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“Nao estimo muito o homem que ndo € mais sabio
hoje do que foi ontem.”

Abraham Lincoln

Foi o presidente americano que emancipou
0Ss escravos de seu pais, Lincoln € conside-
rado um dos inspiradores da moderna demo-
cracia e uma das maiores figuras da historia .
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CAPITULO 1

Introducao

O conceito de Departamento de Pessoal remete-se ao tempo da escravatura brasileira. As
pessoas que eram responsaveis pela recaptura dos escravos e punicao por pequenos delitos dos
mesmos (conhecidas como “capitdes do mato”) realizavam um trabalho que, de certa forma, “cui-
dava” dos interesses dos “senhores de engenho”. Esses interesses eram relacionados diretamente
a mao de obra produtiva da fazenda.

Com o passar do tempo houve o advento das empresas. Os trabalhadores do periodo an-
tecessor a Getulio Vargas viviam, também, em uma pseudo escraviddao onde a remuneragao era
baixissima e arbitrada pelos patrbes da época. Nao existia legislagao trabalhista. Figurava o “chefe
de pessoal” como aquele que controlava os trabalhadores por meio de simples fichas onde anota-
vam seus dados e quanto receberiam. Era também responsavel por dar ordens aos trabalhadores
juntamente com a sua fungao superficialmente contabil.

No governo de Getulio Vargas, em 26 de novembro de 1930, foi criado o Ministério do
Trabalho, Industria e Comércio. Esse fato historico veio a impactar as empresas no que tange a
legislagéo trabalhista. S&o estabelecidos horarios de trabalho, é criada a carteira profissional, séo
criadas as normas de protecao do trabalho da mulher e do menor de idade, entre outros. Nesse
momento o “chefe de pessoal’ passa a ampliar seus horizontes de atuagcdo e incorpora novas
fungdes como recrutamento e selegéo.

A CLT (Consolidagao das Leis do Trabalho) foi aprovada pelo decreto-lei n°® 5.452, de 1° de
maio de 1943 e veio a garantir os direitos do trabalhador. Apds a revolugédo de 1964, no governo do
Marechal Castelo Branco, acontece uma reforma na legislagao trabalhista brasileira que atinge di-
retamente os empregadores. E necessario, a partir desse momento, a existéncia de um profissional
que oriente os empregadores de acordo com as leis trabalhistas, logo o “chefe de pessoal” torna-se
o profissional do “Departamento de Pessoal”.

Nesse periodo as empresas passam a realizar investimentos no seu material humano

visando, ndo somente o lucro imediato e sim um aumento na motivagao dos seus colaboradores
fazendo com que a produtividade cresca.
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1.1 Conceitos de empregador e empregado.

Segundo o artigo 2° da Consolidagao das Leis do Trabalho, EMPREGADOR é a empresa,
individual ou coletiva que, assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria e
dirige a prestagao pessoal de servigo. Ainda, complementa a norma celetista, que se equiparam
ao empregador, para os efeitos exclusivos da relagdo de emprego, os profissionais liberais, as
instituicdes de beneficéncia, as associacdes recreativas ou outras instituicdes sem fins lucrativos,
que admitem trabalhadores como empregados.

Segundo o artigo 3° da Consolidagao das Leis do Trabalho, considera-se EMPREGADO toda
pessoa fisica que prestar servicos de natureza ndao eventual ao empregador, sob a dependéncia
deste e mediante salario. Paragrafo unico - Nao havera distingdes relativas a espécie de emprego
e a condicao de trabalhador, nem entre o trabalho intelectual, técnico e manual.

S&0 necessarios cinco requisitos para a definicdo da situacéo de “empregado”:

. Ser pessoa fisica;

. O servigo deve ser de natureza ndo eventual,

. Deve caracterizar dependéncia (estar subordinado ao empregador);
. Receber salario;

. Deve ser prestacao pessoal de servigo - *“intuitu personae”’.

1.1.1 Aprendiz.

Aprendiz € o menor de 14 a 18 anos sujeito a formacao profissional metddica do oficio em
que exerca seu trabalho (paragrafo unico, artigo 80 da CLT). O menor aprendiz possui todos os
direitos que qualquer trabalhador comum tem.

1.1.2 Empregado doméstico.

Aquele que presta servigos de natureza continua e de finalidade nao lucrativa a pessoa ou
a familia , no ambito residencial destas - Lei n® 5.859/72.

*Intuitu Personae: Motivo que determina a vontade ou o consentimento de uma pessoa para com
outra, a quem quer favorecer, ou com quem contrata.
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O empregado doméstico possui direitos wigm
trabalhistas e previdenciarios instituidos por
forca das Leis n°s 10.208/2001 e 11.324/2006.

Sao estes:

. Carteira de trabalho e Previdéncia Social
devidamente anotada;

. Salario-minimo fixado em lei;

. Feriados civis e religiosos;

. Irredutibilidade salarial;

. Décimo terceiro salario;

. Repouso Semanal Remunerado;

. Férias de trinta dias;

. Férias proporcionais, no término do
contrato de trabalho;

. Estabilidade no emprego em razéo da
gravidez;

. Licenga a gestante, sem prejuizo do
emprego ou salario;

. Licenga-paternidade de cinco dias
corridos;

. Auxilio-doenga pago pelo INSS;

. Aviso-prévio de, no minimo, 30 dias;

. Aposentadoria;

. Integragao a Previdéncia Social,

. Vale-transporte;

. Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS), beneficio opicional;

. Seguro-Desemprego;

Fonte: www.mte.gov.br - Ministério do Trabalho \l

e Emprego - consultado em 08/01/2015.

Sé&o considerados empregados domésti-
cos: a governanta, a cozinheira, o motorista, a
arrumadeira, o jardineiro, 0 mordomo, a baba, a
lavadeira, a faxineira, a enfermeira do lar, o co-
peiro, o caseiro (quando o local de trabalho n&o
possuir finalidade lucrativa).
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1.1.3 Empregado rural.

E a pessoa fisica que, em propriedade rural ou prédio rustico, presta servicos com continuidade
a empregador rural, mediante dependéncia e salario (art. 2° da lei n°® 5.889/73).

1.1.4 Trabalhador temporario.

O trabalho temporario é aquele prestado por pessoa fisica a uma empresa, para atender
a necessidade transitoria de substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou a acréscimo
extraordinario de servigos, e esta regulamentado pela Lei n® 6.019, de 03 de janeiro de 1974 e pelo
Decreto 73.841, de 13 de margo de 1974 (www.mte.gov.br).

1.1.5 Trabalhador eventual.

Aquele que presta servico de natureza urbana ou rural em carater eventual, a uma ou mais
empresas, sem relagdo de emprego. Caracteriza-se pela transitoriedade do servigo prestado. Nao
€ devido nenhum direito ao término de seu contrato.

1.1.6 Estagiario.

Regulamentado pela Lei n°® 6.494/77. O estagio é realizado com alunos devidamente
matriculados em instituicdes de ensino publicas e privadas tendo, principalmente, finalidade didatica
e pedagdgica.

1.1.7 Autonomo.

E o trabalhador que atua sem relacdo de emprego com vinculo de subordinacdo e assume
os proprios riscos de sua atividade. Apesar da CLT nao contemplar o trabalhador auténomo, é
segurado da Previdéncia Social, bem como seu beneficiario, e pode sindicalizar-se. Nao tem horario
de trabalho fixo ou estabelece seu horario como quiser. Nao tem direito a décimo terceiro salario,
férias, um dia de folga na semana ou qualquer outro direito que um trabalhador protegido pela CLT
tem.

1.1.8 Empregador doméstico.

O inciso Il do artigo 15 da lei n° 8.212/91, da seguridade social, define o empregador
doméstico como a pessoa ou familia que admite a seu servigo, sem finalidade lucrativa, empregado
domeéstico.
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1.1.9 Empregador rural.

E a pessoa fisica ou juridica, que é proprietario ou ndo, que explore atividade agroecondmica,
em carater permanente ou temporario, diretamente ou por meio de prepostos e com auxilio de
empregados, conforme dispde o art. 3° da Lei n° 5.889/73.

Escola de Proflssoes
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ﬁ Admissao

Apos a fase de recrutamento e selegao, geralmente desempenhada pelo setor de Recursos
Humanos, o candidato aprovado sera devidamente registrado no quadro de funcionarios da em-
presa em carater de experiéncia. Neste momento o Departamento de Pessoal devera solicitar, ao
mesmo, a sua documentacao.

2.1 Relagao de documentos para admissao.

Os documentos que deverao ser entregues pelo candidato aprovado ao Departamento de
Pessoal s3o:

. CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

. Comprovante de residéncia;

. RG (carteira de identidade);

. Titulo de eleitor (obrigatério para os maiores de 18 anos);

. Certificado de Reservista (para os candidatos masculinos acima de 18 anos);

. CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);
. ASO (Atestado de Saude Ocupacional);
. Fotos 3x4;

. Certidao de casamento ou nascimento;

. Certidao de nascimento dos filhos até 14 anos;

. Caderneta de vacinagao dos filhos até 7 anos (para recebimento do salario familia);
. Comprovante de frequéncia escolar dos filhos entre 7 e 14 anos (salario familia);

. CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) quando requerida;

. PIS/PASEP e sua anotagdo na CTPS (quando nao for o primeiro emprego).

2.2 Retencao de documentos na admissao.

Nenhuma pessoa fisica ou juridica podera reter qualquer documento de identificagao pessoal,
mesmo sendo fotocdpia, inclusive CNH, Certificado de Reservista, Titulo de Eleitor, CTPS, Certidao
de Nascimento, Certidao de Casamento, etc.
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Quando, para a realizagao de determinado ato, for exigida a apresentagdo de documento de
identificacéo, a pessoa que fizer a exigéncia devera extrair, no prazo de até 5 dias, os dados que
interessarem e devolver em seguida o documento ao seu exibidor. Disposto nos artigos 1° e 2° da
Lei n°® 5.553/68.

Além do prazo citado, somente por ordem judicial € possivel a retengdo de qualquer
documento de identificagdo pessoal.

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) é obrigatoriamente apresentada,
mediante recibo, pelo trabalhador ao empregador que o admitir, o qual tem o prazo de 48 (quarenta
e oito) horas para nela anotar, especificamente, a data de admisséo, a remuneragao e as condigdes
especiais, se houver, podendo adotar-se sistemas: manual, mecanico ou eletrénico (CLT, art. 29,
caput).

Constitui contravencao penal, punivel com pena de prisdo simples de 1 a 3 meses ou multa,
a retencéo de qualquer documento (art. 3° da lei n. 5.553/68).

Quando a infracédo for praticada por preposto ou agente de pessoa juridica, considerar-
se-a responsavel quem houver ordenado o ato que ensejou a retengdo, a menos que haja, pelo
executante, desobediéncia ou inobservancia de ordens ou instrugdes expressas, quando, entao,
sera este o infrator.

Fundamentacgéo: - (Lei n® 5.553, de 06.12.68 - DOU de 10.12.68, que teve acrescido o § 2° ao art.
2° e renumerado o paragrafo tnico deste art. 2°, para § 1°, pela Lei n°® 9.453, de 20.03.97 - DOU
de 21.03.97).

RECIBO DE ENTREGA DA CTPS PARA ANOTAGAO

Nome do empregado: Augusto Lima dos Anjos
CTPS n°/série: 0012345/12345RJ

Recebemos a CTPS acima para as anotacdes necessarias € que sera devolvida dentro de 48h,
de acordo com as disposi¢des legais vigentes.

Rio de Janeiro, 08 de janeiro de 2015.

Empregador

Modelo de Recibo para CTPS.
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2.3 Anotacoes e registro.

As anotagdes na CTPS poderao ser feitas mediante o uso de carimbo, etiqueta ou qualquer
outro meio de impressao, desde que seja autorizado pelo empregador. As anotagdes néo poderao
conter abreviaturas ou qualquer outra situagdo que possa nao deixar claro o que esta expresso.
O registro, bem como as anotagdes na CTPS, devem ocorrer imediatamente no primeiro dia de
trabalho do funcionario.

Na CTPS, na pagina referente ao Contrato de Trabalho, devera ser preenchido:

. Os dados da empresa (razao social ou nome, CNPJ, endereco e espécie de estabelecimento);
. Cargo e CBO;

. Data de admissao;

. Numero de registro;

. Remuneracao;

. Assinatura do empregador;

. Data de saida;

. Comunicagao de dispensa - CD n° XXX.

Na pagina referente ao FGTS devera ser preenchido o banco de depdsito (Caixa Econémica
Federal), nome da empresa e devera constar, ainda, o carimbo e assinatura do empregador.

Oregistropode serfeitoemfichas, livros, sistema eletrénico ouinformatizado. Obrigatoriamente
deve conter as seguintes informagdes do funcionario:

. Nome do funcionario e numero/série da CTPS;

. Dados diversos do funcionario;

. Nome da empresa;

. Data de admissao e demissao;

. Horario de trabalho;

. Cargo, salario e conta vinculada do FGTS;

. RG e PIS/PASEP;

. Local de trabalho;

. Férias, quando concedidas e acidentes de trabalho, quando houver;
. Dependentes para recebimento do Salario Familia.
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Escola de Profissoes



Departamento de Pessoal

Pagina 13

MODELO DE FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADO

FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADO ....... N°

Empresa:

Funcionario:

Estado Civil: Altura: Peso: Cabelos(Cor):

Raga/Cor: Deficiente Fisico: (Sim/Nao)

Sinais Particulares:

Nome do Cénjuge:

Nacionalidade:

Nome da Mae:

Nacionalidade:

Nome do Pai:

Nacionalidade:

Admisséo: / / Salario (R$): p/

Funcao:

CBO: Conta Vinculada do FGTS - Bco:

Olhos(Cor):

Ag: Clc:

PIS/PASEP:

Horario de Trabalho (Discriminar os dias e as horas)

RG: Emissao: / / Emissor.

