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Esta Politica estabelece critérios, procedimentos e sang¢des aplicaveis a violagdes do Codigo
de Etica, das politicas do Programa de Integridade, da legislacdo aplicavel e das normas
internas da RVK PROJETOS E CONSULTORIA, visando: assegurar aplicacdo justa,
proporcional e consistente de medidas disciplinares; promover cultura de ética, integridade
e responsabilidade; prevenir e corrigir condutas inadequadas; proteger interesses da RVK,
colaboradores, clientes e sociedade; garantir conformidade com legislagdo trabalhista e

anticorrupc¢do;; assegurar devido processo legal com contraditorio e ampla defesa.

Esta Politica aplica-se a todos os socios, diretores, colaboradores (empregados, estagiarios,
aprendizes, temporarios), prestadores de servicos, consultores e terceiros que mantenham
relagdio com a RVK. As sangOes especificas variam conforme a natureza do vinculo

(trabalhista, comercial, civil).

Para os fins desta Politica:

Infracdo: Qualquer violagio ao Cédigo de Etica, politicas do Programa de Integridade,

legislacdo aplicavel ou normas internas.
Sancdo Disciplinar: Medida punitiva aplicada em resposta a infragdo comprovada.

Processo Disciplinar: Procedimento formal de apuracao de fatos e aplicacdo de sancao,

garantindo contraditério e ampla defesa.

Contraditoério: Direito do acusado de conhecer as acusagdes e apresentar sua versao dos

fatos.



Ampla Defesa: Direito do acusado de produzir provas, apresentar testemunhas e ser

assistido por advogado.
Proporcionalidade: Adequacdo da san¢do a gravidade da infracao.

Reincidéncia: Pratica de nova infragao apds aplicaciao de san¢do anterior.

Fundamentagdo legal: Lei 12.846/2013 (Anticorrupg¢do); Decreto 11.129/2022;
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT); Lei 13.467/2017 (Reforma Trabalhista);
Constituicio Federal; Lei 13.709/2018 (LGPD); Cédigo de Etica da RVK; demais politicas do

Programa de Integridade.

A aplicacao de sangdes disciplinares baseia-se nos seguintes principios:

Legalidade: Sanc¢des apenas por condutas expressamente previstas como infragoes.
Proporcionalidade: San¢do proporcional a gravidade da infracao.

Razoabilidade: Consideracdo de circunstancias, contexto e consequéncias.
Individualizacao: Andlise caso a caso, sem automatismos.

Isonomia: Tratamento igual para casos similares.

Contraditorio e Ampla Defesa: Garantia de defesa antes da aplicagdo de sancao.
Imediatidade: Apuracao e aplicagdo em prazo razoavel ap6s conhecimento da infragao.
Progressividade: Sanc¢des crescentes conforme gravidade e reincidéncia.

Nao Bis in Idem: Vedacdo a dupla punicdo pela mesma infracao.



As infracgdes classificam-se em:

Caracterizacgao: violagdes de menor gravidade, sem dano significativo.
Exemplos:

e Atrasos ou faltas injustificadas ocasionais;

e Descumprimento de normas administrativas simples;

» Negligéncia leve no exercicio de func¢des;

 Uso inadequado de recursos da empresa (sem habitualidade);

* Recusa injustificada de usar EPI (primeira vez);

¢ Desidia eventual.

Caracterizacgdo: violagdes moderadas, com potencial de dano ou reincidéncia de infracdes

leves.

Exemplos:

 Reincidéncia em infragdes leves;

 Desrespeito a colegas, superiores ou subordinados;

» Negligéncia moderada causando prejuizo;

e Descumprimento de normas de seguranca (sem acidente);
e Uso inadequado habitual de recursos da empresa;

« Violacao de procedimentos operacionais;

» Falta de zelo com equipamentos ou documentos;



« Conflito de interesses ndo declarado (de menor gravidade);

Caracterizagao: violagdes sérias com dano efetivo ou potencial relevante.
Exemplos:

 Reincidéncia em infracdes médias;

e Assédio moral ou sexual;

e Discriminagao de qualquer natureza;

« Violacao de informacgdes confidenciais;

« Conflito de interesses ndo declarado (grave);

e Fraude em documentos (sem corrup¢ao);

» Uso indevido de cargo ou funcgao;

e Desobediéncia grave a ordens superiores legitimas;

» Violagdo de normas de seguranca causando acidente;

» Divulgacdo ndo autorizada de informagoes da empresa;

» Facilitacdo de atos lesivos por negligéncia grave.

