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RESUMO

VIOLA, Daiane Zanelato. DEPARTAMENTO DE PESSOAL: OS REFLEXOS DOS
PROCEDIMENTOS FRENTE A LEGISLA(;AO TRABALHISTA E
PREVIDENCIARIA — UMA ABORDAGEM GERAL. 2014. 60 p. Orientador: Adilson
Pagani Ramos. Trabalho de Conclusdo do Curso de Ciéncias Contabeis.
Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC. Cricitma — SC.

Devido a complexidade nas atividades empresarias e da competitividade entre as
organizacdes é necessario um acompanhamento regular as constantes mudancas
ocorridas na legislacao trabalhista e previdenciaria. Uma das funcdes essenciais as
organizacdes é o departamento de pessoal, pois diante da atualidade e do contexto
empresarial € ele quem auxilia na tomada de decisédo das empresas. Uma gestao
qgualificada neste departamento € indispensavel, evitando-se assim falhas e
passivos. As praticas desenvolvidas pelo departamento de pessoal atendem as
questBes trabalhistas, trazendo assim, beneficios as empresas. O estudo em
questao visa verificar se as rotinas do departamento de pessoal em uma empresa
siderargica de Criciima estdo em conformidade com a legislacdo trabalhista e
previdencidria. Para isto se utilizou uma pesquisa descritiva, com abordagens
guantitativas, efetuadas por meio de um estudo de caso, bibliografico e documental.
Com o auxilio da pesquisa foi possivel alcancar o objetivo geral deste trabalho, onde
o resultado apontou que algumas das praticas do departamento de pessoal na
empresa pesquisada ndao estavam de acordo com a legislacdo trabalhista e
previdencidria, algumas rotinas legais sdo executadas, outras ndo. Com isso
evidencia-se que os procedimentos do departamento de pessoal estdo parcialmente
em conformidade com a legislacdo, sendo de extrema importancia demonstrar as
penalidades que a empresa estaria sujeita pelo ndo cumprimento das préticas legais
e propor mudancas nas rotinas que estiverem em desacordo com a legislacao.

Palavras-chave: legislacao trabalhista e previdenciaria, departamento de pessoal,
tomada de decisao.
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1 INTRODUCAO

Neste estudo serd abordado o Tema e Problema do trabalho, que visa
verificar se as rotinas do departamento de pessoal em um Prestador de Servigos do
ramo Siderargico de Criciima estdo sendo realizadas de acordo com a legislacéo
trabalhista e previdenciaria. Diante desse assunto, apresenta-se o problema em
estudo que servira de base para a pesquisa elaborada.

Logo apdés sera apresentado também o objetivo geral e os objetivos
especificos do trabalho em questdo. E por fim a justificativa, que busca explicar o
motivo pelo qual se escolheu o tema abordado e quais as contribuicbes que o
mesmo podera trazer para a empresa pesquisada e toda a comunidade académica e

profissional.
1.1 TEMA E PROBLEMA

A contribuicdo da contabilidade é de tal relevancia que, provavelmente, sem
ela a economia moderna ndo poderia ser controlada. Estd sempre buscando
satisfazer as necessidades que a sociedade tem em relagdo aos meios de
subsisténcia, utilizando métodos estratégicos em busca de solucdes contabeis
eficazes.

A contabilidade é entendida como uma ciéncia que tem por objetivo informar e
demonstrar a situacao patrimonial das empresas.

Com a tecnologia extremamente sofisticada, a contabilidade evoluiu
historicamente acompanhando de perto as modificacfes sociais e econbmicas da
humanidade, adequando-se as evolu¢cdes do ambiente de producdo de bens e
servigos, nos conhecimentos e tecnologias disponiveis.

A contabilidade j& existia desde os primérdios da civilizacdo, onde o homem
ainda ndao conhecia nimeros ou moeda, por isso a contabilidade ja era de grande
importancia, pois media, controlava e preservava o patrimonio familiar.

A ciéncia contabil é extensa, por isso é dividida em segmentos presentes nas
organizacdes, que se chamam departamentos, onde cada um deles — departamento

-esta ligado ao outro. Neste estudo ira se falar do Departamento de Pessoal, setor



responsavel pelos registros trabalhistas dos funcionarios da empresa, do momento
de admisséo até seu desligamento.

O estudo sera desenvolvido tendo como meta o conhecimento necessario
sobre a relacdo empregador e empregado no que diz respeito aos questionamentos
sobre os direitos e deveres de cada um destes em relacdo ao departamento de
pessoal.

Questionamentos esses que causam uma enorme confusdo para todos 0s
empregadores e também seus empregados, que muitas vezes, ficam sem saber que
rumo tomar.

Assim, o presente trabalho buscara um estudo sobre os direitos aplicaveis a
categoria dos trabalhadores dentro da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria,
desde a admissdo do funcionario, assim como toda obrigacdo acesséria mensal e
anual da empresa até o momento de sua rescisdo contratual, tendo em vista as
exigéncias dos 6rgéos fiscalizadores.

O departamento de pessoal se destaca dentro do ramo Contabil pela extrema
importancia na gestdo das Organizacdes, pois sejam elas de pequeno, médio ou
grande porte, necessitam todas de uma boa administracdo neste setor. Sendo
assim, ha a necessidade de acompanhamento constante nas mudancas ocorridas
nas normas legais, evitando que hajam falhas e prejuizos as Empresas.

Diante do exposto, chega-se ao seguinte problema: Quais os reflexos pelo
descumprimento da legislacéo trabalhista e previdenciaria de uma empresa do ramo

siderurgico de Cricima?
1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral desta pesquisa consiste em verificar quais os reflexos pelo
descumprimento da legislag&o trabalhista e previdenciaria de uma empresa do ramo
sideruargico de Criciuma.

1.2.2 Objetivos Especificos

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



e Demonstrar as penalidades que essa empresa esta sujeita em caso de néo
cumprimento da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria;

e Descrever os procedimentos utilizados no Departamento de Pessoal dessa
empresa desde a admissdo até o momento do desligamento dos funcionarios
comparando as obrigacdes legais com as praticas adotadas pela empresa; e

e Propor mudancas nas rotinas que estiverem em desacordo com a legislacéo

trabalhista e previdenciaria.

1.3 JUSTIFICATIVA

Este tema foi escolhido, pois h& varios questionamentos sobre o assunto,
quanto aos direitos e também aos deveres das partes relacionadas.

Toda a situacdo do empregado é registrada em documentos especificos que
podem ser em fichas ou livro de registro sob a gestdo do Departamento de Pessoal,
desde o momento de sua admissdo até sua rescisdo contratual. Sdo informacdes
como: data de admissdo na empresa, salario contratual, cargo exercido, calculo de
folha de pagamento, guias de INSS, FGTS, e outras.

A elaboracédo teorica deste trabalho por meio de pesquisa bibliografica visa
verificar se uma empresa prestadora de servico do ramo siderurgico de Cricilma
esta aplicando corretamente os procedimentos em relacéo a legislacdo trabalhista e
previdenciaria.

Cabe ressaltar que ao adotar uma administracdo de pessoal eficiente e
qualificada para um setor de extrema importancia dentro de uma organizacado como
€ 0 caso do Setor de Pessoal, esta diminui 0s riscos que possam causar a nao
continuidade da empresa e estardo contribuindo assim com o crescimento da
mesma e evitando falhas e penalidades.

O profissional que administra o departamento de pessoal deve estar sempre
atento as mudancas na legislacao para que nao ocorram erros e a empresa nao seja
penalizada, podendo causar até a ndo continuidade da organizacao.

A contribuicdo tedrica desse trabalho visa demonstrar aos funcionérios das
empresas e a comunidade académica se suas empresas estdo em conformidade

com a legislacao trabalhista e previdenciaria.
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A relevancia social desta pesquisa € a importancia que 0 mesmo ira
demonstrar aos leitores sobre o tema abordado, pois a contabilidade tornou-se uma
ferramenta imprescindivel para a sociedade em geral, pois por meio da acao
humana é que se geram as riquezas, podendo assim se quantificar, avaliar e

verificar a mutag&o do patrimonio dessas empresas.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A Fundamentacdo Teorica € o suporte tedrico para os estudos, analise e
reflexdes, sobre os dados e/ou informacdes coletadas. Serdo apresentadas a seguir
informagdes das rotinas do Departamento de Pessoal de uma empresa prestadora
de Servico no ramo siderurgico de Cricilma em relacédo a legislacao trabalhista e

previdenciaria.

2.1 Empregador

Utiliza-se denominar patrao para o empregador, proprietario da empresa onde

ocorre a atividade econdmica.

Segundo o Art. 2° da CLT (2008),“considera-se empregador a empresa,
individual ou coletiva, que, assumindo o0s riscos da atividade econdmica, admite,
assalaria e dirige a prestacdo de servicos. Equiparam-se ao empregador, para o0s

efeitos exclusivos da relacdo de emprego”:

a) Os profissionais liberais;

b) As instituigdes de beneficéncia;

C) As associacdes recreativas; e

d) Outras instituicdes sem fins lucrativos.

