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RESUMO

MARTINELLO, Mirian Zanoni. Departamento de Pessoal: uma abordagem geral
nas empresas de Forquilhinha - SC. 2015. 61 p. Orientador Leonel Luiz Pereira.
Trabalho de Conclusao de Curso de Ciéncias Contabeis. Universidade do Extremo
Sul Catarinense — UNESC — SC.

As empresas necessitam fortalecer o setor de departamento de pessoal, a fim de
assegurar os direitos dos empregados visando a qualificacdo de todo processo de
trabalho, sendo o contador o profissional que se destaca para o adequado
andamento das atividades neste setor. Para tanto, o objetivo deste estudo € verificar
se as empresas de Forquilhinha - SC consideram o departamento de pessoal como
uma importante ferramenta de gestdo e identificar se diante das mudancas
constantes da legislacdo, estes departamentos conseguem estar em dia com suas
obrigacdes (trabalhista, previdenciarias e acessorias). Trata-se de uma pesquisa
descritiva, com abordagem qualitativa, por meio de um estudo bibliografico. A
amostra foi composta por seis empresas do municipio de Forquilhinha - SC. Para a
coleta dos dados aplicou-se um questionario para o empregador € um questionario
para um profissional do departamento de pessoal das empresas participantes. Para
a analise dos dados utilizou-se a analise individual dos itens que estruturavam o
questionario. Com auxilio da pesquisa foi possivel alcangar o objetivo geral deste
trabalho. Os resultados apontam que o departamento de pessoal possui grande
importancia para as empresas, pois trata as questées burocraticas de pessoal das
organizacdes e ao mesmo tempo as mantém em dia com os érgaos fiscalizadores.
No resultado também pode-se perceber que os profissionais tem conhecimentos dos
direitos e deveres dos demais empregados. Este estudo contribuiu para o
entendimento sobre a legislacao trabalhista e previdenciarias, os direitos e deveres
dos empregadores e dos empregados, permitindo que possam ser adaptadas a
realidade de cada empresa.

Palavras-chave: Departamento de pessoal, empregadores, empregados, legislagao
trabalhista e previdenciarias.



LISTA DE GRAFICOS

Grafico 1 - Multa por infringir as questdes trabalhistas e previdenciarias ................. 43
Gréfico 2 - Responsabilidade do Departamento de Pessoal........ccccceeeeeviiiiiiiieennnnnn. 44
Gréfico 3 - Capacitacédo dos profissionais do Departamento de Pessoal.................. 44
Grafico 4 - Considera Despesa ou Investimento o Departamento de Pessoal.......... 45
Grafico 5 - Orientacao para cumprir a legislacao trabalhista e previdenciarias......... 45
Grafico 6 - Atividades fora do SEIOr ........uuiiiii i 46
Grafico 7 - Numero de funcionarios do Setor.......cooeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeee e 47
Grafico 8 - VInculo empregatiCio ............eeeeiii i 47

Grafico 9 - Nivel de importancia do Departamento de Pessoal...........ccooecvvvveveennnnn. 48



LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Contribuicdo do segurado empregado, empregado doméstico e
trabalnador QVUISO......coeeeeee e e e eeeas 29

Tabela 2 — Imposto de Renda na FONte ........cooovveiiiieiiiie e 30



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ACT - Acordos Coletivos de Trabalho

CCT - Convencao Coletiva de Trabalho

CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DSR - Descanso Semanal Remunerado

FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servigco

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

LTCAT - Laudo Técnico das Condicdbes Ambientais do Trabalho
PPRA — Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais

PPP — Perfil Profissiogréafico Previdenciario

SESMET — Servico Especializado em Engenharia e Medicina do Trabalho
NR - Normas Regulamentadoras

PIS -Programa Integracao Social



SUMARIO

1 INTRODUGAO .......coeetrierereresssssssssasasasasasasasassssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssasasasasans 11
1.1 TEMA, PROBLEMA E QUESTAO DE PESQUISA........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeee 11
1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA ... 12
1. B JUSTIFICATIV A ettt e e e e e e e e e e e e nneeeens 12
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA ........ooeeeererererererasssasasasasassasssseseseeesenssensssnssssssnes 14
2.1 EMPREGADOR. ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e neees 14
2.2 EMPREGADOQ ....coooiiieee ettt e e e e e e e e e e e e 14
2.3 DEPARTAMENTO DE PESSOAL ....coiiiiiiie e 15
2.4 PRATICAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL .......cooueveeeieeeeeeeeeeeee e 16
2.5 ADMISSOES .....cotiieeieireeieeeires ettt ss et s e 17
2.5.1 Documentos ObrigatOrios ..........ccceiiremrinnismnrrn s 17
P2 T I =Y 2= T 1= 0 (o 18
2.5.3 Livro ou Ficha de Registro de Empregados ........ccccurrrmmsmmssssssssssssssssssssssssnas 19
2.4.4 Contrato de Trabalho ........cccccccmiiininr e 19
2.4.4.1 Contrato de trabalho a prazo determinado...........ccccoeeiiiiiiiiiiiiiieee e 20
2.4.4.2 Contrato de trabalho a prazo indeterminado ..., 21
2.4.4.3 Contrato de eXPEeriENCia ........oeiiuuiiiiiiiee et 21
2.4.5 Exames admiSSIONAIS ....ccuurrririisisssmmmmssrrrmnssssssssssss s rnsssssssssssssssssssssssssssnnnnnns 22
2.6 JORNADA DE TRABALHO .....cooiiiiiii e 23
2.7 FOLHA DE PAGAMENTO ....ciiiiii ittt e e e e 24
P20 0 T T 1 - 1 4 o 25
PR 8 5 1T 1410 =T - Vo T 25
PR R o o )= g | o= 26
2.7.3.1 HOras EXIras......coooeeei i 26
2.7.3.2 Adicional de Insalubridade ...........ccoooeriiiieie i 27
2.7.4 DesScoNtOS 1€gaiS ...cuuurrrrrrrmmmmmmsmsrrssssssssssssss s s s 27
2.7.4.1 Contribuicdo Previdenciaria cota empregado........cceeeveeiieieieieeeeeeeeeeeeeeeene 28
2.7.4.2 IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte ..., 29
2.7.4.3 ContribUIGAO SINAICAL......ceiiiiiiiiiiiie e 30
2.8 FGTS — FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO........cccccviiiiiiieeens 30
2.9 DECIMO TERCEIRO SALARIO .......coiiiiieiireereeneineiseiseeseiseiseeseeseeseesses s 31

D A0 FERIAS ..o e e 32



2.11 SESMET — SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA E MEDICINA DO

LI T2 = 2V I R 33
2.11.1 LTCAT - Laudo técnico das Condicoes Ambientais do Trabalho............ 34
2.11.2 PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais ...........cccceeceernnnee 35
2.11.3 PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario ..........ccceeecmminiccccmnnniccnnnnnns 36
2.12 RESCISAO CONTRATUAL. ......cuieeeeeeteeeee et eeeete s eeen s en e aeaenns 37
2.12.1 Multa ReSCiSOIia.....ceriiirumrrriiirnmnsrnssssss s s e s nmn e e 38
2.12.2 Homologacao da ReSCiSA0.......cccurrrmmmrrrsismmerinsssmss s s ssmns e 38
P PR IR ST=To [H T o 30 B T=X=T=T 4T o] =T o Lo 39
S METODOLOGIA ... rrsms s ssms s e sms s s mme s e amn e s e e mmn e s e s 41
3.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO.......ccceueeeeeeereeeceeeeeeeeeeeeeeeeeen s 41
3.2 PROCEDIMENTOS PARA COLETA E ANALISE DOS DADOS.........cccccevavee.. 42
4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS........ccoeemrmenenencreseseessssssssssssssees 43
4.1 Questionario — EMpregador ..........ccoomiiininmmenrnssmss s ssssss s s sssmss s 43
4.2 Questionario — EMpregado..........ccormmmmmmimininissmmssssnssssssssssssssssssssssssssssssnns 46
5 CONSIDERAGOES FINAIS ........cccoeeeeerererererarararssssasasasasssasassssesssssssssensssssssssees 52
REFERENCIAS........curieueeasesssesasesssesssesssessssesssses e s ssesssessssesssssssssessasessssssaseens 53
APENDICE(S) ..ucueteesssscsemssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnsssssasssnes 56
APENDICE A — ENTREVISTA EMPREGADOR.........ccceoeeueaeaenesesesesesssssssssees 57

APENDICE B — ENTREVISTA EMPREGADO .......cococeeururereseesesssssasesesessssasasases 58



11

1 INTRODUCAO

Neste capitulo, sera abordado o tema juntamente com o problema do
trabalho, que visa verificar a importancia do Departamento de Pessoal nas empresas
de Forquilhinha.

Em seguida, serd apresentado o objetivo geral e os objetivos especificos
do estudo. Posteriormente, elucida-se a justificativa, por meio da qual a relevancia

do tema torna-se evidente.
1.1 TEMA, PROBLEMA E QUESTAO DE PESQUISA

O mercado econémico apresenta-se cada vez mais competitivo, diante
desta circunstancia as empresas necessitam fortalecer o setor de departamento de
pessoal, a fim de assegurar os direitos dos empregados visando a qualificacao de
todo processo de trabalho. Desta forma, as empresas devem sempre manter-se
atualizadas frentes as constantes mudancas ocorridas na legislacéo, evitando assim
problemas futuros.

Entre as especialidades da profissdo contabil, o departamento de pessoal
se destaca, pois € um setor imprescindivel para as organizacbes, sejam elas de
pequeno, médio ou grande porte, todas necessitam de uma boa administragdo no
setor pessoal.

Com as frequentes mudancas na legislacao trabalhista e previdenciaria,
torna-se fundamental que as empresas invistam no departamento de pessoal,
buscando assim, a qualificacao e o desempenho continuo para este setor.

E de suma importancia que o profissional que trabalha no departamento
de pessoal tenha pleno conhecimento na legislacdo trabalhista, pois 0 mesmo
realiza todas as rotinas do setor, desde a admissédo até a rescisdo do contrato de
trabalho do profissional.

O departamento de pessoal tem a atribuicao de gerir as questbes
trabalhista da organizacdo, buscando sempre a construcdo de um ambiente
harménico e de respeito mutuo. Além disso, deve propiciar que os trabalhadores
tenham consciéncia da responsabilidade de suas atividades para um bom
andamento da empresa e reitera-los que a execucao de suas rotinas deve fazer

parte da gestao das organizagdes.
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Diante desse contexto, se traz a seguinte pergunta de pesquisa: Qual a
importancia do Departamento de Pessoal para as empresas tendo em vista as

constantes mudancgas na area trabalhista e previdenciarias?

1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

O objetivo geral desta pesquisa consiste em apresentar a importancia do
Departamento de Pessoal para as empresas, tendo em vista as constantes
mudancgas na area trabalhista e previdenciarias.

