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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo estabelecer as diretrizes para aplicacdo de Medidas
Disciplinares e Desligamentos como forma de consequéncias aos colaboradores que
descumprirem a Legislacdo em vigor, o Codigo de Etica e as Politicas Internas.

2. ABRANGENCIA

N&o Aplicavel.
3. DIRETRIZES

3.1.Areas responsaveis, papéis e responsabilidades

As seguintes areas s&o responsaveis por essa Politica: Comité de Etica, Comité
de Auditoria, Ouvidoria, Juridico, Gestdo de Gente, Compliance, Seguranca

Patrimonial e Auditoria Interna.

Area Responsavel Papéis e Responsabilidades

Zelar pela observancia do Cadigo de Etica; estabelecer
L iy diretrizes relacionadas a situa¢cées ou temas do Cdédigo
Comité de Etica - _ 8 A
de Etica, a fim de definir padroes de comportamento e

aplicacao de sangoes.

Apurar as dendncias recebidas da Ouvidoria,
relacionadas a quaisquer matérias que tratem de
contabilidade, controles internos e auditoria; Determinar
as medidas cabiveis e necessarias para a apuracao dos
fatos e informacBes objeto da dendncia; Receber
Comité de Auditoria informacGes  periodicamente sobre as demais
denuncias recebidas por meio do Canal de Ouvidoria, 0
seu enderecamento e 0s respectivos resultados;
Supervisionar tecnicamente os trabalhos dos auditores
internos e dos auditores independentes; Propor

atualizagdo e melhoria das politicas internas;
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Area Responsavel

Papéis e Responsabilidades

comunicacéo e treinamento.

Ouvidoria

Receber denuncias de ocorréncias e enviar a areas
apuradoras; intermediar solu¢cdes para ocorréncias de
violagdo ao Coddigo de FEtica, legislacdo vigente e
Politicas Internas; reportar indicadores ao Comité de
Etica; apurar ocorréncias relacionadas a Assédio

(moral, sexual) e comportamento inadequado.

Juridico Trabalhista

Receber relatérios da Ouvidoria e Areas Apuradoras;
verificar riscos e recomendar aplicacdo de medidas
disciplinares e desligamentos, com ou sem justa causa,

se reportando ao Diretor Presidente da Companhia.

RH Gestao de Gente

Verificar e considerar o Histérico Disciplinar do
Colaborador nas avaliacdes de mérito, promogdes e
alteracoes de funcao / transferéncias de localidades ou

areas a pedido do Colaborador.

Aplicar as consequéncias previstas nesta Politica,
guando solicitado.

Compliance

Receber-indicadores e solicitar informagdes acerca de
ocorréncias e resultados de apuracdo; Propor
atualizacdo e melhoria das politicas internas;
comunicacdo e treinamento; reporte ao Comité de

Etica.

Seguranca Patrimonial

Apurar as dendncias recebidas da Ouvidoria,
relacionadas a sua area de atuacdo, principalmente,
envolvendo perda de ativos da Companhia (a matriz da

Ouvidoria define o detalhamento dos temas)
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Area Responsavel Papéis e Responsabilidades

Apurar as denuncias recebidas da Ouvidoria,
o relacionadas a sua area de atuacdo, principalmente,
Auditoria Interna _ _ _ _ _
fraudes financeiras e conflito de interesses (a matriz da

Ouvidoria define o detalhamento dos temas)

3.2.Diretrizes especificas

Todos os colaboradores devem agir em conformidade com as Leis e
Regulamentos vigentes no Pais, bem como com os principios e valores do Assai,
as diretrizes do Coédigo de Etica e as Politicas Internas. O Assai nio tolera
descumprimento de leis e regras internas e agira com rigor para a aplicacéo das
consequéncias cabiveis conforme definicho do Comité de FEtica. As

consequéncias cabiveis sao as seguintes:
3.2.1. Medidas Disciplinares
3.2.2. Desligamentos

Além disso, na avaliacdo para recebimento de mérito, promocéo ou alteracdo de
funcéo / transferéncias a pedido do colaborador, a area de Gestdao de Gente
devera considerar o Historico Disciplinar do colaborador, registrado na Ouvidoria
e/ou na ADP.

As Condutas Indevidas devem ser reportadas pelo Gestor imediatamente para

gue as tratativas cabiveis possam ser tomadas.

3.2.3. Na hipotese da Conduta Indevida Disciplinar identificada pelo Gestor em
relacéo a sua equipe, o Gestor devera aplicar as medidas disciplinares que
jugar cabiveis ou entrar em contato com area de Gestao de Gente em caso

de duvidas.