Para Saad, Saad e Castelo Branco (2008, p. 158),

“empregador é a organizagdo, concluindo que ambas sdo palavras
sinbnimas, sendo a empresa uma realidade econdmica organizada em que
elementos humanos (chefes e subordinados), materiais (edificagcbes,
equipamentos, matéria-prima, etc.) e capital, se reinem para que ocorra a
geracéo de determinado produto”.



O Empregador é quem corre o risco do negécio, tanto quanto aos aspectos
positivos como negativos. E ele quem contrata o trabalhador para seus servigos de

forma remunerada.

2.2 Empregado

Empregado € a pessoa contratada para prestar servicos para um empregador
na &rea urbana ou rural, numa carga horéria definida, mediante salario.
Considera-se empregado toda pessoa fisica que presta servicos de natureza
nao eventual a empregador sob dependéncia deste e mediante salario. (BRONDI E
BERMUDEZ, 2007).
Dentre as caracteristicas da relacdo de empregado Brondi e Bermudez (2007,

p. 26) destacam as seguintes:

. Pessoalidade;

. Servigo ndo eventual;

. Subordinagéo juridica e hierarquica;
o Pagamento de salario.

O empregado possui uma seérie de beneficios, dentre eles: férias, gratificacao
natalina (13° salario), aviso prévio, licenga maternidade, entre outros.

2.3 Departamento de Pessoal

O Departamento de Pessoal tem por objetivo descrever os registros
necessarios dos funcionarios, desde sua admissao até seu desligamento, dentre as
quais incluem: calculo da folha de pagamento, 13° salario, férias, Horas-Extras,
Horas Faltas, Comissdes, Gratificacbes, Guias de INSS, FGTS, entre outras.

Devem-se efetuar todos os calculos da folha de pagamento de forma eficaz
para que ndo ocorram falhas e estas gerem penalidades ou multas a organizacéo,
por isso uma administracao de pessoal qualificada é o ideal para esta area.

Desta forma, Marras (2005, p. 190), cita as fun¢cdes mais importantes do

Departamento de Pessoal:

a) Admissdo de novos empregados;
b) Demissbes de empregados;



C) Registros legais em controles diversos;
d) Aplicagdo e manutencéo das leis trabalhistas e previdenciarias;
e) Folha de pagamento (férias, 13° salario etc.)
f) Normas disciplinares.
O Departamento de Pessoal tém que estar atento as convencdes e acordos

coletivos, que assim como as leis, estabelecem outras vantagens aos funcionarios.

2.4 Aplicacéao das Leis Trabalhistas e Previdenciarias

O departamento de pessoal fundamenta todo seu exercicio nos preceitos
legais instituidos pela legislacao trabalhista e previdenciaria. Na visdo de Marras

(2005, p. 308), entre tais normas podem-se destacar as seguintes:

e Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);

¢ Consolidacdo das Leis da Previdéncia Social ( CLPS);

¢ Normas Regulamentadoras de Higiene e Seguranca no Trabalho (NRs);
e Convencgédo Coletiva de Trabalho (CCT);

e Acordos Coletivos de Trabalho (ACT);

¢ Leis Complementares e Medidas Provisérias etc.

E essencial que os gestores do departamento de pessoal se mantenham
sempre atualizados quanto as mudancas que ocorrem Legislacdo Trabalhista e
Previdenciaria para que nao incorram erros, para isso € essencial uma

administracdo de pessoal qualificada e comprometida.

2.5 Registro dos funcionarios

A empresa ndo devera contratar funcionario sem o registro em carteira de
trabalho e sem contrato escrito.

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

De acordo com o Art. 36° da CLT (2008),

“recusando-se a empresa fazer as anotacdes ou a devolver a Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social recebida, poder4 o empregado comparecer,
pessoalmente ou intermédio de seu sindicato perante a Delegacia Regional
ou 6rgéo autorizado, para apresentar reclamacgao”.



O registro de empregados conforme o Art. 41° da CLT (2008) contera as

seguintes informacdes:

a) Nome do empregado, data de nascimento, filiacdo, naturalidade e
nacionalidade;

b) NuUmero e série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
c) Numero de identificacdo do cadastro no Programa de Integracéo
Social (PIS) ou no Programa de Formacao do Patriménio do Servico Publico
(Pasep);

d) Data de Admisséo;

e) Cargo e Funcéo;

f) Remuneracéo;

0) Jornada de Trabalho;

h) Férias; e

i) Acidente de Trabalho e Doencas profissionais, quando

houver.

Costa (2011, p. 37) complementa dizendo que

“o registro pode ser feito em fichas de registro ou livro, ou através de
sistema informatizado, que utilize meio magnético ou ético [..]. O
empregador poderd efetuar o registro de empregados em sistema
informatizado que garanta a seguranca, inviolabilidade, manutencédo e
conservagéao das informagdes e que”:

a) Mantenha registro individual em relacdo a cada empregado;

b) Mantenha registro original, individualizado por empregado,
acrescentando-lhe as retificagBes ou averbacdes, quando for o caso; e

c) Assegure, a qualquer tempo, o acesso da fiscalizagéo trabalhista as
informacdes, por meio de tela, impressédo de relatério e meio magnético.

2.6 Documentos para Admisséo

Segundo Fidelis (2008, p. 21), “cabe ao responsavel do Departamento de
Pessoal orientar ao candidato para que ele providencie todos os documentos
solicitados pela empresa, sob pena de ndo dar continuidade ao processo e
admissao’.

Fidelis (2008, p. 21) complementa dizendo que

‘o processo de admissdo torna-se legalmente realizado quando o
Departamento de Pessoal cumpre com todos os dispositivos, e ndo permite
gue nenhuma lacuna venha causar riscos para a relacéo de emprego. [...] A
empresa devera solicitar ao trabalhador alguns documentos que terdo por

finalidade, além de sua identificacéo, possibilitar o correto desempenho das
obrigagdes trabalhistas”. [...] Sdo os documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;
b) ASO — Atestado de Salde Ocupacional,



c) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

d) Cédula de Identidade;

e) Comprovante de endereco;

f) Certiddo de filhos menores de 21 anos ou invalidos de qualquer idade e
declaracéo de frequéncia escolar dos filhos a partir dos 7 anos;

g) Cartdo da crianca ou Caderneta de Vacinacéo, dos filhos menores de 7
(sete) anos de idade;

h) Titulo de Eleitor;

i) Carteira de Reservista;

j) Cadastramento no PIS;

k) Comprovante de escolaridade exigida;

[) Comprovante de habilitag&o profissional;

m) Fotografia 3x4;

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

O Departamento de Pessoal tem a obrigacdo de exigir a documentacao
correta ao selecionado para a vaga. Caso o funcionario deixe de entregar algum
documento ele estd sob o risco de que algumas informacfes suas ndo sejam

enviadas corretamente ao fisco quando for apurada a sua folha de pagamento.

2.7 Jornada de Trabalho

A duracédo normal do trabalho ndo pode ultrapassar o limite maximo de oito
horas diarias e 44 semanais e pode ser estipulada em contrato uma jornada inferior.
(Art. 58 da CLT).

A Jornada de Trabalho diz respeito ao niumero de horas diarias de trabalho
que o trabalhador presta a empresa.

O horéario de trabalho é o espaco de tempo em que o empregado presta
servicos ao empregador, contando do momento em que se inicia até seu término,
nao se computando o intervalo para alimentag&o e repouso. (Art. 71 da CLT).

Conforme o Art. 59 da CLT (2008), “a duracdo normal do trabalho poderéa ser
acrescida de horas suplementares, em nimero ndo excedente de 2 (duas), mediante
acordo escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de
trabalho”.

Segundo Costa (2011, p. 83) a carga horaria mensal é determinada da

seguinte forma:

44 horas semanais / 6 dias: 7,33333
(equivale a 7 horas e vinte minutos no reldgio)

7,33333 x 30 (dias do més) = 219,9999
= 220 horas mensais



Ha empresas que optam em nao trabalhar aos sabados, distribuindo a

jornada semanal de segunda a sexta-feira.

2.8 Banco de Horas

O banco de horas € um sistema de compensacdo de horas extras, que
possibilita a empresa adequar a jornada de trabalho dos funcionarios a sua
demanda de producao.

Segundo Bermudez e Brondi (2007, p. 160):

‘nos momentos de pouca atividade da empresa para reduzir a jornada
normal dos empregados durante um periodo, sem redugdo de salério,
permanecendo um crédito de horas para utilizacdo quando a producao
crescer ou a atividade acelerar, desde que tudo ocorra dentro do periodo de
120 dias, ressalvando o que for passivel de negociacéo coletiva (convengao
ou acordo coletivo). Se o sistema comecar em um momento de grande
atividade da empresa, aumenta-se a jornada de trabalho (no maximo 2
horas extras por dia) durante um periodo. Nesse caso, as horas extras ndo
serdo remuneradas, sendo concedidas como compensacdo, folgas
correspondentes ou sendo reduzida a jornada de trabalho até a quitacé@o
das horas excedentes”.

