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RESUMO

FELISBINO, Morgana Rodrigues. Gestdao do Departamento de Pessoal: reflexos
legais das realizagdes inadequadas. 2015. 68 p. Orientador Leonel Luiz Pereira.
Trabalho de Conclusdo de Curso de Ciéncias Contabeis. Universidade do Extremo
Sul Catarinense — UNESC — SC.

O cumprimento da legislagao trabalhista € de suma importancia em uma empresa,
pois ao realiza-la de forma correta e organizada € possivel evitar reclamatérias e
agdes indenizatodrias. O profissional do departamento de pessoal deve estar atento
as mudancgas na legislacao, pois ele é o responsavel por gerir o bom funcionamento
e o correto desempenho das obrigacdes. A proposta deste estudo visa identificar
quais as penalidades uma empresa pode sofrer por ndo cumprir a legislagcao
trabalhista de forma completa, e de que forma isso reflete monetariamente. A
pesquisa € apresentada de forma descritiva com abordagem bibliografica. Com a
realizagcao do trabalho foi possivel observar que algumas leis ainda ndo estdo sendo
cumpridas de forma integral e estdo gerando um passivo trabalhista cada vez maior
ao longo do tempo.

Palavras-chave: Legislacdo Trabalhista; Departamento de Pessoal; Multas.
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1 INTRODUGAO

Inicialmente, neste capitulo, sera abordado o tema sobre o mecanismo de
gestdo do departamento de pessoal nas empresas, delineando-se a questio-
problema que a pesquisa pretende responder. Logo apos, se tem expostos os
objetivo geral, e, especificos, focando no estudo bibliografico a ser realizado. Na
sequéncia, demonstra-se a justificativa apresentando os motivos da pesquisa e suas

contribuicdes.

1.1 TEMA, PROBLEMA E QUESTAO DE PESQUISA

Os direitos dos trabalhadores vém se modificando com o tempo. No inicio
os escravos nao tinham direito algum, na época do feudalismo os servos prestavam
servico em troca de protecéo, porém o rompimento entre escravidiao e trabalhadores
com direitos surge com a Revolugao Industrial, onde a substituicido de homens por
maquinas comega a gerar conflitos, e a partir dai os empregados passam a se
associar, unindo-se para impor regras ao servigo prestado. No Brasil as politicas
trabalhistas surgem em 1930 com Getulio Vargas. Com o Ministério do Trabalho,
Industria e Comércio surge entdo a necessidade cada vez maior no controle de
documentacio e na pratica cada vez mais exata do cumprimento de leis e normas
trabalhistas.

Para evitar futuras reclamatérias trabalhistas, os profissionais de
departamento de pessoal devem estar cada vez mais atualizados das obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias, onde, apesar da extrema importdncia, muitas
empresas ainda ndo as cumprem como deveriam.

Como o trabalhador esta cada vez mais esclarecido e informado de seus
direitos, quando sentir-se lesado e pelo facil acesso a justi¢ca, podera ingressar com
um processo judicial. Por meio da Justica do Trabalho, o trabalhador ira questionar
seus direitos na vigéncia de sua relacdo de emprego.

E fungdo dos profissionais do setor pessoal, organizar toda a
documentacdo necessaria, desde a contratacdo até a rescisdo, observando os
procedimentos, normas, regulamentos e leis.

Como forma de auxilio no controle e nas melhorias dos procedimentos, a

busca por orientagdo juridica pode atuar proativamente, ajudando a identificar
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possiveis erros que poderiam se encaminhar para uma reclamatéria. A nao
realizacdo ou o envio de forma incorreta das obrigagdes ou descumprimentos de
normais legais podera refletir de forma negativa para a empresa, culminando em
acdes para o pagamento de verbas trabalhistas e indenizagdes.

Diante do que foi exposto, o presente trabalho tem a intencdo de
responder a seguinte questao-problema: Quais os reflexos que a gestao inadequada

das rotinas do setor pessoal pode causar nas empresas?

1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

O objetivo geral deste estudo consiste em identificar os reflexos que a
gestdo inadequada das rotinas do setor pessoal pode causar nas empresas.

Para atingir o objetivo geral tém-se os seguintes objetivos especificos:

¢ Identificar os principais aspectos legais da legislagao trabalhista.

e Demonstrar quais as penalidades sofridas pelo ndo cumprimento das

obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

e Propor acbes que melhorem o cumprimento das obrigacdes

trabalhistas.

1.3 JUSTIFICATIVA

As reclamatoérias trabalhistas aumentam cada vez mais, e as empresas
precisam estar cada vez mais informadas e atentas aos procedimentos e obrigacdes
a realizar. O profissional do departamento de pessoal precisa se organizar e gerir
toda a documentagao cabivel, para caso a empresa seja acionada judicialmente, o
acesso a informagao e documentos ocorra de forma rapida e eficiente.

O cenario trabalhista estd em constante evolugao, e a mudanga em leis,
normas ou regulamentos afeta diretamente a forma de se calcular ou enviar
determinadas informacoes.

Esse trabalho deve contribuir para o esclarecimento de duvidas referente
as obrigacdes do departamento de pessoal, apontando os erros e orientando qual a
forma correta de se realizar as diretrizes trabalhistas.

O trabalho se torna relevante pelo fato de contribuir de forma positiva,

demonstrando onde é possivel melhorar a forma de execugdao e controle das



13

obrigagdes do departamento de pessoal, evitando futuras reclamatdérias trabalhistas,
nao prejudicando assim empregado e empregador.

A legislagao trabalhista esta em constante evolugcado, e atualmente com o
surgimento do eSocial, que visa a unificagdo do envio de informagdes dos
empregados pelo empregador ao Governo Federal, as obrigagdes precisaram ser
enviadas quase em tempo real, aumentando ainda mais o risco de fiscalizagao, caso
o empregador nao cumpra de forma correta as leis € normas regulamentadoras dos
direitos trabalhistas

Por meio do embasamento tedrico que sera realizado, a pesquisa ira
demonstrar quais as praticas especificas que envolvem o departamento de pessoal,
e demonstrara a forma de gestdo para que a empresa se mantenha cada dia mais

atualizada.
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

Neste capitulo sera abordada a fundamentacao tedrica da pesquisa.
Inicialmente, sera apresentada a histéria do departamento de pessoal, na sequéncia
faz-se a demonstragdo dos conceitos utilizados no setor pessoal e sua forma de
calculo. E por fim, elucidam-se as penalidades sofridas pelo empregador caso ocorra

o ndo cumprimento das exigéncias legais trabalhistas.

2.1 RELAGAO TRABALHISTA

Os direitos trabalhistas surgiram apdés o término da Primeira Guerra
Mundial, onde nasce o constitucionalismo social (GARCIA, 2013).

Martins (2014) informa que a politica trabalhista brasileira surge com
Getulio Vargas em 1930, onde criou-se no mesmo ano o Ministério do Trabalho,
Industria e Comércio. A primeira Constituigdo a tratar do Direito do Trabalho foi a de
1934, garantindo liberdade sindical, isonomia salarial, salario-minimo, jornada de 8
horas, protecdo do trabalho das mulheres e menores, repouso semanal e férias
anuais remuneradas. No ano de 1937 surge a carta Constitucional, decorrente do
golpe de Getulio Vargas, onde a economia era organizada em corporagdes, sendo
considerada 6rgao de Estado, foi criado o imposto sindical onde o Estado participava
do produto de arrecadacao.

Como haviam varias normas trabalhistas, foi necessario em 1943 a
criacado da Consolidagéo da Leis do Trabalho (CLT), que esta ndo € um cdodigo, pois
nao traz um conjunto de regras novas, mais apenas reune as ja existentes. Em 1988
foi aprovada nossa atual Constituicao, que trata dos direitos trabalhistas nos artigo
7°a 11° (MARTINS, 2014).

O que se pode perceber é que a relacao trabalhista ao longo dos anos
vem se moldando para atender cada vez mais as necessidades de empregados e

empregadores.

2.1.1 Empregador

Toda empresa, independente de seu ordenamento juridico, é considerada

empregadora. O Art. 2° da CLT afirma que “considera-se empregador a empresa,
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individual ou coletiva, que, assumindo os riscos da atividade econémica, admite,

assalaria e dirige a prestagao pessoal de servigo.”

Sempre que uma ou mais empresas, tendo, embora, cada uma delas,
personalidade juridica propria, estiverem sob a direcdo, controle ou
administragédo de outra, constituindo grupo industrial, comercial ou de
qualquer outra atividade econdmica, serdo, para os efeitos da relagdo de
emprego, solidariamente responsaveis a empresa principal e cada uma das
subordinadas. (CLT. Art. 2°, § 2°).

Nascimento (2013, p. 686) afirma que “é por meio da figura do empregado
que se chegara a do empregador, independentemente da estrutura juridica que
tiver.”

Empregador, portanto, € a empresa legalmente constituida ou pessoa

fisica que contrata o empregado para o servigo assalariado.

2.1.2 Empregado

Em contrapartida ao empregador tem-se o empregado e sua definicao
esta disposta no Art. 3° da CLT, “considera-se empregado toda pessoa fisica que
prestar servigos de natureza nao eventual a empregador, sob a dependéncia deste e
mediante salario.”

Gomes e Gottschalk (2001, p. 70) identificam alguns requisitos entre a

relacédo de empregado e empregador:

A prestacdo de trabalho pressupbe a satisfagdo de um conjunto de
requisitos indispensaveis a sua configuragao juridica.
a) A pessoalidade

b) A onerosidade

c) A continuidade
d) A exclusividade
e) A subordinagéo

Diante do que discorre a Lei, Gongalves (2011) conclui de forma sucinta
que o empregado sempre sera a pessoa fisica que prestara o servigo ao
empregador com habitualidade, cumprindo ordens, ou seja, subordinado. Ao ocorrer
a prestacdo de servico com tais caracteristicas, sera considerado o vinculo

empregaticio.
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Nascimento (2013) contribui afirmando que todo empregado é
considerado trabalhador, porém nem todo trabalhador serd sempre empregado, ja
que como ele mesmo define, 0 empregado é o trabalhador que deve subordinagao
ao empregador, de modo nao eventual e que recebera salario para isso.

“‘Empregado €, portanto, a pessoa fisica que presta servicos de natureza
continua ao empregador, pessoalmente, sob subordinacédo e mediante pagamento
de salario.” (MARTINS, 2014, p. 61).

Diante disso, se tem como empregado todo o trabalhador que, cumpre

ordens, é subordinado e recebe salario.

2.1.2.1 Menor Aprendiz

Para garantir o trabalho na adolescéncia de forma néao prejudicial a vida e
aos estudos foi criada a Lei 10.097/2000, ampliada pelo Decreto Federal n°
5.598/2005 que regulam os direito e deveres do menor aprendiz.

O Art. 428 da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei 5.452, de 1°de maio de 1943, passam a vigorar com a seguinte

redacéao:

Contrato de aprendizagem € o contrato de trabalho especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado, em que o empregador se compromete a
assegurar ao maior de 14 (quatorze) e menor de 24 (vinte e quatro) anos
inscrito em programa de aprendizagem formagao técnico-profissional
metddica, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicolégico, e o aprendiz, a executar com zelo e diligéncia as tarefas
necessarias a essa formacgao.

