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ADMISSAO DE EMPREGADOS

Tipos de Atestado de Saude Ocupacional:

»Exame admissional;

» Exame periddico;

»Exame de retorno ao trabalho (apds afastamento
por doenca ou acidente);

»Exame de mudanca de funcdo e/ou de local de
trabalho;

» Exame demissional.

ADMISSAO DE EMPREGADOS

» Atestado de Saude Ocupacional - Prazo de validade:
135 dias para empresas de grau de risco 1 e 2
90 dias para empresas de grau de risco 3 e 4

- Periodicidade:
Para os funcionarios entre 18 a 45 anos de idade a periodicidade é

bienal (validade 24 meses).

Para menores de 18 e maiores de 45 anos a periodicidade é anual
(validade 12 meses)

Periodicidade menor para empregados expostos a riscos
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ADMISSAO DE EMPREGADOS

» Anotagédo na CTPS

» Foto Recente

» CPF

» Carteira de ldentidade

» Carteira de Motorista

» Certificado de Reservista Titulo de Eleitor

» Comprovante de Residéncia

» Cartado do PIS

» Certidao de Nascimentos dos Filhos

» Comprovante de Frequéncia Escolar (de 7 anos a 14 anos)

» Caderneta de Vacinagao (de 0 a 7 anos)

» Verificar se houve o desconto da contribuicdo sindical no ano
ou se o empregado contribuiu para entidade sindical da classe.

CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA
SOCIAL

» A empresa tem o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para
proceder as anotacdes na CTPS.

» A empresa ndo podera efetuar anotacdes desabonadoras na
CTPS do empregado (art. 29 da CLT e Lei 10.270 de
29/08/2001)
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ADMISSAO DE EMPREGADO SEM CTPS
(Art. 13 da CLT)

Nas localidades onde ndo for emitida a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social poderd ser admitido, até 30 dias, o exercicio de
emprego ou atividade remunerada por quem ndo a possua,
ficando o empregador obrigado a permitir o comparecimento do
empregado ao posto de emissao mais préximo.

ADMISSAO DE EMPREGADO SEM CTPS
(CLT - Art. 13, paragrafo 429)

Duas sdo as exigéncias feitas ao empregador para empregados sem CTPS:

12) o empregador devera fornecer ao empregado, no ato da admissdo, um
documento informando a data da admissdo, a natureza do trabalho, o
salario e a forma de seu pagamento;

23) fornecer um atestado ao empregado com histérico da relacdo
empregaticia, se, no momento da dispensa, estiver ainda sem a Carteira de
Trabalho.

Tais documentos tém extraordinaria importancia para fins de contagem do
periodo de caréncia, tempo de servico, etc., junto a Previdéncia Social e,
também, para fundamentarem eventual reclamagdo perante a Justica do
Trabalho.
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REGISTRO DE EMPREGADOS
(CLT - Art. 41)

Este art. estabelece que em todas as atividades serd obrigatério para
o empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser
adotados livros, fichas ou sistema eletronico.

Em tal registro deverdo ser anotados, além da qualificacdo civil ou
profissional de cada trabalhador, todos os dados relativos a sua
admissdao no emprego, duracdo e efetividade do trabalho, acidentes
e demais circunstancias que interessem a protecao do trabalhador.

O registro de empregado devera estar atualizado e obedecer a
numeracao sequliencial por estabelecimento.

CONTRATO DE TRABALHO
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CONTRATO DE TRABALHO

O contrato regula os termos que ocorrera a prestacdo do
trabalho, estabelecendo um conjunto de direitos e obrigacdes
tanto para o empregado como para o empregador.

As clausulas do contrato de trabalho ndo podem ferir a Lei.

Validade do Contrato de Trabalho: Capacidade, Objeto Licito e
Formalidade Legal

CONTRATO DE TRABALHO

» Por prazo indeterminado
€ o contrato celebrado sem prévia delimitacdo do seu tempo de
duracdo, sendo ajustado para prolongar-se indefinidamente.

» Por prazo determinado

€ aquele pactuado para vigorar por um periodo pré-estabelecido,
contendo o motivo ou condi¢do que origina o término automatico
de sua vigéncia.
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CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO
DETERMINADO

Nos termos do § 22 do art. 443 da CLT, o contrato por prazo
determinado so sera valido em se tratando:

a) de servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a
predeterminacao do prazo:

Exemplo:

1o) a contratacdo, como empregado, de um técnico especializado
para a montagem de um equipamento industrial adquirido pela
empresa. Neste caso é feito um contrato pelo prazo de duracdo da
montagem. Terminado o servigo, os préprios empregados passam a
operar a maquina, ndo sendo mais necessdria a permanéncia do
técnico na empresa.

CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO
DETERMINADO

b) de atividade empresariais de carater transitério:

Exemplo:

1o) a contratacdo de intérpretes para a realizacdo de uma feira
internacional, da qual a empresa participa em determinadas
épocas do ano.
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CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO
DETERMINADO

c) de contrato de experiéncia:

Espécie de contrato a prazo determinado, que tem por finalidade
dar mutuo conhecimento as partes contratantes, as quais durante
este periodo analisam as condices em que a relagdo de emprego
ocorre e sua intencdo de dar ou ndo continuidade ao contrato.

- Uma unica prorrogacao

- Prazo maximo de duracdo 90 (noventa) dias

CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO
DETERMINADO

O contrato a prazo determinado terd dura¢do de, no maximo, 2
(dois) anos, sendo permitida, durante este periodo uma Uunica
prorrogacao, nos termos do art. 451 da CLT.