Em outras palavras Costa (2011, p. 101) diz que “o banco de horas é o
mecanismo que possibilita a compensacao do excesso de horas trabalhadas em um
dia com a correspondente diminuicdo em outro, sem o pagamento de horas extras”.

Além disso, a compensacdo das horas extras deverd ser feita durante a
vigéncia do contrato, ou seja, na hipotese de rescisdo de contrato (de qualquer
natureza), sem que tenha havido a compensacdo das horas extras trabalhadas, o
empregado tem direito ao pagamento dessas horas]...]. (BERMUDEZ; BENJAMIN;
2007, p. 160).

Para Costa (2011, p. 102):

“o acordo de compensacao de horas (“banco de horas”) devera ser firmado
obrigatoriamente com a participacdo do sindicato representativo da
categoria profissional, independentemente dos empregados serem maiores
ou menores. Nesse documento devem constar as clausulas e as condigfes
para seu cumprimento. [..] A cada periodo de 12 meses, recomeg¢a 0O
sistema de compensagao e o0 novo banco de horas”.

Como foi descrito acima, a cada periodo de 12 meses recomeca o sistema de

compensacgao de horas, porém o limite serad de 10 (dez) horas diarias trabalhadas,

nao podendo ultrapassar este limite.



2.9 ASO - Atestado de Saude Ocupacional

Fidelis (2008, p. 27) diz que:

“antes do inicio efetivo do trabalhador em suas atividades, é necessario que
seja submetido a exames médicos, por profissional contratado pela
empresa que, ao confirmar a sua capacidade laborativa para o cargo
determinado, elabora assim o Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Admissional (NR7)”.

E necessario prestar atencdo nesta observagdo, pois se o profissional tiver
contraido doenca profissional (perda auditiva, lesédo por esforcos repetitivos ou no
comprometimento laboral), ele deve ser encaminhado ao INSS para o devido
acompanhamento médico. (FIFELIS, 2008).

Para Costa (2011, p. 47) “sédo obrigatérios os exames admissional, periédico,
de retorno ao trabalho, mudanca de fun¢éo e demissional, por conta do empregador,
gue comprova o custeio de todas as despesas, quando solicitado pelo Auditor Fiscal
do Trabalho”.

Em outras palavras o Art. 168° da CLT (2008) ressalta que “sera obrigatorio
exame médico, por conta do empregador, nas condicfes estabelecidas neste artigo

e nas instru¢cdes complementares pelo Ministério do Trabalho”:

| — Na admisséao;
Il — Na demisséo; e
Il — Periodicamente.

§ 2° Outros exames complementares poderdo ser exigidos, a critério
médico, para apuracdo da capacidade ou aptiddo fisica e mental do
empregado para a funcdo que deva exercer.

§ 3° O Ministério do Trabalho estabelecera, de acordo com o risco da
atividade e o tempo de exposi¢éo, a periodicidade dos exames médicos.

§ 5° O resultado dos exames médicos, inclusive o0 exame complementar,
serd comunicado ao trabalhador, observados os preceitos da ética médica.

O Art. 169 da CLT (2008) diz que sera “obrigatéria a notificacdo das doencas
profissionais e das produzidas em virtude de condi¢cdes especiais de trabalho
comprovadas ou objeto de suspeita, de conformidade com as instru¢des expedidas
pelo Ministério do Trabalho”.

E preciso estar atento quando da admiss&o do funcionario, encaminhando-o
aos exames admissionais obrigatorios por lei.

Dependendo a funcdo que o empregado exerce é necessario fazer exames

periodicamente, podendo ser anuais ou de dois em dois anos se necessario.



Os exames também devem ser solicitados quando da troca de funcgédo, pois se
trata de outra atividade que n&o mais aquela para a qual foi admitido.

2.10 Folha de Pagamento

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

Feito todos os registros dos funcionarios no sistema do departamento de
pessoal, este deve elaborar mensalmente a folha de pagamento, discriminando toda
a situacdo do empregado durante a competéncia em questdo, todos os proventos
por ele auferidos, se teve descontos, horas extras, horas faltas, enfim, tudo relativo a
sua remuneragao.

De acordo com Marras (2005), “o sistema da folha de pagamento é
alimentado com as informac0Oes geradas pelo cartdo ponto, onde s&o realizados
todos os registros de entrada e saida no trabalho, inclusive nos intervalos para
refeicdes e eventuais saidas temporarias”.

Fidelis (2008, p. 90), em muitos casos diz que:

“o Departamento de Pessoal que ndo se prepara para esse momento perde-
se com a quantidade de informagBes, causando inconsisténcias que geram
retrabalho, horas extraordinarias para o processamento da folha de
pagamento, organizacdo de documentos passados, etc.[...]".

O final do processo da folha de pagamento da-se com a confec¢ao do hollerit,
palavra inglesa que se adotou popularmente no Brasil para designar o demonstrativo
de pagamento dos salarios. Trata-se resumidamente de um demonstrativo de crédito
de débito de toda a movimentacdo de um periodo. (MARRAS, 2005 p. 193).

O Art. 459 da CLT destaca que “o pagamento liquido da folha de pagamento
no més de referéncia deve ser feito até o quinto dia util do més subseqiiente ao
trabalhado”.

Por isso é preciso estar sempre atento ao que se faz nesse Departamento,
pois qualquer erro pode gerar reclamacéao dos trabalhadores e multas/penalidades

para a empresa.



2.11 Horas Extras

Hora extra é o periodo de trabalho excedente a jornada acordada. Podendo
ocorrer antes do inicio do trabalho efetivo, no intervalo de alimentacdo, apds o
periodo de trabalho ou em dias que ndo estdo no contrato (feriados, sabados ou
domingos).

De acordo com o Art. 59 da CLT (2008):

“a duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas
suplementares, em ndmero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo
escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de
trabalho”.

8§ 1° - Do acordo ou do contrato coletivo de trabalho deverd constar,
obrigatoriamente, a importancia da remuneracdo da hora suplementar, que
sera, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal.

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

Fidelis (2008) mostra o calculo das horas extras:

Ex: Salario R$ 880,00 / més

O funcionério fez 5 horas extras durante o més.

Célculo: Salario-base dividido por 220 horas, multiplicado pelo nimero de
horas extras e acrescido de 50% (minimo previsto pela CLT) = valor_das
horas extras.

(880,00 /220 = 4,00 x 5 = 20,00 + 50% = 30,00).

O percentual adicionado as horas extras esta estipulado em acordos ou
convencdes coletivas, ndo sendo obrigatoriamente 50%, conforme acima, depende
de cada ramo de atividade.

O trabalho realizado em feriados ou em quando ndo € compensado por outro
dia de trabalho deveréa ter um acréscimo de 100% sobre a hora normal de trabalho, a

menos que tenha outro percentual definido em acordo ou convencéao coletiva.

2.12 DSR de Horas Extras

O DSR (descanso semanal remunerado) € um acréscimo calculado com base

em horas extras efetuadas pelo funcionario durante o més.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituiçao.htm#7XVI

As horas extras aumentam a jornada de trabalho, refletindo assim no
pagamento no dia do descanso.

Conforme o Art. 67° da CLT (2008) "sera assegurado a todo empregado um
descanso semanal de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas, o qual, salvo motivo de
conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servigco, devera coincidir com o
domingo, no todo ou em parte".

Segundo Fidelis (2008, p. 96),

“o DSR (descanso semanal remunerado) de horas extras é calculado sobre
as horas extras. A forma de calculo é a divisdo do valor das horas extras
pelos dias Uteis do més de referéncia, multiplicado pelo nimero de
domingos e feriados do mesmo més. O resultado sera o valor a pagar em
folha de pagamento”.

Ex: Salario R$ 880,00 / més

O funcionério fez 5 horas extras durante o més.

Célculo: Salario-base dividido por 220 horas, multiplicado pelo nimero de
horas extras e acrescido de 50% (minimo previsto pela CLT) = valor das
horas extras.

(880,00 /220 = 4,00 x 5 = 20,00 + 50% = 30,00).

Valor das horas extras dividido pelos dias Uteis do més, multiplicado pelo
ndamero de domingos e feriados = valor do DSR / horas extras.

(30,00 / 26 = 1,15 x 4 = 4,62) — levando em consideracdo um més com 26
dias Uteis e 4 dias de domingos e feriados.

2.13 Saléario-Familia

O saléario-familia € um direito mensal do trabalhador que possuir filho de idade
até 14 anos ou filhos invalidos.

O trabalhador que receber salario de até R$ 682,50 recebera beneficio no
valor de R$ 35,00, ja os trabalhadores que receberem salario de R$ 682,51 até R$
1.025,81 recebera beneficio no valor de R$ 24,66 e quem receber acima de R$
1.025,81 ndo ha beneficio do salario-familia.

O valor do beneficio é reajustado anualmente pela Previdéncia Social.

Segundo COSTA, Roséania de Lima (2011, p 55) “o beneficio do salario-
familia pode ser solicitado pelo empregado na empresa, pelo trabalhador avulso no
sindicato ou 6rgdo gestor de méao-de-obra e pelos aposentados nas agéncias da
Previdéncia Social[...]".

