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1. Objetivo

Esta politica tem como objetivo fornecer orientages quanto aos critérios e procedimentos para a aplicagéo de
medidas disciplinares, mediante descumprimento dos valores e principios definidos no Cédigo de Etica e Conduta
e nas demais politicas e procedimentos do Grupo Mac Jee.

2. Dados Gerais

RESPONSAVEL Juridico
ARMAZENAMENTO Sistema informatizado
DISTRIBUIGAO Enderego eletronico onde a instrugdo esta disponivel para consulta (PDF).
ACESSO Acesso restrito aos membros do Comité de Etica / Permiss&o para alteragéo

somente Juridico.

RECUPERAGAO Enderego eletronico onde a instrugdo esta disponivel para consulta (PDF).
uso Comité de Etica
PRESERVAGAO Backups periédicos realizados no servidor.
RETENGAO Por tempo indeterminado.
DISPOSIGCAO
REGISTROS
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3. Definigcoes

Estao listadas abaixo as definicdes de termos gerais, que aparecem repetidas vezes ao longo da politica. Definicdes
especificas sobre medidas disciplinares serao feitas na segéo 4, de diretrizes gerais sobre o tema.

“Agente Publico”: Pessoa responsavel, seja de modo definitivo ou transitério, do exercicio de qualquer fungéo
estatal ou em entidade publica, no Brasil ou no exterior. Isso inclui, mas nao se restringe a funcionarios publicos,
incluindo membros de todas as esferas, municipais, departamentais, estaduais, provinciais, centrais ou outras
categorias que venham a existir em cada pais, funcionarios de empresas estatais, funcionario de universidade
publica ou organizagao de pesquisas financiada pelo governo ,membros de familias reais que tenham autoridade
de fato ou ndo, membros de partidos politicos e membros de instituigbes internacionais como a Organizagéo das
Nagdes unidas, Organizacdo do Tratado do Atlantico Norte e o Fundo Monetario Internacional.

“Colaboradores”: Significa todos os empregados da Mac Jee, independentemente do nivel hierarquico ou
natureza do vinculo empregaticio, incluindo diretores. E aplicavel também a todas os empregados e gestores das
empresas cujo controle acionario direto ou indireto seja de alguma das empresas do Grupo Mac Jee, bem como as
joint ventures em que alguma das empresas do Grupo Mac Jee seja formalmente designada como operadora.

“Fatos Geradores”, “Faltas” ou “Violagées”: Qualquer atitude ou comportamento do colaborador que, por
descuido, omissao ou intencionalmente, violem as diretrizes e principios do Cédigo de Etica e Conduta da Mac Jee,
ou de outras diretrizes internas da companhia.

“Funcionario Publico”: Considera-se funcionario publico, para os efeitos penais, quem, embora transitoriamente
Oou sem remuneragao, exerce cargo, emprego ou fungao publica.

“Grupo Mac Jee”; “Grupo” ou “Mac Jee”: Significa as Empresas Mac Jee Participacdes Ltda., Mac Jee Industria
de Defesa Ltda., Mac Jee Tecnologia Ltda., Equipaer Industria Aeronautica Ltda., Bracey Investimentos e
Participacdes Ltda., e todas as entidades juridicas nas quais as antes citadas tenham participagao acionaria ou
equivalente que lhes garanta o direito de eleger a maioria dos administradores e definir a condugao das estratégias
de negocios das referidas entidades juridicas.

4. Diretrizes Gerais

Os nossos colaboradores tém o dever de se portarem de forma responsavel e sempre cumprindo com o Cdédigo de
Etica e Conduta da Mac Jee, nossa politica Anticorrup¢ao, demais regimentos internos e leis aplicaveis.

