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Objetivos

Este procedimento tem como objetivo definir os procedimentos adotaveis para a Gestdo de
Consequéncias, aplicaveis aos colaboradores da LD Celulose, a partir da tabulagdo das medidas

disciplinares préprias e especificas para cada tipo de infragdo cometida.

Definigcoes

a) Poder Disciplinar: O poder disciplinar decorre do poder de direcdo do empregador, conforme prevé a
legislagao trabalhista vigente (Artigo 2° da CLT), sendo este definido como o direito do empregador, em
decorréncia da relagado de trabalho, de impor e aplicar sang¢des disciplinares a seus colaboradores,
quando estes praticarem condutas que estejam em desacordo com os_termos previstos em seus
contratos de trabalho ou com a legislagdo nacional em vigor, ou ainda, neste caso, que desrespeitem
as disposi¢des pautadas nas Regras de Conduta, Politicas Internas,ou Procedimentos Operacionais

pela LD Celulose.

b) Medidas Disciplinares: Sado os instrumentos legais que, podem ser utilizados pelo empregador,
aplicaveis para qualquer colaborador, em qualquer. nivel hierarquico, quando do cometimento de
infragdes, ou transgressodes, em relagdo as suas'atribuicbes do seu respectivo cargo ou por atitudes
comportamentais que infrinjam as normas internas da LD Celulose, suas Regras de Conduta ou ainda
as disposicdes legais e normativas vigentes, com a finalidade de educar e corrigir, para o fiel
cumprimento de suas obrigagdes contratuais e de reestabelecimento da ordem e da disciplina no

ambiente de trabalho.

Ademais, as medidas disciplinares também podem ser adotadas pelo Comité de Etica apés apuracdo
do caso concreto, através.de investigacdo por meio de Sindicancia Interna, a fim de verificar a

veracidade, ou procedéncia dos fatos denunciados.

Por fim as medidas disciplinares possuem carater orientativo e/ou punitivo, € dependem da gravidade
da falta cometida, de modo que as medidas disciplinares sejam proporcionais e individualizadas, bem
como, também dependerado da reincidéncia em medidas anteriores, visando a gradagédo das medidas

disciplinares aplicadas.

Responsabilidades

N.A
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5.1

Aplicacao

Este procedimento se aplica a todos os colaboradores da LD Celulose e também das empresas
prestadoras de servigo contratadas pela LD Celulose, sendo que, para estas ultimas, em carater de

recomendagao de assungdo de medidas, para a execugao das suas atividades.

Descricao da Atividade

Procedimento Geral

a) Qualquer pessoa que observar ou tiver conhecimento de fato enquadrado como falta grave, ou
transgressado as obrigacdes decorrentes da relacdo de emprego, cometido por qualquer colaborador,
devera comunicar ao seu superior hierarquico, ou a area de Recursos:Humanos ou Canal de Denuncias

da LD Celulose para averiguagao e analise.

a) A medida disciplinar sempre sera elaborada pela area de 'Recursos Humanos, a partir de solicitagdo
do gestor imediato, demais gestores e os profissionais responsaveis pelos servicos de seguranga do

trabalho, gestédo patrimonial, compliance, ouvidoria e saude ocupacional.

b) Sempre que a solicitacdo ou recomendacéo de aplicacdo de medida disciplinar ndo for realizada, ou
efetivada, pelo superior hierarquico, a area:de.Recursos Humanos, assim que tomar conhecimento dos
atos praticados, devera identifica-lo e comunica-lo no prazo maximo de 1 (um) dia util, para que o referido
também tome conhecimento dos fatos e assuma a responsabilidade pela definicdo e aplicagdo da

medida disciplinar recomendada.

c) Toda medida disciplinar.devera ser registrada em sistema de administragdo de Recursos Humanos e

devidamente armazenada e inserida na pasta de arquivos do colaborador que cometeu a infragao.