Assim, pode-se firmar um contrato por certo periodo e prorroga-
lo por outro periodo, desde que a soma dos dois totalize, no
maximo, 2 (dois) anos.
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CONTRATO DE TRABALHO
ALTERAGCAO CONTRATUAL

Deve observar os seguintes requisitos:

a) mutuo consentimento das partes

b) inexisténcia de prejuizo direto ou indireto ao empregado.
Resulta em nulidade qualquer alteracdo contratual que se realize

em desconformidade com os elementos acima, nao
produzindo qualquer efeito no contrato de trabalho.

CONTRATO DE TRABALHO

Suspensao do Contrato de Trabalho
(CLT — artigos 472, 474, 475, 476, 483 e 494)

Quando o contrato de trabalho estd suspenso ndo ha prestacdo
subordinada de servicos por parte do empregado, assim como
ndo ha o pagamento de saldrio por parte do empregador,
entretanto, o contrato de trabalho ndo estd extinto, mas
encontra-se em pleno vigor.




CONTRATO DE TRABALHO

Suspensao do Contrato de Trabalho
(CLT — artigos 472, 474, 475, 476, 483 e 494)

A\

Afastamento por motivo de doencga ou acidente de trabalho, a partir do
162 dia;

aposentadoria provisdria por incapacidade laborativa;

para cumprimento de cargo publico;

para prestacdo de servico militar;

eleicdo para cargo de dirigente sindical;

licenga ndo remunerada;

afastamento para qualificacdo profissional;

suspensdo disciplinar e

suspensdao de empregado estdvel para instauracdo de inquérito por
falta grave, julgada esta procedente.

YVVVYYVYVVYYVY

CONTRATO DE TRABALHO

Interrupgdo do Contrato de Trabalho
(CLT — Art. 473)

A interrupcao preserva o contrato de trabalho,
mantendo nao sé o vinculo entre as partes, como
algumas outras obrigacdes contratuais. Em regra,
continua sendo devido o salario, no todo ou em parte,
além de se computar o periodo como tempo de servico.
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CONTRATO DE TRABALHO

Interrupc¢ao do Contrato de Trabalho
(CLT — Art.473)

* Férias

* Aviso prévio nao trabalhado

* Licenga-Maternidade

* Repouso Remunerado.

* Auxilio doenca - Primeiros 15 dias. O Empregador é quem paga.
* Acidente do trabalho - Primeiros 15 dias. O Empregador é quem
paga. (Ndo percebe salario, mas o periodo é computado no
tempo de servico, logo é interrupc¢do).

CONTRATO DE TRABALHO

Interrupg¢ao do Contrato de Trabalho
(CLT — Art. 473)

* até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do
conjuge, ascendente, descendente, irmdao ou pessoa que,
declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva
sob sua dependéncia econbmica;

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

* por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho,

* por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso
de doacdo voluntdria de sangue devidamente comprovada;

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

23/06/2016

11



CONTRATO DE TRABALHO

Interrupc¢ao do Contrato de Trabalho
(CLT - Art. 473)

* no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do
Servigo Militar

* nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de
exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

* pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer
ajuizo.

* pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reunido
oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

CONTRATO DE TRABALHO

Alteracao Contratual e Nulidades
(CLT Art. 444 e 468)

v" As relagBes contratuais de trabalho podem ser objeto de livre
estipulagdo das partes interessadas em tudo quanto nao
contravenha as disposicdes de protecao ao trabalho.

v" Aos contratos coletivos que lhes sejam aplicaveis e as decisdes
das autoridades competentes, conforme estabelece.

v' S6 é licita a alteracdo das respectivas condi¢bes, por mutuo
consentimento, desde que ndo resultem direta ou
indiretamente, prejuizos ao empregado, sob pena de nulidade
da clausula infringente desta garantia.
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CONTRATO DE TRABALHO

Menor Aprendiz

Estagidrio

lLei n2 10.097 de 19 de Dezembro de 2000

Lei n2 11.788 de 25 de Setembro de 2008

IPossui Vinculo Empregaticio

ISem Vinculo Empregaticio

Contrato de Trabalho

[Termo de Compromisso

¢do = Salario Minimo por hora

Bolsa Estagio com valor pré-determinado

Seguro de Vida, | ou conforme C ¢do Coletiva ou Acordo

Coletivo

ISeguro de Vida obrigatério

IA Jornada sé6 podera ser de 8 horas se 0 menor ja tiver concluido o ensino

fundamental, desde que as horas destinadas a aprendizagem tedrica sejam

icomputadas na jornada de trabalho.

IA duragdo do seu trabalho diario ndo podera exceder as 6 horas diarias,
doil did, bém de ou de prorrogar sua jornada

| - 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas is no caso de est

Ide educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na

dalidade profissit de ed do de jovens e adultos;
Il - 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas is no caso de
Ido ensino superior, da educagdo profissional de nivel médio e do ensino
imédio regular

IAs férias do Aprendiz devem coincidir, prefer com as férias
lescolares, sendo vedado ao empregador fixar periodo diverso daquele
definido no programa de aprendizagem.

Recesso - estagio com duragdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de 30
(trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares.
Proporcional.

