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MODULO 2 - RECURSOS HUMANOS

2.1 DEPARTAMENTO PESSOAL

PRINCIPIOS BASICOS

Direito Trabalhista

Direitos e deveres do Trabalhador

CLT

Empregador

Empregado

Contrato de trabalho

Contrato de trabalho por prazo determinado
Contrato de experiéncia

Contrato de trabalho por prazo indeterminado
Exame médico Admissional e demissional
Carteira de trabalho e previdéncia social — CTPS
Tipos de CTPS

Livro ou ficha de registro de empregados
FGTS - fundo de garantia de tempo de servico
Contribuicéo Sindical

Salério familia

INSS (CALCULO DE CONTRIBUICAO)
IRRF - Imposto de renda

Quadro de horario de trabalho

Livro ou Registro de Ponto

PIS

Salario

Adicionais

Férias

Abono Pecuniario
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13° salario

Horas extras

Repouso semanal remunerado
Faltas (APURACAO)

2.2 RECRUTAMENTO E SELECAO

PRINCIPAIS ATIVIDADES

Rotinas da secdo de recrutamento

Selecédo (dindmica de grupo, testes, entrevista)
Rotinas de Admisséo

Treinamento

Demisséao

Aviso Prévio

Seguro Desemprego

Resciséo de contrato de trabalho

Homologacéo

DATASUL CURSOS PROFISSIONALIZANTES
AV. CONDE DA BOA VISTA, N° 1146
FONE: (81) 2119-1000



MODULO II: RECURSOS HUMANOS

Rotinas da se¢do de correspondéncia e arquivo

DIREITO TRABALHISTA

Conceito

Direito do Trabalho, ou Direito Laboral, é o conjunto de normas juridicas que regem as
relacbes entre empregados e empregadores, e os direitos resultantes da condigéo juridica
dos trabalhadores. Estas normas, no Brasil, estdo regidas pela CLT (Consolidacdo das Leis
do Trabalho), Constituicdo Federal e varias Leis Esparsas (como a lei que define o
trabalho do estagiario, dentre outras). Pode ser conceituado também segundo Hernainz
Marques, professor de Direito do Trabalho, como “Conjunto de normas juridicas que
regulam as relagGes de trabalho, sua preparacdo, desenvolvimento, conseqiiéncias e
instituicdes complementares dos elementos pessoais que nelas intervém." Nao é apenas o
conjunto de leis, mas de normas juridicas, entre as quais 0s contratos coletivos, e nédo
regula apenas as relagdes entre empregados e empregadores num contrato de trabalho, mas
vai desde a sua preparacdo com a aprendizagem até as conseqiiéncias complementares,
como por exemplo a organizagao profissional.

Direito e Deveres do Trabalhador

Os trabalhadores devem manter-se sempre bem informados sobre seus direitos e deveres.
Diariamente o SINE-PB responde a milhares de consultas nos postos de atendimento. As
duvidas mais frequentes sdo: Direitos do trabalhador.

-> Carteira de Trabalho assinada desde o primeiro dia de servigo;
-> Exames médicos de admissdo e demissao;
-> Repouso semanal remunerado, (uma folga por semana);
-> Salério pago até o 5° dia util do més;
-> Primeira parcela do 13° salario paga até 30 de novembro. Segunda parcela, até 20 de
dezembro;
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-> Férias de 30 dias com acréscimo de 1/3 do salario;

-> Vale-Transporte com desconto maximo de 6% do salério;

-> Licenca maternidade de 120 dias, com garantia de emprego até 5 meses depois do
parto;

-> Licenga paternidade de 5 dias corridos;

-> FGTS: depdsito de 8% do salario em conta bancéria a favor do empregado;

-> Horas-extras pagas com acréscimo de 50% do valor da hora normal;

-> Garantia de 12 meses em casos de acidente;

-> Adicional noturno para quem trabalha de 20% de 22:00 as 05:00 horas;

-> Faltas ao trabalho nos casos de casamento (3 dias), doacao de sangue (1 dia/ano),
alistamento eleitoral (2 dias), morte de parente proximo (2 dias), testemunho na Justica do
Trabalho (no dia), doenca comprovada por atestado médico;

-> Aviso prévio de 30 dias, em caso de demissao;

-> Seguro-desemprego.

DIREITOS E DEVERES DO TRABALHADOR

-> Carteira de Trabalho assinada desde o primeiro dia de servigo;

-> Exames médicos de admisséo e demisséo;

-> Repouso semanal remunerado (1 folga por semana);

-> Salério nunca inferior a0 minimo pago até o 5° dia Gtil do més;

-> Primeira parcela do 13° salario paga até 30 de novembro. Segunda parcela, até 20 de
dezembro;

-> Férias de 20 dias Uteis com acréscimo de 1/3 do salario;

-> Vale transporte com desconto maximo de 6% do salério;

-> Licenca a gestante, sem prejuizo do emprego e do salério, com a duracdo de 120 dias;
-> Licenga paternidade de 5 dias corridos;

-> Aviso prévio de 30 dias em caso de demissao;

-> Assisténcia médica, auxilio doenca, salario maternidade e aposentadoria: tudo por conta
do INSS.

Obs.: 0 empregado domestico ndo tem direito ao PIS, as horas-extras, ao salario familia.
Porém é facultada a inclusdo do empregado doméstico no Fundo da Garantia por Tempo
de Servigo, mediante requerimento do empregador.

DEVERES DO EMPREGADO PARA COM A EMPRESA

Sé&o deveres do empregado para com o empregador, inclusive, constituindo o seu néo-
cumprimento, como motivo para despedimento do empregado por "justa causa':

-> Agir com probidade;
-> Ter um bom comportamento (aquele compativel com as normas exigidas pelo senso
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comum do homem médio);

-> Ter continéncia de conduta (compativel com a moral sexual e desde que relacionada
com 0 emprego);

-> Evitar a desidia (caracterizada como a falta de diligéncia do empregado em relacéo ao
emprego, nas formas de negligéncia, imprudéncia e impericia (embora hajam divergéncias
doutrinarias quanto a inclusdo desta ultima));

-> N&o apresentar-se no trabalho embriagado (embora alguns autores sustentam que a
embriaguez habitual deve ser afastada da lei como justa causa);

-> Guardar segredo profissional (quanto as informacdes de que dispGe sobre dados
técnicos da empresa e administrativos);

-> N&o praticar ato de indisciplina (descumprimento de ordens diretas e pessoais);

-> Ndo praticar ato lesivo a honra e boa fama do empregador ou terceiros, confundindo-se
com a injdria, calunia e difamacéo;

-> Ndo praticar ofensas fisicas, tentadas ou consumadas, contra o empregador, superior
hierarquico ou terceiros (quanto a estes desde que relacionadas com o servico);

-> EXigir servi¢os superiores as forcas do empregado, defesos por lei, contrarios aos bons
costumes ou alheios ao contrato;

-> Tratar o empregado com rigor excessivo (valido para empregador ou por qualquer
superior hierarquico);

-> Colocar o empregado em situacdo de correr perigo manifesto de mal consideravel,

-> Deixar de cumprir as obrigagdes do contrato (ex: atraso no salario);

-> Praticar o empregador ou seus prepostos contra 0 empregado, ou sua familia, ato lesivo
da sua honra ou boa fama;

-> Ofenderem fisicamente o empregado, 0 empregador ou seus prepostos, salvo caso de
legitima defesa propria ou de outrem;

-> Reduzir o trabalho por peca ou tarefa sensivelmente, de modo a afetar o salario.

Obs.: Para finalizar, o comportamento que se exige do empregado, de forma geral, tem o
seu paradigma na moralidade do homem médio e sua tipificacdo na lei € taxativa e
exaustiva em relacdo ao despedimento por justa causa, ndo cabendo ao empregador criar
outras formas néo previstas em lei.

N&o pode o empregador praticar, constituindo também justas causas, dando ao empregado
oportunidade de se afastar do servico sem prejuizo da indenizagéo.

Fonte: http://www.professoramorim.com.br/amorim/texto.asp?id=313

EMPREGADO

Conceito
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Empregado € a pessoa contratada para prestar servi¢cos para um empregador, numa carga
horéria definida, mediante salario. O servi¢o necessariamente tem de ser subordinado, qual
seja, 0 empregado ndao tem autonomia para escolher a maneira como realizara o trabalho,
estando sujeito as determinacdes do empregador. O conceito de empregado encontra-se
previsto no art. 3.° da Consolidacéo das Leis do Trabalho. A relagdo entre o empregado e 0
empregador é denominada relacdo de emprego.

EMPREGADOR
Conceito

Entende-se por empregador a pessoa fisica ou a pessoa juridica de direito privado ou de
direito pablico, da administracdo publica direta, indireta ou fundamental de qualquer dos
Poderes, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que admitir
trabalhadores a seu servico, bem assim aquele que, regido por legislacdo especial,
encontrar-se nessa condicdo ou figurar como fornecedor ou tomador de méao-de-obra,
independente da responsabilidade solidaria e/ou subsidiaria a que eventualmente venha
obrigar-se.

CONTRATO DE TRABALHO

O contrato de trabalho consiste num documento onde se estipulam as condicdes e forma
de trabalho entre o empregador e o futuro empregado.

Existem vérias formas de contratos de trabalho como:

Contrato de Experiéncia - Denomina-se contrato de experiéncia, aquele destinado a
permitir que a empresa, durante um certo tempo, verifique as aptiddes do empregado,
tendo em vista a sua contrata¢do por prazo determinado.

O prazo que a empresa tem para avaliar suas aptiddes é de 90 dias no maximo, podendo
ser prorrogado apenas uma so vez respeitado o limite de 90 dias.

Portanto, na hip6tese em que o0 empregado esta sendo readmitido na mesma funcéo e tendo
trabalhado como temporério e posteriormente efetivado, ndo cabe nessa situacdo o
contrato de experiéncia, uma vez que o empregador teve a sua oportunidade de conhecer
suas aptiddes no servico.

Algumas empresas desinformadas chegam mesmo a acreditar que € desnecessaria a
anotacdo na CTPS e registro, durante o periodo de experiéncia.

O empregado, para fazer o periodo experimental, tem que ser registrado, sua CTPS deve
ser anotada, pois do contrario, ndo podera aplicar a legislacdo pertinente aos contratos por
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prazo determinado. Cabe ai, entdo, o pagamento de todas as verbas rescisorias, garantindo-
se a estabilidade e o aviso prévio, inclusive.

Da mesma forma, o empregado, na vigéncia do referido contrato, verificara se adaptara a

estrutura hierarquica dos empregadores, bem como as condi¢des de trabalho a que esta
subordinado.

Ex.:

MODELO

Entre a empresa ..., com sede em ... a Rua ..., n° ..., doravante designada EMPREGADORA ¢ ...,
portador da CTPS n° ... série ..., a seguir chamado apenas EMPREGADO, e celebrado o presente
CONTRATO DE EXPERIENCIA, que tera vigéncia a partir da data de inicio da prestacéo de
servicos, de acordo com as condi¢cBes a seguir especificadas:

1. Fica o EMPREGADO admitido no quadro de funcionarios da EMPREGADORA para exercer as
funcdes de ..., mediante a remuneracéo de R$ ... por més (ou por hora).

A circunstancia, porém, de ser a fungéo especificada ndo importa na intransferibilidade do
EMPREGADO para outro servi¢o, no qual demonstre melhor capacidade de adaptacao desde que
compativel com sua condi¢céo pessoal.

2. O horério de trabalho sera anotado na sua ficha de registro e a eventual redu¢éo da jornada,
por determinacdo da EMPREGADORA, néo inovara este ajuste, permanecendo sempre integra a
obrigagdo do EMPREGADO de cumprir o horéario 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 reducéo da jornada de trabalho em outro
dia.

4. Aceita 0 EMPREGADO, expressamente, a condi¢do de prestar servigos em qualquer dos
turnos de trabalho isto é, tanto durante o dia como a noite, desde que sem simultaneidade,
observadas as prescri¢des legais reguladoras do assunto, quanto a remuneracao.

5. Fica ajustado nos termos do que dispde o 8§ 1° do art. 469, da Consolida¢éo das Leis do
Trabalho, que o EMPREGADO aceitara ordem emanada da EMPREGADORA para a prestacao
de servicos tanto na localidade de celebracdo do Contrato de Trabalho, como em qualquer bairro
ou cidade, capital ou territério nacional, quer essa transferéncia seja transitoria, quer seja
definitiva.
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6. No ato da assinatura deste contrato, 0 EMPREGADO recebe o Regulamento Interno da
Empresa cujas clausulas fazem parte do Contrato de Trabalho, e a violagdo de qualquer delas
implicara em sancao, cuja graduacao dependera da gravidade da mesma, cominando 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 far4, com fundamento no paragrafo
Unico do art. 482 da CLT, j& que essa possibilidade fica expressamente prevista em contrato.

8. O presente contrato, teminicioa partirde _/ / etérminonodia_/ / , sendo celebrado

para as partes verificarem reciprocamente, a conveniéncia ou ndo de vincularem em carater
definitivo a um contrato de trabalho. A empresa passando a conhecer as aptidées do
EMPREGADO e suas qualidades pessoais e morais; 0 EMPREGADO verificando se o ambiente e
0s métodos de trabalhos atendem a sua conveniéncia.

9. Na hipotese deste ajuste transformar-se em contrato de prazo indeterminado, pelo decurso do
tempo, continuardo 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 (duas) vias, ficando a primeira em poder da EMPREGADORA, e a segunda com
0 EMPREGADO, que dela dara o competente recibo.

SdoPaulo _/ [

(assinatura - empregadora)
(assinatura - empregado)
(assinaturas de 2 testemunhas)
TERMO DE PRORROGACAO:

Por mituo acordo entre as partes, fica o presente contrato de experiéncia, que deveria vencer nesta data,
prorrogadoaté /[ .

(assinatura - empregadora)
(assinatura - empregado)

(assinaturas de 2 testemunhas).