Caracterizacgao: violagdes extremamente graves, com dano significativo ou potencial de dano

irreparavel.

Exemplos:

« CORRUPCAO (ativa ou passiva);
» FRAUDE, SUBORNO, PROPINA;

e Lavagem de dinheiro;



 Desvio de recursos ou apropriacao indébita;

» Falsificagdo de documentos com intuito de fraude;
 Uso de informacgdo privilegiada (insider trading);

« Retaliagdo contra denunciante de boa-fé;

e Obstrucao de investigagoes;

« Praticas anticompetitivas ou cartel;

» Violagdo grave de LGPD (vazamento massivo de dados);
* Atos lesivos contra a Administragdo Publica (Lei 12.846/2013);
e Abandono de emprego;

e Ato de improbidade;

e Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

e Condenacao criminal transitada em julgado;

e Embriaguez habitual ou em servico;

A. ADVERTENCIA VERBAL
Aplicavel a: infracdes leves (primeira ocorréncia).

Procedimento: conversa¢do privada com registro em formulario especifico assinado pelo

colaborador.

Efeitos: orientacdo e alerta; registro no prontuario.



B. ADVERTENCIA POR ESCRITO
Aplicavel a: infragdes leves (reincidéncia); infracdes médias (primeira ocorréncia).

Procedimento: notificacdo formal por escrito com descri¢do dos fatos, fundamentacao e

assinatura do colaborador.

Efeitos: registro no prontuario; considerada para avaliacdes e reincidéncia.

C. SUSPENSAO DISCIPLINAR

Aplicavel a: infracdes médias (reincidéncia); infracdes graves (primeira ou reincidéncia).

Procedimento: notificacdo formal com garantia de defesa prévia; suspensdo de 1 a 30 dias

(conforme CLT).

Efeitos: afastamento sem remuneracao; desconto de dias; registro permanente.
Observacado: suspensoes superiores a 30 dias sdo nulas (CLT).

D. DEMISSAO SEM JUSTA CAUSA

Aplicavel a: infragdes graves sem elementos caracterizadores de justa causa; decisdo

estratégica da empresa.
Procedimento: rescisdo com pagamento de todas as verbas rescisorias.

Efeitos: encerramento do contrato; pagamento integral de verbas; ndo caracteriza punicao

grave.
E. DEMISSAO POR JUSTA CAUSA

Aplicavel a: infragdes gravissimas; reincidéncia em infracdes graves; situagdes previstas no

art. 482 da CLT.

Fundamentos legais (CLT, art. 482):



a) Ato de improbidade;

b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
c) Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissao;
d) Condenacao criminal transitada em julgado;

e) Desidia no desempenho das funcdes;

f) Embriaguez habitual ou em servico;

g) Violacdo de segredo da empresa;

h) Ato de indisciplina ou de insubordinagao;

i) Abandono de emprego;

j) Ato lesivo da honra ou da boa fama;

k) Ofensas fisicas (salvo legitima defesa);

1) Pratica constante de jogos de azar;

m) Atos atentatdrios a seguranga nacional.

Procedimento: apuracao rigorosa; garantia de contraditorio e ampla defesa; fundamentacao

detalhada; notificacao formal com descrigao precisa dos fatos e enquadramento legal.

Efeitos: perda de direito a aviso prévio, 132 proporcional, férias proporcionais e saque do

FGTS; rescisao imediata.

IMPORTANTE: Justa causa s0 é valida se: falta é grave; ha nexo causal entre falta e sangao;
ha imediatidade (punicdo logo apds conhecimento dos fatos); ndao houve perddo tacito; ha

proporcionalidade; houve observancia do contraditorio.

Aplicaveis conforme estatuto/contrato social e gravidade:



e Adverténcia formal;

 Suspensdo tempordria de func¢des;

» Afastamento definitivo da administracao;

e Destituicdo de cargo;

 Exclusdo de sociedade (casos extremos, conforme legislacdo);
 Cobranca de perdas e danos;

* A¢des judiciais cabiveis;

Aplicaveis conforme legislacdo especifica:

» Adverténcia verbal ou escrita;

* Rescisdo do contrato de estagio/aprendizagem;

e Comunicacao a instituicao de ensino (estagiarios);

e Registro em sistema interno.

