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Departamento Pessoal

Sobre o curso

Em meio a constantes mudancgas que envolvem as leis trabalhistas, é de um
valor imprescindivel que os profissionais da drea estejam atualizados. Neste
curso, vocé entenderd a fungao de um funcionario do Departamento Pessoal.
Responsaveis por administrar a mao-de-obra do negécio, os funcionarios
deste setor sdo o coracao de qualquer empresa.

O que aprender com este curso?

Neste curso vocé aprendera sobre gestdo dos funciondrios da empresa,
gerenciamento de folha de pagamento, férias, beneficios, atestados,

marcac3o de ponto e passivos trabalhistas. @ Carga horaria
12 horas

Quantidade de aulas

Conteudo programatico 8 aulas

Aula 1 - Conceitos Gerais.

Aula 2 — Importancia do DP.

Aula 3 — Seguridade Social.

Aula 4 — Remuneracao.

Aula 5 — Pagamentos e Descontos 1.
Aula 6 — Pagamentos e Descontos 2.
Aula 7 — Jornada de Trabalho e eSocial.

Aula 8 — Rescisdo de Contrato de Trabalho.
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1. Aula 1 - Descrigao

Para desenvolver suas atividades, a empresa
precisa de pessoas que constituem os recursos, sendo
essas muito importantes para que os objetivos sejam
atingidos.

A empresa obterd sucesso quanto mais eficientes
forem as pessoas que a compde. De nada adianta
dispor de dtimos recursos materiais e de excelentes
recursos técnico administrativos se ndo possuir
pessoas capacitadas e motivadas para utiliza-los.

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa
deve:

A) Recrutar e selecionar pessoas com aptiddes
desejadas;

B) Desenvolver essas aptidGes individuais
mediante programas de treinamento;

C) Motivar os empregados por meio de
incentivos;

D) Setor responsavel por essas atividades chama-
se: Departamento Pessoal.

Nesta aula, comegaremos a ver algumas de suas
fungdes e estudar como as mesmas dever ser
executadas.

1.1. Admissao de empregados

Para que se faca possivel a admissdo de
empregado, torna-se indispensdvel que ele possua e
apresente, no Departamento Pessoal, a seguinte
documentacdo, que é obrigatdria, conforme normas do
Ministério do Trabalho:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social —

CTPS, obrigatdria para o exercicio

de qualquer emprego,
inclusive de natureza
rural, mesmo em
carater temporario;

—
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b) Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

c) Titulo de eleitor, para os maiores de 18 anos;

d) Certificado de reservista ou de alistamento
militar, para os empregados brasileiros do sexo
masculino com idade entre 18 e 45 anos;

e) Certiddo de nascimento, casamento ou carteira
de identidade — RG, conforme o caso;

f) CPF, para empregados cujos rendimentos
estejam sujeitos ao desconto do Imposto de Renda na
fonte (art. 34, inciso Il, RIR);

g) Documento de inscrigdo no PIS/PASEP — DIPIS,
ou anotacao correspondente na CTPS;

h) Coépia da certiddo de nascimento de filhos
menores de 14 anos, para fins de recebimento de
saldrio familia;

i) Cartdo de crianca que, a partir de 01/07/1991,
substitui a carteira de vacinacdo. Deve ser apresentado
o original do Cartdo dos filhos entre 1 e 7 anos de idade;

j) Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), para os
empregados que exercerdo o cargo de motorista ou
gualquer outra funcdo que envolva a condugdo de
veiculos de propriedade da empresa;

k) Carteira de habilitagdo profissional, expedida
pelos Conselhos Regionais, para os empregados que
exercerem profissdes regulamentadas;

I) Registro de habilitagdo na DRT, anotado na
CTPS, para os que exercem as profissGes de:
agenciadores de propaganda, publicitdrio, jornalistas,
atudrios, arquivistas, técnicos de arquivo, radialista,
socidlogos, vigilantes bancarios, secretarias executivas
(com curso superior), técnico em secretariado (de 2°
grau) e técnico de seguranca do trabalho;

1.2.Contrato de trabalho

Quando a sua duragdo, o contrato de trabalho
pode ser por prazo determinado ou indeterminado,
sendo este Ultimo a regra geral, em face do principio da
continuidade.




Entende-se que o contrato de trabalho deve
acompanhar os seguintes principios:

- Subordinacdo juridica e hierarquica;

- Dependéncia econémica;

- Continuidade;

- Pessoalidade;

A principio, esse tipo de contrato sé pode ser
realizado por prazo indeterminado, sendo que a lei
permite as seguintes exce¢Bes, por prazos
determinados:

Contrato de Experiéncia

- Periodo inicial do contrato de trabalho para
analisar capacidade e adaptagao do empregado.

E limitado ao maximo de 90 (noventa) dias. A partir
disso, caso ndo ocorra a rescisdo contratual, ele passara
automaticamente a ser por prazo indeterminado, com
as obrigacOes decorrentes.

Contrato Tempordrio

- E aquele prestado por pessoa fisica e uma
empresa para atender a necessidade transitéria de
substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou a
acréscimo extraordindrio de servicos. A duragdo do
trabalho tempordrio ndo podera ultrapassar de 3 (trés)
meses, salvo autorizacdo expressa do Ministério do
Trabalho.

Contrato com prazo certo

- Considera-se como de prazo certo ou
determinado, o contrato de trabalho cuja vigéncia
dependa de termo prefixado ou da execugdo de
servigos especificados ou ainda da realizacdo de certos
acontecimentos suscetivel de previsdao aproximada.

O contrato por prazo determinado sé sera valido
em se tratando de servigos cuja natureza ou
transitoriedade justifique a predeterminagao do prazo,
de atividades empresariais de carater transitdrio ou
por experiéncia.

1.3. Outros tipos de contratos

Estagio

- Objetiva propiciar treinamento aos estudantes,
na darea na qual pretendem se formar, deve ser
realizado totalmente de acordo com as exigéncias da
Lei, sob pena de nulidade e reconhecimento de vinculo
de emprego.

Conforme a Lei 6494/77, Art. 1°, & 3°, eles devem
propiciar a complementacdao do ensino, e da
aprendizagem. Devem ser planejados, executados,

——

acompanhados e avaliados em conformidade com os
curriculos, programas e calendarios escolares.

Aprendiz

- Contrato de aprendizagem é 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 18
(dezoito) anos, inscrito em programa de aprendizagem,
formacdo técnico profissional metédica, compativel
com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico.
E o aprendiz, a executar com zelo e diligéncia as tarefas
necessarias a essa formacao

Cooperativas

- As cooperativas sdo sociedades de pessoas, com
forma e natureza juridica préprias de natureza civil,
ndo sujeiras a faléncia, constituida para prestar
servigos aos associados. Qualquer que seja o ramo de
atividade da sociedade cooperativa, ndo existe vinculo
empregaticio entre ela e seus associados, nem entre
esses e os tomadores de servicos.

De acordo com o seu artigo 3° da Lei n°. 5.674/71,
no contrato de sociedade cooperativa, as pessoas se
obrigam reciprocamente a contribuir com bens e
servicos para o exercicio de uma atividade econémica,
de proveito comum, sem objetivo de lucro.

Franquia

- A franquia empresarial é o sistema pelo qual um
franqueador cede ao franqueado o direito de uso de
marca ou patente, associado ao direito de distribui¢do
exclusiva ou semi — exclusiva de produtos ou servigos
e, eventualmente, também ao direito de uso de
tecnologia de implantacdo e administracdo de negécio
ou sistema operacional, desenvolvidos ou detidos pelo
franqueador, mediante remuneracdo direta ou
indireta, sem que, no entanto, fique caracterizado
vinculo empregaticio.

Locacdo de mao de obra

- Na locacdo de mao de obra, quem angaria os
trabalhadores, coloca-os simplesmente a disposicdo de
um empresdrio de quem receberdo as ordens e que
irdo se relacionar constante e diretamente, inserindo-
se no meio empresarial do tomador de servigo muito
mais do que no de quem os contratou ou remunera; o
locador é apenas um intermediario.

Empreitada

- Prevista no Codigo Civil, artigos 610 a626, trata-se
da contratacdo de uma obra. Perante a legislacdo
trabalhista, apenas torna responsdvel o empreiteiro
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quando do inadimplemento das obrigacdes
decorrentes da contratagao (CLT, art. 455).

Sub empreitada

- Nos contratos de sub empreitada, respondera o
subempreiteiro pelas obrigacdes derivadas do contrato
de trabalho que celebrar, cabendo, todavia, aos
empregados o direito de reclamagdo contra o
empreiteiro principal pelo inadimplemento daquelas
obrigacdes por parte do primeiro.

Terceirizagao

- E 0 ato pelo qual a empresa produtora, mediante
contrato, entrega a outra certa tarefa (atividades ou
servicos ndo incluidos nos seus fins sociais) para que
esta a realize habitualmente com seus empregados;
transporte, limpeza e restaurante sao exemplos tipicos.

E muito importante ressalvarmos que todas essas
formas e modalidades de trabalho estdo normalizadas
em leis trabalhistas.

Cabe ao profissional de Recursos Humanos,
sobretudo quando no exercicio das atividades ligadas
ao Departamento Pessoal, estar atualizado quanto as
leis, assim como estar ciente de quais sdo os 6rgaos
fiscalizadores e o que lhes competem.

1.4.Leis trabalhistas

No brasil, mais especificamente no Governo de
Getulio Vargas, foi instituida a maior legislacdo
trabalhista do Pais, a CLT — Consolidacdo das Leis
Trabalhistas

Representada pela popular Carteira de trabalho,
onde o trabalhador brasileiro passou a ser reconhecido
pelos seus direitos, além de receber beneficios como
férias, décimo terceiro salario, FGTS, aposentadoria,
entre outros direitos.

Foi uma solugdo para garantir um sustento minimo
para as necessidades dos trabalhadores e de suas
familias, frente ao capitalismo selvagem, voltada a vida
de consumo crescente.

A CLT, no entanto, foi criada com uma visdo
homogénea do mercado de trabalho, além de ter sido
baseada em um cendrio totalmente diferente daquele
que lidamos nos dias de hoje.

Atualmente, a CLT vem sendo foco de constantes
debates em nossa sociedade, com diversas propostas
de atualizagcdes e modificagbes em algumas das suas
leis.

E importante estarmos sempre atualizados e
atentos a estes debates e suas consequéncias, além de,
é claro, acompanhar cada revisao dessa legislacdo.

——

A CLT pode ser encontrada na integra, sempre
atualizada no site de cada estado. Como exemplo,
iremos utilizar a do estado de Sao Paulo, no seguinte
endereco eletrénico:

http://www.trtsp.jus.br/legislacao/clt-dinamica

1.5. Org3os fiscalizadores

MTE — Ministério do Trabalho e Emprego

- Sua funcgdo é fiscalizar o cumprimento e o nao
cumprimento da lei, criar portarias e notificar as
empresas de qualquer alteracao nas regulamentacoes
da Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT).

Vocé pode conhecer mais sobre o Ministério do
Trabalho e do Emprego no seguinte endereco
eletrénico:
http://trabalho.gov.br/portal-mte/

MPAS - Ministério da Previdéncia Social

- E uma instituicdo publica que tem como objetivo
reconhecer e conceder direitos aos seus segurados.

A renda transferida pela Previdéncia Social é
utilizada para substituir a renda do trabalhador
contribuinte quando ele perde a capacidade de
trabalho, seja pela doenca, invalidez, idade avancada,
morte e desemprego involuntdrio ou mesmo a
maternidade e a reclusao.

Vocé pode conhecer mais sobre o Ministério da
Previdéncia Social no seguinte endereco eletrénico:
http://www.previdencia.gov.br/

CCFGTS - Conselho Curador do FGTS

- O conselho é um colegiado triparte composto por
representantes dos trabalhadores, dos empregadores
e do Governo Federal, atendendo ao disposto no art.
10 da Constituicdo Federal, de 05/10/1988, que
determina essa composicao quando os interesses de
trabalhadores e empregadores se fizerem presentes
em colegiados dos érgdos publicos.

Vocé pode conhecer mais sobre o FGTS e o seu
Conselho Curador no seguinte enderego eletrénico:
http://www.fgts.gov.br/Pages/default.aspx

ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria

- Tem a funcdo de protecdo da satde da populagdo,
por intermédio do controle sanitario da producdo e da
comercializacdo de produtos e servicos submetidos a
vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes, dos
processos, dos insumos e das tecnologias a eles
relacionados.
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Vocé pode conhecer mais sobre a ANVISA no
endereco eletrénico:
http://portal.anvisa.gov.br

1.6.Exercicios de Conteudo.

1) Descreva em poucas palavras o que é
Departamento Pessoal

2) Cite ao menos 4 documentos que vocé teria
gue apresentar em uma admissdo de emprego.

3) O que é contrato por prazo determinado?

4) O que sdo cooperativas?

5) Qual contrato de trabalho é considerado
"Especial"?

1.7.Exercicios de Fixagao.

1) Qual a diferenca da Empreitada e da
subempreitada?

2) Quais sdo os prazos estipulados para os
contratos de trabalho?

3) Quais as fungdes do Ministério do Trabalho?

4) Qual o prazo maximo para o tempo de
contrato de experiéncia?

5) Qual o 6rgdo que é responsavel por fiscalizar o
cumprimento e ndo cumprimento de lei
trabalhista?

——
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2. Aula 2 - Importancia do DP

Até hoje, ainda temos empresas que mantém o
Departamento Pessoal. No entanto, elas vém
percebendo que jd ndo é mais possivel tratar a sua
organizacdo apenas como uma maquina, visando
apenas o lucro, que seus colaboradores tém
sentimentos e que apenas altos salarios ndo
satisfazem.