O contrato de aprendizagem nao podera ser superior a dois anos, cabera
anotagdes em CTPS, o mesmo devera estar inscrito em programa de aprendizagem
sob a orientacdo de entidade que oferecera formagao técnico-profissional. Sera
devido ao aprendiz a remuneracao, salvo em condicdo mais favoravel, o salario
minimo hora. A duracdo da jornada de trabalho ndo excedera seis horas diarias, ou
oito horas diarias para os que ja tenham concluido o ensino fundamental. A
contribuicdo ao FGTS sera de 2% da remuneragao paga ou devida. As férias devem
coincidir, preferencialmente, com as férias escolares. E assegurado o beneficio ao
vale transporte, conforme Lei 7.418/85 (GONCALVES, 2011).
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O Decreto Federal n° 5.598/2005 em seu art. 9° define a obrigatoriedade

das empresas na contratacdo de menor aprendiz:

Os estabelecimentos de qualquer natureza sdo obrigados a empregar e
matricular nos cursos dos Servicos Nacionais de Aprendizagem numero de
aprendizes equivalente a cinco por cento, no minimo, e quinze por cento, no
maximo, dos trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas
fungdes demandem formacgao profissional.

O menor aprendiz é considerado, portanto, um empregado, pois atende
as caracteristicas exigidas, e assim como no contrato de experiéncia o empregador

também precisa estar atento as normas especificas para a contratacdo de menores.

2.1.2.2 Pessoa com deficiéncia

Para assegura a inclusdo de pessoas deficientes no mercado de trabalho

em julho de 1991 foi criada a Lei 8.213 onde determina o Art. 93 da referida lei que,

a empresa com 100 (cem) ou mais empregados esta obrigada a preencher
de 2% (dois por cento) a 5% (cinco por cento) dos seus cargos com
beneficiarios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas,
na seguinte proporgéo:

| - até 200 emMpPregados..........ueeiiiiiiiiiie e 2%;
I1-de 201 @ 500.....c.c i 3%;
- de 501 @ 1.000.. ...t 4%;
IV -de 1.001 em diante. .......ooiiiiiiiiiie e 5%.

Conforme disponibilizado no site do MTE (2015) para se verificar se a
empresa atingiu o minimo de 100 empregados, devera ser utilizado o numero de
empregados da totalidade dos estabelecimentos da empresa no Brasil.

E importante salientar que a empresa devera apresentar as condicdes
necessarias para o trabalhador com necessidades especiais e ele tera os mesmos

direitos do trabalhador que nao tem deficiéncia.

2.1.3 Autonomo

O empregador pode eventualmente realizar a contratagao do trabalhador

autdbnomo. Gongalves (2011) define que o trabalhador auténomo é caracterizado
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pela prestacao de servigo eventual, ndo deve subordinagdo ao empregador, € nao
recebe salario, e sim é acordado um preco para a realizagao do servico.

O autébnomo nao pode ser considerado empregado, pois, conforme
esclarecido, ele ndo cumpre integralmente as definicbes de empregado para se

caracterizar como tal.

2.1.4 Estagiario

Como forma de incentivar o ingresso no mercado de trabalho a legislagéo
permitiu a contratacdo de estudantes como estagiarios, Nascimento (2013)
esclarece que o contrato de estagio, ndo € uma forma de relacao de emprego, e sim
uma modalidade especial de contrato com o objetivo pedagdgico, destinado a
formacéao do estudante, para que ele possa colocar em pratica a teoria aprendida em
sala de aula.

A Lei 11.788/08 em seu Art. 11° especifica que “a duragédo do estagio, na
mesma parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se
tratar de estagiario portador de deficiéncia” e em seu art. 9° sdo definidas as

obrigagdes da parte concedente:

| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

Il — ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com formagéo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario, para orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme fique
estabelecido no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo
do estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliagao de desempenho;

VI — manter a disposi¢cdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a
relagédo de estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatorio de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Paragrafo unico. No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela
contratacao do seguro de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera,
alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino.

A mesma Lei em seu art. 10° define a jornada das atividades do estagio,

como sendo:
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| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de
estudantes de educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional de educacgéo de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de
estudantes do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e
do ensino médio regular.

O empregador deve estar atento as normas especificas para a
contratagdo de estagiarios, pois o descumprimento das mesmas acarretard em
vinculo de emprego, sendo atendido pela legislacdo trabalhista e previdenciaria

vigente.

2.1.5 Terceirizagao

A legislacdo brasileira permite que determinadas atividades de uma
empresa possam ser exercidas por outras empresas especializadas.

Neto e Cavalcante (2013) afirmam que a jurisprudéncia aprova a
terceirizacdo de atividades iniciais e intermediarias. As atividades iniciais
representam aquelas que denotam apoio a empresa e atividades meio sao as que
apoiam os setores dentro da empresa.

“Para o tomador, ndao deve importar a pessoa de quem esta efetivamente
prestando os servicos terceirizados [...]. A empresa tomadora, na terceirizacao,
contrata o servigo empresarial oferecido, mas ndo a mao de obra ou certo
trabalhador.” (GARCIA, 2013, p. 356).

Quem deve fiscalizar, controlar e organizar as atividades do empregado
terceirizado é a empresa na qual ele estd contratado, ou seja, a prestadora de
servico, para se evitar assim, o vinculo trabalhista (GARCIA, 2013).

Atualmente existe um projeto de Lei n® 4.330/2004 tramitando que dispoe
de alteracdes das regras da terceirizacdo, entre elas esta a contratacao de terceiros
para a execucao da atividade fim. Portanto aconselha-se 0 acompanhamento para a

verificacao da aprovagao ou nao de tais mudancas.
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2.2 PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS

Como forma de comprovar a relagdo de emprego e se resguardar
fiscalmente, o empregador deve estar atento a documentagdo admissional e

registros necessarios.

2.2.1 Documentacgao

Ao ser contratado o novo empregado deve ser informado de quais
documentacbes deve providenciar e “cabe ao responsavel do Departamento de
Pessoal orientar ao candidato para que ele providencie todos os documentos
solicitados pela empresa, sob pena de ndo dar continuidade ao processo e
admissao.” (FIDELIS, 2008, p. 21).

O autor salienta que a empresa devera solicitar ao trabalhador alguns
documentos que teréo por finalidade, além de sua identificagédo, possibilitar o correto
desempenho das obrigagdes trabalhistas.

» CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
ASO - Atestado de Saude Ocupacional;
CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;
Cédula de |dentidade;

Comprovante de endereco;

YV V V V V

Certidao de filhos menores de 21 anos ou invalidos de qualquer
idade e declaracado de frequéncia escolar dos filhos a partir dos 7

anos;

Y

Cartao da crianga ou Caderneta de Vacinagao, dos filhos menores
de 7 (sete) anos de idade;

Titulo de Eleitor;

Carteira de Reservista;

Cadastramento no PIS;

Comprovante de escolaridade exigida;

YV V V V V

Comprovante de habilitagao profissional;
» Fotografia 3x4;
A empresa podera como procedimento interno, incluir mais documentos

que achar necessario. A guarda desses documentos devera ser feita pelo
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departamento de pessoal, que terd como responsabilidade manté-los organizados e

atualizados.

2.2.2 Registro

Os registros dos empregados devem ser realizados imediatamente ao
inicio de suas das atividades.
Conforme Art. 41 da CLT:

Em todas as atividades sera obrigatorio para o empregador o registro dos
respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema
eletrénico, conforme instrucbes a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho.

Paragrafo uUnico - Além da qualificagdo civil ou profissional de cada
trabalhador, deverdo ser anotados todos os dados relativos a sua admissao
no emprego, duragao e efetividade do trabalho, a férias, acidentes e demais
circunstancias que interessem a protecao do trabalhador.

Segundo Bermudez e Brondi (2007, p. 55), “a empresa tera o prazo
improrrogavel de 48 horas para proceder as anotagdes na CTPS. Por ocasido da
admisséao sera anotada a data de admissao, a remuneragao, seja qual for a forma de
pagamento e circunstancias especiais, se houver”.

A empresa devera formalizar o contrato de trabalho, realizar as anotagdes

no livro de registro e na CTPS.

2.3.3 Contrato de Trabalho

O contrato de trabalho € o documento fundamental onde se define o
acordo da relagao de emprego. De acordo com Neto e Cavalcante (2013, p. 278) “o
contrato de trabalho € uma relagéo juridica, na qual o empregador admite, assalaria
e dirige a prestacéo de servigos do empregado.”

Delgado (2014, p. 520) contribui afirmando que “contrato € o acordo tacito
ou expresso mediante o qual ajustam as partes pactuantes direitos e obrigagcbes
reciprocas.”

Entende-se como contrato expresso como sendo o acordo firmado entre
as partes, e tacito as obrigagdes e deveres que nao sao declaradas, porém ficam

subtendidas durante o acordo.
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No que diz respeito as alteragdes contratuais o Art. 468 da CLT dispbe

que,

nos contratos individuais de trabalho so6 ¢€ licita a alteragdo das respectivas
condigbes por mutuo consentimento, e ainda assim desde que ndo
resultem, direta ou indiretamente, prejuizos ao empregado, sob pena de
nulidade da clausula infringente desta garantia.

Nesse contexto Neto e Cavalcante (2013) reforcam o principio de pacta
sunt servanda (os contratos sao feitos para serem cumpridos), porém, havendo a
necessidade de alteracdo contratual, essa devera ser realizada de forma bilateral,
onde devera existir a vontade comum de empregado e empregador, e tal alteracdo
nao devera causar prejuizo ao empregado, sob a pena de ser declarada nula a
alteracéo pactual.

Sempre que houver a necessidade de alteragao contratual, aconselha-se
que seja feita formalmente, onde ambas assinem o documento comprovando que
estdo de comum acordo com as alteragdes propostas.

A seguir passa-se a esclarecer alguns tipos de contrato.

2.3.3.1 Por prazo indeterminado

Como o proprio nome ja o define, é o contrato que nao tem estabelecido
data para seu término. “Por duracéo indeterminada o que se deve entender € que o
empregado foi admitido sem previsdo do termo final do contrato.” (NASCIMENTO,
2013, p. 889).

Os contratos por prazo indeterminados sado definidos por nao terem
prefixado o termo extintivo, e tendem de maneira geral a ser mais vantajoso para o
empregado, pois esse tipo de contrato possui maiores garantias de emprego e
estabilidade empregaticia (DELGADO, 2014).

Como se viu, o contrato por prazo indeterminado nao tem data pré-fixada
para o seu fim, porém se no decorrer das atividades for necessario proceder com
alguma alteragao, como fungao, horario de trabalho e outras, o empregador devera

sempre realiza-las por escrito.
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2.3.3.2 Contrato de experiéncia

O contrato de experiéncia € o mais comum dos contratos, onde deve ser
de conhecimento reciproco entre empregador e empregado.

Durante o periodo de experiéncia o empregador ira observar o
desempenho do empregado na execugao de suas atribuicées, e o empregado por
sua vez verifica sua adaptagao e condi¢cdes de trabalho (GONCALVES, 2011).

Delgado (2014, p. 573) contribui afirmando que “o contrato de experiéncia
€ o acordo bilateral firmado entre empregado e empregador, com prazo maximo de
90 dias.”