ANOTACOES NA CTPS

Na pagina de "AnotacGes Gerais" da CTPS, devera ser transcrito ou carimbado, com o seguinte termo:

"Em__/ / _foifirmado o Contrato de Experiéncia pelo prazo de ... dias, conforme documento em nosso
poder, tendo-se o términono dia__/ / , podendo ser prorrogado por mais ... dias. "

(local e data)
(carimbo e assinatura da empresa).
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"Em__/ | ,oContrato de Experiéncia firmadoem / [ foi prorrogado por mais ... dias, tendo-se 0
términoem _/_/

(local e data)

(carimbo e assinatura da empresa).

. Contrato por Tempo Determinado - E o contrato de trabalho que tem datas de inicio e
término antecipadamente combinadas entre o trabalhador e o empregador.

Ex.: CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO DETERMINADO

Pelo presente instrumento particular, mutuamente aceito e outorgado, as partes a seguir
denominadas e qualificadas,
1) - Como Empregadora:

Celebram este contrato de trabalho por prazo determinado (entre safra de .....), de acordo com o
art. 443, § 1°da CLT e demais disposicdes legais aplicaveis, o qual se regera pelas clausulas e
condicBes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: O Empregado é contratado para trabalhar na fungéo de ......, na.........
durante a safra ......, de acordo com os usos e costumes locais e com a orientacdo da Empregadora

CLAUSULA SEGUNDA: O Empregado exercera suas funcdes em 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, em sistema de revezamento semanal, ficando-Ihe assegurado um descanso semanal de
24 (vinte e quatro) horas consecutivas, na forma do art. 67 da CLT.

CLAUSULA TERCEIRA: A Empregadora pagara ao Empregado, a titulo de remuneragio, a
importancia de R$ ...., por hora normal de trabalho, o adicional noturno, de acordo com as
disposicoes legais
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CLAUSULA QUARTA: Este contrato tera vigéncia certa e determinada, vigorando durante a
entre safra ....... de ....., e extinguindo-se automaticamente e independentemente da vontade das
partes, no término da referida entre safra.

CLAUSULA QUINTA: Fica facultado & Empregadora rescindir este contrato, nos casos previstos
na legislacdo em vigor, e na hip6tese dos servigos prestados pelo Empregado ndo atenderem aos
interesses da Empregadora, ou se 0 Empregado demonstrar manifesta inadaptacdo a natureza dos
servigos contratados.

CLAUSULA SEXTA: No término do contrato, ou seja, no término da entre safra ...., a
Empregadora pagara ao Empregado férias proporcionais, 1/3 de adicional de férias e 13° salarios
proporcional, nos termos da lei.

CLAUSULA SETIMA: Fica eleita a VVara do Trabalho de ...., para nela serem dirimidas eventuais
questdes decorrentes do presente contrato.

MODELO

A empresa ..., de um lado aqui chamada EMPREGADORA, e de outro lado, Sr(a) ..., chamado EMPREGADO, portador da CTPS n° ... série ...,
ajustam o presente contrato por prazo indeterminado, regendo pelas seguintes clausulas a seguir:

01. A empregadora admite o empregado para exercer a fungéo de ..., mediante o salario de R$ ... por ... .

02. A duragdo do trabalho sera de ... horas diarias, com intervalo de ... horas, para alimentag&o e descanso.

03. Fica facultado a empregadora fazer o empregado trabalhar em regime de revezamento, ou em horério misto, ou s6 a noite, conforme o
interesse e necessidade da producéo, bem como o trabalho em horas extraordinérias, quando a necessidade assim o exigir.

04. O empregado aceita como condicdo deste contrato fazer a sua prestagéo de servigco em qualquer secéo ou estabelecimento, sem 6nus para a
empregadora, mesmo sendo em outro municipio.

05. O empregado obriga-se ainda a trabalhar sempre que for solicitado pela empregadora, em horéario prorrogado ou compensado, observados 0s
preceitos legais.

06. Independentemente das sangdes disciplinares cabiveis, de acordo com a gravidade, 0 empregado respondera civilmente por quaisquer danos e
prejuizos que, direta ou indiretamente, por culpa ou dolo, causar a empregadora ou a terceiros, ficando esta, desde j4, autorizada a ressarcir-se
mediante desconto em folha de pagamento, do valor total apurado.

07. O empregado obriga-se a respeitar o regulamento interno da empregadora, do qual tomou ciéncia e cujos termos aderimos a este contrato.

08. Fica estabelecido que todos os aumentos salariais concedidos pela empregadora, a titulo de liberalidade, podem ser compensados com 0s
aumentos ou abonos de qualquer natureza, bem como os determinados pelos dissidios coletivos ou individuais.
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E por estarem justos e contratados, assinam o presente em 2 vias de igual teor, apds lidas e achadas conformes, diante das testemunhas que a
tudo foram presentes.

Local e data.

(carimbo e assinatura da empresa)
(assinatura do empregado)
(responsavel pelo menor)
(testemunhas)

CLAUSULAS DO CONTRATO

Via de regra, quanto mais detalhada e mais alternativas forem transcritas no contrato, menos problemas haverao no futuro.

O artigo 468 da CLT, cita o seguinte:

" Nos contratos individuais de trabalho s6 é licita a alteragdo das respectivas condi¢des por matuo consentimento, ainda assim, desde que ndo
resultem, direta ou indiretamente, prejuizos ao empregado, sob pena de nulidade da clausula infringente desta garantia. *

Assim, para efeito de alteracdo contratual, as hipdteses ndo previstas no contrato estardo subordinadas a anuéncia do empregado, e ainda desde
que ndo acarretem prejuizos ao empregado.

Basicamente o contrato devera conter:

tipo de trabalho a ser prestado;

local de trabalho;

transferéncia entre empresas;

jornada de trabalho;

remuneracéo;

danos;

natureza do contrato;

testemunhas;

e outros, de acordo com a particularidade de cada empresa.

Contrato de Prestacdo de Servico

O regime geral da prestacdo de servigos encontra-se regulado no artigo 1154° e seguintes do
Cadigo Civil.

= ARTIGO 1154°
(Nocao)

Contrato de prestacao de servico é aquele em que uma das partes se obriga a proporcionar
a outra certo resultado do seu trabalho intelectual ou manual, com ou sem retribuicé&o.
Sempre que as partes ndo tenham acordado num certo resultado, mas numa actividade a
ser desenvolvida de forma regular e periddica, qualquer uma delas pode livremente fazer
cessar o contrato quando ndo tenham estabelecido uma duracdo, ainda que indirecta, para
0 mesmo.

Em alguns casos este tipo de contrato goza de parte da proteccdo que encontramos no
contrato de trabalho. Esse € o caso da regulamentagéo do trabalho no domicilio.
Genericamente, a prestacdo de servigos pode ser assegurada sob diversas formas, tais
como profissional liberal, sociedade comercial e comerciante em nome individual. Estas
formas estdo sujeitas a diferentes regimes legais e tributarios.

Os profissionais liberais estdo submetidos, em algumas situacdes, ao regime dos acidentes
de trabalho.
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Contrato Cliente

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS E MAO DE OBRA QUE ENTRE Sl
FAZEM

De um lado ALICERCE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA, empresa de direito privado,
do ramo da construcdo civil, com sede na Av. Nossa Senhora da Penha, 595, Ed. Tiffany Center,
Torre 11, sala 805, Praia do Canto, Vitoria, ES, inscrita no CNPJ sob 0 n° 36.002.418/0001-85, e
inscricdo Estadual n° 081.369.63-8, representada p6r seu sécio Sr. Frederico Mendonga de
Barcellos, brasileiro, casado, engenheiro, inscrito no CPF sob o n°® 742.908.787-68 e CREA-ES n°
3.668-D, neste ato denominada CONTRATADA, e de outro lado
1:9,9,9.9.9,9,9.9.9,9.9,9,9.0,9,9.9.9,9.9,9,9.0.9,9.9,9,9.9,9,.9.0,9,.9.0,9,.9.90,9,9.0,9.9.0,.9,9.9,9,9.0,0,9.0,¢
XXXXXXX . neste ato denominada CONTRATANTE, nos melhores termos de direito, afirmam
e ajustam o que segue:

CLAUSULA PRIMEIRA: Do objeto e descricdo dos servicos:

Constitui objeto deste contrato a administracdo de mao-de-obra especializada para a
(REFORMA/ACRESCIMO/CONSTRUCAO) de area do imovel localizado na .........c.cccceveeveennenn

Quaisquer servicos extras ou de acréscimos terdo a prévia aprovagdo pelo CONTRATANTE a
serem medidos e pagos conforme a proposta de aditamento a ser realizada.
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CLAUSULA SEGUNDA: Dos servicos: Consiste em méao-de-obra especializada e compra e
pagamento de material necessarios a perfeita execucdo dos servigos, conforme projeto fornecido
pelo CONTRATANTE, pelo preco aqui pactuado nos prazos estabelecidos na clausula sétima.

Paragrafo primeiro: E de inteira responsabilidade da CONTRATADA o pagamento das notas
fiscais/faturas, cujos materiais forem comprados pela mesma para a efetiva realizacdo dos
servigos objeto deste contrato.

CLAUSULA TERCEIRA: Obrigacdes da contratante:

Além da obrigacdo pactuada no paragrafo segundo da clausula segunda, a CONTRATANTE se
obriga a entregar todos os pontos de energia elétrica préximos ao local da obra, que sejam
necessarios a execucao dos servicos contratados. Facilitar o acesso da equipe nas areas de
trabalho. Ceder um local para vestiario e sanitario a equipe de trabalho.

CLAUSULA QUARTA: Valor e forma de pagamento: O valor do presente contrato é de R$ ........
(.......), 0 qual devera ser pago da seguinte forma:

Paragrafo primeiro: As parcelas descritas nos itens acima, se pagas com atraso, serdo acrescidas
de multa contratual de 3% (trés por cento) ao més e juros de mora de 3% (trés por cento) ao més
contados dia a dia sobre o total vencido e ndo pago.

CLAUSULA QUINTA: O presente contrato considerar-se-a resolvido com o cumprimento das
obrigacdes aqui pactuadas.

CLAUSULA SEXTA: Responsabilidade da Contratada:

responsabiliza-se a entregar a obra no prazo previsto;

Executar os servicos de acordo com as Normas vigentes e com qualidade;
Fornecer todos 0s materiais de construcéo necessarios a execu¢do dos Servigos;
Fornecer equipamentos de protecdo individual a seus funcionarios;

Fornecer toda a médo-de-obra, técnica e administrativa, necessaria a execucdo dos Servigos,
assumindo toda a responsabilidade prevista na legislacdo trabalhista e previdenciaria, inclusive
por salarios, encargos trabalhistas e previdenciarios, em relacdo ao seu pessoal designado para
execucao dos servicos, na qualidade de sua Unica empregadora, uma vez que ndo existe qualquer
vinculo empregaticio entre a CONTRATANTE, e qualquer empregado da CONTRATADA,;

A CONTRATADA respondera diretamente por eventuais autuacfes pelos orgaos oficiais, caso
tais autuacdes sejam realizadas em nome da CONTRATANTE, em decorréncia deste Contrato,
assim a CONTRATADA arcara de imediato e se responsabilizara por qualquer reclamacao
trabalhista movida por seus empregados contra a CONTRATANTE, tanto no que se refere a
defesa, quanto e, relacdo aos 6nus decorrentes;

CLAUSULA SETIMA: das obrigacdes do CONTRATANTE:
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Definir em conjunto com a CONTRATADA, 0s materiais e servi¢os a serem executados;
Manter em dia os pagamentos das parcelas estabelecidas pela CONTRATADA.
CLAUSULA OITAVA: Prazo de inicio e entrega de obra:

Paragrafo Unico: A obra devera iniciar-se em ........ -2001, sendo previsto para o término em .....
P ) dias consecutivos.

CLAUSULA NONA: Geral:

Fica eleito o foro da comarca da Capital para dirimirem quaisquer duvidas ou conflitos oriundos
do presente contrato.

Vitéria, ES, .. de ...... de 2.001.

CLT

Conceito

A Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) foi criada através do Decreto-Lei n° 5.452, de 1
de maio de 1943 e sancionada pelo entdo presidente Getulio Vargas, unificando toda legislacéo
trabalhista entdo existente no Brasil. Seu objetivo principal é a regulamentacdo das relagdes
individuais e coletivas do trabalho, nela previstas. Foi assinada em pleno Estadio de S&o
Januério (Club de Regatas Vasco da Gama), que estava lotado para a comemoracdo da
assinatura da CLT.

Veja abaixo a transcri¢do do art. 1° da CLT.

Art. 1° - Esta Consolidacéo estatui as normas que regulam as relagdes individuais e coletivas
de trabalho, nela previstas.

O termo CLT também é utilizado para denominar o individuo que trabalha com registro em
carteira de trabalho. O seu oposto € o profissional que trabalha como pessoa juridica(PJ), ou
profissional autbnomo, ou ainda como funcionario publico estatutario.

Histéria

A CLT surgiu como uma necessidade institucional apds a criacdo da Justica do Trabalho em
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1939. Em janeiro de 1942 o presidente Getulio Vargas e o ministro do trabalho Alexandre
Marcondes Filho trocaram as primeiras idéias sobre a necessidade de fazer uma consolidacdo
das leis do trabalho. A idéia priméria foi de criar a “Consolidacdo das Leis do Trabalho e da
Previdéncia Social”.

Foram convidados para fazer parte da empreitada os juristas Segadas Viana, Oscar Saraiva, Luis
Augusto Rego Monteiro, Dorval Lacerda Marcondes e Arnaldo Lopes Sissekind.

Na primeira reunido ficou definido que a comisséo seria dividida em Trabalho e Previdéncia e
que seriam criadas duas consolidacdes diferentes. As fontes materiais da CLT foram, em
primeiro lugar, as conclusdes do 1° Congresso Brasileiro de Direito Social, realizado em maio
de 1941, em Sé&o Paulo, para festejar o cinglientenario da Enciclica Rerum Novarum, organizado
pelo professor Cesarino Junior e pelo advogado Rui Azevedo Sodré. A segunda fonte foram as
convencdes internacionais do trabalho. A terceira foi a propria Enciclica Rerum Novarum e,
finalmente, os pareceres dos consultores juridicos Oliveira Viana e Oscar Saraiva, aprovados
pelo ministro do Trabalho.