3.2.4. Caso seja uma Conduta Indevida Grave, o Gestor devera abrir chamado

no sistema MEU PORTAL para que o fluxo de tratativa seja iniciado.
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Para todos os Colaboradores que evidenciarem qualquer Conduta Indevida, &

um dever reportar a ocorréncia para a Ouvidoria imediatamente, nos seguintes

canais:

Telefone: 0800 777 3377
E-mail:ouvidoria@assai.com.br

Todas as denuncias serao tratadas de forma confidencial e anénima.

3.3.Consequéncias e medidas disciplinares

3.3.1.

Aplicacdo das Medidas Disciplinares

As Medidas Disciplinares deverao ser utilizadas como forma de garantir
gue o colaborador seja devidamente notificado/penalizado devido a
identificacdo da pratica de uma Conduta Indevida, bem como conscientiza-
lo e orienta-lo quanto as implicacBes do seu ato e esclarecer eventuais
duvidas de forma a garantir que o colaborador ndo mais repita tal conduta.
Modalidades: adverténcia verbal, escrita e suspensao.

O Comité de Etica podera indicar Medidas Educativas, como campanhas e
treinamentos, a serem aplicadas aos colaboradores, com base nas
apresentacgoes dos indicadores da Ouvidoria.

Havendo a ocorréncia de Conduta Indevida, a medida disciplinar sera

definida e aplicada pelo Gestor/Superior. Em caso de duvida, ele devera
abrir chamado no sistema MEU PORTAL. Os referidos chamados séo
analisados pela area Gestdo de Gente que definira a medida disciplinar
cabivel para que o Gestor/Superior realize a sua aplicacao.

Para garantir a guarda de historico das consequéncias aplicadas, o
Gestor/Superior devera emitir as medidas disciplinares no sistema ADP.
Uma vez aplicada a medida, o documento comprobatério deve ser
digitalizado e enviado através do sistema MEU PORTAL.

Se a medida aplicada for a Suspenséo, o colaborador suspenso sofrerd o
desconto dos dias que for proibido de trabalhar em folha de pagamento e,
para tanto, as suas auséncias deverdo ser devidamente lancadas no

ponto. O periodo maximo de dias que o colaborador pode ser suspenso &
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de até 05 (cinco) dias consecutivos e sera definido pelo Gestor/Superior, a

area de Gestdo de Gente ou Ouvidoria, de acordo com quem tiver a

atribuicédo de deliberar sobre o caso concreto.

Importante:

3.3.1.1. As medidas disciplinares deverdo ser analisadas a luz do caso

concreto, ndo necessitando respeitar a ordem citada acima, adverténcia
verbal, escrita e suspensdo. Podera ser aplicada a suspenséo
diretamente, dependendo da gravidade da Conduta Indevida;

3.3.1.2. Os Desligamentos deverao ser realizados conforme esta Politica e a
Politica de Apuracdo e Acionamento da Ouvidoria. Os desligamentos
por Justa Causa deverao ser realizados apés a conclusédo do fluxo de

apuracao.

Caso seja uma Conduta Indevida Grave, o Gestor/Superior devera abrir
chamado no sistema MEU PORTAL para que o fluxo de tratativa seja iniciado
ou diretamente na Ouvidoria, em ambos 0s casos para uma analise preliminar
da Ouvidoria, que é feita em até 02 dias Uteis contados da data da abertura do
chamado/recebimento da denuncia. Para as ocorréncias abertas no sistema
MEU _PORTAL, a Ouvidoria fara a__validagdao preliminar dos
documentos/evidéncias enviados na abertura do chamado, que devem estar
de acordo com a relacdo de documentos informada no sistema.
3.3.1.3. Quando a documentagdo estiver incompleta ou irregular o Gestor
sera informado através do sistema MEU PORTAL para fazer as devidas

correcoes.

3.3.1.4. Quando a documentacao estiver em ordem, a Ouvidoria encaminhara

o0 caso para uma das Areas Apuradoras.

Caso a apuracgao da ocorréncia reportada seja procedente:

3.3.1.5. A Area Apuradora encaminhara o Relatério de Apuracéo da Conduta
Indevida Grave para a Ouvidoria contendo todo o embasamento de
informacgdes/evidéncias necessarias para comprovar a ligagdo do

Colaborador com a Conduta Indevida Grave identificada;
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. Esse documento € imprescindivel para que o Juridico Trabalhista
realize a analise de casos cujo desligamento poderé ser feito por
Justa Causa. As Areas Apuradoras podem contatar o Juridico
Trabalhista para realizar o alinhamento do conteddo do Relatério
de Apuracgéo antes desse documento ser finalizado. O Relatorio de
Apuracdo devera ser elaborado/concluido pela Area Apuradora no
prazo definido na matriz da Ouvidoria.

