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1. DIRETRIZES

Estabelecer e padronizar critérios para aplicagdo do codigo de conduta disciplinar a ser observado em todas as
Unidades da COCAMAR, visando manter disciplina operacional, estabelecendo condigdes necessarias para manter o
equilibrio na gestéo de pessoas e o cumprimento integral do contrato de trabalho.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para aplicagao deste documento, devem ser consultados:
o Art. 482 da CLT;
e Cbdigo de Etica e Conduta da COCAMAR;
¢ Normas e Regulamentos Internos da Empresa;
e Politica e Normas de SSO.

3. DEFINIGOES

Para os efeitos deste documento, aplicam-se as seguintes definigbes:

Reprimenda de Orientagdo: Consiste em uma medida disciplinar leve (conversa/feedback que o Gestor tem com o
colaborador) quando da violagdo de regras e/ou procedimentos, de relativa importancia, porém que demanda um

alerta;

Reprimenda por escrito: Agao disciplinar que visa formalizar ao colaborador a falta cometida, bem como conscientiza-
lo das consequéncias nos casos de reincidéncia;

Reprimenda de suspensao: Resultante de uma falha grave e/ou reincidéncia de outras faltas nas quais o colaborador
sera suspenso de suas atividades;

Demissao Por Justa Causa: Caracteriza-se por uma falta grave na qual o desligamento é de forma imediata nos
termos do artigo 482 da CLT;

Demissdo Sem Justa Causa: E uma ocorréncia grave, que resulta na impossibilidade da continuidade do contrato de
trabalho;

Inquérito Administrativo: Procedimento interno que tem por objetivo relatar e apurar determinada situagéo ou fato;

Gestor Imediato: Representante do colaborador. E o profissional que exerce fungdo de lideranga, sendo responsavel
por tudo que acontece em sua area de trabalho, incluindo pessoas, processos e equipamentos;

Responsabilidade de Linha: Responsabilidade intrinseca aos diversos niveis hierarquicos de lideranga, na
implementacdo e desempenho do sistema de Gestao em sua area de atuacgio;

Linha Organizacional: Estrutura hierarquica de uma empresa, a partir do mais alto nivel, desdobrando-se por todas as
estruturas e pessoas da organizagao;

Investigacdo de Causas e Fatos de SSO: E o procedimento que devera ser precedido para a aplicagdo de

Reprimenda de Suspensdo ou Reprimenda de Demissao e/ou outra medida disciplinar aos colaboradores que
violarem uma das "Regras de Ouro" do SSO e/ou outra norma critica de SSO;
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SSO: Saude e Seguranga Ocupacional;
Desidia: Negligéncia, desleixo, displicéncia na execugao das atividades profissionais

Comportamento Seguro: Agdo tomada identificando e controlando os riscos presentes em uma atividade no presente,
de forma a reduzir a probabilidade de ocorréncias indesejadas no futuro, para si e para os outros.

Comportamentos que estdo associados a seguranga revelam a criagdo do (seguro-inseguro), na qual as propriedades
que o definem caracterizam-se pela oposicdo entre si (uso ou ndo uso, seguir ou ndo seguir, adequado ou
inadequado);

Comportamento inseguro: O comportamento inseguro, consciente seja ele por decisdo exclusiva do colaborador ou
por cumprimento de ordem superior pode ser caracterizado como:

e Transgressao de regras;

o Desvios de procedimentos de trabalhos;

e Descumprimento de normas de seguranga do trabalho;

e Omisséo;

e Imprudéncia;

o Negligéncia.

e Nao utilizagdo ou utilizagédo indevida de (EPI) Equipamento de Protegado Individual e/ou (EPC) Equipamento

de Protegao Coletiva.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

As medidas disciplinares deverao ser aplicadas objetivando a corregéo / recuperacao do colaborador, para que este
retome suas atividades rotineiras, observando todas as orientacées e normas da cooperativa de forma a cumprir com
suas responsabilidades oriundas do contrato de trabalho.

Na aplicagdo de medidas disciplinares devem ser considerados os seguintes fatores:

e Tomar as medidas necessarias imediatamente;

e Certificar-se de que sejam conhecidos todos os fatos e atos relacionados com a falta cometida;

e Quvir a versdo do ocorrido relatada pelo proprio colaborador, com o objetivo de verificar se coincide com os
fatos que se tem conhecimento;

e Analisar o comportamento do colaborador que praticou a falta, verificar o seu conceito perante a cooperativa
e examinar a circunstancia em que a falta ocorreu;

e Analisar os reflexos positivos que a medida disciplinar podera produzir tanto com relagdo as normas e
processos internos da empresa, bem como, no que se refere aos colaboradores em geral;

e Garantir que a aplicacdo da medida disciplinar ocorra com bom senso e moderagéo e ndo viole os principios
legais assegurados quanto a dignidade basica do colaborador.