Em novembro de 1942, foi apresentado o anteprojeto da CLT, publicado posteriormente no
Diario Oficial para receber sugestdes. Apds estudar o projeto, Getulio Vargas deu aos co-autores
e nomeando 0s mesmos para examinar as sugestoes e redigir o projeto final, finalmente assinado
em 1° de maio de 1943.

EXAMES MEDICOS: ADMISSIONAL E DEMISSIONAL

ADMISSIONAL

O exame admissional é uma avaliagdo médica feita para verificar se o trabalhador estd em
condices fisicas e psiquicas para desenvolver a atividade para a qual esta sendo contratado. O
referido exame é realizado por um meédico, com especializacdo em Medicina do Trabalho.

O exame acima é recomendado para evitar serios aborrecimentos e prejuizos para o empregador,
vez que podera contratar um empregado que ja tenha problemas de satude com origem do servico
anterior e podera reclamar na justica que adquiriu a doenga no trabalho atual, pleiteando
estabilidade no emprego.

No caso de readmissdo do trabalhador, devera ser feito um novo exame admissional.

No exame admissional, ndo sdo permitidos testes de gravidez, de esterilizacdo e exame de HIV
(AIDS), por se constituir pratica discriminatoria.

DEMISSIONAL

O exame demissional € realizado na demissdo, visa documentar as condi¢Ges de salde do
funcionario neste momento. E necessario para que futuramente ndo alegue que foi demitido com
problemas de salde, causados pelo seu trabalho.
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CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Instituida pelo Decreto n°® 21.175, de 21 de marco de 1932 e posteriormente regulamentada pelo
Decreto n°. 22.035, de 29 de outubro de 1932" a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
tornou-se documento obrigatorio para toda pessoa que venha a prestar algum tipo de servico a
outra pessoa, seja na industria, no comércio, na agricultura, na pecuaria ou mesmo de natureza
domeéstica.

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social € hoje, por suas anota¢es, um dos Unicos
documentos a reproduzir com tempestividade a vida funcional do trabalhador. Assim, garante o
acesso a alguns dos principais direitos trabalhistas, como seguro-desemprego, beneficios
previdenciarios e FGTS.

Em seus 74 anos de existéncia, a carteira de trabalho sofreu varias modificac6es. No inicio
surgiu como carteira profissional em 1932, sucedendo a carteira de trabalhador agricola,
instituida por decretos assinados nos anos de 1904 a 1906. Ja a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social - CTPS, que substituiu a carteira profissional, foi criada pelo decreto-lei n.°
926, de 10 de outubro de 1969. A CTPS contém informacdes sobre a qualificacédo e a vida
profissional do trabalhador e anotagdes sobre sua filiagdo ao Instituto Nacional de Seguridade
Social - INSS.

A historia é mais antiga. Em 1891, o Presidente da Republica, Marechal Deodoro da Fonseca,
assinou decreto que permitia ao ministro Cesario Alvim exigir que as fabricas registrassem em
um livro as matriculas de menores trabalhadores, contendo as primeiras informagdes sobre esses
jovens.

Na nova carteira de trabalho - CTPS emitida por meio informatizado - é valorizada a seguranca
contra fraudes. O documento possui capa azul em material sintético mais resistente de que o
usado no modelo anterior é confeccionado em papel de seguranca e traz pléstico auto-adesivo
inviolavel que protege as informacdes relacionadas a identificacdo profissional e a qualificacdo
civil do individuo, que costumam ser as mais falsificadas.
Tais mudancas contribuiram para assemelhar muito a nova CTPS ao passaporte. Na verdade, a
carteira de trabalho nédo deixa de ser um passaporte para que o cidaddo tenha protegidos direitos
trabalhistas e previdenciarios, como salario regular, férias, décimo-terceiro salario, repouso
remunerado e aposentadoria. A cor da carteira de trabalho do estrangeiro no Brasil passa a ser
verde e ndo azul, como a dos brasileiros.

TIPOS DE CTPS

Implantada em 20 de janeiro de 1997, em Curitiba - PR, regulamentada pela Portaria N° 1, de
1997. O novo documento incorpora VArios itens de seguranca que dificultam sobremaneira as
fraudes contra seguro desemprego, FGTS e beneficios previdenciarios, aléem de dotar o pais de
um eficiente sistema de atendimento ao trabalhador, proporcionando a integragéo de acGes da
area de trabalho que facilitem a identificacdo por intermédio de uma base de dados Unica. Sendo
confeccionada em material bem mais durdvel que garante que as informacgdes ndo se percam
COmo tempo e 0 uso.
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A nova CTPS possui diferenciacdo para os trabalhadores Brasileiros e Estrangeiros tanto nas
cores das capas e no conteudo, o que, aliado a outros itens de seguranca possibilita o efetivo
controle da méo-de-obra estrangeira, impedindo a utilizagdo de CTPS falsas no desempenho de
atividades remunerada por estrangeiros ilegais no pais.

A nova CTPS é emitida por meio de um Sistema Informatizado que permite a integracdo
nacional dos dados impedindo as emiss6es em duplicidade e forma um banco de dados do
trabalhador que contém informacbes dos dados da qualificacdo civil do trabalhador e outros
complementares como: endereco, nimero do CPF, do Titulo de Eleitor, da CNH, fotografia,
impressdo digital e assinatura digitalizadas e n° do NIS/PIS.

No ato da emissdo da nova CTPS o cadastramento do trabalhador no NIS/PIS, é efetuado, néo
necessitando mais que este nimero seja fornecido pelo empregador.

LIVRO OU FICHA DE REGISTROS DE EMPREGADOS

O Livro Registro de Empregados é obrigatorio para todas as pessoas juridicas e equiparadas que
possuam funcionarios, podendo a critério da pessoa juridica ser substituido por fichas, nos termos
estabelecidos pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas.

MODELO DA FOLHA DO LIVRO OU FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADQOS

REGISTRO DE EMPREGADOS

FICHA MESTRA
TERMO DE ABERTURA

.......................................................................................................................... estabelecida
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COM 0 NEJOCIO dE ...ovveevveeeeee e inscritano INPSsobon® ..o
registra o presente grupo de fichas de n.° ................. (oo )
ano e, (oot ) no MTPS-DRT-MG, em

cumprimento ao disposto nos artigos 41 e 42 da C.L.T., declarando, outrossim, na
oportunidade como prova de numeracdo anterior o livro de n... .........c..co...... ou fichas mestra

dogrupoden®.......cccceevennenn. anl. ...

(Assinatura do empregador)

FGTS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) é constituido pelo total dos depositos
mensais que 0s empregadores depositam nas contas abertas na Caixa Econdmica Federal em
nome dos seus empregados, cuja finalidade é dar suporte financeiro aos trabalhadores,
principalmente na hipGtese de demissdo sem justa causa, mas também em outra situacOes
especificas.

Os recursos do FGTS sdo destinados ainda para aplicacfes nas areas de habitacdo, saneamento e
infra-estrutura.

Historico

Até 1966, todo empregado que cumprisse 10 anos de trabalho em uma empresa tornava-se
estavel, e apenas poderia ser demitido por justa causa ou em troca do pagamento de uma
indenizacdo. Como essa indenizagdo acabava representando um valor muito elevado, para o qual
0s empregadores ndo se preparavam, na pratica, muitos trabalhadores era demitidos pouco antes
de completarem o decénio ou simplesmente ndo era pagos e eram obrigados a reclamarem seu
direito na justica.

Apontado como encargo que onerava as empresas e nao favorecia os empregados, a saida adotada
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foi a criacdo do FGTS, em alternativa a estabilidade, como um fundo que os empregadores
mantinham durante o contrato e pelo qual os empregados poderiam optar.

A partir de 1988, com a extingdo da estabilidade no emprego para empregados de empresas
privadas, todos os trabalhadores contratados sdo obrigatoriamente filiados ao FGTS.

Funcionamento

Todo trabalhador registrado possui uma conta na Caixa Econémica Federal, onde o empregador
deve depositar o valor referente a 8,5% do salario bruto desse trabalhador referente a data base. O
Recolhimento do FGTS com a aliquota de 8% somente ¢ aplicada nos seguintes casos:

1) Empresas inscritas no SIMPLES Federal desde que a receita bruta ndo ultrapasse o limite de
R$ 1.200.000,00;

2) Pessoas fisicas, em relacdo a remuneracdo de empregados domésticos; e

3) Pessoas fisicas, em relacdo a remuneracdo de empregados rurais, desde que sua receita bruta
anual ndo ultrapasse o limite de R$ 1.200.000,00.

Quando o trabalhador é demitido sem justa causa, 0 empregador é obrigado a fazer o deposito a
titulo de multa na conta do trabalhador, essa multa € no valor de 50%, dos quais 40% para o saldo
total do trabalhador no momento da demissdo (levando em conta que todos depdsitos mensais
tenham sido realizados) e 10% a titulo de contribui¢do social, Ficando isento dos 10% unicamente
0s empregadores domésticos que optaram por recolher o FGTS do empregado, Unica
possibilidade, inclusive, em que o deposito do FGTS é facultativo.

Por ser categorizada como poupanca, essa conta recebe no dia 10 de cada més rendimentos e
atualizacdo monetéria. A taxa de juros é de 3% ao ano.

Solicitacdo do Saque

Quando ha rescisdo de contrato, cabe ao empregador comunicar o ocorrido a CAIXA por meio do
canal eletrénico Conectividade Social. Em até 5 dias Uteis, munido da documentagdo exigida, o
trabalhador podera sacar seu beneficio. Nos demais casos, a solicitacdo de saque € feita pelo
trabalhador ou seu representante, que comparece a uma agéncia da CAIXA portando o0s
documentos devidos. O saque também € liberado em até 5 dias Uteis.

Realizacdo do saque

O saque dos recursos do FGTS pode ser feito em qualquer agéncia da CAIXA. Nos locais onde
ndo houver agéncia da CAIXA, o saque sera efetuado no banco conveniado onde foi feita a
solicitacdo do beneficio. Na ocasido, o trabalhador cujo contrato de trabalho foi rescindido deve
portar a documentacdo exigida.

Regras para Saque

Em caso de demissdo sem justa causa:

DATASUL CURSOS PROFISSIONALIZANTES
AV. CONDE DA BOA VISTA, N° 1146
FONE: (81) 2119-1000


http://pt.wikipedia.org/wiki/1988�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Caixa_Econômica_Federal�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Poupança�
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Monetária&action=edit�
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Saque&action=edit�
http://pt.wikipedia.org/wiki/Contrato_de_trabalho�

. Apos realizada a homologacdo de demissdo junto ao Ministério do Trabalhado (ou
sindicato), quando necessario. A homologacdo serd obrigatoria no caso de contrato de trabalho
que ultrapasse um ano de duracéo.

Com demisséo por justa causa:

= O trabalhador somente tera direto de saque passados 3 anos da demissdo e se 0 mesmo ndo
tiver tido mais nenhum trabalho registrado. Ou seja, devera passar por um periodo de trés anos
fora do regime do FGTS. Além disso, o trabalhador devera procurar a Caixa Econémica Federal a
partir do més de seu aniversario.

Aquisicdo da casa propria:

= Caso o trabalhador tenha mais de dois anos de contribuicdo, pode usar o saldo como
complemento para compra/quitacdo de casa propria, caso 0 mesmo ainda ndo possua casa propria.
= O saldo também pode ser usado para aquisicdo de material para construcao.

= Esse item possui regras especificas, vale buscar informaces atualizadas junto a Caixa
Econbémica Federal

Portadores de doencgas terminais:

= Trabalhadores que portem doencas terminais em estado avancado (como Aids e Cancer)
podem entrar com acdo para saque do fundo. Devera o trabalhador comparecer & Caixa com
biopsia médica e um atestado no qual conste descri¢do e CID da doencga, carimbo, assinatura e

CRM do médico responsavel, além da CTPS.
Em casos de calamidades publicas como enchentes, também pode ser sacado o FGTS, desde que
autorizado por Lei.

CONTRIBUICAO SINDICAL

A Contribuicédo Sindical é o desconto, geralmente realizado no més de marco na folha de
pagamento do trabalhador, de um dia de trabalho por ano (equivalente a 3,33% do salario). Esta
contribuicdo é também chamada de Imposto Sindical e é previsto por lei (artigos 578 a 610 da
CLT).

Quem paga: Todos os profissionais que exercem a profissdo, s6cios ou ndo dos Sindicatos.

Como é pago: A empresa é obrigada a descontar do salério do funcionario, sempre no més de
marco, a parcela referente a contribuicdo sindical e tem até o ultimo dia util do més de abril para
repassar esta contribuicdo a Caixa Econdmica Federal. Para este repasse, a empresa deve requerer
uma guia que pode ser solicitada nos sindicatos ou nos bancos credenciados pelo Ministério do
Trabalho.
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Cabe a Caixa, manter uma conta especial em nome de cada uma das entidades beneficiadas e
promover a distribuicao das contribuicdes arrecadadas na proporcao indicada pelo art. 589 da
CLT. Mas, atengédo: As empresas que ndo recolherem ou néo repassarem a Contribuigdo aos
Sindicatos estardo sujeitas a cobranca judicial e o comprovante do recolhimento da Contribuigédo
Sindical é documento necessario para participar de processos de concorréncias publicas ou
administrativas, obter registro ou licenca de funcionamento e alvaras de licenca ou localizacao.

Como os recursos gerados pela Contribuicdo sdo distribuidos: De acordo com o artigo 589 da
CLT, as contribuicdes recolhidas dos trabalhadores e depositadas na Caixa seréo
proporcionalmente repassadas da seguinte forma:

e 60% para o Sindicato

o 20% para “Conta Especial Emprego e Salarios” administrada pelo Ministério do Trabalho
o 15% para a Federacao

e 5% para a Confederacao

SALARIO-FAMILIA

Beneficio pago aos trabalhadores com salario mensal de até R$ R$ 676,27, para auxiliar no
sustento dos filhos de até 14 anos incompletos ou invalidos. (Observagdo: Sdo equiparados aos
filhos, os enteados e os tutelados que ndo possuem bens suficientes para o proprio sustento).
De acordo com a Portaria n® 142, de 11 de abril de 2007, o valor do salario-familia serd de R$
23,08, por filho de até 14 anos incompletos ou invalido, para quem ganhar até R$ 449,93. Para o
trabalhador que receber de R$ 449,94 até 676,27, o valor do salario-familia por filho de até 14
anos incompletos ou invalido, sera de R$ R$ 16,26.