Carteira Profissional: No. Série: UF: Data Emisséo: __ /|
Grau de Escolaridade: Série: Grau: Curso:

Endereco: No. Cep: -
Bairro: Cidade: Estado:

RELACAO DE DEPENDENTES

DEPENDENCIA

Nome do dependente / Parentesco / Nascimento - IRRF Sal.Familia

1 / /

2 / /

3 / /

4 / /
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2.4 Exame médico admissional.

Art. 168 da CLT - Sera obrigatério exame médico, por conta do empregador, nas condigdes
estabelecidas neste artigo e nas instrugbes complementares a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho: (Redagao dada pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)
| - a admissao; (Incluido pela Lei n° 7.855, de 24.10.1989)

Il - na demissao;(Incluido pela Lei n° 7.855, de 24.10.1989)
[l - periodicamente.(Incluido pela Lei n° 7.855, de 24.10.1989)

§ 1° - O Ministério do Trabalho baixara instru¢des relativas aos casos em que serao exigiveis
exames: (Incluido pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)

a) por ocasiao da demissao; (Incluida pela Lei n° 7.855, de 24.10.1989)
b) complementares.(Incluida pela Lei n° 7.855, de 24.10.1989)

§ 2° - Outros exames complementares poderao ser exigidos, a critério médico, para apuragao da
capacidade ou aptidao fisica e mental do empregado para a fungao que deva exercer. (Incluido pela
Lei n® 7.855, de 24.10.1989)

§ 3° - O Ministério do Trabalho estabelecera, de acordo com o risco da atividade e o tempo de
exposicao, a periodicidade dos exames médicos. (Incluido pela Lei n°® 7.855, de 24.10.1989)

§ 4° - O empregador mantera, no estabelecimento, o material necessario a prestacéo de primeiros
socorros meédicos, de acordo com o risco da atividade. (Incluido pela Lei n°® 7.855, de 24.10.1989)

§ 5° - O resultado dos exames médicos, inclusive o exame complementar, sera comunicado ao
trabalhador, observados os preceitos da ética médica. (Incluido pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)

2.5 Livros de inspecao do trabalho.

As empresas sao obrigadas a possuir um livro chamado “Inspec¢ao do Trabalho” que tem,
como finalidade, a verificagdo do cumprimento da legislagcéo trabalhista pelas mesmas. Nesse
livro o fiscal do trabalho registrara a sua visita com a data e horario, assim como o resultado da
inspecao. Serao anotadas as irregularidades encontradas com o devido prazo para a satisfagao
das exigéncias realizadas. As microempresas nao sdo obrigadas a terem o “livro de inspecao do
trabalho”.
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LOGOMARCA E NOME DA EMPRESA
(ASO) ATESTADO MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL.

TIPO DE EXAME: ( X ) Admissional( ) Periédico ( ) Demissional( ) Mudanga de funcao ( ) Retorno
ao Trabalho

NOME: IDADE: DATA DE NASC:
PESO: ALTURA: SEXO: () FEMININO () MASCULINO
FUNCAO: SETOR:

RISCOS-

FiSICOS: () Ruidos () Calor () Vibracdes ( ) Umidade( ) Radiagdes nao-ionizantes ( ) Radiacdes
ionizantes( ) Outros:

QUiMICQS: () Poeiras () Fumos () Névoas () Neblinas () Gases( ) Vapores () Produtos Quimicos-
ERGONOMICOS: () Esforgo fisico intenso( ) Levantamento/Transporte manual de peso( ) Postura
inadequada( ) Trabalho em turnos e/ou noturno( ) Monotonia e repetitividade

BIOLOGICOS: () Virus ( ) Bactérias ( )Protozoarios ( ) Fungos
DE ACIDENTES: () Aranjo fisico inadequado( ) Maquinas e equipamentos sem protegao( ) Ferramentas
inadequadas( ) lluminacao inadequada( ) Eletricidade/Eletrocusséo( ) Probabilidade de incéndio/

explosao( ) Outras situagdes de risco

EXAME FiSICO CLiINICO OCUPACIONAL:

EXAMES COMPLEMENTARES:

Declaramos que apods investigagado clinica, o candidato(a) a fungdo acima declarada foi
considerado(a):

() APTO(A) ( ) INAPTO(A)

RIO DE JANEIRO, / / 2013 Validade:

Médico Coordenador / CRM

Candidato/Funcionario
Modelo de Atestado de Saude Ocupacional - Admissao

microric
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CAPITULO 3

Duracao do Trabalho

Duragao do trabalho ou jornada de trabalho é o tempo em que o0 empregado passa em seu
ambiente profissional ou a disposi¢gao do seu empregador, no qual devera prestar servigos de cara-
ter habitual a excegéo das horas extras. A jornada de trabalho deve ser de no maximo 8 h diarias e
total de 44h semanais. Ocorre, ainda, situagdes onde o empregado trabalha em turnos sem inter-
rupcao. Neste caso a jornada deve ser de, no maximo, 6h em turnos que se sucedem no mesmo
local de trabalho.

Segundo o artigo 4 da CLT, considera-se como de servigo efetivo o periodo em que o

empregado esteja a disposicdo do empregador, aguardando ou executando ordens, salvo disposigao
especial expressamente consignada.

3.1 Jornadas de trabalho

As jornadas de trabalho podem ser classificadas por varios aspectos, como seguem:

Duragao: ordinaria, dentro dos limites legais afixados por lei; extraordinaria, quando os
limites sao ultrapassados; limitada, existe um termo para a finalizacdo da sua prestacao; ilimita-
da, quando ndo ha termo de duragao; continua, uma vez que ocorre sem intervalos; descontinua,
quando possuir intervalos; intermitente, quando possuir varios intervalos.

Periodo: pode ser jornada de trabalho diurna, quando ocorrer entre 5h e 22h; noturna,
quando ocorrer entre 22h e 5h do préximo dia; mista, quando intercalar horarios dentro do periodo
diurno e noturno ao mesmo tempo; em revezamento, quando houver a necessidade de intercalar o

trabalho, semanal ou quinzenalmente, um periodo diurno e o outro noturno;

Em funcdo da condicdo pessoal do trabalhador, podendo ser de homens, mulheres e
menores.

Em relagéo a profissao: referente a todos os empregados ou empregados especiais.
Em funcdo da remuneracédo: com ou sem acréscimo salarial.
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Em funcgao da fonte formal em que é fixada, da rigidez ou n&o do horario: jornadas flexiveis
ou inflexiveis.

Fonte: NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagé&o ao direito do trabalho. 32 ed. p. 169-170-171.

3.2 O trabalho noturno.

Trabalho noturno é aquele executado entre
os horarios de 22h de um dia e 5h do outro dia.
Este horario € empregado para o trabalho noturno
urbano. No trabalho rural, o horario noturno é com-
preendido entre 21h de um dia e 5h do outro dia. Ja
no caso das atividades pecuarias, 0 trabalho notur- EEEE——t—
no é considerado entre os horarios de 20h e 4h do [
préximo dia. ’

O trabalho noturno é regido pela CLT e pelo 8
Ministério do Trabalho. O trabalhador, que é con- |
tratado em regime CLT, recebe um adicional de g*
20% sobre o seu salario. Fica isento de receber
este adicional aqueles que trabalham em reveza-
mento semanal ou quinzenal onde, hora cumprem
suas atividades de dia, hora a noite. ;

Na jornada noturna urbana, a hora é considerada como tendo 52,30 minutos em contrapartida
a diurna que possui 60 minutos. Isso reduz a jornada noturna em 12,5%. O salario deve ser pago
em base das horas trabalhadas e com observancia sobre este calculo.

No horario noturno os intervalos ocorrem da seguinte forma:

. Jornada até 4h - ndo contempla intervalo;
. Jornada de 4h a 6h - deve possuir um intervalo de 15 minutos;
. Jornada acima de 6h - o intervalo sera de, no minimo, 1h podendo chegar a 2h.

Segundo a lei trabalhista, qualquer empregado podera trabalhar em horario noturno, exceto
os menores de idade que, em hipotese alguma, poderédo exercer atividades neste periodo.

3.3 Horas extras.

As horas extras sdo devidas aos trabalhadores que executarem atividades além da sua
jornada normal de trabalho sem qualquer tipo de compensagao ou banco de horas. Quando o
trabalhador ndo tem horario de intervalo durante o dia ou de um dia para o outro, deverao ser
computadas, estas horas, como extra. Caso, ainda, o trabalhador ndo utilize o seu horario de
intervalo e continue suas tarefas, esse intervalo ndo aproveitado devera ser computado como extra.
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A hora extra devera ter um acréscimo de, no minimo, 50% durante a semana e de 100% aos
domingos e feriados.

E cabivel ao trabalhador ndo recusar o cumprimento das horas extras desde que, as mes-
mas, nao ultrapassem o limite de 2h por dia. Essas horas extras deverao ser pagas no prazo
maximo de 30 dias, caso inexista banco de horas. Caso o banco de horas venha a existir e, tendo
ciéncia que a sua implantagcao néo devera ocorrer de forma unilateral, ou seja, sem a participagéao
e aprovagao do sindicato, a empresa tem o prazo maximo de 12 meses para compensacao.

3.4 DSR - Descanso Semanal Remunerado.

O DSR tem sua previséo legal baseada no artigo 1° da Lei 605/49, onde diz que todo
empregado tem direito ao repouso semanal remunerado de vinte e quatro horas consecutivas,
preferentemente aos domingos e, nos limites das exigéncias técnicas das empresas, nos feriados
civis e religiosos, de acordo com a tradig&o local.

Para que o empregado tenha direito ao descanso semanal remunerado € necessario que
tenha trabalhado nos 6 (seis) dias precedentes (ou, simplesmente, tenha cumprido a jornada de
trabalho semanal). O direito ao DSR vincula-se a frequéncia e a pontualidade do empregado.
O trabalhador ndo perde, em caso de falta injustificada e impontualidade, o direito ao descanso
semanal: perde o direito a remuneragao respectiva.

O art. 6.°, da Lei 605/49 dispde que nao sera devida a remuneragao quando, sem motivo justificado,
0 empregado nao tiver trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu
horario de trabalho.

3.5 CAT - Comunicacao de Acidente do Trabalho.

A Comunicagao de Acidente do Trabalho (CAT) foi prevista inicialmente na Lei n°® 5.316/67,
com todas as alteragbes ocorridas posteriormente até a Lei n® 9.032/95, regulamentada pelo
Decreto n° 2.172/97. A Lei n°® 8.213/91 determina, no seu artigo 22, que todo acidente do trabalho
ou doenca profissional devera ser comunicado pela empresa ao INSS, sob pena de multa em caso
de omissdo. Cabe ressaltar a importancia da comunicacao, principalmente o completo e exato
preenchimento do formulario, tendo em vista as informagdes nele contidas, ndo apenas do ponto
de vista previdenciario, estatistico e epidemioldgico, mas também trabalhista e social.

Fonte: Ministério da Previdéncia Social - www.mpas.gov.br
Quando o empregado faltar ao seu dia de trabalho, podera abonar esta através da apresen-
tacao do devido atestado médico. A partir do 16° dia de afastamento do trabalhador por motivo de

doenga ou acidente de trabalho, a responsabilidade de arcar com o pagamento do mesmo é trans-
ferida da empresa para o INSS.
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Formuléario de comunicagéo de acidente do trabalho

microric

Escola de Profissoes




Pagina 20 Departamento de Pessoal

CAPITULO 4

O Contrato de Trabalho

)

\

O contrato de trabalho € um acordo de compromisso realizado entre as figuras do empregador
e do empregado que estabelece uma relagdo de prestacao de servigos de natureza nao eventual.
Possui carater bilateral, pois implica na reciprocidade de direitos e obrigagbes. Nele, uma pessoa
fisica se compromete a prestar este tipo de servigo a uma outra pessoa fisica ou juridica mediante
uma remuneracao chamada salario.

Segundo a CLT, Art. 442, contrato individual de trabalho € o acordo tacito ou expresso,
correspondente a relagdo de emprego. Paragrafo unico - Qualquer que seja o ramo de atividade
da sociedade cooperativa, nao existe vinculo empregaticio entre ela e seus associados, nem entre
estes e os tomadores de servigos daquela. (Incluido pela Lei n® 8.949, de 9.12.1994)

Art. 442-A: para fins de contratagdo, o empregador ndo exigira do candidato a emprego
comprovagao de experiéncia prévia por tempo superior a 6 (seis) meses no mesmo tipo de atividade.
(Redacgao dada pela Lei n® 11.644, de 2008).

Art. 443: o contrato individual de trabalho podera ser acordado tacita ou expressamente,
verbalmente ou por escrito e por prazo determinado ou indeterminado.

4.1 Contrato de trabalho por prazo determinado.

Segundo a CLT, Art. 443 - § 1°: considera-se como de prazo determinado o contrato de
trabalho cuja vigéncia dependa de termo prefixado ou da execugao de servigos especificados ou
ainda da realizagao de certo acontecimento suscetivel de previsdo aproximada. (Antigo paragrafo
unico renumerado pelo Decreto-Lei n°® 229, de 28.02.1967)

§ 2°. O contrato por prazo determinado so sera valido em se tratando:

a) de servigo cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminagéo do prazo;

b) de atividades empresariais de carater transitorio;

c) de contrato de experiéncia. (Paragrafo acrescentado pelo Decreto-Lei n° 229, de
28.02.1967)
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Pela regra geral da CLT (art. 445, caput), contratos a prazo determinado ndo podem exceder
o periodo de dois anos.