Independentemente das sanc¢des principais, podem ser aplicadas:
* Restituicao de valores desviados ou danos causados;

» Ressarcimento de prejuizos;

 Perda de beneficios ou prémios;

e Impedimento de participacao em licitacdes internas;

e Transferéncia de setor ou funcao;

e Treinamento obrigatério;

e Acompanhamento psicolégico (em casos especificos).



Sdo circunstancias que agravam a sang¢ao:

» Reincidéncia (pratica de nova infragdo apds san¢ao anterior);
e Ma-fé, dolo ou intengdo deliberada;

» Premeditacdo;

 Uso de cargo ou posicao hierarquica para cometer infracao;

e Envolvimento de terceiros, especialmente subordinados;

» Coagdo ou ameaca a outras pessoas;

» Obtencao de vantagem financeira significativa;

* Prejuizo material relevante a RVK ou terceiros;

e Dano a reputacao da RVK;

e Violacao durante periodo de experiéncia ou recente admissao (meses iniciais);
* Ocultacdo de fatos ou destruicdo de provas;

» Falsa acusacao contra terceiros;

e Multiplicidade de infragdes simultaneas;

» Envolvimento de agentes publicos;

» Violagdo em situacdo de crise ou emergéncia;

 Auséncia de colaboracao em investigagao.

Sao circunstancias que atenuam a san¢ao:



 Confissdao espontanea antes de descoberta da infracao;
* Colaboracao efetiva na apuracdo dos fatos;

» Arrependimento e compromisso de correcao;
 Auséncia de reincidéncia (bons antecedentes);

» Longo tempo de casa com bom histdrico;

e Reparacao espontanea do dano;

» Motivacao compreensivel (embora nao justifique);
e Auséncia de ma-fé ou dolo;

e Circunstancias pessoais dificeis (saude, familia);

» Pequena gravidade das consequéncias;

 Auséncia de beneficio pessoal;

¢ Influéncia de terceiros;

e Primeira infracdo (primario);

e Reconhecimento publico do erro;

* Iniciativa de reportar a prépria conduta.

Infracao toma-se conhecida por:
e Denuncia ao Canal de Denuncias;

e Comunicacdo de superior hierarquico;



e Auditoria interna;
 Constatacao direta;

« Relatério de investigacao.

Compliance e/ou RH analisam:

« Veracidade das informacdes;

e Gravidade da infragao;

» Necessidade de investigacdo formal;

e Medidas cautelares (suspensao preventiva, afastamento temporario);

Prazo: até 5 dias uteis.

Para infragdes médias, graves ou gravissimas:
 Designacao de comissdo ou responsavel;

e Coleta de provas;

e QOitivas de testemunhas;

e Andlise de documentos;

Prazo: conforme Politica de Canal de Dentncias.

0 acusado recebe notificacdao contendo:
* Descricdo detalhada dos fatos;
e Caracterizacao da infracgao;

e Provas disponiveis;



 Prazo para defesa (minimo 5 dias tteis para infracdes graves/gravissimas);

» Direito a assisténcia de advogado.

O acusado pode:

» Apresentar defesa por escrito;
e Juntar documentos;

e Arrolar testemunhas;

» Solicitar producgao de provas;

 Fazer-se acompanhar por advogado.

Comissao/responsavel analisa defesa e provas, podendo:

e Acolher defesa (arquivamento);

* Acolher parcialmente (aplicagdo de sanc¢ao mais branda);
* Rejeitar defesa (aplicagdo de san¢do proposta);

e Determinar diligéncias complementares;

Prazo: até 10 dias uteis.

Autoridade competente (RH + Compliance + Gestor ou Diretoria) decide sobre:
e Comprovacgdo ou nao da infracao;

» Classificagdo da gravidade;

« Sancdo aplicavel;

« Fatores agravantes e atenuantes;



e Fundamentagdo detalhada.

Sancdo € aplicada mediante:

 Notificagcdo formal ao colaborador;

» Assinatura de ciéncia (ou testemunhas em caso de recusa);
 Registro em prontudrio;

» Execuc¢do da medida;

* Informacdo ao denunciante (quando aplicavel).

PRINCIPIO DA IMEDIATIDADE: Sancio deve ser aplicada em prazo razoavel apés

conhecimento da infragdo, sob pena de caracterizar perdao tacito.
Prazos recomendados:

« Infracoes leves: até 15 dias apds conhecimento.

e Infragcdes médias: até 30 dias apds conhecimento.

