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PUNIGAO DISCIPLINAR
GENERALIDADES

Os casos mais comuns na Justica do Trabalho s&o 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 reclamacgao 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 informacgao dos empregados envolvidos e das testemunhas.

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

Exemplo:

Se o0 empregado comete um homicidio dentro da empresa, ndo ha de se esperar que o empregado seja primeiro advertido ou
entdo suspenso no trabalho, para ndo cometer novamente o feito. Ao contrario, se o empregado comete um atraso
injustificado, a penalidade esta sendo muito severa caso venha a ser despedido por justa causa, e nesse caso, uma punigdo
branda é o mais sugerido a fim de ndo cometer novamente o mesmo ato.

O art. 474 da CLT, limita a suspensao disciplinar em até 30 dias, ficando por conta da empresa, efetuar a ponderacédo deste
limite em relagdo a gravidade do problema. Caso a punig¢ao disciplinar seja excessivamente rigorosa ou passar de 30 dias, o
empregado podera rescindir o contrato de trabalho por justa causa (resciséo indireta), recebendo todos os direitos, como se
houvesse uma rescisdo sem justa causa por iniciativa da empresa.

ADVERTENCIA E SUSPENSAO - MESMOS PESOS

www.sato.adm.br 1



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

Analisando por outro angulo (econdmico/financeiro), a adverténcia se torna uma punigéo branda, e a suspensao, mais severa,
porque a primeira ndo subtrai a remuneragdo do empregado (horas + DSR), e o segundo, subtrai.
AS PUNIGOES DEVEM SER ESCRITAS, DE PREFERENCIA

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 incobmoda.

Via de regra, o documento deve conter uma sucinta exposi¢cao 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, néo utilizar formularios adquiridos no comércio (padronizado), porque vém, normalmente,
com textos inadequados e apresentam titulos em negritos (ADVERTENCIA / SUSPENSAQ), 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 o aspecto negativo que tenha
cometido. O resultado, é sem duvida, mais eficiente.

QUANDO O EMPREGADO NAO ASSINA A PUNICAO

E sempre recomendavel passar uma puni¢do 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, ndo
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 n&o castiga, logo perdoa ", é a forma mais objetiva para traduzir a imediatidade.

Via de regra, as puni¢gdes devem ser aplicadas enquanto o assunto ainda esta "quente", porque depois que "esfria", ndo mais
tem efeito punitivo, pois houve o perdao tacito.

TECNICA DE SOLUGAO

Punir o empregado, nem sempre obtém-se bons resultados, isto é, esperar que o empregado ndo mais venha cometer a
mesma falta.

A experiéncia, tem nos mostrado que o trabalho de “conscientizagdo” dos erros, tem mais eficacia do que propriamente punir o
empregado.

Como técnica de solucdo de problemas, recomendamos o uso da 22 fase do Método TWI:

1° PASSO: OBTENHA OS FATOS

Reveja a ficha prontuario (pasta dossiér do empregado);

Verifique quais as normas e costumes da empresa, que se relacionam com o caso;
Converse com as pessoas interessadas;

Colha sentimentos e opinibes.

“ certifique-se de que tem o histérico completo e objetivo certo “
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2° PASSO: PONDERE E DECIDA

Agrupe os fatos, relacionando-se entre si;

Quais as medidas possiveis?

Verifique se estdo dentro dos regulamentos e costumes da empresa;

Considere as medidas frente ao objetivo e seus efeitos no individuo, no grupo e na produgao.

“ nao tire conclusodes apressadas “

3° PASSO: TOME PROVIDENCIAS

Vocé vai resolver este assunto por si mesmo?
Precisa de alguma ajuda?

Sera necessario comunicar ao seu Chefe?
Escolha bem a oportunidade para agir.

“ nao se furte a sua responsabilidade “

4° PASSO: VERIFIQUE OS RESULTADOS

e Em que prazo deve ser iniciada a verificagao?
* Quantas vezes deve ser feita a verificacdo?
o Observe alteragdes nas atitudes e relagdes.

“ O OBJETIVO FOI ALCANCADO? “
e SIM => Entao esta encerrado o problema.

NAO => Entao reveja novamente o método.

Concluindo, se a cada problema for “filtrado” passando-se por este método (TWI), certamente 90% dos erros de decisao, serdo
eliminados.

SERVICO MILITAR
GENERALIDADES

De acordo com a Lei n° 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64, regulamentada pelo Decreto n° 57.654, de 20/01/66, o Servico
Militar consiste no exercicio de atividades especificas desempenhadas nas Forgas Armadas (Exército, Marinha e Aeronautica)
e compreenderd, na mobilizagdo, todos os encargos relacionados com a defesa nacional.

Via de regra, todos os brasileiros sdo obrigados a prestarem o Servigo Militar. As mulheres ficam isentas do Servigo Militar em
tempo de paz e, de acordo com suas aptiddes, sujeitas aos encargos do interesse da mobilizagdo. Também, ficam isentos do
Servigo Militar os incapazes (incapacidade fisica ou mental definitiva) e a partir de 46 anos de idade (art. 19, Decreto n°
57.654, de 20/01/66).