d) Nos casos de aplicagéo de dispensa por justa causa, a area de Recursos Humanos obrigatoriamente
solicitara analise e parecer fundamentado do escritério externo que presta Consultoria Juridica
Trabalhista. A deciséo final sobre aplicagdo da justa causa sera tomada pelo gestor, em parceria com

Business Partner e Gerente de Recursos Humanos da LD Celulose.

e) No caso de infragbes cometidas por colaboradores de empresas terceirizadas, apdés a devida
apuragao e conclusado, o gestor do contrato devera notificar a recomendagdo de sanc¢ao disciplinar
indicada pela LD Celulose, com copia para o responsavel pela gestdo de terceiros da area de Facilities.
Apods notificada a contratada, esta devera fornecer evidéncias do cumprimento da notificagdo para a
area de Gestéo de Terceiros — Facilities, no prazo de até 10 (dez) dias, sob pena de eventual apuragéo

de descumprimento contratual pela contratada.
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5.2 Metodologia de Aplicacao das Medidas Disciplinares:

Quando do conhecimento da pratica de qualquer ato que enseje na aplicagdo de uma medida disciplinar,

€ necessario que seja aplicada a seguinte metodologia abaixo, a qual € composta por fatores de analise,

para que seja feito o exame correto da conduta praticada:

Faszo 1
Apuracao do fato

)

Apds tomado o conhecimento do fato, deve-se apurar as evidéncias de sua ocomén-
cia afravés de Sindicdncia Interna, cbservando o disposto em eventual Relatorio de
Investigacdo, no intuito de que sejam verificados se existem indicios suficientes que
comprovem & determinem a autoria do colaborador que cometeu a infracio.

Fasso 2
Histarico de
infragbes do
colaborador

»

Depois de apurado o fato & efetivamente comprovado a autoria da infracdo praticada,
deve-se analisar o historico de infragies do colaborador, conforme seu arguivo na
grea de Recursos Humanos, a fim de se identificar se ha pratica reiterada, e qual
medida adequada a ser aplicada, dadas as regras de progressividade do item 9.2
deste documento.

FPasso 3
Gravidade do fato

»

A andlise da gravidade da falta cometida e correspondente sancdo disciplinar, deve
ser feita pelo gestor do colaborador, gque poderd contar com o apoio do Business
Partner de Recursos Humanos, ou pelo profissional de Relacbes Trabalhistas da LD
Celulose.

A decisdo sobre a sancao a ser aplicada podera ser tomada em Comité Tempordrio,
definido especificaments para cada-caso, contando com profissionais de Seguranca
do Trabalho, Sadde, Facilities, Compliance e Relacbes Trabalhistas, dependendo do
tipo e gravidade de infracdo cometida.

Para andlize e decisfo da sancdo a ser aplicada, os geslores, Recursos Humanos e
areas de apoio deverdo utilizar o Anexo 1V - Classificacio da Gravidade dos Desvios
de Conduta;

FPasso 4
Imediatidade

»

A aplicacio da medida disciplinar devera ser aplicada imediatamente apds o conhe-
cimento do fate havendo suficiente evidéncia do ocorrido. Meste caso, serd utilizado
no prazo makimo de 1 (um) dia atil, apds o conhecimento da infracBo pela LD Celu-
lose, excetoquando a falta cometida requeira a apuracao de fatos mais detalhados
através de Sindicédncia Interna, que ndo poderd exceder até o limite de 30 (trinta)
dias-apbs-o fato, bem como, apuragdo das responsabilidades pela autoria para sua
efetivacio.

Passo &
Unicidade

»

Para cada falta cometida havera a aplicac8o de apenas 1 (uma) Unica medida disci-
plinar, ou seja, o colaborador n&o serd punido mais de uma vez por uma so falta
cometida.

Passo 6
Froporcionalidads

»

Serd necessdria a realizac8o de juizo de valor, entre a gravidade da falta cometida
e o ato praticado, sempre observando o rol taxativo de faltas graves do Artigo 482
da CLT. bem como, o historico disciplinar do colaborador e eventuais reincidéncias.
para definir a medida disciplinar aplicavel & proporcional ao fato.