COSTA, Rosénia de Lima (2011, p 55) complementa dizendo que ‘o

pagamento do salario-familia sera feito da seguinte forma”:

a) Ao empregado, pela empresa a qual esta vinculado e deduzido do
recolhimento das contribui¢ces sobre a folha salarial;



b) Ao trabalhador avulso, pelo sindicato ou 6rgdo gestor de méao-de-
obra, mediante convénio com a Previdéncia Social,

c) Ao aposentado por invalidez ou em gozo de auxilio-doenca, pelo
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), com o beneficio;

d) Ao trabalhador rural aposentado por idade aos 60 anos (homem) ou
55 anos (mulher), pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), com a
aposentadoria;

e) Aos demais empregados e trabalhadores avulsos aposentados aos
60 anos (mulher) e 65 anos (homem), pelo Instituto Nacional de Seguro
Social (INSS), com a aposentadoria.

O salario-familia € pago ao trabalhador mediante a apresentacdo na certidao
de nascimento da crianca, e sera suspenso se nao forem apresentados os atestados
de vacinacéo e de frequéncia escolar (se caso os filhos estiverem em idade escolar).
Em caso de divorcio ou separacdo dos pais o salario-familia sera pago a cargo de
guem ficar com o sustento do menor.

A empresa paga o valor do salario-familia ao empregado juntamente com
seus demais vencimentos, e posteriormente compensa O mesmo valor no
recolhimento da contribuigdo previdenciaria.

O valor da quota serd pago de forma proporcional no més da admisséo e
demissédo do empregado. Ja para o trabalhador avulso, a quota € de valor integral,

independente dos dias trabalhados.

2.14 Décimo Terceiro Saléario

O 13° salario é uma remuneracao devida de forma integral a cada ano
completo de servicos prestados no mesmo empregador, ou de forma proporcional a
quantidade de meses trabalhados.

Para Ferreira e Machado (2005 p 75):

“o 13° salario, também conhecido como gratificagdo natalina, € um direito
constitucional assegurado a todos os trabalhadores urbanos, rurais,
domésticos, tempordarios e avulsos. Devera ser pago em duas parcelas,
sendo a primeira até o dia 30 de novembro e a segunda até dia 20 de
dezembro. Compreende-se que, embora a lei estabeleca a sua quitacdo em
duplo pagamento, nada impede o empregador de paga-lo em uma Unica
vez, desde que até o dia 30 de novembro e, caso ocorra alteracéo salarial
posteriormente, ficara o patrdo obrigado a quitar a diferenga”.

A base de célculo para o 13° salario deve ser o valor de sua remuneracao

devida em dezembro ou no més de sua rescisdo. Para os trabalhadores que



recebem salério variavel € feito uma média salarial com as importancias instaveis
devidas nos meses trabalhados.

Todo empregado e trabalhador avulso tém direito a gratificacdo de Natal,
independente de sua remuneracao percebida, tendo em vista que precisam trabalhar
15 dias ou mais dentro de um més para ter direito a este periodo.

Em caso de o empregado ficar afastado por motivo de Auxilio-doenca

previdenciario, BRONDI E BERMUDEZ (2007, p 607) citam que:

“a partir do 16° dia de afastamento do empregado, o auxilio-doenca
caracteriza suspensao do contrato de trabalho e, em consequéncia, o 13°
salario relativo a esse periodo ndo devera ser pago, isto é, a empresa
pagara apenas a gratificacdo correspondente aos periodos anteriores e
posteriores ao afastamento”.

Ja em caso de Auxilio-doenca acidentario, BRONDI E BERMUDEZ (2007, p
607) dizem que “a empresa devera pagar 13° salario integral, isto €, as auséncias
decorrentes de acidente de trabalho ndo reduzem o calculo do 13° salario”.

Sobre a primeira parcela do 13° salario ndo ha incidéncia de INSS, nem IRRF,
somente de FGTS, que sera recolhido no més seguinte ao do pagamento. Na 22
parcela ha a incidéncia de IRRF e INSS sobre a soma da 12 e 22 parcelas. Devera

também ser pago o FGTS até o més seguinte ao do pagamento sobre a 22 parcela.

2.15 Vale Transporte

Todos os empregados que precisam descolar-se de sua residéncia para o
trabalho e vice-versa e para isso utilizam transporte coletivo urbano tém direito a
antecipacdo do vale-transporte, a qual o mesmo devera ser fornecido por meio de
recibo por parte da empresa.

O vale-transporte ndo tem natureza salarial, nem se incorpora a remuneracao
do empregado para qualquer fim. Portanto, ndo constitui base de calculo para o
FGTS, ndo compde o salario-de-contribuicdo do empregado para fins de desconto
da contribui¢&o previdenciaria. ( BRONDI E BERMUDEZ, 2007, p. 226).

Segundo BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 224):

“néo estdo obrigados a concessao do vale-transporte os empregadores que
proporcionam, por meios préprios ou contratados, o deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa de seus empregados[..]. Quando o
transporte fornecido pelo empregador ndo cobrir integralmente os trajetos
dos empregados, a empresa é obrigada a fornecer o vale-transporte
necessario para a cobertura dos segmentos ndo abrangidos pelo referido
servigo”.



Para FIDELIS (2008, p. 113), “o valor custeado pelo empregado equivale a
6% (seis por cento) do seu salario-base ou vencimento, excluidos quaisquer
adicionais ou vantagens”.

Fica evidenciado que o vale-transporte ndo € parte integrante da
remuneracao, ndo é rendimento tributavel para calculo do Importo de Renda, para o

desconto do FGTS e da contribuigéo ao INSS.

2.16 Férias

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

Costa (2011, p. 155) complementa dizendo que “apds cada periodo de 12
meses, 0 empregado tera direito a um periodo de descanso que correspondera a 30,
24, 18 ou 12 dias, conforme o numero de faltas ndo justificadas durante o periodo
aquisitivo de férias”.

As férias devem ser gozadas em um unico periodo. (Art. 134 da CLT).

O art. 7° da Constituicdo Federal estabeleceu que “a remuneragao das férias
sera pelo menos 1/3 (um ter¢o) maior do que a remuneracdo normal.” (FIELIS, 2008
p. 142).

O periodo de descanso ou também conhecido como “gozo” segue uma
proporcionalidade em relagdo as faltas injustificadas do periodo aquisitivo. (Art. 30
da CLT).

Quadro 01 — Gozo de Férias

DIAS DE DESCANSO NUMERO DE FALTAS
INJUSTIFICADAS
30 até 5
24 de 6al4
18 de 15a 23
12 de 24 a 32
0 mais de 32 faltas

Fonte: Adaptado por Costa (2011, p. 155).



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

BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 592) finalizam dizendo que:

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

O empregador deve comunicar o trabalhador o periodo de férias com 30 dias
de antecedéncia da data do seu inicio, emitindo aviso em duas vias onde o
trabalhador assina e fica com uma das duas vias, a outra é arquivada no seu
prontuério profissional no Departamento de Pessoal. (FIDELIS, 2008).

O empregador faz o pagamento das férias e apresenta um recibo assinado
em duas vias, sendo uma do trabalhador e a outra do empregador que arquivara no
seu prontuério profissional. (FIDELIS, 2008).

Em relagao as férias coletivas Fidelis (2008, p. 146) entende que “poderao ser
gozadas em dois periodos anuais, desde que nenhum deles seja inferior a 10 (dez)
dias corridos”.

Poderdao ser concedidas a todos os empregados de uma empresa ou de
determinados estabelecimentos ou setores da empresa. (FIDELIS, 2008).

O art. 133 da CLT dispde que “nao terd direito a férias o empregado que, no

curso do periodo aquisitivo”:

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

b) permanecer em gozo de licenga, com percepc¢do de salarios, por mais
de 30 dias;

C) deixar de trabalhar, com percep¢éo de salario, por mais de 30 dias
em virtude de paralizacao parcial ou total dos servicos da empresa; e

d) tiver percebido da Previdéncia Social prestacfes de acidente de
trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6 meses, embora descontinuos.

O responsavel pelo departamento de pessoal deve manter um controle de
férias dos funcionérios, evitando assim o pagamento em dobro de férias aos

mesmos.



2.17 INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

O INSS é um encargo social que incide sobre a remuneracdo dos
empregados, contribuintes, inclusive empregados domésticos e trabalhadores
avulsos.

Para Fidelis (2008, p. 106), “o Instituto Nacional do Seguro Social € um érgao
do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (MPAS), que regulamenta o
regulamento obrigatério para este instituto, das parcelas de contribuicdo referente
aos rendimentos mensais dos trabalhadores”.

Somente o trabalhador assalariado, ou seja, aquele que é contratado
mediante trabalho e salario sofrera o desconto em sua folha de pagamento mensal.
(FIDELIS, 2008).

Para o desconto do INSS em férias, Fidelis (2008, p. 107) ressalta que “o
valor apurado no célculo da remuneracgdo, 1/3 constitucional de férias (descanso) e
respectivos adicionais seguem o mesmo critério para o desconto do INSS, ou seja, 0
valor apurado € aplicado a tabela do INSS”.

