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1. APRESENTACAO
Esta Politica se aplica a METASIX TECNOLOGIA LTDA., seus administradores,

funciondrios, estagiarios e aprendizes, que deverdo obrigatoriamente, independentemente de nivel
hierarquico e fungdo exercida, aderir formalmente ao presente Procedimento, bem como contribuir
em sua divulgacao, respeitando as exigéncias estabelecidas neste documento.

2. OBJETIVO

Estabelecer regras e requisitos gerais para a tomada de decisdo envolvendo a aplicagdo de
medidas disciplinares.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PO-RH-001 — Recursos Humanos

ABNT NBR ISO 37001:2019 — Sistema de Gestao antissuborno

Politica de Seguranca da Informagao — METASIX TECNOLOGIA LTDA
Regimento Interno — METASIX TECNOLOGIA LTDA

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Alta Direcao
e (Garantir o cumprimento da Legislagdo Trabalhista Brasileira, politica e procedimentos
Internos;

e Aplicar medidas disciplinares cabiveis aos funciondrios e gestores que descumprirem as
politicas e procedimentos internos.

4.2 Gerentes / Supervisores / Coordenadores / Chefes
e (Garantir o cumprimento da Legislagdo Trabalhista Brasileira, politica e procedimentos
internos;
e Orientar, divulgar e praticar o Procedimento de Medidas Disciplinares;
e Comunicar ao Recursos Humanos, no prazo de 24 horas, as adverténcias aplicadas. e
Recomendar aplicagdes de medidas disciplinares.

4.3 Recursos Humanos

e Garantir o cumprimento da Legislacao Trabalhista Brasileira, politica e
procedimentos internos;
e Orientar, divulgar e praticar o Procedimento de Medidas Disciplinares; ®
Manter e gerenciar o fluxo de medidas disciplinares aplicadas; ® Aplicar
medidas disciplinares autorizadas pela Alta Diregao.
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4.4 Funcionarios

e Garantir o cumprimento da Legislacdo Trabalhista Brasileira, politica e procedimentos

internos.

4.5 Compliance

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

e O Compliance officer deve recomendar junto com o Comité de Integridade medidas
disciplinares advindas do canal de atendimento.

5. PROCEDIMENTOS
5.1 Generalidades

A definicdo de medidas disciplinares ¢ consequéncia do julgamento de um ato
configurado como desvio em relagdo ao Codigo de Conduta ou infracdo as leis e/ou normas
internas. Esse julgamento pode tomar caracteristicas individuais, pois depende de aspectos
culturais, crenca, experiéncia, valores pessoais e outros fatores.

Assim, esse julgamento deve ser feito por meio de um colegiado e ndo por uma Unica
pessoa, com a finalidade de se buscar justiga e evitar qualquer tipo de favorecimento ou prejuizo
indevido para a pessoa envolvida. Para efeito deste procedimento, este colegiado recebe o nome
de Comité de Integridade.

5.2 Comité de Integridade

O Comité de Integridade da Metasix é composto de no maximo 04 (quatro) e no minimo
de 03 (trés) membros permanentes, sendo eles:

* Um membro da alta direcao.
* Até dois Representantes dos Funcionarios.
» Compliance Officer

Os membros desse comité devem cumprir os requisitos, no exercicio de suas fungdes, a
frente do Comité de Integridade e seguir as regras previstas Regimento Interno da METASIX
TECNOLOGIA LTDA :

*  Cumprir todos os requisitos do Codigo de Conduta e as politicas da empresa,
especialmente relativo ao respeito a dignidade pessoal, agir com honestidade e as
diretrizes da Politica Antissuborno e Anticorrupgao.
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* Analisar a situacdo apresentada com total isengao.

» Evitar conflito de interesses na discussao e tomada de decisdo (ex: se houver relagao
pessoal, parentesco ou ligacdo hierarquica — atual ou passada — com o envolvido no
processo).

* Validar uma decisdo apenas quando todos os membros se declararem confortaveis
com ela, ou seja, o comité deve buscar a unanimidade e ndo que a decisdo seja fruto
de votacao.

* Buscar coeréncia em suas decisdes comparando diferentes casos. Todavia, esperase
que haja uma maturidade com a ocorréncia de diversas reunides, o que pode explicar
eventuais discrepancias com o passar do tempo.