5.3 Aplicacao de Medida Disciplinar:

a) A aplicagado da medida disciplinar € de responsabilidade primaria do superior hierarquico imediato do

colaborador. Na sua auséncia, poderédo conduzir tal aplicagao: o superior hierarquico imediato aquele

que esta ausente, Gerente da area ou unidade, ou o Gerente de Recursos Humanos. Sempre que

compreenderem necessario, poderao solicitar a area de Recursos Humanos o apoio para condugéo do

ato.

b) A medida disciplinar sera aplicada na primeira oportunidade, logo apdés o acontecimento,

conhecimento ou apuragao do fato, preservando o critério da imediatidade (até 1 dia Gtil subsequente),
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e em um ambiente reservado e fechado. O gestor, utilizando-se de moderagao, transparéncia e respeito,
devera esclarecer os fatos e fundamentar o motivo pelo qual o colaborador esta recebendo a medida

disciplinar, visando sempre o reconduzir ao comportamento desejado pela LD Celulose.

5.4 Recusa do Colaborador em Receber e/ou Assinar a Aplicagcao da

Medida Disciplinar:

a) O colaborador podera se recusar em receber a medida disciplinar, negando-se a assinar o
documento. Neste caso, aquele que estiver aplicando a medida disciplinar devera ler os termos da
comunicagao ao colaborador, na presenga de pelo menos 2 (duas) testemunhas, as quais assinardo o

documento para fins de validade legal junto a Justigca do Trabalho e Fiscalizagdo do Trabalho.

b) Mesmo n&o assinando a medida disciplinar, sempre devera ser entregue 1 (uma) via do documento
ao colaborador, devidamente assinada pela LD Celulose ou Representante da Contratada e

testemunhas.

c) O papel das testemunhas & de comprovar que o colaborador-foi comunicado da medida disciplinar e
que se recusou a assina-la, nao sendo necessario que se tenha conhecimento do fato cometido. Tipos,
Progressividade e Metodologia para Aplicagdo das Medidas Disciplinares:

5.5 Tipos de Medidas Disciplinares:

Serdo adotados os seguintes tipos.de’ medidas disciplinares, que para sua aplicagdo, devera ser
observada a metodologia descrita no item 5.2. deste documento, especialmente quanto a gravidade do

ato praticado:

a) Carta de Compromisso: Natureza leve. Tem carater orientativo e solicita ao colaborador um

compromisso de ajuste de sua conduta no futuro.

Sera realizada se o‘objetivo for apenas o de orientar e adequar o comportamento e a disciplina do
empregado no ambiente de trabalho, apds observagdo ou constatacdo de falta ou transgressado de
natureza leve. Sera conduzida como uma ferramenta de gestdo e feedback, e sera registrada através
de Carta de Compromisso (Anexo |). Trata-se de um procedimento ndo obrigatério, ndo implicando
prejuizo salarial e na evolugéo de carreira, mas sempre que registrada sera arquivada no prontuario do

empregado.
b) Adverténcia Verbal (Feedback Corretivo): Nao aplicavel para faltas graves. Natureza leve.

Sera realizada se o objetivo for apenas de orientar e adequar o comportamento e a disciplina do
colaborador no ambiente de trabalho, apds observagdo ou constatacdo de falta ou transgresséo de
natureza leve. Sera conduzida como uma ferramenta de gestdo e feedback, com necessidade de

registro formal apenas para a area de Recursos Humanos.
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c) Adverténcia Escrita: Nao aplicavel para faltas graves. Natureza leve ou moderada.

Sera aplicada sempre que for necessario o registro da conduta inadequada. Podera ocorrer na hipétese
de reiteracdo em falta ou transgressdo de natureza leve em que tenha sido orientado ou advertido
verbalmente anteriormente, ou ainda, no caso da primeira falta ou transgresséo de natureza moderada.
Nao implica em prejuizo salarial, mas obrigatoriamente devera ser registrada através da Carta de

Adverténcia (Anexo Il) e arquivada na pasta do colaborador.
d) Suspensido: Pode ser aplicavel para faltas graves. Natureza moderada reiterada ou grave.