4.2 Contrato de experiéncia.

E uma modalidade de contrato de trabalho por prazo determinado e tem, como objetivo,
proporcionar ao empregador e ao empregado uma maneira de conhecimento reciproco. E um
periodo de adaptacado que o trabalhador tera as condicdes de trabalho oferecidas pela empresa e,
bilateralmente, um periodo para a empresa avaliar o desempenho profissional do mesmo. Deve ser
anotado na CTPS.

Conforme o artigo 445 da CLT, paragrafo unico, o contrato de experiéncia ndo podera exceder
90 dias. Pode compreender varios periodos como 30, 45 e 60 dias mas nunca podera ser prorrogado
mais de uma vez. Caso isto ocorra, 0 mesmo torna-se um contrato por prazo indeterminado.

Exemplo de contratos de experiéncia:

30 dias prorrogado por mais 60 dias = total 90 dias.
45 dias prorrogado por mais 45 dias = total 90 dias.

Caso a empresa nao tenha interesse em permanecer com o funcionario em experiéncia,
ela pode dispensa-lo até o ultimo dia do término do contrato, inclusive, se o fizer no ultimo dia fica
isenta da multa rescisoria do FGTS e do aviso prévio. Arca com os dias trabalhados e com o 132
salario proporcional ao periodo.

Quando a demisséo ocorrer sem justa causa, antes do prazo do término do contrato de
experiéncia, a empresa sera obrigada a pagar:

. Saldo de salario (dias trabalhados);

. Salario familia;

. Férias proporcionais aos dias trabalhados;

. 1/3 sobre as férias proporcionais;

. 13° salario proporcional aos meses trabalhados;

. FGTS com direito a saque;

. Multa de 40% sobre o FGTS;

. Indenizagcdo da metade dos dias que faltarem até o término do contrato (artigo 479 da CLT)
. Indenizagao adicional. A indenizagao adicional de um salario sera devida no caso da

rescisdo do contrato de experiéncia pelo empregador, sem justa causa, nos 30
dias que antecedem a data-base da categoria.

Obs.: O empregado também tera direito ao seguro desemprego caso cumpra as regras para
0 mesmo.
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4.3 Contrato de trabalho por prazo indeterminado.

CLT - Decreto Lei n°® 5.452 de 01 de Maio de 1943. Art. 452: considera-se por prazo
indeterminado todo contrato que suceder, dentro de 6 (seis) meses, a outro contrato por prazo
determinado, salvo se a expiracao deste dependeu da execugao de servigos especializados ou da
realizagao de certos acontecimentos.

O contrato de trabalho passa a ser por prazo indeterminado apds o término do contrato de

experiéncia caso nenhuma das partes (empregador e empregado) manifeste-se de forma contraria
nesse momento.

4.4 Contrato de trabalho na CTPS.

O contrato de trabalho, desde o de experiéncia, devera ser preenchido nesta folha da CTPS:

ke CONTRATO DE TRABALHO
Empregator:. .oiiiiiaores faains rans o meantmimresamnan Sma s s AR AR
[ R e e L R o
o b P T T T D LT b P Y e o S e s Fanrarapmenpas
o LS 11 V) ey oy e e v
Esp. do estabelecimento. . .oociiiiiiiiiaiimmnnmmmsnirnsin,
B | o T PSPPSR S
R e e e e R
Data admissdo ....... T B A e e ey de 1% .enes
Registro % iuuisssssssssinnannsnnes IS I FICRA e ernimnenssiinann
Remuneragio especificada.. ..o
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4.5 Modelo de contrato de trabalho.
CONTRATO DE TRABALHO

Entre @ empresa..........ooevvvveieviiiiiie e, , ComM sede eM .....ccooeeiiiiiiieeeeeeeeee aRua ..ol
.......................... , N° ............., doravante designada EMPREGADORA € ...
....... , portador da CTPS n° .............ceeeennneees S€ri€ ..............., @ Seguir chamado apenas EMPREGADO, é celebrado

o presente CONTRATO DE EXPERIENCIA, que tera vigéncia a partir da data de inicio da prestagéo de servicos, de
acordo com as condi¢des a seguir especificadas:

1. Fica o EMPREGADO admitido no quadro de funcionarios da EMPREGADORA para exercer as fungdes de..............
................................................................................................................ , mediante a remuneracdode R$ .....................

A circunstancia, porém, de ser a fungéo especificada néo importa na intransferibilidade do EMPREGADO para outro
servico, no qual demonstre melhor capacidade de adaptagdo desde que compativel com sua condigéo pessoal.

2. O horério de trabalho sera anotado na sua ficha de registro e a eventual reduc¢édo da jornada, por determinacao da
EMPREGADORA, nao inovara este ajuste, permanecendo sempre integra a obrigagdo do EMPREGADO de cumprir o
horario que lhe for determinado, observando o limite legal.

3. Obriga-se também o EMPREGADO a prestar servicos em horas extraordinarias, sempre que Ihe for determinado
pela EMPREGADORA, na forma prevista em lei. Na hipétese desta faculdade pela EMPREGADORA, o EMPREGADO
recebera as horas extraordinarias com o acréscimo legal, salvo a ocorréncia de compensacéo, com a consequente
reducao da jornada de trabalho em outro dia.

4. Aceita o EMPREGADO, expressamente, a condi¢gao de prestar servigcos em qualquer dos turnos de trabalho isto €,
tanto durante o dia como a noite, desde que sem simultaneidade, observadas as prescrigdes legais reguladoras do
assunto, quanto a remuneracao.

5. Fica ajustado nos termos do que dispde o0 § 1° do art. 469, da Consolidacao das Leis do Trabalho, que o EMPREGADO
aceitara ordem emanada da EMPREGADORA para a prestagao de servicos tanto na localidade de celebragédo do
Contrato de Trabalho, como em qualquer bairro ou cidade, capital ou territério nacional, quer essa transferéncia seja
transitéria, quer seja definitiva.

6. No ato da assinatura deste contrato, o EMPREGADO recebe o Regulamento Interno da Empresa cujas clausulas
fazem parte do Contrato de Trabalho, e a violagéo de qualquer delas implicard em sangéao, cuja graduagéo dependera
da gravidade da mesma, culminando com a rescisdo do contrato por justa causa.

7. Em caso de dano causado pelo EMPREGADO, fica a EMPREGADORA, autorizada a efetivar o desconto da
importancia correspondente ao prejuizo, o qual fara, com fundamento no paragrafo Unico do art. 462 da CLT, ja que
essa possibilidade fica expressamente prevista em contrato.

8. O presente contrato tem inicio a partir de / / e término no dia / / , sendo celebrado
para as partes verificarem reciprocamente, a conveniéncia ou nao de vincularem em carater definitivo a um contrato
de trabalho. A empresa passando a conhecer as aptiddes do EMPREGADO e suas qualidades pessoais € morais; o
EMPREGADO verificando se o ambiente e os métodos de trabalhos atendem a sua conveniéncia.

9. Na hipdtese deste ajuste transformar-se em contrato de prazo indeterminado, pelo decurso do tempo, continuaréo
em plena vigéncia as clausulas de 01 a 07, enquanto durarem as relagdes do EMPREGADO com a EMPREGADORA.

E por estarem de pleno acordo, as partes contratantes, assinam o presente Contrato de Experiéncia em 2 vias, ficando
a primeira em poder da EMPREGADORA, e a segunda com o EMPREGADO, que dela dara o competente recibo.

Rio de Janeiro, / / (assinatura empregador) (assinatura empregado)
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4.6 Modelo de prorrogacao do contrato de trabalho.

TERMO DE PRORROGAGAO

Por mutuo acordo entre as partes, fica o presente contrato de experiéncia, que deveria vencer
nesta data, prorrogado até _ / /|

(assinatura - empregadora)

(assinatura - empregado)

(assinaturas de 2 testemunhas).

4.7 Emprego desdobrado.

Ocorre quando o empregado prestar servigos exercendo outra profisséo diferente daquela
do seu contrato de trabalho depois de seu horario de expediente normal.

4.8 Emprego em duas empresas.

O trabalhador pode exercer suas atividades em mais de uma empresa desde que elas nao
sejam concorrentes, que os horarios de trabalhos sejam compativeis e que nao exista, nos contratos
de trabalho, clausula que exija exclusividade.

Outro fator a se levar em conta € que nao pode exceder 8h diarias de trabalho e nem
44h semanais. Para aqueles menores de idade, as jornadas devem ser somadas e, também, nao
podem ultrapassar os limites legais de 8h/dia e 44h/semana.

4.9 Contrato de aprendizagem.

ALein®10.097,de 19 de dezembro de 2000 (a Lei do Aprendiz), foi concebida para modernizar
0s principios e regras normatizados no Decreto-Lei n°® 4.481 e no Decreto-Lei n°. 8.622. A Lei do
Aprendiz alterou dispositivos na CLT para a inser¢ao de normas protetoras ao menor de 18 anos
para que haja a possibilidade de uma primeira experiéncia trabalhista dos mesmos.
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Entende-se como aprendiz o menor de idade entre 14 e 18 anos. Este deve ser inscrito
em contrato de aprendizagem que deve ser registrado, em até 30 dias, na Delegacia Regional do
Trabalho (DRT). Ocorre a anotagdo na CTPS do menor e, entre ambos, estabelecem-se direitos
e obrigagdes normais a qualquer empregado, porém as férias deverao ser concedidas junto das
férias escolares. A remuneracao sera de 50% do salario minimo vigente na primeira parte do seu
curso e, pelo menos, 2/3 desse salario na segunda parte.

4.10 Documentos e avisos de afixagao obrigatéria pelo empregador.

Existem documentos que s&o obrigatérios serem afixados em locais de facil visibilidade e
acesso dentro das empresas.

4.10.1 Quadro de horario de trabalho.

Segundo a CLT, artigo 74, Decreto-lei 5.452/43: o horario de trabalho constara de quadro,
organizado conforme modelo expedido pelo Ministro do Trabalho, Industria e Comércio, e afixado
em lugar bem visivel. Esse quadro sera discriminativo no caso de n&o ser o horario unico para to-
dos os empregados de uma mesma segao ou turma.

§ 1° - O horario de trabalho sera anotado em registro de empregados com a indicagao de
acordos ou contratos coletivos porventura celebrados.

§ 2° - Para os estabelecimentos de mais de
dez trabalhadores sera obrigatoria a anotacéao da
hora de entrada e de saida, em registro manual,
mecanico ou eletronico, conforme instrucdes a se-
rem expedidas pelo Ministério do Trabalho, deven-
do haver pré-assinalagao do periodo de repouso.
(Redacgao dada pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989).

§ 3° - Se o trabalho for executado fora do @
estabelecimento, o horario dos empregados cons- |
tara, explicitamente, de ficha ou papeleta em seu |
poder, sem prejuizo do que dispde o § 1° deste
artigo.

Art. 13 Portaria 3.626 de 13/11/1991 MTPS.
‘A empresa que adotar registros manuais, mecanicos ou eletrénicos individualizados de controle
de horario de trabalho, contendo a hora de entrada e de saida, bem como a pré-assinalagéo do
periodo de repouso ou alimentacéo, fica dispensada do uso de quadro de horario”.
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HORARIO DE TRABALHO
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Assinnbara do Empregador o seu representante legal

Modelo de quadro de horario de trabalho.

4.10.2 GPS - Guia da Previdéncia Social

E o documento utilizado para o recolhimento das contribuigdes sociais da empresa. Pode ser
pago em bancos, casas lotéricas (desde que o valor do documento ndo ultrapasse R$ 1.000,00),
débito em conta, internet ou aplicativos disponibilizados pelos bancos. Afixar no quadro de horarios.

3. CODIGO DE PAGAMENTO

MINISTERIO DA PREVIDEHCIA SOCIAL - MPS

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -
& 2 COMPETENCIA
ey nss .
< GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL -
GPS S IDENTIFIGADOR
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T
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impondncia corespandents nos
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wumwvlu a\tq ool sm -,:ualw supem- 50 valar minime fixado

HrmEEEEE Modelo de GPS.

microric

Escola de Profissoes



Departamento de Pessoal Pagina 27

4.10.3 Escala de revezamento.

Segundo a CLT, artigo 67, sera assegurado a todo empregado um descanso semanal de 24
(vinte e quatro) horas consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade
imperiosa do servigo, devera coincidir com o domingo, no todo ou em parte.

Paragrafo unico — Nos servigos que exijam trabalho aos domingos, com excegao quanto aos
elencos teatrais, sera estabelecida escala de revezamento, mensalmente organizada e constando
de quadro sujeito a fiscalizagao.

As empresas que tem atividade aos domingos devem elaborar uma escala de revezamento
na qual cada funcionario usufrua de pelo menos um domingo de descanso no prazo maximo de
sete semanas de trabalho. Nas atividades de comércio, a cada trés semanas trabalhadas, uma
folga devera recair no domingo. Ja as mulheres, a cada quinze dias de trabalho, deverao ter,
obrigatoriamente, uma folga no domingo. Base Legal - Art. 386 da CLT, Portaria do MTE n° 417/66,
art. 2°, “b” e Lei n° 11.603/07.

4.10.4 Empregados menores.

Quando a empresa possuir empregados menores de idade devera afixar as disposicoes
constantes do Capitulo IV do Titulo 1l da Consolidagao das Leis do Trabalho -CLT, ou seja, dos arts.
402 ao 441 “Da Protec¢ao do Trabalho do Menor”, em atendimento ao art. 433, alinea “b”, da CLT.

4.10.5 Reembolso creche.

Independente de idade e do numero de trabalhadores do sexo feminino, as empresas podem ado-
tar o sistema de reembolso creche. A empresa participante devera afixar em local visivel aviso
informando a existéncia do sistema e quais sdo os procedimentos necessarios para a obtencio do
beneficio.

4.10.6 Acordos e convencgoes coletivas.

As empresas deverao fixar copias auténticas das convencodes coletivas e dos acordos em
suas dependéncias.

