Rotinas de Pessoal & Recursos Humanos
www.sato.adm.br - sato@sato.adm.br - fone (11) 4742-6674

sato

wwwsato, adm. br

Legislacao Consultoria Assessoria Informativos Treinamento Auditoria Pesquisa Qualidade

Relatorio Trabalhista

N2 011 08/02/2016

Sumario:

e PUNICOES DISCIPLINARES - GENERALIDADES
e REINTEGRAGCAO DO EMPREGADO - GENERALIDADES

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)

www.sato.adm.br




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.

REINTEGRACAO DO EMPREGADO
GENERALIDADES

A reintegracéo é a forma de cancelar o desligamento efetuado, como se nada tivesse acontecido. Normalmente, ocorre
quando o desligamento foi indevido, em fun¢do da estabilidade adquirida pelo empregado.
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A reintegracdo pode ser "administrativa" ou "judicial". A primeira, é por liberalidade da empresa (acordo entre as partes). A
segunda, é por determinacao judicial, resultante de reclamagao trabalhista.

Periodo de afastamento

Durante o periodo de afastamento, compreendido entre o desligamento e a reintegragdo, o empregado recebe normalmente
os salarios e outros direitos.

A empresa devera elaborar as respectivas folhas de pagamento (complementar) e recolher os encargos sociais atrasados
com os acréscimos legais.

Havendo reajustamento salarial coletivo (data-base), no respectivo periodo de afastamento, o reintegrado fara jus a corregao
respectiva.

CTPS e Registro de Empregados

Na CTPS do empregado, abaixo do campo relativo a "Data de Saida", escreva "vide fls __". Na pagina de "Anotag¢des Gerais",
escreva "data de saida em _/ / , sem efeito". Nao mencione que a reintegracdo decorreu de processo judicial. Pois, isto
dificultara o empregado em nova colocagéo, podendo gerar indenizagdes por dano moral.

No sistema de Registro de Empregados, no campo "Observagdes”, efetua-se semelhante anotagéao.

SEFIP

Devera ser informado com cédigo 650 (caracteristica 3), para cada competéncia do periodo compreendido entre o
desligamento e a reintegragcdo. Nos campos "Periodo Inicio" e "Periodo Fim" deve-se repetir a competéncia do movimento. Na
SEFIP, em que constou o desligamento, deverd ser retificada.

Circular n® 548, de 19/04/11, DOU de 20/04/11

CAGED

No campo "tipo de movimentacéo", devera ser informado com o c6digo 35 (Portaria n® 235, de 14/03/03, DOU de 17/03/03).

RAIS

No campo "Codigo e tipo de admissao/provimento”, clique no icone correspondente (FIGURA DA LUPA) e selecione o cédigo 5 -
Reintegracao (Portaria n? 2.072, de 31/12/13, DOU de 03/01/14).

Seguro-Desemprego

Na hip6tese do empregado haver recebido uma ou mais parcelas, o mesmo devera devolver os respectivos valores através da
Guia de Recolhimento da Unido - GRU para depésito na conta do Programa Seguro-Desemprego, cujos valores serao
corrigidos pelo INPC, a partir da data do recebimento indevido até a data da restituigdo. O pagamento da GRU devera ser
efetuado na Caixa Econdmica Federal (Resolugéo n® 619, de 05/11/09, DOU de de 09/11/09, Art. 19).

FGTS

Na hipdtese do empregado haver sacado o FGTS, os procedimentos sdo os seguintes:

a) Na reintegracdo administrativa, o empregado devera efetuar a devolugdo a empresa. A empresa por sua vez, devera
efetuar a devolugéo junto a Caixa Econémica Federal, mediante depdsito, cujo o valor devera ser devidamente corrigido.
Como inexiste qualquer orientagdo no regulamento, deve-se consultar o banco para realizagdo desta operagao.

b) Na reintegragao judicial, o0 empregado fica desobrigado de promover a reposi¢ao do valor sacado, devendo, a empresa, em
caso de nova demissdo sem justa causa, informar a Caixa a fim de que seja recalculado o valor base para célculo do
recolhimento rescisério (Circular n® 548, de 19/04/11, DOU de 20/04/11, item 25.14).
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Verbas rescisorias - Devolugao

Na hipétese do empregado haver recebido as verbas rescisoérias, a devolugao € acordada entre as partes, em ambos 0s casos
(reintegrac@o administrativa ou reintegracao judicial).

Na maioria dos casos, 0 empregado recebeu e gastou tudo, ndo tendo condigbes para efetuar a devolugdo. Neste caso, entra
a negociagdo. Pode-se acordar o desconto de forma parcelada, mensalmente descontados na folha de pagamento. Neste
caso, ha necessidade de formalizar a "autorizagao de desconto".
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