A partir do objetivo geral foram estabelecidos os seguintes objetivos
especificos:

e Descrever os principais direitos trabalhistas;
e |dentificar se os profissionais do Departamento de Pessoal
conhecem os principais direitos e deveres do empregado;

e |dentificar quais as principais rotinas executadas no setor pessoal;

1.3 JUSTIFICATIVA

Esta pesquisa tem a intencdo de esclarecer as principais atividades
executadas pelo departamento de pessoal e como esse setor pode tornar-se um
diferencial dentro das organizacbes. As frequentes mudancas na legislacdo e a
complexidade nas rotinas do departamento de pessoal motivam a necessidade de
acompanhamento dos procedimentos do setor.

Com isso, tem-se como objetivo desta pesquisa demonstrar os principais
conhecimentos do departamento de pessoal, para assim, elencar os pontos positivos
e o diferencial que 0 mesmo traz para as organizagdes, buscando assim, esclarecer
a importancia desse setor. No departamento de pessoal sido registrados todos os
acontecimentos de empregado, desde a admissao até sua rescisdo do contrato de
trabalho.

Com esse estudo pretende-se contribuir para a construcdo do
conhecimento e fortalecimento teérico, podendo ser posteriormente utilizada por
profissionais, académicos e comunidade em geral. Além disso, essa pesquisa

consiste em observar as mudangas nas areas trabalhistas e previdenciarias, por
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meio das pesquisas bibliograficas, comparando a adequacdo nas empresas e
visando a melhoria continua.

Tem o interesse de apontar os aspectos relevantes da tematica, podendo
inspirar outros trabalhos académicos vinculados a essa area. Socialmente, pretende-
se contribuir apresentando as atividades desenvolvidas por estes setores, facilitando
a disseminacao do conhecimento nestes aspectos.

Do mesmo modo, a pesquisa pretende reforcar a importancia do
departamento de pessoal nas empresas para a preservagao dos direitos trabalhistas
e 0 bem estar do colaborador e empregador.

Desta forma, o estudo deste trabalho de conclusao de curso vem trazer os
conceitos e principios do Departamento de Pessoal e principalmente conhecer sua

importancia nas empresas, tendo em vista as constantes mudancas na legislacao.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo sera apresentado os procedimentos fundamentais sobre o
tema de estudo. Demostrando de forma objetiva as principais atividades executadas
no departamento de pessoal das organizacbes e os conceitos apresentados na
legislacao trabalhista e previdenciaria.

2.1EMPREGADOR

O empregador costuma-se denominar patrdo, ou seja, proprietario da
empresa, onde ocorrem as atividades econbmicas e a prestacdo de servigos.
(GONGCALVES, 2006)

Para Barros (2011, p. 294), o “empregador é a pessoa fisica, juridica ou
ente que contrata, assalaria e dirige a prestacéo pessoal de servicos do empregado,
assumindo os riscos do empreendimento econémico”.

Neste sentido, a CLT, art. 2° “considera empregador a empresa, individual
ou coletiva, que assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria e
dirige a prestacao pessoal de servigos”.

Ainda na CLT, no mesmo art. 2°, aborda que “equiparam-se ao
empregador, para os efeitos exclusivos da relacdo de emprego, os profissionais
liberais, as instituicoes de beneficéncia, as associacdes recreativas, bem como
outras instituicdes sem fins lucrativos”.

Compete ao empregador organizar, administrar ou controlar o trabalho,
com o objetivo de melhor administrar as empresas, assumindo o0s riscos das
atividades da mesma. (CONTENTE, 2013)

Portanto, compreende-se que empregador é aquele que assume 0s riscos
da empresa e também aquele que contrata empregados para prestacao de servigos.

2.2 EMPREGADO

Considera-se empregado toda pessoa fisica que presta servicos de
natureza nao eventual ao empregador e possui dependéncia deste mediante
remuneracao. (BRONDI; BERMUDEZ, 2007)
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De acordo com art. 3% da CLT, “considera-se empregado toda pessoa
fisica que prestar servicos de natureza ndo eventual a empregador, sob a
dependéncia deste e mediante salario”.

Complementando, Nascimento (2009, p. 634) afirma que, “empregado € a
pessoa fisica que com animo de emprego trabalha subordinadamente e de modo
nao eventual para outrem, de quem recebe salario”.

Neste sentido, Goes (2008) argumenta que o0 empregado tem a obrigacao
de prestar os servicos, em contrapartida o empregador a obrigacdo de remunerar 0s
colaborados pelos servigos prestados.

Dentre as competéncias do empregado estdo: executar seu trabalho de
acordo com as regras estabelecidas pelo empregador, dispor a méo-de-obra ao
empregador e dirigir os trabalhos a ele estabelecido. (CONTENTE, 2013)

Sendo assim, empregado é aquele que presta servico ao empregador e

em contrapartida recebe remuneragéo.

2.3DEPARTAMENTO DE PESSOAL

A histéria do departamento de pessoal surgiu em nosso contexto no
periodo da escraviddo, quando os senhores designavam pessoas (capitaes), para
cuidar dos escravos, que na época eram vistos por esses como maquinas.
(CONTENTE, 2013)

Com a evolugédo dos tempos surgiram as empresas, porém, nao existia
legislagdo trabalhista. Desta forma, os trabalhadores viviam em regime de
escravidao e os patrdes pensavam que precisavam pagar apenas um valor que
fosse o suficiente para os trabalhadores sustentarem suas familias. (CONTENTE,
2013)

Com todo o desenvolvimento histérico e social, o departamento de
pessoal passou a ter uma outra rotina, sendo que atualmente esta diretamente
ligada com os empregadores e empregados, tendo assim, obrigagcdo de gerenciar
todos os direitos e deveres dos mesmos. Além disso, € responsavel pela
documentacdo dos empregadores e empregados e também de cuidar da parte
burocratica da empresa, no que diz respeito a relacdo de trabalho. (CONTENTE,
2013)
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Segundo Carvalho (2000), o departamento de pessoal é um setor que
executa as tarefas prescritas nas leis, regulamentos e normas trabalhistas e
previdenciarias, registros e contabilidade do empregado, desde sua admissao até a
rescisao.

Oliveira (2010), afirma que as rotinas do departamento de pessoal tém
ficado cada vez mais complicado, exigindo dos profissionais mais habilidade e

conhecimento ligado a legislacao trabalhista e previdenciaria.

2.4 PRATICAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Carvalho (2000) afirma que departamento de pessoal € o guardido de
todos os documentos do empregado, deste a ficha de registro do mesmo, até as
modificacdées do contrato de trabalho.

O DP, como é conhecido o Departamento Pessoal, como parte integrante
de Recursos Humanos, € o setor que executa as tarefas prescritas, pelas
leis, regulamentos e normas trabalhistas e previdenciérias, notadamente o
registro, a anotacdo e a contabilidade dos principais fatos da vida do
empregado na empresa [...]. (CARVALHO, 2000, p. 85)

A partir dos estudos de Marras (2005, p. 190), pode-se afirmar que as

principais fungdes do departamento de pessoal sdo:

a) Admissao de novos empregados

b) Demissbes de empregados

c) Reqgistros legais em controles diversos

d) Aplicagao e manutengao das leis trabalhistas e previdenciarias
e) Folha de pagamento (férias, 13° salario, etc.)

f) Normas disciplinares

Marras (2005) ainda reforca que o departamento de pessoal € um
fornecedor de servicos de alto valor agregado para o negécio. Tem atitudes como a
manutencdo atualizada dos documentos e folha de pagamento com provisao,
controle de férias, esclarecimentos de duvidas e atendimento com simpatia, para
assim, o empregado se sentir satisfeito com a empresa onde trabalha.

A seguir passa se a atender algumas das principais rotinas do
departamento de pessoal.
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2.5 ADMISSOES

O processo de admissao de profissionais exige da empresa uma série de
etapas que devem ser observadas, considerando sua importancia. A Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) € um item indispenséavel para a admisséao do
empregado, pois na carteira deve conter as anotacdes referentes ao Contrato de
Trabalho. (FARACO, 2007; BRONDI E BERMUDEZ, 2007)

De acordo com o art. 29 da CLT:

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social serd obrigatoriamente
apresentada, contra recibo, pelo trabalhador ao empregador que o admitir,
ao qual tera prazo de quarenta e oito horas para nela anotar,
especificamente, a data de admissdo, a remuneragdo e as condi¢des
especiais, se houver [...].

Segundo Brondi e Bermudez (2007) diante das anotacbes feitas na
carteira de trabalho, a empresa deve fazer as anotacées no livro ou ficha de registro
com todos os dados do contratado para que 0 mesmo assine e comprove o vinculo
empregaticio com a empresa.

Muitas empresas utilizam o contrato de experiéncia antes de contratar por
tempo indeterminado o colaborador. De acordo com o art. 445 da CLT, “o contrato
de experiéncia nao pode exceder de 90 (noventa) dias”. Assim sendo, o contrato
podera existir em dois periodos, entretanto a soma dos periodos nao podera
ultrapassar o prazo estabelecido pela CLT.

2.5.1 Documentos Obrigatérios

O empregado passa por um processo de selecdo, onde caso seja
aprovado, sera efetuada a admissao. Porém, para a admissao ocorrer, o profissional
devera apresentar alguns documentos para a empresa. (GONCALVES, 2006)

Para Goncalves (2006, p. 48), os documentos necessarios para este ato

a) Carteira de Trabalho;
b) C.P.F;

c) Carteira de Identidade;
d) Titulo de Eleitor;

e) Carteira de Reservista;
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f) Cadastramento do PIS;

g) Comprovante de escolaridade exigida;

h) Comprovante de habilitacao profissional;

i) Fotografias;

j) Outros documentos que a empresa achar por bem exigir.

Além dos documentos citados, para Garcia (2003) é obrigatério
apresentar o atestado de exame meédico e o certificado militar para o candidato
masculino.

Entretanto, Oliveira (2007) elenca que também é obrigatério apresentar,
no momento da admissdo, a certiddo de casamento, certiddo de nascimento dos
filhos menores de 14 anos e comprovante de escolaridade.

E de suma importancia que o departamento de pessoal solicite ao
empregado outros documentos, além dos documentos obrigatérios, para a sua total
identificagdo na empresa. (ROCHA, 2012)

2.5.2 Treinamento

Toda empresa tem o objetivo de treinar o colaborador, para assim ter um
profissional capacitado em cumprir com exceléncia as funcées do seu trabalho. Para
garantir a capacitagdo do profissional € fundamental que seja oferecido um
treinamento adequado ao mesmo. (MILKOVICH, BOUBREAU E MARCONDES,
2000)

O treinamento consiste em transmitir aos empregados os conhecimentos
necessarios para o desempenho da sua fungdo. (ROCHA, 2012)

De acordo com Milkovich, Boubreau e Marcondes (2000, p. 339)
“treinamento € um processo sistematico para promover a aquisicao de habilidades,
regras, conceitos ou atitudes que resultem em uma melhoria da adequacéao entre as
caracteristicas dos empregados e as exigéncias dos papéis funcionais”. O
treinamento ajuda os colaboradores a sentirem-se mais seguros nas funcdes a
serem executadas e mais motivados para o desenvolvimento de seu trabalho.