O Servigo Militar inicial sera prestado por classes constituidas de brasileiros nascidos entre 1 de janeiro a 31 de dezembro, no

ano em que completarem 19 anos de idade. A duracdo do tempo normal é de 12 meses. No entanto, podera ser dilatada por
prazo superior a 18 meses, em caso de interesse nacional ou ser reduzida de periodo superior a 2 meses.

Suspensao do Contrato de Trabalho

Durante o afastamento para prestagdo do servigo militar o contrato de trabalho ficara suspenso/interrompido, portanto, ndo tem
direito a percepgéo do salario (Art. 60, § 1°, Lei n° 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64). No entanto, a regra juridica manda
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computar como tempo de servi¢o. Dai a obrigagcdo da empresa em manter mensalmente os depdsitos do FGTS (base calculo
equivalente ao valor da remuneragao contratual).

A REMUNERAGAO DEVIDA EM CASO DE AFASTAMENTO MILITAR OBRIGATORIO.

O art. 472 da CLT contempla dois tipos de afastamentos obrigatérios em virtude das exigéncias do Servico Militar. O primeiro refere-se ao
afastamento ordinario ("caput”) e acarreta a suspensao do contrato de trabalho, ou seja, nenhuma remuneragdo sera devida ao empregado
(art. 60, § 1° da Lei n° 4.754/65%). O segundo afastamento, em carater excepcional, se da em decorréncia de motivo relevante de interesse
para a seguranga nacional, mas ndo acarreta a suspensdo do contrato de trabalho (§ 3°). Portanto, o direito a remuneragdo durante os
primeiros 90 dias de afastamento a que alude o § 5° s6 pode estar se referindo ao afastamento previsto no § 3° do referido artigo, ja que nada
é devido ao empregado em cumprimento do servigo militar ordinario (TRT 22 R - 42 T - AC RO 0415281/2004 - Juiz Relator Paulo Augusto
Camara - Juiz Revisor Sérgio Winnik).

(*) Leia-se: Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (correcdo nossa).

Deslocamento do término no contrato por prazo determinado

Pela natureza dos contratos por prazo determinado, teoricamente, a suspenséo e a interrup¢do néo desloca o termo final do
contrato, porque ha o termo final previamente ajustado. No entanto, ndo se trata de uma regra geral.

No afastamento por servigo militar, o § 2° do artigo 472 da CLT, prevé o ajuste entre as partes dos efeitos do afastamento nos

contratos a prazo. Assim, se as partes previamente ajustarem o deslocamento do periodo, entdo sera valida. Por outro lado,
nao havendo tal ajuste, o contrato estara extinto no seu término, mesmo afastado (suspensao ou interrupgao).

Férias

O periodo aquisitivo de férias é suspenso imediatamente, retomando-se a contagem a partir do seu retorno ao trabalho, desde
que compareca ao estabelecimento dentro de 90 dias da data em que se verificar a respectiva baixa (art. 132 da CLT).

Assim, a titulo de ilustracdo, se o empregado deixou 4/12 de férias na ocasido de seu afastamento, ao retornar, bastara
trabalhar 8 meses para ter adquirido suas férias. Atente-se que neste caso, o seu periodo aquisitivo ficara alterado.

13° salario

O empregado nao tera direito ao 13° salario, durante todo o periodo de afastamento.

Tiro de Guerra

O TG é uma forma de prestar o servigo militar obrigatério. Assim, aplicam-se as mesmas regras cabiveis.

No entanto, ha uma particularidade em especial nesta modalidade de prestagdo do servico militar. Na maioria dos casos,
concomitantemente, o empregado trabalha e presta o TG dentro de sua jornada normal de trabalho. Neste caso, ndo ocorre a
suspensao do contrato de trabalho.

Via de regra, o empregado s6 recebe as horas efetivamente trabalhadas (art. 4° da CLT e Art. 60, § 1°, Lei n° 4.375, de
17/08/64, DOU de 03/09/64). No entanto, consulte o acordo/convencgéo coletiva da categoria profissional. Pois, em alguns
casos, garante o salario correspondente ao periodo de auséncia, desde que comprovada sua presenga no TG.

Para fins disciplinares, recomenda-se acordar (por escrito) com o empregado, o seu horario de trabalho durante esta fase, para
fins de caracterizagédo do atraso no trabalho, perda do DSR, etc.

Afastamento por motivo relevante de interesse para a seguranga nacional

Hipotese em que ocorra motivo relevante de interesse para a segurancga nacional, a autoridade competente podera solicitar o
afastamento do empregado do servigo ou do local de trabalho, sem que se configure a suspensao do contrato de trabalho (§ 3°
do art. 472 da CLT). O afastamento serd solicitado pela autoridade competente diretamente ao empregador, em representagéo
fundamentada, com audiéncia da Procuradoria Regional do Trabalho, que providenciara, desde logo, a instalagdo do
competente inquérito administrativo. Durante os primeiros 90 dias desse afastamento, o empregado continuara percebendo
sua remuneragao.