As violagbes das diretrizes mencionadas acima, por descuido, por omiss&o ou intencionalmente, ndo sdo esperadas
nem permitidas e, portanto, ndo podem ser toleradas. A politica de Medidas Disciplinares tem o objetivo de
estabelecer as regras de tratamento a essas violagdes, de forma rapida e eficiente, e o aconselhamento e educagao
de forma continua para os individuos que, por algum motivo, tenham cometido alguma violagdo aos nossos
principios.

Em casos de colaboradores que, intencional e/ou repetidamente, violem nossos valores e principios, medidas mais
severas podem ser necessarias.

4.1. Identificagao de Potenciais Violagoes
As medidas disciplinares estabelecidas nesta politica se aplicam a todos os colaboradores que tenham

comprovadamente violado as diretrizes do Cédigo de Etica e Conduta e demais regimentos internos. Estas
violagbes podem vir ao conhecimento da Mac Jee de varias maneiras, incluindo, mas nao se limitando a:
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¢ Reportado por algum colaborador ou terceiro;
¢ Reportado diretamente pelo o autor da falta;
e Verificado pelo Comité de Etica;

e Relatado através do Canal de Denuncias.

As potenciais violacbes que forem reportadas, seja diretamente ou através de canal de denulncias, serdo
devidamente investigadas e, somente apds a apuragao, conclusao efetiva e da confirmagéo da violagédo, a medida
disciplinar podera ser aplicada.

4.2. Tipos de Violagoes

A lista ndo exaustiva abaixo apresenta os exemplos de descumprimentos das diretrizes do Cédigo de Etica e
Conduta e demais regimentos internos do Grupo Mac Jee. O colaborador que incorrer em qualquer uma destas
violagdes, mas nao limitadas a elas, estara sujeito ao recebimento de medida disciplinar.

e Furto ou Roubo: O ato causador podera ser um furto ou roubo de materiais, e-mails, falsificacdo de
documentos, apropriagao indevida de importancia da Mac Jee, efc;

e Conduta inadequada ou mau procedimento: Pratica de assédio sexual e moral. Atitudes irregulares,
incompativeis com as regras do Grupo Mac Jee e do bom convivio social;

e Negociagdo habitual: Atos de comércio praticado pelo funcionario em nome préprio nas dependéncias da
Mac Jee, sem permissao expressa e por escrita, com habitualidade ou esporadica, que seja prejudicial e
concorrente as atividades e ao ambiente de trabalho;

e Pratica de corrupgao ativa: Caracteriza-se pelo oferecimento ou promessa de vantagem indevida a
funcionario publico, podendo ser uma coisa de valor monetario ou ndo, em troca de alguma vantagem indevida;

e Ato lesivo a administragao publica: Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida
a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada.

e Condenacéo criminal: Condenacao criminal sem possibilidade de recurso (transitada em julgado), desde que
ndo haja a suspensao condicional da pena (SURSI);

o Divulgagao de informagéao confidencial: Divulgacdo dos processos e/ou produtos confidenciais, detalhes e
dados de processos industriais, caracteristicas de produtos e processos mesmos que nao patenteados OU
divulgacéo ou utilizagdo de e-mails, documentos e demais informacgbes do Grupo Mac Jee sem a autorizagcéo
expressa € por escrito;

e Desidia: Quando no desempenho de suas fun¢des o faz com negligéncia, preguica, ma vontade, omissao,
faltas injustificadas, etc.;

e Embriaguez e intoxicagao: Caracteriza-se pela embriaguez habitual ou eventual ou uso de entorpecentes
durante a jornada de trabalho;

e Atos de indisciplina ou insubordinagao: Desrespeito e nao atendimento as ordens dos superiores
imediatos, bem como o descumprimento de ordens gerais de servigos; politicas, procedimentos, comunicados;
etc.;
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e Ato lesivo a honra e a boa fama: Ferir a honra e boa fama do funcionario, superiores hierarquicos ou de
qualquer outra pessoa, salvo quando a exercer em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

e Ofensa fisica: Agressao do funcionario contra qualquer pessoa no ambiente de trabalho, salvo em caso de
legitima defesa.