4.10.7 Seguranga e saude no trabalho

As Normas Regulamentadoras (NR), relativas a seguranga e medicina do trabalho, sdo de
observancia obrigatoria pelas empresas privadas e publicas e pelos 6rgaos publicos da administra-
¢ao direta e indireta, bem como pelos érgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario, que possuam
empregados regidos pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) (Norma Regulamentadora - NR

1 da Portaria MTb n°® 3.214/1978). As empresas devem afixar avisos para prevenir acidentes.
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4.11 Empresas inscritas no SIMPLES.

As empresas optantes pelo SIMPLES deverao manter afixado em suas dependéncias, em
local visivel, um cartaz com o seu CNPJ e a termo “SIMPLES” escrito. Este cartaz devera ter, no
minimo 29,7cm de largura e 21cm de altura.
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Recibo de Pagamento de Salario

. CAPITULO 5

Folha de Pagamento - Salario e
Adicionais

a
DECLARD TER RCOEMOO A MPORTANCIA LIGUIDA DISORMNADA NESTE RECIO

A folha de pagamento € um documento elaborado pela empresa que tem carater contabil,
uma vez que demonstra os fatos relacionados ao vinculo entre o empregador e o empregado,
durante um espaco de tempo estipulado, devendo constar remuneracao, adicionais e descontos
devidos. Possui, também, carater fiscal pois € um histérico dos registros financeiros da empresa
para com os seus funcionarios.

CLT - Decreto Lei n°® 5.452 de 01 de Maio de 1943:

Art. 459 - O pagamento do salario, qualquer que seja a modalidade do trabalho, ndo deve ser
estipulado por periodo superior a 1 (um) més, salvo no que concerne a comissdes, percentagens e
gratificagdes.

§ 1° Quando o pagamento houver sido estipulado por més, devera ser efetuado, o mais
tardar, até o quinto dia util do més subsequente ao vencido. (Redacédo dada pela Lei n® 7.855, de
24.10.1989).

Observando, ainda, a Instrugdo Normativa N° 1, datada de 07 de novembro de 1989, é
importante destacar alguns detalhes relacionados ao pagamento dos salarios como seguem:

. Para contagem do prazo de recebimento de salario (quinto dia util), considera-se o sabado
como tal;

. quando o empregador utilizar o sistema bancario para o pagamento dos salarios, os valores
deveréo estar a disposicado do empregado, o mais tardar, até o quinto dia util;

. quando o pagamento for efetuado através de cheque,deve ser assegurado ao empregado:

1) horario que permita o desconto imediato do cheque;
2) transporte, caso o acesso ao estabelecimento de crédito exija a utilizagéo do
mesmo.
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5.1 Adicionais.

Segundo a CLT, Art. 457 - Compreendem-se na remuneragao do empregado, para todos os
efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo empregador, como contraprestagao
do servigo, as gorjetas que receber. (Redacao dada pela Lei n® 1.999, de 1.10.1953)

§ 1° - Integram o salario ndo s6 a importancia fixa estipulada, como também as comissdes,
percentagens, gratificagdes ajustadas, diarias para viagens e abonos pagos pelo empregador.
(Redagao dada pela Lei n® 1.999, de 1.10.1953)

§ 2° - Nao se incluem nos salarios as ajudas de custo, assim como as diarias para viagem que nao
excedam de 50% (cinquenta por cento) do salario percebido pelo empregado. (Redagéo dada pela
Lei n°® 1.999, de 1.10.1953)

Podemos, entéo, entender que os adicionais sdo acréscimos que compdem a folha de pa-
gamento dos empregados que trabalham em horarios considerados fora do “normal”, que fagam
determinados tipos de atividades que venham a comprometer risco a sua saude fisica ou mental,
que cumpram jornadas diarias mais longas, etc.

5.1.1 Adicional noturno.

O trabalho noturno possui disposigdes regulamentadoras que sao apontadas na CLT, no
artigo 73, conforme veremos a seguir:

Art. 73 — Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno tera
remuneracao superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneracgéao tera um acréscimo de 20%
(vinte por cento), pelo menos, sobre a hora diurna. (Redacéo dada pelo Decreto-Lei n.° 9.666 , 28-
08-46, DOU 30-08-46)

§ 1° - A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trin-
ta) segundos. (Redacao dada pelo Decreto-Lei n.° 9.666 , 28-08-46, DOU 30-08-46)

§ 2° — Considera-se noturno, para os efeitos deste Art., o trabalho executado entre as 22 (vinte e
duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte. (Redacédo dada pelo Decreto-Lei n.°
9.666 , 28-08-46, DOU 30-08-46)

§ 3° — O acréscimo a que se refere o presente Art., em se tratando de empresas que nao mantém,
pela natureza de suas atividades, trabalho noturno habitual, sera feito tendo em vista os quantitativos
pagos por trabalhos diurnos de natureza semelhante. Em relagao as empresas cujo trabalho noturno
decorra da natureza de suas atividades, o aumento sera calculado sobre o salario minimo geral
vigente na regiao, nao sendo devido quando exceder desse limite, ja acrescido da percentagem.
(Paragrafo incluido pelo Decreto-Lei n.° 9.666 , 28-08-46, DOU 30-08-46)
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§ 4° — Nos horarios mistos, assim entendidos os ._
que abrangem periodos diurnos e noturnos, apli-
ca-se as horas de trabalho noturno o disposto |
neste Art. e seus paragrafos. (Paragrafo renu- |
merado e alterado pelo Decreto-Lei n.° 9.666 ,
28-08-46, DOU 30-08-46)

§ 5° — As prorrogacdes do trabalho noturno apli- |
ca-se o disposto neste Capitulo. (Paragrafo re-
numerado pelo Decreto-Lei n.° 9.666 , 28-08-46,
DOU 30-08-46)

5.1.2 Adicional de periculosidade.

Adicional de periculosidade € um acréscimo de 30% do valor do salario do empregado.
Consiste no direito previsto pelo Ministério do Trabalho e Emprego para o trabalhador que executa
atividades que sao periculosas, ou seja, que oferecem perigo de vida.

Atividades que estejam ligadas a manipulagédo de inflamaveis, explosivos e energia elétrica
sao consideradas periculosas. Situacdes passiveis a roubos ou outros tipos de violéncia fisica nas
profissdes de protecdo e seguranga pessoal e patrimonial também sao atividades que incidem no
recebimento do adicional de periculosidade.

As atividades que oferecem periculosidade sido descritas nos anexos da Norma
Regulamentadora 16 - Atividades e Operacdes Perigosas (NR-16).

5.1.3 Adicional de insalubridade.

O adicional de insalubridade é fornecido aos trabalhadores que desempenham atividades
nas quais sao expostos a agentes nocivos a saude.

Este adicional esta previsto na CLT, segundo o Art . 192 : O exercicio de trabalho em
condicdes insalubres, acima dos limites de tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho,
assegura a percepg¢ao de adicional respectivamente de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por
cento) e 10% (dez por cento) do salario-minimo da regido, segundo se classifiquem nos graus
maximo, meédio e minimo. (Redac¢ao dada pela Lei n° 6.514, de 22.12.1977)

Segundo os anexos da Norma Regulamentadora 15 - Atividades e Operagdes Insalubres
(NR-15), séo consideradas como tais:
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o Exposicéo a ruido continuo ou intermitente;

. Exposicéo a ruido de impacto;

. Exposicao ao calor;

. Exposigcao a radiagao ionizante (ex.: raios-x);

. Sob condi¢des hiperbaricas (ar comprimido, presséo);

. Exposigao a radiagdo nao ionizante (ex.: micro-ondas, ultravioletas e laser);
. Exposicéo a vibragdes;

. Exposicéo ao frio;

. Exposicdo a umidade.

. Exposi¢ao a agente quimico;

5.1.4 Adicional por tempo de servico.

O adicional por tempo de servigo € um beneficio que o empregado recebe em razédo do
tempo de prestacdo deste servico ao mesmo empregador. E a incorporacdo automatica de 5%
(cinco por cento) a cada 5 anos de trabalho sobre o valor do vencimento basico, até completar 25
anos, se mulher, e 30 anos, se homem. Depois deste periodo serdo contados 5% anualmente até
o limite de 50% de adicional por tempo de servigo.

O adicional por tempo de servigo € um direito dos servidores estatutarios a partir da sua data
de admisséao e Celetistas a partir de 01/01/1985. Nao esta previsto na CLT, porém a constituicao
federal diz que todo funcionario concursado tem direito ao beneficio, a partir do momento em que
completar 5 anos de trabalho.

Em 2010 a Comissdo de Desenvolvimento Econémico, Industria e Comércio rejeitou, a
inclusdo da gratificagdo por tempo de servigo na remuneragao do empregado vinculado ao regime
da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT). A medida esta prevista no Projeto de Lei 440/07 , da
deputada Sandra Rosado (PSB-RN). O relator na comissao, deputado Guilherme Campos (DEM-
SP), defendeu a rejeicao da proposta por considerar que ela aumentaria o custo do emprego no
Brasil.

5.1.5 Adicional de transferéncia.

Segundo a CLT, artigo 469, § 3° em caso de necessidade de servigo o empregador podera
transferir o empregado para localidade diversa da que resultar do contrato, ndo obstante as
restricbes do artigo anterior, mas, nesse caso, ficara obrigado a um pagamento suplementar, nunca
inferior a 25% (vinte e cinco por cento) dos salarios que o empregado percebia naquela localidade,
enquanto durar essa situacao.
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5.2 Hora extra.

Ahora extra devera ser paga ao trabalhador que ultrapassar a sua jornada normal de trabalho
em, no maximo, 2 horas. Este acréscimo devera ter, no minimo, um adicional de 50% sobre o valor
da hora de trabalho.

Realizaremos um exemplo de como calcular as horas extras de um funcionario, porém é
importante saber a sua carga horaria normal que, pela constituigdo de 1988, ndo pode ser superior
a 8h diarias e 44h semanais.

Carga horaria normal do funcionario = 8h diarias / 44h semanais.

. Logo, deveremos calcular a jornada mensal do funcionario (PASSO 1):

44h dividido por 6 (seis dias trabalhados na semana de segunda a sabado) = 7,33h
Agora multiplicaremos por 30 dias do més (7,33h x 30 = aprox. 220h)

. Tomaremos como base um salario minimo vigente para descobrir o valor da hora
trabalhada (PASSO 2):

Salario: R$ 678,00
Agora divide-se o salario pela quantidade de horas mensais
(678 dividido por 220 = 3,08)

. Adicionaremos, agora, no minimo 50% ao valor da hora extra (PASSO 3):

3,08 dividido por 2 = 1,54 (descobrimos 50% do valor da hora extra)
3,08 + 1,54 = 4,62 (Somamos o valor da hora extra com 50% do mesmo).

RESULTADO: Para um trabalhador que recebe um salario minimo vigente e cumpre uma
jornada de 44h semanais, o valor da sua hora extra ja incluindo o adicional de 50% sera de R$ 4,62.

5.3 Comissoes e premiagoes.

As comissoes e premiagdes terdao diversas formas de compor calculos, porém sao partes
integrantes do salario e servem como base, também, para calcular o 13° salario e as férias.
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5.4 Descanso Semanal Remunerado (DSR).

E a folga semanal paga pelo empregador ao empregado (ja esta inclusa dentro do seu
salario) para que, 0 mesmo, possa se recuperar fisica e mentalmente da sua jornada de trabalho.
Deve ser de 24 horas consecutivas e deve ser, na maioria dos casos, aos domingos.

E valido lembrar que, caso o empregado falte, sem justificativa, a um dos seis dias que
precedem o DSR, ele perde o direito a remuneragao por esse dia de descanso.

O DSR ¢é previsto na Constituicao Federal de 1988.

5.5 Salario familia.

Beneficio pago aos segurados emprega-
dos, exceto os domésticos, e aos trabalhadores
avulsos com salario mensal de até R$ 971,78,
para auxiliar no sustento dos filhos de até 14 anos
de idade ou invalidos de qualquer idade. (Obser-
vacao: Sao equiparados aos filhos os enteados e
os tutelados, estes desde que n&o possuam bens
suficientes para o préprio sustento, devendo a i =
dependéncia econémica de ambos ser compro- § %
vada).

Para a concessdao do salario-familia, a
Previdéncia Social ndo exige tempo minimo de
contribuicao.

Valor do beneficio

De acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF n°® 15, de 10 de janeiro de 2013 valor
do salario-familia sera de R$ 33,16, por filho de até 14 anos incompletos ou invalido, para quem
ganhar até R$ 646,55.

Para o trabalhador que receber de R$ 646,55 até R$ 971,78, o valor do salario-familia por
filho de até 14 anos de idade ou invalido de qualquer idade sera de R$ 23,36.
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Quem tem direito ao beneficio:

. o empregado e o trabalhador avulso que estejam em atividade;

. o empregado e o trabalhador avulso aposentados por invalidez, por idade ou em gozo de
auxilio doenca;

. o trabalhador rural (empregado rural ou trabalhador avulso) que tenha se aposentado por
idade aos 60 anos, se homem, ou 55 anos, se mulher;

. os demais aposentados, desde que empregados ou trabalhadores avulsos, quando

completarem 65 anos (homem) ou 60 anos (mulher).
Os desempregados nao tém direito ao beneficio.

Quando o pai e a mae sdo segurados empregados ou trabalhadores avulsos, ambos tém
direito ao salario-familia.