A REMUNERAGAO DEVIDA EM CASO DE AFASTAMENTO MILITAR OBRIGATORIO.

O art. 472 da CLT contempla dois tipos de afastamentos obrigatérios em virtude das exigéncias do Servico Militar. O primeiro refere-se ao
afastamento ordinario ("caput”) e acarreta a suspensao do contrato de trabalho, ou seja, nenhuma remuneragdo sera devida ao empregado
(art. 60, § 1° da Lei n° 4.754/65%). O segundo afastamento, em carater excepcional, se da em decorréncia de motivo relevante de interesse
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para a seguranga nacional, mas ndo acarreta a suspensdo do contrato de trabalho (§ 3°). Portanto, o direito a remuneragdo durante os
primeiros 90 dias de afastamento a que alude o § 5° s6 pode estar se referindo ao afastamento previsto no § 3° do referido artigo, ja que nada
é devido ao empregado em cumprimento do servigo militar ordinario (TRT 22 R - 42 T - AC RO 0415281/2004 - Juiz Relator Paulo Augusto
Camara - Juiz Revisor Sérgio Winnik).

(*) Leia-se: Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (corre¢do nossa).

Afastamento por motivo de convocagao para manobras, exercicios, manutengao da ordem interna ou guerra

O empregado brasileiro, quando incorporado, por motivo de convocagao para manobras, exercicios, manutengdo da ordem
interna ou guerra, tem assegurado o retorno ao cargo, fungdo ou emprego que exercia ao ser convocado e garantido o direito a
percepgao de 2/3 da respectiva remuneragéo, durante o tempo em que permanecer incorporado.

Portanto, enquanto permanecer incorporado, o periodo de afastamento é remunerado pelo empregador a base de 2/3 da
respectiva remuneragdo. No entanto, o incorporado podera optar em receber apenas as gratificagbes regulamentares
oferecidas pelas Forgas Armadas (Exército, Marinha e Aeronautica).

O incorporado perdera a garantia e o direito mencionado quando obtiver engajamento.

A empresa devera ser comunicada, pelas autoridades da Organizagao Militar (Comandante, Diretor ou Chefe), quanto ao
retorno do empregado a fungdo, cargo ou emprego, a sua pretensdo, opgado quanto aos vencimentos e, se for o caso, o
engajamento concedido. A comunicagao relativa ao retorno a fungdo devera ser feita dentro dos 30 dias que seguirem a
incorporagdo, as mais, tdo logo venham a ocorrer.

Fds.: Art. 61 da Lei n° 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 / Art. 196 do Decreto n° 57.654, de 20/01/66.

Servigo Militar e o FGTS

O paragrafo uUnico do art. 4° da CLT manda computar na contagem de tempo de servigo, para efeito de indenizagéo e
estabilidade, o periodo em que o empregado estiver prestando servigo militar, bem como afastado por motivo de acidente de
trabalho, caracterizado como "interrupgao do contrato de trabalho".

Assim, o empregado que estiver prestando servigo militar, continua fazendo jus a todas as vantagens legais e contratuais que
teria em atividade, inclusive o direito aos depodsitos mensais do FGTS em sua conta vinculada durante todo o tempo em que
permanecer licenciado do trabalho.

Fds.: art. 28, do Decreto n°® 99.684/90, Regulamento do FGTS.

Estabilidade

De acordo com o art. 60, da Lei n°® 4.375, de 17/08/64, DOU de 03/09/64 (Lei do Servigo Militar) o empregado incorporado ou
matriculado em o6rgdos de Formacgdo de Reserva, por motivo de convocagdo para prestagdo do Servigo Militar, tem a
estabilidade de 30 dias apds o licenciamento ou término no curso.

E cancelada a estabilidade se:

e 0 empregado ndo pretender retornar ao emprego;
e no caso de engajamento.

Sobre o assunto, consulte o acordo/convencgao coletiva da categoria profissional. Pois, na maioria dos casos, ha previsédo de
critérios diferenciados.

Legislagao

e Lein®4.375, de 17/08/64 (Lei do Servigo Militar)

e Decreto n° 57.654, de 20/01/66 (Regulamento da Lei do Servigo Militar)

e Decreto n° 4.867, de 29/10/03, DOU de 30/10/03, dispds sobre a reducédo do tempo de Servigo Militar Inicial dos conscritos incorporados no
ano de 2003.

e Decreto n°® 10.538, de 03/11/20, DOU de 04/11/20 - Desobrigou o conscrito dispensado do Servigo Militar Obrigatorio de participar da
cerimdnia de juramento a Bandeira Nacional, em carater emergencial e temporario, durante a vigéncia da declaragcdo de emergéncia de
salde publica de importancia internacional decorrente da covid-19.

www.sato.adm.br 5