Tém direito ao salario-familia os trabalhadores empregados e 0s avulsos. Os empregados
domésticos, contribuintes individuais, segurados especiais e facultativos ndo recebem salario-
familia.

Para a concessdo do salario-familia, a Previdéncia Social ndo exige tempo minimo de
contribuicéo.

Atencao:
O beneficio sera encerrado quando o(a) filho(a) completar 14 anos.

O salério-familia sera pago mensalmente ao empregado pela empresa a qual estd vinculado e
deduzido do recolhimento das contribuicdes sobre a folha salarial. Os trabalhadores avulsos
receberdo dos sindicatos, mediante convénio com a Previdéncia Social.

O beneficio serd pago diretamente pela Previdéncia Social quando o segurado estiver recebendo
auxilio-doenca, se ja ele recebesse o salario-familia em atividade.

Cabera também a Previdéncia Social pagar o salario-familia para os aposentados por invalidez. Os
demais aposentados terdo direito ao salario-familia a partir dos 60 anos (mulheres) e 65 anos
(homens). O trabalhador rural aposentado receberd o beneficio desde que comprove ter
dependentes com menos de 14 anos ou invalidos.

O salario-familia comecara a ser pago a partir da comprovacdo do nascimento da crianca ou da
apresentacdo dos documentos necessarios para pedir o beneficio.

O pagamento do beneficio serd suspenso se nao forem apresentados atestados de vacinagdo e
frequéncia escolar dos filhos (este ultimo se os filhos estiverem em idade escolar), e quando 0s
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filhos completarem 14 anos de idade. O trabalhador sO terd direito a receber o beneficio no
periodo em que ele ficou suspenso se apresentar esses documentos.

INSS
O Instituto Nacional do Seguro Social passou a englobar os antigos INPS e IAPAS.

A Previdéncia Social é o seguro social para a pessoa que contribui. E uma instituicdo publica que
tem como objetivo reconhecer e conceder direitos aos seus segurados. A renda transferida pela
Previdéncia Social é utilizada para substituir a renda do trabalhador contribuinte, quando ele perde
a capacidade de trabalho, seja pela doenga, invalidez, idade avangada, morte e desemprego
involuntario, ou mesmo a maternidade e a recluséo.

OBRIGACOES DAS EMPRESAS PARA COM O INSS

Manter a contabilidade em dia, ndo podendo exceder a 06 (seis) meses 0 atraso, quando da
fiscalizacdo da previdéncia.

Manter toda a documentacéo referente ao pessoal em dia e disponivel para a verificagdo, bem
como as folhas de pagamento dos empregados, folha de pagamento dos pré-labores, dos sécios e
dos pagamentos a terceiros.

1. Empregado, inclusive o doméstico e o trabalhador avulso

A contribuicdo destes segurados é calculada mediante a aplicacéo da correspondente aliquota, de
forma ndo cumulativa, sobre o seu salario-de-contribui¢cdo mensal, de acordo com a seguinte
tabela:

Tabela de contribuicao dos segurados empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso, para pagamento de remuneracao a partir de 1° de abril de 2007

Aliquota para fins de recolhimento

Salério-de-contribuicdo (R$) a0 INSS (%)

até R$ 868,29 7,65 *
de R$ 868,30 a R$ 1.140,00 8,65 *
de R$ 1.140,01 a R$ 1.447,14 9,00
de R$ 1.447,15 até R$ 2.894,28 11,00

Portaria n® 142, de 11 de abril de 2007

Tabela de contribuicéo dos segurados empregado, empregado doméstico e trabalhador
avulso, para pagamento de remuneracao a partir de 1° de agosto de 2006

Aliquota para fins de recolhimento

Salario-de-contribuicdo (R$) ao INSS (%)

até R$ 840,55 7,65 *
de R$ 840,56 a R$ 1.050,00 8,65 *
de R$ 1.050,01 a R$ 1.400,91 9,00
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de R$ 1.400,92 até R$ 2.801,82 11,00

Aliquota reduzida para salarios e remuneragfes até trés salarios minimos, em razdo do disposto no inciso Il
do art. 17 da Lei n® 9.311, de 24 de outubro de 1996, que instituiu a Contribui¢do Provisoéria sobre
Movimentagdo ou Transmissao de Valores e de Créditos e de Direitos de Natureza Financeira - CMPF.

Observacgao:

Sempre que ocorrer mais de um vinculo empregaticio para os segurados empregado e domeéstico,
as remuneracfes deverdo ser somadas para o correto enquadramento na tabela acima,
respeitando-se o limite maximo de contribuicdo. Esta mesma regra se aplica as remuneracdes do
trabalhador avulso.

Quando houver pagamento de remuneracéo relativa a décimo terceiro salario, este ndo deve ser
somado a remuneragdo mensal para efeito de enquadramento na tabela de salarios-de-
contribuicado, ou seja, serd aplicada a aliquota sobre os valores em separado.

Nota:

- O recolhimento da complementacdo da contribuicado incidente sobre a folha de pagamento de
dezembro de 2003, relativa a majoracédo do teto do salario-de-contribuicdo decorrente da Emenda
Constitucional n° 41, de 2003, podera ser efetuado juntamente com o pagamento das
contribuicdes referentes a competéncia janeiro de 2004.

- O recolhimento das complementac¢fes das contribui¢cdes incidentes sobre as folhas de
pagamento de dezembro e do 13° salario de 2003, decorrentes do novo teto do salario-de-
contribuicdo estabelecido pela, de 2003, podera ser efetuado juntamente com o pagamento das
contribuicdes referentes a competéncia janeiro de 2004, mediante simples adicdo ao valor desta.

Fonte: http://www.mpas.gov.br/pg_secundarias/paginas_perfis/perfil_comPrevidencia_04_01.asp#um
IRRF - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
1. Base de célculo para fatos geradores que ocorrerem a partir de 01/01/2007:

1.1. Rendimentos do Trabalho: Rendimento bruto mensal menos as deducdes legais seguintes
(MP N2 340, de 29 dezembro de 2006 e IN SRF n2 704, de 2 de janeiro de 2007):

| — as importancias pagas em dinheiro a titulo de pensdo alimenticia em face das normas do
Direito de Familia, quando em cumprimento de decisdo judicial ou acordo homologado
judicialmente, inclusive a prestagéo de alimentos provisionais;

Il —a quantia de R$ 132,05 (cento e trinta e dois reais e cinco centavos) por dependente;

Il — as contribuicdes para a Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

IV - as contribuicdes para as entidades de previdéncia complementar domiciliada no Brasil e para
0 Fundo de Aposentadoria Programada Individual (Fapi), cujo 6nus tenha sido do contribuinte,
destinadas a custear beneficios complementares assemelhados aos da Previdéncia Social, cujo
titular ou quotista seja trabalhador com vinculo empregaticio ou administrador e seja também
contribuinte do regime geral de previdéncia social;

V - o valor de até R$ 1.313,69 (um mil, trezentos e treze reais e sessenta e nove centavos)
correspondente & parcela isenta dos rendimentos provenientes de aposentadoria e pensdo,
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transferéncia para a reserva remunerada ou reforma pagos pela Previdéncia Social da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, por qualquer pessoa juridica de direito publico
interno, ou por entidade de previdéncia complementar, a partir do més em que o contribuinte
completar 65 anos de idade.

1.2. Rendimentos de Capital (aplicagdes financeiras): valor do rendimento constituido pela
diferenca positiva entre o valor de alienacéo, liquido do 10F, e o valor da aplicacdo financeira;

1.3. Remessas ao Exterior: Valor bruto dos juros/comissées rendimentos pagos creditados
entregues ou remetidos ao exterior;

1.4. Outros Rendimentos:

1.4.1. Prémios e sorteios em geral: Valor do prémio em dinheiro obtido em loterias, concursos
desportivos (turfe) ou concursos de progndésticos desportivos;

1.4.2. Servicos de propaganda prestado por pessoa juridica: Valor do rendimento obtido pela
prestacao de servicos de propaganda e publicidade: e

1.4.3. Remuneracdo de servicos prestados por pessoa juridica: Valor da remuneracdo recebida em
razdo da prestacao de servicos caracterizadamente de natureza profissional.

2. Aliquota

2.1. Rendimentos do Trabalho: 15% e 27,5% conforme tabela a seguir, para fatos geradores
ocorridos no ano-calendario de 2007:

Parcela a deduzir do

Base de calculo mensal em R$ Aliquota % imposto em R$
Até 1.313,69 - -

De 1.313,70 até 2.625,12 15,0 197,05

Acima de 2.625,12 27,5 525,19

2.2. Rendimentos de Capital:
Fundos de longo prazo e aplicac6es de renda fixa, em geral:

- 22,5% para aplicagdes com prazo de até 180 dias;
- 20,0% para aplicacGes com prazo de 181 até 360 dias;
- 17,5% para aplicagdes com prazo de 361 até 720 dias;
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- 15,0% para aplicacGes com prazo acima de 720 dias;
Fundos de curto prazo:

- 22,5% para aplicagdes com prazo de até 180 dias;
- 20,0% para aplicacGes com prazo acima de 180 dias;

Fundos de agdes:

- 15%;

AplicacGes em renda variavel:
- 0,005%;

2.3. Remessas ao Exterior: 25% (rendimentos do trabalho, com ou sem vinculo empregaticio,
aposentadoria, pensdo por morte ou invalidez e os da prestacdo de servigos, pagos, creditados,
entregues, empregados ou remetidos a ndo-residentes) e 15% (demais rendimentos de fontes
situadas no Brasil); e

2.4. Outros Rendimentos: 30% (prémios e sorteios em dinheiro), 20% (prémios e sorteios sob a
forma de bens e servicos), 1,5% (servicos de propaganda) e 1,5% (remuneracdo de servicos
profissionais).

3. Prazo de Recolhimento:

3.1. Rendimentos do Trabalho: Até o tltimo dia do 12 (primeiro) decéndio do més subseqiiente ao
més de ocorréncia aos fatos geradores.

3.2. Rendimentos de Capital (aplicacbes financeiras): Até o 32 (terceiro) dia util subseqiiente ao
decéndio de ocorréncia aos fatos geradores.

3.3. Remessas ao Exterior: Na data de ocorréncia do fato gerador.

3.4. Outros Rendimentos: Até o 3° (terceiro) dia Util subseqiiente ao decéndio de ocorréncia aos
fatos geradores.

QUADRO DE HORARIO

O quadro de horario de trabalho é obrigatério, podendo a empresa optar pelo modelo
simplificado, devendo afixa-lo em local bem visivel.
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Com relagdo aos empregados menores (de 14 a 18 anos), a empresa deve relaciona-los em quadro
de horario especial, adquirido em papelarias especializadas (Quadro de Horéario de Trabalho de
Menores).

LIVRO OU RELOGIO-PONTO

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados, é obrigatoria a marcacdo do “Ponto”,
com a anotacdo da hora de entrada e saida, devendo ser assinalados os intervalos para repouso.

A marcagdo do ponto pode ser feita em registros mecéanicos ou eletrénicos, isto é, mediante
relogio de ponto, ou manuscrita em livro ou cartdo-ponto. Tratando-se de empregados que
executam seu trabalho externamente, o horario constara de ficha ou papeleta em seu

poder.

O cartdo-ponto € individual, perfeitamente identificado em seu anverso, podendo substituir a
obrigatoriedade do Quadro de Horéario de Trabalho.

Para o registro eletrdnico, utiliza-se o prdprio cracha (com sistema magnetizado) identificador do
empregado.

PIS

O Programa de Integracdo Social, mais conhecido como PIS, é uma contribuicdo social de
natureza tributaria, devida pelas pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do
seguro-desemprego e do abono para os trabalhadores que ganham até dois salarios minimos.
Quando foi instituido, o PIS tinha a finalidade de promover a integracdo do empregado na vida e
no desenvolvimento das empresas, viabilizando melhor distribuicdo da renda nacional.
Atualmente o abono do PASEP (funcionérios publicos) é pago no Banco do Brasil, enquanto que
0 abono do PIS (funcionarios de empresas privadas) é feito na Caixa Econdmica Federal.

PIS — CONTRIBUINTES

Sao contribuintes do PIS as pessoas juridicas de direito privado e as que lhe sdo equiparadas pela
legislagdo do Imposto de Renda, inclusive empresas prestadoras de servigos, empresas publicas e
sociedades de economia mista e suas subsidiarias, excluidas as microempresas e as empresas de
pequeno porte submetidas ao regime do Simples Federal (Lei 9.317/96) e, a partir de 01.07.2007,
do Simples Nacional (LC 123/2007).

BASE DE CALCULO

A partir de 01.02.1999, com a edi¢cdo da Lei 9.718/98, a base de célculo da contribuicdo € a
totalidade das receitas auferidas pela pessoa juridica, sendo irrelevante o tipo de atividade por ela
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exercida e a classificacdo contabil adotada para as receitas.
ALIQUOTAS

A aliquota do PIS é de 0,65% ou 1,65% (a partir de 01.12.2002 - na modalidade ndo cumulativa -
Lei 10.637/2002) sobre a receita bruta ou 1% sobre a folha de salarios, nos casos de entidades sem
fins lucrativos.

Entretanto, para determinadas operagdes, a aliquota € diferenciada (veja topicos especificos sobre
aliquotas de determinados setores, no Guia Tributario On Line.