IO contrato de aprendizagem serd extinto no seu termo ou quando o
laprendiz completar 24 (vinte e quatro) anos, exceto na hipétese de aprendiz
icil ou, ainda, nas a)

1O desli pode ocorrer a qualquer momento por ambas as partes.

| b ou inad: 4o do aprendiz; b) falta disciplii
lgrave; c) auséncia injustificada a Escola que implique perda do ano letivo; e
d) a pedido do aprendiz.

IO numero de aprendizes corresponde entre: 5 (cinco) por cento a 15
) por cento do nimero de empregados qualificados na empresa.

|0 numero de estagiarios esta vinculado a quantidade de empregados da
lempresa: a) de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario; b) de 6
(seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios; c) de 11 (onze) a 25
(vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios; d) acima de 25 (vinte e
cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiarios.

CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Exemplo de funcao que demanda formacao profissional:

4131 :; Auxiliares de contabilidade

Condigdes gerais de exercicio

Exercem suas funcies em afividades empresariais como empregados formais. Trabalham
com supervisaos permanente em ambientes fechados e em horario diurmno. Podem trabalhar

sob pressdo, levando & situacdo de estresse.

Formacgdo e experiéncia
Embora ndo exista exigéncia legal,

requer-se  escolaridade de nivel médio,

preferencialmente com curso fécnmico ow superior incompleto. Mao ha exigéncia de
experiéncia anterior. A(s) ocupacao(oes) elencada(s) nesta familia ccupacional, demandam
formacdo profissional para efeitos do calculo do niomere de aprendizes a serem coniratados

pelos estabelecimentos nos termos do artigo 420 da Consolidacdo das Leis do Trabalho -
CLT, exceto os casos previstos no art. 10 do decreto 5.598/2005.
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JORNADA DE TRABALHO

E o periodo diario durante o qual o trabalhador
esta a disposicao do empregador.

E regulamentada pela Constituicio Federal em
seu art. 72 XIll e a CLT art. 58, nao pode
ultrapassar 8 horas didrias (salvo excecao).

23/06/2016
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HORARIO DE TRABALHO

O horario representa os marcos de inicio e fim de
um dia de trabalho, mas na jornada sé se computa
o efetivo tempo de trabalho.

Exemplo: das 8:00 as 17:00 com 1:00 hora de
intervalo temos 9hs na empresa, mas 8hs de
trabalho excluindo o intervalo.

JORNADAS ESPECIAIS

Algumas atividades (ou por forca de lei ou acordo coletivo)
possuem jornadas especiais.

Exemplo:

Telefonistas — 6 horas didrias (CLT arts 227 a 230)

Ascensoristas - 6 horas didrias (Lei 3.270 de 1957)

Bancarios — 6 horas diarias (CLT arts 224 a 226)

Jornalistas — 5 horas didrias (CLT arts 302 a 309)

Musicos — 5 horas diarias (Lei 3.857 de 1960)

Mineiros — 6 horas diarias (homens com idade entre 21 e 50
anos) (CLT arts 293 a 301)

Médicos — 4 horas diarias (Lei 3.999 de 1961)

Operador Cinematografico — 6 horas didrias (CLT arts 234 e 235)

23/06/2016
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INTERVALOS DE REPOUSO

PERIODO

DURAGAO DO INTERVALO

Até 4 horas

00:00 minutos

De 4 a 6 horas

00:15 minutos

Acima de 6 horas

minimo de 01:00 hora e no maximo de
02:00 horas

Entre uma jornada e outra

11:00 horas

Entre uma semana e a outra

24:00 horas - DSR

HORA DIURNA E HORA NOTURNA

Hora Diurna: entende-se como hora diurna aquela praticada
entre as 05:00 horas e 22:00 horas, para o trabalhador urbano.

Hora Noturna: horario noturno é aquele praticado:
Trabalhador urbano -> das 22:00 horas as 05:00 horas

Trabalhador Rural — Lavoura -> das 21:00 horas as 05:00 horas
Trabalhador Rural — Pecudria -> das 20:00 horas as 04:00 horas

23/06/2016
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HORAS EXTRAS

Horas Extras: A expressao horas extras ou horas suplementares, ocorrem
guando o empregado excede na quantidade de horas contratualmente
determinadas.

A jornada didria de trabalho dos empregados maiores poderda ser
acrescida de horas suplementares (horas extras), em nuUmero nao
excedentes a duas, no maximo, para efeito de servigo extraordinario, até o
limite maximo de 10 horas por dia.

Excepcionalmente, ocorrendo necessidade imperiosa, poderd ser
prorrogada além do limite legalmente permitido (até 12 horas didrias).

Os empregados gque laborem em area insalubre sé poderdo realizar horas
extras mediante licenca prévia das autoridades competentes em medicina
do trabalho.

CANCELAMENTO DAS HORAS EXTRAS

A supressGo, pelo empregador, do servico suplementar
prestado com habitualidade, durante pelo menos um ano,
assegura ao empregado o direito a indenizagdo
correspondente ao valor de um més das horas suprimidas
para cada ano ou fragdo igual ou superior a seis meses de
prestacéo 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 supressdo.

(TST - SUmula 291).

23/06/2016
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JORNADA DE TRABALHO A TEMPO PARCIAL

(CLT - Art. 58 A)

Considera-se trabalho em regime de tempo parcial aquele cuja
duragdo nao exceda a vinte e cinco horas semanais.

O salario a ser pago aos empregados sob o regime de tempo
parcial sera proporcional a sua jornada, em relagdao aos
empregados que cumprem, nas mesmas fung¢des, tempo
integral.

