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1. OBJETIVO

1.1. O objetivo deste procedimento é estabelecer requisitos gerais para a decisdo de
medidas disciplinares, ap0s a apuracao dos fatos conforme Politica Canal de Dendncia.

2. AREAS ENVOLVIDAS

2.1 Todos os sécios, colaboradores, setores e filiais da Pioneiro Combustiveis.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Identificar os cargos responsaveis

3.1.1. Geréncia de Recursos Humanos: Elaborar, manter, auditar e alterar os
procedimentos de acordo com a solicitagdo da geréncia de integridade e direcéo da
Pioneiro Combustiveis.

3.1.2.  Assessoria Juridica: Receber as informagdes, registrar no formulario especifico,
fazer parte do comité de investigacdo e apurar toda e qualquer denlncia, fazer
cumprir o procedimento.

3.1.3. Direcdo Geral da Pioneiro: Cuidar, zelar, manter meios para a correta aplicagédo de
seus procedimentos.

Elaboragéo Andlise Critica / Aprovacao Carimbo
Nome/Cargo Nome/Cargo

ANA PAULA CASTRO
GERENTE RH

LINDINALVA LOBATO DE SOUSA
DIRETORA GERAL

Areas/Setores receptoras do documento: Todas as areas / setores da PIONEIRO
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4. TERMOS E DEFINICOES

4.1. CONFLITO DE INTERESSES: é configurado quando um Administrador ou colaborador
pode ser influenciado a agir contra os principios ou interesses da empresa, por conta de um interesse
proprio.

4.2. MEDIDA ADMINISTRATIVA: consequéncia administrativa pela infracdo as leis e as
Politicas e Procedimentos da Pioneiro Combustiveis.

4.3. MEDIDA DISCIPLINAR: é uma medida decorrente de desvio em relacdo ao Codigo de
Conduta, e ao descumprimento das leis, normas, politicas e procedimentos.

4.4. DENUNCIA: comunicacgéo de pratica de infragao.

4.5. INFRACAO: ac&o ou omissdo que esteja em desacordo com principios e compromissos
do Cadigo de Conduta da empresa, das Politicas e Procedimentos e das leis.

4.6. ATO CULPOSO: aquele em que, na acdo ou omissao, a pessoa atua com imprudéncia,
negligéncia ou impericia.

4.7. ATO DOLOSO: aquele em que, na acdo ou omissdo, a pessoa atua com consciéncia e
vontade de prejudicar ou visando fim escuso, de ma-fé.

4.8. JUSTA CAUSA: é a resciséo do contrato de trabalho, nos termos da lei, decorrente de
falta grave cometida pelo Administrador ou colaborador ou da reiteracdo de faltas leves, tornando
impossivel manter a relacao de emprego.

4.9. PERDAO TACITO: é a n&o punicdo de um ato culposo praticado pelo Administrador ou
colaborador, até 30 dias ap6s a ocorréncia, conhecimento ou a apuragdo do mesmo. Presuncao de que
a empresa perdoou o ato culposo cometido.

5. DESCRIGAO DO PROCESSO
5.1. Consideracdes

5.1.1. A Empresa mantera um sistema de gestdo e tratamento de dendncias,
alegacdes e suspeitas, conforme PRO.ADM.05 — Politica Canal de Denuncia, a fim
de assegurar a apuracao de todas as denuncias.

5.1.2. As medidas disciplinares serédo aplicadas como consequéncia do julgamento de
um ato configurado como desvio em relagcao ao Cédigo de Conduta ou infragdo as leis
e as Politicas e Procedimentos, apés o processo de investigagdo interno.

5.1.3. Quando comprovado o desvio de conduta, cabera a Assessoria Juridica recomendar a
viabilidade ou nédo de se buscar a reparagédo de danos a empresa e responsabilizar
os infratores penal, criminal e/ou civilmente.

5.1.4. O objetivo das ac¢bes é tratar o risco para evitar a repeticdo do desvio e/ou
irregularidade apurada, devendo o0s responsaveis assegurarem a sua
implementacéo.
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5.1.5.

5.1.6.

51.7.

5.1.8.

Apos a recomendacéo da Assessoria Juridica, cabe ao Alta Administragéo ratificar ou
retificar a medida disciplinar, justificando seu entendimento, o que pode ocorrer por e-
mail ou pessoalmente.

Administradores e colaboradores das comissdes processantes terdo o0s seus
direitos funcionais respeitados durante todo o periodo de apuragéo.

Sera assegurado também total sigilo, confidencialidade e protec&o institucionais
contra eventuais tentativas de retaliagdo aos denunciantes, testemunhas, ou
gualquer pessoa da empresa, conforme o seu Cadigo de Conduta.

Em todas as situacfes, s6 serdo sabedores das informacdes aqueles que de fato
precisam ter conhecimento delas.

5.2. Aplicac&o de Medidas

5.2.1.

5.2.2.

A medida disciplinar ocorrerd de acordo com a sua natureza e definicdes
recomendadas pela Assessoria Juridica, quando esta concluir pelo desvio de
conduta, ilicitude ou irregularidade aos principios da ética e integridade da empresa.
Se o denunciado colocar em risco a qualidade, a efetividade ou os resultados dos
processos no curso da investigacdo, a empresa pode adotar medidas administrativas
provisorias (ex.: afastamento do funcionario de suas fun¢des, suspensao, etc.).

5.3. Principios para aplicacdo das medidas disciplinares

5.3.1.

5.3.2.
5.3.3.

Devera ser feita de forma imediata, tempo razoavel entre o fato punivel e 0 momento
da aplicagdo da sangéo, sob o risco de ser considerado como perdéo tacito.

Devera observar a proporcionalidade da medida com a gravidade do ato.

O Setor de Recursos Humanos, com apoio do Setor Juridico, deve assegurar que as
medidas disciplinares sejam implementadas imediatamente.

5.4. Tipos de Medidas Disciplinares

5.4.1. Adverténcia verbal: O colaborador deve ser advertido verbalmente de forma

respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposi¢éo, sendo
claro o motivo pelo qual esta sendo advertido;

5.4.2. Adverténcia escrita: O colaborador deve ser advertido formalmente de forma

respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposi¢éo, devendo
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5.4.3.

54.4.

5.45.

5.4.6.

assinar o formulério préprio com a exposi¢cao dos motivos a ser emitido pelo Setor
de Recursos Humanos;

Demissdo sem justa causa: O colaborador deve ser advertido formalmente de
forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposicéo,
sobre o rompimento do contrato de trabalho por iniciativa do empregador, sempre
gue ndo houver elementos que justifiquem a “justa causa”.

Demisséo por justa causa: O colaborador deve ser advertido formalmente de
forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposicéo,
sobre o rompimento do contrato de trabalho “por justa causa”, por meio de carta
prépria, na qual constara o motivo da aplicacdo desta medida, atendidos todos os
dispositivos legais previstos na Legislagdo Trabalhista.

Parceiro de negdcio: Confirmado o desvio de conduta, irregularidade, ilicitude ou
atitude contréria aos principios da ética e integridade, além do encerramento do
contrato, fica impedido por cinco anos de prestar qualquer servico ou fornecer
produto para a Pioneiro Combustiveis.

Outras Medidas Disciplinares: treinamento dos colaboradores, mudanca de
processos/ procedimentos, estabelecimento de controles adicionais,
encerramento de contrato com determinado parceiro de negécio, etc.

6. ANEXOS

Nao Aplicavel.
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