E necessario investir em qualidade de vida, por isso
as empresas estdo percebendo a necessidade de
trazer, cada vez mais, o colaborador para si, fazendo
investimentos, ndo visando apenas o retorno imediato,
mas sim uma motivacdo para o trabalhador, o que
seguramente vai retornar para a empresa, pois um
funcionario motivado certamente produz mais. Para
isso, sai o Departamento Pessoal e entra Recursos
Humanos, onde o responsavel ndo somente elabora a
folha de pagamento, mas também se responsabiliza
por projetos voltados ao bem-estar do funcionario,
dentre outras atribuicGes voltadas a drea humana da
empresa.

Apds vermos o conceito de Departamento Pessoal
e Recursos Humanos em um conceito histdrico e atual,
vamos entender o conceito de empregado.

2.1.Empregado

Para que um colaborador seja considerado empregado,
é necessario que o mesmo preencha cinco requisitos
basicos:

A) CONTINUIDADE

- O colaborador prestara servico de forma continua, em
horario pré-estabelecido pelo empregador.

——
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B) SUBORDINACAO

- O colaborador deve obedecer as ordens de seu
empregador ou representante legal;

C) ONEROSIDADE

- Vem do 06nus, ou seja, o colaborador prestara
servico ao empregador mediante pagamento de um
salario.

D) PESSOALIDADE

- Apenas o funciondrio poderd, em relacdo ao
empregador, prestar o servico contratado, ainda que
seu irmao ou primo sejam qualificados.

E) ALTERIDADE

- O colaborador concede servigo por conta, sem
assumir qualquer risco em relagdo a dificuldade
financeira, da empresa, podendo até ter participagao
dos lucros e resultados, mas nunca nos prejuizos.

2.2. Admissao

Apds o candidato ter passado pela fase de selegdo,
responsabilidade esta do departamento de
recrutamento e sele¢do, ou eventualmente quando a
empresa for pequena, pelo supervisor de Recursos
Humanos e o supervisor da area, serd dado o inicio ao
procedimento para contrata¢do do candidato.

Nesta fase, iremos iniciar pela solicitacdo dos
devidos documentos. O Departamento Pessoal, ou RH,
nao pode reter nenhum tipo de documento de
identificacdo, pessoa do empregado, ainda que este
seja apresentado em forma de fotocépia.

A empresa, necessitando dos documentos, terd o
prazo de 5 (Cinco) dias para extrair os dados
necessarios e devolvé-los ao empregado. A retengdo
dos referidos documentos constitui infracées penais,
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puniveis com pena de prisdo simples de 1 (um) a 3
(trés) meses ou com multa (Lei n°. 5.553/68).

E proibida a adocdo de qualquer prética
discriminatdria para efeito de admissdo de empregado,
manutenc¢do do contrato de trabalho, por motivo de
sexo, origem, raca, cor, estado civil, situacao familiar ou
idade (art.7°, XXXXI1I-CF).indireta, sem que, no entanto,
fique caracterizado vinculo empregaticio.

Dessa forma, constitui crime a empresa que:

A) Exigir das mulheres teste, exame, pericia,
laudo, atestado, declaragdo ou qualquer outro
procedimento relativo a esterilizacdo ou o estado de
gravidez para a admissao;

B) Exigir do candidato atestado de antecedente;

C) Induzir ou instigar a esterilizacdo genética;

D) Promover controle de natalidade, salvo o
oferecimento de servicos e de aconselhamentos ou
planejamento familiar, realizadas através de
instituicdes publicas ou privadas, submetidas as
normas do Sistema Unico de Saude — SUS;

A ndo observagdo desses dispostos acarretara a
detencdo de dois anos, multa de empregador, de seu
representante legal, bem como multa administrativa
de dez vezes o valor do maior saldrio pago pelo
empregador, elevado em 50 % em caso de reincidéncia,
e a proibicao de obter empréstimos com financiamento
junto a instituicGes financeiras.

A rescisdao contratual por ato discriminatério
faculta o empregado optar pela:

- Readmissdo com ressarcimento integral de todo o
periodo de afastamento, mediante pagamento das
remuneracdes devidas, corrigidas monetariamente,
acrescidos de juros legais;

- Percepgao em sobro da remunerac¢ao do periodo
de afastamento, corrigida monetariamente e acrescida
dos juros legais (Lei n® 9.029, de 13.04/1995).

——

2.3.Registro

Em todas as atividades, sera obrigatério para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores,
podendo haver a utilizagdo de livros, fichas ou sistema
eletrénico, conforme instrucdes a serem expedidas
pelo Ministério do Trabalho.

Além da qualificagdo civil ou profissional de cada
trabalhador, deverdo ser anotados todos os dados
relativos a sua admissdo de emprego, duracdo e
efetividade do trabalho, a férias, acidentes e demais
circunstancias que interessem a protecdo do
trabalhador.

O empregado deverd ser registrado no momento
em que passar a prestar servico a empresa. N3o existe
prazo de tolerancia para o registro. Ndao se deve
confundir a auséncia de prazo para registro com o
prazo de devolucdo da CTPS.

O registro pode ser feito em livros fichas, sistema
eletronico ou informatizado que utilize meio
magnético ou dptico (neste caso é necessario fazer em
memorial descritivo e protocola-lo junto ao DRT).

O registro deve conter obrigatoriamente as
seguintes informagdes:

A) Identificacdo do empregado, com numero,
série e UF da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
— CTPS;

B) Data de admissdo e, quando o funcionario for
desligado, a data de demissao;

C) Remuneragdo e forma de pagamento;

D) Local e horario de trabalho;

E) Concessdo de férias;

F) Identificacdo da conta vinculada ao FGTS e da
conta do PIS/PASEP;

G) Acidente de trabalho e doenga profissional,
quando tiverem ocorrido.

O registro de empregado devera estar sempre
atualizado e numerado sequencialmente por
estabelecimento. Além do registro de funcionario,
devem ser preenchidos outros documentos, conforme
veremos a segulir.
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2.4.Carteira de Trabalho

Para registrar o empregado, serdo necessarias as
seguintes anotagBes na carteira de trabalho, que
deverad ser preenchida no prazo maximo de 48 horas

Preencher na pdgina Contrato de Trabalho os
dados da empresa, cargo, data de admissdo e
remuneracao especifica.

Caso o candidato tenha registro de outra empresa,
verificar se foi dada a baixa desse registro anterior.
Caso ndo o tenham feito, informar ao candidato.

Observacdao: O empregado pode trabalhar em
outra empresa desde que seja em horarios diferentes.

D) Altera¢cdes de dados do empregador, como
Razdo Social ou mudanga de endereco.

Além do registro do funcionario, devemos ainda
verificar para efeito de Contribui¢do Sindical, quando
da admissdo, se o funciondrio ja sofreu ou ndo o
desconto referente ao ano.

Caso ele nao tenha contribuido e esteja sendo
admitido a partir do més de margo, iremos efetuar o
desconto na folha do més seguinte ao da admissao. E
ainda atualizar com o desconto efetuado na folha
anualmente.

Preencher no campo da opgdo pelo FGTS:

A) Data da opgdo — Serd a mesma data de admissdo
do funcionario.

B) Banco de Depositario — Nome do Banco onde
sera depositado o FGTS.

C) Agéncia — N°. da agéncia depositéria.

D) Praca — Cidade em que esta localizada a agéncia.

E) Estado — A unidade de Federagdo onde se situa
o banco.

F) Empresa — Nome da Empresa.

As anotacGes gerais devem ser preenchidas nas
seguintes hipoteses:

A) Cadastro do PIS (se for o 1° emprego);

B) Termo de contrato de experiéncia;

C) Promocgses

——
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2.5.Exercicios de Conteudo.

1) Explique o que significa Onerosidade.

2) As empresas estdo percebendo a necessidade
de trazer, cada vez mais, o colaborador para perto da
empresa. Como?

3) O que significa Pessoalidade?

4) O Departamento Pessoal, ou RH, pode reter
algum tipo de documentacao de identificacdo pessoal
do empregado?

5) Em todas as atividades, sera obrigatdrio para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores,
podendo haver a utilizagdo de?

——
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2.6.Exercicios de Fixacao.

1) Cite 3 exemplos de informacGes obrigatorias
gue deve haver em um registro de empregado.

2) Um trabalhador pode estar registrado na CTPS
em duas empresas ao mesmo tempo? Como?

3) Em FGTS, temos algumas op¢des. Explique uma
especifica, que se chama Estado.

4) Em quanto tempo deverda ser devolvida a
Carteira de trabalho ao trabalhador?

5) Além do registro do funcionario, devemos
ainda verificar para efeito de Contribuicdo Sindical qual
informacao?
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Seguridade Social

3. Aula 3 - Seguridade Social

O governo possui diversos programas assistenciais,
dos quais os impostos sdao deduzidos no pagamento.

Vamos conhecer alguns desses programas,
aprender a efetuar os cdlculos incidentes sobre eles,
assim como saber quando deverao ser aplicados.

3.1.PIS/PASEP

O fundo PIS/PASEP é o resultado da unificacdo dos
programas de Integracao Social (PIS) e de Formacado do
Patrimonio do Servidor Publico (PASEP).

O programa de Integracdo Social (PIS) é um fundo
formado por contribuicbes mensais feitas pelas
empresas e calculadas sobre seus faturamentos. Esses
recursos sdo pagos ao trabalhador em forma de
rendimentos ou abonos salariais nas seguintes
condigoes:

Rendimentos

- Quem ganha mais de dois salarios minimos
mensais recebe o rendimento anual das parcelas
depositadas pelo empregador. No entanto, apenas os
trabalhadores cadastrados no PIS até 4 de outubro de
1988 tém esse direito garantido.

——
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Isso porque, a partir dessa data, os recursos do PIS
passaram a ser destinados ao Fundo de Amparo ao
Trabalhador (FAT), que é responsavel pelo programa de
Seguro-Desemprego.

Abonos Salariais

O abono salarial — equivalente a um salario minimo
(Isso vai depender do valor atual em que o saldrio
minimo se encontra na data em que vocé estd fazendo
este curso), vocé pode consultar em
www.salariominimo.net.br. La é possivel encontrar até
um histérico dos valores dos anos anteriores.

Além disso, o trabalhador devera estar com estas
condicOes para receber o abono salarial:

-Estar cadastrado no PIS/PASEP ha pelo menos
cinco anos;

- Ter recebido de empregador contribuinte do
PIS/PASEP (inscrito sob CNPJ) remuneracdo mensal
média de até dois saldrios minimos durante o ano-base
que for considerado para a atribuicdo do beneficio;

- Ter exercido atividade remunerada, durante pelo
menos 30 dias, consecutivos ou ndo, no ano base
considerado para apuragao;

- Ter seus dados informados pelo empregador
corretamente na Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS) do ano-base considerado.

Além do abono e dos rendimentos, os recursos
acumulados na conta do PIS poderdo ser sacados pelo
funcionario nas seguintes situacgoes:

- Aposentadoria;

- Beneficio Assistencial a pessoa portadora de
deficiéncia e ao idoso;

- Doencgas listadas na Portaria Interministerial
MPAS/MS 2.998/2001(do participante ou
dependente);

- Idade igual ou superior a 60 anos;

- Invalidez (do participante ou dependente) /
Reforma militar;

- Morte do participante;

- Neoplasia maligna - cancer (do participante ou
dependente);

- SIDA/AIDS (do participante ou dependente);
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- Transferéncia de militar
remunerada.

para a reserva

3.2.INSS

- O Instituto Nacional do Seguro Social, ou
simplesmente INSS, é uma autarquia do Governo do
Brasil vinculada ao Ministério do Desenvolvimento
Social que recebe as contribui¢cdes para a manutencado
do Regime Geral da previdéncia social, responsavel
pelo pagamento da aposentadoria, pensdao por morte,
auxilio-doenca, auxilio-acidente e outros beneficios
para aqueles que adquirirem o direito a esses
beneficios segundo o previsto pela lei.

PREVIDENCIA SOCIAL

Parte das contribuicdes sdo efetivas por desconto
na folha de pagamento, antes do funcionario da
empresa receber o valor total de seu saldrio. Mas existe
um limite maximo para o desconto do INSS. Todos os
meses, o funcionario tera descontado na sua folha de
pagamento o valor referente ao INSS.

As porcentagens de desconto irdo variar
dependendo do saldrio de cada um. Como a tabela com
as aliquotas correspondentes a cada faixa salarial é
constantemente atualizada, é imprescindivel que vocé
verifique sempre suas alteragbes. As leis trabalhistas
mudam com uma certa frequéncia, por isso sempre
verifique os valores da tabela de descontos no seguinte
endereco eletrbnico:
https://www.inss.gov.br/

Além do valor deduzido na fonte, a empresa tem
que recolher a titulo de INSS 20% do valor da folha,
independente de terem saldrios acima do teto maximo
definido.

Como ja dito anteriormente, a Previdéncia Social,
por intermédio do INSS, oferece varios beneficios e
servigos.

——

12

Aposentadoria

- Por idade

A aposentadoria por idade é um beneficio devido
ao trabalhador que comprovar o minimo de 180 meses
de trabalho, além da idade minima de 65 anos, se
homem, ou 60 anos, se mulher.

- Por idade de Pessoa com Deficiéncia

A aposentadoria por idade da pessoa com
deficiéncia é um beneficio devido ao cidaddao que
comprovar o minimo de 180 meses trabalhados na
condicdo de pessoa com deficiéncia, além da idade

minima de 60 anos, se homem, ou 55 anos, se mulher.

- Por tempo de Contribuicao

A aposentadoria por tempo de contribuicdo do
professor é um beneficio devido ao profissional que
comprovar 30 anos de contribuicdo, se homem, ou 25

anos de contribuicdo, se mulher, exercidos
exclusivamente em fungdes de magistério em
estabelecimentos de Educacdo Basica (educacgdo

infantil, ensino fundamental e médio).

