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A. OBIJETIVO

Estabelecer as diretrizes gerais a serem utilizadas pelos Gestores e Comité de Etica para
aplicagdo das medidas disciplinares aos colaboradores por desvios de comportamento ou as
politicas da empresa, transgressdes ao Cédigo de Etica e Conduta ou ndo cumprimento de
procedimento.

B. ALCANCE

Todos os colaboradores do Grupo Eurofarma

C. DEFINICOES

Infragdo disciplinar

E a violagdo ou 0 ndo cumprimento de deveres funcionais decorrentes do contrato de trabalho.
As infracdes podem se caracterizar por desobediéncia ao Cédigo de Etica e Conduta, circulares
internas, politicas e procedimentos operacionais, comerciais e administrativos da empresa, leis
vigentes aplicaveis ao negdcio que possam expor a imagem da empresa, bem como as regras de
trabalho, diretrizes e orienta¢ées da gestao.

Intervengao Gerencial
Todo gestor é responsavel por observar a conduta dos colaboradores de sua equipe, intervindo
qguando necessario para adotar medidas orientativas e/ou corretivas (dialogo, feedbacks) ou
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medidas disciplinares, sendo sua prdpria omissdao nessa incumbéncia uma infracao passivel de
penalizagao.

A aplicacdo de medidas disciplinares justifica-se nas situagdes:

v
v

v
v

Erro ou desvio cometido de modo reiterado;

Acdes indevidas que causam prejuizos/ impactos aos clientes, colaboradores, parceiros
ou a empresa;

AcOes faltosas ou comportamentos que revelam falhas funcionais;

Transgressoes as diretrizes do cddigo de conduta e ética;

Medidas Disciplinares

Medidas disciplinares sdo recursos que visam coibir desvios e reorientar a adog¢do de padroes
de comportamento adequados, livres de faltas disciplinares.

Adverténcia Verbal: Usada quando a infracdo cometida indicar que a adverténcia é
requisito importante para gerar a mudanga no comportamento, desde que a falha ndo
seja considerada pela empresa como falta grave.

Adverténcia Escrita: Aplicavel em situacdes que a adverténcia verbal ja tenha ocorrido
e ndo surtiu efeito na conduta do colaborador ou em casos que a empresa considerar
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ser necessdria a formalizacdo da adverténcia, mesmo sem a ocorréncia anterior de
adverténcia verbal (considerado a gravidade da ocorréncia).

Suspensao: Aplicavel quando em situagGes que todas as medidas anteriores ja tenham
sido tomadas e ndo surtiram efeito na conduta do colaborador ou aplicavel
imediatamente, em razdo da severidade do caso em concreto. Para aplicacdo desta
medida a drea Juridica e Integridade Coporativa devem sem ser consultadas
previamente.

Deflator de bonus: aplicavel em situaces e percentuais definidos pelo Comité de Etica

As adverténcias verbal e escrita sdo medias disciplinares que os gestores podem aplicar em seus
colaboradores sem necessidade de andlise previa da area de Integridade Corporativa e Juridica.
O gestor imediato deverd adequar a o Anexo 2 — Modelo de Carta de Adverténcia de acordo com
a infragcao cometida pelo colaborador.

Se houver necessidade, na eventualidade de duvidas, o documento pode ser enviado para
analise da Area Juridica.

Exemplo de Infragdes

O ANEXO 1 - Matriz Disciplinar — Exemplo de Infragées, consta a relagdo de possiveis infracGes
disciplinares e a recomendacdo de qual medida disciplinar deve ser aplicada de acordo com a
infracdo cometida. A relacdo esta dividida em infracGes relacionadas a Seguranca do Trabalho e
Garantia e Controle de Qualidade.

Nas infragdes relacionas a Etica e Conduta a area de Integridade Corporativa deve ser
consultada, para que, em conjunto com Comité de Etica, seja analisada com a medida
disciplinar mais adequada a infragdo cometida

Desligamento/Demissido

Tem por objetivo afastar do quadro de colaboradores aquele que tiver cometido infracdo grave
ou reincidido em infra¢des passiveis de medidas educativas e/ou corretivas, cuja gravidade do
ato tenha trazido transtornos e impacto a empresa, clientes e demais colaboradores.

e Sem justa causa- o colaborador é demitido com o pagamento de todos os seus direitos.
Este caso deve ser aplicado quando ndo se tem elementos graves o suficiente para
justificar uma demissdo por justa causa.