Em regra geral ndo cabe o aviso prévio nos casos dos contratos de

experiéncia, porém conforme previsto no Art. 481 da CLT,

aos contratos por prazo determinado, que contiverem clausula asseguratoria
do direito reciproco de rescisdo antes de expirado o termo ajustado,
aplicam-se, caso seja exercido tal direito por qualquer das partes, os
principios que regem a rescisédo dos contratos por prazo indeterminado.

Entende-se assim que a parte que tiver a intengao de rescindir o contrato
antecipadamente devera pré-avisar a outra com 30 dias de antecedéncia, e nao
havendo o pré-aviso cabera a indenizacao de aviso prévio.

Se o contrato de experiéncia for regido pelo Art. 479 da CLT “nos
contratos que tenham termo estipulado, o empregador que, sem justa causa,
despedir o empregado sera obrigado a pagar-lhe, a titulo de indenizagéo, e por
metade, a remuneragao a que teria direito até o termo do contrato.”

Diante do que foi exposto, entende-se que o contrato de experiéncia por
ser uma espécie de contrato a prazo determinado, nao podera ser inferior a 15 dias
e podera ser prorrogado apenas uma vez desde que o total ndo ultrapasse o prazo

maximo permitido (90 dias).

2.3.2.1 Interrupcéo e Suspensdo de Contrato

Independente do tipo de contrato realizado pode ocorrer determinadas

situacoes onde exista a necessidade de interrompé-lo ou suspendé-lo.
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Garcia (2013, p. 554) distingue a suspenséo e a interrupgado do contrato
de trabalho com sendo, suspensdo “a cessacao temporaria e total da execucgao e
dos principais efeitos do contrato de trabalho [...]” e “[...] tanto o trabalho nao é
prestado como o salario ndo é pago”, e a interrup¢ao “pela auséncia proviséria da
prestacdo do servico, mas sendo devido salario, bem como computando-se o
periodo no tempo de servigco do empregado.”

Martins (2014) compartilha das mesmas afirmacdes que Garcia, e ainda
acrescenta que mesmo tanto no caso de interrupgéo ou suspensao, o “empregado
tera direito a todas as vantagens que, em sua auséncia, tenham sido atribuidas a
categoria a que pertencia na empresa.”

Diante disso o empregador deve estar atento para nos casos em que

ocorrer suspensao ou interrupgao, pois, ambos devem ter tratamentos diferentes.

2.3 JORNADA DE TRABALHO

Um dos itens a ser definido ao se contratar um empregado € o horario em
que ele ira realizar o trabalho. Delgado (2014, p. 900) define jornada de trabalho
como sendo “o lapso temporal diario em que o empregado se coloca a disposi¢ao do
empregador em virtude do respectivo contrato.”

O Art. 58 da CLT define que “a duracdo normal do trabalho, para os
empregados em qualquer atividade privada, ndo excedera de 8 (oito) horas diarias,
desde que nao seja fixado expressamente outro limite.”

Martins (2014) contribui afirmando que a jornada de trabalho pode ser
dividida quanto a duracao, ao periodo e a profissao.

e Duracdo: jornada de trabalho mais comum, de 8 horas. Esclarecida no
contrato de trabalho onde sera distribuida em 44 horas semanais.

e Periodo:

o Diurna: Compreendida entre as 05 e as 22h;

o Noturna: O lapso de tempo entre as 22 e as 5h;

o Mista: Compreende em parte do periodo diurno e parte
noturno.

e Profissdo: Jornada de trabalho diferente para profissbes distintas.
(Exemplo: bancario: 6 horas continuas; telefonista: 6 horas continuas ou 36

semanais; jornalistas: 5 horas)
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O Art. 7° §XIV da CF garante a “jornada de seis horas para o trabalhado
realizado em turnos ininterruptos de revezamento, salvo negociagéo coletiva.”

Martins (2014) esclarece os termos utilizados no referido artigo, como
sendo:

e Turno: turma de trabalho que se sucedem nas mesmas maquinas do
empregador, cumprindo horarios que permitam o funcionamento ininterrupto;

o Revezamento: trabalhadores escalados para prestar servicos em
diferentes periodos de trabalho (manh&, tarde e noite) em forma de rodizio,
trabalhando em diferentes dias da semana;

¢ [|ninterrupto: o trabalho continuo e habitual.

Diante do esclarecido, entende-se que a regra da jornada de 6 horas s6
devera ser aplicada nos casos em que o artigo Art. 7° §XIV da CF for cumprido de
forma universal, unindo todos os conceitos.

Em regra geral, a jornada mais utilizada é a de 44 horas semanais, sendo
assim, respeitando esse limite e ndo excedendo as 2 horas diarias, havendo a

concordancia bilateral, as partes séo livres para definir a jornada a ser cumprida.

2.3.1 Cartao Ponto

Para se controlar as horas trabalhadas do empregado, o empregador
devera dispor do cartdo ponto para posterior apuracao de horas trabalhadas a mais
OuU a menos.

Conforme disposto no Art. 74 § 2° da CLT,

para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores sera obrigatéria a
anotacdo da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecénico ou
eletrbnico, conforme instrugdbes a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho, devendo haver pré-assinalagéo do periodo de repouso.

O Art 62 da CLT indica dois tipos de empregados em que se torna inviavel

o controle da jornada de trabalho:

| - os empregados que exercem atividade externa incompativel com a
fixagdo de horario de trabalho, devendo tal condigdo ser anotada na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e no registro de empregados;

Il - os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos de gestéo,
aos quais se equiparam, para efeito do disposto neste artigo, os diretores e
chefes de departamento ou filial.
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Paragrafo unico - O regime previsto neste capitulo sera aplicavel aos
empregados mencionados no inciso |l deste artigo, quando o salario do
cargo de confianga, compreendendo a gratificagdo de fungéo, se houver, for
inferior ao valor do respectivo salario efetivo acrescido de 40% (quarenta
por cento).

Observa-se que a obrigatoriedade no registro do cartdo ponto, devera
acontecer sempre que o empregado chega ou sai da empresa, inclusive nos horarios
de repouso ou alimentagdo. A empresa deve ainda, fazer a guarda dos documentos,
sempre com a assinatura do empregado, como forma a ser resguardar de futuras

reclamatoérias que possam vir a ocorrer.

2.3.2 Intervalo

Todo trabalhador tem direito a intervalos de descanso, Gongalves (2009,
p. 106) esclarece que “para evitar o desgaste fisico e emocional do empregado, e,
consequentemente, queda na producéo, a legislacédo vigente impde ao empregador
a obrigatoriedade de conceder aos empregados alguns intervalos.”

Como forma de garantir esse direito aos empregados a legislagao instituiu

os intervalos interjornada e intrajornada.

2.3.2.1 Interjornada

Os intervalos interjornadas ocorrem fora do horario de trabalho. “A
interjornada é o intervalo concedido entre duas jornadas diarias de trabalho. A sua
concessao propicia o repouso fisico e mental do trabalhador, como também um
breve periodo de convivio com seus familiares.” (NETO e CAVALCANTE, 2013, p.
674).

Conforme determina o Art. 66 da CLT, “entre duas jornadas de trabalho
havera um periodo minimo de 11 horas consecutivas para descanso.”

Neto e Cavalcante (2013) reforcam ainda, que conforme Sumula 110 do
TST, no regime de revezamento, as horas trabalhadas em seguida ao repouso
semanal de 24 horas, com prejuizo do intervalo minimo de 11 horas consecutivas,
para descanso entre jornadas, devem ser remuneradas como extraordinaria,

inclusive com o respectivo adicional.
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Diante do que foi exposto, o empregador deve estar atento, pois no caso
em que a empresa possuir trabalhadores com diferentes modalidades de jornada,

cada um devera respeitar o periodo de descanso interjornada.

2.3.2.2 Intrajornada

Além dos intervalos interjornadas mencionados acima, o trabalhador tera
direito também ao descanso dentro da jornada de trabalho, € o que chamamos de
intervalo intrajornada.

O Art. 71 da CLT regula o intervalo intrajornada da seguinte forma,

em qualquer trabalho continuo, cuja duragédo exceda de 6 horas, é
obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentagéo, o
qual sera, no minimo, de uma hora e, salvo acordo escrito ou contrato
coletivo em contrario, ndo podera exceder de 2 horas.

§ 1° Nao excedendo de 6 horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério um
intervalo de 15 minutos quando a duragéo ultrapassar 4 horas.

§ 2° Os intervalos de descanso ndo serdo computado na duragdo do
trabalho.

Gongalves (2011) observa que, nos casos em que o empregador queira
conceder um intervalo de 15 minutos durante uma jornada de trabalho de 8h, é mera
liberalidade, portanto ndo pode exigir que o empregado trabalhe 15 minutos a mais
para compensar tal intervalo.

Além da jornada normal de trabalho € comum o empregado realizar horas

suplementares, ou seja, horas extras.

2.3.3 Horas Extras

Dependendo da categoria de trabalho, o empregado podera realizar horas
extras a sua jornada de trabalho diaria, porém Gongalves (2011) lembra que a
jornada de trabalho podera ser estendida, no maximo por duas horas, e o trabalho
realizado além da jornada normal sera remunerado com um acréscimo de no minimo
50% sobre o salario mensal do empregado. Sua férmula é representada pelo autor

da seguinte forma:

Salario mensal + 220 horas + 50% = valor da hora extra
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“‘Quando se excede a duragdo da jornada normal, o empregado tem
direito a percepgéao da hora extra.” (NETO e CAVALCANTE, 2013, p. 642).

Martins (2014, p. 183) define horas extras como sendo as horas
‘prestadas além do horario contratual, legal ou normativo, que devem ser
remuneradas com o adicional respectivo.”

O autor destaca que a hora extra ou hora suplementar pode ser realizada
tanto antes do inicio do expediente, como apds o seu término ou durante os horarios
de repouso.

Apesar do que ja esta esclarecido em Lei, o empregador deve sempre
estar atendo a Convengao Coletiva do seu seguimento, onde devera adotar o valor
para pagamento da hora extra, conforme o que for mais benéfico para o empregado.
E caso exista a prestacdo de horas extras, estas deverao refletir no descanso

semanal remunerado.

2.3.4 Descanso Semanal Remunerado

Além do intervalo entre uma jornada e outra, o empregado tera direito ao
descanso semanal, onde este nao tera remuneracao suplementar, pois o referido
descanso ja estéa incluso em seu salario.

Conforme dispde o Art. 1° da Lei 605/49,

todo empregado tem direito ao repouso semanal remunerado de vinte e
quatro horas consecutivas, preferentemente aos domingos e, nos limites
das exigéncias técnicas das empresas, nos feriados civis e religiosos, de
acordo com a tradigao local.

A mesma Lei em seu Art. 6°, afirma que so tera direito ao recebimento do
devido descanso semanal o trabalhador que cumprir integralmente a carga semanal,
ou seja, nao ter nenhuma falta integral ou parcial.

Caso ocorra a realizacao de horas extras essas refletiram sobre os dias

do descanso:

Reflexo DSR: (valor das horas extras do més/ dias uteis no més) x

domingos e feriados
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Pode-se afirmar que o empregado s6 tera o devido direito a receber a
remuneragao referente ao descanso e ao feriado, caso ndo tenha faltas injustificadas

na semana anterior.