PRAZO DE PAGAMENTO

A partir da competéncia janeiro/2007, o PIS e a COFINS serdo recolhidos até o dia 20 do més
seguinte ao da competéncia (o dltimo dia Gtil do segundo decéndio subseqiiente ao més de
ocorréncia do fato gerador) - novo prazo fixado pelos artigos 7° e 11 da MP 351/2007.
ANTECIPA-SE o recolhimento se o dia 20 ndo houver expediente bancario. Como exemplo, 0s
tributos da competéncia janeiro/2007 vencerdo no dia 16.02.2007, pois nos dias 19 e 20 de
fevereiro ndo havera expediente bancéario (carnaval).

Até a competéncia dezembro/2006 (vencimento janeiro/2007), o recolhimento do PIS

Para participar dos PIS, é necessario que o empregado esteja devidamente cadastrado. Em caso
negativo, a empresa, por ocasido da admissao, deve proceder ao respectivo

cadastramento, que devera ser efetuado mediante o preenchimento do DCT — Documento de
Cadastramento do Trabalhador.

RELACAO ANUAL DE INFORMACOES
SOCIAIS - RAIS

A RAIS constitui uma das obrigacdes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser apresentada, anualmente,
por meio de formularios impressos, fitas magnéticas ou disquetes de

processamento de dados, a critério do empregador. A entrega da RAIS acontece anualmente, nos
meses de fevereiro e marco, até os dias-limites fixados pela CEF.

Por intermédio da RAIS, acontece a participacdo do empregado no “Fundo PIS/PASEP”.

A omissdo de dados na RAIS, por parte do empregador, prejudicard o empregado nesse
pagamento.

SALARIO

E a remuneragdo devida pelo empregador ao empregado pela prestacéo de servicos do Gltimo, em
decorréncia de um contrato de trabalho, sendo inadimissivel sua redutibilidade. E

permitido que o salario seja pago em parte por utilidades, num percentual maximo de 70 %
(setenta por cento).

1 - SALARIO MINIMO
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E instituido pelo Governo Federal. Nenhum empregado podera receber menos que o previsto pelo
salario minimo por trabalho executado nas horas regulares da empresa. Um

empregado receberd menos que o salario minimo quando também trabalhar em horario reduzido,
ou seja, receberd na proporcao de sua carga horaria.

2 - FORMA DE PAGAMENTO DE SALARIOS

Ao se concluir determinado periodo de trabalho, seja ele semanal, quinzenal ou mensal, tera o
empregado o direito de receber seu salario, sendo este fixado em seu contrato de trabalho e
inscrito na CTPS. Note-se que o critério a ser adotado para a fixacdo do salario nada tem a ver
com os intervalos que se pagam ao empregado.

Exemplo: um empregado com sua base de célculo em horas, pode receber por més. Sua base de
calculo é a hora, mas a forma de pagamento é mensal.

2.1 — Salario Mensal

E estabelecido com base no calendério oficial, sendo apurado no fim de cada més o valor a ser
percebido pelo empregado, considerando més, para todos os fins, o periodo de 30 (trinta) dias, ndo
se levando em consideracdo se este més tem 26,28, 29 ou 31 dias. Nessa forma de pagamento de
salarios, devera o empregador pagar ao seu empregado até o quinto dia atil do

més seguinte, sendo considerado o sabado como dia util.

2.2 — Salario Quinzenal

E estabelecido com base em quinze dias do més, devendo o valor apurado ser pago até o 5° dia da
quinzena vencida, ou seja, 0s pagamentos serdo efetuados no dia 20 do més correspondente e no
dia 5 do més subsequente.

2.33 — Salario Semanal

Tem como base a semana, devendo o valor ser apurado até o 5° (quinto) dia da semana vencida.
2.4 — Salario-Comisséo

A comissdo € a forma de salario pelo qual o empregado recebe um percentual do produto cuja
venda intermedeia. E sempre assegurada ao empregado a percepcao de, no minimo,

um salario-minimo ou salario normativo da categoria profissional.

ADICIONAIS

1 — Adicional Noturno

Considera-se noturno o trabalho realizado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco)
horas do dia seguinte; isso para o trabalhador urbano. J& para o trabalhador rural que

trabalha na lavoura, o trabalho noturno € das 21 (vinte e uma) horas de um dia as 5 (cinco) horas
do dia seguinte; e para o rural que trabalha na pecuéria, € das 20 (vinte) horas de um dia as 4
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(quatro) horas do outro. Para o trabalhador urbano, a hora noturna tem a duragdo normal de 52
(cinglienta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos. Para o trabalhador rural, a hora tem a

mesma que a diurna, ou seja, 60 (sessenta) minutos. Para o trabalhador urbano, além da reducéo
da hora normal, incide o adicional noturno de pelo menos 20% (vinte por cento) sobre o valor da
hora normal diurna. Para o trabalhador rural, ndo existe a vantagem da reducéo da hora; em
contrapartida, o adicional noturno € de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor
da hora normal diurna.

No caso de o empregado fazer horas extras noturnas, deve-se aplicar o adicional de horas extras
sobre o valor da hora noturna.

2 — Adicional de Periculosidade

Sdo consideradas atividades ou operacdes perigosas aquelas que, por sua natureza ou métodos de
trabalho, impliquem o contato permanente com inflamaveis ou explosivos, em

condigdes de risco acentuado.

O empregado que trabalha em condic¢des de periculosidade faz jus a um adicional de 30% (trinta
por cento) sobre o salério que percebe.

Se 0 empregado ja recebe o adicional de insalubridade, podera optar em receber este ou aquele.

3 — Adicional de Insalubridade

Sédo consideradas insalubres as atividades que, por sua natureza, condi¢cdes ou métodos de
trabalho, expdem o empregado a agentes nocivos a saude, acima dos limites e

tolerancia fixados em razéo da natureza e da intensidade do agente e 0 tempo de exposi¢do aos
seus efeitos. A insalubridade sera caracterizada e classificada em consonancia com as normas
baixadas pelo Ministério do Trabalho. O exercicio de trabalho em condicdes insalubres assegura
ao empregado um adicional equivalente a (conforme Simula 17 do TST):

= 40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau maximo;
= 20% (vinte por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau médio;
= 10% (dez por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau minimo.

Nota: se a categoria profissional tiver piso normativo, a base de calculo do adicional de
insalubridade sera este, de acordo com o enunciado da Sumula 228 do TST.

FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento é um documento de emissdo obrigatoria para efeito de fiscalizagdo
trabalhista e previdenciaria. A empresa € obrigada a preparar a folha de pagamento da
remuneracao paga, devida ou creditada a todos os empregados a seu servico.

Para sua elaboracdo ndo existe modelo oficial, ou seja, podem ser adotados critérios que melhor
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atendam as necessidades de cada empresa. Uma folha de pagamento, por mais simples que seja,
apresenta pelo menos os seguintes elementos:

= Discriminacdo do nome dos empregados (segurados), indicando cargo, fungédo ou servico
prestado;

= Valor bruto dos salérios;

= Valor da contribuicdo de Previdéncia (descontado dos salarios);

= Valor liquido que os empregados receberéo.

Da folha de pagamento origina-se 0 CONTRA-CHEQUE de salério, que indica os dados que
constaram da folha relativamente a cada um dos empregados e a estes é entregue.

FERIAS

DIREITO A FERIAS

Todo empregado adquire o direito a férias apds doze meses de vigéncia do contrato de trabalho
(periodo aquisitivo), sem prejuizo da remuneracdo, na seguinte proporcao:

30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) dias;

24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 11 (onze) faltas;

18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas (art.
130, incisos 1 a IV, da CLT).

Observa-se gue as faltas a serem consideradas sdo apenas as injustificadas, pois ndo acarretam a
reducdo das férias as auséncias consideradas legais.

N&o sdo considerados, também, para esse efeito, os atrasos e as faltas de meio expediente, nem
aquelas auséncias que, embora injustificadas, tenham sido abonadas pela empresa.

PERDA DO DIREITO A FERIAS

N&o tera direito a férias 0 empregado que, no curso do periodo aquisitivo: permanecer em licenca
remunerada por mais de 30 (trinta) dias; deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com
percep¢do de salarios, em decorréncia de paralisacdo total ou parcial dos servicos da empresa;
pedir demissdo e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subseqiientes a sua saida;
permanecer recebendo auxilio-doenca da Previdéncia Social, por mais de 180 (cento e oitenta)
dias.

EPOCA DE FERIAS

A concessdo de férias devera ser comunicada ao empregado, por escrito, com antecedéncia de, no
minimo, 30 (trinta) dias.
Dessa comunicagdo, o empregado devera dar o recibo.
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Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de vigéncia da Lei n°® 7.414-85), o referido prazo
minimo de antecedéncia era fixado em 10 (dez) dias.

O “aviso de férias” deve ser feito em duas vias, mencionando-se o periodo aquisitivo a que se
referem as férias. O empregado da o ciente no documento.

A concessdo das férias devera ser anotada na CTPS do empregado em local préprio e na ficha ou
folha do livro ou ficha de Registro de Empregados.

Ex. de Calculo de Férias — (p6s 12 meses de contratacao)
F= Ferias
S= Salério

wln

FERIAS PROPORCIONAIS - (Em caso de demiss&o)

Ex. de Célculo:
Funcionario com 10 meses de contratacao — Salario: R$ 900.00

F= 900 /12 (Quant. de meses do ano) * 10 (meses de contratacdo) = R$ 250.00
3

FERIAS COLETIVAS

As férias coletivas poderdo ser concedidas a todos os empregados da empresa ou de determinado
estabelecimento ou setores. Poderdo ser concedidas em dois periodos, sendo que
nenhum deles podera ser inferior a 10 (dez) dias. Para tanto, a empresa devera:

e Comunicar & DRT as datas de inicio e fim das férias, com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias, indicando quais os setores ou estabelecimentos atingidos;

e Enviar ao sindicato representante da categoria profissional cépia da comunicacdo feita a
DRT, no mesmo prazo;

e Afixar, nos locais de trabalho, aviso da medida tomada. A microempresa encontra-se
dispensada do cumprimento das obrigacfes anteriormente elencadas.

Os empregados contratados ha menos de 12 (doze) meses gozardo, na oportunidade, férias
proporcionais, iniciando-se novo periodo aquisitivo a partir do primeiro dia de gozo. Se,
eventualmente, as férias coletivas forem superiores ao direito do empregado, a empresa devera
pagar-lhe os dias excedentes, como complemento de pagamento de férias, evitando-se, assim, 0
prejuizo salarial.

ACUMULACAO DE PERIODOS - FERIAS EM DOBRO
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Sempre que as férias forem concedidas ap6s o prazo legal (periodo concessivo), serdo
remuneradas em dobro. Nota-se que a dobra ocorre apenas em relacdo a remuneragdo, isto é, o
empregado tem direito a remuneracdo correspondente a 60 (sessenta) dias, descansando apenas 30
(trinta).

ABONO PECUNIARIO

O empregado tem direito de converter um terco de suas férias em abono pecuniario. Assim, por
exemplo, aquele que tiver direito a 30 (trinta) dias de férias podera optar em descansar

todo o periodo, ou apenas durante 20 (vinte) dias, recebendo os dias restantes (1/3 de trinta dias)
em dinheiro. Observa-se que, no més em que o empregado sai de férias, tendo optado pelo abono,
a remuneracao equivalera a 40 dias:

e 20 (vinte) dias - férias em descanso;
e 10 (dez) dias - férias pecuniérias;
e 10 (dez) dias - salario pelos dias trabalhados no més.

O abono devera ser requerido pelo empregado, por escrito, até 15 (quinze) dias antes do término
do periodo aquisitivo. Apds esse prazo, a concessao do abono ficara a critério do empregador.

13° SALARIO

Instituido pela Lei n° 4.090-62, complementada pela Lei n® 4.749-65, refere-se ao pagamento
anual de 1/12 avos da remuneracdo devida em dezembro por més de servico do ano
correspondente. A fracdo igual ou superior a quinze dias de trabalho dara direito 1/12 avos. O
pagamento do 13° devera ser efetuado da seguinte forma: 50% (cinqlienta por cento), quando
houver solicitacdo do empregado por escrito, no més de janeiro, para ser pago quando da
concessdo de suas férias; ou, quando ndo solicitado, até o dia 30 de novembro, a titulo de
adiantamento da gratificacdo natalina. Os outros 50% (cinglienta por cento) deverao ser pagos até
0 dia 20 de dezembro, quando, entdo, sofrerd todos os descontos devidos, levando-se em
consideracdo o total da gratificacdo. Quando de sua antecipacdo, devera ser recolhido apenas o
FGTS. Os descontos de INSS e IRRF deverdo ser feitos em separado, quando do pagamento da
segunda parcela. Quando o aviso-prévio for indenizado, sobre a parte do 13° salario que se refere
ao aviso-prévio ndo haverd incidéncia do INSS. O 13° salério devera ser pago proporcionalmente
em caso de rescisdo de contrato sem justa causa.

HORA EXTRA
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A duracdo normal de trabalho é de 7 (sete) horas e 33 (trinta e trés) minutos diarios e de 44
(quarenta e quatro) horas semanais, salvo casos especiais previstos em lei. Tal jornada

pode ser acrescida de horas suplementares, em nimero ndo excedente a duas, diarias, mediante
acordo por escrito entre o empregado e o empregador, ou contrato coletivo de trabalho, sendo que,
nesse caso, as horas extras deverdo sofrer um acréscimo de, pelo menos, 50% (cinqlienta por
cento) sobre o valor da hora normal. No caso de haver horas extraordindrias em domingos e
feriados, o acréscimo sera de 100% (cem por cento)

sobre a hora normal.

Ressalvamos que, em determinadas categorias profissionais, os empregados logram maiores
percentuais sobre as horas, mediante acordos ou dissidios coletivos.

O Empregado normal trabalha 8 horas de segunda a sexta e 4 horas no sabado, perfazendo um
total de 44 horas trabalhadas semanalmente.

O numero de horas trabalhadas no més = 30 (dias) x 44
(horas semanais de trabalho) + 6 (dias de trabalho semanal) = 220 (horas trabalhadas por més)

A hora extra é igual ao salario-hora, acrescido de 50%o. Se
mensalista, divide-se o salario mensal por 220, encontrando-se entdo o salario-hora,
ao qual se acrescem os 50%.