Fonte: Ministério da Previdéncia Social - www.previdencia.gov.br

FICHA DE SALARIO-FAMILIA

EMPRESA, MATICULA N INPS:
ENDEREGD HE
A Sy, FRAQA, BTC {0l PR
NOME [0 EMPREGADD — HE O INPRCTPS ——
[CATA Db ADMISEAD HMA EMPRESA ' ! DATA DA CESAACAD D& RELAGAC DE EMPREGG
T FILHOS MENORES DE 14 ANOS — (Ducos e dis canlidias)
s HOVE DO FLHD NABERAENTD SASCRIENTD CARTORI | prtimn | ook | POl | DA.CaRTIOAD EMMEA etk s s
VALDR DE LI SALARKD FARILIA WALOR TOTAL D05 SALARIOS FARILLA & PAGAR
EM e do 18 cré A paitie ok da & 19 s
ARerado em e de 18 e & partie dea () da 19 Cr3
Argrac om o & 18 ot A parti & da & 19 ors
ARratc om e o 18 orf A paitir ok d & 19 o8
ARaracs om e 18 ot A pati o i o 19 o3
Argradc om o & 18 ok A paitie d & 19 os

RECES C8 DOCLIMENTOS Alilds

DWATA, D64 REECIBAD
AZSMATURA

ATESTADO DE VACINAGAD ANOTAR NO VERSO |

Ficha de requerimento de salario familia
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5.6 Salario In Natura.

E quando ocorre o pagamento ao trabalhador parte em espécie e parte em utilidades
essenciais a0 mesmo como, por exemplo, alimentacao, higiene, vestuario pessoal, etc.). Também
€ chamado de Salario Utilidade.

Observando a CLT, no seu artigo 82, percebemos que o Decreto Lei n° 5.452 de 01 de Maio
de 1943 assegura: quando o empregador fornecer, in natura, uma ou mais das parcelas do salario
minimo, o salario em dinheiro sera determinado pela formula Sd = Sm - P, em que Sd representa o
salario em dinheiro, Sm o salario minimo e P a soma dos valores daquelas parcelas na regido, zona
ou subzona.

Paragrafo unico - O salario minimo pago em dinheiro ndo sera inferior a 30% (trinta por
cento) do salario minimo fixado para a regido, zona ou subzona.

5.7 Salario maternidade.

Analisaremos o Art. 392, CLT, no que diz a licenga maternidade e o seu salario: a empregada
gestante tem direito a licenga-maternidade de 120 (cento e vinte) dias, sem prejuizo do emprego e
do salario. (Redacgéao dada pela Lei n°® 10.421, 15.4.2002)

§ 10 A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o seu empregador da data do
inicio do afastamento do emprego, que podera ocorrer entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do
parto e ocorréncia deste. (Redagao dada pela Lei n°® 10.421, 15.4.2002)

§ 20 Os periodos de repouso, antes e depois do parto, poderado ser aumentados de 2 (duas)
semanas cada um, mediante atestado médico.(Redacgao dada pela Lei n°® 10.421, 15.4.2002)

§ 30 Em caso de parto antecipado, a mulher tera direito aos 120 (cento e vinte) dias previstos
neste artigo. (Redagao dada pela Lei n® 10.421, 15.4.2002)

§40 E garantido & empregada, durante a gravidez, sem prejuizo do salario e demais
direitos:(Redacao dada pela Lei n° 9.799, de 26.5.1999)

| - transferéncia de fungdo, quando as condi¢cdes de saude o exigirem, assegurada a
retomada da fungéo anteriormente exercida, logo apds o retorno ao trabalho; (Incluido pela Lei n°
9.799, de 26.5.1999)

Il - dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagao de, no

minimo, seis consultas médicas e demais exames complementares. (Incluido pela Lei n°® 9.799, de
26.5.1999)
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CAPITULO 6

\: Folha de Pagamento - Descontos
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6.1 Vale transporte.

E um beneficio de antecipacédo do valor gasto pelo funcionario no deslocamento de sua
residéncia para o seu local de trabalho e vice-versa. Foi criado em 1985 pelo Estado brasileiro.
Prevé o valor da tarifa do meio de transporte que melhor se adequar as necessidades do funcionario.

O desconto do vale transporte, para o trabalhador optante pelo beneficio, sera de 6% no seu
contracheque.

6.2 INSS.

O Instituto Nacional do Seguro Social é o 6rgao pertencente a Previdéncia Social e € aquele
responsavel pelo pagamento das aposentadorias, auxilios, pensdes, salario maternidade, salario
familia e o 13° salario.

Tem direito aos seus beneficios os segurados empregados, inclusive domésticos e
trabalhadores avulsos.

TABELA VIGENTE DO INSS
Tabela de contribuicdo dos segurados empregado, empregado doméstico e trabalhador

avulso, para pagamento de remuneracao a partir de 1° de Janeiro de 2014 (até 08/01/2015 - data
da atualizagdo deste material - ainda n&o tinha sido divulgada pelo governo a tabela 2015).

Salario de contribuicdo (R$) Aliquota para fins de recolhimento
ao INSS

até 1.317,07 8,00%

de 1.317,08 até 2.195,12 9,00%

de 2.195,13 até 4.390,24 11,00%

Fonte:http://www.previdencia.gov.br - consultado em 08 de janeiro de 2015.
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6.3 IRRF.

O Imposto de Renda Retido na Fonte é
uma tributagdo descontada do empregado pela
pessoa juridica ou equiparada nos termos legais
estabelecidos. Na época da declaragdo do Im-
posto de Renda, o trabalhador recebera de sua
empresa um informativo anual para poder preen-
cher o formulario e saber se tera direito a restitui-
¢ao ou, ainda, devera pagar algum saldo devido.

E possivel notar no contracheque que o
salario ja vem descontado do IRRF, ou seja, reti-
do na fonte pagadora. Sendo assim, se o imposto
retido na fonte (IRRF) durante o exercicio da de-
claracéo do Imposto de Renda for maior do que
o imposto a pagar calculado, entdo ocorrera o direito a restituicdo desta diferenga. Sendo menor,
significa que havera, ainda, um valor a pagar.

Vejamos, abaixo, a tabela de incidéncia do IRRF por faixa salarial com as suas devidas ali-
quotas:

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica para o
exercicio de 2015, ano-calendario de 2014.

Base de Calculo Mensal em Aliquota % Parcela a deduzir do imposto
R$ em R$
Até 1.787,77 0 0
De 1.787,78 até 2.679,29 7,5 134,08
De 2.679,30 até 3.572,43 15 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15

6.4 Adiantamentos.

N&o existe previsdo na CLT sobre adiantamentos salariais, porém, em algumas empresas e
através de convengdes coletivas, praticas-se um pagamento antecipado de 40% dos salarios da
folha de pagamento.
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6.5 Atrasos e faltas.

Nao existe, na legislagao vigente, previsao para tolerancia sobre atrasos. Ocorre que, por
forga de convengdes ou regulamentos internos, € comum ver, na pratica, 15 minutos de aceitagao
por parte dos empregadores no que diz respeito ao horario de entrada dos empregados.

Em relacédo as faltas, observa-se na CLT, Art. 473, a seguinte disposi¢cdo: o empregado
podera deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo do salario:

| — até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cbénjuge, ascendente,
descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
viva sob sua dependéncia econdmica;

Il — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

[Il — por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;
** Nos termos do art. 10, §1°, do ADCT, referido prazo passou para 5 dias, até que seja
disciplinado o art. 7° XIX, da Constituicao Federal.

IV — por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao voluntaria
de sangue devidamente comprovada,;

V — até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei
respectiva;

** Caput e incisos | a V com redacao determinada pelo Decreto-lei n°® 229, de 28 de
fevereiro de 1967

VI — no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas
na letra c do art. 65 da Lei n® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar).
** Inciso VI acrescentado pelo Decreto-lei n° 757, de 12 de agosto de 1969.

VIl — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior.
** Inciso VII acrescentado pela Lei n° 9471, de 14 de julho de 1997.

VIII — pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.
(Acrescentado pela Lei n.° 9.853, de 27-10-99, DOU 28-10-99)
** Inciso VIII acrescentado pela Lei n° 9853, de 27 de outubro de 1999.

IX — pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reuniao oficial de organismo internacional do qual
o Brasil seja membro. (Acrescentado pela Lei n.° 11.304, de 11.05.2006, DOU 12.05.2006)

** Inciso IX acrescentado pela lei n° 11304, de 11 de maio de 2006.
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Enquanto a justificativa da falta, podera ser feita através de atestado médico que
comprove a incapacidade de trabalho motivada por doenca. Este atestado devera ser expedido,
preferencialmente, conforme a hierarquia abaixo:

A Lei n® 2.761/1956, criou uma escala hierarquica, de modo que a doenga do empregado
sera comprovada pela seguinte ordem preferencial de atestados:

a) da Previdéncia Social;

b) médico do SESI ou SESC;

c) médico da empresa ou em convénio com a mesma;

d) médico a servigo de reparticao federal, estadual ou municipal;

e) médico de convénio sindical;

f) apenas se nao existir nenhuma das possibilidades acima, € que o médico podera ser o da
preferéncia do empregado.

6.6 Contribuicao sindical.

OArt. 579 da CLT prevé: a contribuicao sindical é devida por todas aqueles que participarem
de uma determinada categoria econémica ou profissional, ou de uma profissao liberal, em favor do
Sindicato representativo da mesma categoria ou profissao, ou inexistindo este, na conformidade do
disposto no Art. 591.

Art. 580. A contribuicéo sindical sera recolhida, de uma s6 vez, anualmente, e consistira:

| - na importancia correspondentes a remuneragao de 1 (um) dia de trabalho, para os empregados,
qualquer que seja a forma da referida remuneragao;

6.7 Banco de horas.

O banco de horas € um sistema de compensagao que objetiva 0 ndo pagamento da hora
extra trabalhada e sim compensa-la através de descanso daquelas horas em outro dia ou, até
mesmo folga, desde que previamente acordado.

A CLT, em seu artigo 59, prevé este dispositivo nos paragrafos 2° e 3°:

§ 2° — Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forca de acordo ou convengao
coletiva de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado pela correspondente diminui¢cao
em outro dia, de maneira que ndo exceda, no periodo maximo de um ano, a soma das jornadas
semanais de trabalho previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias.

Com redacéao determinada pela Medida Provisoria n° 2164-41, de 24 de agosto de 2001.

§ 3° — Na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensagcao integral da jornada extraordinaria, na forma do paragrafo anterior, fara o trabalhador
jus ao pagamento das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre o valor da remuneragéao
na data da rescisao.
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6.8 O que é Pr6-Labore?

E uma espécie de salario que a empresa paga aos seus proprietarios e socios. E a retirada
gque 0os mesmos realizam, predeterminada o seu valor em contrato social, no ato da constituicao
da empresa. Na auséncia deste item no contrato social, o proprietario e sécios determinam para si
uma quantia como Pré-labore. Tem significado latim “pelo trabalho”.

6.9 Beneficios.

Ha uma nova tendéncia no mercado onde as empresas, no intuito de atrair e reter talentos,
oferecem uma gama maior de beneficios além daqueles ja previstos pela legislagdo em vigor. Em
pesquisas recentes, foram listados os seguintes beneficios como os mais comuns nas empresas
brasileiras:

. Assisténcia médica;

. Seguro de vida;

. Assisténcia Odontoldgica;
. Tiquete alimentagao;

. Automovel;

. Previdéncia privada;

. Restaurante;

. Assisténcia farmacéutica;
. Cesta basica.
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CAPITULO 7

Férias Laborais

Entende-se por férias como um periodo de descanso de alguma atividade de carater regular.
As férias laborais, ou sejam, férias do trabalho, estao previstas na CLT sob o artigo 129, conforme
vemos a seguir:

Artigo 129 da CLT:

Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo de
sua remuneragao.

Artigo 7° da CF 88 § XVII

E assegurado a todo trabalhador o gozo de suas férias anuais remuneradas com pelo menos
1/3 a mais que o salario.

7.1 Duracao das férias.
No que diz respeito a duragao das férias, vemos os dispositivos dos artigos citados abaixo:
Artigo 130 da CLT — (REGIME DE TRABALHO MENSAL)

Apods cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera
direito as férias na seguinte proporgéao:

- 30 dias corridos quando nao houver faltado ao servico mais de 5 vezes
- 24 dias corridos quando houver tido de 6 a 14 faltas

- 18 dias corridos quando houver tido de 15 a 23 faltas

- 12 dias corridos quando houver tido de 24 a 32 faltas

Acima de 32 faltas perde o direito as férias.

§ 1° é vedado descontar do periodo de férias as faltas justificadas do empregado ao servigo.
§ 2° o periodo de férias € computado no tempo de servigo.
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7.2 Prescricao das férias.

Prescricao € a perda do direito de reclamar ou, ainda, de usufruir de um direito ndo gozado,
como no caso abordado, as férias.

Prevé o artigo 149 da CLT que a prescri¢cao do direito de reclamar as férias ou a sua conces-
sdo bem como o seu pagamento (remuneragao) sera contado do término do prazo mencionado no
art.134 ou se for o caso da cessacgao do término do contrato.

Artigo 7° § xxix letra A da CF 88

A acao quanto aos créditos resultantes das relagdes do trabalho prescrevem em 5 anos para
o trabalhador urbano, até o limite de 2 anos apds a extingdo do contrato de trabalho.

7.3 Aviso de férias.

Segundo artigo 135 da CLT a concessao de férias sera participada por escrito ao empregado
com antecedéncia minima de 30 dias.

AVISO DE FERIAS

Empresa: Zion Sistemas Integrados Ltda.
Funcionario: Itamar Antonio de Souza
CTPS: 0392482 série 001-0 RJ

Periodo aquisitivo: 10/05/2013 a 09/05/2014

Conforme os termos das disposi¢gdes legais vigentes, comunicamos que suas férias seréo
concedidas conforme demonstrado abaixo:

Periodo de gozo: 01/06/2014 a 30/06/2014
Retorno ao trabalho: 01/07/2014
Adianta 13° salario: Nao

Favor apresentar sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ao Departamento de Pessoal
para as anotacdes necessarias.