2.3.5 Acordo de compensacgao de Horas

A compensacdo de horas, geralmente existe quando as empresas
decidem por nao trabalharem aos sabados e acrescer as horas deste dia, nos outros
dias da semana.

Barros (2013) afirma que conforme dispde o Art. 59 § 2° da CLT, podera o
empregador realizar o regime de compensacédo de horario por meio de acordo ou
convengdo coletiva, sendo que, o acréscimo de horas em um dia ndo podera
ultrapassar 2 horas diarias e a carga horaria semanal terd no maximo 44 horas.

A autora também relembra que tal acordo s6 tera validade se realizado de
forma escrita, onde o TST nao admite, para tais fins, o acordo tacito.

Caso o empregador opte pela compensagao de horas, devera realizar um
calendario anual, onde demonstrarao quais serdo os dias compensados e quais 0s
dias que sofrerdo acréscimo de horario, tomando sempre o devido cuidado de nao

compensar os sabados que sao feriados.

2.4 FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento ou holerite € o documento emitido ao empregado
discriminando o salario percebido. Toda empresa deve preparar mensalmente a
folhna de pagamento de seus empregados indicando o nome do empregado, cargo,
funcao, valores pagos e descontados, tal obrigatoriedade esta prevista no Art. 225
do Decreto 3.048/99.

Em regra geral o pagamento do salario devera ser realizado no 5° dia util
do més subsequente ao vencido, dentro do horario do servico ou imediatamente
apos o encerramento deste e em moeda nacional (BARROS, 2013).

Caso o pagamento seja feito por meio de cheque, este devera ser da
praca e ndo estar cruzado, e se o pagamento for feito em crédito em conta esta

também devera estar situada nas proximidades do local de trabalho. Em ambos os
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casos a empresa devera liberar o empregado em horario compativel para sacar o
pagamento (BARROS, 2013).

E importante lembrar que o dia Util é considerado de segunda a sabado, e
que cada pagamento e desconto devera ter sua rubrica prépria. A seguir serao

esclarecidos as diferenca e a forma individual de cada um.

2.4.1 Salario e Remuneragao

Por mais rotineiro que parecga ser alguns empregadores ainda confundem
o termos salario e remuneracao.

Gongalves (2009) afirma que todas as verbas que compdem a
remuneragao devem estar discriminadas em rubrica prépria na folha de pagamento.

Barros (2013, p. 591) distingue de forma clara a diferenca entre salario e

remuneracgao, onde,

salario como sendo a retribuicdo devida e paga diretamente pelo
empregador ao empregado, de forma habitual e, ndo sé pelos servigos
prestados, mas pelo fato de se encontra a disposi¢cao daquele, por forca do
contrato de trabalho. [...]

Ja a remuneragao é a retribuicdo devida e paga ao empregado néo sé pelo
empregador, mas também por terceiro, de forma habitual, em virtude do
contrato de trabalho. Pelo o que se vé, seu conceito € mais amplo: abrange
o salario e seus componentes, como também os adicionais e as gorjetas.

O empregador deve estar atento entre a distincdo de salario e
remuneragao, pois isso interfere diretamente para se definir a base de calculo de
determinadas obrigacdes trabalhistas, e uma atracéo de futuros empregados.

Tomando como referéncia o termo Salario, podem-se identificar outras
modalidades salariais que, embora de mesma natureza, assumem, certas
especificagdes. O empregador, além dos diferentes salarios que serdo
demonstrados a seguir, deve sempre estar atendo ao valor do salario minimo

nacional, ao salario minimo regional e ao salario minimo da categoria.

2.4.1.1 Salario in natura

O empregador devera estar atento ao salario pago sobre a forma de

utilidades, pois conforme esclarece o Art. 458 da CLT “além do pagamento em
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dinheiro, compreende-se no salario, para todos os efeitos legais, a alimentagao,
habitacdo, vestuario ou outras prestagdes "in natura" que a empresa, por forca do
contrato ou do costume, fornecer habitualmente ao empregado”.

Diante disto, ao se fornecer beneficios em forma de utilidade, o

empregador devera informa-lo na folha de pagamento do empregado.

2.4.1.2 Salario maternidade

As trabalhadoras é assegurado o direito ao salario-maternidade a partir do
8° més de gestacao ou da data do parto.

O salario-maternidade é pago para as empregadas gestantes durante 120
dias. E esse pagamento inicia com a data do afastamento do trabalho, comprovado
por meio do atestado médico (GONCALVES, 2009).

O Art. 392 da CLT dispde que,

a empregada gestante tem direito a licenga-maternidade de 120 (cento e
vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salario.

§ 1°A empregada deve, mediante atestado médico, notificar o seu
empregador da data do inicio do afastamento do emprego, que podera
ocorrer entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e ocorréncia deste.

Goncgalves (2009, p.128) salienta que “considera-se parto, todo o evento
que ocorrer apds o 6° més de gestagéo.”

Ainda conforme o Art. 392-A da CLT, a empregada que adotar ou obtiver
guarda judicial, tera os mesmos direitos da empregada gestante, onde o beneficio
sera concedido mediante a apresentacdo de termo judicial e apenas a um dos
adotantes.

O salario-maternidade pago pelo empregador direto ao empregado € de
natureza Previdenciaria, devendo ser deduzido de obrigacbes pagas ao referido

orgao.

2.4.1.3 Salario-familia

O salario-familia € de natureza previdenciaria e esta regulamentado pela
Lei 4.266 de 3 de outubro de 1963. A referida Lei dispde em seu Art. 2° que “o

salario-familia sera pago sob a forma de uma quota percentual, calculada sobre o
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valor do salario-minimo local, arredondado esta para o multiplo de mil seguintes, por
filho menor de qualquer condig¢ao, até 14 anos de idade.”

Gongalves (2009) observa que, o empregador devera deduzir o valor
pago do salario-familia pago aos empregados, do recolhimento das contribuicées
previdenciarias. O direito ao salario-familia € assegurado mesmo no caso em que
pai e mae trabalhem na mesma empresa, as cotas nao serdo incorporadas ao
salario, a mulher continuara recebendo o salario-familia mesmo no caso de
recebimento do salario maternidade e em caso de afastamento o salario-familia é
pago pela Previdéncia.

O mesmo autor ainda cita os documentos necessarios para o devido
pagamento do beneficio: certiddo de nascimento, atestado de vacinagao anual para
criancas de até seis anos e comprovante semestral de frequéncia escolar para as
criancas a partir de sete anos de idade. A empresa devera conservar tais
documentos, por 10 anos.

O empregador deve estar atendo em exigir toda a documentagao
necessaria do empregado para a correta continuagado do pagamento do salario-
familia, e para se resguarda de possiveis fiscalizagbes. Também é necessario
acompanhar a mudancga de tabela e valores a pagar, o Anexo A demonstra a tabela

vigente para 2015.

2.4.3 Equiparacgao Salarial

A equiparagédo salarial € o termo usado para se definir igualdade de
empregados onde conforme Art. 461 da CLT, “sendo idéntica a fungdo, a todo
trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, na mesma localidade,
correspondera igual salario, sem distingao de sexo, nacionalidade ou idade.”

A equiparacdo salarial ndo sera devida nos casos em que 0 empregador
realizar um plano de carreira, homologado pelo Ministério do Trabalho, onde devera
conter as subdivisdes e mencionar expressamente os cargos (GONCALVES, 2009).

Diante do que foi exposto, entende-se que o empregador deve estar
atento quanto a definicdo de salario de seus empregados, principalmente nos casos

em que néo seja feita um plano de carreira.
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2.4.4 Adicionais

Serao incorporados ao salario do empregado os adicionais que 0 mesmo
receber seja por forgca de convencgao coletiva ou por regras definidas por Lei. Essas

regras serdo demonstradas nos assuntos seguintes.

2.4.4.1 Adicional de Insalubridade

Sao consideradas insalubres, conforme o Art. 189 da CLT, as atividades
ou operacdes que exponham os empregados a agentes nocivos a saude, acima dos
limites de toleréncia.

Ao se fazer o Laudo Técnico de Condigdes do Trabalho — LTCAT,
elaborado por um engenheiro do trabalho, s&o identificados a natureza insalubre, a
intensidade do agente e o tempo de exposicdo aos seus efeitos, e a partir desses
dados sera definido o adicional pago ao empregado exposto, que conforme o Art.
192 da CLT correspondera a:

e 40% (quarenta por cento) para grau maximo;
e 20% (vinte por cento) para grau médio;
e 10% (dez por cento) para grau minimo.

Tais percentuais terdo como base de calculo o salario-minimo nacional da
regidao ou por forca de lei ou convengdo coletiva, o que for mais favoravel ao
empregado.

Gongalves (2009, p.19) salienta que “no caso de incidéncia de mais de
um fator de insalubridade, para acréscimo salarial, sera considerado apenas o de
grau mais elevado.”

Barros (2013) afirma que a constatac&o da atividade insalubre n&o devera
ser definida apenas por laudo pericial, pois além do laudo as atividades e operacdes
devem estar classificadas pelo Ministério do trabalho, conforme prevé o Art. 190 da
CLT,

o Ministério do Trabalho aprovara o quadro das atividades e operagdes
insalubres e adotara normas sobre os critérios de caracterizagcdo da
insalubridade, os limites de tolerancia aos agentes agressivos, meios de
protecdo e o tempo maximo de exposi¢cao do empregado a esses agentes.



34

O empregador devera seguir atentamente as instrugdes quanto ao grau
de insalubridade de cada departamento, pois ndo necessariamente sera o mesmo

percentual para todos os ambientes da empresa.

2.4.4.2 Adicional de Periculosidade

Da mesma forma que a insalubridade, a periculosidade também € definida por
meio de pericia.
O Art. 193 da CLT define que,

sdo consideradas atividades ou operagdes perigosas, na forma da
regulamentagao aprovada pelo Ministério do Trabalho e Emprego, aquelas
que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco acentuado
em virtude de exposigao permanente do trabalhador a

| - inflamaveis, explosivos ou energia elétrica;

Il - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais
de seguranga pessoal ou patrimonial. [...]

§ 40 Sao também consideradas perigosas as atividades de trabalhador em
motocicleta.

O mesmo artigo define que o empregado que trabalhar em condigbes de
periculosidade recebera um adicional 30% (trinta por cento) sobre o salario base.

Barros (2013) afirma que “caso o empregado trabalhe em condi¢bes
perigosas e insalubres, simultaneamente, os adicionais ndo se acumulam, por
disposicdo expressa em lei. O empregado podera optar pelo adicional que Ihe for
mais favoravel.”

Assim como no adicional de insalubridade, o adicional de periculosidade
incidira sobre férias, décimo terceiro salario e existindo a eliminagdo do agente

causador, tal adicional ndo se tornara direito adquirido.

2.4.4.3 Adicional de Transferéncia

Caso o empregador necessite que o empregado mude de residéncia para
atender as necessidades da empresa, sera devido um adicional de transferéncia.

“Adicional de transferéncia € a parcela salarial suplementar devida ao
empregado submetido a remocéao de local de trabalho que importe em mudanga de
sua residéncia.” (DELGADO, 2014, p. 1103).
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O Art. 469 da CLT discorre sobre o assunto, afirmando que o empregador
nao podera transferir 0 empregado para uma localidade diversa sem que haja sua
anuéncia. Porém a referida proibicdo nao se aplica aos empregados que exer¢gam
cargo de confianga e também aos que o proprio contrato de trabalho ja previa essa
condicao de transferéncia.