A suspensao esta prevista legalmente no Artigo 474 da CLT, trata-se de medida disciplinar aplicavel em
decorréncia da pratica continua e reiterada em conduta inadequada registrada no histérico disciplinar
do colaborador considerada moderada, ou aplicada diretamente em razao da infragcao ser considerada

grave.

Trata-se de medida de maior rigor, pois além de causar as implicagdes comportamentais visando
resgatar a conduta do colaborador, traz impacto econémico, onde além.da proibi¢gdo do trabalho durante
0 seu cumprimento, acarretara em desconto proporcional da remuneragado do colaborador durante o

cumprimento da medida suspensiva, bem como, do descanso semanal remunerado (DSR).

Obrigatoriamente sera registrada através do formulario Carta de Suspenséao (Anexo lll) e arquivada na

pasta do colaborador.
A suspenséo podera ter trés periodos de afastamento distintos:

» Suspensao Disciplinar de 1 (um) dia:'se ja houver adverténcia escrita no histérico disciplinar, ou

diretamente, em razdo da gravidade da falta ou transgressdo cometida.

» Suspensao Disciplinar de 3 (trés) dias: se ja houver suspensédo de 1 (um) dia no histérico disciplinar,

ou diretamente em razdo da.gravidade da falta ou transgressdo cometida.

» Suspensao Disciplinar de 5 (cinco) dias: se ja houver suspensdo de 3 (irés) dias no historico

disciplinar, ou diretamente em razao da gravidade da falta ou transgressédo cometida.

O periodo de suspenséo sera contados em dias Uteis, ndo prejudicando eventuais folgas compensadas
ou feriados do colaborador, bem como, ndo poderédo superar 30 (trinta) dias, em nenhuma hipoétese,
conforme dispde o Art. 474 da CLT.

e) Dispensa com Justa Causa: Deve ser aplicavel somente em faltas graves ou apds ja ter sido

aplicada a suspensao. Natureza grave, gravissima e/ou reiterada.

Justa causa é todo ato, intencional ou n&o, de natureza grave e de responsabilidade do colaborador que
leva o empregador a conclusao de que ele ndo pode continuar a prestar-lhe servigos, ou seja, a
gravidade da falta cometida pelo colaborador faz desaparecer a confianga e a boa-fé contratual entre as

partes, tornando impossivel e insustentavel a manutencao da relagdo empregaticia.
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Pode decorrer de ato ilicito do colaborador que, violando alguma obrigagéo legal ou contratual, explicita

ou implicita, permite ao empregador rescindir seu contrato motivadamente.

A dispensa por justa causa sera cabivel se ja houver medidas disciplinares reiteradas no histérico
disciplinar do colaborador, ou diretamente se inviavel a manutencao da relagao contratual em razéo da

gravidade da falta ou transgress&o cometida.

A dispensa por justa causa, em decorréncia de pratica de falta grave, do dirigente sindical somente
ocorrera mediante a apuragdo em inquérito judicial, conforme prevé a Sumula n® 379 do Tribunal

Superior do Trabalho.
f) Desligamento por Abandono de Emprego

O superior imediato sempre devera comunicar a area de Recursos Humanos quando observar auséncia
injustificada reiterada do empregado. Cabera a area Administragcdo de Recursos Humanos, no 5°

(quinto) dia de falta injustificada:
+ Consultar a area médica para verificar se o empregado se encontra afastado;

» Enviar telegrama solicitando que o empregado comparega-a empresa, no prazo de 48 horas, para
justificar suas auséncias. O teor do telegrama sera o seguinte: “Prezado Colaborador - Nome completo
— Solicitamos seu comparecimento na empresa no-prazo de 48 horas para justificar suas auséncias
desde o dia XX/XX/XXXX. O ndo comparecimento no prazo citado podera ensejar o encerramento do

seu contrato de trabalho por justa causa. Atenciosamente. Local, Data e Nome do Remetente”;
« Quuvir as justificativas do empregado;
* Aplicar a medida disciplinar cabivel, se nao houver justificativa.