Exemplo de Calculo de Hora Extra

Funcéo Salério Salério-Hora N° de Horas Valor Total de
Extras Horas Extra
(Outubro/2007) | (Outubro/2007)

Aux. de Pessoal 850,00 3,87 22 127,71

Repouso Semanal

O repouso semanal é uma medida socio-recreativa que visa a recuperacgéo fisica e mental do
trabalhador. O repouso semanal é remunerado e pago pelo empregador.

Quem tem direito: Todo o trabalhador com carteira de trabalho assinada.

Como funciona: Para cada periodo de 24 horas consecutivas, o trabalhador passa a ter direito ao
repouso semanal remunerado que deve coincidir, preferencialmente, no todo ou em parte, com o
domingo.

Nos servicos que exigirem trabalho aos domingos (excecéo feita aos elencos de teatro e
congéneres), o descanso semanal devera ser realizado em sistema de revezamento constante,
fixada em escala mensalmente organizada e sujeita a fiscalizag@o. Para isso, € ainda necessaria
autorizacdo prévia da autoridade trabalhista competente.

Se ndo houver remanejamento, e o trabalhador néo tiver acesso a um dia semanal de repouso, este
deve ser pago com o dobro do valor do dia normal, além do valor do repouso.

Faltas injustificadas nos dias que antecedem ao repouso semanal ndo implica na perda do direito a
ele. Mas, neste caso perderé o direito a remuneragdo pelo dia de descanso semanal.
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ATRASOS E FALTAS (APURACAO)

FALTAS JUSTIFICADAS

Sdo faltas justificadas aquelas que derivam de um motivo atendivel, ligado a pessoa do
trabalhador ou aos seus familiares, que justificam a sua ndo comparéncia ao trabalho e que, se
devidamente comunicadas, ndo constituem violagdo do dever de assiduidade.

A entidade patronal podera considerar determinadas situacfes como faltas justificadas, no entanto
a lei relne um conjunto de situa¢Bes que tém sempre que se considerar como faltas justificadas.

Efeitos das faltas no direito a férias

As faltas, justificadas ou injustificadas, ndo tem qualquer efeito sobre o direito a férias do
trabalhador, salvo na seguinte situacao:

No caso em que as faltas determinem perda de retribuicdo, esta podera ser substituida, se o
trabalhador expressamente assim o preferir, por perda de dias de férias na proporcao de um dia de
férias por cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efetivo de 15 dias Uteis de férias
ou de 5 dias Uteis, caso se tratar de férias no ano de admisséo.

Tipos de faltas Justificadas
Sao consideradas faltas justificadas

=As motivadas por falecimento do cénjuge, parente ou afins:
Pode faltar durante 5 dias consecutivos, por exemplo a morte do cénjuge,
pais, filhos, sogros ou genros.

=As motivadas por falecimento de parente:

Pode faltar durante 2 dias consecutivos em caso de morte dos avoés, irmaos
ou cunhados, para além destes podera igualmente faltar durante 2 dias
seguidos a quando da morte de qualquer pessoa que vivesse com 0O
trabalhador, sendo que esta poderia nédo ter qualquer ligacado de sangue ele.

=Faltas para assisténcia a menores

«Os trabalhadores tém direito a faltar ao trabalho, até 30 dias por ano, para
prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de doenc¢a ou
acidente, a filhos, adoptados ou a enteados menores de 10 anos.

sEm caso de hospitalizacdo, o direito a faltar estende-se ao periodo em que

aguela durar no caso dos menores de 10 anos de idade, mas ndo pode ser
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exercido simultaneamente pelo pai e pela méae ou equiparados.

sEstas faltas também podem ser dadas, com as necessarias adaptacdes, aos
trabalhadores a quem tenha sido deferida a tutela, ou confiada a guarda da
crianca, por deciséo judicial.

«Faltas para assisténcia a deficientes:

As faltas para assisténcia a filhos menores devem-se aplicar com as
necessarias adaptacdes aos filhos (naturais, adoptados ou filhos do cénjuge
que com o trabalhador residam) dos trabalhadores que sejam deficientes. A
grande diferenca é que a idade do filho é irrelevante, este podera ser
assistido até ser maior.

sOutras faltas para assisténcia a familia:

O trabalhador tem direito a faltar ao trabalho até 15 dias por ano, para
prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel em caso de doenca ou acidente,
ao conjuge ou pessoa em uniao de facto, ascendente, descendente com mais
de 10 anos de idade, ou afim na linha recta.

«E igualmente aplicavel o periodo de faltas de 15 dias, com as necessarias
adaptacoes, aos trabalhadores a quem tenha sido deferida a tutela ou
confiada a guarda da criancga, por decisao judicial.

«Faltas para prestacao de provas:

Nas faltas motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino
(ver trabalhador estudante), o trabalhador pode faltar 2 dias por cada prova ou
exame;

«Faltas para casamento:
As dadas por altura do casamento, até onze dias seguidos, excluindo os dias
de descanso intercorrentes;

=As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que néo
seja imputavel ao trabalhador, nomeadamente doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacdes legais,

=AS prévia ou posteriormente autorizadas pela entidade patronal.
=Dirigentes sindicais:

As motivadas pela pratica de actos necessarios e inadiaveis, no exercicio de
fungdes em associagdes sindicais ou instituicoes de previdéncia e na
qualidade de delegado sindical ou de membro de comissdo de trabalhadores;

sLicencas:

Existem outras situacbes em que o trabalhador pode néo prestar trabalho,
sdo as licencas, sobre estas ver maternidade (120 dias) e paternidade (5 dias
consecutivos).
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FALTAS INJUSTIFICADAS

Sdo todas aquelas que ndo se encontram previstas na lei (atengéo que a lei prevé que a entidade
patronal pode por sua iniciativa considerar qualquer situacdo como falta justificada), ou aquelas
gue, embora previstas, ndo sdo comunicadas a entidade patronal com a antecedéncia devida, ou
sobre as quais ndo tenha sido feita a prova da sua justificacdo, quando solicitada.

Efeitos
Para além de determinarem sempre a perda de retribuicdo, sdo descontadas na antiguidade do

trabalhador e, quando repetidas, constituem infracdo grave no plano disciplinar, podendo
eventualmente constituir justa causa de despedimento.

FALTAS NAO JUSTIFICADAS - (Reflexos Na Remuneragcéo)

As faltas ndo justificadas por lei ndo déo direito a salarios e demais consequéncias legais, e podem
resultar em falta leve ou grave, conforme as circunstancias ou repeticdo; mas podem ter
justificativa imperiosa que, se seriamente considerada, vedara a punicdo. E o caso de doenca
grave em pessoa da familia, amigo intimo, ou outra hipétese de forca maior.

DESCONTO DO DIA DE TRABALHO

A falta do trabalhador ao servigo enseja o desconto do dia respectivo em sua remuneracao, salvo
se a falta for considerada justificada.

DESCANSO SEMANAL REMUNERADO
O empregado perde a remuneracdo do dia de repouso quando néo tiver cumprido integralmente a

jornada de trabalho da semana, salvo se as faltas forem consideradas justificadas. Base: art. 6 da
Lei 605/1949.

FERIADO
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Se na semana em que houve a falta injustificada, ocorrer feriado, este perderd o direito a
remuneracdo do dia respectivo. Base: 8 1° do art. 7 da Lei 605/1949.

2.2 RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento é a busca de recursos humanos para suprir as necessidades da empresa. Antes de
iniciar o recrutamento, a empresa precisa definir as caracteristicas do empregado que deseja
contratar. Entre essas caracteristicas, destacam-se: idade, escolaridade, experiéncia na atividade,
etc.

Existem varios meios de executar o recrutamento:

= Andncios em jornais;

= Indicacgdes dos proprios funcionarios da empresa;
= Radio, TV e Internet;

= Cartazes na frente da empresa;

= Utilizacdo de agéncias de emprego;

= Procura em escolas e faculdades.

2.2.1 ELABORACAO DE ANUNCIOS
Um anudncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve conter os seguintes itens:

= O titulo do cargo ou funcdo — auxiliar de departamento pessoal, gerente, auxiliar de
contabilidade, etc.;

= Qs requisitos exigidos — sexo, idade, escolaridade,

= Experiéncia anterior, etc.;
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= As caracteristicas da empresa — tipo de empresa,

= Localizacdo, horario de trabalho, etc.;

= O que oferece — salario, beneficios e outras vantagens;

» Forma de contato — aonde ir, a quem procurar, em qual horario, etc.

2.2.2 SELECAO

O objetivo da selecao é escolher a pessoa mais adequada para preencher a vaga.

A selecdo de pessoal acontece logo ap6s o recrutamento, nos processos de aumento de novos
colaboradores para a organizagao.

Selecdo de Pessoal € o processo de escolha dos melhores candidatos para uma organizacao.
Selecdo de Pessoal é um processo de comparacio, de decisdo e escolha. E o que chamamos de
responsabilidade de linha e fungéo de staff.

As bases para a selecdo de pessoal sdo a coletas de informacgbes sobre o cargo (através da
descricdo e andlise do cargo, técnica de incidentes criticos, requisicdo de pessoal, analise do cargo
no mercado de trabalho e hipotese de trabalho) e a aplicacdo de técnicas de selecdo para colheita
de informagGes sobre os candidatos.

2.2.3 ETAPAS DE SELECAO

Escolhe-se a metodologia a ser utilizada, considerando que as pessoas ao se sentirem acolhidas
ganham mais espontaneidade, liberdade de expressdo e tendem a ser como realmente séo, se
fazendo conhecer de forma mais clara. Com base nesta filosofia, desenvolvemos técnicas que nos
permitem identificar de forma precisa, o perfil dos profissionais que chegam até nos. Utilizamos
com eficiéncia:

= Contato telefénico breve, oferecendo a vaga e fornecendo as informagfes bésicas, ja
verificando o interesse e a disponibilidade do candidato, convidando-o a participar do
processo seletivo;

= Dinamicas de grupo nas quais inicialmente procuramos promover um clima de integracao
e harmonia entre os candidatos, estimulando-os a uma participagdo ativa, propondo a
vivéncia de situacbes semelhantes as atividades que exercerdo em suas fungdes,
objetivando observar atitudes, postura, linguajar, relacionamento interpessoal, tracos de
personalidade, interesses e comprometimento com a tarefa;

= Testes de conhecimento especifico da area, quando necessario;
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= Redacdo de proprio punho, com tema livre ou a ser definido pelo selecionador;

= Psicometria (dependendo do perfil da vaga);

= Entrevista Individual para aprofundamento do conhecimento sobre o candidato, e
avaliacdo de sua firmeza frente a aceitacdo da proposta que lhe sera apresentada

= Laudo do candidato: avaliagdo final e conclusiva do processo seletivo;

= Encaminhamento dos candidatos selecionados para a empresa, para entrevista com quem
couber a resolucéo final da admisséo do candidato.

2.2.4 DINAMICAS DE GRUPO

A Dinamica de Grupo surgiu em 1914, tendo-se como seu criador o cientista comportamental,
Kurt Levy, fundamentando-se de que 0 homem vive em grupos.

Durante muito tempo a técnica de Dindmica de Grupo vinha sendo utilizada somente na area de
treinamento, mais precisamente para integragéo de pessoal, psicoterapia em grupo, cooperacao,
lideranca, iniciativa, criatividade, aquecimento, etc.

Mais recentemente, 0 método vem sendo utilizado para sele¢do de pessoal, pelo fato deste,
fornecer uma rica informagéo do individuo, mesmo antes do trabalho.

A aplicacdo da referida técnica, ndo se pretende dar solucdes aos problemas que surgem.

A finalidade é despertar nas pessoas a consciéncia de que 0s mesmos existem, e cabera a
responsabilidade individual enfrent-los e a procura da solu¢do que 0s mesmos requerem.
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Ao animador do grupo cabe esclarecer as situacdes, levar as pessoas a interiorizar seus problemas,
provocar uma sincera reflexdo, despertar a solidariedade grupal e ainda criar um ambiente de
compreensdo e de aceitacdo matua, de auténtica fraternidade e de acolhida, para que cada qual,
sustentando psicologicamente, encontre resposta positiva as suas inclinacdes naturais de
seguranca, de reconhecimento, de aceitacdo e de valorizagdo pessoal.

Durante a sessdo, o0 avaliador (ou grupo de avaliadores) devera atentar-se a cada participante e
avaliar:

o Lideranca;

o Comunicacdo;

o Espirito empreendedor;

e Conhecimento profissional,
o Cooperativismo;

o Aptiddes;

o Personalidade;

e Inteligéncia;

o E outros fatores variaveis.

Exemplo de texto aplicado a dinamica de grupo:
Obijetivo:

Criar varias discussdes em torno do texto, de maneira que o participante possa apresentar 0 seu
perfil pessoal e profissional.

Mediador:
Devera orientar o grupo da seguinte maneira:

e 0 grupo esta, neste momento, passando pela segunda guerra mundial, onde ha
bombardeios, campos minados, etc.;

e h&apenas uma caverna, em que o grupo poderéa ser abrigado;

e cada participante devera escolher apenas 3 pessoas relacionadas a seguir, para se abrigar
juntamente;

e apos escolhidos os 3 companheiros, solicitar a cada participante justifique por que da
escolha destes.

e coloque o grupo para discutir o tema e opinides individuais.

Duracéo: aproximadamente 40 minutos.

TEXTO: ABRIGO SUBTERRANEO

e Um violinista, com 40 anos de idade, narcotico viciado;
e Um advogado, com 25 anos de idade;
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e A mulher do advogado, com 24 anos de idade, que acaba de sair do manicomio. Ambos
preferem ou ficar juntos no abrigo, ou fora dele;

Um sacerdote, com a idade de 65 anos;

Uma prostituta, com 35 anos de idade;

Um ateu, com 20 anos de idade, autor de varios crimes;

Uma universitaria que fez voto de castidade;

Um fisico, com 28 anos de idade, que s aceita entrar no abrigo se puder levar consigo sua
arma;

e Uma menina, com 12 anos de idade, e baixo nivel mental;

e Um homossexual, com 47 anos de idade.