- Por tempo Contribuicdo da Pessoa com
Deficiéncia

A aposentadoria por tempo de contribuicdo da
pessoa com deficiéncia é devida ao cidadao, que uma
vez cumprida caréncia de 180 contribuig¢des, alcance os
outros requisitos, conforme o seu grau de deficiéncia
(veja o quadro abaixo).

- Por invalidez

A aposentadoria por invalidez é um beneficio
devido ao trabalhador permanentemente incapaz de
exercer qualquer atividade laborativa e que também
nao possa ser reabilitado em outra profissdo, de acordo
com a avaliagdo da pericia médica do INSS.

- Especial por tempo de Contribuicao

A aposentadoria especial € um beneficio concedido
ao cidaddo que trabalha exposto a agentes nocivos a
saude, como calor ou ruido, de forma continua e
ininterrupta, em niveis de exposi¢cdo acima dos limites
estabelecidos em legislagao propria.

E possivel aposentar-se apds cumprir 25, 20 ou 15
anos de contribuicdo, conforme o agente nocivo.
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Outros beneficios previdencidrios

- Auxilio-doenga

O Auxilio-Doenca é um beneficio por incapacidade
devido ao segurado do INSS que comprove, em pericia
médica, estar temporariamente incapaz para o
trabalho em decorréncia de doencga ou acidente.

- Auxilio-acidente

O auxilio-acidente é um beneficio de natureza
indenizatdria pago ao segurado do INSS quando, em
decorréncia de acidente, apresentar sequela
permanente que reduza sua capacidade para o
trabalho. Essa situacdo é avaliada pela pericia médica
do INSS. Como se trata de uma indenizagdo, ndo
impede o cidadao de continuar trabalhando.

- Auxilio-reclusao

O auxilio-reclusdao é um beneficio devido apenas
aos dependentes do segurado do INSS preso em regime
fechado ou semiaberto, durante o periodo de reclusdo
ou detencdo. O segurado n3do pode estar recebendo
salario nem outro beneficio do INSS. Para que os
dependentes tenham direito, é necessario que o ultimo
salario recebido pelo trabalhador esteja dentro do
limite previsto pela legislagdo. Caso o ultimo salario do
segurado esteja acima desse valor, ndo ha direito ao
beneficio.

- Pensdo por morte

A pensdo por morte é um beneficio pago aos
dependentes do segurado do INSS, que vier a falecer
ou, em caso de desaparecimento, tiver sua morte
presumida declarada judicialmente.

- Salario-familia

O saldrio-familia é um valor pago ao empregado,
inclusive o doméstico, e ao trabalhador avulso, de
acordo com o numero de filhos ou equiparados que
possua. Filhos maiores de 14 anos nao tém direito,
exceto no caso dos invalidos (para quem ndo ha limite
de idade)

- Salario-maternidade

O saldrio-maternidade é um beneficio pago aos
segurados no caso de nascimento de filho ou de adogdo
de crianga. Contribuinte individual, MEI, empregada
doméstica, facultativa e segurada empregada
exclusivamente no caso de adogdo, segurada
desempregada. Na Central de Servicos Meu INSS, seu
pedido serd realizado de forma mais rdpida. Seus dados
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serdo processados automaticamente, sem necessidade
de ir a uma agéncia.

Beneficios assistenciais e de legislacdo especifica

- Beneficio assistencial ao idoso e a pessoa com
deficiéncia (BPC/LOAS)

O Beneficio da Prestagdo Continuada (BPC) da Lei
Organica da Assisténcia Social (LOAS) é a garantia de
um salario minimo mensal a pessoa com deficiéncia e
ao idoso com 65 anos ou mais que comprovem nao
possuir meios de prover a préopria manutengao nem de
té-la provida por sua familia. Para ter direito, é
necessario que a renda por pessoa do grupo familiar
seja menor que 1/4 do salario-minimo vigente. Por se
tratar de um beneficio assistencial, ndo é necessario ter
contribuido ao INSS para ter direito. No entanto, ndo
ha o direito a 132 salario e ndo deixa pensdo por morte.

- Beneficio assistencial ao Trabalhador Portuario
Avulso

E a garantia de um saldrio minimo mensal ao
cidaddo com no minimo 60 anos que, na condi¢do de
trabalhador avulso em drea portudria, ndo tenha
implementado as condi¢des minimas necessarias para
se aposentar nem possua renda suficiente para manter
a si mesmo e a sua familia.

- Pectilio

O peculio é um beneficio extinto em 16/04/1994
gue consiste na devolugdo em cota unica das
contribuicdes efetuadas para o INSS pelo cidaddo que
permaneceu em atividade apds ter se aposentado. Os
valores a serem devolvidos terdo como data limite
15/04/1994, véspera da lei 8.870, que extinguiu este
beneficio para os aposentados por idade e tempo de
contribuicdo.

- Pensao Especial — Hanseniase

A Pensdo especial por hanseniase é um beneficio
devido as pessoas atingidas pela hanseniase que
tenham sido submetidas a isolamento e internacao
compulsérias em hospitais-col6nias até 31 de
dezembro de 1986. Trata-se de uma pensao mensal,
vitalicia e intransferivel.

- Pensao Especial — Talidomida

Este é um beneficio especifico aos portadores da
Sindrome da Talidomida nascidos a partir de 12 de
marco de 1958, data do inicio da comercializacdo da
droga denominada Talidomida no Brasil. Trata-se de
uma pensdo especial, mensal, vitalicia e intransferivel.
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- Seguro-desemprego do pescador artesanal
(seguro-defeso)

Também conhecido como “seguro-defeso”, o
seguro-desemprego do pescador artesanal (SDPA) é
uma assisténcia financeira temporaria concedida aos
pescadores profissionais artesanais que, durante o
periodo de defeso, sdo obrigados a paralisar a sua
atividade para preservacdo da espécie. Para ter direito,
o trabalhador deve comprovar que exerce a pesca de
maneira ininterrupta, seja sozinho ou em regime de
economia familiar.

3.3.FGTS - Fundo de Garantia do Tempo
de Servico

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) é
constituido pelo total dos depdsitos mensais que os
empregadores depositam nas contas FGTS abertas na
Caixa EconOmica Federal em nome dos seus
empregados. A finalidade é dar suporte financeiro aos
trabalhadores, criacdo de um peculio, principalmente
na hipétese de demissdo sem justa causa.

FGTS

Os recursos do FGTS sdo destinados ainda a
aplicagbes nas dareas de habilitacdo, saneamento e
infraestrutura. Todo trabalhador regido pela
Consolidagdo das Leis de Trabalho deve possuir uma
conta de FGTS na Caixa Econ6mica Federal para cada
vinculo empregaticio existente. Nessa conta, o
empregador deve depositar o valor referente a 8% do
salario bruto desse trabalhador, a excecdo do menor
aprendiz cujo recolhimento deve importar em 2% da
sua remuneragao.

Para promover o recolhimento do FGTS, o
empregador deve utilizar o Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e informagdo a Previdéncia
Social — SEFIP, para recolhimentos regulares, e a Guia
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de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF, para os
recolhimentos rescisorios, inclusive a Multa rescisoéria.

Quem tem direito ao FGTS?

- Na demissdo sem justa causa;

- Na rescisdo por acordo (a partir de 11/11/2017 -
Lei n2 13.467/2017 - Reforma Trabalhista);

- No término do contrato por prazo determinado;

- Na rescisdo do contrato por extincdo total da
empresa; supressdao de parte de suas atividades;
fechamento de quaisquer de seus estabelecimentos,
filiais ou agéncias; falecimento do empregador
individual ou decretacao de nulidade do contrato de
trabalho - inciso Il do art. 37 da Constituicdao Federal,
guando mantido o direito ao saldrio;

- Na rescisdo do contrato por culpa reciproca ou
forga maior;

- Na aposentadoria;

- No caso de necessidade pessoal, urgente e grave,
decorrente de desastre natural previsto no Decreto n.
5.113/2004, que tenha atingido a drea de residéncia do
trabalhador, quando a situacdo de emergéncia ou o
estado de calamidade publica for assim reconhecido,
por meio de portaria do Governo Federal;

- Na suspensdo do Trabalho Avulso;

- No falecimento do trabalhador;

- Quando o titular da conta vinculada tiver idade
igual ou superior a 70 anos;

- Quando o trabalhador ou seu dependente for
portador do virus HIV;

- Quando o trabalhador ou seu dependente estiver
acometido de neoplasia maligna - cancer;

- Quando o trabalhador ou seu dependente estiver
em estagio terminal, em razdo de doenca grave;

- Quando a conta permanecer sem depdsito por 03
(trés) anos ininterruptos cujo afastamento tenha
ocorrido até 13/07/90, inclusive;

- Quando o trabalhador permanecer por 03 (trés)
anos ininterruptos fora do regime do FGTS, cujo
afastamento tenha ocorrido a partir de 14/07/90,
inclusive, podendo o saque, neste caso, ser efetuado a
partir do més de aniversario do titular da conta;

- Na amortizacao, liquidacao de saldo devedor e
pagamento de parte das presta¢des adquiridas em
sistemas imobiliarios de consércio;

- Para aquisicdo de moradia prépria, liquidagdo ou
amortizacdo de divida ou pagamento de parte das
prestacOes de financiamento habitacional.
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Quem nao tem direito ao FGTS?

- Trabalhadores eventuais que prestam servigos
provisdrios, ndo estando sujeitos a ordem e a hordrio,
e que nao exercam tarefas ligadas a atividade principal
do tomador de servicos;

- Trabalhadores auténomos;

- Servidores publicos civis e militares, sujeitos ao
regime trabalhista préprio;

Quando o trabalhador é demitido sem justa causa,
o empregador é obrigado a fazer o depdsito de multa
rescisoria na conta do trabalhador. A conta vinculada
FGTS do trabalhador, recebe no dia 10 de cada més
rendimentos e atualizacdo monetdria similar aquela
aplicada as contas de poupanga com aniversario no
mesmo dia e taxa de juros de 3% ao ano.

Como todo recurso, o saque também tem suas
regras, que sao:

1. Em caso de demissdo sem justa causa

- Apresentar Termo de Rescisdo de contrato de
trabalho devidamente homologado junto ao Sindicado
da Categoria ou Ministério do Trabalho, no caso de
contrato de trabalho que ultrapasse um ano de
duracdo.

/
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2. Com pedido de demissao do trabalhador

- O trabalhador somente tera direito de saque
passados 3 anos da demissdo e se 0 mesmo nao
contrair nenhum vinculo trabalhista celetista. Ou seja,
deverd passar por um periodo de trés anos fora do
regime do FGTS.

3. Para aquisicao da casa propria

- Caso o trabalhador tenha mais de dois anos de
contribuicdo, pode usar o saldo como complemento
para compra de casa propria caso o mesmo ainda nao
possua uma. O saldo também pode ser usado para
aquisicdo de material para construcao;

4. Por motivo de doenca

- Trabalhadores que portem as doencas SIDA (Aids
no Brasil) e Neoplasia Maligna (Cancer) podem efetuar
saque do saldo de sua conta vinculada.

5. Outras situagdes

- Em caso de desastre natural que resulte em
decretacdo de calamidade publica ou situacdo de
Emergéncia devidamente reconhecida pelo Governo
Federal também é permitido o saque do FGTS, desde
gue autorizado por Lei. O FGTS pode ser liberado,
ainda, nos casos de aposentadoria, falecimento e para
trabalhadores com mais de 70 anos.
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3.4.Exercicios de Conteudo.

1) Em quais condicGes o trabalhador precisa estar
para receber o PIS/PASEP?

2) A aposentadoria por idade é um beneficio
devido ao trabalhador que comprovar quais quesitos?

3) Cite 2 (dois) exemplos em que o trabalhador
nao recebe o beneficio FGTS?

4) Um trabalhador que receba RS 1.800,00 (mil e
oitocentos reais) teria que valor (em R$) descontado de
INSS?

5) Quais as diferengas entre a aposentadoria por
invalidez e a aposentadoria especial?

3.5. Exercicios de Fixagao.

1) Qual a condicdo primaria para a pensdo por
morte ser paga?

2) Qual o tipo de beneficio assistencial a
Previdéncia oferece ao idoso e pessoa com deficiéncia?

3) Um trabalhador nascido em abril de 1972, que
tenha pedido demissdo em janeiro de 2005, pode sacar
seu FGTS?

4) Quais tipos de doenca permitem o saque do
FGTS?

5) Um tornado pode causar a libera¢do do FGTS?
Como?

——
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4. Aula 4 - Remuneragao

Foi-se o tempo em que as negociacOes eram feitas
na base da troca de produtos. Hoje, o dinheiro é a base
de tudo. As pessoas prestam servicos a alguém em
troca de remuneracdo, pois necessita-se de dinheiro
para comprar coisas e pagar dividas. E ai que entra o
papel do RH: planejar politicas de remuneragdo
eficazes.

Ao longo de muitas décadas, o conceito de cargo
baseado na divisdo e estruturacdo de tarefas vem
sendo o grande balizador de diversas atividades da
gestdo de RH. Como consequéncia, os produtos mais
visiveis sdo os conhecidos Planos de Cargos e Saldrios,
que, utilizando diversas metodologias de avaliacdo,
foram responsaveis pelo grande desenvolvimento
técnico dos profissionais de remunerac3o. E necessario
admitir que essa contribuicdo técnica teve um papel
fundamental para a drea de RH durante os longos anos
em que as empresas estiveram, de certa forma,
protegidas das grandes turbuléncias.