Ainda no mesmo Artigo no §3° caso haja a necessidade da transferéncia
o empregador estara obrigado a pagar ao empregado, enquanto durar a
transferéncia, um adicional nunca inferior a 25% dos salarios que ele recebia.

A ordem juridica ainda prevé o pagamento indenizatério ao empregado
dos valores resultantes de sua transferéncia, onde esse pagamento devera ser feito
em uma unica parcela (DELGADO, 2014).

O empregador devera estar atendo as regras do adicional de
transferéncia, que sera devido apenas se realmente acarretar a mudanca de
domicilio do empregado, e o valor pago a titulo de indenizagcio para a realizagdo da
mudanga, sera o total gasto pelo empregado e por sua familia, e, o referido valor

nao ira integrar o salario e nao fara base de calculo para pagamento de verbas.

2.4.4.4 Adicional Noturno

O trabalho noturno exige maior esfor¢o do organismo, por isso existem
regras especiais.

O Art. 73 da CLT determina que a hora do trabalho noturno seja
computada com 52 minutos e 30 segundos, e o valor da hora noturna tera um
acréscimo de 20% sobre o valor da hora diurna.

O mesmo artigo considera noturno o trabalho executado entre as 22
horas de um dia até as 5 horas do dia seguinte.

Barros (2013) lembra que a prorrogagcao da jornada noturna, ao ser
estendida em horario diurno, ou seja, apos as 5 da manh3, ainda assim sera devido
0 pagamento do adicional.

O pagamento do adicional é devido mesmo nos casos que nao ocorra
com habitualidade e apesar de a CLT determinar o acréscimo de 20%, o empregado
deve verificar se a convengao coletiva de sua categoria aplica um percentual mais

benéfico ao empregado.
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2.4.4.5 Ajuda de Custo e Diaria

Devera o empregador analisar os valores pagos ao empregado para a
realizacédo do trabalho externo, pois a ajuda de custo e a diaria devem ter
tratamentos diferentes. Gilson (2011) define ajuda de custo como sendo o valor
pago ao empregado, para atender as despesas oriundas do trabalho externo, é uma
verba com carater indenizatério e ndo habitual. A diaria é valor pago habitualmente
ao empregado para cobrir as despesas também de trabalho externo.

Em ambos os casos se houver prestagao de contas, ou seja, notas fiscais
comprovando os gastos elas sdo consideradas indenizatérias. Barros (2013) afirma
que se o valor da diaria ultrapassar 50% do valor do salario mensal do empregado e
nao existir a prestacdo de contas, devera o referido pagamento integrar o salario,
tendo assim a incidéncia de tributacao.

As diarias e a ajuda de custo se diferenciam pela sua habitualidade, onde

em ambos os casos, serdo devidas apenas pelo trabalho externo.

2.5 FERIAS

Todo o trabalhador tem direito ao periodo de férias, onde “ao completar
12 meses de trabalho consecutivos, tem direito a um periodo de descanso de 30
dias a titulo de férias remuneradas.” (FIDELIS, 2008, p. 139).

Martins (2014) afirma que o empregado nao podera abrir mao de seu
direito de férias, onde esta assegurara sua saude fisica e mental.

Conforme disposto no Art. 129 da CLT “todo empregado tera direito
anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da remuneragéo.”, onde
tal remuneragao sera devida na data da concessao das referidas férias, e no caso
em o empregado tenha salario variavel, sera apurado as médias do periodo
aquisitivo (ART 142, CLT).

“Se o empregador ndo conceder as férias dentro do periodo concessivo,
estara obrigado a pagar a remuneragdo em dobro, além de assegurar o descanso ao
empregado.” (BRONDI E BERMUDEZ, 2007, p. 591).

Gongalves (2011, p. 77) define o conceito de periodo aquisitivo e periodo

concessivo como sendo:
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- Periodo Aquisitivo: Sdo os 12 meses que o empregado tem que trabalhar
para entdo ter direito as férias. Este periodo inicia com a admisséo.

- Periodo Concessivo: Sdo os 12 meses subsequentes ao periodo
aquisitivo. E neste periodo que o empregador deve conceder os dias de
férias conquistados pelo empregado, sob pena, de ter que remunera-las.

O Art. 130 da CLT determina que o tempo de gozo das férias do
trabalhador podera variar de entre 30, 24, 18 ou 12 dias, dependendo do numero de

faltas injustificadas que ele cometer.

Tabela 1 — Proporcionalidade de Gozo de Férias

° S .
N° de faltas injustificadas no periodo Periodo de gozo de férias

aquisitivo
até 5 30 dias corridos
de6a14 24 dias corridos
de 15a23 18 dias corridos
de 24 a 32 12 dias corridos
acima de 32 perda do direito

Fonte: Portal do Trabalho e Emprego, 2015.

Nao tera direito a férias 0 empregado que, no curso do periodo aquisitivo
(ART. 133 CLT):

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

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

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

O departamento de pessoal devera manter o controle do periodo de férias

para evitar o pagamento em dobro das mesmas.

2.6 DECIMO TERCEIRO SALARIO

O pagamento do 13° salario ou gratificagdo natalina foi instituido pela Lei
4.090/62 que estabelece em seu Art. 1° que,
no més de dezembro de cada ano, a todo empregado sera paga, pelo

empregador, uma gratificagdo salarial, independentemente da remuneragéo
a que fizer jus.
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§ 1° - A gratificacdo correspondera a 1/12 avos da remuneragdo devida em
dezembro, por més de servi¢o, do ano correspondente.

§ 2° - A fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera havida
como més integral para os efeitos do paragrafo anterior.

O 13° salario sera pago em duas parcelas. A primeira metade deve ser
paga até novembro, iniciando em fevereiro de cada ano ou quando o empregador
solicitar o pagamento por ocasido das férias, que devera ser requerido em janeiro do
referido ano (BARROS, 2013).

Delgado (2014, p. 795) contribui informando que “a segunda parcela da
gratificagdo legal sera quitada até o dia 20 de dezembro do respectivo ano,
compensando o adiantamento.”

O empregador nao esta obrigado a antecipar a primeira parcela do 13°
salario para todos os empregados no mesmo més, desde que, respeite o periodo de

pagamento entre fevereiro e novembro para o referido pagamento.

2.7 FGTS

Como o FGTS é instituido por lei, todos os trabalhadores regidos pela
CLT terao direito ao referido depésito. Martins (2014) define o Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (FGTS) como um depdsito bancario destinado a formar uma
poupangca ao empregado, onde poderd ser sacado por este, salvo hipdteses
previstas em lei, principalmente quando for dispensado sem justa causa.

O FGTS incidira sobre a remuneragdo paga ao empregado, como 0s
salarios, as horas extras, as gorjetas, as comissdes, as percentagens, as
gratificagdes, as diarias que excederem 50% dos salarios e outros adicionais pagos
(MARTINS, 2014).

O Art. 15 da Lei 8.036/90 define que, “todos os empregadores ficam
obrigados a depositar, até o dia 7 (sete) de cada més, em conta bancaria vinculada,
a importancia correspondente a 8 (oito) por cento da remuneragao paga ou devida,
no més anterior, a cada trabalhador,”

O depdsito devera ser realizado em conta vinculada do trabalhador,
sendo esses valores uma despesa da empresa, ndo devendo desconta-lo do

empregado.
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2.8 DESCONTOS LEGAIS

O empregador podera descontar do empregado determinadas tributagcoes

ou antecipagdes salariais. A seguir serdo apresentadas as mais comuns.

2.8.1 Vale Transporte

O empregado caso necessite, tera direito ao vale transporte. Gongalves
(2009) afirma que o melhor momento para definir se 0 empregado necessitara do
vale transporte, € na admissdo do empregado, sendo que, se nesse momento o
empregado declarar que nado ira necessitar do vale transporte e a posterior
necessidade devera ser informada ao empregador.

O vale transporte sera concedido para o deslocamento casa x trabalho x
trabalho x casa, e inclusive para o horario de almogo. O valor sera custeado pelo
empregado até o valor de 6% do seu salario base, e o que exceder a isso, sera
custeado pelo empregador (GONCALVES, 2009).

Para se resguardar de possiveis reclamatérias, € aconselhavel que o
empregador solicite por escrito uma declaragado que o empregado nao ira precisar do

vale transporte.

2.8.2 Contribuicao Sindical

A contribuicdo sindical é obrigatdéria e acontece anualmente. Martins
(2014, p. 261) informa que,

a atual contribuicao sindical é o antigo imposto sindical. Como imposto,
tinha natureza tributaria, como espécie do género tributo. Atualmente,
chama-se contribuicdo sindical, tendo natureza tributaria, sob a forma de
contribuicdo social de interesse de categorias profissionais e econdmicas.

Conforme prevé o Art. 580 da CLT, a referida contribuicdo ocorrera uma
vez ao ano, e correspondera a um dia de trabalho do empregado.

Martins (2014) lembra que para se encontrar o valor a que se refere o Art.
580, deve utilizar a fracdo de 1/30 da quantia percebida no més anterior.

Percebe-se que a contribuicdo sindical ndo esta sujeita a anuéncia do

trabalhador, e devera ser recolhida independente de serem sindicalizados ou nao.
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2.8.3 Previdéncia Social

A Previdéncia Social € um seguro que o empregado tem durante o
periodo trabalhado e o INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social) repassa essa
renda para o contribuinte no caso de aposentadoria, auxilio-doenca, auxilio-acidente
e outros.

O empregador deve descontar do empregado o percentual fixado

anualmente. Para o exercicio de 2015 esta vigente a tabela abaixo:

Tabela 2 — Tabela Desconto INSS

Tabela para Empregado, Empregado Doméstico e Trabalhador Avulso

Salario de Contribuigcdo (R$) Aliquota (%)
Até 1.399,12 8
De 1.399,13 até 2.331,88 9
De 2.331,89 até 4.663,75 11

Fonte: Ministério da Previdéncia Social, 2015.

Como visto na tabela 2, a retengdo maxima do INSS por empregado,

limita-se ao valor de R$ 513.01, ou seja, 11% do teto maximo permitido.

2.8.4 Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF

O IRRF é um desconto que o empregador faz mensalmente do

empregado e repassa a Receita Federal do Brasil.

Para se calcular o valor a recolher o empregador deve apurar o rendimento
liguido do empregado, em seguida enquadra-se esse recolhimento na
tabela progressiva do imposto de renda. Para apuragédo da renda liquida,
toma-se o valor bruto creditado no més ao empregado, deduzindo-se os
dependentes, a contribuicdo previdenciaria e a pensdo alimenticia.
(BRONDI e BERMUDEZ, 2007, p. 200)

A Medida Provisoria 670/2015 que foi convertida em Lei n°® 13.149/2015
determina que a partir do més de abril do ano-calendario de 2015, passara a ser

utilizada a seguinte tabela progressiva:
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Tabela 3 — Tabela Progressiva do Imposto de Renda

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.

A mesma Lei n® 13.149/2015 ainda determina que o valor a descontar por
dependente sera de R$ 189,59.

O empregador deve acompanhar anualmente a tabela progressiva, assim
como o valor a descontar por dependente.