J& para o desconto do INSS sobre o 13° salario, Fidelis (2008, p. 107)
argumenta que “o devido desconto somente sera feito no pagamento final (20 de
dezembro), em separado da remuneracdo do més, ou seja, cada verba tera o seu
desconto separado”.

Oliveira (2003, p. 163) argumenta sobre quais proventos incide o INSS:

‘o INSS incide sobre o salario mais comissfes, horas extras, gratificacao,
adicional de insalubridade, periculosidade, adicional noturno, diarias para
viagem acima de 50% do salario percebido e outros valores admitidos em
lei pela Previdéncia”.

Fidelis (2008, p. 106) diz que “o Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
divulga, nos veiculos de comunicacdo de massa, a tabela progressiva com faixas de
desconto referente ao salario de contribuicdo do trabalhador”.

A estrutura da tabela é a seguinte:

Tabela 01 — Contribuicdo do segurado empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso vigente para o ano calendario de 2014:

SALARIO DE CONTRIBUICAO (R$) ALIQUOTA INSS




até 1.317,07 8,00%
de 1.317,08 até 2.195,12 9,00%
de 2.195,13 até 4.390,24 11,00%
Fonte: http://www.portaltributario.com.br/guia/tabela_inss_empregados.html. Acessado em

16/04/2014, as 13:38hs.

A guia utilizada para pagamento do INSS é a GPS. Ferreira, Machado e
Santos (2008, p. 198) estacam que “é vedado o seu recolhimento em valor inferior a
R$ 29,00, mas se a contribuicdo previdenciaria for menor do que o referido valor,

devera ser adicionada a competéncias subsequentes”.

2.18 FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico € um recurso financeiro de direito
dos trabalhadores, que se constitui numa conta bancaria vinculada junto a CEF e
individualizada em nome do empregado.

Para Brondi e Bermudez (2007, p. 84) “as empresas depositam,
mensalmente, até o dia 7 do més subsequente, em conta vinculada, importancia
correspondente a 8% da remuneracdo paga ou devida no més anterior a cada
trabalhador”.

Para Fidelis (2008, p. 84):

“o valor calculado sobre a remuneragao do trabalhador, normalmente é feto
por meio de convénio entre o empregador e a Caixa Econdmica Federal,
conhecido como Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacgdes a Previdéncia Social (SEFIP), que possibilita ao empregador a
utilizacdo de meio magnético para o recolhimento dos depdsitos na Guia de
Recolhimento do FGTS (GRF)".

Fidelis (2008, p. 85) finaliza dizendo em que motivos o trabalhador podera
movimentar ou sacar os depadsitos do FGTS:

. Dispensa por iniciativa do empregador e sem justa causa, inclusive a
indireta;

. Dispensa antecipada por iniciativa do empregador e sem justa causa
do contrato por prazo determinado;

. Extingdo do contrato temporario regido pela Lei 6.019/74;

. Fechamento da empresa;

. Aposentadoria, inclusive por invalidez ou falecimento do trabalhador;



http://www.portaltributario.com.br/guia/tabela_inss_empregados.html

. Inatividade da conta vinculada, superior a trés anos interruptos, nos
casos de dispensa por iniciativa do trabalhador;

° Idade igual ou superior a 70 anos;

. Quando o trabalhador ou seu dependente for portador do virus HIV ou
acometido de Neoplasia Maligna (cancer); e

o Quando o trabalhador ou seu dependente estiver em estagio terminal,

em razao de doenca grave e possuir conta cujo saldo seja decorrente do
complemento dos planos econdmicos, quando formalizada a adesédo até
30.12.2003.

No caso de pagamento de prestacdes do Sistema Financeiro da Habitagéo, o
trabalhador pode movimentar especificamente para este fim (ndo sacar) e a

formalizacao é feita na Caixa Econdmica Federal. (FIDELIS, 2008).

2.19 IRRF -Imposto de Renda Retido na Fonte

O IRRF é outro tributo incidente sobre a folha de pagamento dos funcionarios,
também descontado somente de trabalhadores assalariados, ou seja, aqueles
contratados mediante trabalho e salario.

Para BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 71),

“a retencdo do Imposto de Renda na Fonte, sobre os rendimentos do
trabalho assalariado, abrange todas as pessoas fisicas, independente do
sexo, estado civil, idade ou nacionalidade, domiciliadas ou residentes no
Brasil, observados os limites minimos de isenc¢do estabelecidos na
legislagdo do Imposto de Renda”.

Em relagdo ao IRRF sobre as férias, Fidelis (2008, p. 110) ressalta que “o
valor apurado no calculo na remuneracao das férias, 1/3 proporcional e respectivos
adicionais segue o0 mesmo calculo de apuracédo dos rendimentos bruto e liquido e
aplicado a tabela para o imposto liquido devido”.

Sobre o IRRF sobre o 13° Salario, Fidelis (2008, p. 110) destaca que “o
desconto somente sera feito no pagamento final (20 de dezembro), em separado da
remuneragao do més, ou seja, cada verba tera o seu desconto separado”.

Em relacéo a incidéncia do IRRF, Oliveira (2003, p. 165) ressalta:

“a tributagdo do imposto de renda sobre os rendimentos do trabalho
assalariado pago incide sobre: salarios, ordenados, soldos, soldados,
subsidios, honorarios, adicionais, vantagens, extraordinarios,
suplementacdo, abonos, bonificacdes, gorjetas, gratificacbes, 13° salério,
participagcdo, porcentagens, prémios, cotas-partes em multas ou receitas,
comissfes, corretagens, vantagens por transferéncia de local de trabalho
verbas de representacbes e outros rendimentos admitidos em lei pela
Receita Federal’.



O Ministério da Fazendo divulga nos veiculos de comunicacdo de massa a
tabela progressiva com faixas de rendimento liquido, aliquota e parcela a deduzir
dos rendimentos brutos do trabalhador. (FIDELIS, 2008).

Segue a estrutura da tabela de IRRF vigente para o ano calendario de 2014

Tabela 02 — Imposto de Renda Retido na Fonte

BASE DE CALCULO ALIQUOTA (%) PARCELA A DEDUZIR
até 1787,77 - -
de 1.787,78 até 2.679,29 7,5 134,08
de 2.679,30 até 3.572,43 15 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
acima de 4.463,82 27,5 826,15

Fonte: http://www.portaltributario.com.br/guia/tabelairf.html Acessado em 16/04/2014 as 13:40hs.

2.20 PIS —Programa de Integracao Social

Todos os empregados devem ser cadastrados no PIS/Pasep, inclusive o0s
funcionérios publicos. A inscricdo deve ser feita somente uma Unica vez, evitando
duplicidade de cadastramento.

Segundo Fidelis (2008, p. 34), ‘0o Programa de Integracédo Social (PIS)
consiste em um fundo formado por depdésitos mensais efetuados pelas empresas,
calculado sobre o faturamento, a folha de salarios ou sobre a receitas arrecadadas e
transferéncias correntes de capital recebidas”.

Fidelis (2008, p. 34) complementa dizendo que “o numero do PIS é utilizado
também para os depdsitos mensais na conta vinculada do FGTS do trabalhador, e
somente com o cartdo do PIS é que se pode sacar o FGTS, nos casos de rescisao
do contrato de trabalho, quando por iniciativa do empregador”.

Apos cinco anos do cadastramento, o trabalhador tem direito a receber um
valor correspondente as contribuicbes das empresas em que esteve registrado. Nos
casos em que o trabalhador receba até dois salarios minimos de remuneracao
mensal, Ihe é assegurado o pagamento de um salario minimo anual[...]”. (FIDELIS,
2008).


http://www.portaltributario.com.br/guia/tabelairf.html%20Acessado%20em%2016/04/2014

Castilho (2003, p. 82) “para ter direito ao abono, a empresa na qual trabalha
deve informar a Caixa Econémica Federal, através da RAIS — Relacdo Anual das

Informacdes Sociais, 0os salarios recebidos durante todo o ano anterior”.

2.21 GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico e Informacdes a Previdéncia Social

GFIP é a guia utilizada para o recolhimento do FGTS. Por meio dela também
€ disponibilizada & Previdéncia Social as informagbes relativas aos
empregados/contribuintes.

Segundo BRONDI E BERMUDEZ (2011, p. 270), “GFIP é o conjunto de
informacBes composto pela Guia de Recolhimento do FGTS — GRF e pelo arquivo
SEFIP (Sistema Empresa de recolhimento do FGTS e informagdes a Previdéncia
Social)”.

Fidelis (2008, p. 200) lembra que “o empregador deve recolher até o dia 7 do
més subsequente, o percentual de 8% da remuneracdo paga ou devida no més
anterior, inclusive 13° salario”.

Para o FGTS, sdo documentos que compde a GFIP/Sefip:

a) Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social;

b) Guia de Recolhimento do FGTS — GRF, gerada e impressa pelo Sefip
apos a transmisséao do arquivo Sefip;

C) Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo Sefip — RE;

d) Relacdo de Estabelecimentos Centralizados — REC;

e) Relacdo dos Tomadores/Obras — RET;

f) Confissé@o de néo recolhimento de valores de FGTS e de Contribuicdo
Social; e

9) Declaracéo de Auséncia de Fato Gerador para recolhimento FGTS.
(BRONDI E BERMUDEZ, 2011, p. 270).