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

JORNADA DE TRABALHO

Jornada de Trabalho 12 x 36

O TST, em sucessivos julgados, tem admitido a escala de
revezamento que fixa a modalidade de 12 por 36 horas,
desde que seja estabelecida por convenc¢ao ou acordo
coletivo de trabalho.

23/06/2016
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JORNADA DE TRABALHO

Turnos Ininterruptos

O trabalho por turno é aquele em que grupos de
trabalhadores se sucedem na empresa, cumprindo
horarios que permitam o funcionamento ininterrupto
da empresa.

Art. 72, CF (...)

“XIV — jornada de seis horas para o trabalho realizado
em turnos ininterruptos de revezamento, salvo
negociagao coletiva”.

COMPENSACAO DE HORAS

Compensacdo de horas de trabalho é o tempo acrescido a jornada diaria
de trabalho do empregado, com a finalidade de suprimir o trabalho em
outros dias da semana, sem que essas horas configurem como horas
extras.

A compensacdo pode acontecer tanto no inicio do periodo de trabalho,
guanto no seu término.

Normalmente, a compensac¢do de horas tem como objetivo a reducdo ou
supressdo do trabalho aos sabados, pontes de feriado, etc.

De acordo com a CLT, a compensacao de horas exige acordo escrito entre
empregado e empregador ou contrato coletivo de trabalho, mas a
Constituicdo Federal de 1988, estabelece que a compensacdo de horas
deve ser realizada mediante acordo ou convencao coletiva de trabalho.

23/06/2016
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ACORDO DE PRORROGAGAO DE HORAS

O acordo de prorrogacao de horas deve ser celebrado por escrito, em 2
(duas) vias, sendo uma do empregador e a outra do empregado, devendo
constar nesse documento, os seguintes requisitos:

a) horas suplementares diarias em nimero ndo excedente a 2 (duas);

b) discriminacdo dos dias de trabalho e respectivos horarios;

c) celebragdo por prazo determinado ou indeterminado;

d) fixacdo do valor da remuneragdo devida nas horas normais de trabalho e
nas suplementares. (observe-se que a remuneracdo da hora suplementar
serd, no minimo, 50% superior a da hora normal);

e) faculdade a qualquer das partes de rescindir o acordo de prorrogacdo
quando, antes de seu encerramento, ndo for mais conveniente.

O acordo de prorrogacao de horas pode ser firmado por prazo determinado
ou indeterminado. Aconselha-se, entretanto, que o mesmo seja
estabelecido por prazo, de no maximo 2 (dois) anos.

CONTROLE DE HORARIO DE TRABALHO

O estabelecimento que mantiver mais de 10 (dez) empregados
devera efetuar a anotacdo da hora de entrada e de saida, em
registro manual, mecanico ou eletronico, devendo haver pré-
assinalacao do periodo de repouso.

§ 22 - Para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores
serd obrigatdria a anota¢do da hora de entrada e de saida, em
registro manual, mecdnico ou eletrénico, conforme instrugcbes a
serem expedidas pelo Ministério do Trabalho, devendo haver
pré-assinalagdo do periodo de repouso.

Fundamentacgdo: art. 74 da CLT.

23/06/2016
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CONTROLE DE HORARIO DE TRABALHO

Il — os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos
de gestdo, aos quais se equiparam, para efeito do disposto
nesse artigo, os diretores e chefes de departamentos ou filial.

Pardgrafo unico: O regime previsto neste Capitulo serd
aplicavel aos empregados mencionados no inciso Il desse
artigo, quando o saldrio do cargo de confianga,
compreendendo a gratificagdo de fung¢do, se houver for
inferior ao valor do respectivo saldrio efetivo acrescido de 40%
(quarenta por cento).

Fundamentacgéo: art. 74 da CLT.

SALARIO X REMUNERACAO
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SALARIO

» Salario é a contraprestacdo devida pelo empregador
em funcao do servico prestado pelo empregado.

» Objetivamente, saldrio é o preco da forca de trabalho
gue o empregado coloca a disposicao do empregador
através do contrato de trabalho.

> O saldrio tem seu valor fixado de acordo com a lei da
oferta e da procura, sempre respeitando o minimo
legal.

SALARIO

» O pagamento dos salarios estipulados por més deve
ser realizado até o quinto dia util do més subseqliente
ao vencimento.

» Na contagem do quinto dia util, deve ser incluido o
sabado, e excluidos tdo-somente domingos e feriados,
inclusive os municipais. Quando o quinto dia util for
sabado, as empresas que nao tém expediente neste
dia devem antecipar o referido pagamento para o dia
util imediatamente anterior.
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SALARIO

O pagamento de saldrio efetuado através de via bancaria
obriga o empregador a proporcionar ao empregado:

a) horario que permita o desconto imediato do
cheque;

b) transporte, caso o acesso ao estabelecimento de
crédito exija a utilizacdo do mesmo;

c) condicdo que impeg¢a qualquer atraso no
recebimento dos salarios.

SALARIO

Tipos de Salario:

» Salario Minimo (Federal ou Estadual)

» Salario Profissional (Ligado a categoria profissional)
» Piso Salarial (Convencdo ou Acordo Coletivo)

» Salario Fixo (Salario)

» Salario Variavel (Comissoes)

» Salario Fixo e Variavel (Salario + Comissdes)

» Pré-labore (Saldrio dos sdcios, diretores)

23/06/2016
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PROTECAO LEGAL AO SALARIO

IRREDUTIBILIDADE SALARIAL
O salario pago ao empregado nao podera ser reduzido, salvo se
a reducao for estabelecida por conveng¢ado ou acordo coletivo.