A dispensa simples, sem justa causa, pode ocorrer de imediato, por iniciativa da empresa
conforme lhe faculta a legislacdo trabalhista.

e Por justa causa- mesmo nesta forma de desligamento, o colaborador é demitido de
forma respeitosa e privada por meio de carta de desligamento, constando o motivo da
medida. Vale ressaltar que, para esta medida a Empresa deve possuir elementos
suficientes que comprovem seu ato, pautada em dispositivos legais previstos na
legislagao.

Toda demissdo por justa causa, deve ter aprovacdo das areas abaixo:
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Gestor
v" Levar ao conhecimento da drea de Integridade Corporativa a infracdo cometida pelo
colaborador.
e Descri¢ao objetiva do fato;
Onde e quando a violagdo aconteceu
Quem sdo as pessoas e organizagdes envolvidas;
Se houve algum prejuizo financeiro ou operacional a Eurofarma.
Documentagao que auxilie na avaliagdao do caso

Integridade Corporativa

v" Analisar se a conduta do colaborador estava em conformidade com as politicas e normas
internas, apurando as responsabilidades envolvidas e reparacdo de eventuais
danos/impacto causados a empresa, clientes ou colaboradores e apresentar o assunto e
tratativa ao Comité de Etica e se necessario ao Conselho de Etica.

Juridico

v" Responsdvel pela andlise do enquadramento juridico da dispensa por justa causa e
elaboracdo da carta para comunicacdo da dispensa por justa causa, em conformidade com
a legislacdo trabalhista.

Comité de Etica
v' Avalia se estd de acordo com o desligamento por justa causa ou se sugere alguma
recomendacao adicional sobre o caso.

Recursos Humanos/CSC

v' Sera responsavel pela efetivacdo do desligamento, bem como levantamento de outras
implicagbes ndo tratadas nas areas anteriores e posicionamento junto ao gestor o qual é o
responsavel pelo cumprimento da dispensa.

Afastamento Preventivo

E possivel que colaboradores, ainda que da alta gestdo, ou terceiros sejam preventivamente
afastados da Empresa quando estiver em investigacdo uma denuncia de fraude, improbidade e
corrupc¢do que envolvam érgdos e/ou gestores publicos, caso o responsavel pelas investigactes
perceba que os mesmos envolvidos na denuncia possam comprometer o andamento das
investigacdes e/ou influenciar em seu resultado, serdo afastados preventivamente com a
anuéncia do Comité de Etica e devidamente aprovado pela presidéncia.

Ajuizamento de Inquérito Judicial para Apuragao de Falta Grave

O inquérito judicial para apuracdo de falta grave é uma ac¢do ajuizada pelo empregador, visando
a rescisdo do contrato de trabalho entre ele e seu empregado estavel, fazendo-se necessaria em
virtude da estabilidade gozada pelo empregado impossibilitando-o de ser demitido sem justa
causa, ou seja, é beneficidrio de uma protecdo contra eventual dispensa arbitraria de seu
empregador.
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Esta acdo objetiva rescindir o contrato de trabalho do empregado estavel, que ndo pode ser
despedido diretamente, dada sua estabilidade, devendo ser instaurado perante a Justica do
Trabalho, sendo competentes as Varas Trabalhistas (12 instancia).

Toda suspensdo, afastamento preventivo e ajuizamento de inquérito judicial para apuracao de
falta grave e deve ser precedida obrigatoriamente pelo parecer prévio da area Juridica e
Integridade Corporativa, ficando o Juridico responsdvel por propor e acompanhar a agao.

Empresas contratadas.

As empresas contratadas devem dar ciéncia a seus colaboradores das diretrizes estabelecidas
pela Eurofarma, e exigir seu cumprimento, incluindo a aplicagdo de penalidades quando da
pratica de qualquer infragdo descrita no ANEXO 1 - MatrizDisciplinar — Exemplo de InfragGes.

Todos os prestadores de servico tém conhecimento das infracdes e penalidades na Integracao
de Prestadores de servico. Em caso de descumprimento das diretrizes de Seguranca do Trabalho,
o gestor do contrato deve, além de medidas previstas em contrato, promover o Bloqueio de
Acesso do Colaborador que cometeu a infracdao, ou mesmo do Prestador de Servico e Suspensao
ou Rescisdo Antecipada por Justo Motivo do Contrato.

Aplicacdao de Medidas Disciplinares

Precaugoes e Orientagdes

A medida disciplinar contribui para reconduzir o colaborador aos padrées normais de
comportamento funcional, ao mesmo tempo em que proporciona a empresa o suporte
necessario para excluir de seu quadro os funcionarios que persistem no erro.

Entretanto, para evitar que os resultados sejam opostos aos esperados, é importante que o
gestor saiba distinguir uma falta disciplinar perfeitamente caracterizada de um ato ndo doloso
ou ndo culposo cometido pelo colaborador, em decorréncia da orientacdo falha de seus
superiores hierarquicos.