4.1. RESPONSABILIDADES
4.1.1.Do Colaborador

Cumprir com seus deveres e responsabilidades oriundos da relagao de contrato de trabalho existente, observando as
orientagdes e normas internas.

4.1.2.Do Gestor Imediato

e Liderar o processo de melhoria continua, mediante aplicacdo dos conceitos estabelecidos neste documento
normativo, zelando para que este seja cumprido em todas as suas premissas;

e Participar de todas as reuniées que envolvam casos de medidas disciplinares;

e Aplicar as medidas disciplinares, de acordo com as normas estabelecidas, ndo delegando a responsabilidade
a outras pessoas ou areas;

o Comprometer-se com a indicagéo e liberagdo de testemunhas para comprovagao de fatos que originaram

uma demanda na justica do trabalho;
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e Prestar todas as informagdes que é de seu conhecimento no processo de inquérito administrativo e/ou
investigacao de causas e fatos em assuntos de SSO.

e Cabe ainda aos Gestores e Liderancas das Areas

o Na&o exigir dos colaboradores, atividades superiores as suas forgas, proibidos por lei, contrario aos bons
costumes ou alheios ao contrato;

e Na&o tratar seus colaboradores com rigor excessivo;

o N&o expor os colaboradores a riscos, perigos e mal consideravel;

o N&o deixar de cumprir as obrigagdes previstas em contrato de trabalho, como, ndo observar os limites da
jornada de trabalho;

¢ Nao praticar contra o colaborador ou pessoas de sua familia, ato lesivo da honra e boa fama;

o Nao ofender o colaborador fisicamente ou psicologicamente.

4.1.3.Da Area de Recursos Humanos

e Efetuar o controle quanto ao cumprimento da presente norma, comunicando as irregularidades que
porventura existirem aos Gerentes e Diretores, conforme o caso;

e Participar do processo de inquérito administrativo e investigagdo de causas e fatos em assuntos de SSO,
orientando e envolvendo outras areas da cooperativa, quando necessario;

e Manter atualizado em regulamento interno, os direitos, deveres, proibicbes e demais condicbes necessarias
quanto a conduta do colaborador, que deverao ser observadas enquanto perdurar a relagao de emprego;

e Treinar os Gestores para a correta aplicagdo do processo de medidas disciplinares determinadas na presente
norma;

o Efetuar os registros necessarios e manter copia das medidas disciplinares no prontuario do colaborador.

4.1.4.Da Equipe de SSO

e Participar do processo de avaliagao disciplinar, sempre que convidado pela lideranca.
e Orientar todos os procedimentos inerentes a investigacao de causas e fatos que digam respeito ao SSO, bem
como dos inquéritos administrativos quando necessario.

5. CONSIDERAGOES ESPECIFICAS

Para os casos de desidia no desempenho de suas fungdes, deve-se aplicar medidas disciplinares, a principio,
reservando as puni¢cdes mais severas para os casos de reincidéncias ou faltas mais graves, seguindo a hierarquia
abaixo:

1. Reprimenda de orientagéo;
2. Reprimenda verbal;

3. Reprimenda por escrito;

4. Reprimenda de suspenséo;
5. Demisséo.

E importante que seja observada a ordem acima indicada, sob pena de comprometer o resultado do que se espera na
Justica do Trabalho.

Antes de aplicar uma nova medida disciplinar, o Gestor devera consultar gestdo de pessoas o histérico disciplinar e
nos casos em que a ultima ocorréncia foi superior a dois anos, deve-se iniciar um novo processo, salvo, nos casos de
falta grave/gravissima (Regras de Ouro), nos quais apdés a devida apuragdo dos fatos (Inquérito Administrativo),
pode-se efetuar a demissao.

A aplicacdo de medida disciplinar deve ser feita no formulario padrdo da cooperativa, em duas vias datadas e
assinadas pelo Gestor e colaborador advertido (12 via colaborador e a 22 via RH - prontuario do colaborador), caso a
pessoa se negue a assinar, coletar assinatura de duas testemunhas.