INALTERABILIDADE SALARIAL
Proibe qualquer forma de alteracao salarial que seja prejudicial
ao trabalhador.

INTEGRIDADE SALARIAL
O salario do trabalhador é protegido contra descontos
improéprios e abusivos por parte do empregador.

PROTECAO LEGAL AO SALARIO

INTEGRIDADE SALARIAL
O saldrio do trabalhador é protegido contra descontos
improprios e abusivos por parte do empregador.

INTANGIBILIDADE SALARIAL
O saldrio do empregado esta protegido contra credores do
empregador.

IMPENHORABILIDADE SALARIAL

O saldrio do empregado esta protegido contra seus credores. O
salario é impenhoravel.

Excecdes: Pensdo Alimenticia e Pena Criminal Pecunidria.
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REMUNERACAO

» Remunerag¢do é tudo aquilo que o empregado recebe
como consequléncia do trabalho que desenvolve.

» Enquanto o salario é ajustado no contrato de trabalho,
a remuneracao pode ser composta de parcelas que vao
surgindo no seu curso, como prémios, gratificacoes,
adicionais por tempo de servico, etc.

» A remuneragdo representa o total dos ganhos obtidos
pelo empregado em funcao do contrato de trabalho.

REMUNERACAO

SALARIO COMPLESSIVO

Essa modalidade de remuneracdo ndao pode ser
adotada. Ela corresponde a retribuicdo fixada para
atender, englobadamente, ao pagamento do saldrio
basico e outras prestacdes devidas pelo empregador ao
empregado. A jurisprudéncia entende que ao receber o
saldrio, o empregado saiba precisamente o que lhe estd
sendo pago rotulados com os respectivos titulos.
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REMUNERACAO

Dentre as parcelas que compdem a remuneragdo, podemos destacar as
seguintes:

AN

NSANENENENENRN

Gratifica¢Oes;

Adicionais (noturno, insalubridade, periculosidade, tempo de
servico);

Comissoes;

Prémios;

Produtividade;

Assiduidade;

Gorjetas;

Horas Extras;

DSR sobre Valores Varidveis (Horas Extras, ComissGes, Adicional
Noturno).

AJUDA DE CUSTO

A ajuda de custo ndao tem natureza salarial, qualquer
qgue seja o valor pago, por se tratar de verba
indenizatéria com a finalidade especifica de cobrir
despesas do empregado em decorréncia de mudanca
do local de trabalho.

A ajuda de custo é paga de uma Unica vez.
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TRANSFERENCIA DE EMPREGADOS

O artigo 469 da CLT dispée que é vedado transferir o empregado sem a sua
anuéncia para localidade diversa da que resultar do contrato, ndo se
considerando transferéncia a que ndo acarretar necessariamente a mudanga do
seu domicilio.

A transferéncia se caracteriza pela mudanga de domicilio. Nos termos da
legislagdo civil, domicilio é o lugar onde a pessoa reside com animo definitivo.

A mudanga do local de trabalho que ndo acarrete mudanga de domicilio ndo
configura transferéncia, mas simples deslocamento do empregado.

O empregador que transferir o empregado para localidade diversa da que resultar
o contrato, deverd efetuar um pagamento suplementar de no minimo 25%
do saldrio percebido na localidade da qual foi transferido, enquanto durar a

situagdo. ,
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GRATIFICACAO NATALINA OU 132 SALARIO
(Lei n2 4090/62)

Quem tem direito
Ao pagamento do 132 saldrio faz jus o trabalhador urbano ou
rural, o trabalhador avulso e o doméstico.

Valor a ser pago

O valor do adiantamento do 13°. saldrio correspondera a metade
do salario recebido pelo empregado no més anterior, sendo pago
proporcionalmente ao tempo de servico do empregado prestado
ao empregador, considerando-se a fragao de 15 dias de trabalho
como més integral.

Quando na composicao do saldrio do empregado envolver parte
varidvel, deverd ser calculada a sua média.

GRATIFICAGCAO NATALINA OU 132 SALARIO

(Lei n2 4090/62)

Prazo para pagamento

+* Primeira parcela devera ser paga de:

- 01/fevereiro a 30/novembro ou

- por ocasido das férias (se solicitado pelo empregado).

+* Segunda parcela devera ser paga:
- até o dia 20/dezembro ou
- na Rescisdo de Contrato

+* Terceira parcela ou Recélculo (empregados com valores variaveis)
- Até o dia 10/janeiro do ano subsequente
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GRATIFICACAO NATALINA OU 132 SALARIO

(Lei n2 4090/62)

AUXILIO-DOENCA PREVIDENCIARIO

O empregador é responsavel pelo pagamento do 132 salario referente aos
meses que o empregado esteve trabalhando, devendo ser contado até 152 dia
do afastamento.

AUXILIO-DOENCA ACIDENTARIO

As faltas ou auséncias decorrentes de acidente do trabalho ndo sdo
consideradas para efeito de célculo da gratificagdo natalina (132 salario). O
empregador pagara o 132 integral.

LICENCA MATERNIDADE

A parcela do 132 saldrio correspondente ao periodo da licenca-maternidade,
serd pago pelo empregador e deduzido quando do pagamento das
contribuicBes sociais previdenciarias devidas (GPS — Guia de Previdéncia
Social).

