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PUNICAO DISCIPLINAR

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 reclamagéo 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 puni¢des disciplinares levam até a justa causa, pois € forma de comprovar a Justi¢ca 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 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 estd sendo muito severa caso venha a ser despedido por justa causa, e nesse caso, uma punigao
branda é o mais sugerido a fim de ndo cometer novamente o0 mesmo ato.

O art. 474 da CLT, limita a suspensao disciplinar em até 30 dias, ficando por conta da empresa, efetuar a ponderacdo deste
limite em relacdo a gravidade do problema. Caso a puni¢édo 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 rescisdo sem justa causa por iniciativa da empresa.
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ADVERTENCIA E SUSPENSAO - MESMOS PESOS

Outro erro é a idéia que se tem sobre a aplicacdo 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 situacao inversa, a Justica do Trabalho n&o pode interferir para dosar a penalidade, porém,
somente de cancela-la se injusta.

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

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 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, & sem duvida, mais eficiente.

QUANDO O EMPREGADO NAO ASSINA A PUNICAO

E sempre recomendavel passar uma punigdo 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.

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 seréo Uteis neste momento.

IMEDIATIDADE DAS PUNICOES

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

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

TECNICA DE SOLUCAO

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 “conscientizagédo” dos erros, tem mais eficacia do que propriamente punir o
empregado.

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

12 PASSO: OBTENHA OS FATOS

Reveja a ficha prontuério (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 opinides.

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

e Agrupe os fatos, relacionando-se entre si;

¢ Quais as medidas possiveis ?

e \Verifique se estdo dentro dos regulamentos e costumes da empresa;

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

“nao tire conclusoes apressadas

32 PASSO: TOME PROVIDENCIAS

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

e Serd necessario comunicar ao seu Chefe ?

e Escolha bem a oportunidade para agir.

“nao se furte a sua responsabilidade “

42 PASSO: VERIFIQUE OS RESULTADOS

e Em que prazo deve ser iniciada a verificagéo ?
e Quantas vezes deve ser feita a verificagcao ?
e Observe alteragdes nas atitudes e relagoes.

“0O OBJETIVO FOI ALCANCADO ?
e SIM => Entéo esta encerrado o problema.

e NAO => Entao reveja novamente o método.

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

CONTRATOS DE TRABALHO - PRAZO DETERMINADO
/ HIPOTESES EM QUE TORNAM-SE INDETERMINADOS

Os contratos por prazo determinado tornam-se automaticamente indeterminados, quando:

e deixar de vencer naturalmente o contrato;

o utilizar clausula que possibilita a rescisao pelas partes antes do término (clausula assecuratoria).

Observar o seguinte:

e quando o contrato termina na sexta-feira, € o empregado trabalha em regime de compensacdo de horas semanais
compensando o sabado, nesta ultima semana deverd trabalhar em seu horério normal (sem a compensacao), pois do
contrario, torna-se indeterminado, porque ultrapassa o término;

e quando o contrato termina num dia em que ndo ha expediente de trabalho, a comunicagédo devera ocorrer no ultimo dia de

expediente de trabalho, porém no contetido da carta devera constar a data real do término, ndo importando se ocorrer num
feriado ou no domingo, datas em que néo ha expediente de trabalho;
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e quando o empregado falta (justificada ou injustificadamente) no dia do término, manda-se uma carta registrada ou entao
um fonegrama (servico Telesp 135) em ambas as situacdes, a empresa devera obter uma cépia confirmatéria do
recebimento, ou entdo manda-se alguém na residéncia para entregar a carta.

Clausula assecuratoéria:

Ao elaborar contratos por prazo determinado, inclusive o de experiéncia, deve-se tomar alguns cuidados especiais, pois podera
tratar-se de um contrato por prazo indeterminado, que consequentemente, aumentara o énus da empresa.

Frases como abaixo citamos, sdo comuns nos formularios padronizados, adquiridos no comércio:

" ... qualquer das partes podera rescindir o referido contrato de experiéncia, a qualquer momento, antes mesmo do término
normal, sem énus para ambas as partes. "

O referido texto, ao mesmo tempo em que firma a predeterminagado de prazo, também estipula a indeterminagao. Porque,
antes mesmo de ocorrer a terminacdo, qualquer parte podera quebrar o contrato. Assim, é devido o aviso prévio na ocasiao da
dispensa sem justa causa.

( CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO:

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

Implantagéo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - NR 7;

Validade dos extintores de incéndio;

Manutengéo dos hidrantes;

Elaboragcao 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.;

Inspecgao Prévia de funcionamento do estabelecimento;

CIPA - término de gestao e reeleicdo (edital de convocacao 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 protecdo 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;

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

e Qutros.

SENAI/SENAC:

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

VALE TRANSPORTE:

e Concessao do VT (municipal, intermunicipal, metr6 e trem);

e Termo de compromisso e informacdo sobre enderego residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuério do
VT, renovado a cada ano (art. 72, § 12, Decreto n® 95.247/87);

e Qutros.
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CRECHES:

Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela prépria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,
LBA ou entidades sindicais);
Outros.

PREVIDENCIA SOCIAL:

Manutencao das vacinagdes periodicas (Cartdo da Crianga), durante o primeiro ano de vida da crianca;

Fixacdo da copia 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);

Envio da copia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;

Outros.

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 Compensacgao 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 (admisséo, alteragdo e no més de janeiro de cada ano);

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

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

Outros.

TREINAMENTO:

As empresas com mais de 100 empregados, de ambos os sexos, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da mao-de-obra (Art. 390-C, CLT).

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO:

Observar exigéncias do Acordo ou Convencao Coletiva;
Outros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO:

Observar a legislagao pertinente junto ao setor fiscal.

OBSERVACOES GERAIS:
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¢ Sindicato - Contribuicoes:

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;

e 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-EDUCAGAO - 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-educagdao, 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.

Todos os direitos reservados )
| Todo o contetido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E |
| proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagao, sem autorizagdo por escrito do autor. Permite-
se a reproducgao, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte: '
| www.sato.adm.br" !

Faca ja a sua assinatura semestral e tenha acesso aos nossos

informativos duas vezes por semana e consultas ilimitadas.
www.sato.adm.br
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