Rio de Janeiro, 09 de abril de 2014

Zion Sistemas Integrados Ltda. Itamar Antonio de Souza
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7.4 Encargos sociais sobre férias.

Incide no pagamentos das férias os encargos de FGTS, INSS e IRRF, logo deveréao ser
langados em folha para tal apuracéo.

7.5 Perda do direito ao gozo de férias.

OArt. 133 da CLT trata da perda deste direito e prevé que néo tera direito a férias o empregado
que, no curso do periodo aquisitivo: (Redagao dada pelo Decreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977)

| - deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subsequentes a sua
saida; (Incluido pelo Decreto-lei n° 1.535, de 13.4.1977)

Il - permanecer em gozo de licenga, com percepgao de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias; (Incluido pelo Decreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977)

lIl - deixar de trabalhar, com percepg¢ao do salario, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude
de paralisagao parcial ou total dos servigos da empresa; (Incluido pelo Decreto-lei n°
1.535, de 13.4.1977)

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacoes de acidente de trabalho ou de
auxilio-doencga por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos. (Incluido pelo Decreto-
lei n® 1.535, de 13.4.1977)

§ 1° - A interrupcéo da prestagdo de servigos devera ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social. (Incluido pelo Decreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977)

§ 2° - Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o implemento
de qualquer das condi¢des previstas neste artigo, retornar ao servigo. (Incluido pelo Decreto-lei n°
1.535, de 13.4.1977)

§ 3° - Para os fins previstos no inciso lll deste artigo a empresa comunicara ao 6rgao local do
Ministério do Trabalho, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, as datas de inicio e fim
da paralisagao total ou parcial dos servicos da empresa, e, em igual prazo, comunicara, nos
mesmos termos, ao sindicato representativo da categoria profissional, bem como afixara aviso nos
respectivos locais de trabalho. (Incluido pela Lei n® 9.016, de 30.3.1995)
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7.6 O que é o abono pecuniario?

Abono pecuniario nada mais é do que a
venda de 1/3 do periodo de férias de um traba-
Ihador, ou seja, no maximo 10 dias.

A CLT trata desta previsdao no seu Art.
143: é facultado ao empregado converter 1/3
(um tergo) do periodo de férias a que tiver direito
em abono pecuniario, no valor da remuneragao
que lhe seria devida nos dias correspondentes.
(Redacao dada pelo Decreto-lei n° 1.535, de
13.4.1977)

§ 1° — O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo. (Incluido pelo Decreto-lei n°® 1.535, de 13.4.1977)

§ 2° — Tratando-se de férias coletivas, a conversao a que se refere este artigo devera ser objeto de
acordo coletivo entre o empregador e o sindicato representativo da respectiva categoria profissional,
independendo de requerimento individual a concessao do abono. (Incluido pelo Decreto-lei n°
1.535, de 13.4.1977)

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos empregados sob o regime de tempo parcial. (Redacao
dada pela Medida Provisoria n°® 2.164-41, de 24.8.2001)

7.7 Adiantamento do 13° salario nas férias.

Art. 4° do Decreto n°® 57.155/65 determina que o adiantamento
do 13° salario sera pago ao ensejo das férias, sempre que o empregado
0 requerer no més de janeiro do correspondente ano.

Este adiantamento somente sera possivel quando o periodo de
férias do trabalhador ocorrer entre os meses de fevereiro e novembro,
logo nao sera possivel quando estas forem gozadas em dezembro ou
janeiro.

7.8 Periodo de gozo de férias.

A CLT prevé que as férias deverao ser concedidas por ato do empregador nos 12 meses
subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o direito, ou seja, o empregado nao pode
totalizar 2 anos de trabalho sem férias. Diz, ainda, os paragrafos do artigo 134 que:
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§ 1° — Somente em casos excepcionais serao as férias concedidas em 2 (dois) periodos, um dos
quais nao podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos.

§ 2° — Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias
serdao sempre concedidas de uma so vez.

Casoeste prazode 12 meses subsequentes a aquisigao do direito de férias seja desrespeitado,
a CLT prevé no seu artigo 137, o seguinte dispositivo:

Art. 137 — Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo de que trata o art. 134, o
empregador pagara em dobro a respectiva remuneragéo. (Redagédo dada pelo Decreto-lei n® 1.535,
de 13.4.1977)

Ainda pela sumula 81 do Tribunal Superior do Trabalho (TST) diz que os dias de férias
gozados ap6s o periodo legal de concesséo deverao ser remunerados em dobro.

7.9 Férias proporcionais.

Art. 147 - O empregado que for despedido sem justa causa, ou cujo contrato de trabalho se
extinguir em prazo predeterminado, antes de completar 12 (doze) meses de servico, tera direito a
remuneracgao relativa ao periodo incompleto de férias, de conformidade com o disposto no artigo
anterior. (Redagao dada pelo Decreto-lei n® 1.535, de 13.4.1977

Ainda segundo o TST - Enunciado n° 261 - Res. 9/1986, DJ 30.10.1986 - Republicagéo - DJ
06.11.1986 - Nova redacao - Res. 121/2003, DJ 21.11.2003 sobre demissado espontanea - férias
proporcionais, afirma que: o empregado que se demite antes de completar 12 (doze) meses de
servico tem direito a férias proporcionais.

7.10 Férias coletivas.

O Art. 139, CLT, prevé que poderao ser concedidas férias coletivas a todos os empregados
de uma empresa ou de determinados estabelecimentos ou setores da empresa.

§ 1° - As férias poderdao ser gozadas em dois periodos anuais, desde que nenhum deles seja
inferior a 10 dias corridos.

§ 2° - Para os fins previstos neste artigo, o empregador comunicara ao 6rgao local do Ministério do
Trabalho, com a antecedéncia minima de 15 dias, as datas de inicio e fim das férias, precisando
quais os estabelecimentos ou setores abrangidos pela medida.

§ 3° - Em igual prazo o empregador enviard copia da aludida comunicagdo aos sindicatos

representativos da respectiva categoria profissional, e providenciara a fixagdo de aviso nos locais
de trabalho.
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Exercicio proposto - pratica de calculo de férias

Dados do empregado hipotético:

Periodo aquisitivo: 01/02/2013 a 31/01/2014
Salario: R$ 678,00

Faltas: Nao

Abono Pecuniario: Nao

Aliquota tabela INSS: 8% (até R$ 1.247,70)
Aliquota tabela IRRF: 0% (até R$ 1.637,11)

Qual sera o valor recebido de férias pelo empregado?

1° PASSO - Obter 1/3 do salario:

R$ 678,00 dividido por 3 = R$ 226,00

2° PASSO - Incorpora-lo ao mesmo:

R$ 226,00 + R$ 678,00 = R$ 904,00

3° PASSO - Deduzir a aliquota do INSS:

R$ 904,00 x 8% = R$ 72,32
Logo, R$ 904,00 - R$ 72,32 = R$ 831,68

RESULTADO: O valor das férias remuneradas sera de R$ 831,68

MICIOris
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CAPITULO 8

Rescisao Contratual

Entende-se por rescisao contratual o término do contrato de trabalho que se da, geralmente,
quando uma das partes ndo compactua mais com a situagao ou condigao da outra desejando,
assim, encerra-lo.

Segundo a CLT, no seu artigo 477, veremos que é assegurado a todo empregado, nao
existindo prazo estipulado para a terminagéo do respectivo contrato, e quando nao haja ele dado
motivo para cessacao das relagdes de trabalho, o direito de haver do empregador uma indenizagao,
paga na base da maior remuneragao que tenha percebido na mesma empresa.

* Caput com redacgao determinada pela Lei n° 5.584, de 26 de junho de 1970.

§ 1° — O pedido de demissao ou recibo de quitagdo de rescisao do contrato de trabalho,
firmado por empregado com mais de 1 (um) ano de servigo, sé sera valido quando feito com a
assisténcia do respectivo Sindicato ou perante a autoridade do Ministério do Trabalho.

**§ 1° com redagao determinada pela Lei n° 5.584 de junho de 1970.

§ 2° — O instrumento de rescisao ou recibo de quitagao, qualquer que seja a causa ou forma
de dissolugao do contrato, deve ter especificada a natureza de cada parcela paga ao empregado e
discriminado o seu valor, sendo valida a quitagdo, apenas, relativamente as mesmas parcelas.

** § 2° com redagao determinada pela Lei n° 5.584 de junho de 1970.

§ 3° — Quando nédo existir na localidade nenhum dos 6rgéaos previstos neste artigo, a
assisténcia sera prestada pelo representante do Ministério Publico ou, onde houver, pelo Defensor

Publico e, na falta ou impedimento destes, pelo Juiz de Paz.

** § 3° com redagao determinada pela Lei n° 5.584 de junho de 1970.
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§ 4° — O pagamento a que fizer jus 0 empregado sera efetuado no ato da homologagéo da
rescisao do contrato de trabalho, em dinheiro ou em cheque visado, conforme acordem as partes,
salvo se o empregado for analfabeto, quando o pagamento somente podera ser feito em dinheiro.

** 8§ 4° com redagao determinada pela Lei n° 5.584 de junho de 1970.

§ 5° — Qualquer compensacao no pagamento de que trata o paragrafo anterior ndo podera
exceder o equivalente a 1 (um) més de remuneracéo do empregado.

§ 6° — O pagamento das parcelas constantes do instrumento de rescisdo ou recibo de
quitacao devera ser efetuado nos seguintes prazos:

a) até o primeiro dia util imediato ao término do contrato; ou

b) até o décimo dia, contado da data da notificagdo da demisséo, quando da auséncia do
aviso prévio, indenizacdo do mesmo ou dispensa de seu cumprimento.

** § 6° acrescentado pela Lei n° 7.855, de 24 de outubro de 1989.

§ 7° — O ato da assisténcia na rescisao contratual (§§ 1° e 2°) sera sem énus para o
trabalhador e empregador.

** § 7 acrescentado pela Lei n° 7.855, de 24 de outubro de 1989.

§ 8° — A inobservancia do disposto no § 6° deste artigo sujeitara o infrator a multa de
160 BTN, por trabalhador, bem assim ao pagamento da multa a favor do empregado, em valor
equivalente ao seu salario, devidamente corrigido pelo indice de variagdo do BTN, salvo quando,
comprovadamente, o trabalhador der causa a mora.

** § 8 acrescentado pela Lei n° 7.855, de 24 de outubro de 1989.

8.1 Rescisao do contrato de experiéncia (prazo determinado).

O contrato de experiéncia € um contrato de trabalho por prazo determinado cuja fungao é
uma mutua avaliagdo entre empregador e empregado sobre a realizagdo das expectativas que
ambos depositaram um sobre o outro.

No que tange aos direitos rescisorios para o contrato por tempo determinado, a CLT, em seu
artigo 479 afirma: nos contratos que tenham termo estipulado, o empregador que, sem justa causa,
despedir o empregado sera obrigado a pagar-lhe, a titulo de indenizacéo, e por metade, a remune-
racao a que teria direito até o término do contrato.
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Paragrafo unico — Para a execugao do que dispde o presente artigo, o calculo da parte variavel ou
incerta dos salarios sera feito de acordo com o prescrito para o calculo da indenizagao referente a
rescisdo dos contratos por prazo indeterminado.

8.1.1 Rescisao por término de contrato de experiéncia.

Nao ha interesse em dar continuidade para que se torne um contrato por prazo indeterminado,
logo extingue-se normalmente.

Direitos do empregado:

. Saldo de salario;

. Salario familia;

. Férias proporcionais aos dias trabalhados;

. 1/3 sobre as férias proporcionais;

. 13° salario proporcional aos dias trabalhados;
. FGTS com direito a saque

Nao tem direito:

. Seguro-desemprego;
. Multa de 40% sobre o FGTS;
. Indenizacgao.

8.1.2 Rescisao antecipada, sem justa causa, por parte do empregador.

. Saldo de salarios;

. Salario familia;

. Férias proporcionais aos dias trabalhados;

. 1/3 sobre as férias proporcionais;

. 13° proporcional aos meses trabalhados;

. FGTS, com direito a saque;

. Seguro-desemprego;

. Multa de 40% sobre o FGTS;

. Indenizagdo da metade dos dias que faltarem até o término do contrato (artigo 479 da CLT);
. Indenizagao adicional. A indenizagao adicional de um salario sera devida no caso da

rescisdo do contrato de experiéncia pelo empregador, sem justa causa, nos 30 dias que
antecedem a data-base da categoria.

8.1.3 Rescisao antecipada com justa causa.

. Saldo de salario;
. Salario familia;
. FGTS, depositado na conta vinculada do FGTS, sem direito a saque.
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8.1.4 Rescisao antecipada por parte do empregado (pedido de demissao).

. Saldo de salarios;

. Salario familia;

. Férias proporcionais aos dias trabalhados (Conforme Sumula 261 do TST*);
. 1/3 sobre as férias proporcionais;

. 13° proporcional aos meses trabalhados;

. FGTS, depositado na conta vinculada do FGTS, sem direito a saque.

8.2 Rescisao de contrato por prazo determinado.

O contrato de trabalho por prazo determinado caracteriza-se por ter datas de inicio e de
término pré-fixadas. O contrato de experiéncia € um tipo de contrato por prazo determinado e

quando ultrapassa 90 dias torna-se indeterminado.

O contrato de trabalho por prazo determinado prevé que o maximo da sua duragao é de dois
anos, podendo ser prorrogado por mais de uma vez, sem que se torne por prazo indeterminado,

desde que nao ultrapasse no total o limite de 2 anos.

Obrigatoriamente a empresa deve aguardar 6 meses entre a data do término deste contrato
€ um novo contrato por prazo determinado com o mesmo trabalhador.