GRATIFICAGAO NATALINA OU 132 SALARIO

(Lei n2 4090/62)

O cdlculo dos descontos do INSS e do IRRF ocorrerdo por ocasido do
pagamento da segunda parcela. A base para o calculo sera o valor
integral do 132 saldrio devido.

A GPS do 132 Salario vence no dia 20/12 de cada ano, devendo ter
seu pagamento antecipado se o dia 20/12 for sabado, domingo ou
feriado.

O depdsito do FGTS sera devido no més subsequente ao pagamento
do 132 saldrio, independente do més de pagamento.

No caso de Recdlculo do 139 saldrio devera ser apurada as
diferencas de INSS, IRRF e do depdsito de FGTS.
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FERIAS

Férias é o periodo de descanso anual, que deve ser
concedido ao empregado apds o exercicio de atividades
por um ano, ou seja, por um periodo de 12 meses,
periodo este denominado "aquisitivo".

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 meses
subsequentes a aquisicdo do direito, periodo este
chamado de "concessivo".
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FERIAS

Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de
trabalho, o empregado tera direito a férias, na seguinte proporc¢ao:

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

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

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

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

As faltas ndo justificadas se computam individualmente, ndo se
somando o desconto do DSR, nem se somam horas de atraso
guebradas ou meio-periodo.

FERIAS

Perderd o direito a férias o empregado que, no curso do periodo
aquisitivo:

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

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

Ill - deixar de trabalhar, com percepcao do salario, por mais de 30
(trinta) dias, em virtude de paralisacdo parcial ou total dos servicos
da empresa; e

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestactes de acidente de
trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos.
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FERIAS

Prazo de Pagamento das Férias
O pagamento da remuneragdo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias
antes do inicio do respectivo periodo.

Epoca da Concessio

As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo,
nos 12 (doze) meses subseqiientes a data em que o empregado tiver
adquirido o direito.

Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em 2 (dois)
periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos.

Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinquenta) anos
de idade, as férias serdo sempre concedidas de uma sé vez.

FERIAS

Epoca da Concessdo

Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo
estabelecimento ou empresa, terdo direito a gozar férias no mesmo
periodo, desde que ndo haja prejuizo para o servico.

A concessao das férias sera participada, por escrito, ao empregado, com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participacdo o
interessado dara recibo.

Cancelamento ou Adiantamento de Férias

O inicio das férias s6 podera ser cancelado ou modificado pelo
empregador, desde que ocorra necessidade imperiosa, e ainda haja o
ressarcimento ao empregado dos prejuizos financeiros por ele
comprovados.
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FERIAS

Abono Pecunidrio de Férias
Abono pecunidrio é a conversdo em dinheiro, de 1/3 (um terco) dos
dias de férias a que o empregado tem direito.

E uma opgdo ao empregado, independente da concordancia do
empregador, desde que requerido no prazo estabelecido na
legislacdo trabalhista.

O empregado que desejar converter 1/3 (um terco) de suas férias
em abono pecunidrio devera requeré-lo ao empregador, por
escrito, até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

FERIAS COLETIVAS

Sao férias coletivas as concedidas, de forma simultanea, a todos os
empregados de uma empresa, ou apenas aos empregados de
determinados estabelecimentos ou setores de uma empresa,
independentemente de terem sido completados ou ndo os
respectivos periodos aquisitivos.

A concessao das férias coletivas é uma prerrogativa do empregador,
podendo determinar a data de inicio e término e se serdo de uma
Unica vez ou divididas em dois periodos distintos.
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FERIAS COLETIVAS

O empregador deverd, com no minimo 15 (quinze) dias de
antecedéncia, atender as seguintes formalidades:

» Comunicar o 6rgdo local do Ministério do Trabalho — informando
o inicio e o final das férias, especificando, se for o caso, quais os
estabelecimentos ou setores abrangidos;

» Comunicar o Sindicato representativo da respectiva categoria
profissional, da comunicacdo feita ao MTE;

» Comunicar a todos os empregados envolvidos no processo,
devendo afixar os avisos nos locais/postos de trabalho.

FERIAS

A legislacdo considera trabalho em regime de tempo parcial aquele
cuja duragdo ndo exceda a 25 horas semanais. No regime de tempo
parcial, os empregados tém seu periodo de férias fixado da seguinte
forma:

Jornada de Trabalho Semanal Férias - Duracdo
. 8 ou mais
Superior a Até M? ’ I_=_altas Faltas
Injustificadas P
Injustificadas
22 horas 25 horas 18 dias 9 dias
20 horas 22 horas 16 dias 3 dias
15 horas 20 horas 14 dias 7 dias
10 horas 15 horas 12 dias G dias
S horas 10 horas 10 dias S dias
Igual ou inferior a 5 haras 3 dias 4 dias

O empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver
mais de sete faltas injustificadas ao longo do periodo aquisitivo tera
o seu periodo de férias reduzido a metade.
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RESCISAO CONTRATUAL

RESCISAO CONTRATUAL

Extin¢do Direta: O término da relacdo contratual é
feita pelo empregador ou pelo empregado.

EXTINCAO DIRETA

PORINICIATIVA 1 l r PORINICIATIVA
DO Do
EMPREGADOR l EMPREGADO
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RESCI

Extin¢do Indireta:

SAO CONTRATUAL

O término da relacdao contratual

nao tem iniciativa do empregador ou do

empregado.