A medida disciplinar deve ser aplicada logo em seguida a apuragao da falta cometida. Para os casos da nao
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necessidade da investigagdo de causas e fatos de SSO. Exceg¢do sera dada para os casos de inquérito
administrativo, nos quais a medida somente sera aplicada apds a apuragao dos fatos.

Considerando a gravidade do fato praticado, & facultado ao colaborador aplicar a demissdo imediata, sem que
necessite seguir a gradagao legal das penas previstas (adverténcias e suspensdes). Porém requer-se a realizagao do
procedimento inquérito administrativo e/ ou da investigagao de causas e fatos de SSO, conforme descrito no item
6.2.2 abaixo.

5.1. TIPOS DE MEDIDAS DISCIPLINARES

E de responsabilidade do gestor imediato do colaborador aplicar a sangao/reprimenda. O gestor devera solicitar via e-
mail o registro da sangao informando o descritivo do ocorrido ao departamento de Gestdo de Pessoas. Na omisséo
do gestor, cabera ao departamento de Gestao Ocupacional informar seu superior imediato. Nos casos de conivéncia
na aplicacao da sancao ao colaborador, o gestor imediato sera advertido conforme decisdo do comité.

5.1.1.Reprimenda de Orientacao

Consiste em uma conversa com o colaborador quando da violagdo de regras e/ou procedimentos, de relativa ou
pequena importancia, pela primeira ou mais vezes. Esta acao disciplinar deve ser aplicada pelo supervisor imediato,
de maneira reservada.

5.1.2.Reprimenda Verbal

Consiste em uma conversa séria e particular com o colaborador que:
e Violou pela primeira vez, por simples negligéncia ou falta de cuidado, regras e/ou procedimentos importantes;
e Tenha sido "orientado" ou treinado uma vez ou mais vezes, tendo reincidido no mesmo erro ou similar;
o Tenha ofendido outros colaboradores com atitudes impréprias, desde que essas atitudes ndo atentem contra
a moral, lei, saude, seguranga, autoridade, etc.;
e Devera ser registrado no sistema APS, dentro do SG.

5.1.3.Reprimenda Escrita

Consiste numa agao de adverténcia escrita a qual devera ser documentada, depois que a agao de adverténcia verbal
tenha falhado.
Esta acao disciplinar também deve ser aplicada quando ocorrer um dos itens descritos abaixo:

e Regras e/ou procedimentos muito importantes forem violados, intencionalmente ou por negligéncia;

e Tenha sido "corrigido" uma ou mais vezes, tendo reincidido no mesmo erro ou similar;

e Tenha sido cometida uma afronta grave contra outros colaboradores.
Devera haver uma reuniao particular com a presenga do colaborador, do supervisor direto e outras pessoas indicadas
pelo superior hierarquico da area, se necessario.
Sera emitido o formulario de reprimenda escrita relatando todos os fatos discutidos na reunido. Uma cépia sera
entregue ao colaborador e o original sera arquivado no seu prontuario. Também devera ser registrado no sistema
APS, dentro do SG.
Caso o colaborador se recuse a assina-lo, o supervisor devera solicitar que duas testemunhas assinem em seu lugar.
Nota a avaliar: A reprimenda escrita podera ser aplicada até duas vezes (reincidéncia), dependendo da gravidade da
falta, antes que sejam tomadas medidas mais severas (suspenséo).

5.1.4.Reprimenda de Suspensao

Consiste numa acgéo de suspender o colaborador de suas atividades, depois que as agdes de reprimenda verbal e
reprimenda escrita tenham falhado.
Esta acao disciplinar também deve ser aplicada quando ocorrer um dos itens descritos abaixo:
e Regras e/ou procedimentos muito graves ou reincidentes forem violados, intencionalmente ou por
negligéncia;
e Tenha sido "corrigido" duas ou mais vezes, tendo reincidido no mesmo erro ou similar;
e Tenha sido cometida uma afronta grave contra outros colaboradores.
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Devera haver uma reuniao particular com a presenga do colaborador, do supervisor direto e outras pessoas indicadas
pelo superior hierarquico da area, se necessario.

Sera suspendido das atividades pelo periodo determinado, de 1 a 3 dias. Devera ser registrado no sistema APS,
dentro do SG.

Caso o colaborador se recuse a assinar o aviso de suspensao, o supervisor devera solicitar que duas testemunhas
assinem em seu lugar.

Nota (avaliar): A suspensdo pode ser aplicada até duas vezes (reincidéncia), dependendo da gravidade da falta,
antes que sejam tomadas medidas mais sérias (demiss&o).