Com a mudanga radical provocada pela inser¢do da
nossa economia no cendrio globalizado e do
acirramento da competicdo juntamente com o
reposicionamento do papel da drea de RH nas
organizagdes para um foco muito mais estratégico do
que operacional, a atividade de compensa¢do de
recursos humanos - remuneracdo e beneficios - passou
por consideravel revisdo nos seus conceitos e,
consequentemente, nos seus métodos.

Com o aumento da dindmica das transformacoes
organizacionais, o conceito de cargo teve sua
importancia drasticamente reduzida e novos conceitos,
como competéncias, por exemplo, comegaram a ser
utilizados. Além disso, face a necessidade de as
empresas desenvolverem mecanismos para
reconhecer, de modo mais efetivo, a contribuicdo com
os resultados, os sistemas tradicionais de cargos e
salarios passaram a ndo mais atender a demanda da
moderna gestao de pessoas.

Por outro lado, a estabilizagdo da economia gerou
uma nova dindmica no processo das negociacdes
sindicais e das corregGes salariais e, por consequéncia,
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deu novos contornos a pratica das famosas pesquisas
de remuneracgdo. Novos tempos, novas necessidades.

4.1.Processo de administra¢ao de
remuneragao

Um processo de administracdo de remuneracao,
na sua forma mais cldssica ou incorporando novos
conceitos, considera uma série de etapas importantes
para a construcao de um plano que tenha sustentacao
técnica e, ao mesmo tempo, credibilidade perante seus
principais usuarios: os gestores de pessoas.

A) Primeira etapa: Mapeamento das Posigoes.

- Sempre em linha com a dindmica do modelo de
gestdo e estrutura organizacional, envolvendo o tipo e
guantidade de funcdes, tanto o esperado pelo modelo
guanto aquelas existentes de fato.

Por exemplo, uma organizagdo pode definir que na
sua estrutura deverdo existir apenas cinco niveis
hierarquicos, incluindo o comando e a base, mas, na
realidade, podem existir dreas com seis ou sete niveis,
0 que requer uma atengao especial.

B) Segunda etapa: Analise e entendimento das
posicoes e das competéncias necessarias para seus
ocupantes.

- Nesta etapa, procura-se entender a razdo da
existéncia de cada posicdo, especialmente daquelas
imprescindiveis ou criticas para a drea em que estdo
inseridas.

Devem-se analisar as razdes das eventuais
distor¢Oes entre o desenho esperado e o real e definir
as competéncias necessdrias - especialmente
conhecimentos e habilidades - para um desempenho
"competente" de cada fungao.
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C) Terceira etapa: Avaliagao.

- Esta avaliacdo deve ocorrer segundo parametros
e métodos definidos previamente, seguida de eventual
classificacdo das posicdes em grupos de contribuicdo
estratégica equivalentes.

Esses grupos devem ser comparados no mercado,
sendo atribuido a eles faixas salariais com as
amplitudes definidas pela organizacao. Ou seja, faixas
mais largas ou mais estreitas, dependendo da estrutura
da organizacdo; mais verticalizadas ou mais achatadas,
e do nivel de flexibilidade que se deseja para a gestao
salarial.

D) Quarta etapa: Validacao da estrutura pelas
principais liderangas.

- Esta etapa é fundamental e constitui a "cola" do
sistema, sem qual qualquer posicionamento técnico
perde seu valor.

Por mais claras que estejam as avaliacdes do ponto
de vista dos avaliadores, é importante que elas sejam
aceitas pelas liderancas das outras areas.

E importante ter em mente que, na grande maioria
das empresas, todo cargo da "minha" area vale mais do
gue o cargo do "vizinho". Razdo pela qual a validacao,
com uso e contorno dos aspectos politicos e do bom
senso sobre a técnica, é imprescindivel.

E) Quinta etapa: Defini¢ao da politica contendo o
posicionamento desejado.

- Por exemplo: em relagdo ao mercado, a
concorréncia, a relagdo salario fixo versus variavel, aos
incentivos de curto prazo versus incentivos de longo
prazo e, ainda, em relacdo aos beneficios ou
remuneracgao indireta.

4.2.Componentes da Remuneragao

Vamos ver agora os componentes da remuneragao
gue uma pessoa recebe em uma empresa em troca dos
Seus servigos.

A) Salario Base.

- E o saldrio referéncia do cargo ou da posicio,
definido segundo diversos parametros, desde o valor
relativo interno até as referéncias de mercado.

Trata-se de parcela fixa, independente da
contribuicdo efetiva do ocupante da posicdo e,
legalmente, n3ao pode ser reduzido, exceto em
circunstancias muito especiais. Por essa razdo,
constitui uma base de custo fixo.

A tendéncia para o salario-base é de representar
cada vez mais uma parcela menor no composto da
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remuneracao total, especialmente para as posi¢des de
maior contribuicao estratégica.

Outra evolugdo é o alargamento da amplitude das
faixas de saldrio-base, as chamadas bandas largas.

Em sintonia com os modelos organizacionais de
estruturas mais achatadas e fungdes mais complexas,
de modo a permitir uma maior flexibilidade na
administracao salarial.

B) Beneficios.

E o chamado salério indireto e também se constitui
em parcela fixa da remuneracao.

Os mais comuns sao:

- Plano de assisténcia médica;

- Seguro de vida;

- Alimentacao;

- Transporte;

- Previdéncia privada;

A tendéncia que tem se verificado em organizacdes
mais modernas é a de adocao de planos flexiveis, como
uma cesta de livre escolha, por exemplo, que possa se
adaptar as necessidades das pessoas.

No Brasil, o componente “beneficios” assume um
papel essencial, visto que as politicas publicas tém sido
insuficientes para disponibilizar servicos bdsicos, como
assisténcia médica e transportes.

As empresas, por sua vez, acabam tendo um poder
de negociagdo que o funcionadrio ndo teria
isoladamente.

C) Remuneragdo Variavel.

- E a parcela normalmente atrelada a resultados.
Costuma ocorrer de duas formas:

- Incentivos de Curto Prazo - comissdes, bonus,
programas de participa¢do nos lucros ou resultados
(PLR’s) etc.

- Incentivos de Longo Prazo - geralmente Planos de
Opgao de Agdes ou equivalentes.

Este é o componente que mais tem crescido em
contraposicdo ao saldrio-base, por constituir-se "em
custo varidvel" e em fator "motivador" para a busca de
resultados.

D) Especiais.

- S3o programas e campanhas de incentivo,
normalmente direcionados para objetivos e dreas
especificas como vendas e marketing, inovacado etc.

E necessario ressaltar que as empresas podem
adotar, e muitas o fazem de maneira brilhante,
campanhas de reconhecimento que nao representam
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remuneragao, mas se constituem em importantes
mecanismos de motivagao e melhoria do clima, entre
outras finalidades.

4.3.Desafios

O equilibrio entre os diversos componentes deve
respeitar o momento da organizacao e contribuir para
a viabilizacdo dos seus objetivos. Assim, um programa
de remuneracdo varidvel agressivo pode ser mais
adequado para empresas em fase de crescimento,
enquanto que um foco maior no salario fixo pode ser
mais apropriado para empresas em razoavel grau de
estabilidade.

De qualquer forma, a tendéncia verificada nos
ultimos anos é uma distribuicdo em que a parcela
variavel, atrelada a resultados efetivos, vem sendo
cada vez mais expressiva, chegando, em alguns casos,
a representar 70% da remuneragado total.

S3do grandes os desafios da moderna gestdo de
remuneracdo. Entre eles, os mais significativos no
nosso entender sdo:

A) Alinhar o modelo com a estratégia
organizacional de curto, médio e longo prazos;

Em outras palavras, o sistema deve servir a
estratégia maior da organizacdo e ndo se constituir, por
melhor que seja sua constituicdo técnica e
metodolégica, em um sistema isolado.

B) Atrelar a gestdo da remuneragdo ao valor
efetivo da contribuicdo e agregagdo de valor de cada
profissional, diferenciando os falsos iguais;

N3do se sustenta mais, isoladamente, a premissa de
salarios iguais para fungGes iguais.

C) Contribuir para a atragdo e retengdo de
talentos;

A percepgao de uma remuneragao justa, adequada
ao mercado, a performance e aos resultados, é um dos
fatores decisivos, embora também nao isoladamente,
para a permanéncia de bons profissionais em uma
determinada organizacao.

4.4.Exercicios de Conteudo.

1) Qual a
posi¢des?

2) Qual a diferenca entre salario e remuneragéo?

3) Qual a finalidade da andlise e entendimento
das posicdes?

4) Como deve ser feita a avaliacdo dentro do
Processo de Administra¢cdo de Remuneragao?

5) Qual a importancia da validacdo da estrutura
pelas liderangas?

importancia do mapeamento das
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4.5.Exercicios de Fixagao.

1) O que é o salario-base?

2) Quais os 3 beneficios que vocé julga serem
mais indispensaveis?

3) Todas as empresas sdo obrigadas a pagar
beneficios?

4) O que é a remuneragdo variavel e por que ela
vem sendo utilizada cada vez mais pelas empresas?

5) Para vocé, qual o maior desafio da Gestdo de
Remuneracado? Justifique sua resposta.
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5. Aula 5 - Salario

Agora que estudamos conceito de remuneracao,
iremos aprender sobre as suas diversas formas e
variacOes e a forma como s3o aplicadas.

Ao se concluir determinado periodo de trabalho,
seja ele semanal, quinzenal ou mensal, terd o
empregado o direito de receber seu salario, sendo este
fixado em seu contrato de trabalho e inscrito na CTPS.

Note-se que o critério a ser adotado para a fixacdo
do saldrio nada tem a ver com os intervalos que se
pagam ao empregado.

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

A) Salario Mensal

- E estabelecido com base no calendario oficial,
sendo apurado no fim de cada més o valor a ser
percebido pelo empregado, considerando més, para
todos os fins, o periodo de 30 (trinta) dias.

N3o se leva em consideracao se este més tem 28,
29 ou 31 dias.

Nessa forma de pagamento de saldrios, deverd o
empregador pagar ao seu empregado até o quinto dia
util do més seguinte, sendo considerado o sdbado
como dia util.

B) Salario Quinzenal

- E estabelecido com base em quinze dias do més,
devendo o valor apurado ser pago até o 52 dia da
quinzena vencida, ou seja, os pagamentos serao
efetuados no dia 20 do més correspondente e no dia 5
do més subsequente.

Aula
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C) Salario Semanal
- Tem como base a semana, devendo o valor ser
apurado até o 52 (quinto) dia da semana vencida.

D) Salario Comissao

A comissdo é a forma de saldrio pelo qual o
empregado recebe um percentual do produto cuja
venda intermedeia.

E sempre assegurada ao empregado a percepgdo
de, no minimo, um saldrio-minimo ou saldrio
normativo da categoria profissional em questao.

5.1.Extras

A duragdo normal de trabalho é de 7 (sete) horas e
33 (trinta e trés) minutos diarios e de 44 (quarenta e
guatro) horas semanais, salvo casos especiais previstos
em lei.

Tal jornada pode ser acrescida de horas
suplementares, em numero ndo excedente a duas,
diarias, mediante acordo por escrito entre o
empregado e o empregador, ou contrato coletivo de
trabalho.

Neste caso, as horas extras deverdo sofrer um
acréscimo de, pelo menos, 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor da hora normal.

No caso de haver horas extraordindrias em
domingos e feriados, o acréscimo serd de 100% (cem
por cento) sobre a hora normal.

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

5.2. Adicionais

Também estd incluso no saldrio os chamados
“Adicionais” que ocorrem quando existe alguma das
condi¢des abaixo:




A) Adicional Noturno

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

Ja para o trabalhador rural que trabalha na lavoura,
o trabalho noturno é das 21 (vinte e uma) horas de um
dia as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Para o rural que trabalha na pecudria, é das 20
(vinte) horas de um dia as 4 (quatro) horas do outro.

Para o trabalhador urbano, a hora noturna tem a
duracdo normal de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30
(trinta) segundos.

Para o trabalhador rural, a hora tem a mesma que
a diurna, ou seja, 60 (sessenta) minutos.

Para o trabalhador urbano, além da redugdo da
hora normal, incide o adicional noturno de pelo menos
20% (vinte por cento) sobre o valor da hora normal
diurna.

Para o trabalhador rural, ndo existe a vantagem da
reducdo da hora; em contrapartida, o adicional
noturno é de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o valor da hora normal diurna.

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

B) Adicional de Periculosidade

- S3do consideradas atividades ou operagGes
perigosas, aquelas que, por sua natureza ou métodos
de trabalho, impliquem o contato permanente com
inflamaveis ou explosivos, em condi¢des de risco
acentuado.

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

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

C) Adicional de Insalubridade

- S3o consideradas insalubres as atividades que,
por sua natureza, condicdes ou métodos de trabalho,
expdem o empregado a agentes nocivos a saude, acima
dos limites e tolerancia fixados em razdo da natureza e
da intensidade do agente e o tempo de exposi¢do aos
seus efeitos.

A insalubridade sera caracterizada e classificada
em consonancia com as normas baixadas pelo
Ministério do Trabalho.

O exercicio de trabalho em condig¢des insalubres
assegura ao empregado um adicional equivalente a
(conforme Sumula 17 do TST):

- 40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo,
para a insalubridade de grau maximo;

- 20% (vinte por cento) sobre o saldrio minimo,
para a insalubridade de grau médio;

- 10% (dez por cento) sobre o salario minimo, para
a insalubridade de grau minimo.

5.3.Salario Familia

Também é beneficio da Previdéncia Social, mas
com caracteristicas especiais, porque, além de devido
a segurados em atividade, funciona em regime de
compensagao.

Os valores do saldrio-familia seguem uma tabela
gue € constantemente atualizada pelo Governo
Federal.