3.3.1.6. A Ouvidoria encaminhard o Relatério de Apuracdo para que O
Juridico Trabalhista analise, sob o ponto de vista legal, a consequéncia

a ser aplicada.

3.3.1.7. O parecer do Juridico Trabalhista sera encaminhado para a Ouvidoria
e, nos casos de colaboradores com cargo de Diretor, Gerente ou
membro do Conselho de Administracdo ou de seus Comités de
Assessoramento, e casos de Conduta Indevida Grave de alta
criticidade, o parecer também sera encaminhado para a area de Gestéao
de Gente, com a indicacdo da consequéncia a ser aplicada, devendo a
apuracéo, nestes casos, ser acompanhada tanto pela Area de RH
Gestdao de Gente como pelo 6rgao hierarguicamente superior ao do

respectivo colaborador;

3.3.1.8. A Ouvidoria encaminhara. o. caso . para. o Gestor/Superior do

colaborador para que a recomendacao seja aplicada.

. E proibida a alteracdo da conseguéncia a ser aplicada ao

Colaborador, apo6s a divulgacdao da recomendacdo pela

Quvidoria, seja para abrandar, seja para agravar a penalidade.

3.3.1.9. Cabera ao Gestor do colaborador e/ou area de Gestao de Gente
(através da area de Atendimento RH) realizar a aplicacdo da

consequéncia cabivel.

o Nos casos de Desligamento por Justa Causa, area de Gestdo de

Gente devera estar ciente, obrigatoriamente.
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o E proibido o Desligamento por Justa Causa, por qualquer motivo ou
gravidade, sem o parecer do Juridico Trabalhista, salvo abandono

de emprego que possui procedimento proprio.
3.3.2. Dosagem das Medidas Disciplinares

3.3.2.1. Gravidade: a penalidade aplicada pelo Gestor deve ser diretamente
proporcional a falta cometida e para isso, devemos classificar a
natureza e a (gravidade da falta, circunstancias atenuantes ou
agravantes a falta cometida, o histérico do transgressor e suas
responsabilidades, os meios utilizados e os fins almejados e 0s riscos
envolvidos e as possiveis consequéncias da penalidade. Faltas
pequenas, punicbes pequenas. Faltas graves, punicdes graves. Casos

de reincidéncia devem ter suas penas elevadas.

3.3.2.2. Atualidade: a medida disciplinar deve ser aplicada logo ap6s a
deliberacdo da consequéncia que sera cabivel no caso concreto para
gue seja garantida a efetividade da aplicacao.

3.3.2.3. Nexo de causalidade: deve sempre haver um nexo, uma ligacao
direta entre a Conduta Indevida e o colaborador que sofrera a

consequéncia deliberada para o caso concreto.

3.3.2.4. lgualdade de Tratamento: a deliberacdo da consequéncia que sera
aplicada em relacdo a determinada Conduta Indevida ndo pode ter
efeitos discriminatorios. Todos os colaboradores que praticarem tal
Conduta deverdo, considerando as peculiaridades do caso concreto,
sofrer a consequéncia deliberada, independentemente do cargo ou

tempo de casa.

3.3.2.5. Sem dupla penalidade: o colaborador ndo pode ser penalizado com
a aplicacdo de mais de uma consequéncia pelo mesmo fato. Uma vez

aplicada a medida disciplinar, esta ndo podera ser alterada.

3.3.3. Consequéncias a Colaboradores que sofreram Medidas Disciplinares
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Na avaliagcdo para recebimento de meérito, promogcdo ou alteracdo de
funcdo/transferéncias a pedido do colaborador, a area de Gestdo de Gente
devera considerar o Histérico Disciplinar do Colaborador, registrado na

Ouvidoria e/ou na ADP.

4. PENALIDADES

N&o Aplicavel.

5. ANEXOS

N&o Aplicavel.
6. REFERENCIAS

6.1Fazem parte desta Politica:

6.1.1. Codigo de Etica

7. DEFINICOES

7.1.Area Apuradora: E a area interna que possui a responsabilidade de apurar as
ocorréncias para se certificar da efetiva ligagéo entre o colaborador e o resultado
do ato/conduta indevida identificada, podendo ser a Area de Auditoria Interna,
Seguranca Patrimonial e Ouvidoria. A definicdo da Area Apuradora sera feita de
acordo com a matriz de responsabilidade da Ouvidoria.

