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1. OBJETIVOS E PRINCIPIOS

Todo empregado é contratado para exercer atividades previamente estabelecidas de
acordo com seu cargo, saldrio, carga horaria contratual e hordrio diario de trabalho.
Para manter a ordem, disciplina e cumprimento das atividades pré-estabelecidas

no ambiente de trabalho, a Instituicdo deve investir em orientacdo pedagdgica podendo

aplicar as penalidades a seguir:
e Orientacdo Verbal
e Adverténcia Escrita
e Suspensdo do emprego por 1 (um) dia
e Suspensao do emprego por 3 (trés) dias
e Suspensdo do emprego por 5 (cinco) dias
Esta politica visa orientar a utilizacdo adequada de situa¢des que podem constituir

penalidade ao empregado.
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2.DIRETRIZES

CAPITULO |

TIPOS DE SITUAGCOES, CONCEITO E EXEMPLOS

Artigo 12 - A base utilizada na Instituicdo para aplicacdo de penalidades esta contida no

artigo 482 da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT). Abaixo estdo listadas as situacdes

que podem constituir penalidade para o empregado, desde uma orientagao verbal,

adverténcia escrita e suspensao, podendo chegar ao desligamento por justa causa.

Ato de improbidade: Esta relacionado a atos desonestos por parte do empregado,
se configura por comportamento de ma fé, os quais ficam evidentes que o
empregado esta agindo de maneira desonesta.

Exemplo: Apresentacdo de atestado médico adulterado.

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento: Esta situacdo esta relacionada
aos comportamentos imoderados e inconvenientes, afetando o convivio com outros
colegas e profissionais com cargos superiores.

Exemplo: Atentado ao pudor, assédio sexual, atos obscenos, acesso a materiais

pornografico durante o expediente.

Negociacao habitual por conta prépria ou alheia sem a permissao do empregador,
quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha: A
negocia¢do habitual se refere aos casos em que o empregado pratica ato de
concorréncia, fazendo desvio da sua carteira de clientes que tem na empresa que
trabalha para oferecer “por fora” o mesmo servigo, de forma a gerar prejuizo a
empregadora.

Exemplo: Um profissional da enfermagem que atua em um hospital utiliza sua
relacdo de confianca com pacientes internados para oferecer servicos de cuidados
domiciliares por fora, sem vinculo com o hospital. Durante o atendimento, ela
entrega cartbes pessoais e sugere aos familiares que, apds a alta, contratem
diretamente seus servicos de home care, alegando ser mais barato e personalizado
do que o oferecido pela Instituicdo. Em alguns casos, ela antecipa informacg&es sobre

alta médica ou procedimentos, favorecendo sua contratagao.
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V. Condenagao criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido

suspensado da execucdo da pena: A condenacdo criminal é considerada justa causa
porque, uma vez condenado pela justica, o profissional serd encarcerado e assim
impedido de continuar trabalhando. No entanto, se ndo houver o transito em
julgado, presume a inocéncia da pessoa, portanto, o empregado podera manter o
vinculo empregaticio e podera continuar trabalhando. Também poderd continuar
trabalhando quando for condenado e a pena for suspensa. Em resumo, na
condenacao criminal a justa causa s6 sera motivo de demissdao quando nao houver

mais recursos.

V. Desidia no desempenho das respectivos fung¢des: E considerado os casos de baixa
produtividade. A desidia se refere aos casos repetidos de baixa produtividade e
procrastinacdo em que o empregado permaneca ocioso durante o expediente,
deixando de executar suas tarefas diarias, e, muitas vezes, acarretando o acumulo
de servigos gerando horas extras e banco de horas.

Exemplo: Empregado que utiliza horario de trabalho para a¢Ges nao relacionada as
atividades que desempenha, como: Ler sites de noticias; assistir videos no YouTube,
Netflix, entre outros, ndo cumprir horario de chegada ou saida, faltar sem

justificativa e baixa produtividade.

VI. Embriaguez habitual ou em servigo: Caracteriza como embriaguez habitual as
situacBes em que o uso de bebida alcodlica afeta a lucidez dos atos por parte do
empregado. Vale tanto para o empregado que chega bébado ao trabalho como para
0 que se embriaga durante o servico. Para comprovar o estado de embriaguez,
poderdo ser usados os exames médicos, bafémetro ou testemunhas que confirmem
o estado de embriaguez. No entanto, caso seja situa¢do de alcoolismo (sindrome de
dependéncia do alcool), os tribunais trabalhistas podem entender que se trata de

enfermidade, o que ndo acarretara em justa causa.