EXTINCAO INDIRETA

!

FALECIMENT O EXTINCAOD FALECIMENT O
Da DA DO
EMPREGADOR EMPRESA EMPREGADO

RESCISAO CONTRATUAL

A extincdao do con

trato de trabalho pode ser:

y SEM TUSTA CATISA
PORINICIATIVA [ *
DO CONTRATODETEEMITADC
EMPREGADOR y COMIUSTACAUSA
r p PEDIDC DE DEMISSAD
POR INICTATIVA |b— § CONTREATO DETERMINADO
DO
EMPRECADO p DISPENSA INDIRETA
\ g p APOSENTADORIA
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RESCISAO CONTRATUAL

Aviso Prévio

INDENIZADO

A modalidade indenizada pode se dar pelo
empregador como pelo empregado. Se pelo
empregador, ele indenizara um més de remuneracao.
Se pelo empregado, sera descontado um més de
salario fixo.
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RESCISAO CONTRATUAL

Aviso Prévio

TRABALHADO

A modalidade trabalhada pode se dar pelo empregador
ou empregado, fixando a data do término. Quando uma
das partes comunica sua decisao em rescindir o contrato,
pode ela definir seu desligamento no prazo de 30 dias.

RESCISAO CONTRATUAL

Aviso Prévio

O empregador quando demite o empregado por dispensa
sem justa causa devera admitir reducdao no cumprimento
da aviso prévio indenizado (a opcao é feita
exclusivamente pelo empregado). Essa reducao deve ser
de:

[ 2 HORAS DIARIAS W ou

L? DIAS CORRIDOS NO MES}
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RESCISAO CONTRATUAL

Prazos de Pagamento

Até o primeiro dia 1til
imediato ao término do
conirato determinado ou
aviso prévio trabalhado.

Até o décimo dia
consecutivo, contado da data
da notificacio da demissio,
quando o aviso prévio é
indenizado ou ha dispensa
do seu cumprimento.

RESCISAO CONTRATUAL

Verbas Rescisorias

Proventos:

a) Saldo de Salarios

b) Férias  Vencidas, Férias  Proporcionais,
Indenizadas

c) Adicional de 1/3 de Férias

d) Aviso Prévio Indenizado

e) 132 Salario Proporcional, 13° Salario Indenizado
f) Adicionais, Horas Extras, Salario Familia, etc.

Férias
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RESCISAO CONTRATUAL

Homologacao

O pedido de demissao ou recibo de quitacdo de
rescisdo do contrato de trabalho, firmado por
empregado com mais de 1 (um) ano de servico, so
sera valido quando feito com a assisténcia do
respectivo Sindicato ou perante a autoridade do
Ministério do Trabalho.

RESCISAO CONTRATUAL

Homologacao

Quando nao existir na localidade nenhum dos 6érgaos
previstos neste artigo, a assisténcia sera prestada pelo
representante do Ministério Publico ou, onde houver,
pelo Defensor Publico e, na falta ou impedimento destes,
pelo Juiz de Paz.

O ato da assisténcia na rescisao contratual ndo acarretard
onus para o trabalhador ou para empregador.
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GPS / FGTS / IRRF

GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

A GPS é a guia utilizada para recolhimento dos valores
devidos a Previdéncia Social, ela deve ser preenchida
corretamente, paga e depois arquivada, pois se trata de um
comprovante nos casos de fiscalizagao.

N3do é permitido o recolhimento de GPS com valor inferior
RS 10,00, conforme Instrucdo Normativa RFB 1.238/2012.
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GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

Para calculo da GPS, devemos considerar a atividade da empresa
(comércio, industria, instituicdo de ensino, instituicdo financeira,
construgdo civil), para que possamos fazer o enquadramento no
codigo do Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social — FPAS e, apds o
enquadramento da empresa no cédigo de FPAS, verificamos o
percentual de cdlculo de Terceiros/Outras Entidades que esta
vinculado ao FPAS utilizado pela empresa.

Exemplo: FPAS 515 = Empresa de Comércio em Geral = Percentual
20%
Outra Entidades = 0115 = Percentual 5,8%

GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

A empresa também recolherd, na GPS, os percentuais de 1% (grau
de risco minimo), 2% (grau de risco médio) ou 3% (grau de risco
maximo) referentes ao RAT — Risco Ambientais do Trabalho, que
também é definido de acordo com o CNAE da empresa.

Havendo exposicao do trabalhador a agentes nocivos que
permitam a concessdo de aposentadoria especial, ha acréscimo das
aliquotas na forma da legislacdo em vigor.

A majoracao sera de 12%, 9% e 6%, conforme a atividade
realizada, que permita a aposentadoria especial em 15, 20 ou 25
anos, respectivamente.

23/06/2016

42



FAP - FATOR ACIDENTARIO DE PREVENCAO

E o Fator Acidentdrio de Prevencdo que afere o desempenho
da empresa, dentro da respectiva atividade econdmica,
relativamente aos acidentes de trabalho ocorridos num
determinado periodo. O FAP consiste num multiplicador
variavel num intervalo continuo de cinco décimos (0,5000) a
dois inteiros (2,0000), aplicado com quatro casas decimais
sobre a aliquota RAT.

Para os contribuintes individuais equiparados a empresa
(profissionais liberais, produtor rural pessoa fisica....),
identificados pela matricula CEl, o FAP é, por definicdo, igual a
1,0000.