De acordo com Marras (2004, p. 146), “todos ndés somos possuidores de
uma bagagem de conhecimentos, habilidades e atitudes referentes a trajetoria
particular de cada um”, mas o treinamento complementa a formacao para o exercicio

das atividades dentro das institui¢des.
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2.5.3 Livro ou Ficha de Registro de Empregados

Para Goncalves (2006, p. 49), o livro ou ficha de registro do empregado

deve conter obrigatoriamente as seguintes informacoes:

Identificagdo do empregado, com numero e série da Carteira deTrabalho;
Data de admisséo e demissao;

Cargo ou fungéo;

Remuneracgéo e forma de pagamento;

Local e horario de trabalho

Concesséao de férias;

Identificacdo de conta vinculada do FGTS e da conta do PIS;

Acidente de trabalho ou doenga profissional, quando tiverem ocorrido.

Segundo Brondi e Bermudez (2007), o empregador é obrigado a efetuar o
registro de seus empregados, quando 0s mesmos iniciem a prestacao de servico ao
empregador.

Brondi e Bermudez (2007, p. 58) reforcam que o “registro podera ser feito
em livro, fichas ou por sistema eletrénico, devendo as empresas que aderem este
ultimo critério seguir as instrucoes fornecidas pelo Ministério do Trabalho”.

Para os autores, efetuado o registo do empregado e caso o empregado
ndo comparecer para iniciar suas atividades, a ficha ou livro sera cancelada. O
cancelamento da ficha ou livro deve conter a seguinte anotacdo na parte indicada a
observacao:” ficha ou folha cancelada em virtude de desisténcia do empregado ao
emprego”. (BRONDI; BERMUDEZ, 2007, p. 62).

Segundo Ferreira, Machado e Santos (2008), o registro de empregados,

devera sempre estar atualizado e numerado sequencialmente por estabelecimento.
2.4.4 Contrato de Trabalho

O contrato de trabalho € uma concretizagdo do acordo de relagdo entre
empregador e empregado, como consta na CLT, no art. 442, “Contrato individual de
trabalho € o acordo tacito ou expresso, correspondente a relacao de emprego”.

Corroborando, Goncalves (2008) reforca que o contrato de trabalho é um
documento que visa formalizar/disciplinar a prestacao de servigos (jornada, salario,

duracao e outros) de ambas as partes.
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Ainda de acordo com Gongalves (2008), no contrato de trabalho as
partes sdo livres para negociar todas as clausulas, porém, as clausulas ndo podem
contrariar as disposicdes de protecdo ao funcionario, aos contratos coletivos que
lhes sejam aplicaveis e decistes das autoridades.

O contrato de trabalho se divide em dois grupos, sendo eles: o contrato
de trabalho a prazo determinado, o contrato de trabalho a prazo indeterminado.
Outra modalidade é o contrato por experiéncia, que caracteriza-se também como
contrato por prazo determinado. Esses sdo os mais utilizados pelas empresas.

2.4.4.1 Contrato de trabalho a prazo determinado

De acordo com o art. 443, § 12 da CLT, o contrato de trabalho a prazo
determinado € “o contrato de trabalho cuja vigéncia depende de termo pré-fixado ou
de execugdo de servicos especificados ou ainda da realizacdo de certo
acontecimento suscetivel de previsdo aproximada”.

Ainda pode-se dizer que o contrato a prazo determinado é o contrato que
ja inicia com data prevista para encerramento. Sempre deve-se observar que as
clausulas devem ser ajustadas expressamente entre as partes, pois como se trata
de uma excegdo, em caso de siléncio o contrato sera considerado por prazo
indeterminado. (GONCALVES, 2006)

Ferreira, Machado e Santos (2008, p. 83), afirmam que “o contrato por
prazo determinado € aquele cuja a duracao tem prazo pré-fixado, o qual ndo podera
exceder a 2 anos”.

Os autores acima citam exemplos de contrato por prazo determinado:

e Contrato de safra: contrato utilizado na agricultura, com duragao
aproximada, dependendo das atividades da lavoura, compreendendo o
tempo desde a fase do preparo do solo para o cultivo.

e Contrato de experiéncia: € uma modalidade de contrato por prazo
determinado, salvo a disposicdo mais favoravel no documento coletivo
da categoria profissional, ndo podendo exceder aos 90 dias.

e Contrato por obra certa: tem como condigao a previsdo aproximada do
tempo necessario para conclusdo da obra. Esse contrato tem data
prevista de inicio, porém o término depende da conclusdo dos servigos
executados pelo empregado, ndo sendo permitido que sua duragao
ultrapasse dois anos.
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Isto remete ao comentario de Martins (2014), na qual cita que o prazo do
contrato de trabalho pode ser avaliado em funcdo de numero de dias, semanas,

meses ou anos e em relac&o ao servigo.

2.4.4.2 Contrato de trabalho a prazo indeterminado

O contrato de trabalho por prazo indeterminado é como os demais
contratos, de regra, no que se refere a sua duracdo e sem determinacdo de prazo.
(FARACO, 2007)

Complementando essa ideia, Brondi e Bermudez (2007 p. 93) mencionam
que “o contrato de trabalho a prazo indeterminado € a regra geral em nosso direito
trabalhista, como medida de inteira protegédo ao proprio trabalhador”.

Ferreira, Machado e Santos (2008), complementam que o contrato por

prazo indeterminado é aquele que nao possui data para o término.
2.4.4.3 Contrato de experiéncia

O contrato de experiéncia na modalidade de contrato por prazo
determinado tem como objetivo fornecer informagdes para que ambas as partes
(empregador/empregado) possuam 0 pleno conhecimento sobre o acordado no
contrato. (BRONDI; BERMUDEZ, 2007)

Durante o periodo de experiéncia, o empregador observard o
desempenho do profissional ndo apenas na parte técnica, mas também em outros
aspectos que a organizacao considerar importantes, como por exemplo a integracéo
a equipe de trabalho. O contrato de experiéncia € o contrato mais utilizado/comum
entre os contratos por prazo determinado. (BRONDI; BERMUDEZ, 2007;
GONGCALVES, 2006)

De acordo com art. 445 da CLT, “o contrato de trabalho por experiéncia
nao podera exceder de 90 (noventas) dias”. No entanto, Brondi e Bermudez (2007),
afirmam que o contrato de experiéncia podera ser prorrogado somente uma vez,
sendo que a segunda prorrogacdo podera implicar na sua transformacdao em
contrato a prazo indeterminado.

Além disso, de acordo com os autores supramencionados, atingido o

prazo estabelecido, o contato de experiéncia termina automaticamente pelo decurso
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do prazo. Caso chegue ao ultimo dia de trabalho e nenhuma das partes se
manifestar, o dia seguinte estara se referindo ao contrato de trabalho por prazo
indeterminado. Se a empresa nao desejar dar continuidade ao contrato, devera
comunicar ao empregado no Ultimo dia Util de trabalho. (BRONDI E BERMUDEZ,
2007)

2.4.5 Exames admissionais

De acordo com Norma Regulamentadora - NR — 7 (MTE, 2015) o exame
admissional tem por finalidade “constatar a capacidade fisica e mental do
empregado para o exercicio da funcao a que esta sendo contratado. Devera ser
efetuado antes que o trabalhador assuma suas atividades, sendo seu custeio 6nus
do empregador”.

O exame admissional é realizado pelo médico do trabalho, onde ele ira
emitir o Atestado de Saude Ocupacional — ASO, em 2 (duas) vias. A primeira via do
ASO ficara arquivada no local de trabalho do empregado e a segunda via sera
obrigatoriamente entregue ao empregado mediante recibo na primeira. (MTE, 2015)

Conforme MTE 2015, atestado de saude ocupacional deve contar as

seguintes informagoes:

a) nome completo do trabalhador, 0 nimero de registro de sua identidade e
sua funcao;

b) os riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na
atividade do empregado, conforme instru¢cées técnicas expedidas pela
Secretaria de Seguranga e Saude no Trabalho-SSST;

¢) indicacédo dos procedimentos médicos a que foi submetido o trabalhador,
incluindo os exames complementares e a data em que foram realizados;

d) o nome do médico coordenador, quando houver, com respectivo CRM;

e) definicdo de apto ou inapto para a funcdo especifica que o trabalhador
vai exercer, exerce ou exerceu

f) nome do médico encarregado do exame e endereco ou forma de contato
data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo
seu numero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina.

Apds o exame admissional, se observara se o empregado estara apto ou

nao para exercer as atividades na empresa.
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2.6 JORNADA DE TRABALHO

De acordo com os estudos de Zenni e Rafael (2006), a jornada de
trabalho é o tempo em que o empregado fica a disposicdo do empregador para
executar as suas ordens.

Além disso, Zenni e Rafael (2006, p. 129) completam:

Dentre as normas que se universalizam visando a protecdo do trabalho
humano, ganham destaque aquelas que restringem o tempo de trabalho,
por fundamentos imperativos de ordem bioldgica, eis que ha imposicao de
limites e combate a fadiga, de ordem social, inserindo o trabalhador em
atividades recreativas, culturais e fisicas, possibilitando maior convivio
familiar, e de ordem econbmica, pois a imposicdo de limites a jornada
viabiliza maior numero de empregos, além aumentar a produtividade do
trabalhador.

Brondi e Bermudez (2007) afirmam que independente da atividade, a
jornada de trabalho ndo podera exceder 8 (oito) horas diarias ou 44 (quarenta e
quatro) horas semanais. Na CLT, art. 58, § 1°, destaca-se que “ndo é descontada
como jornada extraordinaria as variacbes de horario no registro de ponto nao
excedentes de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos
diarios”.

No art. 66 da CLT, “entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera a
interjonada que € um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para o
profissional descansar”. Esse intervalo entre jornadas deve ser contado do término
da jornada de um dia ao inicio da jornada seguinte.

Brondi e Bermudez (2007) complementam que além do descanso diario,
sera assegurado a todo empregado um descanso semanal remunerado (DSR) de 24
(vinte e quatro) horas consecutivas, ao qual devera coincidir, principalmente, com o
domingo, no todo.

Os autores ainda contribuem dizendo que independente do descanso
destinado ao repouso, a legislacdo obriga a compensacao de intervalos variaveis
para que o empregado possa fazer sua alimentacdo, dependendo da duracdo do
trabalho. (BRONDI E BERMUDEZ, 2007)

Elenca-se que a jornada de trabalho é o periodo em que o empregado
fica na empresa exercendo sua atividade, com a compensacado de intervalos

variaveis para sua alimentacao.
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2.7 FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento € o momento em que o departamento de pessoal
faz o processamento das informacdes geradas a partir do cartdo ponto (registros da
jornada de trabalho).

Fidelis (2008, p. 89) elenca que “o calculo da folha de pagamento € o
momento em que o Departamento de Pessoal verifica se toda a organizacao de seus
processos estd adequada, pois € quando fara o processamento mensal da vida
financeira dos trabalhadores”.