VII. Violagdo de segredo da empresa: Pode acarretar a quebra de segredo a publicagdo
de qualquer informag¢do da empresa que ndo é de conhecimento do publico. Isso
inclui dados sigilosos ou fotos das instalagdes do ambiente de trabalho, sem a
expressa autorizacdo do empregador. Mas sO se caracteriza justa causa se houver
prejuizos a empresa. Além disso, é preciso haver a comprovagao de que o

empregado agiu com o intuito de prejudicar o empregador.
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VIII.

Exemplo: O empregado de uma farmacéutica fornece informacgdes confidenciais das
férmulas de medicamentos a uma concorrente, com o intuito de causar prejuizos

financeiros a sua empregadora.

Ato de indisciplina ou de insubordinagdo: A indisciplina acontece quando ha
descumprimento de regras genéricas, aquelas que regem o comportamento de
todos empregados dentro da empresa. A insubordinacdo estd associada ao
descumprimento de regras especificas, verbais ou escritas, geralmente associada a
recusa em seguir ordens inerentes as atividades de trabalho do empregado
(negligéncia, impericia e imprudéncia).

Exemplo de indisciplina: Um empregado que desrespeita a proibicdo de fumar no

ambiente de trabalho.

Exemplo de insubordinacdo: Um empregado da limpeza que se recusa a limpar uma

mesa de trabalho.

Abandono de emprego: E caracterizado abandono de emprego quando o
empregado acumula faltas consecutivas. De acordo com a simula n2 32 do Tribunal
Superior do Trabalho (TST), “presume-se abandono de emprego se o trabalhador
ndo retornar ao servigo no prazo de 30 (trinta) dias apds a cessagdo do beneficio
previdenciario sem justificar o motivo de ndo o fazer”. Portanto, é necessario que o
empregado tenha acumulado 30 dias de faltas consecutivas para ser demitido por
justa causa. Se estas auséncias forem intercaladas e ndo consecutivas, a situagdo

pode se enquadrar em desidia, verificar inciso V.

Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa,
ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢Oes, salvo em caso de legitima defesa,
prépria ou de outrem: Caso o empregado calunie, difame ou promova injurias
contra o empregador, um colega de trabalho, um paciente, um cliente ou
fornecedor, ele pode ser demitido por justa causa. O mesmo vale para agressao,
seja ela tentada ou consumada. No entanto se o empregado emprega forca para se
defender, entdo sera legitima defesa, se isentando da justa causa.

Exemplo: Um empregado que durante o expediente de trabalho ofende com

“palavrées” um paciente ou familiares que esta em atendimento clinico.
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XI. Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o

empregador e superiores hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria
ou de outrem: As condicGes de faltas sdo iguais a alinea anterior, com diferenga que
aqui ela é praticada contra o chefe ou outro profissional de nivel hierarquico

superior.

XIl. Pratica constante de jogos de azar: A pratica de jogar jogos de azar no ambiente de
trabalho pode levar a dispensa por justa causa. Isso atrapalha o empregado a
desenvolver suas atividades durante o trabalho. Caso seja praticado fora do hordrio
se servico ou no intervalo, a situacdo deixa de configurar justa causa. Importante
dizer que boldo, algo muito comum nas empresas, ndo entra nessa categoria de jogo
de azar. Isso porque uma vez que a previsibilidade sobre a aposta, e ndo depende
de sorte, é possivel avaliar um time melhor desempenho antes de apostar em um
boldo da Copa, por exemplo.

Exemplo: Jogar truco ou bingo de maneira reiterada no ambiente de trabalho

durante o expediente.

X1, Perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da
profissao, em decorréncia de conduta dolosa do empregado: A perda de
habilitacdo é o mais novo motivo de justa causa, foi o Unico item adicionado no
Artigo 482 da CLT apds a Reforma Trabalhista. Ela acontece no caso em que o
empregado comete infragdes graves e perde a habilitagdo que o permite exercer a
profissdo.

Artigo 22 - Portanto, quando o empregado tiver algum desses comportamentos dentro

da instituicao, o gestor pode aplicar a adverténcia e, posteriormente, a suspensao e em

ultimo caso, é aplicada a demissdo por justa causa.

CAPITULO Il

APLICACAO DA PENALIDADE - SOLICITACAO

Artigo 32 - A chefia imediata devera formalizar os fatos ocorridos em relatério
esclarecedor, enviando ao seu superior para avaliar a aplicacdo de penalidade. Apds

aprovacao, a chefia deverd encaminhar a solicitacdo de aplicacdo de penalidade ao
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departamento pessoal, que avaliara a situacdo e providenciard o documento embasado

na legislagdo trabalhista.

