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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever as atividades a serem seguidas e adotadas para
aplicacdo de medida disciplinar e cobranca de ressarcimento de danos causados pelo empregado.
2 Descrigcao
O documento interno 000.16.NO.091 normatiza os critérios para aplicagdo das medidas
disciplinares e as providéncias a serem tomadas sdo regulamentadas por este procedimento.
3 Atividades
3.1 Penalidades

3.1.1 Toda e qualquer penalidade, aplicada pelos respectivos gerentes ou pela area de
recursos humanos ao empregado punido, deve ser seguida de orientacao,
fundamentagado e instruida com a documentacgao pertinente.

Auséncia Injustificada

3.2.1 A geréncia do empregado comunica a area de recursos humanos toda auséncia
injustificada, por periodo superior a 3 (trés) dias, para suspensdo imediata dos
pagamentos devidos ao empregado.

3.2.2 Transcorridos 30 (trinta) dias consecutivos de auséncia injustificada o empregado
é considerado em abandono de emprego e pode ser desligado por justa causa.

Adverténcia ou Suspensdo

3.3.1 Nos casos de falta leve, média ou grave, que ndo justifiquem a aplicacdo da
rescisao por justa causa, o superior imediato formaliza a aplicacdo da medida disciplinar
com a entrega da carta de adverténcia (Anexo 1) ou de suspensdo (Anexo 2), fornecendo
a fundamentacdo e orientacdo pessoalmente ao empregado punido.

3.3.2 No caso de recusa do empregado em dar sua ciéncia na via da carta de
adverténcia ou de suspensdo, o superior imediato deve obter a assinatura de duas
testemunhas, para atestar a sua entrega ou a recusa do empregado em assina-la.

3.3.3 A via assinada, com a documentacdo que instruiu o processo, deve ser
encaminhada a area de recursos humanos para que alimente o Sistema de Gestdo
Empresarial SAP e providencie o seu arquivamento no prontudrio funcional do
empregado.

Dispensa por Justa Causa por Abandono de Emprego

3.4.1 Para que seja caracterizado o abandono de emprego a area de recursos humanos
deve, durante o periodo de auséncia do empregado, sem motivo justo e sem comunicar
a Empresa, notifica-lo para comparecer ao trabalho ou justificar as faltas.
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3.5

3.4.2 Esta notificagdao pode ser:

a) por carta, com entrega pessoal e mediante registro em sua segunda via, o
gual pode ser feito pelo empregado ou por pessoa da familia que a tenha
recebido;

b) pelo correio, por carta registrada ou telegrama, com Aviso de
Recebimento (AR);

c) via cartério, com comprovante de entrega; ou

d) por edital publicado pela imprensa, quando o empregado faltoso esteja
em lugar incerto e nao sabido.

3.4.3 Por medida de cautela, a notificacdo ao empregado deve ser feita por pelo
menos 3 (trés) comunicacdes para, posteriormente, ser caracterizado o abandono de
emprego.

3.4.4 Depois de caracterizado o abandono de emprego do empregado, a drea de
recursos humanos deve demiti-lo enviando-lhe carta ou telegrama (Anexo 5), com Aviso
de Recebimento — AR.

Apuragao de Justa Causa

3.5.1 No caso de conduta caracterizada como falta grave, passivel de aplicacdo de
dispensa por justa causa, a area de recursos humanos deve afastar de imediato o
empregado, por intermédio de carta (Anexo 3).

3.5.2 A érea de recursos humanos deve elaborar parecer sobre o caso e solicitar
analise da area juridica.

3.5.3 Apos analisar o parecer da area de recursos humanos e as demais informacgdes
apresentadas, a area juridica deve se manifestar sobre o caso, podendo, se considerar
necessario, recomendar ao Diretor-Presidente instauracdo de sindicancia, conforme
norma e procedimento especificos, para apuracdo de fatos ndo esclarecidos pelas
documentacdes enviadas para analise.

3.5.4 Finalizada a analise ou a sindicancia, se for o caso, a area juridica encaminha
parecer juridico a area de recursos humanos para as devidas providéncias.

3.5.5 Caso a conduta ndo configure ato sujeito a rescisdo por justa causa, a area de
recursos humanos emite carta e convoca o empregado para retornar ao trabalho (Anexo
4).