7.2.Colaborador: as referéncias sobre colaboradores incluem diretores executivos,
diretores, administradores e colaboradores e suas unidades de negdcio, filiais e
subsidiarias

7.3.Comité de Etica Corporativo: 6rgédo colegiado responsavel pela gestdo do
Cédigo de Etica, devendo garantir que ele seja de conhecimento de todos os
colaboradores e publicos que se relacionam com o Assai, bem como assegurar
a sua eficacia e efetividade.

7.4.Conduta Indevida: E toda a agéo praticada por um colaborador e/ou que tenha
contado com 0 seu envolvimento e que caracterize inobservancia a legislacéo
vigente e/ou as Politicas Internas. A Conduta Indevida é subdivida em 2

modalidades: disciplinar e grave.
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7.4.1. A Conduta Indevida Disciplinar sera caracterizada em situacoes
envolvendo temas de jornada de trabalho, inobservancia de Politicas
Internas e situacdes corriqueiras, desde que NAO HAJA prética de fraude ou
beneficiamento indevido préprio ou para Terceiros e SEM denso historico
disciplinar.

7.4.2. A Conduta Indevida Grave sera identificada em situacbes (i) que
caracterizam a Conduta Indevida Disciplinar, desde que decorra de pratica
de fraude ou beneficiamento indevido préprio ou para Terceiros, ou que 0
colaborador possua denso Histérico Disciplinar; (i) quaisquer temas onde
HAJA caracterizacdo de pratica de fraude e/ou beneficiamento indevido
préprio ou para Terceiros, assédio (moral e sexual) e outras violacdes ao
Cédigo de Etica, independentemente da existéncia ou ndo de Histérico
Disciplinar, conforme a matriz da Ouvidoria.

7.5.Consequéncias: Podem ser desligamentos, aplicacédo de medidas disciplinares
ou restricAo para promocdo, aumentos salariais e alteracbes de
funcaol/transferéncias por solicitacdo do colaborador, conforme avaliacdo da area
de Gestao de Gente.

7.6.Desligamentos: Modalidade de encerramento do contrato de trabalho que
podera ocorrer quando restar caracterizada a Conduta Indevida Grave. Podera
ser com ou sem justa causa.

7.7.Gestores: sao -agueles responsaveis pela gestdo mediata e imediata do
colaborador suspeito da pratica de algum.ato que configure violacdo da
legislacdo em geral, procedimentos internos ou ao Codigo de Etica e que serdo
responsaveis pela aplicacdo de eventuais consequéncias.

7.8.Historico Disciplinar: Conjunto de adverténcias e suspensfes que um
colaborador ja tenha recebido no periodo de até 01 (um) ano, contado de forma
retroativa a data da Conduta Indevida identificada ou da data que a Empresa
tenha tomado conhecimento dos fatos. A definicdo de Histérico Disciplinar

“‘denso” podera variar de acordo com a gravidade/peculiaridades do caso

concreto que sera analisado.

7.9.Medidas Disciplinares: podem ser as seguintes modalidades: adverténcia

verbal, escrita e suspensao.
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7.10. Ouvidoria: Canal que visa intermediar solu¢gdes que estejam desalinhadas
com os Cddigos de Conduta Etica dos Negocios e legislacéo vigente, tais como
fraude, corrupcéo, discriminacdo, assédio, atos ilicitos, ndo conformidade com as
Politicas internas ou que ndo tenham sido solucionadas pelos processos ou
canais (em prazo ou qualidade de resposta adequada) de atendimento do Assali,
identificando, fomentando melhorias em comportamentos ou processos e
minimizando riscos, crises ou conflitos.

7.11. Politicas Internas: normas, politicas, procedimentos, e quaisquer outros
documentos internos que reflitam as regras internas estabelecidas pelo Negdécio
Assai.

7.12. Relatério de Apuracéo: Documento elaborado por quaisquer das Areas
Apuradoras incluindo todas as informacdes/detalhamento sobre a Conduta
Indevida Grave, incluindo e detalhando todas as evidéncias identificadas que
comprovem a ligacao entre esse tipo de conduta com o colaborador investigado
e/ou com terceiro investigado.

7.13. Terceiro: todo aquele que nao é colaborador, tais como, mas nao se
limitando a, fornecedores, prestadores de servico, agentes intermediarios,

parceiros comerciais e subcontratados.
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