CAPITULO 1l

APLICACAO DA PENALIDADE — PRAZO PARA SOLICITAGAO DE PENALIDADE
Artigo 42 - A san¢do ao empregado deve ser imediata ao ato faltoso, em até 24 horas
Uteis apds o ocorrido. Evidente que em se tratando de causas complexas, até por
precaucdo, é admitido o decurso de certo periodo de tempo (procedimento
administrativo), destinado a apuracdo dos fatos ocorridos, assim como das

responsabilidades, para s6 entdo aplicar a medida cabivel.

CAPITULO IV

APLICACAO DA PENALIDADE — PROPORCIONALIDADE

Artigo 42 - Para as situacdes corriqueiras do dia a dia, o processo de solicitacdo de
penalidade orientado no capitulo Il artigo 32 deve ser cumprido e as penalidades serao

aplicadas de forma crescente, podendo chegar ao desligamento por justa causa.

CAPITULO V

TIPOS DE PENALIDADES

Artigo 52 - Orientacao verbal: Primeiramente deve ser aplicada orientacao verbal, de
modo a “avisad-lo” que seu comportamento foi inadequado e que este ndo deve se
repetir sob pena de serem aplicadas penalidades mais severas como na reincidéncia do
ato ja advertido.

l. A orientacdo verbal serd aplicada pelo superior imediato, de forma reservada, sem
ser objeto de comunicacdo escrita. No entanto, apds a conversa reservada, a chefia
ird formalizar a conversa ao Departamento Pessoal através do 1Doc em: Processo
Administrativo > Registro de orientacdo verbal contendo informagdes do

colaborador e da orientacgdo realizada, a qual sera arquivada em prontuario.
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Artigo 62 - Adverténcia escrita: Apds o empregado receber orientacdo verbal e ndo

corrigir seu comportamento para o modelo orientado, devera ser aplicado adverténcia
escrita.

I A adverténcia por escrito deve ser aplicada decorrente da reincidéncia dos fatos,
apds a orientacdo verbal. O departamento pessoal construird o documento de
adverténcia de maneira sucinta, ndo contendo exposi¢do dos fatos que geraram a
punigao.

1. Devendo ser aplicada no plantdo do empregado em 02 (duas vias) e, se possivel, na
presenca de 02 (duas) testemunhas para que, caso de recusa do empregado em
assinar, as testemunhas assinam como prova que a punicdao foi aplicada. O
empregado fica com 01 (uma) via e a outra serd anexada ao seu prontuario

funcional.

Artigo 72 - Suspensdo: A suspensdo poderd ser de 1 a 5 dias, onde o empregado é
impedido de exercer suas atividades sem o recebimento do salario e, nos casos de novos
atos faltosos, apds a suspensdo poderd ser cogitado a rescisdao de contrato por justa
causa.

I A suspensdo deve ser aplicada decorrente da reincidéncia dos fatos, apds a
adverténcia escrita. Serd feita pelo departamento pessoal contendo sucinta
exposicdo dos fatos que geraram a punicao.

Il. Devendo ser aplicada no final do plantdo para vigorar a partir do préximo plantdo
e ser aplicada na presenga de 02 (duas) testemunhas para que no caso de recusa
do empregado em assinar, as testemunhas assinam como prova que a punigdo foi
aplicada. Esclarecemos que as testemunhas se referem a aplicacdo da penalidade
e ndo dos fatos ocorridos.

M. O documento serd feito em duas vias, sendo entregue uma para o empregado e a
outra anexada em seu prontuario funcional.
V. Com a reincidéncia dos fatos, é feito a aplicagao na seguinte ordem: 1 dia; 3 dias e

5 dias, apds o funcionario podera ser desligado por justa causa.
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CAPITULO VI

RESPONSABILIDADES

Artigo 82 - A aplicacdo desta politica é de responsabilidade de todas as liderancas
imediatas, chefias, supervisores, coordenadores, gerentes, diretores e equipe do
departamento pessoal das unidades e do departamento de recursos humanos.

Artigo 92 - Esta politica deverd ser amplamente e continuamente divulgada para todas
as liderangas das unidades, devendo cumprir, com as deliberagdes do
diretor/gerente/coordenadores de cada unidade, do departamento pessoal e recursos
humanos da Sede.

Artigo102 - Esta politica entra em vigor a partir da sua publicacdo.

Gerencia de Recursos Diretoria Executiva Presidéncia
Humanos Operacional/Assistencial
José Nilton Rufino dos Viviane Biazotti Godoi Rubens Sinsei Tanabe
Santos Keylla Juliane da Silva Rezende
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