REGRAS BASICAS PARA DINAMICA DE GRUPO

As regras abaixo devem ser entendidas de maneira flexivel.

Sdo principios praticos de Dindmica de Grupo, Comunicacao, Criatividade e Tomada de Decisédo
em Grupo, que visam ajudar os participantes a atuar de maneira eficiente e eficaz e a obter maior
aproveitamento.

Elas interpenetram e se completam. Mas ndo sdo exaustivas.

O grupo pode reformula-las ou acrescentar novas regras de acordo com suas necessidades e
objetivos.

01. Durante a Dinamica todos sdo iguais. Titulos, posicao hierarquica, social, cultural, etc., ndo
séo considerados.

02. Todos participam ativamente com oportunidade e responsabilidade iguais. Por isso, para o
maior proveito pessoal e grupal, ninguém deve recusar tarefas.

03. A pontualidade e assiduidade sdo compromissos assumidos para com o grupo. Qualquer
participante faz falta.

04. Na Dinamica nédo existem erros. Tudo é aprendizagem. Saiba ouvir as avaliacdes sem
necessidade de defesas ou justificativas.

05. Guerra ao medo do ridiculo e ao medo de errar.

06. Ao avaliar, ressalte os aspectos positivos. Eles sempre existem.

07. Respeite e aproveite opinides diferentes como fatores enriquecedores do grupo.

08. O tempo é precioso. Evite dispersdes desnecessarias e procure chegar aos objetivos propostos.
09. Néo faca discurso. Seja simples e objetivo.
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10. Todos merecem ser ouvidos. Evite conversas paralelas.

11. Em grupo, fale suficientemente claro e alto para que todos possam ouvi-lo e entendé-lo.
12. Antes de pensar em responder, saiba ouvir.

13. Antes de decidir, procure ver todas as solucfes possiveis. Da quantidade surge a qualidade.
14. Aceite questionar suas posi¢des. Quem ndo inovar, nao sobrevive.

15. Ao discutir em grupo, defenda sua opinido com clareza, sem "fazer média", mas também sem
fazer imposigoes.

16. Evite formas sutis de influenciar opinides alheias ou de "manipular" o siléncio dos inibidos.

2.25 TESTES

Mediante a entrevista, ndo é possivel verificar quais sdo as aptiddes do candidato. Essa
verificacdo é feita por meio de testes.

Os testes procuram verificar se os candidatos possuem aptidfes para exercer determinada funcao.
Para verificar, por exemplo, se os candidatos possuem aptiddes para atuar na area

de PESSOAL, podem ser utilizados 0s seguintes testes:

» Redacdo de um texto: para verificar se o candidato redige de forma compreensivel e
correta;

= Exercicios aritméticos: para verificar se o candidato sabe solucionar questdes e problemas
com a utilizacdo das quatro operacdes e de calculos de percentagem e juros;

= Questdes de conhecimentos gerais: para verificar o grau de conhecimento geral do
candidato;

2.2.6 ENTREVISTA

O objetivo da entrevista de sele¢do é conhecer as caracteristicas do candidato. Para isso, fazem-se
perguntas abordando os seguintes aspectos:

= Vida profissional — para verificar se o candidato ja trabalhou; quantas vezes mudou de
emprego e quais 0s motivos da mudanga; sua experiéncia profissional;

= Vida escolar — para verificar se o candidato estuda, se parou de estudar e, se for o caso, por
gue isso ocorreu; se pretende continuar estudando; de quais matérias mais

=  Gosta;
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= Pretensdes profissionais — para verificar o que o candidato espera da empresa e o0 que
pretende dar-lhe em troca;

= Vida familiar e social — para verificar se o relacionamento do candidato com a familia e os
amigos é bom; seus principais interesses: esporte, masica, leitura, cinema, teatro, etc.

2.3 ROTINAS DE ADMISSAO

ADMISSAO DE EMPREGADOS

2.3.1 - DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

= Para que se faca possivel a admissdo de empregado, tornasse indispensavel que ele possua
e apresente, no Departamento de Pessoal, a seguinte documentacdo, que é obrigatoria,
conforme

= normas do Ministério do Trabalho:

= CTPS (Carteira do Trabalho e Previdéncia Social);

= Atestado médico admissional (expedido por médico do trabalho);

= No minimo uma foto 3x4 (sera anexada no livro ou ficha de Registro de Empregados);

= Comprovante de residéncia (para fins de recebimento de vale-transporte).

= E de suma importancia que, além dos documentos obrigatorios, se solicitem ao empregado
outros documentos, acessorios, para a sua total identificacdo, bem como para o
preenchimento do livro ou ficha de Registro de Empregado, tais como:

= CIC;

= Certificado de Reservista (para homens com mais de 18 anos),

= Titulo Eleitoral (para pessoas com mais de 16 anos),

= Carteira de Identidade, etc.

24 TREINAMENTO
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PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO - TREINAMENTO & DESENVOLVIMENTO

O que é Treinamento?
E um processo de assimilacdo cultural a curto prazo, que objetiva repassar ou reciclar
conhecimentos, habilidades ou atitudes relacionados diretamente a execucgdo de tarefas ou a sua
otimizacao no trabalho.

Qual o objetivo do Treinamento?

O treinamento tem por finalidade ajudar a empresa a alcangar os objetivos, proporcionando
oportunidade aos funcionarios de todos os niveis para obterem o CHA.

O treinamento produz um estado de mudanca no conjunto de CONHECIMENTOQOS,
HABILIDADES e ATITUDES - CHA, de cada trabalhador, modificando a bagagem particular
de cada um.

Quem corrige as distor¢des do CHA individual com o CHA correspondente
ao perfil exigido pela Organizacgédo?

Cada um de nds somos possuidores de um CHA individual adquirido ao longo de nossa trajetoria,
porém, precisamos estar em unissono com a posicao que ocupamos numa estrutura organizacional
e com as devidas responsabilidades.

As eventuais diferencas existentes devem ser corrigidas por meio do Treinamento.

Qual o resultado esperado com um Programa de Treinamento?

= Aumento da produtividade;

= Melhoria na qualidade dos resultados;
= Reducdo de custos, retrabalho, etc.;

= Otimizacdo da eficiéncia;

= Elevacdo do saber;

= Aumento das habilidades;

= Reducdo do indice de acidentes.

= Melhoria do clima organizacional

= Aumento da motivacdo pessoal

Quiais sao as atividades da area de Treinamento?
1. Levantamento de necessidades — definir as necessidades considerando:

» Manual de Requisitos Basicos e Qualificacbes Desejaveis, ou seja, (comparar 0
perfil do empregado com as exigéncias da funcédo);

= Perfil de Competéncias do Profissional da Organizacao;

= Novas Tecnologias;

= Novos Processos de Fabricagéo;

= Treinamento para o Sistema da Qualidade (1SO 9000...);

= Necessidades diagnosticadas em instrumentos de avaliagio.

2. Planejamento de Treinamento
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Definicédo de local para realizar o Treinamento

Identificacdo de Instrutor, consultorias especializadas, entidades especializadas (SENAI,
SENAC, FGV...)

Definicdo de horario (dentro ou fora do horario de trabalho, finais de semana);

= Liberacdo de verba

= QOrganizado pelo RH ou pela propria area.

3. Programacéo de Treinamento

Elaboracédo de objetivos mensuraveis

= Recursos internos - utilizagdo de multiplicadores

= Recursos externos — identificacdo de fornecedores, cotacdes, negociacao e logistica do
evento.

Reserva de recursos audio-visuais, impressos...

Qual a importancia do Planejamento de um Programa e Treinamento?

Planejar um programa é a previsao inteligente e bem calculada de todas as etapas do trabalho: é a
programagdo racional de todas as atividades de modo a tornar o ensino seguro e eficiente,
devendo-se pensar na seguinte ordem:

1. Objetivo
2. Forma
3. Contelido

Devemos considerar todos os aspectos, desde o proprio ambiente, até os recursos de que se
dispde, tudo deve ser estudado, avaliado e preparado, a fim de que os objetivos do trabalho sejam
plenamente atingidos. N&o se pode falar em um treinamento sem considerar o planejamento como
a etapa vital no seu desenvolvimento.

Este planejamento deve responder as questfes basicas:

O QUE? PARA QUEM? QUANDO? COMO?
POR QUE? PARA QUE? ONDE? QUANTO?

Quais as questdes que planejamento do Programa de Treinamento devera
responder?

= Definicdo dos objetivos da apresentacdo/ treinamento;

= Anadlise do publico a que se destina;

= Determinacdo do tempo disponivel;

= Preparacgdo do assunto a ser desenvolvido;

= Seqéncia l6gica da apresentacao;

» Escolha da técnica/metodologia;

= Preparacdo dos recurso instrucionais, visuais e audiovisuais;
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= Preparacdo do local da apresentacéo;
= Previsdo de situacGes e perguntas que poderdo ocorrer durante a apresentagao.

2.5 DEMISSAO DE EMPREGADO

CAUSAS DA DEMISSAO

A demissdo significa rescisdo de contrato de trabalho entre 0 empregador e 0 empregado. A
rescisdo de contrato de trabalho pode ocorrer nos seguintes casos:

Por pedido de dispensa;

Por acordo (para empregados nao-optantes pelo FGTS, anteriores a CF-88);
Por dispensa sem justa causa;

Por dispensa por justa causa;

e Por téermino de contrato.

Reflexdo sobre a postura adequada para os gestores adotarem durante uma demissao:

Como Demitir um Funcionario (http://ogerente.com/congestionado/2006/12/05/como-
demitir-um-funcionario/)

Published December 5th, 2006 in Recursos Humanos.

O momento de despedir um funcionario é um dos mais dificeis na carreira de um gestor. E um
momento negativo, com uma forte dose de emocéo (de quem estd sendo despedido) e dependendo
da situacao requer muita frieza e jogo de cintura por parte do chefe. Por isto, a primeira coisa que
vocé deve fazer é reconhecer que este é um processo desagradavel e desconfortavel qualquer que
seja a condicdo da demissdo. Aceite isso e entenda que a preparacdo € o melhor caminho para
reduzir o stress do processo.

Lembre-se também que o fundamento da relacdo empregado / empregador é a comunicacao
bidirecional. Se, como chefe, vocé criou uma cultura de comunicacao aberta, e cada funcionario
conhece seu papel e seu desempenho na empresa, a comunica¢do de uma demissdo serd mais
tranqila. Este é um processo de longo prazo que deve ser cultivado em todos 0s momentos, bons
e ruins.

Algumas dicas de acordo com a fase do processo:
ANTES

1. Tenha certeza de sua decisdo. Apds a comunicacdo ao funcionario, ndo existe mais volta atréas.
Avalie se a decisdo esta baseada em fatos concretos, se ndo deve dar mais uma oportunidade ao
funcionario ou se existem outras alternativas.

2. O funcionario ndo pode ter uma enorme surpresa ao ser comunicado da decisdo. Nas ultimas
semanas ou meses, 0 seu chefe direto o deve ter alertado sobre seu fraco desempenho e
necessidade de melhoria. Se os processos de avaliacdo de funcionarios da empresa sdo eficientes,
o funcionario ja sabe que esta deixando a desejar e a demissdo nao sera totalmente inesperada. Se
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o funcionario ficou muito surpreendido, a geréncia deve revisar seus métodos de gestao.

3. Prepare toda a documentacdo necessaria e garanta que ndo fiqguem lacunas que permitirdo
processos trabalhistas no futuro. Esta é uma tarefa que deve ser coordenada pelo departamento de
Recursos Humanos. Para a reunido de demissdo, tenha em méos documentos que suportem a
decisdo, como avaliagdes de desempenho e atas administrativas.

4. Defina os detalhes. Temas como: ultimo salario, equipamentos que estdo com o funcionario, se
ele podera ficar até o final do dia ou semana, assisténcia que sera oferecida pela empresa, como
ele voltara para casa (caso use o transporte da empresa), etc. Isto agilizara o processo.

5. Proteja a informacdo. Faca um back-up de todos os arquivos do funcionéario antes de
comunicar a demissao. Isto ndo € excesso de desconfianca, é seguranca do patriménio intelectual
da organizacao.

6. Evite 0 excesso de confianca. Vocé pode achar que conhece o funcionario bem e que ndo
precisa tomar todos os cuidados no processo de demissdo, mas na realidade nunca passou por um
momento tdo forte com este funcionario, e ndo sabe realmente como sera sua reacdao. Lembre-se
da pressdo e stress que ele terd quando receber a noticia, e isso pode alterar o0 comportamento de
qualquer um.

7. N&o deixe a informagéo vazar. Somente devem saber da demissdo as pessoas estritamente
necessarias. A empresa deve ter processos que garantam a confidencialidade deste tipo de
informacao e a puni¢do dos que a quebrarem.

DURANTE A REUNIAO DE DEMISSAO

1. Faca-o0 vocé mesmo. Néo delegue esta tarefa ao RH ou qualquer outra pessoa. A demissao deve
ser feita pelo chefe direto do funcionario naquele momento, mesmo que tenha mudado de area ha
pouco tempo.

2. Dé preferéncia ao comeco da semana. Desta forma, o resto da equipe absorvera a noticia nos
proximos dias e vocé estard disponivel para qualquer divida ou questionamento que surgir.
Também € bom para o demitido, que poderad tomar atitudes profissionais imediatas ao invés de
ficar “sofrendo” durante o fim de semana.

3. Escolha o local e ambiente corretos. A reunido deve ser realizada em uma sala fechada, para
evitar a humilhacéo publica do demitido. Se a sala tiver paredes de vidro, as cortinas devem ser
fechadas. Evite qualquer tipo de exposicdo da pessoa. O ideal é que vocé esteja acompanhado de
uma pessoa de RH, que servira como testemunha e podera responder qualquer davida sua ou do
demitido quanto aos procedimentos de demissdo da empresa.

4. Chame o funcionario da forma correta. Ligue para ele ou passe pela sua mesa e pec¢a que va até
sua sala, em um tom natural. Nao diga que tem mas noticias nem seja brincalhdo. Seja somente
sério e breve.