« Infracoes graves/gravissimas: até 60 dias ap6s conhecimento (ou prazo da investigacado).

Durante todo o processo disciplinar, o acusado tem direito a:
 Presuncao de inocéncia até decisao final;

e Conhecimento completo e detalhado da acusagao;

 Prazo razodavel para defesa;

 Contraditorio (responder as acusacgoes);



e Ampla defesa (produzir provas, arrolar testemunhas);

» Assisténcia de advogado;

* Acesso aos autos do processo (exceto informagoes protegidas de terceiros);
e Ser ouvido pessoalmente (quando solicitar);

e Manifestacdo sobre provas produzidas;

 Decisdo fundamentada por escrito;

» Recurso contra decisao (quando cabivel);

e Tratamento respeitoso e digno;

 Confidencialidade do processo.

O colaborador pode recorrer de san¢des de:

e Suspensao;

e Demissao sem justa causa (pleiteando reversao);

e Demissao por justa causa.

Prazo para recurso: 5 dias uteis da ciéncia da decisao.

Recurso deve ser: por escrito; fundamentado; com indicagao de provas (se houver).

Recurso é analisado por:

« Instancia superior a que aplicou a sancao;;



o Comité de Etica e Compliance (quando aplicavel);

* Diretoria (casos graves).

Decis0Oes possiveis:

e Manuten¢do da sancao;

e Reducdo da sancao;

» Anulacao da sangao (por vicio processual ou auséncia de provas);
* Determinagdo de nova apuracao;

Prazo para decisdo: 15 dias uteis.

Decisao em recurso é definitiva na esfera administrativa.

Sancdo pode ser revista se:

e Surgirem provas novas nao conhecidas anteriormente;
e Houver erro material evidente;

* Decisao judicial favoravel ao colaborador.

Prazo: até 2 anos da aplicacao.

Competéncia: Diretoria.

Todas as sangdes sdo registradas em prontuario individual, confidencial e de acesso restrito.

Registro contém:



e Data da infracao;

e Descrig¢do dos fatos;

» Classificacdo da infracgao;

e Sancao aplicada;

e Fundamentacao;

 Copia da notificacdo e ciéncia;

» Defesa apresentada (se houver);

e Decisdo de recurso (se houver).

Adverténcias verbais: 6 meses.

Adverténcias escritas: 1 ano.

Suspensoes: 2 anos.

Demissdes: permanente (mesmo apos desligamento).

Apdbs o prazo, registros leves/médios ndo sao considerados para reincidéncia, mas

permanecem no historico.

RH e Compliance mantém controle estatistico:
e Numero de sangdes aplicadas por periodo;

* Tipos de infracdes mais comuns;

e Areas ou setores com maior incidéncia;

e Andlise de tendéncias;

« Eficacia das medidas disciplinares.



Relatorios periddicos (semestrais/anuais) sdao apresentados a Diretoria.

Fornecedores, prestadores de servigos e terceiros que violarem o Cddigo de Etica, politicas

ou legislacao estdo sujeitos a:

* Notificagcdo formal e exigéncia de correcao imediata;

e Adverténcia por escrito;

» Suspensdo tempordria do contrato (sem pagamentos);
e Aplicagdo de multas contratuais;

e Rescisao contratual unilateral;

* Exclusdo definitiva do cadastro de fornecedores;

e Inclusdo em lista de fornecedores impedidos;

e Cobranca de perdas e danos;

» Retencdo de pagamentos para ressarcimento;

» Execucdo de garantias contratuais;

 Agdes judiciais (civeis e criminais);

e Comunicacdo a autoridades competentes (quando cabivel);
e Comunicacdo aos Clientes (quando aplicavel).

Procedimento: segue Politica de Gestdo de Terceiros e Politica de Canal de Denuncias.



Além das san¢des administrativas/trabalhistas, infracdes podem acarretar:

 Obrigacao de reparar danos materiais causados;
e Obrigacao de reparar danos morais;

« Restituicao de valores;

e Perdas e danos;

» AgOes de regresso da RVK contra o infrator.

Infragdes podem configurar crimes:

e Corrupgao ativa (CP, art. 333);

 Crimes contra a administracao publica (CP, arts. 312 a 359);
» Falsificacdo de documentos (CP, arts. 296 a 305);
 Apropriacao indébita (CP, art. 168);

* Estelionato (CP, art. 171);

» Lavagem de dinheiro (Lei 9.613/1998);

e Crimes contra a honra (calunia, difamacao, injdria);

e Violacao de direito autoral;

e Crimes ambientais.