Com a entrega da GFIP facilitou o acesso aos segurados saberem seu tempo
de contribuicdo para a Previdéncia Social.

A entrega da mesma é feita por meio magnético através do SEFIP, que € o
programa que gera a guia, até o sétimo dia do més seguinte ao da competéncia

informada. O programa esta disponivel no site da Caixa Econdmica Federal.



2.22 Aviso Prévio

Aviso Prévio € um direito trabalhista a quem o empregado tem direito
exclusivamente no momento de sua resciséo contratual.

Segundo BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 610), “a parte que deseja rescindir
o contrato de trabalho podera fazé-lo, desde que dé conhecimento & outra parte com
antecedéncia de no minimo 30 (trinta) dias”.

Para Fidelis (2008, p. 161), “quando o empregador decidir que o trabalhador
ndo deve cumprir 0 periodo legal de aviso prévio trabalhado (30 dias ou 220 horas)
ele indenizara o trabalhador com o valor correspondente ao periodo”.

A Lei n® 12.506/2011 alterou o prazo do aviso prévio que consta do art. 487

da CLT, assim:

“o aviso prévio sera concedido na propor¢gdo de 30 (trinta) dias aos
empregados que contém até 1 (um) ano de servico na mesma empresa. E,
ao aviso prévio serdo acrescidos 3 (trés) dias por ano de servigo prestado
na mesma empresa, até o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo um
total de até 90 (noventa) dias”.

O Aviso Prévio Trabalhado se da quando o empregado cumpre o periodo
trabalhando. Fidelis (2008, p 162) diz que “se for por iniciativa do trabalhador, o
trabalhador tem direito a reduzir o tempo do aviso prévio, sendo a reducdo de 2
horas na jornada diaria ou reducdo de 7 dias corridos, ficando a critério do
empregado”.

Quando o aviso prévio for dado pelo empregado ele é obrigado a trabalhar os
30 (trinta) dias, sem reducado de sua jornada. O pedido de dispensa de cumprimento

nao exime o empregador de pagar o respectivo valor.

2.23 Rescisao Contratual

A rescisao do contrato de trabalho acontece quando se extingue a relagéo de
emprego por decisdo do empregado ou empregador.

Quando o empregado houver mais de 1 (um) ano de servigo sua rescisédo de
contrato de trabalho s6 seré valida quando feita com a assisténcia do sindicato de
sua categoria ou perante a autoridade do Ministério do Trabalho.

A rescisdo sem justa cauda, conforme Reis (2008, p. 256), “é a forma de

extincdo em que o empregado é dispensado do servico, independente de haver



razdo para tal fato. Neste caso assegura-se ao trabalhador a indenizagdo de 40%
(quarenta por cento) sobre todos os seus depdsitos de FGTS”.
Quando ha despedida por justa causa, Gongalves (2006, p. 157) caracteriza
“‘quando o empregado comete algumas das faltas previstas no art. 482 da CLT".
OLIVEIRA (2003, p. 283) descreve as seguintes infracdes que constituem a

justa causa:

a) Ato de improbidade;

b) Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) Negociacao habitual por conta prépria ou alheia sem a permissao do
empregador ou quando constituir ato de concorréncia a empresa para a
gual trabalha ou for prejudicial ao servi¢o;

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

e) Desidia no desempenho das respectivas fun¢des;

f) Embriaguez habitual ou em servigo;

0) Violacdo do segredo da empresa;

h) Ato de indisciplina ou insubordinagéo;

i) Abandono de emprego;

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

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

) Pratica de jogos de azar; e

m)  Quando ndo cumpre as normas de seguranga e higiene do trabalho,
especialmente nos setores de inflamaveis e explosivos.

Para Reis (2008, p. 99) o pedido de demissdo “é¢ o ato unilateral do
trabalhador representado pela comunicacdo ao empregador de que néo pretende
mais dar continuidade ao contrato de trabalho”.

Na dispensa que acontece por morte do empregado, os dependentes terdo o
direito de receber as verbas rescisorias. (Fidelis, 2008).

O término de contrato por prazo determinado, segundo Gongalves (2000, p.
17), “é a forma pela qual é dissolvido pela decorréncia do tempo previamente
estipulado entre as pastes”.

Caso ainda no contrato de experiéncia uma das partes se arrepender e
romper o contrato ha uma indenizacdo que sera devida por quem tomou a iniciativa.

Caso o trabalhador tenha mais de 1 (um) ano de trabalho é obrigatério a
homologacdo em sindicato da categoria, mediante a comprovacdo dos seguintes

documentos obrigatorios:



a) Termo de rescisédo do contrato de trabalho em cinco vias;
b) CTPS com as anotac¢fes atualizadas;
c) Comprovante de aviso prévio ou do pedido de demissdo em duas

vias;

d) Extrato para fins rescisérios da conta vinculada do empregado no
FGTS;

e) Guia de recolhimento rescisério do FGTS;

f) Comunicacdo de dispensa com o requerimento do seguro-
desemprego;

9) Atestado de saude ocupacional demissional; e

h) Chave de identificagcdo do trabalhador na Caixa Econdmica Federal
para a movimentagéo dos depositos na conta vinculada do FGTS; (FIDELIS,
2008, p. 179).

O valor liquido a ser pago das verbas rescisérias deve estar disponibilizado
para o trabalhador em dinheiro ou cheque administrativo.

E por fim, ha a rescisdo do contrato de trabalho por extincdo da empresa.
Segundo GONCALVES (2000, p. 19) ocorre “quando a opgao for por fechamento, é
injusto que o empregado sofra qualquer prejuizo, por iSSo 0 mesmo tera 0S mesmos
direitos devidos numa rescisdo sem justa causa’.

Conforme o art. 477 da CLT, o pagamento da rescisédo do contrato de trabalho

deve ser feito da seguinte forma:

) Até o primeiro dia Util seguinte ao término do contrato de trabalho,
guando a rescisdo for sem justa causa e houver aviso prévio trabalhado,
contrato por prazo determinado ou contrato de experiéncia,;

. Até o décimo dia, contado da data da notificacdo da dispensa,
guando for aviso prévio indenizado, pedido de demissdo, ou quando o
trabalhador for dispensado do seu comprimento. (FIDELIS, 2008, p. 176).

Caso o empregador ndo cumpra 0s prazos citados acima incorrera multa no

valor de 1 (um) salario minimo atual.

2.24 Multa Rescisoria

A multa resciséria é o montante devido pelo empregador na proporcao de
40% sobre o valor do FGTS do periodo da relacdo de empregago depositado em
conta vinculada a Caixa Econdmica Federal.

Segundo FIDELIS (2008, p. 84):

“‘quando houver a rescisdo do contrato de trabalho, por iniciativa do
empregador e sem justa causa, o trabalhador tem direito a receber, a titulo
de multa rescisoéria, o valor de 40% (quarenta por cento) sobre o saldo de



sua conta vinculada, somado a outros depositos: do més anterior ao da
rescisdo, do més da rescisdo e do aviso prévio”.

Para o depdsito da multa resciséria, € utilizado um formulario especifico
chamado de Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e Informacfes a
Previdéncia Social (GRFP). (FIDELIS, 2008).

As empresas sdo obrigadas, na pratica, a pagarem o valor equivalente a 50%
sobre todo o valor do periodo do contrato de trabalho depositado na Caixa
Econdmica Federal, considerando que o 40% ¢é para o trabalhador (depositado na
conta do FGTS) e 10% é para o governo federal (contribuicdo social), em se
tratando da dispensa sem justa causa. (FIDELIS, 2008).

E essencial que a empresa permaneca em dia com todos os depositos
mensais do FGTS para ndo ocasionar acumulos no pagamento quando for demitir

algum empregado e acarretar prejuizo ao mesmo.

2.25 Seguro-Desemprego

Seguro-Desemprego é um beneficio concedido pelo Ministério do Trabalho e
Emprego para os empregados dispensados sem justa causa, bem como as
condicBes necessarias para sua obtencdo. Seu objetivo é auxiliar os trabalhadores
na busca de um novo emprego e prover assisténcia temporaria em virtude de sua
dispensa sem justa causa.

Segundo COSTA (2011, p. 219),

“o seguro-desemprego serd concedido ao trabalhador empregado, por um
periodo maximo variavel de trés a cinco meses, de maneira continua ou
alternada, a cada periodo aquisitivo de 16 meses contado da data de
dispensa que deu origem a Ultima habilitagdo, ndo podendo ser interrompido
quando a concesséao do beneficio estiver em curso”.

Tera direito ao seguro-desemprego, de acordo com Oliveira (2003, p. 185), o
trabalhador que comprove:

a) ter recebido salarios consecutivos no periodo de seis meses
imediatamente anteriores a data da dispensa, de uma ou mais pessoas
juridicas ou fisicas equiparadas as juridicas;

b) ter sido empregado de pessoa juridica ou pessoa fisica equiparada a
juridica durante, pelo menos, 6 (seis) meses nos Ultimos 36 (trinta e seis)
meses que antecedem a data de dispensa que deu origem ao requerimento
do seguro-desemprego;

C) nao estar em gozo de qualquer beneficio previdenciario de prestacéo
continuada, previsto no regulamento de beneficios da previdéncia social,
excetuando o auxilio-acidente e a pensao por morte; e



d) ndo possuir renda propria de qualquer natureza suficiente a sua
manutencéo e de sua familia.