Ele é devido com relagdo a cada filho menor de 14
anos, ou invalido, sem limite do nimero de filhos; e
também dao direito a ele, nas mesmas condigbes, o
enteado e o menor sem recursos, quando o segurado é
tutor dele.

Quando o pai e a mde sdo segurados, o saldrio-
familia é devido aos dois.

A) Salario-Familia quanto ao seu pagamento;

A empresa paga o salario-familia dos seus
empregados e desconta o total pago do valor das
contribuicdes que tem a recolher.

Quando a empresa ndo paga os salarios por més, o
salario-familia deve ser pago com o ultimo pagamento
relativo ao més.

No caso de trabalhador avulso, é o sindicato ou
Orgdo Gestor de M3o-de-Obra que paga, mediante
convénio com o INSS.

O saldrio-familia ndo se incorpora ao salario e, por
isso, nao incide sobre ele o desconto da contribuicao
para a previdéncia social.
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B) Salario-Familia quanto aos seus demais
beneficiados;

- O salario-familia é devido também ao empregado
ou trabalhador avulso que estd recebendo auxilio-
doenca, aposentadoria por invalidez ou por idade, e a
qualguer outro aposentado de mais de 65 (sessenta e
cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta) anos,
se mulher.

Nesses casos, a previdéncia social faz o pagamento
diretamente junto com outro beneficio, mas o salario-
familia ndo se incorpora a ele.

5.4.Salario Maternidade

E o beneficio a que tem direito a segurada da
Previdéncia Social por ocasido do parto.

O INSS exige da segurada caréncia de dez
contribuicbes mensais para conceder o saldrio-
maternidade.

A) Salario-Maternidade quanto as suas condig¢oes;

E devido & segurada gestante, empregada
(inclusive as domésticas), trabalhadora avulsa ou
especial, nas mesmas condi¢cbes da legislacdo
trabalhista.

B) Salario-Maternidade quanto ao seu valor;

A renda mensal do saldrio-maternidade é
correspondente:

- Para a empregada, ao seu salario integral;

- Para a empregada doméstica, ao valor do seu
ultimo saldrio de contribuicao;

- Para a trabalhadora avulsa, ao valor da sua ultima
remuneragao correspondente a um més de trabalho;

- Para a segurada especial, a um saldrio minimo;

- Para a contribuinte individual e a segurada
facultativa, o valor do salario-maternidade consiste em
1/12 avos da soma dos 12 dultimos saldrios de
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contribuicdo, apurados em um periodo nado superior a
15 meses.

C) Salario-Maternidade seu
pagamento;

O saldrio-maternidade é pago:

- A partir do 82 (oitavo) més de gestagdo,
comprovado mediante atestado médico fornecido pelo
Sistema Unico de Saude - SUS;

- A partir da data do parto, com apresentacdo da
Certiddo de Nascimento e do atestado médico;

Quando o parto ocorrer sem acompanhamento
médico, a comprovacdo ficara a cargo da pericia
médica do INSS.

quanto ao

D) Salario-Maternidade quanto ao seu periodo de
recebimento;

O salario-maternidade é pago:

- Por 120 dias a partir do parto ou, se a segurada
preferir, 28 dias antes e 91 dias apds o parto;

- Em caso de aborto nao-criminoso, comprovado
mediante atestado médico fornecido pelo Sistema
Unico de Saude, durante duas semanas.

E) Salario-Maternidade quanto a sua localidade
de recebimento;

O salario-maternidade é pago pela empresa, a qual
se ressarce do valor despendido na guia de
recolhimento (GPS).

F) Salario-Maternidade quanto a sua duragao;

E devido & empregada gestante, durante 28 dias
antes e 91 dias depois do parto; esse periodo vale como
tempo de contribuigdo.

Em alguns casos excepcionais, os periodos de
repouso antes e depois do parto podem ser
aumentados de duas semanas cada um, mediante
atestado médico oficial.

G) Saldrio-Maternidade quanto a demissio da
gestante;

O salario-maternidade s6 é devido enquanto existe
a relagdo de emprego.

A empresa que despede sem justa causa a
empregada gestante tende a arcar com os Onus
trabalhistas da demissao.
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5.5.Exercicios de Conteudo.

1) Quais sdo os dias do més em que devem ser
pagos, respectivamente, os saldrios Mensal, Quinzenal
e Semanal?

2) O que é o Saldrio-Comissdo?

3) Em que situacOes deve-se pagar a hora extra
com 50%?

4) Em que situacOes deve-se pagar a hora extra
com 100%?

5) Qual a diferenca de duragdo de hora adicional
noturna para o trabalhador urbano e o trabalhador
rural?

5.6.Exercicios de Fixagao.

1) Qual a diferenca entre Periculosidade e
Insalubridade?

2) Em que situagdes o pagamento do Saldrio-
Familia é feito pela Previdéncia Social?

3) Quais as diferencas existentes no Salario-
Maternidade entre empregada e empregada
doméstica?

4) A empresa pode demitir uma gestante sem
justa causa?

5) Existe um projeto de lei que ampliou a duracéo
da licenca-maternidade, em agosto de 2008. No
entanto, esta ampliagcdo ndo é obrigatdria as empresas.
O que esta lei muda na duracdo da Licenca-
Maternidade?

——
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6. Aula 6 — Despesa de Pessoal

Saldrio ou remuneracgao é o conjunto de vantagens
habitualmente atribuidas aos empregados, em
contrapartida de servicos prestados ao empregador,
em quantia suficiente para satisfazer as necessidades
préprias e da familia. Por outro lado, o saldrio, na visao
da gestdo de pessoas da empresa, pode ser
considerado como custo de aquisicdo e manutencdo de
recursos humanos. Sendo assim, denominado de
despesa de pessoal. Vamos ver agora outros eventos
gue incidem sobre a folha de pagamento dos
funcionarios.

6.1.Décimo Terceiro Salario

Instituido pela Lei n2. 4.090-62, complementada
pela Lei n2. 4.749-65, refere-se ao pagamento anual de
1/12 avos da remuneracdo devida em dezembro por
més de servigo do ano correspondente. A fracdo igual
ou superior a quinze dias de trabalho dara direito 1/12
avos. O pagamento do 132 devera ser efetuado da
seguinte forma:

- 50% (cinquenta por cento), quando houver
solicitacdo do empregado por escrito, no més de
janeiro, para ser pago quando da concessdo de suas
férias;

- Ou, quando ndo solicitado, até o dia 30 de
novembro, a titulo de adiantamento da gratificagdo
natalina. Os outros 50% (cinquenta por cento) deverdo
ser pagos até o dia 20 de dezembro quando, entdo,
sofrerd todos os descontos devidos, levando-se em
consideracdo o total da gratificacdo.
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Quando de sua antecipagao, devera ser recolhido
apenas o FGTS. Os descontos de INSS e IRRF deverao
ser feitos em separado, quando do pagamento da
segunda parcela. Quando o aviso-prévio for
indenizado, sobre a parte do 132 saldrio que se refere
ao aviso-prévio ndo havera incidéncia do INSS. O 132
saldrio deverd ser pago proporcionalmente em caso de
rescisdo de contrato sem justa causa.

6.2.Férias

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

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

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

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

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

Observa-se que as faltas a serem consideradas sdo
apenas as injustificadas, pois ndo acarretam a reduc¢do
das férias as auséncias consideradas legais. Ndo sdo
considerados, também, para esse efeito, os atrasos e as
faltas de meio expediente, nem aquelas auséncias que,
embora injustificadas, tenham sido abonadas pela
empresa.

O trabalhador perde direito a férias quando, no
curso do periodo aquisitivo:




- Permanecer em licenga remunerada por mais de
30 (trinta) dias;

- Deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias,
com percepcao de saldrios, em decorréncia de
paralisacdo total ou parcial dos servicos da empresa;

- Pedir demissdo e nao for readmitido dentro de 60
(sessenta) dias subsequentes a sua saida;

- Permanecer recebendo auxilio-doenca da
Previdéncia Social, por mais de 180 (cento e oitenta)
dias.

Com relacdo a concessao de férias, devera ser
comunicada ao empregado, por escrito, com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa
comunicacdo, o empregado devera dar o recibo.
Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de
vigéncia da Lei n2. 7.414-85), o referido prazo minimo
de antecedéncia era fixado em 10 (dez) dias. O "aviso
de férias" deve ser feito em duas vias, mencionando-se
o periodo aquisitivo a que se referem as férias. O
empregado da o ciente no documento.

A concessao das férias devera ser anotada na CTPS
do empregado em local préprio e na ficha ou folha do
livro, ou ficha de Registro de Empregados. Existem
também as férias coletivas, que poderdao ser
concedidas a todos os empregados da empresa ou de
determinado estabelecimento ou setores. Poderdo ser
concedidas em dois periodos, sendo que nenhum deles
podera ser inferior a 10 (dez) dias.

Para tanto, a empresa devera:

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

- Enviar ao sindicato representante da categoria
profissional cépia da comunicag¢do feita a DRT, no
mesmo prazo;

- Afixar, nos locais de trabalho, aviso da medida
tomada.

A  microempresa
cumprimento  das
elencadas.

Os empregados contratados hd menos de 12 (doze)
meses gozarao, na oportunidade, férias proporcionais,
iniciando-se novo periodo aquisitivo a partir do
primeiro dia de gozo. Se, eventualmente, as férias
coletivas forem superiores ao direito do empregado, a
empresa devera pagar-lhe os dias excedentes, como
complemento de pagamento de férias, evitando-se,
assim, o prejuizo salarial. O empregado tem direito de
converter um terco de suas férias em abono
pecunidrio. Assim, por exemplo, aquele que tiver
direito a 30 (trinta) dias de férias podera optar em

encontra-se dispensada do
obrigagbes anteriormente
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descansar todo o periodo, ou apenas durante 20 (vinte)
dias, recebendo os dias restantes (1/3 de trinta dias)
em dinheiro. Observa-se que, no més em que o
empregado sai de férias, tendo optado pelo abono, a
remuneragao equivalerd a 40 dias, sendo:

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

O abono deverd ser requerido pelo empregado, por
escrito, até 15 (quinze) dias antes do término do
periodo aquisitivo. Apds esse prazo, a concessdao do
abono ficara a critério do empregador. Em seu artigo
79, inciso XVIl, a Constituicdo de 1988 da ao
trabalhador um adicional de 1/3 (um terco) sobre a
remuneracao de férias, por ocasido do gozo dessas.
Aplica-se o pagamento deste dispositivo também sobre
as férias indenizadas, nas rescisbes de contrato de
trabalho. Sempre que as férias forem concedidas apds
o prazo legal (periodo concessivo), serdo remuneradas
em dobro. A dobra ocorre apenas em relagdo a
remuneracdo, isto é, o empregado tem direito a
remuneragdo correspondente a 60 (sessenta) dias,
descansando apenas 30 (trinta).

6.3. Faltas Justificadas

O empregado poderd deixar de comparecer ao
servico, sem prejuizo do salario nos seguintes casos:

- Até dois Dias consecutivos, em caso de
falecimento de cbnjuge, ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua CTPS, viva sob
sua dependéncia econbmica;

- Até trés Dias consecutivos em virtude de
casamento;

- Até cinco Dias consecutivos, apds o nascimento
do filho (licenga-maternidade);

- Por um dia em cada doze meses de trabalho, em
caso de doacdo voluntdria de sangue devidamente
comprovada;

- Até dois Dias consecutivos, ou ndo, para fins de se
alistar como eleitor;

- No periodo de tempo em que tiver que cumprir as
exigéncias do servico militar (alistamento, exames
médicos, etc.);

- Por um dia anual, para carimbar o certificado de
reservista;

- Pelo tempo necessario, quando servir como
testemunha em processos judiciais, ou jurado, quando
convocado.
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6.4.Exercicios de Conteudo.

1) Alguém que trabalhou até o final do més de
maio e recebe um saldrio de RS 1.000,00 tem quanto a
receber de 132 saldrio (sem considerar os descontos de
impostos)?

2) Alguém que tire férias em junho pode receber
guando e quanto de seu 132 saldrio?

3) Um funcionario que tenha faltado 15 dias ao
longo do periodo aquisitivo, tendo 7 desses dias
justificados, tem direito a quantos dias de férias?

4) Um funciondrio que peca demissdo e que seja
readmitido 3 meses depois tem direito a férias? Por
qué?

5) Como funcionam as férias coletivas?

6.5. Exercicios de Fixagao.

1) O que é o Abono Pecuniario?

2) O que é o adicional de 1/3 das férias?

3) Um funcionario que teve as férias concedidas
apos o prazo legal pode tirar quantos dias de férias? Por
qué?

4) Como funciona a Licenga-maternidade?

5) O alistamento militar pode representar faltas
justificadas? De quanto tempo?

——
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7. Aula 7 - Jornada de Trabalho

No Brasil, ha quem defina o periodo de trabalho
como jornada de trabalho; outros, inclusive a
Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, preferem
duracdo do trabalho. O fato é que, de uma ou de outra
forma, o empregado participa com suas fungdes na
empresa sempre vinculado a um periodo de horas.

O periodo pode ser presencial ou ndo-presencial.
Presencial quando o empregado exerce suas fungbes
no local, modo e hora definidos, ja o ndo-presencial
guando o empregado exerce suas fun¢des em local
modo e hora ndo definidos.

Um exemplo da primeira situacdo é o exercicio
tipico de um auxiliar de escritério, que tem endereco
certo, funcdo definida e horario de entrada, intervalo e
saida pré-estipulados de trabalho.

Para a segunda situagdo, temos o motorista, que
pode ndo ter endereco certo e horario de entrada,
intervalo e saida ndo definidos.