8.2.1 Direitos do trabalhador na rescisao antecipada do contrato por prazo
determinado, sem justa causa.

. Saldo de salarios;

. Aviso prévio;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, conforme o caso, com mais 1/3;

. 13° salario integral ou proporcional;

. Salario familia, se for o caso;

. Indenizagao adicional, quando for o caso.

. FGTS, com direito a saque;

. Seguro-desemprego;

. Multa de 40% sobre o FGTS;

. indenizacao correspondente a 50% do valor do restante do contrato ( no contrato sem

clausula assecuratéria de direito reciproco de rescisdo antecipada)

Atencao: a clausula assecuratoria de direito reciproco, nada mais € do que uma clausula
contratual, presente no instrumento contratual individual do trabalhador temporario; clausula esta
que impde as partes (empregado e empregador) a obrigagao de conceder aviso prévio no caso do
término antecipado do contrato de trabalho por prazo determinado para, em contrapartida, ficarem
isentos do pagamento do art. 479 da CLT da indenizagéao de 50% do valor restante do contrato.
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8.2.2 Direitos do trabalhador na rescisao antecipada do contrato por prazo
determinado, com justa causa.

. Saldo de salarios;

. Férias vencidas, quando for o caso, com mais 1/3;

. Salario familia, se for o caso.

. Os depdsitos do FGTS serao realizados dentro dos prazos normais, sem direito a saque.

8.2.3 Direitos do trabalhador na rescisao por término do contrato por prazo
determinado.

. Saldo de salarios;

. Férias proporcionais e/ou vencidas, conforme o caso, com mais 1/3;
. 13° Salario integral ou proporcional;

. Salario-familia, se for o caso;

. Direito ao saque do FGTS, porém sem a multa de 40%.

8.2.4 Direitos do trabalhador na rescisao pelo empregado do contrato por
prazo determinado, sem justa causa (pedido de demissao).

. Saldo de salarios;

. 13° salario integral ou proporcional;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, com mais 1/3;

. Salario-familia, se for o caso;

. Caso o empregado ndo cumpra o aviso prévio, o empregador pode descontar do mesmo o
valor correspondente ao prazo respectivo.

. Os depdsitos do FGTS serao recolhidos nos prazos normais, porém sem direito ao saque.

8.3 Rescisao de contrato por prazo indeterminado.

Passado o prazo de experiéncia de 90 dias e, ndo havendo manifestacao de interrupcao do
referido contrato de trabalho, automaticamente a relagao torna-se por prazo indeterminado.

8.3.1 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado, sem justa causa, pelo empregador.

Também é chamada de dispensa arbitraria ou despedida sem justa causa. E o modo mais

comum de rescisdo de contrato de trabalho, onde o empregador dispensa o empregado sem
motivacao especifica.
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. Saldo de salarios;

. Aviso prévio (trabalhado ou indenizado);

. FGTS com direito a saque;

. Multa de 40% sobre o FGTS;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, com mais 1/3;
. 13° salario integral ou proporcional;

. Seguro-desemprego, se for o caso;

. Salario familia, se for o caso.

8.3.2 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado, com justa causa, pelo empregador.

Também é denominada demissao por justa causa ou, simplesmente, justa causa.

. Saldo de salarios;

. Férias vencidas, quando for o caso, com mais 1/3;

. Salario familia, se for o caso.

. Os depdsitos do FGTS serao realizados dentro dos prazos normais, sem direito a saque.

Em relacdo a férias proporcionais e 13° salario:

Segundo o ministro Brito Pereira, o entendimento do TST (Tribunal Superior do Trabalho)
sobre este assunto foi pacificado, resultando na Sumula 171, que diz: salvo na hipétese de
dispensa do empregado por justa causa, a extingdo do contrato de trabalho sujeita o empregador
ao pagamento da remuneragao das férias proporcionais, ainda que incompleto o periodo aquisitivo
de 12 meses.

Quanto ao 13° salario, o ministro ressaltou que o artigo 3° da Lei 4.090/62 determina o
pagamento dessa parcela quando a dispensa do empregado ocorrer sem justa causa. Porém,
o ministro salientou que “ndo ha previsao legal que obrigue o empregador a pagar, em caso da

rescisdo do contrato de trabalho por justa causa do empregado, o 13° salario proporcional”.
Ainda, segundo uma decisdo do TST:

“Consoante o artigo 146, paragrafo unico, da CLT, a demissao por justa causa so retira do
empregado o direito ao pagamento das férias proporcionais. Correto, portanto, o acérdao (decisao
do érgéao colegiado de um tribunal) regional que, a despeito de haver reconhecido a dispensa por
justa causa, manteve a sentenga que condenara a Reclamada ao pagamento das férias vencidas.
Recurso de Revista ndo conhecido.”
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8.3.3 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado, sem justa causa, pelo empregado (pedido de demissao).

. Saldo de salarios;

. 13° salario integral ou proporcional;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, com mais 1/3;

. Salario-familia, se for o caso;

. Caso o empregado ndo cumpra o aviso prévio, o empregador pode descontar do mesmo o
valor correspondente ao prazo respectivo.

. Os depdsitos do FGTS serao recolhidos nos prazos normais, porém sem direito ao saque.

8.3.4 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado, com justa causa, pelo empregado (rescisao indireta).

d Saldo de salarios;

. Aviso prévio (trabalhado ou indenizado);

. FGTS com direito a saque;

. Multa de 40% sobre o FGTS;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, com mais 1/3;
. 13° salario integral ou proporcional;

. Seguro-desemprego, se for o caso;

. Salario familia, se for o caso.

E a forma do trabalhador rescindir seu contrato de trabalho por alguma falta do empregador.
Segundo a CLT, art. 483 — O empregado podera considerar rescindido o contrato e pleitear a devida
indenizacao quando:

a) forem exigidos servigos superiores as suas forgas, defesos por lei, contrarios aos bons costumes,
ou alheios ao contrato;

b) for tratado pelo empregador ou por seus superiores hierarquicos com rigor excessivo;

c) correr perigo manifesto de mal consideravel;

d) ndo cumprir o empregador as obrigagdes do contrato;

e) praticar o empregador ou seus prepostos, contra ele ou pessoas de sua familia, ato lesivo da
honra e boa fama;

f) o empregador ou seus prepostos ofenderem-no fisicamente, salvo em caso de legitima defesa,
propria ou de outrem;
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g) oempregador reduzir o seu trabalho, sendo este por pega ou tarefa, de forma a afetar sensivelmente
a importancia dos salarios.

§ 1° — O empregado podera suspender a prestagdo dos servigos ou rescindir o contrato, quando
tiver de desempenhar obrigagdes legais, incompativeis com a continuagao do servigo.

§ 2°—No caso de morte do empregador constituido em empresa individual, é facultado ao empregado
rescindir o contrato de trabalho.

§ 3° — Nas hipéteses das letras d e g, podera o empregado pleitear a resciséo de seu contrato de
trabalho e o pagamento das respectivas indenizagdes, permanecendo ou néao no servigo até final
da decis&o do processo.

** § 3° acrescentado pela Lei n° 4825, de 5 de novembro de 1965

8.3.5 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado, por culpa reciproca.

Tem previsao no artigo 484 da CLT. Nao € de uso comum e necessita de declaragao judicial
de culpa reciproca. Neste tipo de rescisdo, o empregado tem direito ao recebimento de metade do
valor das verbas a que teria direito na dispensa sem justa causa.

8.3.6 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado pela extingao da empresa ou do estabelecimento.

As mesmas verbas rescisdrias da dispensa sem justa causa.

8.3.7 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado pelo falecimento do empregado.

Os herdeiros terado direito a:

. Saldo de salarios;

. Férias vencidas e/ou proporcionais, conforme o caso, com mais 1/3;
. 13° salario integral ou proporcional;

. Salario familia, se for o caso;

. FGTS, com direito a saque;

8.3.8 Direitos do trabalhador na rescisdao do contrato por prazo
indeterminado pelo falecimento do empregador.

As mesmas verbas rescisodrias da dispensa sem justa causa.
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8.4 Quando incide a justa causa?

Segundo a CLT, art. 482: constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo
empregador:
a) ato de improbidade;
b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;
C) negociagao habitual por conta prépria ou alheia sem permissao do empregador, e quando
constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao

servico;

d) condenacgao criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da
execugao da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungdes;
f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violagao de segredo da empresa,;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagéao;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas
fisicas, nas mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

) pratica constante de jogos de azar.
Paragrafo unico. Constitui igualmente justa causa para dispensa de empregado a pratica,
devidamente comprovada em inquérito administrativo, de atos atentatérios contra a seguranga

nacional.
** Paragrafo unico acrescentado pelo Decreto-lei n° 3, de 27 de janeiro de 1966
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8.5 TRCT.

| TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

IDENTIFICACAD DO EMFREGADOR

01 CNPJ/ICE! 2 Razdo Social/Nome
03 Enderego (logradown, n® andar, apartamenta) 04 Bairro
05 Munici pio r:ﬁ UF T CEP & CMAE 08 CHEVCE| TomadonDbra
mm%mgm_mon
10 PIS/PASEP 11 Nome
12 Enderego (logradoeuwro, n®, andar, apartamenta) 3 Bairra
4 Municipio 5 UF F 6 CEF ‘17 CTPS (n®, eérie, UF) 8 GPF

15 Data de Masaimento FO Morme da Mae

DADOS DO CONTRATO

(21 Tipo de Contrato

22 Causa do Afastamento

23 Remuneragao Mé&s Ant. |24 Data de Admissao 5 Data do Aviso Prévio IZG Data de Afastamento F? Cod. Afastamento

28 Penséo Alim. (%) TRCT Fangdo Alim. (%) FGTS B0 Categoria do Trabalhador

51 Cadigo Sindical ‘32 CHNPJ e Mome da Entidade Sindical Laboral

DISCRIMINAGAO DAS VERBAS RESCISORIAS

VERBAS RESCISORIAS

Valor [Rubrica Walor (Rubrica Malor
50 Saldo de ‘dias Saldric 7 .
liquide de faltas & DSR) F1 Comissbas 52 Gratificegdo
3 Adic. de Insalubridade [54 Adic. de Periculosidade |55 Adic. Naturno
% £ Haras a W
561 Horas Extras horas) i 58 Descanso Semanal
o fi7iSenets (Remunerada (DSR)
[ Ratexa do DERscbe 50 Multa Art. 477, § BYGLT 52 Salario-Familia
53 13° Salério Proporcionzl E4.1 13° Saldric—Exerc 55 Férnas Proporc
M2 avos - 12 avos 12 avos
=1 Frdeha kM wher: e Ao 8 Tergo Constituc. de Férias 59 Aviso Prévio Indenizado
(70 13" Salério (Aviso Prévio [71 Férias (Aviso Prévio
ndenizado) ndenizado)
[F2 Ajuste do Saldo Devedar TOTAL BRUTO
DEDUGOES
Desconto Valor |Desconto Malor Desconto Valor
00 Pensdo Alimenticia 101 Adiantamento Salarial 102 Adiantamento 13" Saléaric
103 Aviso Prévia Indenizado 112.1 Previdéncia Social 1122 Prev Social - 13°
i [Sa lara
114.1 IRRF 1142 IRRF sobre 13° Salario
TOTAL DEDUGOES
[raLor Liquipo
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A partir de 1° de fevereiro de 2013, todas as rescisdes de contrato de trabalho deveréo
utilizar o novo modelo do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), instituido pelo
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) por meio da Portaria 1.057/2012.

8.6 Seguro-desemprego.

O seguro-desemprego é um dir’eito adquirido pelo trabalhador para ter assisténcia financeira
durante este periodo de desemprego. E concedido pelo Governo Federal através do Direitos Sociais
da Constituicao Federal (Art. 7°), sendo pago ao trabalhador num periodo que varia de 3 a 5 meses.

De acordo com a nova lei n°® 7.998/90 (Art. 19), todo trabalhador que recusar um novo em-
prego sem justificativa, tera o direito ao Seguro-desemprego cancelado. Esta nova lei ja esta valen-
do desde 2012.

Através do cadastramento dos empregados no Portal Mais Emprego (http://maisemprego.
mte.gov.br) espera-se criar uma base unica de dados envolvendo o SINE (Sistema Nacional de
Emprego), as SRTEs (Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego) e a Caixa Econdmica
Federal.

Com o uso deste novo sistema, ao solicitar a entrada no Seguro-desemprego, automati-
camente o trabalhador desempregado tera acesso a todas as vagas de emprego disponiveis no
mercado, podendo assim conseguir um novo trabalho mais rapidamente.

Outra previsao da nova lei do Seguro-desemprego, é que caso o trabalhador seja encami-
nhado a um novo emprego e ele ndo se apresente por trés vezes consecutivas, o beneficio também
sera suspenso e cancelado.

O trabalhador tera direito a rejeitar a vaga disponibilizada no ato da entrada no Seguro-de-
semprego nos casos citados abaixo:

. Nao é compativel com o perfil do trabalhador.

. Nao tem a mesma remuneragao do emprego anterior.

. A vaga de emprego ser em outra cidade.

. Caso esteja realizando algum curso profissionalizante.

. Por motivos de saude comprovados através de laudo médico.

8.6.1 Calculo do Seguro-desemprego em 2015.

Segundo a tabela divulgada pela Caixa Econdmica Federal, o céalculo da parcela a ser paga
a titulo de seguro-desemprego, neste ano, obedecera o seguinte critério:
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Faixas de Salario Médio Valor da Parcela

Até R$ R$ 1.151,06 Multiplica-se salario médio por 0.8 (80%)

O que exceder a R$ 1.151,06 multiplica-se por
0.5 (50%)
e soma-se a R$ 920,85.

De R$ 1.151,07 até
R$ 1.918,62

O valor da parcela sera de R$ 1.304,63 invaria-

Acima de R$ 1.918,62
velmente.