Para Marras (2005), a folha de pagamento € processada a partir das
informacdes geradas pelo cartdo ponto, ou seja, onde sdo registradas todas as
entradas e saidas do empregado no trabalho, inclusive as saidas eventuais
temporérias.

O art. 465 da CLT define que “o pagamento dos salarios sera efetuado
em dia util e no local do trabalho, dentro do horario do servico ou imediatamente
apos o encerramento deste, salvo quando efetuado por depdsito em conta bancaria”.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p.195), a empresa deve
obrigatoriamente:

| — preparar folha de pagamento da remuneragéo paga ou creditada a todos
0s segurados a seu servico;

Il — langar mensalmente em titulos proprios de sua contabilidade, de forma
discriminada, os fatos geradores de todas as contribuicées, 0 montante das
quantias descontadas, as contribuicbes da empresa e os totais recolhidos.

De acordo com Marras (2005) a folha de pagamento é processada a partir
das informacdes geradas pelo cartdo ponto, ou seja, onde sao registradas todas as
entradas e saidas do empregado no trabalho, inclusive as saidas eventuais
temporarias.

Desta forma, entende-se que a folha de pagamento é entregue
mensalmente ao empregado, detalhando os valores a receber e a descontar pela

prestacdo de servico ao empregador.



25

2.7.1 Salario

Por meio dos estudos realizados, compreende-se que o salario é o valor
pago pelos empregadores diretamente aos seus empregados pelo servigo prestado.
Zenni e Rafael (2006, p. 16), asseguram que:

Salario € a verba que devera ser sempre paga ao empregado durante o
contrato de trabalho; € o valor fixo, que possui natureza alimentar, podendo
ser chamado de salario-base, ordenado padrao, salério contratual, e que
nao podera sofrer diminuigées no decorrer do periodo do vinculo.

Brondi e Bermudez (2007, p. 195) explicam que “salario é a
contraprestacao devida ao empregado pela prestacao de servicos em decorréncia
do contrato de trabalho”.

Portanto, o empregado recebe o salario por seu servigo prestado em prol

do sucesso da empresa, buscando assim também o crescimento profissional.

2.7.2 Remuneracao

Entende-se como remuneracdo a soma do salario com as demais
vantagens que o empregado recebe.

Brondi e Bermudez (2007, p. 195) afirmam que a “remuneracao é a soma
do salario contratualmente estipulado (mensal, por hora, por tarefa) com as
vantagens percebidas na vigéncia do contrato de trabalho”.

Ja o art. 457 da CLT, relata que “na remuneragdo do empregado, para
todos os efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo empregador,
como contraprestacao do servico, as gorjetas que receber”.

Ainda de acordo com art. 457 inciso 1°da CLT, “integram o salério, ndo
s6 a importancia fixa estipulada, como também as comissdes, percentagens,
gratificacoes ajustadas, diarias para viagens e abonos pagos pelo empregador”.

Zenni e Rafael (2006, p. 17) explicam melhor quando dizem que:

A remuneragdo, por sua vez, seria 0 conjunto de valores pagos ao
empregado em decorréncia do trabalho prestado em situagbes especiais
dependem de um evento excepcional para que sejam pagos, tais como:
adicional de periculosidade, insalubridade, horas extras, etc.



26

Portanto, compreende-se que a remuneracao € um conjunto de valores
pagos ao empregado, ou seja, € a soma do saldrio mais as vantagens percebidas

durante o més.

2.7.3 Proventos

Para elaboracéo da folha de pagamento, deve-se sempre descriminar as
verbas pagas ao empregado, tais como horas extras, adicional noturno, adicional de
insalubridade, dentre outras verbas.

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 196):

a remuneragado paga ao empregado devera descriminar todas as verbas
que compde, ou seja, salario, horas extras, adicional noturno, adicional de
periculosidade, insalubridade, considerando que a legislacdo trabalhista
proibe o chamado salario complessivo, isto é, aquele que engloba varios
direitos legais ou contratuais do empregado.

De acordo com Oliveira (2005), os proventos da folha de pagamento sao:
salario, horas extras, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade,

adicional noturno, salarios familia, diarias de viagens e ajuda de custo.

2.7.3.1 Horas Extras

As horas extras sao as horas que ultrapassam a jornada de trabalho, isto
€, aquelas que ultrapassam 8 (oito) horas diarias ou 44 (quarenta e quatro) horas
semanais.

Garcia (2003, p. 153) explica que “a lei maior determina que seja
remuneracao do servigco extraordinario superior, no minimo, em cinquenta por cento
a do normal”.

De acordo com o art. 59 da CLT determina que:

A duragdo normal do trabalho poderd ser acrescida de horas
suplementares, em numero ndao excedente de 2 (duas), mediante acordo
escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de
trabalho.

§ 12 Do acordo ou do contrato coletivo de trabalho devera constar,
obrigatoriamente, a importancia da remuneracdo da hora suplementar, que
sera, pelo menos, 20% (vinte por cento) superior a da hora normal.

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

§ 3° Na hipétese de rescisédo do contrato de trabalho sem que tenha havido
a compensacdo integral da jornada extraordinaria, na forma do paragrafo
anterior, far4d o trabalhador jus ao pagamento das horas exiras néo
compensadas, calculadas sobre o valor da remuneragdo na data da
rescisao.

§ 42 Os empregados sob o regime de tempo parcial ndo poderao prestar
horas extras.

Garcia (2003) afirma que feriados e domingos deverdo ser compensados
em dobro, ou remunerados com acréscimos de 100% sobre a hora normal de

trabalho.

2.7.3.2 Adicional de Insalubridade

O adicional de insalubridade é um acréscimo salarial que o empregado
tem na remuneracdo, quando o mesmo fica exposto a produtos insalubres que
futuramente pode vir a prejudicar sua saude.

Nascimento (2009, p. 1103) explica que “adicional, no sentido comum,
significa algo que se acrescenta. No sentido juridico, adicional € um acréscimo
salarial que tem como causa o trabalho em condi¢cdes gravosas para quem o presta”.

Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 197), o adicional de insalubridade
“é pago aos empregados que trabalham nas atividades consideradas insalubres,
nocivas a saude do trabalhador”.

Brondi e Bermudez (2007, p. 187) acrescentam que “a caracterizacao e a
classificacao da insalubridade far-se-ado por meio de pericia a cargo do Médico ou
Engenheiro do Trabalho, registrados do MTE”.

Portanto compreende-se que o adicional de insalubridade deve proceder
a partir dos laudos preparados por Médicos ou Engenheiros do Trabalho.

Garcia (2003) assegura que quando houver trabalho em condi¢cdes
insalubres, mesmo que nao seja constante, devera ser pago adicional de
insalubridade em grau maximo (40%), grau médio (20%) ou grau minimo (10%). O

percentual do adicional de insalubridade incide sobre o salario minimo.
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2.7.4 Descontos legais

Nesse capitulo sera abordado os descontos considerados legais na folha
de pagamento. Afinal, o empregador ndo pode efetuar qualquer desconto do
empregado, sem sua autorizacdo ou sem previsao legal.

Conforme art. 462 da CLT, “ao empregador é vedado efetuar qualquer
desconto nos salarios do empregado, salvo quando este resultar de adiantamentos,
de dispositivos de lei ou de contrato coletivo”.

Segundo Brondi e Bernudez (2007, p. 199):

A legislagéo trabalhista permite que se efetuem descontos de salarios do
empregado somente quando se tratar de adiantamentos (vales), de
dispositivos de lei ou de contrato coletivo. Os demais descontos somente
serdo permitidos por meio de acordo entre empregado e empresa ou com
expressa autorizagdo do empregado.

Ja Nascimento (2009, p. 1060) elenca que os descontos previstos em lei,
que podem ser descontados na folha de pagamento “sdo os descontos de
contribuicoes previdenciarias, contribuicao sindicais, faltas injustificadas, imposto de
renda, falta de aviso prévio etc”.

Na sequéncia serdo abordados os dos descontos previstos na folha de

pagamento.

2.7.4.1 Contribuicao Previdenciaria cota empregado

Observa-se que dentre os descontos legais estdo a contribuicdo
Previdenciaria cota empregado, que corresponde a um desconto em termos
percentuais com base na remunerag¢do do empregado.

Oliveira (2003, p. 163) elenca quais proventos incidem o a contribuigéo

previdéncia cota empregado:

[...] incide sobre o saldrio mais comissbes, horas extras, gratificacao,
adicional de insalubridade, periculosidade, adicional noturno, diarias para
viagem acima de 50% do saléario percebido e outros valores admitidos em lei
pela Previdéncia.

Ja Fidelis (2008, p. 106), informa que “o Instituto Nacional do Seguro
Social € um 6rgao do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (MPAS), que
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regulamenta as parcelas de contribuicdo referente aos rendimentos mensais dos
trabalhadores”.

Conforme Brondi e Bermudez (2007) devem ser descontados dos
empregados a contribuicdo previdenciaria sobre a remuneragdo que o empregado
ganha no periodo mensal, na seguinte proporcao:

Tabela 1 - Contribuicdo do segurado empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso.

SALARIO DE CONTRIBUICAO (R$) ALIQUOTA INSS
Até 1.399,12 8,00%
De 1.399,13 até 2.331,88 9,00%
De 2.331,89 até 4663,75 11,00%

Fonte: Previdéncia Social, 2015.

Ferreira, Machado e Santos (2008) relatam que para apuracdo da
contribuicdo social, € aplicada a aliquota sobre a remuneracdo definida pela
empresa, conforme a remuneragdo do empregado é aplicada o percentual de
aliquota.

2.7.4.2 IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

O Imposto de Renda Retido na Fonte € um desconto que se trata de uma
obrigagéo tributéria, que incide mensalmente sobre a remuneragéo do empregado.
Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 71),

A retengdo do Imposto de Renda na Fonte, sobre os rendimentos do
trabalho assalariado, abrange todas as pessoas fisicas, independente do
sexo, estado civil, idade ou nacionalidade, domiciliadas ou residentes no
Brasil, observados os limites minimos de isencdo estabelecidos na
legislagédo do Imposto de Renda.

Brondi e Bermudez (2007, p. 200) alertam que para calcular o IR precisa
“apura-se o rendimento liquido do empregado aplicando-se a tabela progressiva do
imposto de renda. Para apuragao da renda liquida, toma-se o valor bruto creditado
no més ao empregado, deduzindo-se os dependentes, a contribuicdo previdenciaria

e a pensao alimenticia”.
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Tabela 2 — Imposto de Renda na Fonte

Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)
Até 1.903,98 - -
De 1.903,99 até 2.826,65 7,5 142,8
De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,8
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

Fonte: Receita Federal do Brasil, 2015.

Constata-se que o imposto de renda € um desconto sobre a remuneracao
do empregado. Para apuragao da base de céalculo devem ser deduzidas as devidas
despesas com contribuicdo previdenciaria, pensao alimenticia e ainda um valor fixo

(declarado por cada dependente determinado anualmente pelo RFB).