5. Seja educado e cordial. Isto ajudard a manter um clima tranqilo na reunido. Além disso vocé
ndo quer criar um inimigo... quem sabe ele é contratado pelo departamento de compras de seu
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cliente.

6. Va direto ao ponto. Uma de suas primeiras frases deve ser algo do tipo “Jodo, esta reunido é
para lhe comunicar que devido a , Vocé ndo podera continuar trabalhando na
empresa”. O funcionério nunca deve ficar em dlvida se a reunido é mais uma “bronca” ou uma
demisséo.

7. Mostre seguranca. Qualquer tipo de hesitacdo de sua parte incentivara o demitido a dizer algo a
mais ou questionar a decisdo. Olhe nos olhos da pessoa e seja firme. Se ele perguntar de quem foi
a decisdo, afirme que foi sua (mesmo que nédo tenha sido).

8. Explique tudo, mas de forma breve. Vocé deve explicar de forma muito clara a causa da
demissdo, mas evite longas explicacdes ou discussées com o funcionario. A deciséo ja foi tomada,
e quanto mais os dois falarem sobre a causa, maior sera o stress envolvido. A excecdo da regra €
qguando o funcionario assume uma postura muito aberta, aceita a causa da demissdo e lhe pede
recomendacOes para melhorar em empregos futuros. Isto € raro, mas se acontecer, use sua
experiéncia para uma breve se¢éo de coaching.

9. Nao se comprometa com o que nao pode cumprir. Por exemplo, o funcionario pode pedir uma
carta de recomendacdo. Se vocé ndo sabe se vai dar a carta depois, ndo diga que sim somente para
evitar o conflito naguele momento. Isto vai contra a ética profissional e mostra fraqueza em sua
gestao.

10. Nunca peca desculpas ou elogie em excesso. Frases como “Desculpe ter que fazer isto...”,
“sei que € injusto, mas...” e “ndo queria tomar esta decisdo...” somente alimentardo 0s
guestionamentos e a raiva do demitido. Se vocé quer destacar 0s pontos positivos da pessoa para
levantar seu animo, faca isso de forma discreta, ou também acabara tendo que explicar novamente
porgue 0 mandou embora.

11. Tenha paciéncia. Depois de ouvir a palavra “demissdo”, a pessoa pensara em mil coisas ao
mesmo tempo provavelmente ndo prestara muita atencdo no que vocé estd dizendo. Esteja
preparado para repetir algumas coisas e seja paciente. O momento é dificil para vocé, mas para ele
€ muito pior.

12. Fique prevenido. Em alguns casos o demitido pode perder a cabeca e ficar agressivo, e em
algumas situacdes extremas pode até partir para a violéncia. Mantenha a calma, e deixe que a
seguranga ou a policia cuide disso. Nunca responda as agressdes, verbais ou fisicas.

DEPOIS

1. Documente a reunido. Normalmente existe um processo de RH para isto, mas de uma forma ou
outra a informacé&o discutida na reunido deve ser registrada oficialmente na empresa.

2. Comunique a equipe. Antes que os rumores se espalhem, junte sua equipe e explique breve e
objetivamente a causa da demissdo, sem entrar em detalhes que exponham o demitido. Garanta
que ndo fique uma impressdo de injustica. Aproveite 0 momento para deixar claro que quem
trabalha bem é premiado (se isso realmente acontece) e quem nédo tem bom desempenho nao pode
fazer parte da organizacdo. Reforce a cultura de execucdo e a meritocracia.
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3. Reflita. O erro ndo foi somente do demitido. Foi também seu e da empresa, que ndo souberam
escolher a pessoa certa para a funcdo, ou ndo a souberam treinar e controlar. Avalie o que poderia
mudar na organizacao para reduzir os casos futuros de demisséo.

A lista é grande, mas com certeza nao é completa. Existem muitos outros fatores que podem ser
especificos a seu caso. O mais importante é que qualquer demissdo seja cuidadosamente
planejada. O improviso somente causara problemas profissionais, éticos, gerenciais e legais.

DEMISSAO SEM JUSTA CAUSA

DEMISSAO POR JUSTA CAUSA. A EMPRESA SEMPRE TEM RAZAQ?

http://www.catho.com.br/gestao/index.phtml?combo ed=95&seca0=169)

= Cristina Balerini

Em recurso julgado no inicio do més de abril pelos juizes da 102 turma do TRT — Tribunal
Regional do Trabalho de Sdo Paulo, rasurar atestado médico autoriza a rescisdo contratual
por justa causa. Os juizes consideraram que quem rasura atestado médico pratica um ato de
improbidade, o que justifica a dispensa por justa causa.

A demissédo por justa causa esta prevista para 0s casos nos quais o empregado descumpre alguma
obrigacao legal ou contratual. O artigo 482 da CLT tipifica doze diferentes hipdteses, que
autorizam o empregador a rescindir o contrato de trabalho sem o pagamento das verbas
rescisorias”. S&o elas:

a) ato de improbidade:
Caracterizado por furto ou roubo de materiais da empresa e falsificagcdo de documentos, inclusive
atestados médicos.

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento: a incontinéncia de conduta diz respeito a
atos de natureza sexual, tais como exibir fotos de pessoas nuas aos colegas, assediar sexualmente
colegas de trabalho, dizer obscenidades etc. O mau procedimento inclui tudo o que seja
incompativel com as regras sociais e internas, como o uso de veiculo da empresa sem autorizacao
ou deixar a empresa durante o horario de trabalho sem autorizacao.

c) negociacao habitual: ocorre quando o empregado usa o horario de trabalho para vender
produtos aos colegas ou clientes da empresa, sem autorizacdo de seu empregador. E pior se 0
produto for do concorrente.

d) condenacdo criminal: o empregador s6 pode despedir por justa causa fundamentado
exclusivamente nesse motivo, se houver sentenca do juizo criminal transitada em julgado.

e) desidia: é caracterizada por repetida preguica, negligéncia ou ma vontade na realizacdo das
tarefas.
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f) embriaguez: se o empregado embriaga-se habitualmente, durante o servigo ou mesmo fora do
servico, de modo a interferir na realizacdo de suas tarefas, estara caracterizada a falta grave.

g) violacao de segredo da empresa: divulgacao de marcas, patentes ou férmulas do empregador,
sem o consentimento deste.

h) ato de indisciplina ou insubordinacdo: a indisciplina é caracterizada por descumprimento de
ordens gerais de servicos e a insubordinacao tipifica o descumprimento de ordens pessoais do
chefe imediato.

i) abandono de emprego: ausentar-se do servico por prazo de 30 dias, sem justificativa, pode
ensejar a rescisdo do contrato por justa causa, desde que o empregador comprove que 0 ato
caracterizou intencao deliberada do empregado em deixar o servico, e ndo por impossibilidade
justificada de comparecimento, o que ocorreria, por exemplo, no caso de um sequestro.

j) ato lesivo da honra ou da boa fama: caluniar ou difamar a empresa ou 0s superiores
hierarquicos.

k) ofensa fisica: agredir colega ou chefe no local do trabalho ou mesmo fora dele, desde que nao
seja em legitima defesa, caracteriza essa modalidade de falta grave.

I) préatica constante de jogos de azar: participar de bingos, rifas, loterias, os conhecidos
"boldes"”, podem ensejar essa falta grave, caso ndo autorizados pelo empregador.

O paragrafo Unico do artigo 482 da CLT estabelece que:

Se constitui igualmente justa causa para a dispensa de empregado a pratica de atos atentatorios a
seguran¢a nacional, como ato de terrorismo, agressdo a monumentos  publicos, desde que
devidamente comprovados em inquérito administrativo.

A justa causa deve ser aplicada pelo empregador imediatamente apds o conhecimento e apuracao
da falta grave cometida pelo empregado, sempre que esta puder ser capitulada em uma das
modalidades previstas no artigo 482 da CLT. Contudo, a reacdo da empresa em face da falta
praticada, pode ser de carater corretivo, como advertir a pessoa por escrito, suspendé-la sem o
pagamento dos salarios, sempre que a gravidade da falta ndo for suficiente para quebrar a
confianca entre as partes e entdo o contrato de trabalho possa ser mantido”.

Porém, ressaltamos que, se o grau de intensidade da falta, sob a anélise da empresa, justificar a
rescisdo do contrato de trabalho.

A empresa enviara ao empregado a comunicacdo de dispensa, identificando o fato em uma das
modalidades previstas no referido artigo. Deve-se emitir o0 Termo de Rescisdo Contratual, por
meio do qual efetuara apenas o pagamento de saldo de salarios e férias vencidas.

O empregado despedido por justa causa ndo tem direito a liberar os depésitos na conta vinculada
do FGTS, nem a multa dos 40% sobre esse depésito e ndo receberd o 13° salario e férias
proporcionais.

A decisdo de rescindir o contrato de trabalho por justa causa é do empregador. Os motivos que
podem resultar na rescisdo do contrato de trabalho por justa causa ndo precisam ser nem mesmo
citados no contrato de trabalho, estando implicita a obrigacdo do empregado em exercer suas
atribuicbes com zelo e empenho, e do empregador, de pagar pelos servigos prestados e agir dentro
dos limites de seu poder diretivo do contrato de trabalho.

Caso o0 empregado se sinta injusticado com a demissdo, ele deve buscar reverter a despedida por
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meio de uma reclamacao trabalhista perante a Justica do Trabalho. A rescisdo do contrato de
trabalho por justa causa acarreta mais riscos para a empresa do que para o empregado.

A empresa sempre terd que provar, em caso de reclamacdo trabalhista, os fatos que justificaram a
justa causa aplicada ao empregado, e em caso de ndo conseguir, podera até ser condenada ao
pagamento de indenizagdo por danos morais a ele, caso esse pedido seja formulado em
decorréncia de eventuais prejuizos a sua imagem ou intimidade.

Vale ressaltar que a decisdo de rescindir o contrato de trabalho por justa causa devera ser a ultima
opcdo da empresa, reservada para casos realmente graves, em que se comprove a quebra da
confianca no empregado, tornando impossivel a manutengédo do contrato de trabalho.

Se este for o caso, a empresa devera apurar a falta com a méaxima discricao, por meio de
sindicancia interna, tomando o cuidado de reunir todas as provas habeis a comprovacao da
hipotese em que enquadrara o empregado para a dispensa por justa causa.

No caso de falta grave cometida por empregado detentor de estabilidade provisoria no emprego,
em especial o empregado eleito para cargo de dirigente sindical, € obrigatorio que a empresa
ajuize na Justica do Trabalho um inquérito para apuracdo de falta grave. Durante o tramite do
inquérito, o empregado acusado podera ser suspenso de suas fungdes, mas a rescisdo do contrato
s0 se tornaré efetiva apds a conclusdo do inquérito em que se verifique a procedéncia da acusacao.

Alertamos para o fato de que nem sempre é necessario advertir ou suspender o empregado antes
de dispensa-lo por justa causa. Esse procedimento dependera da anéalise de cada caso e a
gravidade do fato em relagdo as regras internas da empresa e historico funcional do empregado.
Convencida de que os fatos realmente impedem a continuidade da relacdo de emprego entre as
partes, a empresa devera comunicar o empregado de sua decisao, por meio da comunicacdo de
dispensa a que nos referimos. A justa causa ndo exige comunicacdo a nenhum 6rgéo especifico,
seguindo 0s mesmos tramites de uma dispensa sem justa causa, ou seja, para 0s empregados com
mais de um ano, o Termo de Rescisdo Contratual devera ser homologado pelo sindicato
representativo da categoria profissional ou na Delegacia Regional do Trabalho.

Considerando que a rescisdo esta contida no poder de direcdo do contrato de trabalho que detém a
empresa, normalmente a empresa que nao conseguir provar o justo motivo para a rescisao
contratual é condenada a reverté-la para dispensa sem justa causa, modalidade que impde, além
do pagamento das verbas rescisorias, a liberacdo do FGTS, a multa dos 40% sobre os depdsitos e
a entrega da guia para o seguro-desemprego. A obrigacao de reintegrar 0 empregado aos servicos
ocorre na hipétese de dispensa de empregado detentor de estabilidade proviséria no emprego ao
tempo da resciséo por justa causa.

AVISO-PREVIO - AP

De acordo com a CLT e a Constituicdo de 1988, a parte que, sem justo motivo, quiser rescindir o
contrato de trabalho devera avisar a outra de sua resolucdo, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias.
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A falta de aviso-prévio da ao empregado o direito do salario relativo a esse periodo, bem como a
integracdo deste a seu tempo de servico. Ja a falta de aviso-prévio por parte do empregado, da ao
empregador o direito de descontar-lhe o referido periodo.

SEGURO-DESEMPREGO

O empregado demitido sem justa causa que permanecer desempregado apos o saque do FGTS
encaminhara a sua CD (Comunicacéo de Dispensa) ao 6rgdo do SINE ou ao Ministério

do Trabalho.

O seguro-desemprego podera ser recebido em até 5 (cinco) parcelas mensais, caso o trabalhador
permaneca desempregado por todo esse periodo, podendo ser estendido em até 6 (seis) parcelas
em casos especiais.

Né&o terd direito ao seguro-desemprego o trabalhador que estiver aposentado ou que ndo tiver
vinculo empregaticio, no minimo por seis meses, com a contratante, bem como tiver sido
demitido por justa causa.

2.5.1 RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

A rescisdo de contrato de trabalho deve ser efetivada mediante o Termo de Rescisdo do Contrato
de Trabalho (TRCT), documento padronizado e obrigatério, de acordo com a legislagdo em vigor.

2.5.2 HOMOLOGACAO

A homologacéo é obrigatdria no caso de empregados com mais de 12 (doze) meses de servigos
prestados quando de sua rescisdo de contrato de trabalho. A homologacdo compreende a
assisténcia, por parte do sindicato de classe do empregado ou 6rgéo do Ministério do Trabalho, no
ato rescisorio. Onde ap0s assinado e formalizado nenhuma das partes pode recorrer a justica para
reclamar nada do que foi concordado.

by Text is licensed under a Creative Commons Atribui¢cdo-Uso N&o-Comercial-Vedada a Criacéo de Obras
Derivadas 2.5 Brasil License.
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