3.5.6 Caso a conduta configure a aplicacdo de outra medida disciplinar que ndo a justa
causa, a area de recursos humanos deve comunicd-la ao empregado, na forma
estabelecida, no dia de seu retorno ao trabalho.
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3.5.7 Caso a conduta configure ato sujeito a rescisdo por justa causa, a area de
recursos humanos convoca o empregado e efetua a sua dispensa do trabalho por meio
de carta (Anexo 6).

3.5.8 Em caso de recusa do empregado em assinar uma via da carta de dispensa do
trabalho, a area de recursos humanos deve obter a assinatura de duas testemunhas,
para atestar a sua entrega ou a recusa do empregado em assina-la.

3.5.9 Se o empregado a ser dispensado do trabalho ndo comparecer a convocacao para
seu desligamento, a drea de recursos humanos deve convocda-lo ainda por mais duas
vezes, por telegrama, carta ou outra forma pela qual se possa comprovar o fato.

3.5.10 Apds a segunda convocacgao, sem que haja o comparecimento do empregado, a
dispensa deve ser consumada, conforme norma Resciséo de Contrato de Trabalho.

3.6 Recurso Administrativo

3.6.1 Da aplicacdo das penalidades cabe recurso pelo empregado, por meio de carta
enderecada a drea de recursos humanos, a qual deve submeté-lo a analise da darea
juridica.

3.6.2 Com base na conclusdo da anadlise efetuada pela area juridica, a area de recursos
humanos efetiva ou suspende a penalidade.

3.7 Apuracado da Responsabilidade e dos Danos

A existéncia de dano de bem e correspondente responsabilidade por dolo ou culpa do
empregado devem ser apurados por comissao interna de sindicancia.

3.8 Ressarcimento de Danos - Empregado Ativo

3.8.1 Concluida a apuracdo e constatada a existéncia de dolo em relacdo ao dano
causado o empregado deve ressarcir os prejuizos causados mediante a reposicao do
bem, ou pagamento no prazo de 30 (trinta) dias, ou descontos em folha de pagamento.

3.8.2 Os descontos devem ser limitados a 10% do salario liquido do empregado,
constituido do saladrio bruto j& deduzido o imposto de renda e as contribuicoes
previdenciarias.

3.8.3 Concluida a apuracdo no sentido de existéncia de culpa do empregado em
relacdo ao dano causado, o ressarcimento por meio de descontos em folha de
pagamento somente é realizado mediante expressa autorizagdo do empregado.

3.8.4 Caso o empregado nao autorize os descontos em folha de pagamento a area de
recursos humanos deve comunicar a area juridica a necessidade de proceder a cobranga

judicial.
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3.8.5 Em caso de parcelamento o valor total do dano deve ser corrigido, anualmente,
pelo indice IPC-Fipe.

3.8.6 Se o valor total do dano for de até 10% do saldrio nominal do empregado,
acrescido dos adicionais fixos, deve ser descontado de uma so vez.

3.8.7 A drea de recursos humanos deve comunicar ao empregado, por meio de carta
(Anexo 7), a partir de que més sera descontado de seu salario o valor do dano e o
nlimero necessario de parcelas para ressarcimento dos prejuizos causados a Empresa.

3.8.8 A segunda via da carta deve ser assinada pelo empregado e com esta a area de
recursos humanos processa o desconto, alimenta o Sistema de Gestdo Empresarial SAP e
arquiva no prontuario funcional.

Ressarcimento de Danos - Empregado Desligado

3.9.1 O valor total do bem danificado deve ser ressarcido a vista e deduzido das verbas
rescisorias.

3.9.2 Nao havendo suficiéncia de valor para o ressarcimento dos danos nas verbas
rescisorias, a area de recursos humanos deve comunicar a area juridica a necessidade de
proceder a cobranca judicial.

3.9.3 O bem danificado é de propriedade da Empresa e ndo pode ser transferido ao
empregado.

Baixa do Bem

3.10.1 A drea de recursos humanos é a responsavel por informar a area contabil a forma
gue se deu o ressarcimento do bem e a qual nimero da ordem de desativacdo que essa
receita corresponde.
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Anexo 1 — Adverténcia

IDENTIFICACAO Adverténcia por escrito
FINALIDADE Aplicar adverténcia ao empregado
PERIODICIDADE Eventual
EMITENTE Gerente do empregado
PROCESSO DE EMISSAO Mecanizado
NUMERACAO PRID (sigla da area + numero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS 2

12 via — Empregado

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX

S3o Paulo, de de

Sr(@). (nome do empregado), matricula n2

Assunto: Adverténcia

Comunicamos V.S.2 de que esta sendo advertido nesta data por (citar o motivo de forma sucinta, bem
como especificar a data da ocorréncia), de acordo com relatério anexo.