* Trés parcelas para trabalhadores comprovam vinculo empregaticio de 6 a 11 meses, nos ultimos
36 meses;

* Quatro parcelas para os que comprovam vinculo de 12 a 23 meses, nos ultimos 36 meses;

* Cinco parcelas para os que trabalharam mais de 24 meses, também nos ultimo 36 meses.

Essa tabela seguro desemprego 2015 entrou em vigor em 11/01/2014. O beneficio ndo pode
ser nunca inferior ao valor do salario minimo, que na data da tabela é de R$724,00. A base de cal-
culo para o salario, tera sempre como base o ultimo salario mensal, do ultimo vinculo empregaticio.

Fonte: http://www.caixapis.com.br/tabela-seguro-desemprego-2015.html - consulta em 08/01/2015

8.6.2 Quem tem direito ao Seguro-desemprego?

Todo cidadéao brasileiro que exerce atividade profissional, e que essa atividade esteja devi-
damente regulamentada nos registros no ministério do trabalho, tém direito, quando dispensados
sem justa causa, ao seguro desemprego.

8.6.3 Regras do seguro desemprego para 2015.

A Medida Proviséria n° 665, de 30/12/2014 altera a Lei n° 7.998/1990, estabelecendo novas
regras para a manutencgao e concessao do seguro desemprego, a partir de 1°/03/2015.

Conforme as alteragbes promovidas na Lei n® 7.998/1990, o trabalhador tera direito a per-
ceber o seguro desemprego no caso de dispensa sem justa causa, inclusive a indireta, desde que
comprove, além dos demais requisitos previstos no artigo 3° da referida Lei:

- ter recebido salarios de pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada, relativos:

a) por pelo menos 18 meses nos ultimos 24 meses imediatamente anteriores a data da dispensa,
quando da primeira solicitagao;

b) por pelo menos 12 meses nos ultimos 16 meses imediatamente anteriores a data da dispensa,
quando da segunda solicitagao; e

c) por cada um dos 06 meses imediatamente anteriores a data da dispensa quando das demais

solicitacdes. Y X ®
MICITOfIO

Escola de Profissoes



Pagina 60 Departamento de Pessoal

8.7 Aviso Prévio.

Aviso prévio é a comunicagao da rescisao do contrato de trabalho que uma das partes,
empregador ou empregado, que decide extingui-lo, deve fazer a outra com antecedéncia minima

de 30 dias.

Segundo a CLT, Art. 487: ndo havendo prazo estipulado, a parte que, sem justo motivo,
quiser rescindir o contrato devera avisar a outra da sua resolugao com a antecedéncia minima de:

| — 8 (oito) dias, se o pagamento for efetuado por semana ou tempo inferior;
** Inciso | com redagao determinada pela Lei n° 1530, de 26 de dezembro de 1951.

Il — 30 (trinta) dias aos que perceberem por quinzena ou més, ou que tenham mais de 12
(doze) meses de servigo na empresa.
** Inciso Il com redagao determinada pela lei n° 1530, de 26 de dezembro de 1951.

§ 1° — Afalta do aviso prévio por parte do empregador da ao empregado o direito aos
salarios correspondentes ao prazo do aviso, garantida sempre a integragao desse periodo
no seu tempo de servigo.

§ 2° — Afalta de aviso prévio por parte do empregado da ao empregador o direito de
descontar os salarios correspondentes ao prazo respectivo.

§ 3° — Em se tratando de salario pago na base de tarefa, o célculo, para os efeitos dos
paragrafos anteriores, sera feito de acordo com a média dos ultimos 12 (doze) meses de
servico.

§ 4° — E devido o aviso prévio na despedida indireta.
** § 4° acrescentado pela Lei n° 7108, de 5 de Julho de 1983.

§ 5° - O valor das horas extraordinarias habituais integra o aviso prévio indenizado.
** § 5° acrescentado pela Lei n° 10218, de 11 de abril de 2001

§ 6° — O reajustamento salarial coletivo, determinado no curso do aviso prévio, beneficia
o0 empregado pré-avisado da despedida, mesmo que tenha recebido antecipadamente os
salarios correspondentes ao periodo do aviso, que integra seu tempo de servigo para todos
os efeitos legais.

** § 6° acrescentado pela Lei n° 10218, de 11 de abril de 2001

Ainda segundo a CLT no Art. 488: o horario normal de trabalho do empregado, durante o

prazo do aviso, e se a rescisao tiver sido promovida pelo empregador, sera reduzido de 2 (duas)
horas diarias, sem prejuizo do salario integral.
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Paragrafo unico - E facultado ao empregado trabalhar sem a reducéo das 2 (duas) horas di-
arias previstas neste artigo, caso em que podera faltar ao servigo, sem prejuizo do salario integral,
por 1 (um) dia, na hipétese do inciso |, e por 7 (sete) dias corridos, na hipétese do inciso Il do art.
487 desta Consolidagao. (Incluido pela Lei n® 7.093, de 25.4.1983)

8.7.1 Aviso prévio trabalhado e aviso prévio indenizado.

O aviso prévio trabalhado € aquele onde o empregado continua a exercer suas fungoes
normalmente até que o prazo acabe e ele, efetivamente, saia da empresa (lembrando que a jornada
sera reduzida em 2 horas diarias ou menos 7 dias corridos do total do prazo).

O aviso prévio indenizado da ao empregado direito a uma indenizagao referente a um salario
que recebia, ndo sendo necessario cumprir o periodo de trabalho estipulado em lei.

8.7.2 LEI N° 12.506, DE 11 DE OUTUBRO DE 2011.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 10 O aviso prévio, de que trata o Capitulo VI do Titulo IV da Consolidacéo das Leis do Trabalho
- CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, sera concedido na proporcao de
30 (trinta) dias aos empregados que contem até 1 (um) ano de servigo na mesma empresa.

Paragrafo unico. Ao aviso prévio previsto neste artigo serdo acrescidos 3 (trés) dias por ano de
servigo prestado na mesma empresa, até o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total de
até 90 (noventa) dias.

Art. 20 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Brasilia, 11 de outubro de 2011; 1900 da Independéncia e 1230 da Republica.

DILMA ROUSSEFF

José Eduardo Cardozo

Guido Mantega

Carlos Lupi

Fernando Damata Pimentel

Miriam Belchior

Garibaldi Alves Filho

Luis Inacio Lucena Adams

Este texto n&o substitui o publicado no DOU de 13.10.2011

Fonte: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112506.htm

Consulta em 08/01/2015. X X o
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8.8 Abandono de emprego.

Ha um entendimento comum baseado na jurisprudéncia onde o ndao comparecimento do
trabalhado por mais de 30 dias configura abandono de emprego.

Nesta condicdo o Departamento de Pessoal deve enviar carta com Aviso de Recebimento,
requerendo que o trabalhador retorne e justifique suas faltas sob pena de rescisao de contrato por
justa causa. Caso o trabalhador ndo tenha endereco certo, € admissivel a publicagédo em jornal.

8.9 Homologacao trabalhista.

Homologagao € a assisténcia prestada ao trabalhador na rescisao do contrato de trabalho
firmado ha mais de 1 ano. Tem por objetivo orientar e esclarecer o trabalhador e a empresa sobre
o cumprimento da lei, assim como observar o pagamento das parcelas devidas.

A homologacéo trabalhista deve ser gratuita, ndo se utilizando de qualquer taxa ou encargo
pela prestacado da assisténcia na rescisdo contratual.

E uma espécie de conferéncia feita pelo Sindicato da categoria para verificar se os valores
pagos ao trabalhador na rescisao do contrato de trabalho estao corretos, logo o empregado e em-
pregador comparecem juntos ao Sindicato para que haja a conferéncia do pagamento dos valores
devidos. O pagamento das verbas rescisérias deve ser feito com cheque visado, depdsito bancario
ou dinheiro.

8.10 O que é 0 FGTS?

O Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) foi criado na década de 60 para proteger
o trabalhador demitido sem justa causa. Sendo assim, no inicio de cada més, os empregadores
depositam, em contas abertas na CAIXA, em nome dos seus empregados e vinculadas ao contrato
de trabalho, o valor correspondente a 8% do salario de cada funcionario.

Com o fundo, o trabalhador tem a chance de formar um patriménio, bem como adquirir sua
casa propria, com os recursos da conta vinculada. Além de favorecer os trabalhadores, o FGTS
financia programas de habitagdo popular, saneamento basico e infraestrutura urbana, que benefi-
ciam a sociedade, em geral, principalmente a de menor renda.

Fonte: Caixa Econémica Federal (www.caixa.gov.br)
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8.11 O que é o 13° salario?

O 13° salario € o nome mais conhecido da gratificagao de Natal, instituida no Brasil em 1962,
pela lei n° 4.090. E um salario extra oferecido ao trabalhador no final de cada ano, calculado com
base na remuneracéo integral ou no valor da aposentadoria do cidadao. O 13° salario esta previsto
na Constituicdo Federal de 1988 como um direito do trabalhador urbano e rural, inclusive 0 domés-
tico e 0 avulso (que presta servigo a diversas empresas, mas € contratado por sindicatos e érgaos
gestores de méao de obra, como na extragao de sal ou em portos).

Toda pessoa que trabalhar o minimo de 15 dias com carteira assinada tem direito ao 13°
salario. O pagamento da gratificacdo ao trabalhador ndo aposentado é feito em duas parcelas.

A primeira é o chamado adiantamento, que corresponde a metade do salario recebido no
més anterior e deve ser pago entre fevereiro e novembro de cada ano, segundo escolha do em-
pregador. A segunda parcela, que deve ser paga até 20 de dezembro, é calculada subtraindo-se o
adiantamento ja recebido da remuneragao integral do cidadao no més de dezembro.

No caso de trabalhador que ndo tenha completado um ano de servigo, o 13° salario é propor-
cional, calculado dividindo-se o valor da remuneragdo no més de dezembro por 12 e multiplicando-
-se o resultado pelo numero de meses trabalhados. Em qualquer caso, se um trabalhador apresen-
tar mais de 15 faltas ndo justificadas num més, esse més nao é contabilizado como trabalhado.

Fonte: Lei 4.090 - www.brasil.gov.br
8.12 O que sao encargos trabalhistas e sociais?

O empresario que decidir contar com um ou mais empregados devera ficar atento aos custos
de uma contratagao regularizada, com registro na carteira de trabalho. O salario a ser pago men-
salmente é apenas uma parte de um “pacote” que conta ainda com encargos sociais e trabalhistas,
recolhidos obrigatoriamente por todas as empresas, além dos beneficios oferecidos livremente pelo
contratante.

Encargos trabalhistas sdo os valores pagos diretamente ao empregado contratado junto ao
seu salario

“Conhecer o impacto das porcentagens cobradas em cada obrigagéo trabalhista € de grande rele-
vancia para os empresarios das MPEs, uma vez que esses encargos, somados aos demais impos-
tos, impactam diretamente na sustentabilidade da empresa”, afirma a analista do Sebrae, Joana
Boana.
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Adicional de remuneracao (hora extra, hora noturna, insalubridade, periculosidade)
Auséncia remunerada

Licengas

Repouso remunerado (também conhecido como Descanso Semanal Remunerado — DSR)
Feriado

Rescis&o contratual

Vale-transporte

Os encargos sociais nao vao diretamente para o bolso do empregado, mas trazem benefi-
cios indiretos ja que as taxas e contribui¢gdes recolhidas pelas empresas financiam politicas publi-
cas e servicos de educagao, saude e lazer. Fazem parte dos encargos sociais:

INSS ou PSS
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)
Salario Educacéo (saiba mais no site do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo.

Sistema S (composto por Senar, Senac, Sesc, Sescoop, Senai, Sesi, Sest, Senat, Sebrae, DPC,
Incra e Fundo Aeroviario)

As empresas sao livres para oferecer aos seus empregados outros beneficios e que podem
elevar o custo do empregado, tais como vale-refeicao, assisténcia médica, gratificagcdes, participa-
¢bes no lucro, auxilio creche, entre outros.

Quanto custa?

Por conta dos encargos, que incidem sobre a folhna de pagamento ou salario, e beneficios,
o trabalhador custa bem mais do que o seu salario. Mas ndo ha um consenso sobre quanto esse
valor representa.

Segundo o presidente da Associacao dos Advogados Trabalhistas de Sao Paulo, Claudio
Peron Ferraz, o custo do empregado regularizado é quase o dobro do salario. “Ha custo da rescisao
contratual que é muito elevado. Outros paises nao tém tantos encargos e pagam salarios melhores.
E é por isso que muitas empresas preferem nao contratar mais empregados”, afirmou.

Mas de acordo com o Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Socioeconémicos
(Dieese), o peso dos encargos sociais corresponde a 25,1% sobre a remuneragéo total do traba-
Ihador. Para a instituicdo, o conceito de remuneracao reune tudo o que é recebido de forma direta
(como salario, férias, 13° salario) ou indireta (depdsitos do FGTS e verbas rescisorias) pelo traba-
Ihador.

Com esta metodologia, apenas as contribuicdes recolhidas junto ao governo (INSS, Salario

educacao) e entidades patronais de educacgao e formagao profissional (Sistema S) representam os
custos reais com encargos sociais.

microric

Escola de Profissoes



Departamento de Pessoal Pagina 65

Contribuicao sindical

A contribui¢do sindical esta prevista na legislagcédo trabalhista. Além dos trabalhadores, os
empregadores também precisam fazer o recolhimento para os sindicatos da classe patrimonial. A
aliquota varia de 0,02% a 0,8% sobre o capital social registrado nas Juntas Comerciais.

Fontes: www.brasil.gov.br, Sebrae, Associacao dos Advogados Trabalhistas de Sdo Paulo,
Dieese, Ministério do Trabalho e Consolidagcao das Leis Trabalhistas.
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