* Persistindo a auséncia injustificada, enviar novos telegramas quando o empregado completar 10 e 15

dias de auséncias, utilizando.o'mesmo teor previsto no item 2.

» Se o colaborador comparecer até o 15° dia de auséncia injustificada, devera ser analisada a quantidade
de auséncias e o0 seu historico disciplinar para definicdo da medida disciplinar a ser aplicada, podendo,
inclusive, culminar em Justa Causa por desidia, sempre observando as regras estabelecidas pela

presente norma, principalmente, quanto a elaboragao e aplicagdo da medida disciplinar escolhida.

* Se 0 empregado comparecer entre o 16° e 0 29° dia de auséncia sem apresentar qualquer justificativa,
podera ser aplicada Justa Causa por desidia, considerando como falta gravissima o excesso de
auséncias injustificadas, sempre observando as regras estabelecidas pela presente norma,

principalmente quanto a elaboragao e aplicagdo da medida.

* No 30° (trigésimo) dia de auséncia injustificada, ndo comparecendo o empregado a LD Celulose apés
o envio dos telegramas, a area de Recursos Humanos devera enviar novo telegrama comunicando sua
Dispensa por Justa Causa em decorréncia do Abandono de Emprego, sempre observando as regras
estabelecidas pela presente norma, principalmente quanto a elaboragao e aplicacdo da medida. O teor

do telegrama para comunicar a dispensa por abandono de emprego sera o seguinte:
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5.6

5.7

“Prezado Colaborador, - Nome completo - Vimos pela presente comunica-lo(a) que, pelo fato de
ausentar-se injustificadamente, desde o dia XX/XX/XXXX, mesmo apds convocagédo da LD Celulose,
estamos, nesta data, rescindindo seu contrato de trabalho por justa causa. O ato cometido por V.Sa.
esta previsto como falta grave no Art. 482 da CLT, alinea “i” (abandono de emprego). Desta forma,
solicitamos seu comparecimento a area de Recursos Humanos, no dia XX/XX/XXXX as XX:XX horas,
munido de seu cracha, carteira(s) de assisténcia médica, carteira(s) do convénio farmacia, tickets de
cesta de alimentos, chave do armario, uniformes e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, para as

anotacdes necessarias. Atenciosamente. Local, Data e Nome do Remetente”.

Progressividade e Prazo de Renovacgao:

Sera adotada a seguinte progressividade na aplicagdo das medidas disciplinares supracitadas, cabendo
a area de Recursos Humanos e ao superior imediato analisarem a gravidade da falta, o histérico

disciplinar e eventuais reincidéncias para definir a medida a ser aplicada;, conforme abaixo:
a) Carta de compromisso ou Adverténcia Verbal (Feedback Corretivo);

b) Adverténcia Formal Escrita;

c) Suspensao Disciplinar de 01 (um) dia;

d) Suspenséao Disciplinar de 03 (trés) dias;

e) Suspensao Disciplinar de 05 (cinco) dias;

f) Dispensa com Justa Causa.

», KM,

O prazo de vigéncia ou renovacao dos itens “b”; “c”; “d”; “e”; para anadlise de progressividade das

medidas disciplinares sera de1-(um) ano contados da data de sua aplicagdo ao colaborador.

O colaborador que tiverrecebido qualquer medida disciplinar no ultimos 06 (seis) meses anteriores, ndo

sera elegivel a participacao em processo seletivo interno e nem a Mérito ou Promocéo.