2.7.4.3 Contribuicao Sindical

A contribuicao Sindical é um desconto legal que ocorre no més de margo
de cada ano, onde € descontado um dia de trabalho do empregado. De acordo com
o art. 580 da CLT a contribuicdo sindical “sera recolhida, de uma sé vez,
anualmente”.

Contente (2013, p. 39) explica que “a Contribuicdo Sindical corresponde
ao desconto de 1/30 sobre a remuneracdo do empregado, este desconto ocorre
normalmente no més de marco de cada ano”.

Também Brondi e Bermudez (2007, p. 199) concordam que “na folha de
pagamento do més de margo, a empresa € obrigada a descontar um dia de trabalho

de todos os empregados, qualquer que seja a forma da sua remuneracao”.

2.8 FGTS — FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

O Fundo de Garantia do Tempo de Servigco (FGTS), conforme a Caixa
Econdmica Federal (2015), possui 0 objetivo de proteger o trabalhador demitido sem
justa causa, mediante ao contrato de trabalho. O empregador devera efetuar o
depodsito de 8% da remuneracdao mensal do funcionario na conta vinculada ao nome

do empregado.
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Brondi e Bermudez (2007, p. 213) comentam que “os empregadores ficam
obrigados a depositar, até o dia 7 (sete) de cada més, o percentual de 8% da
remuneracao paga ou devida no més anterior, inclusive o 13°salario”.

Em relacdo ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), é
responsabilidade das empresas, o depdsito mensal de 8% da remuneragdo paga no
més imediatamente anterior aos seus empregados em conta bancéria (conhecida
como conta vinculada) especifica na Caixa Econémica Federal. (CARVALHO, 2000)

Carvalho ainda relata que o FGTS é o fundo de garantia que o
empregado tem ao longo do contrato de trabalho. Sendo que ele pode sacado
quando o empregado é demitido sem justa causa pelo empregador. (CARVALHO,
2000)

2.9 DECIMO TERCEIRO SALARIO

O décimo terceiro € uma remuneracao integral que cada empregado tem
o direito de receber, independente da sua remuneragdo mensal.
Para Zenni e Rafael (2006, p. 67),

A parcela nominada décimo terceiro saldrio € também conhecida como
gratificacdo natalina, tendo sido criada por mera liberalidade pelos
empregadores, que, imbuidos do espirito natalino e das festas de final de
ano, distribuiam valores aos empregados em tal época. Posteriormente, o
legislador normatizou referida gratificagdo que passou a ser de pagamento
obrigatorio.

Fidelis (2008, p. 133) ressalta que “tal valor é independente da
remuneracao mensal, sendo a metade paga até o dia 30 (trinta) de novembro e o
restante até o dia 20 (vinte) de dezembro, considerando a remuneracao integral para
o calculo”.

Brondi e Bermudez (2007, p 607) apresentam uma exce¢ao em casos de

afastamento do empregado por motivo de auxilio-doenca previdenciario:

A partir do 16° dia de afastamento do empregado, o auxilio-doenga
caracteriza suspensdo do contrato de trabalho e, em consequéncia, o 13°
salario relativo a esse periodo ndo devera ser pago, isto é, a empresa
pagard apenas a gratificacdo correspondente aos periodos anteriores e
posteriores ao afastamento.
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De acordo com o Art.1 do Decreto n® 57.155/1965, o pagamento da
gratificacao salarial sera efetuado pelo empregador até o dia 20 de dezembro de
cada ano, tomando-se por base a remuneragédo devida nesse més de acordo com o

tempo de servico do empregado no ano em curso.
2.10 FERIAS

O empregado que completar 12 (doze) meses de trabalho tera direito ao
gozo de férias, correspondendo a 30 (trinta) dias de descanso.

E um direito adquirido pelo trabalhador que completou 12 (doze) meses
de trabalho consecutivos, o qual corresponde a um periodo de descanso de 30
(trinta) dias a titulo de férias remuneradas. (FIDELIS, 2008)

Delgado (2008, p. 952) conceitua as férias como:

O conjunto dos descansos trabalhistas completa-se com a figura das férias.
Elas definem-se como lapso temporal remunerado, de frequéncia anual,
constituido de diversos dias sequenciais € em que o empregado pode
sustar a prestacao de servicos e sua disponibilidade perante 0 empregador,
com o objetivo de recuperagédo e implementagédo de suas energias e de sua
insercao familiar, comunitaria e politica.

Carvalho (2000, p. 114) destaca que “os funcionarios deverao receber o
seu respectivo pagamento das férias até o segundo dia util que antecede o inicio
das mesmas, juntamente com a analise e assinatura do formulario correspondente”.

Brondi e Bermudez (2007, p. 592) contribuem com o assunto, explicando

que:

Nossa legislacdo permite ao empregado, quando nao concedidas as férias
no periodo legal, pleitear na Justica do Trabalho a marcagéo de suas férias,
oportunidade em que o juiz determinara através de sentenga a época de
gozo das mesmas. O nao-cumprimento pela empresa implicara o
pagamento ao empregado de 5% do salario-minimo, por dia de atraso que
ultrapassar a data determinada pelo juiz para o inicio das férias.

Bem como, no entendimento de Brondi e Bermudez (2007), se o
empregado nao tirar as férias dentro do periodo, o empregador sera obrigado a
pagar a remuneracdo em dobro ao empregado.
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Conforme art. 130 da CLT “apds cada periodo de 12 (doze) meses de
vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias, na seguinte

proporcao”.

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5
(cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

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

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas;

§ 1° - E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao
servigo.

§ 2° - O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como
tempo de servigo.

Ja no art. 133 da CTL, néao tera direito a férias 0 empregado que, no curso

do periodo aquisitivo:

| - deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

Il - permanecer em gozo de licenga, com percepgao de salarios, por mais de
30 (trinta) dias;

lll - deixar de trabalhar, com percep¢ao do salario, por mais de 30 (trinta)
dias, em virtude de paralisacao parcial ou total dos servicos da empresa; e
IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacbes de acidente de
trabalho ou de auxilio-doengca por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos.

O departamento de pessoal tem por objetivo controlar as férias dos

empregados, com intuito de ndo causar pagamento de férias em dobro.

2.11 SESMET — SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA E MEDICINA DO
TRABALHO

O servico de medicina e segurancga do trabalho tem por objetivo proteger
a saude e a integridade fisica do empregado em seu local trabalho.
Segundo Ferreira, Machado e Santos (2008, p.46):

O direito do trabalhador de exercer as suas atividades sem expor a sua
salde e integridade fisica a riscos € uma garantia constitucional prevista no
art. 7° inciso XXII, da carta magna, o qual estabelece que os riscos
inerentes ao trabalho devem ser reduzidos por meio de normas de saude,
higiene e seguranca.
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Brondi e Bermudez (2007) defendem a ideia de que todas as empresas
que possuir empregados regidos pela CLT, deverao obrigatoriamente manter
servicos especializados em engenharia e medicina do trabalho, pois devem
promover a saude e proteger o empregado em seu local de trabalho.

Costa (2011) assegura que as empresas que tem mais 50% (cinquenta
por cento) dos seus empregados em setores de atividades de risco, cuja atividade
seja de grau superior ao que ele esteja exercendo, deverdo avaliar os Servigos
Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho, em
func&o do maior grau de risco.

E de responsabilidade do SESMET a elaboracdo de alguns laudos
técnicos relativos as atividades das empresas e dos empregados, 0s quais servirdo
para direcionamento e agdes do promoc¢ao de saude do trabalhador.

2.11.1 LTCAT - Laudo técnico das Condicoes Ambientais do Trabalho

O Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT), € um
laudo exigido pelo ministério da Previdéncia Social devendo ser apresentado por
todas as empresas.

Vendrame (2005) explica que o LTCAT é um documento técnico que
deve ser elaborado por um engenheiro de seguranca do trabalho ou pelo médico do
trabalho, deve conter as atividades, local de trabalho e exposicdo em que o0s
empregados estariam sujeitos.

Conforme o Regulamento da Previdéncia Social — RPS (1999),
penalidades sdo previstas para as empresas que nao mantém o LTCAT dentro dos
parametros legais:

A empresa que ndo mantiver laudo técnico atualizado com referéncia aos
agentes nocivos no ambiente de trabalho de seus trabalhadores ou que
emitir documento de comprovacao de efetiva exposi¢do em desacordo com
o respectivo laudo estara sujeita a multa prevista no art. 283.

Vendrame (2005, p. 131) elenca que conforme art. 178 da IN n° 99, o
LTCAT deve conter os seguintes elementos:

| — reconhecimentos dos fatores de riscos ambientais;
Il — estabelecimento de prioridades e metas de avaliagao e controle;
[Il — avaliacdo dos riscos e da exposicao dos trabalhadores;
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IV — especificacdo e implantagdo de medidas de controle e avaliagdo de sua
eficacia;

V — monitoramento da exposi¢ao aos riscos;

VI — registro e divulgacao dos dados

VIl — avaliagéo global do seu desenvolvimento, pelo menos uma vez ao ano
ou sempre que ocorrer qualquer alteracao no ambiente de trabalho ou em
sua organizacdo, contemplando a realizacdo dos ajustes necessarios e
estabelecimento de novas metas e prioridades.

Concluindo, o LTCAT é um laudo elaborado com finalidade de

documentar os agentes novicos existentes no ambiente de trabalho.

2.11.2 PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais

E de responsabilidade do empregador fazer a implementagdo do PPRA,
pois todos os empregos devem participar, tendo em vista os riscos ambientais
existentes ou que possam existir no ambiente de trabalho.

Conforme Ferreira, Machado e Santos (2008, p. 57) “é do empregador a
responsabilidade pela implementacdo do PPRA; contudo, todos os trabalhadores

devem participar das acdes do programa”.

Considera-se Perfil Profissiografico Previdenciario, para os efeitos do § 6°, o
documento histdrico-laboral do trabalhador, segundo modelo instituido pelo
Instituto Nacional do Seguro Social, que, entre outras informagdes, deve
conter registros ambientais, resultados de monitoracdo biolégica e dados
administrativos. (DECRETO N°4.032/01 — RPS)

Melo (2008, p. 97), de acordo com a NR-9 da Portaria n° 3.214/78, diz
que “sao obrigatérias a elaboracao e implementacdo, por parte de todos os
empregadores e instituicbes que admitam trabalhadores como empregados, do
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA”. Tendo em vista a
preservacao da saude e da integridade fisica dos empregados, sendo por meio de
avaliacao e controle das ocorréncias de riscos ambientais existentes ou que possam
existir no ambiente de trabalho.