2.10 OBRIGACOES ACESSORIAS

O empregador devera enviar as informagbes como recolhimentos,
descontos, pagamentos e movimentagbes aos 6érgdos competentes, sempre
observando as particularidades de cada um. A seguir serdo demonstradas algumas

das obrigacbes a serem enviadas.

2.10.1 Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagoes a Previdéncia Social —
GFIP

A obrigacéo de prestar informacgdes relacionadas aos fatos geradores de

contribuicdo previdenciaria e outros dados de interesse do INSS foi instituida pela
Lei n® 9.528/97.

De acordo com o Decreto n° 2.803/98 e aprovado pelo Decreto n°
3.048/99 as informagdes devem ser prestadas por meio da guia de recolhimento do
FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social, comumente chamado de GFIP
(BRASIL, 1999).

Conforme disponivel na pagina virtual da Receita Federal do Brasil (2015)

a GFIP é utilizada para efetuar os recolhimentos e informacgdes referentes a qualquer
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competéncia a partir de janeiro de 1997 e tem finalidade distinta quanto ao envio ao
FGTS e ao INSS (Previdéncia Social):
e Para o FGTS: E o conjunto de informacdes composto pela Guia de
Recolhimento do FGTS — GRF
e Para a Previdéncia: E o conjunto de informagdes cadastrais, de
fatos geradores e outros dados.

A GFIP é enviada por meio do aplicativo SEFIP, onde é por meio desse
mesmo aplicativo que é possivel gerar a GRF, onde esta deve ser quitada até o dia
07 (sete) de cada més, em relagcdo a remuneracdo do més anterior. Ja o
recolhimento do INSS devera ser efetuado por meio da guia GPS até o dia 20 (vinte)
do més subsequente ao relativo a contribuicdo (RECEITA FEDERAL DO BRASIL,
(2015).

Como forma de se resguardar, é aconselhavel que o empregador arquive

todos os documentos gerados ao enviar o arquivo, inclusive o protocolo de envio.

2.10.2 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

Para maior controle da movimentacdo de empregados regidos pela CLT,
a Lei 4.923/65 em seu Art. 1° § 1° determina que “as empresas que dispensarem ou
admitirem empregados ficam obrigadas a fazer a respectiva comunicagado as
Delegacias Regionais do Trabalho, mensalmente, até o dia sete do més
subsequente [...]"

A excecgao do envio do CAGED esta prevista na Portaria 1.129/2014 em

seu Art. 6° onde determina o envio:

| - na data de inicio das atividades do empregado, quando este estiver em
percepcdo do Seguro-Desemprego ou cujo requerimento esteja em
tramitacgéo;

Il - na data do registro do empregado, quando o mesmo decorrer de agao
fiscal conduzida por Auditor-Fiscal do Trabalho.

De acordo com a Lei 4.923/65 sofrera a incidéncia de multa recolhida por
meio do DARF caso a obrigagdo do envio do CAGED néo seja efetuada no prazo
estabelecido, e a contagem dos dias de atraso sera o dia 07 do més subsequente ao

que a movimentacio deveria ser enviada.
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O envio do CAGED serve para o controle do PIS e as movimentagdes
referentes ao Seguro Desemprego, por isso a importancia nas informagdes

enviadas.

2.10.3 eSocial

O projeto do eSocial foi criado pelo Governo Federal com o intuito de
unificar o envio de informagdes do empregado pelo empregador.

O Art. 1° do Decreto 8.373/14 determina que “fica instituido o Sistema de
Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas —

eSocial”

O Art. 2° do referido decreto define o eSocial como sendo, o instrumento de
unificacdo da prestacdo das informagdes referentes a escrituragdo das
obrigagbes fiscais, previdencidrias e trabalhistas e tem por finalidade
padronizar sua transmissdo, validagdo, armazenamento e distribuigéo,
constituindo ambiente nacional composto por:

| - escrituragdo digital, contendo informacgdes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas;

Il - aplicacdo para preenchimento, geragcdo, transmissdo, recepgéo,
validagao e distribuicdo da escrituragao; e

Il - repositério nacional, contendo o armazenamento da escrituragao

Como atualmente é um projeto que ainda nao foi colocado em pratica,
entende-se que o eSocial visa a unificacdo das informacdes. Portanto se faz
necessario o acompanhamento para possiveis atualizacbes quanto a forma de envio

e funcionalidade do projeto.

2.10.4 Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

A Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF é uma
obrigacéo tributaria que deve ser realizada por todas as pessoas juridicas.

Na pagina virtual da Receita Federal do Brasil (2015) encontra-se a
definicdo da DIRF como sendo a declaragao feita pela fonte pagadora, com o

objetivo de informar a Secretaria da Receita Federal do Brasil:

- Os rendimentos pagos a pessoas fisicas domiciliadas no Pais, inclusive os
isentos e nado tributaveis nas condigbes em que a legislagéo especifica;

- O valor do imposto sobre a renda e/ou contribui¢cdes retidos na fonte, dos
rendimentos pagos ou creditados para seus beneficiarios;
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- O pagamento, crédito, entrega, emprego ou remessa a residentes ou
domiciliados no exterior, ainda que nao tenha havido a reteng&o do imposto,
inclusive nos casos de isengao ou aliquota zero;

- Os pagamentos a plano de assisténcia a saude — coletivo empresarial.

A DIRF devera ser entregue por meio do Programa Gerador de
Documentos — PGD disponivel na pagina virtual da Receita Federal do Brasil
(RECEITA FEDERAL, (2015).

Anualmente a RF disponibiliza o informativo com perguntas e resposta
para esclarecer duvidas referente a DIRF do exercicio atual com ano-calendario do
ano anterior. As pessoas juridicas que tenham efetuado retengao, ainda que em um

unico més, também estéo obrigadas a entrega da DIRF.

2.10.5 Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS

A Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS & um instrumento de

coleta de dados utilizado pelo governo e foi instituida pelo Decreto n® 76.900/75.

A RAIS deve ser entregue por toda pessoa juridica e tem por objetivo:

. o suprimento as necessidades de controle da atividade trabalhista no
Pais,

° o provimento de dados para a elaboracao de estatisticas do trabalho,
o a disponibilizacdo de informacdes do mercado de trabalho as

entidades governamentais. (RAIS, 2015)

A Portaria N° 10, de 2015 em seu Art. 2° §1° determina “que o
estabelecimento que ndo manteve empregado ou que permaneceu inativo no ano-
base esta obrigado a entregar a RAIS — Rais Negativa - preenchendo apenas os
dados a ele pertinentes.”

A RAIS devera ser enviada por meio do programa GDRAIS, e o

empregador deve estar atento as particularidades anuais de cada ano-calendario.

2.11 SERVICO ESPECIALIZADO EM SEGURANCA E MEDICINA — SESMT

Dependendo do grau de risco e do numero de empregados, algumas
empresas sao obrigadas a manter os Servigos Especializados em Seguranga e em
Medicina do Trabalho, por isso todo empregador deve consultar a Norma

Regulamentadora 4, disponivel no Portal do Ministério do Trabalho.
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A seguranga e medicina do trabalho surgem com a incumbéncia de
oferecer protegdo a saude do trabalhador em seu local de trabalho (MARTINS,
2014).

Conforme disposto no Art. 168 da CLT:

Sera obrigatério exame médico, por conta do empregador, nas condi¢des
estabelecidas neste artigo e nas instrugdes complementares a serem
expedidas pelo Ministério do Trabalho:

| - a admissao;

Il - na demisséo;

Il — periodicamente.

O candidato ao ser aprovado ira se submeter a exames médicos,
realizados por um especialista em medicina do trabalho, para que possa ser
verificado o estado de saude do futuro empregado (MARRAS, 2005).

Antes do inicio das atividades, o empregado devera passar por exames
médicos, tais exames sao obrigatérios para todos os empregados e fazem parte das
exigéncias do Programa do Controle Médico de Saude Ocupacional criado pela
Portaria 24/94 do Secretario de Seguranga e Saude do trabalho (GONCALVES,
2011).

A Lei 9.029/95 observa que é vedada a realizagao de teste de gravidez na
admissao de empregadas.

Além das condi¢des obrigatdrias contidas no Art. 168 da CLT, aconselha-
se que o empregador ao se ausentar do trabalho por periodo igual ou superior a 30
dias por motivo de doenga, acidente ou parto, realize no dia do seu retorno ao
trabalho os exames médicos de retorno (GONCALVES, 2011).

O autor ainda esclarece que nos casos de alteracdo na atividade do
trabalhador, no posto de trabalho ou no setor que implique na exposi¢do a um risco
diferente do que estava exposto antes da mudanca, a empresa também esta
obrigada a submeté-lo a um exame médico.

Os exames médicos sao custeados pelo empregador e servem
principalmente para resguarda-lo contra futuras agdes trabalhistas decorrentes de

doencgas adquiridas no curso das atividades do empregado.
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2.12 CESSAGAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Pode-se entender que a cessacao ou rescisdao do contrato de trabalho
determina o fim da relagdo juridica entre empregado e empregador.

Gilson (2009) salienta que para a rescisdao com mais de um ano so sera
valida mediante a assisténcia do respectivo sindicato.

‘A cessacdo do contrato de trabalho é a terminagcao do vinculo de
emprego, com a extingdo das obrigagdes para os contratantes.” (MARTINS, 2014, p.
124).

Porém, existem varias modalidades do término do contrato de trabalho,

das quais se abordara a seguir as mais comuns.

2.12.1 Dispensa do empregado sem justa causa

A dispensa sem justa causa € a cessagao do contrato de trabalho onde o
“‘empregador decide por fim ao vinculo de emprego, por meio do exercicio de direito
considerado por parte da doutrina como potestativo, que |he autoriza tal conduta,
mesmo nao tendo o empregado incorrido em qualquer falta disciplinar.” (GARCIA,
2013, p. 642).

Martins (2014) ainda complementa que nos casos de dispensa sem justa
causa, tera o empregado o direito de receber as reparagées econdmicas, como
aviso-prévio, 13° proporcional, férias vencidas e proporcionais e 1/3 de cada uma,
indenizagao de 40% sobre o FGTS e o saldo de salario do més em que foi realizada
a dispensa.

Na rescisdo sem justa causa o ex-empregado tera direito ao seguro
desemprego conforme determina a Lei 13.134/2015, pois € um beneficio concedido
pelo poder publico ao trabalhador desempregado, portanto € fungao do empregador

emitir a guia do seguro desemprego, por meio do Empregador Web no site do MTE.
2.12.2 Dispensa do empregado com justa causa
Ao ocorrer falta grave do empregado, o empregador podera dispensa-lo

com justa causa onde, “a dispensa com justa causa ocorre quando o empregador

decide pelo término do vinculo de emprego, por meio do exercicio de seu poder
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disciplinar, tendo em vista falta disciplinar praticada pelo empregado” (GARCIA,
2013, p. 646).

As hipéteses que previstas no Art. 482 da CLT caracterizam em quais
circunstancias podera o empregador dispensar o empregado por justa causa. Sao

elas:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

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

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

e) desidia no desempenho das respectivas fungdes;

f) embriaguez habitual ou em servigo;

g) violagao 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 condigdes, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

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

I) pratica constante de jogos de azar.

Paragrafo unico - Constitui igualmente justa causa para dispensa de
empregado a pratica, devidamente comprovada em inquérito administrativo,
de atos atentatorios a seguranga nacional.