A RVK reserva-se o direito de representar criminalmente quando configurado crime.

Infragdes podem expor a RVK a san¢des da Lei 12.846/2013:



e Multa de 0,1% a 20% do faturamento bruto anual;

» Publicagdo extraordinaria da decisdao condenatoria;

* Proibicdo de receber incentivos, subsidios ou empréstimos de 6rgaos publicos;
 Suspensao ou interdicao parcial das atividades;

* Dissolu¢do compulsoéria da pessoa juridica (casos extremos).

Por isso, infracdes graves/gravissimas sao tratadas com maximo rigor.

A RVK reconhece a possibilidade de redencdao e melhoria, incentivando colaboradores a

aprenderem com erros e retomarem conduta ética.

Colaborador pode demonstrar reabilitacao mediante:
e Cumprimento integral da san¢ao;

 Periodo sem novas infracdes;

e Demonstracdo de mudanga de comportamento;

e Participacao em treinamentos de ética e compliance;

« Contribui¢do positiva para a empresa.

Apo6s periodo de reabilitacao bem-sucedido:
 San¢des leves/médias: ndo consideradas para reincidéncia apés prazo de registro;

« Avaliacdes de desempenho: consideracao de melhoria;



e Oportunidades de crescimento: ndo ha impedimento automatico;

Importante: Reabilitagdo ndo apaga o registro, mas demonstra evolugao positiva.

e Aprovar esta Politica;

* Decidir sobre san¢des a sdcios e diretores;
* Decidir sobre demissdes por justa causa;

e Analisar recursos em ultima instancia;

 Dar exemplo no cumprimento das normas.

« Orientar sobre aplicacao desta Politica;

e Analisar casos complexos ou graves;

e Recomendar san¢des apropriadas;

e Garantir uniformidade e justi¢a na aplicacao;

e Monitorar estatisticas e tendéncias.

e Aplicar sangdes trabalhistas;
e Garantir cumprimento de procedimentos legais e contratuais;
e Manter registros atualizados;

* Orientar gestores sobre procedimentos disciplinares;



e Realizar controle estatistico.

e Identificar e reportar infragoes;

e Aplicar adverténcias leves (com apoio de RH);
 Propor sang¢des para infracdes mais graves;

e Garantir tratamento justo e imparcial;

* Documentar adequadamente ocorréncias.

e Conhecer e cumprir esta Politica;
e Reportar infragdes de que tenham conhecimento;
e Cooperar com investigacoes;

 Respeitar decisoes disciplinares.

Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovacao e divulgacao.

Esta Politica sera divulgada: no on boarding; em treinamentos; na intranet; em comunicados;

nos contratos com terceiros.

Revisdo anual ou quando necessario, especialmente em caso de alteragdes legislativas.



Esta Politica complementa o Cédigo de Etica, Regulamento Interno e demais politicas do

Programa de Integridade.

Em caso de conflito, prevalecem as disposicdes da CLT, Constituicio Federal e demais

normas legais.

Interpretacao: RH + Comité de Compliance + Diretoria.

Decididos com base em: principios desta Politica; legislagdo trabalhista; jurisprudéncia;

praticas de mercado; razoabilidade.

Duvidas: RH ou Compliance.

A RVK compromete-se com aplicacao justa, proporcional e transparente de medidas
disciplinares, sempre respeitando dignidade humana, direitos fundamentais e legislacdo

aplicavel.



ANEXO I - Modelo de Notificacdo de Adverténcia [A ser desenvolvido]

ANEXO II - Modelo de Notificagcdo de Suspensao [A ser desenvolvido]

ANEXO III - Modelo de Notificagdo de Demissdo por Justa Causa [A ser desenvolvido]
ANEXO IV - Formulario de Defesa Prévia [A ser desenvolvido]

ANEXO V - Modelo de Recurso [A ser desenvolvido]

ANEXO VI - Tabela de Infragdes e Sanc¢des [A ser desenvolvido]

ANEXO VII - Fluxograma do Processo Disciplinar [A ser desenvolvido]



Versao Data Responsavel

Descricao
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Comité de Etica e Compliance - RVK Projetos e Consultoria
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