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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 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 o0 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 o0 empregado comete um atraso injustificado, porque teve que
levar a sua esposa enferma ao médico, a penalidade estard 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 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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Adverténcia e Suspensao - Equivaléncia de pesos

Outro erro é a idéia que se tem sobre a aplicagdo 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 situacdo inversa, a Justigca 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 suspensdo mais severa,
porque a primeira nao subtrai a remunerag¢do 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, nao se encontram
penas", vai precisar de testemunhas, o que para muitos, é uma situagéo bastante incomoda.

Via de regra, o documento deve conter uma sucinta exposigao 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, ndo 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 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 justificacdao 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, 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 colaboragé@o 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 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 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 Suspensiao

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 colaboragé@o 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 razédo de (ou por
motivo de)

()
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Assim, pedimos a sua maxima colaboragé@o 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 atengao.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura da empresa)

ciente: _ / |/

(assinatura do empregado)

Modelo de Dispensa por Justa Causa pelo empregador

Sao Paulo,

Prezado
Sr. Pedro José

CTPS 009000 - série 009

Ref.: "Dispensa por Justa Causa"

De conformidade com o dispositivo de nossa legislacédo 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¢cées

"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 técito.

Se o empregado ausenta-se no trabalho, sem justificar-se, cabe a empresa preparar uma comunicacéo (carta registrada ou
fonegrama, com copia confirmatéria), 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.

MANUAL DE BENEFICIOS DA ~PREVIDIAENCIA SOCIAL
ALTERACAO

A Instrucao Normativa n® 56, de 11/11/11, DOU de 14/11/11, do INSS, revogou o art. 595 da Instrucao Normativa n? 45,
de 06/8/10, que trata sobre a fase Instrutoria do processo administrativo. Na integra:

FUNDAMENTAQAO LEGAL: Lei n®8.213, de 24 de julho de 1991; e Decreto n° 3.048, de 6 de maio de 1999.

O Presidente do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, no uso da competéncia que lhe confere o Decreto n? 7.556, de 24
de agosto de 2011, e considerando a necessidade de estabelecer rotinas para agilizar e uniformizar a analise dos processos
de administracao de informagdes dos segurados, de reconhecimento, de manutengao e de revisado de direitos dos beneficiarios
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da Previdéncia Social, para a melhor aplicagdo das normas juridicas pertinentes e com observancia dos principios
estabelecidos no art. 37 da Constituicao Federal, resolve:

Art. 12 - Fica Revogado o art. 595 da Instrugdo Normativa n® 45/INSS/PRES, de 6 de agosto de 2010, publicada no Diario
Oficial da Unido n® 153, de 11 de agosto de 2010, Secéo 1, pags. 29/77.

Art. 22 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

MAURO LUCIANO HAUSCHILD

Nota:

Art. 595 - Constatado que o beneficiario possui agado judicial que tenha por objeto idéntico pedido sobre o qual versa o novo requerimento de
beneficio, devera ser solicitado ao mesmo a comprovagdo de desisténcia da demanda judicial, com a prova do transito em julgado, sob pena
de indeferimento.

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!

/JE;‘—\ www.sato.adm.br
[\

i Todos os direitos reservados ;

i Todo o contetido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e ndo-comercial. E
i proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagéo por escrito do autor. Permite-
i se a reprodugao, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:

: www.sato.adm.br" i
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