Assim, chegamos a wuma diferenciacdo no
cumprimento do trabalho, pois jornada de trabalho é o
periodo de tempo que o empregado fica a disposi¢do
do empregador, executando ou ndo sua fungdo, mas
sob sua dependéncia. Periodo de trabalho requer inicio
e fim definidos de horario e trabalho sob a dire¢do do
empregador.

A duragdo do trabalho, entdo, pode ser disposta de
qualguer maneira, ndo se vinculando a um padrdo
comum aos empregadores. Essa auséncia de padrao,
porém, ndo permite ao empregador o exercicio livre do
periodo de trabalho, devendo se submeter nas normas
constitucional, legal e normativas da relagdo
trabalhista.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 79
inciso Xlll, e a Consolidagao das Leis Trabalhistas, em
seu art. 58, passaram a determinar que a jornada de
trabalho ndo ultrapassasse as 44 horas semanais.

A limitacdo da jornada de trabalho, atualmente
vigente, ndao impossibilita que ela seja menor, apenas
assegura um limite maximo. Embora, ainda, exista uma
extensdo através do regime de compensagdo e
prorrogacao das horas.

——
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Deve-se considerar que algumas atividades - ou por
forca de lei ou acordo coletivo -, possuem jornadas
especiais, por exemplo:

PROFISSAO LIMITE DE

HORAS DIA
Bancarios 6 horas
Telefonista 6 horas
Operadores de cinema 6 horas
Jornalista 5 horas
Médico 4 horas
Radiologista 4 horas

O empregador pode formular periodo de jornada
no contrato de trabalho de acordo com suas
necessidades, basta ndo ferir a protecdo da lei. Assim
podemos ter empregado horista, diarista ou
mensalista.

Temos registrado na ordem econdémica do trabalho
uma jornada especial com regime de 12 x 36; ou seja,
12 horas de trabalho e 36 horas de descanso.

Essa jornada, embora ndo prevista na lei, tem sido
adotada por diversas normas coletivas (Sindicato) e
tolerada pela jurisprudéncia pela tipica necessidade
das empresas com alguns seguimentos especificos, tais
como area de saude e seguranca. Devo ressaltar que a
justica aceita tal pratica mediante a existéncia da
norma coletiva e a impossibilidade da empresa em
implantar outro hordrio.

Caso ndo exista a norma coletiva criando este
horario, a empresa sofrerd com as penalidades
previstas e a possibilidade de arcar com o pagamento
das horas extras.

Para todos os fins legais, admitidas pela
jurisprudéncia e fiscalizagdo, um empregado que
trabalha 8 (oito) horas por dia e no maximo 44
(quarenta e quatro) horas na semana, tem carga
mensal de 220 horas.

A interpretacdo mais aceita pela jurisprudéncia
para entendermos a formulacdo dessas 220 horas, é
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admitirmos um més comercial de 5 (cinco) semanas.
Assim: 44 horas por semana (x) 5 semanas (=) 220 horas
por més;

36 horas por semana (x) 5 semanas (=) 180 horas
por més;

40 horas por semana (x) 5 semanas (=) 200 horas
por més;

30 horas por semana (x) 5 semanas (=) 150 horas
por més.

Importante! Ndo é aceita pela legislacdo patria a
alteracdo da jornada de trabalho com prejuizos ao
empregado. Sera nulo, todo e qualquer acordo entre as
partes, mesmo que seja reduzida na propor¢cdo do
salario e com declaracdo expressa do empregado. E
fundamental, diante de um quadro necessario a
reducdo a participagcdo por negociacdo coletiva
(Sindicato) e Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Pode-se admitir que as principais caracteristicas de
duracdo de jornada podem se resumir em 8 (oito):

A) Hora Diurna;
Entende-se como hora diurna aquela praticada
entre as 05:00 horas e 22:00 horas.

B) Hora Noturna;

A CLT preceitua no art. 73 § 22 que o horario
noturno é aquele praticado entre as 22:00 horas e
05:00 horas, caracterizando assim para o trabalhador
urbano, ja em outra relacao de trabalho, exemplo rural
ou advogado, este horario sofre alteragao, porém, a
legislacdo entendendo haver um desgaste maior do
organismo humano, criou algumas variantes em
relacdo a hora diurna.

A exemplo dessas variantes, surge o seguinte
quadro:

22:00 AS 1:00 HORA 7 min e 30 52 mine 30
23:00 segs. segs.
23:00 AS 1:00 HORA 7 mine 30 52 min e 30
00:00 segs. segs.
00:00 AS 1:00 HORA 7 min e 30 52 min e 30
01:00 segs. segs.
01:00 AS 1:00 HORA 7 min e 30 52 mine 30
01:00 segs. segs.
02:00 AS 1:00 HORA 7 mine 30 52 mine 30
03:00 segs. segs.
03:00 AS 1:00 HORA 7 min e 30 52 mine 30
04:00 segs. segs.
04:00 AS 1:00 HORA 7 min e 30 52 mine 30
05:00 segs. segs.
TOTAL 7:00 HORAS 52 min.
30seg.
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Dessa forma, a legislacdo definiu que as 7 (sete)
horas noturnas trabalhadas equivalem a 8 (horas).
Nesse caso, um trabalhador s6 pode ter mais 1 (uma)
hora acrescida a sua jornada, visando o periodo para
descanso ou refeicao. Destarte, o empregado trabalha
7 (sete) horas, mas recebe 8 (oito) horas para todos os
fins legais. Foi uma forma encontrada pelo legislador
para repor o desgaste bioldgico que enfrenta quem
trabalha a noite, sendo considerada um periodo
penoso de trabalho.

O Estado, entendendo que é impossivel que
algumas fungbes ndo sejam exercidas no horario
noturno, acresceu a jornada diurna um adicional para
compensar o exercicio penoso nesse horario.

Destarte, visando a apuracdo do valor, a hora
noturna recebe um adicional especial, determinado
como adicional noturno.

Esse adicional é no minimo 20% (vinte por cento)
(CLT art. 73), sendo certo que alguns acordos ou
convengoes coletivas determinam percentual maior.

Se um trabalhador com mesmo cargo diurno ganha
RS 10,00 (dez) reais por hora, esse mesmo cargo no
periodo noturno ganhard R$12,00 (doze) reais.

(RS 10,00 + RS 2,00 [RS 10,00 x 20%] de adicional
noturno)

Se o empregado trabalha o més todo no
periodo noturno e ganha RS 1.000,00 (mil) reais de
salario, ele recebera seu salario total acrescido dos 20%
(vinte por cento) do adicional noturno.

(RS 1.000,00 + RS 200,00 de adicional noturno = RS
1.200,00)

O empregado pode exercer horas extras no
periodo noturno, devendo ser remunerado com base
nas regras das horas extras e acrescido dos 20% do
adicional noturno.

Supressdo: O adicional noturno pode
suprimido, cancelado, extinto, caso o empregado
mude o seu turno de trabalho, deixando de trabalhar
no periodo noturno e passando a trabalhar no periodo
diurno.

Importante! Ao menor de 18 anos de idade é
proibido o trabalho em horario noturno (CLT art. 404).

ser

C) Horas Extras;

As expressdes horas extras ou horas
suplementares equivalem-se e tais fenémenos
ocorrem quando o empregado excede na quantidade
de horas contratualmente determinadas. Por exemplo,
um empregado trabalha das 09:00 as 18:00 horas com
1:00 hora de intervalo para repouso e alimentacgao, se
ele entrar antes das 9:00, ndo cumprir total ou parcial
o seu horario de intervalo, ou ainda, sair apds as 18:00
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horas, confirmando estar a disposi¢do ou exercendo a
atividade para o empregador, caracteriza-se a hora
extra ou hora suplementar, porém esse fendbmeno nao
ocorre isolado, ja que é parte de um acordo escrito pré-
estabelecido entre o empregador e o empregado,
denominado como Acordo de Prorrogacao.

O acordo de prorrogacdo visa atender o
empregador que, por natureza da circunstancia do
momento, requer do empregado uma disponibilidade
maior de seu horario contratual.

A legislagdo do trabalho (CLT art. 59), visando
garantir protecdo ao empregado e ndo deixar o limite
do tempo por conveniéncia do empregador, procurou
limitar esta prorrogacdo a: 2 horas didrias.

Poderad ser substituido o acordo individual entre as
partes, pelo acordo coletivo de trabalho, ou seja,
havendo previsdo nesse acordo, ndo ha necessidade de
termo de prorrogagdo entre as partes.

Dentro desse aspecto, o legislador constituinte
tratou de criar mecanismo que pudesse dar vantagem
também ao empregado, pois num primeiro momento
o excedente estaria apenas atingindo a atividade
econdmica do empregador. Assim a CLT art. 59 § 1¢
determinou que a duracdo das horas extras fosse
acrescida de no minimo: 50% nos dias normais e 100%
nos domingos e feriados.

E comum encontrar nos acordos ou convengdes
coletivas percentuais diferenciados, variando pela
guantidade de hora ou dia da semana.

A férmula para calcular tal adicional sobre as horas
normais pode ser assim considerada:

VALOR | ADICIONA | VALOR
SALARIO / JORNAD DO L DE 50% A
MES A/ MES | SALARIO PAGA
HORA R POR
HORA
A ‘ B c ) ‘ 3
R$ 1.000,00 220 A 50% DE C c+D
HORAS DIVIDID
O PORB
CALCULAND >>>> RS 4,54 RS 2,27 RS
o 6,81

Nota: O limite de 2 (duas) horas pode ser rompido
quando a empresa se encontra em situagdo de
emergéncia, entendida como tal aquela que coloque
em risco as atividades econbmicas da empresa,
podendo acarretar prejuizos manifestos.
Apresentando esse quadro, o empregador devera
comunicar o 6rgdo do trabalho local competente
(normalmente a DRT) num prazo de 10 (dez) dias, e
pagara o adicional das horas extras no percentual de

——
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25% (vinte e cinco por cento). Mas, de forma nenhuma
devera ultrapassar 12 (doze) horas total de trabalho
diario. CLT art. 61 §§ 12 e 29.

As variacOes entre 5 (cinco) e 10 (dez) minutos
diarios ndo serdao computadas como horas extras (CLT
art. 58 § 19).

O empregado comissionado também recebe horas
extras, calculando sobre o valor das comissdes a elas
referentes (TST - SUmula 340).

Gratificacdo por tempo de servico e gorjeta
integram a base de cdlculo das horas extras (TST —
Sumula 264 e Simula 354).

Cancelamento das Horas Extras: A supressdo pelo
empregador do servico suplementar prestado com
habitualidade, durante pelo menos um ano, assegura
ao empregado o direito a indenizacdo correspondente
ao valor de um més das horas suprimidas para cada ano
ou fracdo igual ou superior a seis meses de prestacao
de servico acima da jornada normal. O cdlculo
observard a média das horas suplementares
efetivamente trabalhadas nos ultimos doze meses,
multiplicada pelo valor da hora extra do dia da
supressao. (TST - Simula 291).

Importante! Nas atividades insalubres, assim
consideradas as constantes dos quadros mencionados
no capitulo "Da Seguranca e da Medicina do Trabalho",
ou que neles venham a ser incluidas por ato do
Ministro do Trabalho, quaisquer prorrogacbes soé
poderdo ser acordadas mediante licenca prévia das
autoridades competentes em matéria de medicina do
trabalho, as quais, para esse efeito, procederdo aos
necessarios exames locais e a verificagdo dos métodos
e processos de trabalho, quer diretamente, quer por
intermédio de autoridades sanitarias federais,
estaduais e municipais, com quem entrardo em
entendimento para tal fim.

D) Hora Compensatdria ou Banco de Horas;

O empregador pode adotar um procedimento de
concentrar sua atividade num periodo da semana, mas
devera proporcionar ao empregado redu¢do noutro
dia.

Dessa forma, o empregador pode romper a
barreira das 8 (oito) horas didrias, mas ndo podera
ultrapassar a das 10 (dez) horas diarias e 44 (quarenta
e quatro) semanais, podendo compensar em qualquer
época, ndo necessariamente na mesma semana. A esse
fendbmeno da-se o titulo de Horas de Compensagao ou
Acordo de Compensacao.

Procurou ainda o legislador (CLT art. 59 § 22) limitar
o periodo, sendo valido a compensagdo que vigore por
1 (um) ano.
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O periodo anual sera contado a partir do momento
que o acordo for firmado entre as partes empresa e
sindicato ou implantacdo do regime de compensacao
caso haja previsdo na norma coletiva. O acordo, entao,
prestigiara aqueles presente no momento da
celebragdo e recepcionara os demais admitidos,
mediante anuéncia, no decurso do periodo.

Apbs esse periodo, havendo interesse do
empregador, devera ser firmado novo acordo. Nao ha
na norma juridica uma determinagdo do periodo de
inicio de fim, porém tem sido uma pratica as empresas
adotarem o exercicio do ano letivo para o controle da
compensagao.

Na ocorréncia da rescisdo contratual, as horas
realizadas no periodo de compensacdo ou banco de
horas devem ser pagas como horas extras, incidindo,
inclusive, como reflexo nas verbas rescisorias. Também
deverdo ser saldadas como horas extras, as horas de
compensacdo ou banco de horas que ultrapassarem o
vencimento de 1 ano do acordo de compensacao.

O acordo de compensacdo nao ajustado e seguido
corretamente podera ser descaracterizado, e permitira
o empregado reclamar as horas extras.