Assim, o gestor deve-se analisar criteriosamente o ato faltoso, avaliando as circunstancias em
que foi praticado, o histdrico do colaborador, os danos potenciais ou efetivamente causados ao
ambiente de trabalho, a prépria empresa, como também a seus clientes e a sociedade em geral.

E necessério observar ainda que para o funciondrio reincidente na infracdo, a gradacdo da
penalidade a ser aplicada é reavaliada com maior rigor.

Casos de transgressdo ao Cédigo de Etica e Conduta e que a ocorréncia seja de grande impacto
(alto risco), a avaliagdo serd realizada pelaarea de Integridade Corporativa que por sua vez,
recomendard ao gestor o grau de penalidade apds validagdo do Comité de Etica.
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Tempestividade

Para que ndo haja caracteristicas de perdao tacito, bem como para produzir o efeito desejado e
preservar o ambiente de trabalho, a medida disciplinar deve ser aplicada imediatamente apds o
conhecimento e comprovacao do fato gerador.

Formaliza¢do/ Efetivacdo

Apds a adequagao do texto da carta de Adverténcia pelo gestor, descrevendo a infragao
cometida, o documento devera ser impresso em duas vias.

A entrega devera ser feita ao colaborador faltoso de modo reservado, acompanhada de uma
mencao a infracdo cometida e as implicagcdes de uma reincidéncia.

E feita a entrega da primeira via da carta ao colaborador devidamente assinada pelo gestor, e
solicitado a obtencdo da assinatura do colaborador advertido na 22 via.

Havendo recusa do colaborador em assinar ou receber a carta, deve ser obtida na 22 via a
assinatura de duas testemunhas (colaboradores), apds anotacdo manual da data, hora e do
seguinte texto:

“Testemunhamos a recusa do destinatario desta carta em recebé-la e/ou assina-la,
apos ter tomado ciéncia do inteiro teor do documento”.

Cadastramento

A 22 via da carta de adverténcia, suspensdo ou deflator de bonus, devera ser enviada para Area
de Recursos Humanos — CSC csc.rh@eurofarma.com.br que ficara responsavel pelo
cadastramento da medida disciplinar no prontudrio do colaborador (SAP).

As medidas corretivas, Adverténcia Escrita ou Suspensdo, serdo consideradas validas apenas
guando registradas no SAP.

A via fisica/original assinada pelo colaborador, deve ficar de posse do gestor para controle, ndo
€ necessario encaminhar a via original para o CCS, apenas o documento digitalizado.

Contagem das Infragdes e Prazos de Aplicagao

Para efeito de contagem, novas infracdes ou ocorréncias podem ter ou ndo a mesma natureza
das anteriores. Caso o colaborador cometa uma infracdo disciplinar e, nos ultimos 12 meses,
ndo tenha sofrido nenhuma penalizagcdo anterior, a primeira medida disciplinar devera ser
aplicada, isto é, a adverténcia verbal. Se for reincidente, a proxima medida disciplinar a ser
aplicada deverd ser a adverténcia escrita; e, se cometer a terceira infracdo, sera passivel de
suspensdo; e em seguida passivel de desligamento. Em resumo:

e 12 |Infragdao — Adverténcia verbal;

e 22|nfragdo da mesma natureza - Adverténcia escrita;

e 32 |nfracdo da mesma natureza - Suspensao;

e 42|nfracdo da mesma natureza — Desligamento (Por Justa Causa ou Sem Justa
Causa)
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A aplicacdo de todas as medidas disciplinares (adverténcia, suspensdo e desligamento) devera
ocorrer no intervalo de tempo maximo de 12 meses. Cada infracdo deverd ser objeto de
aplicacdo de uma Unica medida disciplinar.

InfragBes disciplinares graves podem levar a rescisdao do contrato de trabalho sem a aplicagao
de medidas disciplinares prévias.

Dependendo da gravidade da infracdo, a empresa podera tomar ag¢ées de forma criteriosa e sem
necessariamente respeitar a sequéncia acima.

Reflexos na Carreira

As medidas disciplinares ndao devem constituir obstdculos na carreira do colaborador, desde que
haja evidéncias de melhora da conduta e alinhamento as orientagdes recebidas. O colaborador
gue tenha sido objeto de medidas disciplinares, no entanto, deverd ter suas eventuais
promocdes aprovadas pelo Recursos Humanos/Desenvolvimento de Pessoal.

Anexos

ANEXO 1 — Matriz Disciplinar — Exemplo de Infra¢Oes
ANEXO 2 — Modelo de Carta de Adverténcia