4.3. Tipos de Medidas Disciplinares

O Comité de Etica podera aplicar as medidas disciplinares listadas abaixo, de acordo com a gravidade do fato
gerador e de atenuantes e agravantes aplicaveis. As medidas estédo dispostas por ordem de severidade:

e Adverténcia verbal;

e Adverténcia por escrito;
e Suspengao;

e Desligamento.

O Comité de Etica podera aplicar o desligamento, e podera contar com o departamento de Recursos Humanos, a
fim de tratar os quesitos legais aplicaveis.

Caso o fato gerador ndo tenha apenas ferido as politicas e procedimentos internos, mas também a legislagao
vigente, o Grupo Mac Jee guarda o seu direito de, além de aplicar a medida disciplinar adequada, entrar em contato
com autoridades competentes para delatar o ocorrido. A aplicagdo de medidas disciplinares pela Mac Jee nao torna
o infrator isento das penalidades legais.

Nos casos em que a Mac Jee venha tomar conhecimento da falta através do canal de denuncias, o investigador
que tiver feito a apuragéo do relato podera, ao final da investigagado, propor recomendagdes que ndo sejam medidas
disciplinares. Estas podem ser medidas pontuais de remediacdo, medidas educativas ou melhorias em processos.
Estas recomendagbes poderao ser utilizadas para prevenir ou anteceder uma violagao futura, que poderia gerar
uma medida disciplinar.

4.4. Severidade da Medida Disciplinar a ser aplicada

Ap6s a confirmagao do fato gerador, cabera ao Comité de Etica definir a medida disciplinar a ser aplicada ou aprovar
a recomendagao feita pelo investigador. Em ambos os casos o Comité de Etica devera avaliar a severidade da
medida disciplinar a ser aplicada, ou seja, violagdes mais leves e n&o reincidentes, que nao tenham comprometido
a reputagcdo e nem financeiramente o Grupo Mac Jee, deverdo resultar em medidas disciplinares mais leves,
enquanto violagdes que afetem o Grupo Mac Jee do ponto de vista regulatério, reputacional ou financeiro, ou casos
reincidentes, deverdo resultar em medidas disciplinares mais severas. Para ambas as situagcbes, existem
atenuantes e agravantes que podem influenciar na deciséo final a ser tomada. No entanto, o fato da violagdo ndo
resultar em um efeito adverso imediato sobre a Mac Jee néo elimina a necessidade de aplicacao de uma medida
disciplinar.

O Comité de Etica devera se pautar em medidas disciplinares aplicadas anteriormente, para garantir a consisténcia
da aplicagdo em casos similares, colaborando com a percepgao de justica e imparcialidade deste 6rgéo de controle.
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E vedada a aplicagéo de mais de uma medida disciplinar ao colaborador para o mesmo fato gerador, devendo ser
aplicada a medida disciplinar mais severa. No entanto, uma medida disciplinar pode ser acompanhada de medidas
educativas, como realizagado de treinamentos e orientagdes.

Nao podera haver qualquer aplicagédo de medida disciplinar sem uma comprovacgao prévia do ato ou da pratica de

infracdo a legislagéo e as politicas e procedimentos internos. Investigagdes que forem inconclusivas ndo poderéo
ter medidas disciplinares entre suas recomendagdes.

4.4.1. Exemplos de Atenuantes

A lista ndo exaustiva abaixo mostra exemplos de atenuantes, que podem reduzir a severidade da medida a ser
aplicada, desde que o colaborador nao seja reincidente:

o Bom histdrico funcional;
o Atos feitos sob alguma orientacdo comprovadamente equivocada por parte de sua lideranga;
o Nao ter sido oferecido treinamento adequado ao colaborador;

o Atitude realizada sob ameaga iminente a saude, seguranga ou bem-estar do colaborador, desde que o
colaborador reporte a situagéo logo apds sua ocorréncia (ex: pagamentos de taxas n&do devidas);

o Reportada diretamente pelo o autor da falta, desde que, ao final, tenha sido comprovada a sua boa-fé em
relatar o fato, seu arrependimento e que ndo houveram danos graves a Mac Jee;