E) Hora Turno ou Revezamento;

Constituicdo Federal art. 7 inciso XIV e Instrucdo
Normativa n2. 64/2006 do MTE: quando o empregador
tem sua atividade econdmica estabelecida na forma de
turnos, ou seja, a empresa tem servico manh3, tarde e
noite e empregados trabalhando nesses periodos em
sistema de rodizio, é atribuido a essa forma de trabalho
a chamada hora por turno. Independentemente do
tipo da atividade da empresa ou da funcdo do
empregado, se este pode ter seu turno alterado, um dia
trabalha pela manh3, noutro a tarde e outro a noite, ele
fatalmente cumpre duracdo de turno e logo tem limite
diario de 6 (seis) horas.

O empregador que adotar sistema fixo de turno e
ndo de revezamento, ndo estara vinculado ao turno de
6 (seis) horas, podendo assim utilizar a jornada de 8
(oito) horas. Entende-se por sistema fixo aquele que o
empregado ndo faz rodizio de trabalho entre manh3,
tarde ou noite.

Nota: O intervalo na durag¢do da jornada diaria (ex.
15 minutos) ou no descanso semanal (domingo ou
feriado), ndo descaracteriza o turno ininterrupto.
Lembrando que nao é considerado tempo de trabalho
o intervalo para refeicdo.

F) Horas Sobreaviso ou Prontidao;
E aquela existente quando o empregado se
mantém a disposicdo ou de prontiddo a empresa. Esse
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tipo de hora tem previsdo legal (CLT art. 244 § 29) para
a categoria dos ferrovidrios, mas a jurisprudéncia, ao
longo do tempo, consagrou as outras atividades. Assim,
caracteriza-se a hora sobreaviso independentemente
do local de trabalho, categoria do empregado,
distancia, instrumento de trabalho, mas sim o fato
principal do empregado estar a disposicdo do
empregador aguardando suas ordens, impedindo
assim que ele possa exercer alguma atividade pessoal
sem descumprir sua fungdo. A doutrina tem esclarecido
que a configuracao se da pelo fato do empregado ser
tolhido do seu direito de ir e vir; ou seja, aguardando as
ordens em sua residéncia.

Quando o empregado exercer efetivamente as
horas de sobreaviso, o empregador devera remunerar
a hora normal com o acréscimo de 33,33% ou 1/3 do
valor.

Exemplo: Saldrio-Base de RS 1.000,00

RS 1.000,00/ 220 hs = RS 4,54. + 33,33% = RS 6,05

Difere-se o sobreaviso do regime de prontiddo,
pois este existe quando o empregado permanece nas
dependéncias do empregador aguardando ordens. As
horas de espera, entdo, serdo remuneradas com
acréscimo de 66,6%, ou 2/3 do valor normal.

Exemplo: Saldrio-Base de RS 1.000,00

RS 1.000,00 / 220 hs = RS 4,54. + 66,66% = RS 7,57.

G) Hora Descanso ou Intervalo;

A essa hora atribui-se o tempo utilizado pelo
empregado para repouso ou alimentagdo.

Essa duracdo de descanso pode se dar dentro do
seu horario contratual (9:00 as 12:00 — para 1 hora —
13:00 as 18:00), ou ainda de uma jornada de trabalho
de um dia pela jornada de trabalho de outro dia
(trabalha no dia 20/09/01 — das 09:00 as 18:00 horas e
sé volta no dia 21/09/01 as 9:00 horas) tempo. Nesse
exemplo, 15 (quinze) horas de descanso.

Assim, é possivel utilizar uma tabela para esses
intervalos, vejamos:

ATE 4 HORAS 00:00 MINUTOS
DE 4 A 6 HORAS 00:15 MINUTOS
ACIMA DE 6 HORAS 01:00 HORA
ENTRE UM DIA E OUTRO 11:00 HORAS
ENTRE UMA SEMANA E 24:00 HORAS
OUTRA
Na CLT, as previsbes dos intervalos sao

determinadas, e caso nao haja previsdao em norma
coletiva, os intervalos concedidos pela empresa devem
ser considerados como hordrio de trabalho normal.

Nt



O entendimento se da pelo fato de ndo haver
previsdo legal e o empregado se encontrar a disposi¢do
do empregador. Exemplo: intervalo para a café manha
ou tarde.

Importante! Uma empresa pode permitir que o
intervalo seja superior a 1:00 hora, com a possibilidade
de chegar até 2:00 horas (CLT art. 71) ou, ainda, existir
intervalo superior, devendo ser consentido através de
acordo ou convencdo coletiva. A legislacdo, ainda,
orienta que o descanso semanal deve ser,
preferencialmente aos domingos da semana ou, no
més, obrigatoriamente, um domingo no minimo.

Determinadas func¢les possuem caracteristicas
préprias de sua natureza e vincula-se a uma protecao
maior de seguranca e saude no trabalho. Por essa
razdo, a lei determinada que tenham pequenos
intervalos. Exemplos dessas func¢Ges sdo: digitador,
datilégrafos e assemelhados. A legislagdo é clara e
determina que a cada 0:90 (noventa) minutos haja 0:10
(dez) minutos de intervalo, ndo deduzido de sua
jornada de trabalho.

Ha na Norma Regulamentadora 17 da Seguranca e
Salde do Trabalhador, a orientacdo de a cada 0:50
(cinquenta) minutos conceder 0:10 (dez) minutos de
intervalo. Nota: Se o intervalo para descanso for

suprimido, o periodo trabalhado deverd ser
remunerado como acréscimo de horas extras.
Qualquer que seja o periodo de intervalo

intrajornada de trabalho, ndo integra a contagem da
jornada de trabalho diaria (CLT art. 71 §29). O intervalo
de 1:00 (uma) hora pode ser reduzido mediante
autorizagdo do Ministro do Trabalho, quando
verificado a existéncia de refeitério no local e a
inexisténcia de horas extras na empresa.

O trabalhador rural tem seu intervalo um pouco
diferente do intervalo do empregado urbano.

Nos servigos intermitentes, que sdo executados em
duas ou mais etapas didrias, ndo serdo computados
como tempo de servigo os intervalos entre etapas,
desde que haja ressalva de tal hipdtese na CTPS do
empregado (Lei 5.889/73 art.69).

H) Hora “In Itinere” ou Itinerario;

O tempo despendido pelo empregado desde a sua
residéncia até a efetiva ocupac¢do do posto de trabalho
e para o seu retorno, caminhando ou por qualquer
meio de transporte, inclusive o fornecido pelo
empregador, ndo serd computado na jornada de
trabalho, por ndo ser tempo a disposicdo do
empregador.
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7.1.Marcagao de Ponto

Para o empregador é primordial adotar um sistema
de controle do registro da jornada de trabalho
praticada pelo empregado. A auséncia desse controle é
um dos maiores problemas enfrentados pelas
empresas na justica do trabalho, devendo, entdo,
receber uma atencdo especial, ndo sé na existéncia,
mas também no treinamento do empregado que ira
operacionalizar o sistema, bem como uma politica clara
e extensiva aos empregados, que condigam com as
atividades da empresa.

Dessa forma, temos algumas op¢des que podem
ser adotadas, e cada qual requer um procedimento
diferente e adocdo de controle especifico, sempre
visando o cumprimento da lei.

Vamos ver a seguir quais os principais sistemas de
controle, bem como suas caracteristicas:

A) Manual;

- E o controle feito de forma transcrita pelo
empregado, diretamente num livro ou folha individual
de presenca, apropriados para o registro. E
imprescindivel conter os dados do empregador (nome,
CNPJ e enderego) e do empregado (nome, cargo,
horario de trabalho contratual, nimero de registro,
periodo a que se refere o apontamento e espaco para
assinatura).

Deve o registro transcrito ser fiel ao fato, ou seja, a
justica ndo tolera registro com hora ficticia, pré-
assinalada; por exemplo, empregado que registra ter
entrado todos os dias as 8:00 horas, o que é impossivel
na pratica.

B) Mecanico;

- Sistema utilizado com reldgio mecanico e cartdo
de ponto. Deve ser preenchido os dados do
empregador ou colar uma etiqueta sem rasuras, o
empregado registrara o seu horario no sistema de
marcagao mecanica.

C) Eletronico ou Digital;

- Atualmente o mais utilizado, podendo servir
como crachd de identificacdo e no verso tarja
magnética para registrar no reldgio digital. Aimpressao
da folha de ponto no final do més ndo pode fugir aos
itens ja citados acima.

Seja qual for o modelo adotado, o registro é
pessoal e a assinatura no apontamento mensal deve
ser adotada.

Alguns tribunais tém exigido a assinatura, mesmo
no eletrénico, pois ha entendimento de que, sendo
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possivel alterar os dados, é direito do empregado ter o
conhecimento do fechamento, de tal sorte que se a
assinatura ndo for langada é nulo os registros na folha
de apontamento.

Os registros devem ser feitos obrigatoriamente no
hordrio de entrada e saida. Mencionar no corpo da
folha ou cartdo de ponto o horario de intervalo. Nada
impede de que o empregado registre todos os
movimentos (entrada — saida para intervalo — retorno
do intervalo — término da jornada).

Importante! O empregador que possuir até 10
(dez) empregados, ndo é obrigado a utilizar nenhum
sistema de controle (CLT art. 74), porém ndo é
aconselhdvel adotar esta opc¢do, porque na pratica o
O6nus para o empregador numa eventual reclamacdo
trabalhista é alto. A empresa que adotar registros
manuais, mecanicos ou eletrdnicos individualizados de
controle de horario de trabalho, contendo a hora de
entrada e saida, bem como a pré-assinalacdo do
periodo de repouso ou alimentacao, fica dispensada do
uso de quadro hordrio.

A legislagdo selecionou duas fungées (CLT art. 62
inciso | e Il) que passaram a requerer forma
diferenciada no seu tratamento, seja pela
impossibilidade de registrar ou da autoridade no
trabalho.

Estas funcdes, que requerem uma forma diferente
de controle, sdo:

A) Atividade Externa;

Nesse caso, devem ser entendidas as situagdes que
nado sdao compativeis como fixa¢do de horario, aquelas
que impossibilitam a fiscalizacdo pela empresa. A
impossibilidade pode ser de natureza geografica,
operacional, percursos, periodo e assemelhados. N3o
se vincula exclusivamente a fun¢do, mas ao fato que
impede o empregado registrar o seu horario. Algumas
fungbes se aproximam desse caso (caminhoneiro,
viajantes, motorista de praca, corretor de seguro
externo, etc.). Ndo é o fato de o empregado exercer
atividade externa que o dispensa da marcagdao do
ponto, mas da impossibilidade de controle da empresa.

B) Gerente;

A doutrina tem admitido como gerente aquele que
tem cargo de gestdo, entendendo como tal aquele com
poderes para admitir, demitir, comprar, vender, ter
subordinados, o que se apresenta como empregador. E
0 executivo que, pela natureza de suas funcgoes,
preposto, viagens, reunides, fica impedido de cumprir
a marcag¢do de ponto. Normalmente, tem poderes de
comando com procuragdo e, na auséncia do
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proprietario, é a figura mais préxima frente a terceiros.
A questdo ndo é ser gerente, mas ter poderes de
proprietario.

Ha casos de o empregado prestar servigos fora do
estabelecimento da empresa, nesses casos deve ser
usado sistema de controle externo (ficha, folha de
controle, etc.).

Importante! A doutrina ainda discute a relagao
entre a funcdo e o saldrio, onde a funcdo, para se
beneficiar da dispensa da marcacgdo, deve representar
40% (quarenta por cento) acima da média salarial dos
demais empregados. Esse entendimento é
controvertido e questiondvel pela exclusividade da
relacdo econdmica e ndo operacional, o que seria mais
praticavel na relagdo do trabalho.

Quando verificado que o empregado preenche as
caracteristicas da atividade externa ou gerente, é
necessario mencionar na CTPS (anotacGes gerais) que
0 mesmo se encontra desobrigado da marcacdo de
ponto com base na CLT art. 62.

7.2.eSocial

O eSocial (Sistema de Escrituracdo Digital das
ObrigacGes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas) é um
programa do governo federal que consolida o envio de
informacdes pelo empregador (pessoa fisica e juridica)
em relagdo aos seus empregados. A ideia inicial é unir
todas as obrigacbes trabalhistas (chamadas de
ObrigacGes Acessdrias) em um so lugar, agrupando
informacdes.

% CAIXA

PREVIDENCIA SOCIAL mss

Receita Federal

Assim, de forma unificada e digital, o eSocial
recebera as informacGes de folha de pagamento, FGTS,
aviso prévio, escrituragbes fiscais, contribui¢des
previdencidrias, entre outros.

Para acessar o site do eSocial basta vocé entrar no
link: http://portal.esocial.gov.br/
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7.3.Exercicios de Conteudo.

1) Se um trabalhador cumprir uma jornada das
8:00 as 20:00 com extras e de qual tipo?

2) Se no caso do exercicio anterior, o Saldrio
Mensal for de RS 2.000,00, quanto o funciondrio
recebera por estas horas, em valor, se o dia fosse um
feriado?

3) O que acontece com o Acordo de
Compensacdo ndo ajustado?

4) O que sdo as horas “In Itinere”?

5) Qual a diferenca do regime de sobreaviso do
regime de prontiddo?

7.4.Exercicios de Fixacao.

1) Qual deve ser a duracdo do intervalo de uma
jornada de 7 horas de trabalho diurno?

2) Qual a vantagem da marcacdo eletronica de
ponto?

3) A empresa pode controlar o ponto de um
motorista de praga?

4) Cite um cargo para o qual a marcagao de ponto
é diferenciada.

5) Por que mesmo o ponto eletronico deve ser
assinado?

——
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'YWl Departamento Pessoal

Departamento Pessoal

e Rescisdo de Contrato de Trabalho

8. Aula 8 — Término de Contrato

O término do contrato obviamente é precedido de
uma relagdo contratual. Encontramos nos estudos da
relagdo contratual, tanto no trabalho como nas demais,
varias terminologias que definem mais
adequadamente a forma do fim do contrato:

A) Resolugdo do Contrato;

E uma forma que cabe a parte usar para por fim ao
contrato por via judicial. Podemos entender que ocorre
guando o empregado pede na justica o fim do contrato,
podendo ser utilizado o art. 483 da CLT.

