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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 Justiga 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 prética, as punic¢des disciplinares levam até a justa causa, pois é forma de comprovar a Justi¢ca do Trabalho da agao mal-
intencionada do empregado. Por outro lado, é errado pensar que sao necessarias as puni¢oes disciplinares para haver a
dispensa por justa causa, pois isso tudo dependeria da gravidade cometida pelo empregado.

Exemplo:

Se 0 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 0 empregado comete um atraso injustificado, porque teve
que levar a sua esposa enferma ao médico, a penalidade estarda sendo muito severa caso seja despedido por justa causa, e
neste caso, uma puni¢ao branda € o mais sugerido.

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

Qutro erro é a idéia que se tem sobre a aplicagcdo hierarquica de adverténcia e suspensdo. 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 situagao 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 punigao branda, e a suspensao mais severa,
porque a primeira ndo subtrai a remunerac¢ao do empregado (horas + DSR), e 0 segundo subtrai.

As punicdes devem ser escritas

A adverténcia ou suspenséo, 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, € uma situagao bastante incémoda.

Via de regra, o documento deve conter uma sucinta exposi¢ao dos fatos, de modo que o empregado saiba porque esta sendo
punido e posteriormente possa corrigir 0 seu ato cometido.

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

Os documentos devem ser elaborados através do préprio 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 0 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, no dia _ /_/ , consta um atraso (ou
auséncia) no trabalho, sem a devida justificagéo legal ou administrativa, pelo que fere o

nosso regulamento interno.

Assim, pedimos a sua maxima colaboragdo para nao 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 atengao.

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, no dia _ /_/ , consta um atraso (ou
auséncia) no trabalho, sem a devida justificagéo legal ou administrativa, pelo que fere o
nosso regulamento interno.

Outrossim, de acordo com os registros em seu prontudrio, 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 colaboragdo para nao 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 atengao.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente: /[

(assinatura do empregado)

INSUBORDINAGAO

(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 razao 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 matuo e de organizagao.

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

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)
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Modelo de Suspensao

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 colaboragdo para nao 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 atengao.

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 retornarnodia __/__/__, no seu horario usual, em razao de (ou por motivo de)

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

Certos de podermos contar com a sua valiosa colaboragéo, antecipadamente
agradecemos pela atengao.

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 legislagdo 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 raz&o de ter cometido inUmeras 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
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E sempre recomendavel passar uma punicdo disciplinar diante de duas testemunha. Assim, se o 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.

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 ameagas 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 serdo Uteis neste momento.

Imediatidade das punicoes

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

Via de regra, as punigbes 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 o0 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 prazo de
.... horas, a fim de justificar a sua auséncia no trabalho desdeodia _ / / .

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

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

Atenciosamente,

Sao Paulo, _/ / .

No regulamento interno da empresa, recomenda-se disciplinar o prazo, bem como o0s meios possiveis para justificagdo na
empresa.

FERIAS EM DOBRO
GENERALIDADES

Trata-se de uma penalidade ao empregador (uma espécie de multa), quando as férias ndo sdo concedidas ao empregado
dentro do periodo concessivo, devendo o empregador pagar em dobro a respectiva remuneragao (art. 137 da CLT).

Para efeito de calculo, a expressdo "dobro" ndo podera ser entendida como "triplo" (ou seja 2 x 30 = 60 dias), pelo que
resultaria em 30 dias* de férias (gozadas ou indenizadas) + 60 dias de férias em dobro, totalizando 90 dias.
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Entenda-se que "dobro" € pagar mais uma vez as férias, ou seja, 30 de férias (gozadas ou indenizadas) + 30 de férias em
dobro, totalizando 60 dias.

(*) 30 dias a titulo ilustrativo, sujeito a verificagao da tabela de direito.

Ajuizamento

Se as férias nado foram concedidas dentro do periodo concessivo, 0 empregado podera ajuizar reclamacgao pedindo a fixagao,
por sentenga, da época de gozo das mesmas. A sentenga cominarda pena diaria de 5% do salario minimo, devida ao
empregado até que seja cumprida (art. 137 da CLT).

Retorno de férias

Hip6tese em que o retorno de férias ultrapasse o periodo concessivo, 0 empregador devera pagar ao empregado férias em
dobro sobre os dias excedentes (Sumula n® 81 TST).

