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Politica de Classificagao das Ocorréncias Disciplinares

Documento para apreciagao da Diretoria e Geréncia
1. Objetivo

Este documento tem como objetivo estabelecer critérios para classificacao das
ocorréncias disciplinares no ambito da Fundagédo Delfim Mendes Silveira,
promovendo tratamento uniforme, transparente e proporcional as condutas
praticadas pelos colaboradores.

A classificacao das ocorréncias em niveis de gravidade busca orientar gestores
e o setor de Recursos Humanos na aplicacdo das medidas disciplinares,
respeitando os principios da razoabilidade, proporcionalidade, ampla analise dos
fatos e legislacao trabalhista vigente.

Ressalta-se que cada ocorréncia devera ser analisada individualmente,
considerando seu contexto, eventual reincidéncia, prejuizos causados a
instituicao, existéncia de dolo ou culpa, bem como circunstancias agravantes ou
atenuantes.

2. Classificagao das Ocorréncias
Nivel | — Baixa Gravidade

Séo consideradas ocorréncias de baixo impacto aquelas que nao ocasionam
prejuizos significativos a Fundagdo, aos projetos apoiados, aos 0rgaos
financiadores ou aos demais colaboradores, sendo normalmente passiveis de
correcao por orientacao ou adverténcia verbal.

Exemplos
« Atrasos eventuais e injustificados;
o Descumprimento ocasional do horario de trabalho;
« Esquecimento de registro de ponto;
« Uso inadequado de uniforme ou crach;

o Descumprimento de procedimentos administrativos sem prejuizo
financeiro;

Fundagdo Delfim Mendes Silveira - FDMS
CNPJ: 03.703.102/0001-61
Run lobo da Costa, 447, Centro, CEP: 96.010-150, Pelotas/RS.
efone: (53) 3026. 6900/ direcao.fdms@fdms.org.br



FDMS

Inovagio ¢ Exceléncia

« Falta de organizacao do ambiente de trabalho;

e Uso moderado de celular durante o expediente sem comprometer as
atividades;

o Descumprimento de normas internas de menor impacto;

« Falhas ocasionais na comunicacao entre equipes;

« Pequenos erros administrativos sem consequéncias relevantes.
Medidas disciplinares sugeridas

e Orientagao formal;

o Adverténcia verbal;

« Adverténcia escrita, quando cabivel ou em caso de reincidéncia.

Nivel Il - Média Gravidade

Enquadram-se neste nivel condutas que possam gerar prejuizos administrativos,
operacionais, financeiros ou de imagem para a Fundacdo, exigindo atuacéo
corretiva mais rigorosa.

Exemplos
o Reincidéncia em faltas leves;
« Descumprimento de normas internas ja previamente orientadas;
o Auséncias injustificadas;
o Desidia na execuc¢ao das atividades;

o Descumprimento de prazos que comprometam processos
administrativos;

o Negligéncia na instrugdo de processos de compras, contratos ou
prestacdo de contas;

« Falta de zelo com documentos institucionais;
« Tratamento inadequado a colegas, fornecedores ou usuarios;

« Descumprimento de procedimentos relativos a Lei Geral de Protecéao de
Dados (LGPD), sem ocorréncia de dano relevante;
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e Agresséo fisica ou ameaca a colaboradores
¢ Insubordinagao grave

Medidas disciplinares sugeridas
o Adverténcia escrita;
o Suspensao disciplinar de 1 a 3 dias, conforme andlise do caso;

e Plano de acompanhamento ou capacitagéo.

Nivel lll - Alta Gravidade

Sao consideradas ocorréncias de alta gravidade aquelas que representam
violagao significativa das normas institucionais, da legislagcdo ou dos principios
éticos da Fundagdo, podendo causar prejuizos financeiros, juridicos,
institucionais ou reputacionais.

Exemplos
o Fraudes em processos administrativos;
« Falsificacdo de documentos;
o Assédio moral ou sexual;
« Discriminagédo de qualquer natureza;
« Violagao de sigilo institucional;
« Divulgacéo indevida de informagdes confidenciais;
« Favorecimento indevido em compras ou licitagbes;
« Recebimento ou solicitagcao de vantagens indevidas;
« Desvio de recursos ou bens patrimoniais;
o Manipulacdo de documentos financeiros;
« Alteragao indevida de informacdes em sistemas corporativos;
« Descumprimento intencional da legislacao aplicavel a gestao de projetos;
« Uso indevido de recursos publicos administrados pela Fundagéo;

« Uso de substancias ilicitas durante o expediente;

« Abandono de emprego;
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Condutas enquadraveis como justa causa, conforme legislacdo
trabalhista.

Medidas disciplinares sugeridas

Suspenséo disciplinar;

Instauracéo de procedimento de apuracgao;

Comunicacao aos 6rgaos competentes, quando necessario;
Desligamento por justa causa, quando caracterizados 0s requisitos legais.

Se o colaborador agiu com dolo (inteng@o de causar o prejuizo), ele pode
ser obrigado a indenizar a fundacgao.

Se o colaborador agiu com culpa (negligéncia, imprudéncia ou impericia),
também pode haver responsabilidade, desde que o prejuizo e a culpa
sejam comprovados.

3. Critérios para Definicao da Penalidade

A definicao da medida disciplinar devera observar, entre outros aspectos:

Gravidade da conduta;

Existéncia de dolo ou culpa;
Reincidéncia;

Tempo de servi¢o do colaborador;
Historico funcional;

Impacto financeiro;

Impacto institucional;

Risco juridico;

Risco reputacional;

Prejuizo aos projetos apoiados;

Cooperacéao do colaborador durante a apuragao;

4. Fluxo de Aplicagao das Medidas Disciplinares
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1. Comunicacao da ocorréncia.

2. Registro formal dos fatos.

3. Coleta de documentos e evidéncias.

4. Oitiva das partes envolvidas, quando necessario.

5. Andlise dos fatos e definicdo da medida disciplinar cabivel.

6. Elaboracao e formalizacao do documento da medida disciplinar pelo
setor do departamento de pessoal.

7. Ciéncia do empregado e coleta de assinatura ou registro de
eventual recusa.

8. Monitoramento de eventual reincidéncia.

5. Observagoes Importantes

o Aclassificacao apresentada possui carater orientativo e ndo elimina a
analise individual de cada caso.

o Areincidéncia podera elevar o nivel de gravidade da ocorréncia.

« InfracGes graves poderdo ensejar aplicacdo imediata de suspenséo ou
desligamento, observados os requisitos legais.

« Toda medida disciplinar devera respeitar os principios do contraditério, da
ampla analise dos fatos, da proporcionalidade, da razoabilidade e da boa-
fé.

6. Consideragoes Finais

A adocao de uma matriz de classificagdo disciplinar fortalece a governanca
institucional, promove maior seguranca juridica as decisdes administrativas e
assegura tratamento isonémico aos colaboradores.

Para uma Fundacédo de Apoio Universitario, responsavel pela gestdo de recursos
publicos e privados, projetos de ensino, pesquisa, extenséo, inovagao, compras,
contratos, licitagcdes, recursos humanos, financeiro e prestacdo de contas, a
padronizacdo das medidas disciplinares representa importante instrumento de
gestdo de pessoas, integridade, compliance e fortalecimento da cultura
organizacional.
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