Sao considerados como riscos ambientais os fisicos, quimicos e
biolégicos. (FERREIRA, MACHADO, SANTOS, 2008)
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2.11.3 PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

O Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), € um documento histérico
pessoal ou individual do trabalhador, com propésito previdenciario para obtencao de
informacgdes relativas a fiscalizacdo do gerenciamento de riscos. (MELO, 2008)

Segundo Faraco (2007, p. 226),

Devera prover o trabalhador de meios de prova produzidos pelo empregador
perante a previdéncia social, a outros 6rgdos publicos e aos sindicatos, de
forma a garantir todo o direito decorrente da relagdo de trabalho, seja ele
individual, ou coletivo; devera prover a empresa de meios de prova
produzido em tempo real, de modo a organizar e a individualizar as
informag¢des contidas em seus diversos setores ao longo dos anos,
possibilitando que a empresa evite agdes judiciais indevidas relativas a seus
trabalhadores; devera possibilitar aos administradores publicos e privados
acesso a bases de informacbes fidedignas, como fonte primaria de
informagdes estatistica, para desenvolvimento de vigilancia sanitaria e
epidemiolégica, bem como a definigao de politicas em saude coletiva.

De acordo com o Regulamento da Previdéncia Social (1999):

A empresa deverd elaborar e manter atualizado perfil profissional
previdenciario, abrangendo as atividades desenvolvidas pelo trabalhador e
fornecer a este, quando da rescisdo do contrato de trabalho, cépia auténtica
deste documento, sob pena de multa prevista no art. 283.

Vendrame (2005, p. 124) elenca que o PPP tem como proposta “ser um
documento dindmico que mostra todas as alteragdes ocorridas na vida funcional do
segurado, sob o aspecto exposicao, saude e mesmo administrativo”.

O PPP é um documento que reveste de uma declaragédo histérica, que
teve conter as diversas atividades do empregado dentro da empresa, desde sua
admissao até a sua demissao. (VENDRAME, 2005)

Vendrame (2005) afirma que a falta de manutencdo do perfil
profissiografico requer multa e é recomendavel que as empresas promovam a
implantagdo do documento, bem como a revisdo periodica das condigdes ambientais
de trabalho.
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2.12 RESCISAO CONTRATUAL

A rescisao contratual acontece quando cessa a relacao trabalhista. Essa
pode cessar quando uma das partes deixar de cumprir o estipulado no contrato de
trabalho, motivada tanto por iniciativa do empregador quanto do empregado.
(FIDELIS, 2008)

Marras (2004, p. 190) diz que “independente da razdo de sua saida da
organizacao, se demissionario ou demitido, o empregado nessa situacdo deve
dirigir-se ao departamento de pessoal para legalizar sua mudancga de situagdo de
empregado ativo para inativo”.

Contente (2013) relata que a demissdo acontece quando existir o
desligamento do empregado, podendo ser ocorrida por iniciativa do empregado ou
do empregador, por justa causa ou sem justa causa.

Goncgalves (2006) afirma que a rescisdo por justa causa € quando o
empregado comete algumas das faltas previstas no art. 482 da CLT, conforme

segue:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

C) negociacao habitual por conta prépria ou alheia sem permissédo do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

d) condenacgédo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha
havido suspensdo da execucado da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungoes;

f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violacdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

i) abandono de emprego;

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

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

[) pratica constante de jogos de azar.

De acordo Reis (2008), a rescisdo sem justa ocorre quando o empregado
€ dispensado do servico, seja ele por qual razdo. Entretanto, assegura-se ao
trabalhador a indenizacao de 40% (multa rescisoéria), sobre todos os pagamentos de
FGTS.
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2.12.1 Multa Rescisoria

A multa rescisoria acontece quando houver a rescisdo do contrato, por
iniciativa do empregador, demitindo o empregado sem justa causa, tendo o
empregado direito a 40% (quarenta por cento) sobre o saldo do FGTS da sua conta
vinculada.

Conforme FIDELIS (2008, p. 84),

Quando houver a rescisdo do contrato de trabalho, por iniciativa do
empregador e sem justa causa, o trabalhador tem direito a receber, a titulo
de multa resciséria, o valor de 40% (quarenta por cento) sobre o saldo de
sua conta vinculada, somado a outros depésitos: do més anterior ao da
rescisao, do més da rescisao e do aviso prévio.

Brondi e Bermudez (2007, p. 221) destacam que o recolhimento dos
depdsitos rescisérios devem ser efetuados nos seguintes prazos:

a) Até o 1° dia dtil subsequente a data do efetivo desligamento do
trabalhador, quando o aviso prévio for cumprido;

b) Até o 109 dia corrido, contado daquele imediatamente posterior a data do
efetivo desligamento do trabalhador, quando da auséncia de aviso prévio,
indenizagdo do mesmo ou dispensa do seu cumprimento, ou rescisao
antecipa do contrato por prazo determinado.

Para que o empregado possa realizar o recolhimento rescisério, deve-se

utilizar a Guia de Recolhimento Rescisoério do FGTS.

2.12.2 Homologacao da Rescisao

A homologacdo da rescisdo acontece na presenca do empregador e
empregado, sendo obrigatéria quando os empregados possuem mais de 12 (doze)
meses de servigos prestados ao empregador. (ROCHA, 2012; CONTENTE, 2013)

Brondi e Bermudez (2007, p. 631) afirmam:

Sao competentes para assistir a0 empregado na rescisdo do contrato de
trabalho, cuja vigéncia tenha ultrapassado o periodo de 1 ano, o sindicato
da respectiva categoria profissional, a autoridade do MTE ou, na falta
destes, o representante do Ministério Publico ou defensor, onde houver, e 0
Juiz de Paz, na falta ou impedimento das autoridades anteriormente
descritas.
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Nascimento (2009, p. 998) explica que a finalidade da homologacao da
rescisdo € “evitar a fraude da assinatura de recibos finais sem correspondéncia com
0os pagamentos efetivamente efetuados e a irregularidade desses mesmos
pagamentos”.

Nascimento (2009, p. 999) complementa informando que a natureza da
homologacdo da rescisdo “trata-se de assisténcia e ndao de conciliagdo, com a
simples verificacdo de que os pagamentos estdo corretos, ndo se efetivando, em
caso contrario, a homologagao”.

Brondi e Bermudez (2007) esclarecem que pagamento das verbas
rescisérias quando da homologacao devem ocorrer nos seguintes prazos: até o
primeiro dia 0til imediato ao término contrato ou até o décimo dia contado da
notificacdo da demissao, quando da auséncia.

2.12.3 Seguro Desemprego

O seguro desemprego € um beneficio previdenciario que promove a
assisténcia financeira dos funcionarios que forem dispensado sem justa causa.

Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 645) o seguro desemprego tem
por objetivo “promover assisténcia financeira temporaria ao trabalhador
desempregado em virtude de despedida sem justa causa e, ainda, auxilid-lo na
busca de novo emprego, podendo, a esse efeito, promover a sua reciclagem
profissional”.

Para Reis (2008, p. 140) o seguro desemprego “é um beneficio
previdenciario que tem por finalidade promover a assisténcia financeira temporaria
do trabalhador desempregados em virtude de ter sido dispensado sem justa causa’.

O empregado demitido sem justa causa tem direito ao seguro
desemprego, que neste caso, deve encaminhar o Requerimento de Seguro
Desemprego ao Ministério do Trabalho. O seguro desemprego pode ser recebido em
até 5 parcelas mensais. (ROCHA, 2012)

Conforme a Lei n°® 13.134 de 2015, terao direito ao seguro desemprego,

os funcionarios que forem dispensados sem justa causa e que comprovem:

| - ter recebido salarios de pessoa juridica ou pessoa fisica a ela
equiparada, relativos a:
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a) pelo menos 12 (doze) meses nos Uultimos 18 (dezoito) meses
imediatamente anteriores a data de dispensa, quando da primeira
solicitacao;

b) pelo menos 9 (nove) meses nos ultimos 12 (doze) meses imediatamente
anteriores a data de dispensa, quando da segunda solicitacao; e

c) cada um dos 6 (seis) meses imediatamente anteriores a data de
dispensa, quando das demais solicitagbes;

O pagamento da primeira parcela ocorre nos primeiros 30 dias de
desempregado, contando a partir da data que o empregado foi despedido. As
demais parcelas serdo recebidas a cada intervalo de 30 dias, sendo contados os
dias da emissao da parcela anterior. (BRONDI; BERMUDEZ,2007)

De acordo Lei n° 13.134 de 2015, art. 4%, o seguro-desemprego sera
concedido ao trabalhador desempregado, por periodo maximo variavel de 3 (trés) a
5 (cinco) meses. Para cada solicitacdo o empregado precisa atender alguns critérios,

conforme segue:

| - para a primeira solicitagao:

a) 4 (quatro) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 12 (doze)
meses €, Nno maximo, 23 (vinte e trés) meses

b) 5 (cinco) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 24 (vinte e
quatro) meses

Il - para a segunda solicitagéo:

a) 3 (trés) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 9 (nove)
meses e, no maximo, 11 (onze) meses

b) 4 (quatro) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 12 (doze)
meses €, No maximo, 23 (vinte e trés)

¢) 5 (cinco) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 24 (vinte e
quatro) meses

[l - a partir da terceira solicitagdo:

a) 3 (trés) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 6 (seis)
meses e, no maximo, 11 (onze) meses

b) 4 (quatro) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 12 (doze)
meses €, Nno maximo, 23 (vinte e trés) meses

¢) 5 (cinco) parcelas, se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com
pessoa juridica ou pessoa fisica a ela equiparada de, no minimo, 24 (vinte e
quatro) meses

O trabalhador que estiver recebendo o seguro desemprego, nao pode

receber nenhuma remuneragéo, ou seja, ndo ter nenhum vinculo empregaticio.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo, inicialmente, descreve-se o enquadramento metodolégico
do estudo. Em seguida, serdo apresentados os procedimentos utilizados para a
coleta de dados e posteriormente serdo analisados os dados.

3.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

Em relacdo aos procedimentos, trata-se de uma pesquisa bibliografica
que se deu com a utilizagdo de artigos cientificos, livros, materiais de internet, entre
outros.

De acordo com Ruiz (1996), pesquisa bibliografica:

E o conjunto de livros escritos sobre determinado assunto, por autores
conhecidos e identificados ou anénimos, pertencentes a correntes de
pensamentos diversas entre si, ao longo da evolugdo da humanidade. E a
pesquisa bibliografica consiste no exame desde manancial, para
levantamento e analise do que j& se produziu sobre determinado assunto
que assumimos como tema de pesquisa cientifica.

Quanto aos objetivos serdo caracterizados com uma pesquisa descritiva,
pois descreve a importancia do departamento de pessoal nas empresas.

Para Cervo e Bervian (2002), a pesquisa descritiva além de observar,
registrar e analisar os fendmenos, os correlaciona sem manipula-los. Procura
descobrir com que frequéncia o fato ocorre, além de buscar descobrir a relagao e
conexao deste fato com os demais.

Conforme Richardson (1999, p. 79):

A abordagem qualitativa de um problema, além de ser uma opgédo do
investigador, justifica-se, sobretudo, por uma forme adequada para entender
a natureza de um fendbmeno social. Tanto assim é que existem problemas
que podem ser investigados por meio de metodologia quantitativa, e ha
outras que exigem diferentes enfoques, e consequentemente, uma
metodologia de conotagao qualitativa.