Havendo reincidéncia da falta cometida, ou na ocorréncia de outras, ser-lhe-do aplicadas penalidades
mais severas.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)
Ciente: Testemunhas caso o empregado se recuse a assinar:
1) (nome e assinatura da 12 testemunha)
(nome do empregado advertido) 2) (nome e assinatura da 22 testemunha)
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Anexo 2 - Suspensao

IDENTIFICACAO | Suspensdo
Informar ao empregado sua suspensdo, os motivos e o
periodo de duragao
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE| Gerente do empregado
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado
NUMERACAO | PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS| 2
1a via — Empregado
2a via — Area de recursos humanos

FINALIDADE

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

MODELO

XXX-XXX

Sao Paulo, de de

Sr(2). (nome do empregado), matricula n?

Assunto: Suspensao

Comunicamos V.S.2 de que devera cumprir penalidade de suspensdo de ....(niumero) dias, em virtude
de (citar o motivo de forma sucinta, bem como especificar a data da ocorréncia), de acordo com
relatério anexo.

Informamos que a punicdo devera ser cumprida a partir do dia / __/ _,devendo V.S.2 retornar ao
trabalhonodia__ / /.

Salientamos que, havendo reincidéncia da falta cometida ou outra, poderdo ser aplicadas penalidades
mais severas.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento)
Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)

Ciente: Testemunhas caso o empregado se recuse a assinar:
1) (nome e assinatura da 12 testemunha)
(nome do empregado) 2) (nome e assinatura da 22 testemunha)
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Anexo 3 — Afastamento para Averiguacao de Atos Faltosos

IDENTIFICACAO | Afastamento para averiguag¢do de atos faltosos
Comunicar ao empregado seu afastamento durante a
apuragao dos fatos por sindicancia a ser instaurada
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE| Area de recursos humanos
PROCESSO DE EMISSAO| Mecanizado
NUMERACAO| PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS | 2

FINALIDADE

~ d vig —
DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO| 1= Via ~ Empregado

23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX

S3o Paulo, de de

Sr(@). (nome do empregado), matricula n2

Assunto: Afastamento para averiguacao de atos faltosos

Comunicamos que a partir do dia [/ V.S.2 sera afastado de suas atividades nesta Empresa
até que seja encerrado o processo de anadlise para averiguagdo de atos faltosos, ocorridos no(a)
(nomenclatura do departamento ou coordenacdo), de acordo com relatério anexo.

Tao logo seja finalizado o processo, enviaremos determinagao, solicitando seu retorno ao exercicio de
suas atividades.

Esclarecemos que o ndo atendimento a convocacdo acima poderd ensejar a aplicacdo de medidas
disciplinares cabiveis.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento de recursos humanos)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)
Ciente: Testemunhas caso o empregado se recuse a assinar:
1) (nome e assinatura da 12 testemunha)
(nome do empregado) 2) (nome e assinatura da 22 testemunha)
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Anexo 4 — Convocagao para Retorno ao Trabalho

IDENTIFICACAO | Convocagdo para retorno ao trabalho
Comunicar ao empregado o encerramento da apuragao
FINALIDADE | dos fatos pela sindicancia e a necessidade de retornar ao
trabalho

PERIODICIDADE | Eventual

EMITENTE| Area de recursos humanos
PROCESSO DE EMISSAO| Mecanizado
NUMERACAO | PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS| 2

~ ayia—
DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO| 1= Via ~ Empregado

23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX

S3o Paulo, de de

Sr(@). (nome do empregado), matricula n2

Assunto: Convocagao para retorno ao trabalho

Comunicamos que no dia /[ / foi encerrado o processo de Sindicancia instaurado para
averiguacdo de atos faltosos, ocorridos no(a) (nomenclatura do departamento ou coordenacdo),
resultando em sua ndo implicagdo no fato que |he foi imputado.

Estando V.S.2 afastado desta Empresa desde o dia / /], solicitamos o retorno ao exercicio de
suas atividades, a partir do dia /] .