4.4.2. Exemplos de Agravantes

A lista ndo exaustiva abaixo mostra exemplos de agravantes, que podem aumentar a severidade da medida a ser
aplicada:

o Histdrico funcional ruim;

o Desobediéncia as orientacdes da lideranga;

o Faltas ou ndo execucao de treinamentos oferecidos ao colaborador;
o Reincidéncia da falta;

o Dano fisico e/ou patrimonial registrado;

4.5. Aplicagao da Medida Disciplinar

A aplicagdo da medida disciplinar devera ser realizada pelo lider direto do colaborador em até cinco dias uteis,
contando a partir do dia que a medida disciplinar foi aprovada pelo Comité de Etica. No momento da aplicacédo da
medida disciplinar pelo lider direto, € necessario que ele esteja acompanhando de um funcionario do departamento
de Recursos Humanos, que podera auxiliar tanto na parte burocratica da aplicagdo da medida quanto na maneira
de realiza-la.

Para os casos de adverténcias escritas e suspensoes, o lider direto devera coletar a assinatura do colaborador no
Comunicado de Adverténcia por Escrito (Anexo 1) ou ho Comunicado de Suspensao (Anexo Il), e também assinar
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os documentos. Quando houver recusa por parte do colaborador para assinar o comunicado, o lider direto devera
convocar duas testemunhas para, diante delas, aplicar a penalidade, solicitando a assinatura de todos os presentes.

A aplicacao de toda medida disciplinar devera ser documentada pelo lider direto e enviada para o departamento de
Recursos Humanos, que arquivara a documentagédo. As evidéncias exigidas para cada tipo de medidas sao
descritas na segao 4.6 abaixo.

As medidas disciplinares ndo poderao ser aplicadas sem comprovagao prévia da falta que esta sendo remediada e
da autoria da falta.

4.6. Arquivamento das Evidéncias

Apds a aplicacao da medida disciplinar as evidéncias deverédo ser encaminhadas ao departamento de Recursos
Humanos, para arquivamento e citagdo na ficha do colaborador. O tipo de documentagéo a ser arquivada varia para
cada tipo de medida disciplinar aplicada.

Para adverténcias verbais podera ser arquivado como evidéncia um e-mail do lider direto para o colaborador,
relatando que foi dada a adverténcia e o motivo, desde que este indique o dia e hora que a conversa ocorreu e
confirme que foi ele o responsavel por aplicar a medida disciplinar.

Para os casos de adverténcias escritas e suspensoes, a carta de notificagdo com a assinatura do colaborador e do
lider direto, responsavel por aplicar a medida, devera ser enviada ao departamento de Recursos Humanos para
arquivamento.

Ja nos casos de desligamento, o departamento de Recursos Humanos devera arquivar a rescisdo contratual como
evidéncia de que a medida disciplinar foi aplicada.

Se for da vontade do lider direto, ele podera enviar ao departamento de Recursos Humanos evidéncias adicionais
para serem arquivadas juntamente com as evidéncias principais. Todas estas informac¢des serdo guardadas nas
fichas dos colaboradores e serdo tratadas como confidenciais, com acesso restrito.

Qualquer exposicado desnecessaria das medidas disciplinares recebidas por colaboradores pode resultar em uma
sangéo a pessoa que a divulgou.

5. Referéncias

Cédigo de Etica e Conduta;
Politica Anticorrupcéo.

6. Anexos

6.1. Anexo | — Modelo Comunicado de Adverténcia por Escrito

ANEXO | - Modelo
Comunicado Advertér
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6.2. Anexo Il - Modelo Comunicado de Suspensao

ANEXO Il - Modelo
Comunicado de Susp
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