B) Resilicdo do Contrato;

E a declaracdo de vontade de uma das partes, ou
de ambas, para por fim ao contrato de forma
convencional. Exemplo: despedido sem justa causa, o
pedido de demissdo e o término do contrato por prazo
determinado.

C) Rescisdo do Contrato;

E a forma de pér fim ao contrato em razdo de lesdo
contratual. Forma-se pelo descumprimento das partes,
reciproca ou ndo, sendo validos os artigos 482 e 483 da
CLT.

D) Cessacao do Contrato;

E o fim da relacdo contratual por motivo de morte.
Isso pode ocorrer sendo empregado ou empregador.
Mas, o que temos praticado é simplesmente
denominar RESCISAO, para qualquer forma de fim do
contrato de trabalho, talvez pela facilidade em se dizer
que “acabou”, independente do motivo.

Para qualquer situacdo acima mencionada a
empresa deve confirmar, antes de qualquer coisa, se a
relagcdo contratual possui:

Aula
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A) mais de um ano

B) menos de um ano

Deve-se usar de cautela quando a rescisao ocorrer
com contratos com menos de um ano e dos com mais
de um ano, pois ha diferenca de direitos também em
relacdo ao tempo, ndo sé na forma.

8.1.Recisao Contratual

Podemos definir que a rescisdo é o momento de
rompimento contratual, onde o empregador ou
empregado resolve ndo dar continuidade a relagao de
emprego, devendo saldar os direitos legais.

Deverdo ser pagos na rescisdo os direitos
assegurados por lei, podendo também ser efetuados os
devidos descontos.

O instrumento de rescisdo ou recibo de quitagao,
gualquer que seja a causa ou forma de dissolucdo do
contrato, deve ter especificada a natureza de cada
parcela paga ao empregado e discriminado o seu valor,
sendo valida a quitacdo, apenas relativamente as
mesmas parcelas, CLT art. 477 § 29,

Qualquer compensacao no pagamento de que
trata o paragrafo anterior ndo podera exceder o
equivalente a um més de remunerag¢do do empregado,
CLT art. 477 § 3¢.



Visando facilitar a interpretacdao das verbas
rescisorias a serem pagas por lei, considerando a
extensdo de cada instituto, como férias, décimo
terceiro, FGTS, aviso prévio, entre outros, adaptamos
uma tabela que pode ser visualizada na pdagina 134.

Os descontos: contribuicdo  previdencidaria,
imposto de renda, pensdo alimenticia, contribuicdo
sindical, vale transporte sdo atribuidos por forca de lei.

Outros descontos como, por exemplo, vale
refeicdo, assisténcia médica, cesta basica, seguro de
vida, danos, etc., devem possuir autorizacdo por escrito
do empregado.

A rescisdo deve ser sempre
antecedéncia, tanto pelo empregador como pelo
empregado, constituindo o aviso prévio.

O pagamento da rescisao devera ser feito:

A) Até o primeiro dia util imediato ao término do
contrato determinado ou aviso prévio trabalhado;

B) Até o décimo dia consecutivo da data de
notificacdo da demissdo, quando o aviso prévio é
indenizado ou ha dispensa de seu cumprimento;

avisada com

A

Nota: Ocorrendo atraso no pagamento da rescisao,
deverd a empresa pagar multa para o empregado e
para o governo. A multa para empregado é de 1 (um)
salario base. Jd a parte do governo equivale,
atualmente, a 160 (UFIRs), recolhido na guia darf.

Ha situagGes que se desenvolvem, quando do
pagamento da rescisdo, que impossibilitam a forma de
crédito para o credor ex-empregado (ordem de
pagamento, depdsito em dinheiro em conta corrente
ou poupanga) e surge a questdo de como agir nesses
casos. A CLT nao prescreve nenhuma forma, mas a
empresa pode se valer do Cédigo Civil e utilizar da
forma de pagamento por CONSIGNACAO, que existe
disponivel, principalmente nos Bancos do Estado. A
exigéncia legal, para finalizar essa possibilidade de
crédito, é documentar junto a empresa e provar que
enviou mensagem ao ex-empregado da localidade e
valor onde o crédito se encontra disponivel. Cédigo
Civil (Lei n.° 10.406/2002) art. 334 e seguintes.

——
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No caso de morte do empregado, o pagamento da
rescisdo se da no prazo de até 10 (dez) dias da data do
Obito pela impossibilidade de se aplicar o aviso prévio.
Mas, em razdo da circunstancia, surge a questdo de
guem tem direito ao crédito rescisério. Tal questdo é
respondida pela Lei 6.858/80, esclarecendo que o
crédito serd pago aquele autorizado perante a
Previdéncia Social ou na forma da legislacdo especifica
dos servidores civis e militares, e, na sua falta, aos
sucessores previstos na lei civil, indicados em alvara
judicial, independente de inventdrio ou arrolamento.
Os contratos com mais de um ano devem ser
homologados na Delegacia Regional do Trabalho, que
compoe a regido ou no Sindicato da categoria, inclusive
em caso de morte, sendo vedado ao sindicato cobrar
qualquer taxa. (Instru¢cdo Normativa 3/2002).

8.2.Justa Causa

A demissdo por justa causa é demitir alguém com
uma justificativa, o que isenta o patrdo de dar o aviso
prévio e pagar alguns direitos trabalhistas.

Conforme preceitua o Artigo 482 da CLT, o
funciondrio pode ser demitido por justa causa pelos
seguintes motivos:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

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

d) condenagdo criminal do empregado, passada em
julgado, caso nao tenha havido suspensao da execucao
da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungdes;

f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violagdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinacao;

i) abandono de emprego;

Nt



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

I) pratica constante de jogos de azar.

Nos casos do item “f” (embriaguez habitual ou em
servi¢co), cada vez mais o RH tem encaminhado o
funciondrio para tratamento, por interpretarem o
alcoolismo como doenca e ndo como um motivo para
demissdo. A caracterizacdo da “justa causa” deve
respeitar o disposto no Artigo 482 da CLT. Todavia,
compete ao Empregador observar certas cautelas que
podem se apresentar como limitadores da justa causa,
como por exemplo: a reacdo do empregador deve ser
imediata, dentro de um tempo razoavel para apuracao
dos fatos, sob pena de caracterizar o perdao técito ao
ilicito cometido pelo empregado.

Improbidade:
Sdo atitudes que revelam
desonestidade, abuso, fraude ou ma-fé.

claramente

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento:

Restrita ao campo do abuso ou desvio da
sexualidade quando afetar o nivel de moralidade média
da sociedade, revestindo ofensa ao pudor, enquanto
gue, no mau procedimento, o empregado pretende
causar um prejuizo, real ou potencial, dolosamente,
por ma-fé.

Negociacdo habitual:

A pratica habitual do empregado em exercer
qualquer atividade que ndo seja a inerente ao seu
contrato de trabalho pode caracterizar-se como
concorréncia efetiva ou provocar prejuizo ao préprio
trabalho, ou de seus colegas.

Condenagao Criminal:
A simples condenac¢do criminal do empregado
impossibilita o cumprimento do contrato de trabalho.

Desidia:

A constante pratica de atos que evidenciam a
negligéncia do trabalhador para com as suas
obrigacGes contratuais, como auséncias constantes e
nao justificadas, excessivos atrasos no cumprimento do
hordrio de trabalho ou excesso de erros em seus
afazeres, caracterizam a desidia.

——
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Embriaguez habitual ou em servico:

Embriaguez habitual, seja alcodlica ou por
qgualquer outro tipo de tdxico, pode transformar o
empregado numa pessoa incapaz de cumprir com suas
funcdes, vulneravel a acidentes do trabalho, além de
problemas de convivio com os demais funciondrios.

Violacdo de Segredo da Empresa:
Caracteriza-se pela divulgacdo de fatos ou
informacgdes que possam causar prejuizos a empresa.

Indisciplina ou insubordinacao:

O ndo cumprimento ao regulamento do
empregador constitui ato de indisciplina e, por sua vez,
o ndo atendimento as ordens do empregador ou de seu
preposto, constitui ato de insubordinacgao.

Abandono de Emprego:

A jurisprudéncia fixou em 30 dias a auséncia
injustificada do empregado. Todavia, esse prazo
podera ser menor, se ficar provado a intencdo do
empregado em abandonar o emprego.

Ato lesivo da honra e boa fama:

Salvo a legitima defesa, atitudes que ofendam,
agridam ou desrespeitem os colegas de trabalho ou o
empregador constituem motivo de justa rescisao. Atos
lesivos contra o empregador, mesmo que praticados
fora do ambiente de trabalhado, constitui justo motivo
para rescisao.

Jogos de azar:
Toda e qualquer pratica constante de jogos de azar
podera constituir-se em motivo para justa causa.
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Tipos de Rescisao

Pedido de
Demissdo no
Contrato por
Prazo
Indeterminado

Dispensa Sem
Justa Causa no
Contrato por
Prazo
Indeterminado

Dispensa Com
Justa Causa no
Contrato por
Prazo
Indeterminado

Pedido
Demissao
Durante
Contrato
Experiéncia

Dispensa Sem
Justa Causa
Durante o
Contrato de
Experiéncia

Dispensa Com
Justa Causa no
Contrato de
Experiéncia

Rescisao por
Culpa Reciproca

Rescisdao

Indireta

Rescisao
Antecipada do
Contrato por
Prazo
Determinado Sem
Justa Causa

Rescisao
Antecipada do
Contrato por
Prazo
Determinado

Com Justa Causa

Tempo de
Servico

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Max. 90
dias

Max. 90
dias

Max. 90
dias

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Menos de
1ano

Mais de 1
ano

Aviso
Prévio

SIM

SIM

SIM

SIM

Saldo
[ [3]
Salario

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Férias

propor.

Mais
1/3
SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM
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Férias
Venc.

Mais
1/3

SIM

SIM

SIM

SIM

13°
Salario

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Salario Familia

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

GRFC
FGTS 40%

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM

Nt

Seguro
Desemp.

SIM

SIM

SIM

SIM

SIM



Rescisdo <) Menos de NAO SIM SIM NAO SIM SIM SIM NAO
Contrato de Safra [BBEIile]

por Iniciativa do

Empregador

Rescisdo <[or] Menos de NAO SIM SIM NAO SIM SIM NAO NAO
Contrato de Safra [REE[le]

por Iniciativa do

Empregado

Rescisdo <) Menos de NAO SIM SIM NAO SIM SIM NAO NAO
Contrato de Safra [BBEIile]

por Término do

Contrato

Rescisdo ss)| Menos de NAO SIM SIM NAO SIM SIM NAO NAO
Contrato oele 1ano
Aposentadoria

. Mais de 1 NAO SIM SIM SIM SIM SIM NAO NAO
Especial

ano

Rescisdo <) Menos de NAO SIM SIM NAO SIM SIM NAO NAO
Contrato olelg 1ano

Faleciment - % .
SECHIEES Mais de 1 NAO SIM SIM SIM QY QY NAO NAO

ano

Tabela de Incidéncias na Rescisdo Contratual

Com base nas incidéncias da tabela anterior e demais cdlculos trabalhistas, vamos fazer uma simulagdo de calculo
de uma rescisdo contratual, considerando os seguintes elementos como base:

Admissdo: 01/06/06

Desligamento: 14/03/08

Causa: demissdo sem justa causa
Saldrio-Base: RS 800,00

Jornada Mensal: 220 horas

Férias: ndo gozou férias

Horas Extras ¢/60%: 7 horas

Aviso Prévio: indenizado

VENCIMENTOS

AVISO PREVIO (indenizacdo) RS 800,00
132.SALARIO (02/12 avos) RS 133,33
132.SALARIO (01/12 avos — indenizado) RS 66,67
FERIAS VENCIDAS (2006/2007) RS 800,00
FERIAS PROPORCIONAIS (10/12 avos) RS 666,67
FERIAS ADICIONAIS (1/3) RS 488,89
SALDO DE SALARIO (14 dias) RS 373,33
HORAS EXTRAS C/60% (7 horas) RS 40,72
DSR 24/6 (padrao) RS 10,18
SOMA RS 3.379,79
DESCONTOS
INSS SOBRE SALARIO RS 32,45
INSS SOBRE 132.SALARIO RS 10,20
IRRF SOBRE FERIAS RS 129,77
SOMA RS 162,42
LiQUIDO A RECEBER RS 3.217,37

Obs.: Os cdlculos de INSS e IRRF dependem da tabela em vigor
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8.3.Exercicios de Conteudo.

1) Qual a diferenca entre resolugdo e resilicao
contratual?

2) Até que dia deve ser feito o pagamento da
rescisdo contratual?

3) Qual a finalidade do aviso-prévio? Ele é
unilateral?

4) Cite um exemplo pratico de uma situagdo que
possa levar um trabalhador a ser demitido por justa
causa.

5) "Faca os célculos para uma rescisdo contratual,
considerando as seguintes informacdes como base:

Admissdo: 01/03/2014

Desligamento: 25/08/2018

Causa: demissdao com justa causa
Saldrio-Base: RS 1.200,00

Jornada Mensal: 220 horas

Férias: gozou somente umas férias"

8.4.Exercicios de Fixagao.

1) O que é a terminologia “Resolucdo do
Contrato”?

2) O que é a terminologia “Resilicio do
Contrato”?

3) Qual a nomenclatura geral que utilizamos para
englobar todas as outras ao término do contrato?

4) Até quando devera ser feito o pagamento da
rescisao?

5) O que é demissdo?

——
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