TABELA DE INSS

TABELA VIGENTE
Tabela de contribuicdo dos segurados empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso, para pagamento de remuneragao a partir de 12 de Janeiro
de 2016

Aliquota para fins de recolhimento

Salario-de-contribuicdo (RS) 20 INSS (%)
0

até RS 1.556,94 8,00
de R$ 1.566,95 até RS 2.594,92 9,00
de RS 2.594,93 até RS 5.189,82 11,00

Portaria Interministerial MPS/MF n2 1/2016

Desconto Maximo de INSS: RS 5.189,82 x 11% = RS 570,88
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E o beneficio da Previdéncia Social concedido ao segurado de

SALARIO-FAMILIA

baixa renda para ajuda a manutencao de seu(s) filho(s).

Valor do beneficio:
VIGENCIA REMUNERACAO | VALOR DO SALARIO
FAMILIA
A Partir de
RS 806,80 RS 41,37
01/01/2016 > >
Portaria
R ,81
Interministerial Ri 81026182 62 RS 29,16
MPS/MF 1/2016 B

GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL — GPS

Valor a ser Recolhido em GPS

(+)Valor do FPAS

(+) Valor de Outras Entidades
(+) Valor do RAT Ajustado (Acidente de Trabalho)
(+) Valor do desconto do INSS dos Empregados

(+) Valor do desconto do INSS do pré-labore

(+) Valor do desconto do INSS do serv. prestado
(-) Valor pago de salério-familia

(-) Valor pago de licenca-maternidade
(-) Retencdo de 11% sobre Nota Fiscal
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Tabela de IRRF
Vigéncia de 01-04-2015

Base de Calculo (RS) Aliquota | Parcela a Deduzir do IR
(%) (R$)

Até RS 1.903,98 - -

De R$ 1.903,99 até RS 2.826,65 7,5 RS 142,80

De RS 2.826,66 até RS 3.751,05 15 RS 354,80

De R$ 3.751,06 até RS 4.664,68 22,5 RS 636,13
Acima de RS 4.664,68 27,5 RS 869,36
| Deducdo por Dependente RS 189,59

Calculo do Desconto do IRRF

(+)Total da Remuneragdo Paga

(-) Valor do INSS descontado do empregado
(-) Valor de Dependente do IR (Tabela de IRRF)
(-) Pensao Judicial Paga pelo Empregado
(-) Previdéncia Privada Paga pelo Empregado
= Valor a ser aplicado na Tabela de IRRF
(x) Aliguota do IRRF (Tabela de IRRF)
(-) parcela a deduzir (Tabela de IRRF)
= Valor IR Retido na Fonte a ser Descontado do

Empregado
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FGTS — FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO

As empresas sdo obrigadas a depositar, até o dia 7 (sete) de
cada més, em conta bancdria vinculada, importancia
correspondente a 8% (oito por cento) da remuneracdo paga ou
devida no més anterior, a cada trabalhador.

Os menores aprendizes contratados a partir de 2001 terao o
valor do FGTS calculado em 2% (dois por cento) sobre a
remuneracao, recolhido junto com os demais empregados.

O FGTS é uma vantagem e sobre este valor ndo incide nenhum
desconto.

FGTS — FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO
DE SERVICO

Para os empregados afastados por Acidente de Trabalho ou
Prestacdo de Servico Militar obrigatério o FGTS devera ser
depositado mensalmente, considerando a remuneragao
devida ao funcionario caso ele estivesse trabalhando.
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FGTS — FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO
DE SERVICO

O recolhimento do FGTS apurado na folha mensal é feito
através da Guia de Recolhimento do FGTS — GRF que é emitida
pelo aplicativo SEFIP.

A guia sera emitida apds a transmissao do arquivo (que foi
validado no aplicativo SEFIP) pela Conectividade Social ICP. O
aplicativo SEFIP encontra-se disponivel para download no site
da Caixa Econbmica Federal.

CONTRIBUINTE INDIVIDUAL

© 0O S
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CONTRIBUINTE INDIVIDUAL

Sao as pessoas que trabalham por conta prdpria como
empresario, autbnomo, comerciante ambulante, feirante,
etc. e que nao tém vinculo de emprego.

O contribuinte individual deverd recolher INSS no
percentual de 20% sobre a remuneragao.

Nos casos dos sdcios e autdbnomos que prestem servigos a
empresas o percentual de recolhimento de INSS sera de
11% sobre a remuneragao percebida.

CONTRIBUINTE INDIVIDUAL

O contribuinte individual que prestar servicos para
empresas ou a ela equiparadas deverao ser declarados na
GFIP e a empresa recolherda a CPP de 20% sobre a
remuneragao paga.

A empresa que contratar servicos do MEI,
exclusivamente, em relacdo aos servicos de hidrdulica,
eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de
manutencdo ou reparo de veiculos, devera recolher a CPP
de 20% sobre o valor da nota fiscal emitida (IN RFB n?
1.027, de 22/4/2010).
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Questoes e Duvidas

)

O CRC ES agradece a sua presencga.

Catia Maria Soares Medeiros

v’ Palestrante nas areas Trabalhistas e Previdencidria

v’ Consultoria em Procedimentos Trabalhista e Previdencidrio
v’ Auditoria Trabalhista e Previdencidria

v’ Gestdo de Folha de Pagamento

v’ Especialista em eSocial

Contato:
(27) 99841 4851

catia.smedeiros@hotmail.com N
Catia Medeiros
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