“Na dispensa com justa causa o empregado tera direito de receber: férias
vencidas com 1/3; décimo terceiro salario vencido; saldo salarial referente aos dias
trabalhados.” (GARCIA, 2013, p. 646).

Martins (2014) salienta que devera o empregador observar uma série de
requisitos para aplicar a justa causa, onde primeiramente deve estar amparado
legalmente, ou seja, o0 motivo da dispensa devera constar determinagéo em lei. Em
segundo lugar, a gravidade do ato aplicado em relagdo ao emprego. E por ultimo o
nexo da causalidade, onde deve haver proporcionalidade entre a falta praticada e a
dispensa.

O autor ainda lembra que o empregador possui poder de aplicar
penalidade ao empregado, podendo este ser advertido verbalmente, por escrito,
suspenso e dispensado.

Ao se dispensar o empregado por justa causa o empregador deve estar
atento o que diz a legislagdo, pois caso o ex-empregado queira reverter a justa

causa judicialmente, o 6nus da prova sera do empregador.
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2.12.3 Por decisdo do empregado

O empregado também tem o direito de cessar o contrato de trabalho.
Garcia (2014, p. 672) conceitua pedido de demissao como “a terminagéo do contrato
de trabalho por ato de vontade, unilateral, do empregado, que deve avisar o
empregador dessa deliberagéo.”

A seguir sera apresentada a cessacdo do contrato de trabalho pelo

empregado nos casos de pedido de demissao.

2.12.3.1 Pedido de Demissao

No pedido de demissdo o empregado avisa o empregador que nao deseja
mais trabalha na empresa, e esse ato € unilateral, onde ndo existe a necessidade do
empregador aceitar o pedido. Nesta modalidade o empregado nao tera direito a
indenizagdo, a multa do FGTS, ao seguro desemprego, e ird receber apenas o 13°
salario, as férias vencidas e proporcionais e 1/3 de cada uma (MARTINS, 2014).

No pedido de demissdo, mesmo que nao haja necessidade da aceitagao

do empregador, devera o empregado comunicar tal pedido por meio do aviso prévio.

2.12.4 Aviso Prévio

O aviso prévio é comunicagao que uma parte faz a outra, informando que
pretende findar o contrato de trabalho.

O autor afirma que o aviso prévio s é cabivel nos casos de contrato por
prazo indeterminado. A falta do aviso por parte do empregado da direito ao
empregador de descontar os salarios correspondentes ao prazo. Ja no caso da falta
de aviso por parte do empregador da ao empregado direito de receber os salarios
correspondentes ao prazo do aviso, sendo assim chamado de aviso prévio
indenizado.

O Art. 488 da CLT determina que,

o horario normal de trabalho do empregado, durante o prazo do aviso, e se
a rescisao tiver sido promovida pelo empregador, sera reduzido de 2 (duas)
horas diarias, sem prejuizo do salario integral
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Em se tratando do tempo em que ira durar o aviso prévio, a Lei 11.506/11 em

seu Art. 12 discorre sobre a proporcionalidade do aviso onde,

0 aviso prévio sera concedido na propor¢do de 30 (trinta) dias aos
empregados que contem até 1 (um) ano de servigo na mesma empresa.
Paragrafo unico. Ao aviso prévio previsto neste artigo serdo acrescidos 3
(trés) dias por ano de servigo prestado na mesma empresa, até o maximo
de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total de até 90 (noventa)
dias. (BRASIL, 2011)

Para uma melhor visualizacdo, o anexo B esta apresentando a projecao
do aviso prévio.

Como a legislagdo nao determina a forma como deve ser comunicado o
aviso prévio, aconselha-se que este seja realizado de forma escrita, para assim

facilitar a comprovagao do mesmo.

2.13 PENALIDADES

Toda a informagcdo ou obrigagdo ndo realizada pelo empregador ou
realizada de forma errada, é passivel da incidéncia de penalidade e multas.

Conforme MTE (2015) “as infragbes a legislagao trabalhista sdo punidas
com multas pecuniarias, fixas ou variaveis, cujos valores sdo previstos em lei de
acordo com cada infragao.”

Abaixo a tabela 4 com as informagdes de multas com valor fixo:

Tabela 4 — Tabela de Multas Fixas

NATUREZA INFRAGAO BASE LEGAL QUANTIDADE ‘ OBSERVAGOES
. Por empregado,
13° Salério Lei 4000/62 | L© 785350/89 art. 17026 | dobrado na
reincidéncia
Anotagdo indevida CLTart. 435 | CLTart 435 402,53
CTPS ’ ’ ’
Atraso Pagamento de CLT art. 459 § art. 4° Lei 170.26 Por empregado
Salario 1° 7855/89 ’ prejudicado
Cobranga CTPS pelo | () 1 5t 56 CLT art.56 1207,60
Sindicato
Contrato individual de | o) o4 442/508 |  CLT art. 510 402,53 | Dobradona
Trabalho reincidéncia
Art. 1°e 2°da
Lei Art. 7° da Lei 75% do valor
Contribuicdo Social Complementar | Complementar dg débito
n° n° 110/2001
110/2001
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o C o Art. 3°1 Lei n° 10 vezes o | Acrescido de 50% em
Discriminagao Lei n®9.029/95 9.029/95 maior salario | caso de reincidéncia
Entrega de CAGED c/ . Lei 4923/65 art.
atraso até 30 dias Lei 4923/65 10, § U 4 .47 Por empregado
Entrega de CAGED c/ .
atraso até 31 dias a Lei 4923/65 Lei 4923/65 art. 6,70 Por empregado

. 10,8 U
60 dias
Extravio ou inutilizacdo
CTPS CLT art. 52 CLT art. 52 201,27
Falta anotagéo da
CTPS CLT art. 29 CLT art. 54 296,12
Falta de atualizagéo CLT art. 41§ CLT art. 47 20127 Dobrado na
LRE/FRE unico § Unico ’ reincidéncia
Falta de autenticacao CLT art. 41§ CLT art. 47 20127 Dobrado na
LRE/FRE unico § Unico ’ reincidéncia
Falta de autenticagéo CLT art. 47 Dobrado na
LRE/FRE CLT art. 42 § tnico 201,27 | rsincidéncia
Falta de
CAGED/gntrega c/ Lei 4923/65 Lei 4923/65 art. 13,41 Por empregado
atraso acima de 60 10
dias
Falta registro de Por empregado,
9 CLT art. 41 CLT art. 47 402,53 dobrado na
emprego SN
reincidéncia
Por empregado, na
Férias CLT art. 129/152 | CLT art. 153 170,26 | 'éincidéncia,
embaracado ou
resisténcia
N&o comparecimento
audiéncia p/ anotagao CLT art. 54 CLT art. 54 402,53
CTPS
Por empregado
Nao Pagamento de prejudicado
Verbas Rescisoérias CLT artc.) arrs CLT artc., art 170,26 + multa 1 (um)
; 8 §8 - .
Prazo Previsto salario, corrigido,
para o empregado
Obrigatoriedade da
CTPS CLT art. 13 CLT art. 55 402,53
Retengédo da CTPS CLT art. 53 CLT art. 53 201,27
. Art. 18 Lei n° Por empregador
Trabalhador Rural Lei n° 5.889/73 5 889/73 380,00 prejudicado
Por menor irregular
até o maximo de
Trabalho do menor 1.891,4236 qdo
(Crianga e CLT art.402/441 CLT art. 434 402,53 infrator primario.
Adolescente) Dobrado esse
maximo na
reincidéncia
. Por empregado,
Trabalho temporario Lei 6019/74 Lei 785350/89 art. 170,26 dobrado na
reincidéncia
. Por empregado,
Vale-transporte Lei 7418/85 Lei 7855/89 art. 170,26 dobrado na

30

reincidéncia
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Venda CTPS (igual ou
semelhante)

CLT art. 51

CLT art. 51

1207,6

Fonte: MTE, 2015.

A legislagao também prevé valores variaveis paras as multas, indicando o

minimo e o maximo a ser aplicado, conforme apresentado na tabela 5.

Tabela 5 — Tabela de Multas Variaveis

BASE QUANTIDADE
NATUREZA INFRAGAO OBSERVACOES
R MAXIMO
MINIMO
Contribuicao sindical CLTart. | o T4 508 | 805 | 8050,66
578/610 ’ ’
i CLT art. Dobradona
Duragéo do trabalho 57/74 CLT art. 75 40,25 4025,33 | reincidéncia oposi¢ao
ou desacato
- - Dobrado na
Duragéo e Condigbes CLT art. SN .
Especiais do Trabalho 224/350 CLT art. 351 40,25 4025,33 | reincidéncia, oposicao
ou desacato
Por empregado,
FGTS: deixar de Lei 8036/90 | Lei 8036/90 f;gg?ggngfa e
computar parcela de art. art. 23 § 2°, 10,64 106,41 . P
remuneracao 23, IV "b" S|m_ula(;a_o, ?m.f'c'o’
ardil, resisténcia,
embaracgo ou desacato
Por empregado,
dobrado na
Lei 8036/90 Lei 8036/90 reincidéncia, fraude,
ZGT.S: Falta de art, art.23,§2° | 1064 | 10641 |simulagdo, artificio,
eposito 23, | b ardil, resisténcia,
embaragado ou
desacato
Por empregado,
e dobrado na
i %T"ia ‘;%”;S'rsobre . | LeiB036/90 | Lei 8036190 reincidéncia, fraude,
conta vinculada do art. art. 23, § 2°, 2,13 5,32 simulagéo, artificio,
23, 1l "a" ardil, resisténcia,
trabalhador
embaragado ou
desacato
. o CLT art. CLT art. 630 §
Fiscalizagao 626/642 6° 201,27 2012,66
N CLT art Vr. Maximo rginc_;idAénc_:ia
Medicina do Trabalho 154/206 CLT art. 201 402,53 4025,33 | embaraco, reincidéncia,
artificio, simulagao
Nacionalizagéo do CLT art.
Trabalho 352/371 CLT art. 364 80,51 8050,66
Pessoas Com Art 9:,,_ Lei | Art. 133 Lei ne
Deficiéncia 8213/91 8213/91 1.329,18 | 132.916,84
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Dobrado na

RAIS: ndo entregar no Dec. reincidéncia, oposicao
prazo previsto, 76900/75 art. Lei 7998/90 ou desacato Gradagéo
entregar com erro, 7° ¢/ Lei art.25 425,64 | 42564,00 |conforme Port. Mtb. N°
omisséo ou declaragédo | 7998/90 art. ’ 319, de 26.02.93 (art.
falsa 24 6°) e 1.127, de
22.11.96
Valores sem expressao
. na moeda atual, por
Repouso semanal . Lei 605/49 ’
remunerado Lei 605/49 art12 0,00 0,05 falta fje b?se legal para
atualizacdo ou
majoragao até Set/89.
Salario Minimo CLTart | o Tart 120 | 4025 | 1227,06 |Dobradona
76/126 reincidéncia
CLT art Vr. Maximo reincidéncia
Seguranga do trabalho 154/206 CLT art. 201 670,89 6708,59 |embaraco, reincidéncia,
artificio, simulagao
Lei 7998/90 . Dobrado na
Seguro-desemprego art. Lei 7998/90 425,64 | 42564,00 |reincidéncia, oposicao
art. 25
24 ou desacato
CLT art Vr. Maximo na
Trabalho da Mulher 372/400' CLT art. 401 80,51 805,09 |reincidéncia artificio,

simulagéo ou fraude

Fonte: MTE, 2015.