Para situacbes de excegdo em relagdo a prazos acima mencionados, deverdo ser avaliados pelo(a)
gerente da area e aprovados pelo(a) Gerente de Recursos Humanos da LD Celulose, sendo necessario
analise individualizada de cada caso, considerando a gravidade do ato cometido, conforme Anexo IV —

Classificagdo da Gravidade dos Desvios de Conduta.

Tipos de Faltas Graves:

O Artigo 482 da CLT, de forma taxativa, prevé as hipéteses as quais podem ensejar a rescisdo do

contrato de trabalho por justa causa:
a) Ato de improbidade;
b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
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c) Negociagao habitual por conta prépria ou alheia sem permissao do empregador, e quando constituir

ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o colaborador, ou for prejudicial ao servigo;

d) Condenagéao criminal do colaborador, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da
execucgao da pena;

e) Desidia no desempenho das respectivas fungdes;
f) Embriaguez habitual ou em servigo;

g) Violagao de segredo da empresa;

h) Ato de indisciplina ou de insubordinagao;

i) Abandono de emprego;

j) Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas,

nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

k) Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores

hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de-outrem;
[) Pratica constante de jogos de azar;

m) Perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissdo, em
decorréncia de conduta dolosa do colaborador.

Constitui igualmente justa causa para dispensa de colaborador a pratica, devidamente comprovada em

Sindicancia Interna, de atos atentatérios-a seguranga nacional.

Outras infragdes consideradas como-graves pela LD Celulose e/ou contrarias as suas Politicas Internas

estao relacionadas no Anexo-V.~ Classificagado da Gravidade dos Desvios de Conduta.

5.8 Afastamento para Apuracao de Falta Grave e Sindicancia Interna:

Como medida de excegéo, caso a infragdo possa trazer algum risco ou danos para a LD Celulose ou
para as pessoas, a LD Celulose podera afastar o colaborador para esclarecimento, investigagdo ou
comprovacgao da falta grave, mediante Sindicancia Interna.

Recomenda-se que este afastamento nao ultrapasse 5 (cinco) dias a contar da data do conhecimento
do fato, e nunca podera ser superior a 30 (trinta) dias, devendo sempre ser tratado como licenga

remunerada.

Procedendo-se com o afastamento para apuragdo de falta grave ou sempre que necessario, sera
instaurado o processo de Sindicancia Interna, onde as informagdes e os depoimentos coletados serdo
registrados através do Termo de Depoimento para Apuragido de Sindicancia Interna e da Analise do

Historico Disciplinar.
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Obrigatoriamente, a justa causa sera registrada através da Carta de Desligamento por Justa Causa.
Todos os documentos, termos e formularios utilizados na investigagéo e aplicagao da justa causa seréao

arquivados na pasta do colaborador, por pelos menos 5 (cinco) anos apds sua rescisao contratual.
Consideracoes Gerais

A area de Compliance, em decorréncia de seus trabalhos de apuragao, analise e investigagéo, podera
sugerir a aplicacdo de medida disciplinar e, neste caso, notificara a geréncia do colaborador com
indicagdo da respectiva falta ou transgressdo constatada, sempre se atentando aos critérios da

imediatidade, gradagéo, unicidade, e proporcionalidade em relagao ao conhecimento do fato.

As medidas disciplinares ndo devem constituir obstaculos para o desenvolvimento profissional, devendo
sempre buscar o carater educativo e corretivo, desde que haja evidéncias claras de que o colaborador

alterou e readequou sua conduta aos padrdes adequados e esperados pela LD Celulose.

6 Documentos de Referéncia

a) Cédigo de Conduta da LD Celulose;

b) Politica de Combate ao Assédio e a discriminacao;

c) Diretriz do Denunciante;

d) Consolidagao das Leis do Trabalho (Decreto Lei n° 5.452/1943 alterado pela Lei n°® 13.467/2017);
e) Procedimento de Investigagao Interna (3003-1-PR-86-LDC-0012-00);

f) Procedimento do Comité de Etica (3003-1-PR-86-LDC-0014-00).

7 Anexo Interno

N.A
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