Enfim, o enquadramento metodoldgico servira de base para a pesquisa. A
pesquisa bibliografica e descritiva auxilia na descricdo teérica e ja o método de
andlise dos resultados proporciona um melhor entendimento diante do tema

abordado.
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3.2 PROCEDIMENTOS PARA COLETA E ANALISE DOS DADOS

Para efetuar o diagnéstico do estudo de caso foram aplicados dois
questionarios, um direcionado ao empregador contendo 6 (seis) perguntas e outro
questionario ao profissional do departamento de pessoal, contendo 18 (dezoito) ,
nos questionarios contém questdes abertas e fechadas, sendo que um mais
especifico para a empresa com intencdo de conhecer a importancia do
departamento de pessoal para a organizacdo. E outro com objetivo de demostrar o
nivel de conhecimento dos profissionais do departamento de pessoal, no que diz
respeito as suas atividades.

Este instrumento de coleta de dados foi encaminhado as 6 (seis)
empresas de Forquilhinha, escolhidas por serem empresas de grande porte e ja

estarem consolidadas no mercado.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Nesta etapa do trabalho vamos demonstrar a andlise dos dados coletados
referente aos questionarios aplicados.

Foram analisadas seis empresas e dentro delas foi elaborado dois
questionarios: um mais especifico para a empresa e outro para objetivo de conhecer
o nivel de conhecimento dos profissionais do departamento de pessoal.

4.1 Questionario — Empregador

Na pergunta inicial, questionou-se as empresas se ja sofreram alguma multa
por infringir as questdes trabalhistas e previdenciarias. Observou-se apds analise
das respostas que somente uma das empresas ja sofreu tal infragdo, ou seja 17%,
as demais empresas nunca sofreram infragdes, sendo considerado um aspecto

positivo pois ndo gerou nenhum passivo.

Gréfico 1: Multa por infringir as questdes trabalhistas e previdenciarias

M Sim

H Nao

Fonte: elaborado pela autora.

Na segunda questdo, as empresas foram interrogadas sobre como
enxergam a responsabilidade do departamento de pessoal de sua empresa, 50%
responderam que € mais um departamento da empresa e os outros 50% entendem

gue o departamento de pessoal serve para atender a questdes burocraticas.
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Gréfico 2: Responsabilidade do Departamento de Pessoal

E Como mais um
departamento

m Atender apenas
questdes burocraticas

Fonte: elaborado pela autora.

Na questao trés, referente a capacitagdo dos profissionais, observou-se
que 83 % das empresas capacitam seus funcionarios por meio de cursos e
palestras. Apenas uma das empresas pesquisadas ndo capacita seus profissionais e
também ndo menciona o motivo e se ja sofreu algum tipo de multa. Nota-se que as
empresas tem preocupagdo em manter-se atualizadas perante as normas legais,
uma vez que as mesmas sofrem alteragées com frequéncia.

Grafico 3: Capacitacédo dos profissionais do Departamento de Pessoal

BSim

B Nio

Fonte: elaborado pela autora.

Ao questionar as empresas se consideram o departamento de pessoal
como uma despesa ou um investimento, uma das empresas pesquisadas, ainda tem
a visdo de que o departamento de pessoal é uma despesa para a empresa, ao
encontro desta resposta com a questdo um do mesmo entrevistado, percebe-se que
a empresa ja cometeu algum tipo de infracdo o que evidencia sua resposta onde
enquadra o departamento de pessoal, como uma despesa. Ja 83% das empresas
consideram como um investimento, tendo como suporte o retorno em longo prazo
estando precavidos das rupturas da legislacdo e evitando danos futuros gerados
para a empresa, principalmente com acdes trabalhista ou multas pelo néo

pagamento ou atendimento correto das obrigacdes.
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Gréfico 4: Considera Despesa ou Investimento o Departamento de Pessoal

® Investimento

m Despesa

Fonte: elaborado pela autora.

Considerando a questao cinco, de que o departamento de pessoal é
orientado a cumprir a legislacao trabalhista e previdenciaria, por unanimidade todas
as empresas pesquisadas responderam que sim. Fato que infelizmente se contradiz
na questdo um do mesmo entrevistado, sendo essa a mesma empresa que

considera o departamento de pessoal como uma despesa.

Gréfico 5: Orientacdo para cumprir a legislacao trabalhista e previdenciarias

® Sim

Fonte: elaborado pela autora.

Com relagao ao departamento de pessoal, a Ultima questao quis saber se
mesmos fazem outras atividades fora as especificas do setor e obteve-se 0 seguinte
resultado: uma das empresas respondeu que somente faz as atividades do setor,
duas das empresas informam que além de atender o departamento de pessoal,
auxiliam o atendimento ao cliente e ajudam no setor contabil, fato que pode
comprometer o desempenho adequado do setor. Outras duas somente responderam

que fazem outras atividades e nao relataram quais. Essas mesmas constatacdes
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também séo percebidas nas respostas da questdo dois (empregados), onde esses

afirmam que fazem outras atividades alheia a area.

Grafico 6: Atividades fora do setor

®Sim

mNao

Fonte: elaborado pela autora.

4.2 Questionario — Empregado

Para verificar o conhecimento dos profissionais do departamento de
pessoal sobre os principais direitos e deveres dos empregados, foram elaborados
algumas questbes abortando itens fundamentais da consolidacdo das leis
trabalhistas, como férias, documento para admissao, décimo terceiro salario, jornada
de trabalho, seguro desemprego, dentre outros assuntos.

Questionou-se inicialmente ao profissional do departamento de pessoal
quais as principais atividades rotineiras executadas pelos mesmos. Constatou-se
quase que unanimidade as seguintes respostas: folha de pagamento, guias de
tributos, férias, décimo terceiro, informativos, apuragéo de cartdo ponto, o que pode
ser considerado como o basico do setor de departamento de pessoal, atendendo
somente a legislagéo.

Diante do segundo questionamento sobre as atividades, perguntou-se
quais outras atividades executavam que ndo seriam especificas do setor. Observou-
se entdo que em uma das empresas o profissional da area faz somente o servico
especifico do departamento de pessoal, em outras duas empresas os profissionais
do departamento de pessoal participam nas atividades do setor contabil, uma delas
faz diferentes atividades fora do departamento de pessoal e em outra empresa, 0
que chamou atencdo foi que, o profissional auxilia nos lanches dos demais
empregados, cuida da biblioteca da empresa, faz as rotinas administrativas,

compras, entre outras atividades.



47

Uma das questdes direcionadas foi em relacdo ao quadro de funcionarios
do setor pessoal, analisando os dados dessa terceira pergunta, verificou-se que as
empresas tem poucos funcionarios no setor, somente duas das empresas
pesquisadas tém dois funcionarios nas atividades de departamento de pessoal, mais

67 % tem somente um funcionario no setor.

Grafico 7: Numero de funcionarios do setor

®m {1 Funcionario

2 Funcionarios

Fonte: elaborado pela autora.

Foi abordado na quarta questdo, o tempo de vinculo empregaticio na
empresa. Considerando as empresas pesquisadas, maior parte dos funcionarios, ou
seja, 83% tem acima de 2 anos de vinculo empregaticio. Somente uma das
empresas que contém um funcionario no setor, com 1 a 2 anos de vinculo na

empresa.

Grafico 8: Vinculo empregaticio

mde 1anca?2anos

macima de 2 anos

Fonte: elaborado pela autora.

Com relacédo a importancia do departamento de pessoal nas empresas,
questionou-se qual nivel de importancia do departamento de pessoal como
ferramenta no processo de gestdo, observou-se de importante nesta é que, quatro
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das seis empresas pesquisadas, os profissionais acreditam que o departamento de
pessoal € muito importante como ferramenta de gestdo, duas delas acreditam ser
importante e cruzando essa resposta com a questdo quatro do empregador,
percebe-se que a maioria das empresas entrevistadas, ou seja 83% delas, vé a
empresa como um investimento, fortalecendo a importancia do departamento de

pessoal para as empresas.

Grafico 9: Nivel de importancia do Departamento de Pessoal

® [mportante

E Muito importante

Fonte: elaborado pela autora.

Na sequéncia, serdo abordadas questdes de seis a dezessete, onde
foram aplicadas perguntas para conhecer o nivel de entendimento dos profissionais
do departamento de pessoal.

Uma das questdes direcionadas foi em relacdo ao tempo que a empresa
deve devolver a carteira de trabalho preenchida quando o funcionario € admitido.
Avaliou-se que em cinco das empresas analisadas o departamento de pessoal
devolve a carteira de trabalho em 48 horas e em uma delas em 24 horas, sendo
assim, todas atendem a legislacdo. Observa-se que todas as empresas cumpre o
art. 29 da CLT, a qual informa que a empresa tem 48 horas para devolver a carteira
de trabalho aos empregados.

Questionou-se o profissional do departamento de pessoal sobre quais
documentos obrigatérios para admissdo, em quatro empresas os funcionarios
consideram importante a Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo
de Eleitor, Cadastramento do PIS, Comprovante de habilitagdo profissional, Exame
Admissional, Fotografias, duas empresas consideram que a foto ndo é importante e
assinalaram a Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,
Cadastramento do PIS, Comprovante de habilitagdo profissional, Exame

Admissional. Por ultimo, uma das empresas nao esta requisitando a documentagao
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obrigatéria, escolhendo Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Exame
Admissional. Entretanto, Gongalves (2006, p. 48), elenca os seguintes documentos
necessarios: Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,
Carteira de Reservista, Cadastramento do PIS, Comprovante de escolaridade
exigida, Comprovante de habilitacao profissional, Fotografia e outros documentos
que a empresa achar por bem exigir. Portanto, compreende-se que as empresas
solicitam aos empregados, as documentacdes conforme a legislacéo.

Dentre as demais perguntas, questionou-se se sobre o contrato de
trabalho, se ele pode ser renovado mais que de uma vez. Em cinco das seis
empresas os profissionais consideram que nao pode ser renovado por mais de uma
vez, sendo que, uma empresa o profissional ndo respondeu e questionou a que tipo
de contrato se refere. Conforme art. 445 da CLT, o contrato de experiéncia nao pode
exceder de 90 (noventa) dias. Dessa maneira, o contrato podera existir em dois
periodos, entretanto a soma dos periodos nao podera ultrapassar o prazo
estabelecido pela CLT.

Outra questao direcionada foi em relacdo ao ambiente de trabalho,
queria-se saber se a empresa deixar de ter ambiente insalubre, se a mesma deve
continuar a fazer o pagamento do adicional de insalubridade. Nas seis empresas
pesquisadas, em cinco empresas os profissionais acreditam que se ndo tem mais
ambiente insalubre ndo ha necessidade de pagar o adicional. J& uma das empresas
o profissional acredita que deve ser pago a insalubridade, mesmo que o0 ambiente de
trabalho ndo esteja mais insalubre. Brondi e Bermudez (2007, p. 197), afirmam que o
adicional de insalubridade “é pago aos empregados que trabalham nas atividades
consideradas insalubres, nocivas a saude do trabalhador”. Diante desse contexto,
entende-se que a empresa ndo deve efetuar o pagamento do adicional de
insalubridade, pois o ambiente de trabalho ndo é mais insalubre.

