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1. OBJETIVO

A presente politica, tem como principio geral abranger as medidas disciplinares cabiveis
referente a desvios ao Cédigo de Conduta de Colaboradores da Sercomtel .

Quando esses principios ndo sdo seguidos, caracterizando um desvio de conduta, caberd
aos lideres, administradores e aos érgdos de governanca aplicarem as consequéncias aos
responsdveis, de forma a desestimularem as prdaticas de md conduta e seus impactos
negativos.

2. ABRANGENCIA

Esta politica se destina a todos os Colaboradores, independentemente de seu nivel
hierdrquico, nivel funcional ou local de atuacdo. Estdo abrangidas no conceito de
“Colaboradores” os seus empregados, supervisores, coordenadores, gerentes, diretores,
conselheiros, membros de Comités, assessores, estagidrios e aprendizes.

Além disso, é aplicdvel a todas as pessoas que trabalham direta ou indiretamente na
Sercomtel ou suas subsididrias, controladas e controladoras.

3. DEFINIGOES

Consequéncia: medida disciplinar e educativa aplicada em decorréncia de um desvio de
conduta caracterizado;

Desvio de Conduta: falha comportamental, julgamento incorreto ou omissdo caracterizando
descumprimento dos principios éticos constantes no Cédigo de Conduta da Sercomtel ou
em suas politicas e normas, gerando ou ndo um impacto a Sercomtel , seus Colaboradores,
sociedade, comunidades ou meio ambiente;

Gestores: ocupantes dos cargos de Supervisores, Coordenadores, Gerentes e Diretores.

4. RESPONSABILIDADES

Area Responsabilidades
Conselho de Administracdo  |Aprovar esta Politica e suas eventuais alteracoes.
Gestores Agir mediante a comprovacdo de um desvio de conduta,
aplicando as consequéncias conforme definido nesta
Politica.

Acionar a drea de Recursos Humanos nos casos em que
hd duvidas sobre a autoria ou niveis de impacto ou que
necessitem de investigacdo ou comprovacdo

Recursos Humanos Apoiar tecnicamente o processo de aplicacdo das
consequéncias ou
instGncias superiores quando escaladas.




Juridico Orientar tfodas as instGncias envolvidas nesta Politica

sobre aspectos legais aplicéveis, incluindo privacidade de
dados.

Empregados e Administradores |Ler e compreender o Cédigo de Conduta e politicas
referenciadas, observando tais diretrizes em seus
comportamentos e prdticas didrias.

Comunicar qualquer desvio de conduta que possa ter
conhecimento, ndo se omifindo.

5. DESVIO DE CONDUTA

Um desvio de conduta poderd ser identificado pelo Gestor, qualquer colaborador ou por
uma denuncia realizada através do Canal de Denuncias da Sercomtel . Em ambos os casos
a drea de Recursos Humanos sempre serd o responsdvel primdrio pela aplicacdo da
consequéncia.

5.1. APLICACAO DE MEDIDAS

A aplicacdo das medidas deverd acontecer de acordo com definicdes descritas neste
documento e conforme recomendacdo definida, ou seja:

e Quando concluida a andlise pela drea de responsdvel e aprovada pela Diretoria, a
configurac@o da certeza do desvio de conduta ou atitude contrdria aos principios
da empresa, a medida disciplinar deve ser aplicada.

e Durante o periodo da apuracdo, se o envolvido colocar em risco a qualidade ou os
resulfados de seu trabalho, pode-se adotar medidas provisdrias, afastando o
Colaborador de suas atividades por meio de suspensdo.

e O grau de severidade de uma medida deve ser definido pela drea de Recursos
Humanos e Juridica devendo levar sempre em consideracdo o ato cometido, o
cargo ocupado pelo envolvido, a circunsténcia do desvio, o histdérico do envolvido,
ainfencdo do infrator, bem como a conduta dele com relacdo a infracdo cometida.

e A aplicacdo das medidas deve ser feita sempre de forma imediata, sem transcorrer
muito tempo entre o fato e a aplicacdo da medida.

5.2. TIPOS DE MEDIDAS

Medidas disciplinares devem ser aplicadas aos Colaboradores que, sem duvida apds o
periodo de apuracdo, agiram de forma contrdria ds determinacdes do Céddigo de Conduta
e/ou infringiram leis.

De forma geral, as medidas disciplinares podem ser:

e Adverténcia verbal: O Colaborador deve ser advertido verbalmente pelo gestor
responsével de forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de
exposicdo, devendo ficar bem claro o motivo pelo qual estd sendo advertido;

e Adverténcia escrita: O Colaborador deve ser advertido formalmente pelo gestor
responsével de forma respeitosa e em local adequado, sem sofrer qualquer tipo de
exposicdo, devendo assinar o formuldrio proprio a ser emitido pela drea de Recursos
Humanos, contendo a exposicdo dos motivos da aplicacdo dessa medida;

e Demissdo sem justa causa: £ o rompimento do contrato de trabalho por iniciativa do
empregador, sem que o Colaborador tenha cometido falta grave. Esse procedimento
deve ser adotado, se ndo houver elementos que justifiquem a “justa causa”;

e Demissdo por justa causa: Se houver elementos suficientes para que a demissdo seja



“por justa causa”, assim poderd ocorrer. Todavia, cabe a empresa julgar os riscos e
fomar a decisdo adequada. O Colaborador deve ser comunicado pelo gestor
responsavel da demissdo por justa causa de forma respeitosa e em local adequado, sem
sofrer qualguer tipo de exposicdo, por meio de carta prépria, na qual constard o motivo
da aplicacdo desta medida. Vale ressaltar que, independentemente, do grau da
infracdo cometida, a demissdo por justa causa sé poderd ser adotada se atendidos
todos os dispositivos legais previstos na Legislacdo Trabalhista vigente;

e Afastamentos cavutelares: sdo analisados a depender do tempo estimado para a
realizacdo das investigacdes, de acordo com a legislacdo trabalhista, permanecendo a
remuneracdo normalizada até o fim do prazo estabelecido;

e Suspensdo: como medida disciplinar, faz se com a suspensdo dos saldrios e ndo pode ser
superior a 30 dias.

Existemm medidas adicionais, que poderdo ser avaliadas pela drea de Juridica, como

suspender temporariamente determinados beneficios, limitar a suspensdo tempordria. E hd

outras medidas que ndo se trata de medidas disciplinares e podem ser utilizadas pela drea
de Recursos Humanos, como: freinamento, reciclagem, mudanca nos procedimentos
estabelecimento de novos controles, entre outros.

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

5.3. AGRAVANTES

Sobre a gravidade das medidas disciplinares, a drea de Recursos Humanos deve considerar
e aplicar como agravantes o histérico, reincidéncia, risco a integridade e seguranca dos
colaboradores, clientes e outros que forem definidas.

6. DISPOSIGOES GERAIS

Todos os casos que apresentem divergéncia entre a classificacdo de severidade e a
respectiva consequéncia recomendada deverdo ser escalados das inst@Gncias
imediatamente superiores.

Os termos iniciados em letras maiusculas nesta Politica, que ndo tenham sido definidos, terdo
o significado atribuido no Cdédigo de Conduta de Colaboradores e demais Politicas da
Sercomtel.

As diretrizes estabelecidas neste documento devem ser observadas pela Alta Administracdo
e por todos os colaboradores das empresas da Sercomtel , ai incluidos Conselheiros,
diretores, empregados, contratados e estagidrios.

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS

e Cbdigo de Conduta de Colaboradores;
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