Exemplo:

Periodo de Aquisi¢ao = 20/03/x1 a 19/03/x2

Periodo Concessivo = 20/03/x2 a 19/03/x3

Periodo de gozo = 01/03/x3 a 30/03/x3

Verifica-se entdo, que o empregado retornou as suas atividades invadindo o 2° periodo aquisitivo de férias, isto €, de 19/03/x3
a 30/03/x3 = 8 dias.

Portanto, 8 dias de salérios sera o pagamento a titulo de férias em dobro, que devera ser pago juntamente com o recibo de
férias.

Rescisao de contrato de trabalho - Efeito da proje¢ao do aviso prévio indenizado

Se o desligamento ocorreu dentro do periodo concessivo, mas que, com a proje¢ao do aviso prévio indenizado ultrapassou o
periodo concessivo, por analogia paga-se a dobra de férias apenas sobre os dias excedentes, vez que, a rescisdo do contrato
de trabalho operou no periodo concessivo que ainda ndo havia terminado (Stumula n® 81 TST) (TST - RECURSO DE REVISTA: RR
6528988120005025555 652898-81.2000.5.02.5555 / PROC. N® TST-RR-652.898/2000.8).

Exemplo:

Periodo de Aquisi¢ao = 20/03/x1 a 19/03/x2

Periodo Concessivo = 20/03/x2 a 19/03/x3

Projecao do AP indenizado = 01/03/x3 a 30/03/x3

Verifica-se entdo, que a projecao do AP invadiu o 2° periodo aquisitivo de férias, isto €, de 19/03/x3 a 30/03/x3 = 8 dias.

Portanto, 8 dias de salarios sera o pagamento a titulo de férias em dobro, que devera ser pago no TRCT.

Multa administrativa

As férias ndo concedidas dentro do periodo concessivo, estdo sujeitas ao pagamento de uma multa administrativa de 160
UFIR, dobrada na reincidéncia, pelo atraso na concesséo de férias (art. 153 da CLT).

Terco Constitucional

A Instrugao Normativa n® 2, de 12/03/92 (art. 15), repetida pela Instrugdo Normativa n® 3, de 21/06/02 (art. 28), mandou pagar
o 1/3 constitucional sobre férias em dobro.

Periodo concessivo - Empregado afastado

O empregado tem o direito adquirido de suas férias, apés completado o periodo aquisitivo (ou quando completa durante o
afastamento), devendo goza-las dentro do periodo concessivo.
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Mas, qual seria o procedimento da empresa, se o empregado afasta-se dentro do periodo concessivo, sem previsdo de
retorno ao trabalho?

Nao ha previsdo expressa na legislagao trabalhista. Por analogia, temos duas situagoes:

a) Nos casos de suspensao de contrato de trabalho, o periodo concessivo também devera ficar suspenso, ou seja, devera ser
prorrogado, pela mesma quantidade de dias do afastamento. Assim, € o entendimento da 32 Turma do TRT-MG.

"Enquanto o empregado encontra-se afastado do trabalho recebendo beneficio previdencidrio, o seu contrato permanece suspenso. Em
conseqliéncia, prorroga-se o fim do periodo concessivo de férias daquele ano. Isto porque, somente com a cessagdo do auxilio-doenga, recomega
a contagem do restante do prazo para a concessao das férias, sendo o empregador obrigado a concedé-las a seu empregado até o final desta
prorrogagdo, sob pena de ter de paga-lo em dobro." (Decisdo da 32 Turma do TRT-MG - RO n® 00843-2006-048-03-00-3 - Rel. Bolivar Viégas
Peixoto - 15/06/2007)

b) Nos casos de interrupcdo do contrato de trabalho, o tempo de servico € computado normalmente. Logo, o periodo
concessivo nao é interrompido, fruindo normalmente.

No entanto, ndo seria razoavel que a empresa fosse punida com o pagamento das "férias em dobro", caso o empregado
continuasse afastado apés o periodo concessivo. Mesmo porque, a empresa nao teria como conceder as férias ao empregado
durante o seu afastamento.

Assim, entendemos que o inicio do gozo de férias devera ocorrer imediatamente no retorno ao trabalho. A empresa devera

comunica-lo durante o seu afastamento, que poderda ser feito através de carta registrada ou telegrama, com copia
confirmatoria, ou alternativamente entrega-lo pessoalmente.
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