Sera sessado o pagamento do seguro-desemprego do funcionario que esta
no gozo deste direito se caso 0 mesmo for admitido em novo emprego.

COSTA (2011, p. 219), “a primeira dispensa que habilitar o trabalhador
determinara 0 numero de parcelas a que este tera direito no periodo aquisitivo,

observando-se a seguinte relagao”:

Quadro 02: Seguro-Desemprego

Parcelas Vinculo empregaticio

3 Se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com pessoa juridica
ou pessoa fisica a ela equiparada, de no minimo 6 meses e no

maximo 11 meses no periodo de referéncia,

4 Se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com pessoa juridica
ou pessoa fisica a ela equiparada, de no minimo 12 meses e no

maximo 23 meses no periodo de referéncia;

5 Se o trabalhador comprovar vinculo empregaticio com pessoa juridica
ou pessoa fisica a ela equiparada, de no minimo 24 meses no

periodo de referéncia.

Fonte: Adaptado por COSTA (2011, p. 19).

Nota-se que quanto maior o tempo trabalhado em determinada empresa
maior € o numero de parcelas que o funcionario tera direito, ndo ultrapassando o
ndamero maximo de 5 (cinco) parcelas. E o minimo de meses trabalhados que o

funcionario precisa trabalhar para ter direito ao beneficio séo 6 (seis) meses.

2.26 CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

O CAGED é uma obrigacdo acessoria que o empregador deve apresentar ao
MTE mensalmente até o 7° dia do més subsequente ao da competéncia informada
ao contratar, deslocar e demitir seus funcionarios.

As informacbes do CAGED sé&o utilizadas pelo programa de Seguro-
Desemprego para conferir os dados referentes aos vinculos trabalhistas e liberar os
beneficios. COSTA (2011, p. 48).



COSTA (2011, p. 48) diz que “a omissdo ou atraso da declaracdo sujeita o

estabelecimento ao recolhimento da multa automatica”:

Quadro 03 - CAGED — Omisséo ou Atraso de Declaracdo

Periodo de Atraso Valor por Empregado (R$)
até 30 dias 4,47
de 31 a 60 dias 6,70
acima de 60 dias 13,40

Fonte: Adaptado por COSTA (2011, p. 48).

O pagamento da multa € recolhido através de DARF no mesmo dia da

postagem da declaracao entregue das informacgdes em atraso.
Uma das principais finalidades da entrega do CAGED, segundo GONCALVES

(2005, p. 42) é:

“para fins de controle do abono do PIS e Seguro Desemprego, toda
movimentacdo de empregados ocorrida na empresa (admisséo, demissao
ou transferéncia) deve ser comunicado ao Ministério do Trabalho, por meio
eletrbnico (internet e disquete) até o dia 07 do més subsequente ao da
movimentagao”.

2.27 RAIS — Relacao Anual das Informagdes Sociais

A Rais é uma obrigacdo acesséria entregue anualmente ao MTE que auxilia

na coleta de dados dos funcionarios admitidos e demitidos nas empresas durante o

ano anterior.

COSTA (2011, p. 352) lista quem esta obrigado a declarar a RAIS:

a) Empregados urbanos e rurais;

b) Filiais, agéncias, sucursais, representacfes ou quaisquer outras
formas de entidades vinculadas a pessoa juridica domiciliada no exterior;

c) Autdnomos ou profissionais liberais que tenham mantido empregados
no ano-base;

d) Orgéos e entidades da administracéo direta, autarquia e fundacional
dos governos federal, estadual, do Distrito Federal e municipal;

e) Conselhos profissionais, criados por lei, com atribuicbes de
fiscalizacdo do exercicio profissional, e as entidades paraestatais;

f) Condominios e sociedades civis; e

o)) Cartorios extrajudiciais e consércios de empresas.

A multa pela ndo entrega da RAIS dentro do prazo legal, a omissao de

informacdes ou a prestacdo da declaracdo falsa ou inexata sera a partir de R$




425,64, acrescida de R$ 10,64 por empregado ndo declarado ou informado
incorretamente, além de R$ 53,20 por bimestre de atraso. (COSTA, 2011).

E de extrema importancia ter um profissional qualificado para ficar atento aos
prazos da entrega das declaracfes obrigatérias, para assim reduzir os riscos da

entidade sofrer as penalidades citadas.

2.28 LTCAT - Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho

O LTCAT é um laudo elaborado para avaliar as condi¢cdes de trabalho dos
funcionarios das empresas, verificar se estdo expostos a agentes nocivos no
ambiente de trabalho e se sim, ver a porcentagem para inclusdo de
insalubridade/periculosidade para estes funcionarios.

O LTCAT devera ser atualizado ao menos uma vez ao ano, quando da
avaliacao global, sempre que ocorrer qualquer alteragcdo no ambiente de trabalhol...].
(ARTIGO 186, inciso 2°, da IN/INSS n° 20/2007).

Segundo VENDRAME (2005, p. 176):

‘o Ministério da Previdéncia Social exige de todas as empresas a
apresentacdo do LTCAT, que, é um documento técnico elaborado por
engenheiro de seguranca do trabalho ou médico do trabalho, consolidando
as atividades, local de trabalho e exposicdo a que o empregado estaria
sujeito”.
Em relacbes penalidades previstas para as empresas que ndo mantém o
LTCAT dentro dos parametros legais, 0 RPS — Regulamento da Previdéncia Social

(1999) diz:

“a empresa que ndo mantiver laudo técnico atualizado com referéncia aos
agentes nocivos no ambiente de trabalho de seus trabalhadores ou que
emitir documento de comprovacéo de efetiva exposicdo em desacordo com
o respectivo laudo estara sujeita a multa prevista no art. 283”.

2.29 PPP - Perfil profissional Previdenciario

O PPP é um formulario elaborado de acordo com o LTCAT que mostra todas
as alteracOes ocorridas no ambiente laboral dos funcionarios, presta informacgdes ao
INSS relativas a exposi¢cdo de agentes nocivos e € indispensavel nas Homologagoes

de Rescisao de Contrato de Trabalho dos empregados.



De acordo com o DECRETO N° 4.032/01 — RPS, “considera-se perfil
profissional Previdenciario[...]Jo documento historico-laboral do trabalhador, que,
deve conter registros ambientais, resultados de monitoracdo bioldgica e dados
administrativos”.

A empresa deverd elaborar e manter atualizado perfil profissional
previdenciario, abrangendo as atividades desenvolvidas pelo trabalhador e fornecer
a este, quando da rescisdo do contrato de trabalho, coOpia auténtica deste
documento, sob pena de multa prevista no art. 283. ( RPS — Regulamento da
Previdéncia Social, 1999).

2.30 Guarda da Documentacéao

Os documentos trabalhistas e previdenciarios de todos os empregados da
organizacdo devem ser arquivados por no minimo 5 (cinco) anos. Ha prazos
diferentes para arquivamentos, pois cada documento tem uma vida util, desde que
previamente estabelecido em normas legais, denominado periodo prescricional.

Segundo BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 89), “os documentos trabalhistas
e previdenciarios devem ser guardados pelo prazo minimo de cinco anos, contados
da data do pagamento, ou dois anos da rescisdo contratual[...]. Entretanto existem
documentos que, devem ser arquivados por prazos diversos”.

BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 90) apresentam 0s seguintes prazos

minimos para guarda de documentos:

Quadro 04: Prazo para Guarda de Documentos

DOCUMENTO PRAZO DE GUARDA

__Termo de rescisdo do contrato de trabalho; 2 anos
__Aviso Prévio;

Pedido de demissao.

_ CAGED 3 anos

_ Guias de recolhimento de contribuicao sindical, 5 anos
assistencial e confederativa;
__ Mapa anual de acidentes de trabalho;

Recibo de 13° salario;




_Recibo de abono de férias;

Recibo do adiantamento do 13° salario;

__Recibo de entrega de Requerimento de Seguro
Desemprego;

_ Recibo de gozo de férias;

_ Recibos de Adiantamentos e Pagamentos;

_ Solicitacéo da 12 parcela do 13° salario;

_ Solicitacdo do Abono de Férias;

_ Vale-transporte.

_ Documentos sujeitos a fiscalizacdo do INSS (folha de
pagamento, recibo e ficha de salario-familia, atestados
meédicos relativos ao afastamento por incapacidade ou
salario-maternidade, guias de recolhimento, etc);

_ PIS/IPASEP — a contar da data prevista para o seu
recolhimento;

_ Saléario-educacéo.

10 anos

_ Dados obtidos nos exames médicos (admissional,
periodico, de retorno ao trabalho, mudanca de funcéo e
demissional), incluindo avaliagcdo clinica e exames
complementares, as conclusées e as medidas aplicadas

(contados apoés o desligamento do trabalhador).