Durante o julgamento, ¢ proibido considerar fatores ndo relativos ao ato cometido, tais
como:

* Nivel hierarquico.

* Grau de amizade na organizacao.

* Conhecimento técnico.

* Desempenho profissional.

Por outro lado, devem ser consideradas as evidéncias apresentadas, a percepcao isenta
dos membros do Comité de Integridade e os aspectos concretos, como por exemplo:

« Ftica e integridade das atitudes tomadas.

« Ambiente que envolveu o respectivo ato.

«  Epoca do ocorrido.

» Confianc¢a da empresa nos envolvidos.

* Real mudanga comportamental observada.

5.3 Tipos de Medidas Disciplinares
Medidas disciplinares devem ser aplicadas aos individuos que, comprovadamente, agiram

de forma contraria as determinac¢des do Codigo de Conduta, infringiram leis ou normas internas.

E passivel de medidas disciplinares o uso consciente do Canal de Dentincia de maneira
inapropriada (ex.: fornecendo informacgdes falsas com intuito de prejudicar alguém ou acusar
indevidamente outra pessoa, ou seja, usando ma f¢). A atitude de retaliagdo de qualquer natureza
¢ proibida, conforme prevé o Cdédigo de Conduta, e, se confirmada, o “agressor” estara sujeito
a sangoes disciplinares.

Obs.: medidas disciplinares analisadas  pelo Comitéde Integridade
ndo  sdo consideradas retaliagoes.
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As medidas disciplinares analisadas e sugeridas pelo  Comité

Integridade, relacionadas ao processo de investigacdo devem obrigatoriamente serem

aprovadas pela Alta Direcdo da METASIX TECNOLOGIA LTDA

De forma geral, as medidas disciplinares podem ser:

5.3.1 1* Viola¢do cometida: Adverténcia Verbal
O colaborador devera ser advertido verbalmente pelo gestor responsavel de forma
respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposi¢do, devendo ficar bem
claro o motivo pelo qual esta sendo advertido. Deve-se notificar o RH por e-mail, para
registrar que o funcionario foi advertido verbalmente.

5.3.2 2*Viola¢do cometida: Adverténcia Escrita

O empregado devera ser advertido de maneira formal pelo gestor responsavel de
forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de exposi¢cdo. Devera ser
assinada Carta padrdo (Anexo II) emitida pela area de Recursos Humanos, na qual devera
constar o motivo pelo qual o funcionario estd sendo advertido.

Caso o funcionario se recuse a assinar a Carta, duas testemunhas deverdo ser
convocadas pelo gestor e comunicadas do motivo da aplicacdio da adverténcia do
funciondrio em questdo, na presenca deste. A Carta devera ser assinada pelas duas
testemunhas, mediante identificacdo contendo nome e matricula.

5.3.3  3*Violag¢ao cometida: Suspensio (dois a cinco dias)

O funcionario deverd ser formalmente suspenso pelo gestor responsavel pela
quantidade de dias, de maneira proporcional, observando-se a gravidade da falta
cometida, de forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de
exposicdo. A suspensao devera ser feita por meio de Carta emitida (Anexo III) pela area
de Recursos Humanos. Deverdo constar da Carta a quantidade de dias e o motivo pelos

quais o funciondrio estd sendo suspenso.

Caso o funcionario se recuse a assinar a Carta, duas testemunhas deverdo ser
convocadas pelo gestor e comunicadas do motivo da suspensdo do funcionario em
questdo, em sua presenca. A Carta devera ser assinada pelas duas testemunhas, mediante
identificacdo contendo nome e matricula.

5.3.4  4* Violacao cometida: Dispensa por Justa Causa

O funciondrio deverd ser comunicado pelo gestor responsavel da dispensa por
justa causa de forma respeitosa e em local adequado ou na area de Recursos Humanos,
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sem sofrer qualquer tipo de exposi¢do, por meio de Carta (Anexo IV), que conterd o

motivo pelo qual o funciondrio estd sendo demitido.

Caso o funciondrio se recuse a assinar a dispensa, duas testemunhas deverao ser
convocadas pelo gestor e comunicadas do motivo da dispensa do funcionario em questao,
na presenga do mesmo. A Carta devera ser assinada pelas duas testemunhas, mediante
identificacdo contendo nome e matricula.