Esclarecemos que o ndo atendimento da convocacdo acima podera ensejar a aplicacdo de medidas
disciplinares.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento de recursos humanos)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)
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Anexo 5 — Rescisao do Contrato de Trabalho por Abandono de Emprego
IDENTIFICACAO | Rescisdo do contrato de trabalho por abandono de
emprego
Comunicar ao empregado que seu contrato de trabalho
sera rescindido por abandono de emprego
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de recursos humanos
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado
NUMERACAO | PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DEVIAS| 2

12 via — Empregado

FINALIDADE

DISTRIBUI(;AO e ARQUIVAMENTO )
23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX
S3o Paulo, de de
Sr(@). (nome do empregado), matricula n2
Rua /Avenida / Estrada....... (endereco completo do domicilio do empregado)

Assunto: Rescisdao de contrato de trabalho por abandono de emprego

Comunicamos que, a partir desta data, rescindimos o seu contrato de trabalho com esta Empresa, por
abandono de emprego, de acordo com relatdrio anexo.

Solicitamos o seu comparecimento a area de recursos humanos, impreterivelmente até o dia
/___/ _, munido da carteira profissional, cracha e cartdo de acesso de veiculo, caso tenha.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento de recursos humanos)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)
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Anexo 6 — Rescisao de Contrato de Trabalho por Justa Causa

IDENTIFICACAO| Dispensa de empregado por justa causa
Comunicar ao empregado que seu contrato de trabalho
serd rescindido por justa causa
PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de recursos humanos
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado
NUMERACAO| PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DE VIAS | 2

FINALIDADE

~ ayia—
DISTRIBUICAO e ARQUIVAMENTO| 1= Via ~ Empregado

23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX

S3o Paulo, de de

Sr(@). (nome do empregado), matricula n2

Assunto: Rescisdao de contrato de trabalho por justa causa

Comunicamos que, a partir desta data, seu contrato de trabalho com esta Empresa esta rescindido por
justa causa, por ter V.S.2 (citar o motivo e a data da ocorréncia dos fatos), de acordo com relatério
anexo.

Em cumprimento a legislacdo solicitamos comparecer a drea de Medicina do Trabalho, no dia
/| _,as horas, para a realizagdo do exame médico demissional.

Solicitamos, ainda, o seu comparecimento a este departamento no dia / / , munido da
carteira profissional, carteira da Fundacdo CESP, crachd, cartdo de acesso de veiculo, caso tenha, e
Atestado de Saude Ocupacional constando o resultado do exame médico demissional realizado.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento de recursos humanos)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento de RH)
Ciente: Testemunhas caso o empregado se recuse a assinar:
1) (nome e assinatura da 12 testemunha)
(nome e assinatura do empregado) 2) (nome e assinatura da 22 testemunha)
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Regina Alice de Souza Pires

Coordenadoria de Desenvolvimento Analista Administrativo Gerente do Departamento de Desenvolvimento
Organizacional, Saude e Seguranga Organizacional e de Recursos Humanos
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Anexo 7 — Ressarcimento de Danos — Empregado Ativo

IDENTIFICACAO| Ressarcimento de danos — empregado ativo

Comunicar ao empregado que o valor apurado dos danos
FINALIDADE| causados a Empresa sera descontado em folha de
pagamento

PERIODICIDADE | Eventual
EMITENTE | Area de recursos humanos
PROCESSO DE EMISSAO | Mecanizado
NUMERACAO | PRID (sigla da drea + nimero do PRID)
QUANTIDADE DEVIAS| 2

12 via — Empregado

DISTRIBUIGAO e ARQUIVAMENTO

23 via — Area de recursos humanos

MODELO
XXX-XXX

S3o Paulo, de de

Sr(@). (nome do empregado), matricula n2

Assunto: Ressarcimento de danos — empregado ativo

Comunicamos V.S.2 de que, a partir do proximo pagamento mensal, serdo iniciados/efetuados os
descontos sobre vossa remuneracdo, a titulo de ressarcimento dos danos patrimoniais apurados
administrativamente, cuja responsabilidade ja fora objeto de ciéncia por V. Sa, no montante de RS.....,
em .....parcelas mensais.

Atenciosamente,

(nome do gerente do departamento de recursos humanos)

Gerente do Departamento ..... (nomenclatura do departamento)
Ciente: Testemunhas caso o empregado se recuse a assinar:
1) (nome e assinatura da 12 testemunha)
(nome do empregado) 2) (nome e assinatura da 22 testemunha)
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Silmara Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Regina Alice de Souza Pires
Coordenadoria de Desenvolvimento Analista Administrativo Gerente do Departamento de Desenvolvimento
Organizacional, Saude e Seguranga Organizacional e de Recursos Humanos