Tabela 6 — Multa CAGED

Periodo de Atraso

Valor por Empregado (R$)

até 30 dias 4,47
de 31 a 60 dias 6,7
acima de 60 dias 13,4

Fonte: Adaptado de Martins (2014)

Apé6s a lavratura do auto de infragdo pelo Auditor-Fiscal do Trabalho € o
oferecimento de oportunidade para que o empregador apresente sua
defesa, o Superintendente, ou a autoridade a quem ele tenha delegado
competéncia para a pratica do ato, impde ao empregador a multa. (MTE,

(2015)

Caso a empresa seja multada e a multa ndo tenha sido quitada, o débito &

encaminhado a Procuradoria da Fazenda Nacional e a empresa ¢é inscrita em Divida

Ativa.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Neste capitulo sera especificado o enquadramento metodoldégico da

pesquisa.

3.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

Para a realizacdo da pesquisa foram adotados procedimentos
metodologicos, para assim, nortear a realizacdo do estudo e atingir os objetivos
propostos neste trabalho. A definicdo da pesquisa conforme Gil (1994, p. 43), é “0
processo formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa é descobrir respostas para problemas mediante o0 emprego

de procedimentos cientificos.”

Método de pesquisa significa a escolha de procedimento sistematicos para
a descricao e explicagdo de fendbmenos. Esse procedimentos se aproximam
dos seguidos pelos método cientifico que consiste em delimitar um
problema, realiza observag¢des e interpreta-los com base nas relagdes
encontradas, fundamentando-se, se possivel, nas teorias existentes.
(RICHARDSON, 1999, p. 70)

A tabela 7 demonstra a distribuicdo da metodologia utilizada no trabalho:

Tabela 7 — Roteiro da Metodologia da Pesquisa
Roteiro da Metodologia da Pesquisa

Tipologia Descricao
Quanto aos objetivos Descritiva
Quanto aos procedimentos Pesquisa bibliografica

Fonte: Elaborado pela autora.

Para atingir os objetivos do trabalho, e possibilitar uma melhor
compreensado dos fatores estudados, foi realizada uma pesquisa descritiva para
assim, identificar as consequentes infracbes pela nao realizacdo da legislagcao
trabalhista. Segundo Oliveira (1997, p. 114),

o estudo descritivo possibilita o desenvolvimento de um nivel de analise em
que se permite identificar as diferentes formas dos fenémenos, sua
ordenacgao e classificagdo. Os estudos descritivos ddo margem também a
explicacdo das relagdes de causa e efeito dos fendmenos, ou seja, analisar
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0 papel das variaveis que, de certa maneira, influenciam ou causam o
aparecimento de fendmenos.

Quanto a abordagem do problema e os procedimentos, foi realizada a
pesquisa bibliografica baseada na legislacdo vigente, encontrada em livros e
paginas eletrébnicas. “A pesquisa bibliografica tem por finalidade conhecer as
diferentes formas de contribuicdo cientifica que se realizaram sobre determinado
assunto ou fenémeno.” (OLIVEIRA, 1999, p. 119).
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS OBJETIVOS PROPOSTOS

Com o objetivo de responder o problema proposto nesta pesquisa, serdo
identificados os principais aspectos legais da legislagao trabalhista e as penalidades
pelo ndao cumprimento das obrigacbes de forma correta. Posteriormente serao
propostas agdes para que assim o empregador atenda a legislagdo de forma
integral.

O empregador deve estar atento as particularidades das obrigacoes
trabalhistas desde a contratagdo de um novo empregado, pois o registro do mesmo
deve ser feito imediatamente ao inicio das atividades no livro de empregados e deve
ser realizado o contrato de trabalho, bem com as devidas anotagdes na CTPS dentro
do prazo de 48 horas. O contrato de trabalho devera ter a concordancia e assinatura
de ambas as partes, para assim comprovar o inteiro conhecimento do empregado
das condigbes de trabalho, pois é nesse contrato que serdo especificados itens
como, jornada de trabalho, fungdo a ser exercida, salario recebido, dentre outras
definicdes resultante da atividade da empresa. A falta de registro do empregado ou a
nao realizagdo do contrato de trabalho resulta em multa fixa no valor de R$ 402,53
(quatrocentos e dois reais e cinquenta e trés centavos) por empregado, sendo que
esse valor sera dobrado na reincidéncia.

Quanto a retencado da CTPS por mais de 48 horas a legislagao prevé uma
multa, também fixa, no valor de R$ 201.27 (duzentos e um com vinte e sete
centavos). O apéndice A deste trabalho traz um modelo de recibo de entrega da
CTPS para que o empregador comprove a entrega da mesma ao empregado no
prazo estabelecido.

Ao se definir o horario de trabalho do empregado, o empregador deve
sempre estar atento a jornada diaria, bem como a jornada semanal. Em regra geral,
€ permitido que o empregado trabalhe no maximo 44 horas semanais, porém, em
algumas profissdes essa jornada deve ser reduzida.

Com a definicao de jornada, também deve ser definido o periodo de
descanso do empregado, onde conforme ja mencionado no trabalho, o Art. 71 da

determina que,

em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda de 6 horas, é
obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentagéo, o
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qual sera, no minimo, de uma hora e, salvo acordo escrito ou contrato
coletivo em contrario, ndo podera exceder de 2 horas.

§ 1° Nao excedendo de 6 horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério um
intervalo de 15 minutos quando a duragéo ultrapassar 4 horas.

§ 2° Os intervalos de descanso ndo serdao computado na duragcado do
trabalho.

E para que o trabalhador descanse entre uma jornada e outra, sera
concedido um periodo de 11 horas. Caso o empregado cumpra jornada de trabalho
superior a permitida, o empregador sofrera a aplicagdo de multa que varia de R$
40,25 (quarenta reais e vinte e cinco centavos) até 4.025,33 (quatro mil e vinte e
cinco reais e trinta e trés centavos), dobrada na reincidéncia.

A cada periodo de 12 meses, o empregado tera direito a férias, onde conforme
prevé o Art. 135 da CLT, “a concesséao das férias sera participada, por escrito, ao
empregado, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias”, para que se
programe. As férias somente poderdao ser fracionadas nos casos de
excepcionalidades, como tragédias por exemplo, conforme determina o Art. 134 § 1°
da CLT.

As férias serao concedidas por ato do empregador, em um s6 periodo, nos
12 (doze) meses subseqientes a data em que o empregado tiver adquirido
o direito.
§ 1° - Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em 2
(dois) periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias
corridos.

Quanto a infracao referente ao ndo aviso com 30 dias de antecedéncia,
nao existem valores monetarios a pagar, o risco que a empresa corre € a negativa
do trabalhador em gozar as férias no periodo estabelecido, por falta de tempo de se
programar, gerando inclusive um passivo trabalhista, onde caso aconte¢cam acdes
trabalhistas o0 empregado podera alegar que teve prejuizo quanto ao periodo de
férias concedidas.

Para as férias fracionadas que néo se enquadram no Art. 134 § 1°da CLT
a legislacdo nao prevé o valor de multas para tal infragdo, porém ja se encontram
julgamentos no Tribunal Superior do Trabalho, onde caso o empregador nao
comprove excepcionalidade, tais férias fracionadas serdo consideradas nao
concedidas sob pena do pagamento em dobro das férias irregularmente fracionadas.

Para se evitar que haja o descumprimento referente ao periodo de gozo

das férias, sugere-se que as empresas realizem programagdes anuais de férias da
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equipe, assim terdo os controles individuais e departamentais, possibilitando melhor
colocagao da mao de obra, diante de alguma eventualidade.

A gratificacdo natalina ou comumente chamado 13° salario, é o direito a
receber um salario a mais no final de cada ano, ou a sua proporcionalidade pelos
meses trabalhos no decorrer do ano. Devera ser pago em duas parcelas, sendo a
primeira de fevereiro a novembro do ano corrente, e a outra metade até o dia 20 de
dezembro. O descumprimento das particularidades do 13° gira em torno de R$

170,26 (cento e setenta reais e vinte se seis centavos).
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A realizagdo deste trabalho contribuiu para que fosse possivel o
entendimento das Leis Trabalhistas e as penalidades por ndo cumpri-las. E também
se constatou que dependendo do grau da infragao e das ocorréncias, os valores das
multas podem gerar um grande impacto financeiro na empresa.

Verificou-se a importancia do cumprimento da legislagao, para que assim
a empresa nao corra o risco de ser autuada e consequentemente multada ou entéo,
gerar um passivo trabalhista, onde devera indenizar o trabalhador lesado.

O profissional do departamento de pessoal € a pessoa na empresa que
tem a responsabilidade de orientar a gestdo e gerir a correta empregabilidade das
leis para que sejam cumpridas, e para isso deve estar sempre atualizado, ser
dindmico e responsavel para com as obrigacdes, pois € por meio dele que a
empresa estara cada vez mais protegida contra infragdes e autuacgoes.

Como a legislagéo trabalhista € bem rigorosa e minuciosa, as empresas
precisam estar sempre atentas para que as obrigagbes sejam cumpridas de forma
correta, e nos casos onde nao for possivel se adequar integralmente, o empregador
tera que estar sempre ciente do risco que esta correndo, para assim assumi-lo ou se
adequar conforme a legislagao, pois, com o advento do programa do eSocial, o que
se percebe é que a forma de fiscalizacdo e a aplicacao de multas se tornardo cada

vez mais severa.
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APENDICE A — Recibo de entrega da CTPS

RECIBO DE ENTREGA DA CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL PARA ANOTAGOES

Nome do Empregado:

Carteira Profissional n.°: Série:

Recebemos a carteira de trabalho e previdéncia social acima, para as anotagdes
necessarias e que sera devolvida dentro de 48 horas, de acordo com as disposi¢cdes

legais vigentes.

Local, / /

(Assinatura empresa)

RECIBO DE ENTREGA DA CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL PARA ANOTAGOES

Nome do Empregado:

Carteira Profissional n.°: Série:

Recebi em devolugdo a carteira de trabalho e previdéncia social acima, com as

respectivas anotagoes.

Local, / /

(Assinatura empregado)
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ANEXO A — Tabela Salario Familia 2015

REMUNERAGAO SALARIO FAMILIA

R$ 725,02 R$ 37,18
R$ 725,03 a R$ 1.089,72 R$ 26,20

ANEXO B - Tabela de tempo de servigo e dias do aviso prévio (conforme nota
técnica N° 184/2012

Tempo de Servigco Aviso Prévio
(Ano Completo) Dias
Até antes de 01 ano 30 dias
01 ano 33 dias
02 anos 36 dias
03 anos 39 dias
04 anos 42 dias
05 anos 45 dias
06 anos 48 dias
07 anos 51 dias
08 anos 54 dias
09 anos 57 dias
10 anos 60 dias
11 anos 63 dias
12 anos 66 dias
13 anos 69 dias
14 anos 72 dias
15 anos 75 dias
16 anos 78 dias
17 anos 81 dias
18 anos 84 dias
19 anos 87 dias
20 anos 90 dias