6. GRAVIDADE DA VIOLACAO:
Independentemente do nimero de vezes em que a violagdo ocorra, ha de se observar
prioritariamente a gravidade da violagdo. Quanto a gravidade, a violacdo se classifica como:
(i) Leve (pequena);
(i1)) Média (moderada);(iii) Grave (extrema).
Desta forma, uma unica violagdo de gravidade extrema, por exemplo, considerada inaceitavel
podera gerar a sanc¢ao de dispensa por justa causa.

7. APLICABILIDADE DAS SANCOES:

As Medidas Disciplinares ¢ um documento orientador e sugestivo para a aplica¢ao das sangoes,
ndo afastando a andlise dos gestores acerca de outros fatores, tais como: (i) historico de
comportamento do colaborador; (ii) carga de atribuicdes; (iii) intensidade/acumulo de demandas; (iv)
cenario da ocorréncia, conforme o caso concreto.

8. SANCOES:

O descumprimento das disposi¢des legais e regulamentares aqui previstas sujeita os infratores
a aplicacdo de medidas disciplinares previstas em normativos internos, sem prejuizo de sangdes
administrativas, civeis e até criminais, dentre outras medidas cabiveis.

9. VIGENCIA:

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua
ultima revisdo, devendo ser revisado em até 02 (dois) anos ou caso haja alguma alteracdo no
processo.

10. ANEXOS

a. Anexo I: Fluxograma de Medidas Disciplinares;

b. Anexo II: Carta de Adverténcia;
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c. Anexo III: Comunicado de Suspensao;

d. Anexo IV: Carta de Dispensa por Justa Causa.
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ANEXO I: Fluxograma de Medidas
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ANEXO 11
CARTA DE ADVERTENCIA
,« Carta de
L < Adverténci
vertencia PRO
B REV00
ETASIX
TECNOLOGIA
Ilmo. Senhor
XXXXXXXXXXXX

Setor:
ASSUNTO: ADVERTENCIA DISCIPLINAR
Prezado Senhor:

A presente destina-se a aplicar-lhe a pena de ADVERTENCIA DISCIPLINAR, em razio de seu
ATO, baseado no Art. 482, ““”, da CLT, com base nos fatos a seguir expostos:

Ao mesmo tempo, vimos adverti-lo que a reincidéncia, se ocorrer, serd punida com o rigor necessario

a manutencdo da ordem, disciplina e seguranca do trabalho.
Solicitamos apor o seu ciente na copia desta.

Atenciosamente

Local, de de 20

Advertido: XXXXXX CPF: XXXXXXXX
Testemunhas:
Nome: CPF:

Nome: CPF:
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ANEXO III
COMUNICADO DE SUSPENSAO
,« . Comunicado de Suspensdo
"»’ PRO
. REV00
ETASIX
TECNOLOGIA

Ilmo. Senhor
XXXXXXXXXXXX
Setor:

Pela presente confirmamos a pena disciplinar de XXX () dias de suspensao dos servicos que lhe
foi aplicada em / / corrente, com prejuizo do respectivo salério, pela razdo de seu ATO DE xxxx,
baseado no ART.482, da CLT.

Ao mesmo tempo, vimos adverti-lo de que a reincidéncia, se ocorrer, sera punida com o rigor

necessario a manutengdo da ordem, disciplina e seguranga do trabalho
OBS: O retorno ao trabalho sera no dia // , conforme sua escala de trabalho.

Local, de de 20

Advertido: XXXXXX CPF: XXXXXXXX

Testemunhas:
Nome: CPF:

Nome: CPF:
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ANEXO IV

CARTA DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA

.‘\ . Carta de Dispensa por
P( ‘. Justa Causa
g PRO
§ REV00
.
METASIX
TECNOLOGIA
TImo. Senhor
XXXXXXXXXXXX
Setor:

Ref.: Dispensa por justa causa

Serve a presente para comunicar a rescisdo do seu contrato de trabalho por justa causa, com
fundamento no artigo 482, letras ““ ” da CLT.

“Motivo’:

Diante dos fatos ocorridos, houve manifesta quebra de confianga que justifica a rescisdo por justa
causa.

Funcionario: XXXXXX CPF: XXXXXXXX

Testemunhas:
Nome: CPF:

Nome: CPF:



