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PUNICOES DISCIPLINARES
GENERALIDADES

Os casos mais comuns na Justica do Trabalho sdo os provocados por Justa Causa. Sempre que um empregado € punido
disciplinarmente, a empresa deve estar preparada para defender-se perante a Justica do Trabalho contra uma reclamagao que
visa cancelar a pena aplicada.

Por isso, se recomenda que, antes de aplicar qualquer penalidade, a empresa faga uma rapida sindicancia tomando por escrito
a informagao dos empregados envolvidos e das testemunhas.

Na pratica, as punigdes disciplinares levam até a justa causa, pois é forma de comprovar a Justica do Trabalho da acdo mal-
intencionada do empregado. Por outro lado, é errado pensar que sdo necessarias as punigbes disciplinares para haver a
dispensa por justa causa, pois isso tudo dependeria da gravidade cometida pelo empregado.

Exemplo:

Se o empregado "mata alguém" dentro da empresa, ndo ha de se esperar que o empregado seja primeiro advertido ou entdo
suspenso no trabalho, para ndo matar mais um. Ao contrario, se o empregado comete um atraso injustificado, porque teve que
levar a sua esposa enferma ao médico, a penalidade estara sendo muito severa caso seja despedido por justa causa, e neste
caso, uma punigao branda é o mais sugerido.

O art. 474 da CLT, limita a suspensao disciplinar em até 30 dias, ficando por conta da empresa, efetuar a ponderacédo deste
limite em relacdo a gravidade do problema. Caso a punigéo disciplinar seja excessivamente rigorosa ou passar de 30 dias, o
empregado podera rescindir o contrato de trabalho por justa causa (rescisédo indireta), recebendo todos os direitos, como se
houvesse uma rescisao sem justa causa por iniciativa da empresa.
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Adverténcia e Suspensao - Equivaléncia de pesos

Outro erro é a idéia que se tem sobre a aplicagdo hierarquica de adverténcia e suspenséo. Para efeito juridico, tanto a
adverténcia como suspensao disciplinar, ttm a mesma equivaléncia em termos de pesos. Tanto faz aplicar a suspenséo e
posteriormente a adverténcia, ou situacdo inversa, a Justica do Trabalho nao pode interferir para dosar a penalidade, porém,
somente de cancela-la se injusta.

Analisando por outro &ngulo (econémico/financeiro), a adverténcia se torna uma punigédo branda, e a suspensado mais severa,
porque a primeira nao subtrai a remuneragao do empregado (horas + DSR), e o segundo subtrai.

As punicoes devem ser escritas

A adverténcia ou suspensao, de preferéncia, deve ser por escrito, porque para se provar que "em ovo, ndo se encontram
penas", vai precisar de testemunhas, o que para muitos, é uma situagédo bastante incémoda.

Via de regra, o documento deve conter uma sucinta exposigcao dos fatos, de modo que o empregado saiba porque esta sendo
punido e posteriormente possa corrigir o seu ato cometido.

Temos sugerido a varias empresas, nao utilizar formularios adquiridos no comércio (padronizado), porque vém, normalmente,
com textos inadequados e apresentam titulos em negritos (ADVERTENCIA / SUSPENSAOQ), que inibem os empregados, antes
mesmo de sua leitura do documento, bem como de tomar ciéncia.

Os documentos devem ser elaborados através do proprio papel timbrado da empresa, de livre texto, e com o objetivo educativo

e ao mesmo tempo punitivo. Quando possivel, elogie os aspectos positivos e compare com o aspecto negativo que tenha
cometido. O resultado, é sem duvida, mais eficiente.

Modelos de Adverténcia

ATRASOS E/OU FALTAS INJUSTIFICADAS

(papel timbrado da empresa)
(local e data)
Prezado(a)
Sr(a):
Servimo-nos da presente para informar-lhe que, nodia _ / / , consta um atraso
(ou auséncia) no trabalho, sem a devida justificacdo legal ou administrativa, pelo

que fere o nosso regulamento interno.

Assim, pedimos a sua maxima colaboragéo para ndo incorrer novamente neste erro.
Caso contrario, seremos obrigados a tomar medidas mais severas.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragdo, antecipadamente
agradecemos pela atengéo.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente: _ / |/

(assinatura do empregado)
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ATRASOS E/OU FALTAS INJUSTIFICADAS - REINCIDENCIA

(papel timbrado da empresa)
(local e data)
Prezado(a)

Sr(a):

Servimo-nos da presente para informar-lhe que, nodia _ / / , consta um atraso
(ou auséncia) no trabalho, sem a devida justificacdo legal ou administrativa, pelo
que fere o0 nosso regulamento interno.

Outrossim, de acordo com os registros em seu prontuario, verificamos haver
reincidéncia pelos mesmos motivos, fato que, desta vez, deixamos de aplicar a
penalidade suspensiva do trabalho (ou dispensa por justa causa), porque este
procedimento afetaria direta ou indiretamente aos seus dependentes, que tanto
dependem de seu precioso trabalho.

Assim, pedimos a sua maxima colaboragéo para ndo incorrer novamente neste erro.
Caso contrario, seremos obrigados a tomar medidas mais severas.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragdo, antecipadamente
agradecemos pela atengéo.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente: _ / |/

(assinatura do empregado)

INSUBORDINACAO

(papel timbrado da empresa)
(local e data)
Prezado(a)

Sr(a):

Em fungéo de ter recusado a executar o servigo, determinado expressamente pelo
superior hierarquico nesta data, sem nenhuma razéo administrativa, servimo-nos da
presente para adverti-lo para ndo incorrer novamente neste erro de procedimento.
Pois, esta atitude, fere os principios de boas maneiras, de respeito mutuo e de
organizacao.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragdo, antecipadamente
agradecemos pela atengéo.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)
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Modelo de Suspensio

ciente: _ / |/

(assinatura do empregado)

INDISCIPLINA - USO INDEVIDO DO E-MAIL CORPORATIVO

(papel timbrado da empresa)
(local e data)
Prezado(a)

Sr(a):

Auditorado pelo setor de informatica desta empresa, verificamos constar a utilizagao
do e-mail corporativo para usos particulares, fato que fere o nosso regulamento
interno da empresa, como ja é de seu conhecimento.

Assim, pedimos a sua maxima colaboragéo para ndo incorrer novamente neste erro.
Caso contrario, seremos obrigados a tomar medidas mais severas.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragdo, antecipadamente
agradecemos pela atengéo.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente:_ / |/

(assinatura do empregado)

(papel timbrado da empresa)
(local e data)
Prezado(a)

Sr(a):

Servimo-nos da presente para aplicar-lhe a penalidade suspensa no trabalho de ___
dias, devendo retornar no dia __/ / , no seu horario usual, em razéo de (ou por
motivo de)

()
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Assim, pedimos a sua maxima colaboragéo para ndo incorrer novamente neste erro.
Caso contrario, seremos obrigados a tomar medidas mais severas.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragdo, antecipadamente
agradecemos pela atengéo.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente: _ / |/

(assinatura do empregado)

Modelo de Dispensa por Justa Causa pelo empregador

Séao Paulo,

Prezado
Sr. Pedro José

CTPS 009000 - série 009

Ref.: "Dispensa por Justa Causa"

De conformidade com o dispositivo de nossa legislacdo trabalhista em vigor, com
referéncia a figura "Justa Causa", a partir desta data considera-se desligado de
nosso quadro de pessoal, por motivo de DESIDIA, em razdo de ter cometido
inimeras faltas e atrasos injustificadamente.

Outrossim, antecipadamente comunicamos a V. Sa. retornar ao Depto. Pessoal, no
dia_/ / ,as___ hs., munido de sua CTPS, para o respectivo recebimento de

suas verbas rescisorias.

Atenciosamente,
(carimbo e assinatura da empregadora)
Ciente: _/ /|

(assinatura do empregado)

(assinaturas de 2 testemunhas).

Quando o empregado nao assina

E sempre recomendavel passar uma punicdo disciplinar diante de duas testemunha. Assim, se 0 empregado se recusar a
assinar o documento, as testemunhas assinam no verso, certificando que a empresa informou do ato punitivo e que o
empregado, por qualquer motivo, negou tomar ciéncia.
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Desde que a pessoa incumbida de passar a penalidade ao empregado, tenha agido de maneira educada e com respeito, nao
caracteriza falta grave, se 0 empregado recusar-se a assinar o presente documento. Por outro lado, caso o empregado venha
proferir ameacas ou ofensas, ou portar-se de maneira inconveniente ao ser advertido, entdo cabe a dispensa por justa causa,
por mau procedimento, e ainda, as duas testemunhas serédo Uteis neste momento.

Imediatidade das puni¢coées

"Quem cala, consente" ou "Quem néo castiga, logo perdoa"”, é a forma mais objetiva para traduzir a imediatidade.

Via de regra, as punigées devem ser aplicadas enquanto o assunto ainda esta "quente", porque depois que "esfria", ndo mais
tem efeito punitivo, pois caracteriza-se o perdao tacito.

Se o empregado ausenta-se no trabalho, sem justificar-se, cabe a empresa preparar uma comunicagéo (carta registrada ou
fonegrama, com copia confirmatdria), cujo o modelo podera ser assim:

(papel timbrado da empresa)
Prezado
Sr. José da Silva
CTPS n? 000000 - série 000
Ref.: "Auséncia injustificada no trabalho"
Servimo-nos da presente para convida-lo a comparecer em nossa empresa, no
pra/lzo/de .... horas, a fim de justificar a sua auséncia no trabalho desde o dia

Outrossim, esclarecemos que, ndo havendo o pronto atendimento deste aviso,
tomaremos medidas mais severas.

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragéo, ficaremos no aguardo.

Atenciosamente,

Sao Paulo, _/ /

No regulamento interno da empresa, recomenda-se disciplinar o prazo, bem como os meios possiveis para justificacdo na
empresa.

( CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

PREVIDENCIA SOCIAL

e Manutencao do calendario de vacinagbes periédicas, para efeito de pagamento de salario-familia, bem como também para
efeito de contratacdo (Portaria n® 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).

e Fixagao da cépia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de trabalho, durante o prazo de
um més (prazo alterado pelo Decreto n® 1.843, de 25/03/96 - antes era de 6 meses);

e Envio da coépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;
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Qutros.

TRABALHISTA

Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da mao-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n® 9.799/99);

Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estio obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n® 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n® 3.298/99);

Vencimento de exames médicos - Renovagéo periddica;

Acordo Coletivo de Compensagao de Horas Semanais para menores (renovagao a cada 2 anos);
Quadro de Horério de Trabalho (modelo Unico para menores e adultos);

Quadro que trata da protecdo de menores (fixado em local visivel e de grande circulagéo);
Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

Atualizagao das fichas de registro de empregados ou livro;

Atualizacdo das CTPS de empregados;

Outros.

IMPOSTO DE RENDA

Declaragao de dependentes para Imposto de Renda (admissao, alteragdo e no més de janeiro de cada ano);

Manutencao da PAT (Programa de Alimentacédo do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas

fornecedoras (cozinha industrial, refeicbes transportadas, administragdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket
alimentagéo, etc);

Outros.

SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO

Implantagéo do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - NR 9;

Implantagado do Programa de Controle Médico de Salude Ocupacional - NR 7;

Renovagéao dos exames médicos - NR 7;

Validade dos extintores de incéndio;

Manutengéo dos hidrantes;

Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;

SIPAT (Semana Interna de Prevencgéao de Acidentes do Trabalho);

Composicao da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;

Validade do Relatério de Inspegao de caldeiras, compressores, etc.;

Inspegao Prévia de funcionamento do estabelecimento;

CIPA - término de gestao e reeleicao (edital de convocagao com 45 dias de antecedéncia ao término);

Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo
informagdes sobre a existéncia de tecnologia de protegao coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites
de tolerancia e recomendagao sobre a sua adogéo pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela
MP n® 1.523/96 e reedi¢des posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;

Perfil profissiografico, entrega na ocasiao do desligamento do empregado (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela MP n®
1.523/96 e reedicbes posteriores);

Cursos de diregao defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de
mantenhm frotas de veiculos (Lei n® 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Cédigo de Tréansito Brasileiro).

Outros.

SENAI/SENAC

Certificado da Escola Senai (Decreto n® 31.546, de 06/10/52);
Quantidade de menores aprendizes (proporcionalidade);
Outros.

VALE TRANSPORTE

Concessao do VT (municipal, intermunicipal, metr6 e trem);
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e Termo de compromisso e informagéo sobre endereco residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuario do
VT, renovado a cada ano (art. 72, § 12, Decreto n® 95.247/87);

e Qutros.

CRECHES

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,

LBA ou entidades sindicais);
e Qutros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO

e Observar exigéncias do Acordo ou Convencao Coletiva;

e Qutros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO

e Observar a legislacao pertinente junto ao setor fiscal.

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS

DESTINADO TREINAMENTO FUNDAMENTA(}AO LEGAL
Todos, de empresas com mais de 100 Manutengao programas especiais de CLT, Art. 390-C
empregados incentivos e aperfeicoamento profissional da

mao-de-obra.

Condutores para operar a frota de veiculos

Diregéo defensiva, primeiros socorros e
outros conforme normatizagdo do
CONTRAN.

Lei n® 9.503, de 23/09/97 (Codigo de
Transito), art. 150, Paragrafo unico.

Motoristas de veiculos rodoviarios
transportadores de produtos perigosos

Treinamento especifico para habilitagdo em
sua area profissional.

Resolugdo n® 70, de 23/09/98, do Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN

Membros da CIPA

Treinamento para os membros da CIPA,
titulares e suplentes, antes da posse. (*)

NR 05 - CIPA, subitem 5.32

Todos empregados envolvidos

Treinamento sobre sobre 0 uso adequado,
guarda e conservagéao do EPI

NR 06 - Equipamento de Protecéo Individual,
subitem 6.6.1 (Portaria n® 25, de 15/10/01,
DOU de 17/10/01)

Todos empregados envolvidos

Treinamento quanto aos procedimentos que
assegurem a sua eficiéncia e de informagao
sobre as eventuais limitagées de protegao
que oferecam.

NR 09 - PPRA, subitem 9.3.5.3 (Portaria n®
25, de 29/12/94, DOU de 30/12/94,
Republicada no DOU de 15/02/95)

Todos empregados envolvidos nos trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas

Treinamento de seguranca para trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas.
Observar também o treinamento de
reciclagem bienal

Nota: A empresa devera preparar
"empregados autorizados" com treinamento
de primeiros socorros (situagéao de
emergéncia).

NR 10 - Seguranga em Instalagées e
Servigos em Eletricidade, subitens 10.6,
10.7,10.8 e 10.12 (Portaria n® 598, de
07/12/04, DOU de 08/12/04)

Operadores de equipamentos de transporte,
com forga motriz propria (empilhadeira, ponte
rolante, etc.)

Treinamento especifico para operagéo de
equipamentos de transporte motorizado

NR 11 - Transporte, Movimentagéo,
Armazenagem e Manuseio de Materiais,
subitem 11.1

Operadores de prensas ou equipamentos
similares

Operagao de prensas e movimentagao, troca
de ferramentas, estampos e matrizes

NR 12 - Maquinas e Equipamentos - Anexo 2
- Itens 29 e 30 - PPRPS - Programa de
Prevengao de Riscos em Prensas e
Similares
Nota: O PPRPS esta em processo de
inclusdo, como anexo Il da NR-12, em
atendimento as disposigoes da CPN-PP,
criada pela portaria 50/97 da DRTE/SP,
MTE, e atendendo as disposi¢des da
Convencéao Coletiva da Industria Metalurgica
do Estado de Séo Paulo, firmada em
29/11/02.

A Portaria n® 383, de 24/02/03, DOU de
26/02/03, da Delegacia Regional do Trabalho
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em Sao Paulo, criou a Comissao Tripartite

Permanente de Negociagao sobre Protecéao

de Maquinas e Equipamentos na Industria
Metaldrgica no Estado de Séo Paulo.

Operadores de motosserra

Treinamento para utilizagdo segura da
maquina

NR 12 - Maquinas e Equipamentos, Anexo |

Operador de Caldeira

Operagéo de caldeiras, inclusive com estagio
pratico

NR 13 - Caldeiras e Vasos de Pressao,
subitem 13.3.5

Todos empregados designados para o
transporte manual regular de cargas

Treinamento ou instrugdes satisfatérias
quanto aos métodos de trabalho que devera
utilizar, com vistas a salvaguardar sua saude
€ prevenir acidentes.

NR 17 - Ergonomia, subitem 17.2

Todos os empregados

Treinamento (admissional e periédico)
visando a garantir a execugao de suas
atividades com seguranca.

NR 18 - Condig¢des e Meio Ambiente de
Trabalho na Industria da Construgéo,
subitem 18.28

Todos empregados envolvidos na
implantagéo, operagdo e manutengéo de
instalagoes elétricas, bem como os
envolvidos no transporte de explosivos e
acessorios

Treinamento continuado em manuseio e
operagao de equipamentos de combate a
incéndios e explosdes, bem como para
prestagéo de primeiros socorros a
acidentados.

Nota: O treinamento é especifico para
empregados envolvidos no transporte de
explosivos e acessorios.

NR 22 - Seguranga e Salde Ocupacional na
Mineracgao, subitens 22.20.17 € 22.21.17

Todos empregados

Treinamento de prevengao e combate de
incéndios (Exercicio de alerta).

Nota 1: Os planos de exercicio de alerta
deverao ser preparados como se fossem
para um caso real de incéndio.

Nota 2: Este treinamento é também
denominado de "brigada de incéndio"

NR 23 - Protecé@o Contra Incéndios, subitem
23.8

Sinaleiro

Treinamento adequado para aquisigao de
conhecimento do cédigo de sinais de mao
nas operacgdes de guindar.

NR 29 - Norma Regulamentadora de
Seguranga e Salde no Trabalho Portuario,
subitem 29.3.6.7

Industria e Comércio de Fogos de Atrtificio e
outros Artefatos Pirotécnicos

Plano de Emergéncia e Combate a Incéndio
e Exploséao

Responsaveis pelo transporte interno de
produtos arrematados ou outros materiais
(conhecimento de todos os riscos)

Todos os trabalhadores envolvidos nas
atividades de coleta e destruigao de residuos
Os treinamentos devem ser ministrados,
obrigatoriamente, nos atos de admissao,
sempre que houver troca de fungéo,
mudanga nos procedimentos, equipamentos,
processos ou nos materiais de trabalho e,
ainda, no minimo a cada ano a todos os
trabalhadores, sendo obrigatério o registro de
seu conteddo, carga horaria e freqiéncia.

Portaria n® 7, de 30/03/07, DOU de 02/04/07

Todos os trabalhadores envolvidos com o
trabalho de operador de checkout

O treinamento deve conter nogdes sobre
prevencgao e os fatores de risco para a
saude, decorrentes da modalidade de
trabalho de operador de checkout, levando
em consideragao os aspectos relacionados
a:
a) posto de trabalho;

) manipulagcao de mercadorias;
) organizagéo do trabalho;
) aspectos psicossociais do trabalho;
e) agravos a saude mais encontrados entre
operadores de checkout.
Cada trabalhador deve receber treinamento
com duragdo minima de duas horas, até o
trigésimo dia da data da sua admisséo, com
reciclagem anual e com duragdo minima de
duas horas, ministrados durante sua jornada
de trabalho.

b
c
d

Portaria n? 8, de 30/03/07, DOU de 02/04/07

Profissionais de
teleatendimento/telemarketing

Estes profissionais devem receber
capacitacao que proporcione conhecer as
formas de adoecimento relacionadas a sua
atividade, suas causas, efeitos sobre a saide
e medidas de prevengéo (veja o item 6 da
respectiva norma).

Portaria n? 9, de 30/03/07, DOU de 02/04/07
- Anexo llda NR 17

Trabalho em altura

Programa para capacitacdo dos

NR 35 - Trabalho em Altura
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trabalhadores a realizagéao de trabalho em
altura, observando-se os treinamentos
periddicos (bienal).

(*) A Instrugao Normativa n°® 80, de 21/12/09, DOU de 23/12/09, dispds sobre a fiscalizagdo de praticas discriminatérias e do treinamento das
Comissodes Internas de Prevengao de Acidente CIPA quanto a prevengdo do HIV/AIDS.

OBSERVACOES GERAIS:

Sindicato - Contribuicdes:

Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuicdo Confederativa, Mensalidades
de Associados e Contribuicbes Assistenciais previstas nos Acordos/Convencgdes Coletivas da categoria profissional,
inclusive da categoria diferenciada;

SENAI - Contribuicao Adicional:

As industrias, empresas de comunicagao, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher
mensalmente a Contribuigdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das
remuneragdes mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia propria.
Havendo convénio SENAI/Empresa a contribuicdo podera ser reduzida pela metade.

SALARIO-EDUCAGCAO - FNDE:

Com a nova redagdo dada pelo Decreto n? 4.943, de 30/12/03, DOU de 31/12/03 ao art. 6° do Decreto n® 3.142, de
16/08/99, DOU de 17/08/99, que regulamentou a contribuicdo social do salario-educagdo, empresas cujo total de
remuneragdes pagas ou creditadas, a qualquer titulo, aos segurados empregados, tenha atingido o valor de, no minimo, R$
2.400.000,00 na folha de pagamento do més de dezembro do exercicio anterior, estdo obrigadas a recolher o SE
diretamente ao FNDE a partir da competéncia janeiro/2004. Portanto, ndo mais através da GPS/INSS. A folha de
pagamento do 13° salario ndo sera computado no limite minimo mencionado.
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