integridade da Aegea. Desta forma,

a

Geréncia de Integridade deve assegurar que os registros pertinentes

demonstrem, de fato, a sua devida implementacao, conforme recomendados pelo
Grupo de Gestao de Etica e ratificados pelo CEO. Assim, os registros devem ser
mantidos, de acordo com a natureza das medidas, por exemplo:

Adverténcia informal: um e-mail enviado pelo responsavel da aplicacao da
adverténcia (normalmente o chefe/supervisor), para a Geréncia de
Integridade, com o “infrator” em coépia, dando conta que a adverténcia foi
adequadamente feita no dia “x”;

Adverténcia formal: copia de carta, devidamente assinada pelo “infrator”,
pelas testemunhas (quando aplicavel), com ciéncia as funcoes competentes
(no minimo RH e Geréncia de Integridade);

Demissao: rescisao do contrato de trabalho, devidamente assinado pelo
funcionario demitido;

Outras medidas: conforme sua natureza, o responsavel pela Geréncia de
Integridade devera assegurar que a evidéncia (registro) demonstre,
inequivocamente, que a medida foi implementada com sucesso.
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