5.2. DEMISSAO

Consiste na dispensa do colaborador quando:

e Todas as demais agbes disciplinares tenham falhado e o colaborador for considerado irrecuperavel pelo
gestor imediato;

e Tenham sido cometidas faltas graves contra a moral, a lei, a integridade fisica ou seguranga das pessoas ou
da Cooperativa;

A dispensa do colaborador deve ser avaliada de imediato quando este cometer uma das seguintes faltas:

o Violagédo flagrante e deliberadal/intencionalmente ou por negligéncia de uma norma de seguranga muito
importante, de maneira a expor em perigo ele proprio ou outros colaboradores e/ou propiciar danos ao
patriménio da cooperativa;

e Posse de armas de fogo e muni¢ées, uso ou posse de drogas dentro de propriedade da cooperativa;

e Posse ou uso de bebidas alcodlicas salvo em local permitido.;

e Roubo ou fraude;

o Recusa deliberada em seguir instrugdes e regulamentos;

e Brigas, agdes violentas ou destruicdo de propriedade da cooperativa;

e Outros atos contrarios a lei e aos bons costumes.

Importante: Todas as faltas anteriormente mencionadas deverédo ser documentadas com provas e/ou testemunhas.

A area de Recursos Humanos dependendo do local e nivel do colaborador devera participar do processo decisorio e
do encaminhamento para aprovagao.

O superior hierarquico responsavel pela area podera, em conjunto com Gestao de Pessoas e/ou Juridico, suspender
o colaborador de suas fung¢des até que uma deciséo seja tomada.

A decisdo tomada devera ser comunicada ao colaborador pelo gestor imediato.

E facultada a area de Gest&o Ocupacional e/ou area responsavel do colaborador infrator, independente da sangéo a
ser aplicado, abrir sindicancia administrativa para apurar os fatos.

Observagao para avaliagao: seguir conforme ATO-0032 Diretrizes de Relagdes Trabalhistas.

5.3. COMITE

O objetivo do comité é analisar situacdes de violagdo das regras de ouro ou casos ndo previstos neste documento ou
onde houver a necessidade da sua intervengao/deliberagao.
A convocacgdo do comité podera ser realizada por meio de registro eletrénico (e-mail) ou telefone.
A responsabilidade sobre a convocacédo para o comité sera do gestor imediato do colaborador.
Para formacao do comité sera necessario o gestor do colaborador envolvido, os integrantes GT de Regras de Ouro e
Politicas de Consequéncias e recomendavel a participacdo de um representante das seguintes areas abaixo
relacionadas;

e Departamento de Gestdo Ocupacional;

o Departamento de Gestao de Pessoas;

e Departament ridico;
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o Gestor Responsavel do colaborador que infringiu a regra ou procedimento;

e (Gestor executivo.

5.4. APLICAGAO DE PENALIDADE (PRESTADORES DE SERVIGOS E SUBCONTRATADOS)

Empresas de prestacao de servigos e subcontratadas a servigo da Cocamar:

Para os prestadores de servigos que forem executar servicos na Cocamar, aplicam-se as penalidades estabelecidas
no PRO/CCO-0002 Procedimento de Qualificagdo e Avaliagdo de Fornecedores.

A aplicagao de multa financeira ndo isenta de outras san¢des adicionais que o comité julgar necessario, conforme
diretrizes deste ATO.

A é&rea el/ou colaborador que detectar as irregularidades devem informar o departamento de suprimentos e
departamento de Gestao Ocupacional imediatamente via e-mail, ou canal de denuncia.

Nos casos de afastamento das empresas prestadoras de servigos da Cocamar em razao deste ATO, cabe ao comité
sugerir se o prestador de servigos podera trabalhar novamente na Cooperativa apos ocorréncia do fato.

A area de suprimentos devera formalizar por meio de ATA, com registro, a carta de demérito ou notificagdo junto ao
prestador de servigos, evidenciando os fatos e aplicabilidade da punigao. Enviar para area responsavel, para Gestao
de Pessoas e também ao Juridico da Cocamar.

Em caso de descumprimento de regra prevista nesse ato, ambas as empresas (contratadas e subcontratadas) serdo
advertidas.

Data Criagao: 11/04/2018 Em vigéncia desde: 11/01/2021
Aprovado em: 11/01/2021

Revisor: Aprovador:
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Anexo:

SST/G-0055-Programa de Reconhecimento em SSO - Cocamar
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