Ao analisar a resposta da décima questdo sobre a perda do direito a
férias, os profissionais de trés das empresas, afirmam que o empregado perde o
direito a férias se: deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 30 (trinta) dias
subsequentes a sua saida, duas afirmam que o empregado perde o direito a férias
se: deixar de trabalhar, com percep¢édo do salario, por mais de 30 (trinta) dias, em
virtude de paralisacéo parcial ou total dos servicos da empresa € uma das empresas
o profissional afirma que o empregado perde o direito a férias se: deixar de trabalhar,
com percepcgao do salario, por mais de 60 (sessenta) dias, em virtude de paralisacao
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parcial ou total dos servigos da empresa. Conforme art. 133 da CLT, os empregados
perdem direito a férias na seguintes proporcdes: “deixar o emprego e nao for
readmitido dentro de 60 (sessenta) dias; permanecer em gozo de licengca, com
percepcao de salarios, por mais de 30 (trinta) dias; deixar de trabalhar, com
percepcao do salario, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de paralisagao parcial
ou total dos servicos da empresa ou tiver percebido da Previdéncia Social
prestacoes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6 (seis)
meses”.

Questionou-se também em o tempo minimo de trabalho para que o
empregado tenha direito a primeira férias. Por unanimidade os profissionais das
empresas analisadas concordam que apés 12 meses de trabalho, o empregado tera
direito a primeira férias. No art. 130 da CLT confirma que o empregado tem direto a
férias, apds cada periodo de 12 (doze) meses de contrato de trabalho.

Foi abordado ao profissional do departamento de pessoal em qual caso o
empregado tem direito de receber o seguro desemprego, avaliou-se que todas sem
excecao afirmam que os funcionarios que forem dispensados sem justa causa terao
direito ao seguro desemprego. Conforme a Lei n° 13.134 de 2015, terdo direito ao
seguro desemprego, os funcionarios que forem dispensados sem justa causa e que
comprovem ter recebido salario em pelo menos 12 (doze) meses nos ultimos 18
(dezoito) meses ou pelo menos 9 (nove) meses nos ultimos 12 (doze) meses ou
cada um dos 6 (seis) meses imediatamente anteriores a data de dispensa.

Ao analisar a questéo treze, direcionada aos descontos legais efetuado
na folha de pagamento, observou-se que todos os profissionais afirmaram que os
descontos legais sao: Contribuicdo Sindical, Contribuicdo Previdéncia, IRRF. Ou
seja, todas empresas questionadas conhecem os descontos legais que podem
ocorrer na folha de pagamento.

Conforme a legislacdo questionou-se os profissionais sobre o prazo do
pagamento dos salarios mensais, considerou-se na analise sobre o dia util para
pagamento do salario, por unanimidade todos os profissionais afirmaram que salario
deve ser pago até o quinto dia Gtil do més subsequente a prestacdo dos servigos.
Conforme art. 465 da CLT, o pagamento dos saldrios deve ser efetuado até no
quinto dia util de cada més.

Uma das questbes direcionadas aos profissionais foi em relacdo ao
pagamento do décimo terceiro, chegou-se aos seguintes resultados: trés das
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empresas informam que a primeira parcela é paga até 30 de novembro e a segunda
parcela em 20 de dezembro e as outras trés somente responderam os meses de
novembro e dezembro nao informando as datas. Fidelis (2008, p. 133) ressalta que
“tal valor é independente da remuneragdo mensal, sendo a metade paga até o dia
30 (trinta) de novembro e o restante até o dia 20 (vinte) de dezembro, considerando
a remuneracao integral para o calculo”.

Com relacao a jornada trabalho, questionou-se qual é a jornada semanal
de trabalho do empregado, de acordo com as analises dos questionarios, todos os
profissionais informaram que a jornada diaria dos empregados de segunda-feira a
sexta-feira é de 8 horas diarias, totalizando 44 semanais. De acordo com art. 58 da
CLT, a duracdo normal do trabalho para os empregados em qualquer atividade
privada, ndo excedera de 8 (oito) horas diarias.

Finalizando os questionamentos, foi questionado aos profissionais do
departamento de pessoal, se os domingos e feriados trabalhados devem ser
remunerados com qual acréscimo, analisou-se que os profissionais de todas em
empresas pesquisadas afirmaram que domingos e feriados trabalhados devem ser
remunerados com acréscimo de 100%. Garcia (2003) afirma que feriados e
domingos deverao ser compensados em dobro, ou remunerados com acréscimos de

100% sobre a hora normal de trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O departamento de pessoal € um setor muito importante para as
empresas, € onde encontramos todo o processo de registros dos empregados, e sua
vida profissional. Esse departamento deve ser bem administrado, pois tanto pode
contribuir para a gestdo da empresa como causar danos a mesma, caso hao
disponha de profissionais habilitados para sua gestao.

As rotinas do departamento de pessoal tem ficado cada dia mais
rigorosas, exigindo dos profissionais uma busca continua por conhecimento da
legislacao trabalhista e previdenciaria. Portanto, o departamento € responsavel por
toda relacdo entre empregados e empregadores, desde a contratagdo até sua
demissao.

De acordo com a pesquisa elaborada, observou-se que a maior parte das
empresas procura atender a legislacdo e acompanhar as constantes mudancas.
Afinal, quando nao se tem conhecimento das leis ndo se consegue andar em
conjunto com a fiscalizacdo, o que pode causar prejuizo a empresa.

As empresas participantes deste estudo estdo preocupadas com as
constantes mudancas nas leis trabalhistas e previdenciarias, determinando
frequentemente seus funciondrios para o comprimento da legislagéo.

Com essa pesquisa conseguiu-se obter alguns aspectos relevantes, pois
os profissionais do departamento de pessoal conhecem os diretos dos demais
empregados, conforme previsto na CLT e também consideram o departamento de
pessoal muito importante como ferramenta de gestao.

Este estudo contribuiu tanto para o departamento de pessoal, quanto para
empresas e demais interessados, pois permite o acesso € um entendimento sobre a
legislacao trabalhista e previdenciaria, os direitos e deveres dos empregadores e dos
empregados, buscando adapta-las as suas atividades diarias e adequando a
realidade de cada empresa.

Dessa forma, foi possivel atingir o objetivo geral e os objetivos especificos
propostos no trabalho. Considerando a importancia da tematica, sugere-se que o
estudo seja desenvolvido em outros contextos, a fim de qualificar o trabalho
desenvolvido no ambito do departamento de pessoal, buscando fortalecer as acdes
positivas ja desenvolvidas.
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APENDICE A — Entrevista Empregador

Curso de Ciéncias Contabeis
Académica: Mirian Zanoni Martinello

i.’ Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC

1) Sua empresa ja sofreu alguma multa por infringir as questoes
trabalhistas e previdenciarias?

2) Como vocé vé a responsabilidade do departamento de pessoal da sua

empresa?

( ) como mais um departamento

( ) para atender apenas questdes burocraticas

3) Sua empresa capacita constantemente os profissionais do
departamento de pessoal?

4) Vocé considera o departamento de pessoal como uma despesa ou

investimento? Por qué?

5) O departamento de pessoal é orientado a cumprir a legislacao
trabalhista e previdenciaria?

6) O departamento de pessoal faz outras atividades fora daquelas
pertinentes ao setor?
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APENDICE B — Entrevista Empregado

!.’ Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC

Curso de Ciéncias Contabeis
Académica: Mirian Zanoni Martinello

1) Quais as principais rotinas executado pelo setor pessoal da empresa?

2) Além das rotinas citadas na questao 2, existem outras executadas pelo
setor pessoal, que nao sejam especificas no setor?

3) Qual o numero de funcionarios do setor pessoal na empresa?
4) Tempo de vinculo empregaticio na empresa:
até 6 meses

()

( )de 6 mesesaiano
( )de 1ano &2 anos
()

acima de 2 anos

5) Como vocé mensura o nivel de importadncia do departamento de

pessoal, como ferramenta no processo gestao:
muito importante

()

( ) importante
( ) pouco importante
()

nao tem importancia

6) Quando o funcionario é admitido, em quanto tempo a empresa deve
devolver sua carteira de trabalho, diretamente “preenchida”:

( ) 36 horas
() 24 horas
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() 48 horas
() 72 horas

7) Dos documentos abaixo quais sao obrigatério para admissao:

( ) Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,
Cadastramento do PIS, Comprovante de habilitagdo profissional, Exame
Admissional;

( ) Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Exame
Admissional;

( ) Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,
Cadastramento do PIS, Comprovante de habilitagdo profissional, Fotografias;

( ) Carteira de Trabalho, C.P.F, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor,
Cadastramento do PIS, Comprovante de habilitagdo profissional, Exame

Admissional, Fotografias;

8) O contrato de experiéncia pode ser renovado, mais que de uma vez:

()sim

( ) nao

9) Caso o ambiente de trabalho nao seja mais insalubres a empresa deve
continuar a fazer o pagamento o adicional de insalubridade:

() sim

( ) ndo

10) Qual das situagdes abaixo leva o empregado a perder o direito a férias:

() deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 30 (trinta) dias
subsequentes a sua saida;

( ) deixar de trabalhar, com percepcao do salario, por mais de 30 (trinta)
dias, em virtude de paralisacao parcial ou total dos servicos da empresa.
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( ) permanecer em gozo de licenga, com percepcao de salarios, por mais
de 60 (sessenta) dias;

() deixar de trabalhar, com percepcao do salario, por mais de 60
(sessenta) dias, em virtude de paralisacédo parcial ou total dos servicos da empresa.

11) Apés quanto tempo de trabalho o empregado tem direito a primeira férias:

( ) 23 meses
() 24 meses
()12 meses
() 18 meses
12) Em qual caso o empregado recebe 0 seguro desemprego:

( ) ser dispensado sem justa causa
( ) ser dispensado por justa causa

13) Quais os descontos legais efetuado na folha de pagamento:

( ) Contribuicao Previdéncia

( ) Contribuicao Sindical, Contribuicao Previdéncia, IRRF

( ) Contribuicao Previdéncia, IRRF

( ) Contribuicao Sindical, Contribuicdo Previdéncia, IRRF, FGTS

14) O pagamento do salario mensal é efetuado até qual dia 0til:

( ) 1°dia util
( ) 15°dia util
( ) 5°dia util
( ) 10°dia util
15) O décimo terceiro salario é pago em duas parcelas? Quais 0s meses
de pagamento?
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16) Em regra geral, qual é a jornada semanal de trabalho do empregado:

( ) 6 horas diarias
( ) 8 horas diarias
( ) 12 horas diarias
( ) 4 horas diarias

17) Observando a CLT, domingos e feriados trabalhados devem ser

remunerados com qual acréscimo:

18) Este espaco é reservado para que se possa expor qualquer tipo de
observacdo que considere importante e que esteja relacionado a pesquisa ou que

talvez nao foi questionado anteriormente.

Obrigada pela sua colaboracao!