20 anos

_ Documentos relativos ao FGTS.

30 anos

_ Livros de atas da Cipa;

_ Livros de inspecéao do trabalho;

_ Contrato de trabalho;

_ Livros ou fichas de registro de empregados;

_Rais

Indeterminado

_ Programa de prevencéao de riscos ambientais — PPRA,;
_ Programa de gerenciamento de riscos — PGR;

_ Programa de condigGes e meio ambiente de trabalho
na industria de construgdo — PCMAT,;

Programa de controle médico de saude ocupacional —
PCMSO;

Indeterminado




_ Laudo técnico de condigbes ambientais de trabalho —
LTCAT,
_ Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP;

_ Comunicacéo de acidente de trabalho.

Fonte: Adaptado por BRONDI E BERMUDEZ (2007, p. 90)

Segundo o § 4° do art. 630 da CLT, “a empresa devera ter a disposi¢cao para
pronta exatidao dos fiscais toda a documentacgéao referente a seus empregados”.

E de extrema importancia segurar arquivados estes documentos nos prazos
prescritos acima para que néo haja multas pela ndo arquivagéo das datas corretas.

As microempresas e as empresas de pequeno porte estdo dispensadas de
manter certos documentos trabalhistas [...], como determina o artigo 11 da Lei n°
9.841/99:

Art. 11. A microempresa e a empresa de pequeno porte sdo dispensadas do
cumprimento das obrigacdes acessorias a que se referem os arts. 74; 135, § 2°; 360;
429 e 628, § 1°, da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo dispensa a
microempresa e a empresa de pequeno porte dos seguintes procedimentos:

| - anotacdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

Il - apresentacdo da Relacdo Anual de InformacBes Sociais - Rais e do
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - Caged;

lll - arquivamento dos documentos comprobatérios de cumprimento das
obrigacBes trabalhistas e previdenciarias, enquanto ndo prescreverem essas
obrigacdes;

IV - apresentacdo da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo

de Servico e Informacdes a Previdéncia Social — Gfip.

2.31 eSocial — Sistema de Escrituracao Fiscal Digital das Obrigacdes Fiscais,

Previdenciarias e Trabalhistas

O eSocial é um projeto que visa o fornecimento de informacgdes trabalhistas,
previdenciarias, tributarias e fiscais relativas a contratacdo e utilizacdo de méo-de-
obra onerosa, com ou sem vinculo empregaticio, e também de outras informacdes

previdenciérias e fiscais previstas na Legislacdo. (GURGEL, Téania, 2013, p. 23).



Segundo GURGEL (2013, p. 23):

“todos os dados serao armazenados no Ambiente Nacional do
eSocial com o fito de atender as necessidades de informacao e
cruzamento de dados entre os entes participantes do projeto,
dentre eles: Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB),
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS), Ministério da Previdéncia (MPS), Caixa
Econdmica Social (CEF) e, no futuro, havera a participacéo do
Ministério do Planejamento, e possibilitar entre os entes a
efetiva utilizacdo das informacdes para fins previdenciarios,
fiscais e de apuragao de tributos e do FGTS”.

O projeto possuird uma interligacdo com varios 6rgaos, assim havera uma
reducdo do tempo despendido no cumprimento das obrigacdes acessorias.
(GURGEL, Tania, 2013).

As informagdes de eventos trabalhistas, tais como admissédo e demissao,
serdo transmitidas tempestivamente, ou seja, a medida que ocorrerem, em arquivos
individuais para cada evento e alimentardo uma base de dados denominada
Registro de Eventos Trabalhistas (RET), que representara o historico laboral do
trabalhador. (GURGEL, Tania, 2013).

A folha de pagamento sera transmitida mensalmente e devera estar
consistente com o0 Registro de Eventos Trabalhistas, bem como outras informacdes
de prestacao de servigo. (GURGEL, Tania, 2013).

Para GURGEL (2013, p. 24),

“‘com o eSocial, havera uma substituicdo gradativa das atuais obrigagbes
acessorias, que séo: livro de registro de empregados, folha de pagamento,
GFIP, Rais, CAGED, Dirf, comunicagdo de acidente de trabalho (CAT), perfil
profissiografico previdenciario (PPP) e arquivos digitais entregues a
fiscalizagao”.

GURGEL (2013, p.25), complementa dizendo que:

“h& ainda uma modificacdo quanto a forma de recolhimento das
contribuicbes que hoje em dia usa a GPS (Guia Previdéncia
Social), mas serd substituida dela Darf (Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais) e ainda havera a criacao
da DCTFPREF, que demonstrara a base de contribuicdes e
gerara documentos de arrecadagao”.

Desta forma, havera a necessidade de os empregadores readequarem seus
sistemas de folha de folha de pagamento para adequagdo ao eSocial. Caso
contrario, o sistema acusara divergéncia, e a informacdo ndo serd validada e

enviada.



E essencial que os empregadores coletem e atualizem as informacdes
cadastrais de seus trabalhadores, caso contrario, o sistema gerara inconsisténcia, o
que impedira a informacao de ser transmitida.

O sistema do eSocial esta disponivel para o empregador doméstico. E
possivel acessar o sistema por meio de um cédigo de acesso. Para obter este
codigo o empregador doméstico deverd informar a numeracdo do CPF, data de
nascimento e nameros dos recibos de entrega da declaracdo do IRPF dos dois
altimos exercicios, ou caso nao tenha feito a DIRPF, niumero do titulo de eleitor.

De forma simplificada, GURGEL, Tania (2013, p. 27) descreve a transmissao
do eSocial por meio da seguinte sequéncia:

e 1° passo) O empregador gera um arquivo eletrdnico em formato XML
contendo as informacdes previstas nos leiautes;

e 2° passo) O empregador assina digitalmente o arquivo, garantindo a
autenticidade do mesmo;

e 3° passo) O arquivo assinado digitalmente pelo empregador é
transmitido pela Internet para o ambiente nacional do eSocial; e

e 4° passo) O sistema do eSocial verifica a integridade formal e emite
protocolo de recebimento enviando-o ao empregador.

Em relacdo as penalidades por falta de envio de informac¢des, GURGEL
(2013, p. 30) destaca que:

“na hipotese das informagbes serem prestadas com erro ou com auséncia
de envio de informac8es as infracdes serdo apuradas pelo eSocial. Porém,
caso a infracdo seja cometida em ambito previdenciario, os valores atuais
da penalizacdo por falta de informacédo previdenciéria sdo altas, tém multa
variavel de R$ 636,17 até R$ 63.617,35".

GURGEL, Téania (2013, p. 31), conclui que “apés o momento que o eSocial
entrar em vigor obrigara a todos os empregadores a inserir os dados no sistema por
meio de eventos, antes do inicio de qualquer trabalho, sob pena de sofrer as
penalidades da legislagado por descumprimento da norma legal”.

Em janeiro de 2014 apenas o 6rgao operador do FGTS (CEF), em relagéo ao
FGTS publicou a Circular CEF n° 642/2014, que teria prazos que entrariam em vigor
a partir do fim de abril de 2014.

A Caixa Econbmica Federal, atraveés da Circular CEF n°® 657/2014 (DOU de
05.06.2014), alterou os prazos para a obrigacdo de transmissdo do eSocial nos
eventos aplicaveis ao FGTS, inclusive nos prazos de substituicdo do SEFIP pelo

eSocial. Segue abaixo o0 novo cronograma divulgado pelo agente fundiario, cujo


http://www.econeteditora.com.br/bdi/bc/b14/circular_cef_642_2014.php
http://www.econeteditora.com.br/bdi/bc/b14/circular_657_caixa_2014.php

prazo inicial para a contagem sera o da publicagdo do novo Manual do eSocial
Versao 1.2:

Ambiente de testes contemplando os Eventos Iniciais,
06 meses . o
Eventos Nao Periodicos e Tabelas

) Torna-se obrigatoria a transmisséo dos eventos aplicaveis ao
Apos os 06 meses o
FGTS, para empresas grandes e médias (com faturamento

de testes o

anual superior a R$ 3.600.000,00 no ano de 2014)

Segurado Especial, Pequeno Produtor Rural, Empregador
Inexiste prazo | Doméstico, Micro e Pequenas Empresas e Optantes pelo

concedido por Lei | Simples Nacional e demais empresas com faturamento anual
inferior a R$ 3.600.000,00 no ano de 2014.

Contudo serd necessario uma reeducacdo cultural da sociedade, pois
algumas regras da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria ndo estdo sendo

cumpridas pela mesma, por dificuldade de fiscalizacdo do Governo.

2.32 Penalidades

Devido as frequentes mudancas na legislacéo trabalhista e previdenciaria é
necessario uma administracdo de pessoal capacitada e atualizada para que nao
incorram erros e possiveis penalidades as empresas.

Costa (2011, p. 26) afirma que:

“a empresa que mantiver empregados n&o registrados a seus servigos
estard sujeita a autuacdo e ao pagamento de multa, aplicada pelo fiscal do
Ministério do Trabalho e Emprego, em valor equivalente a R$ 402,53 por
empregado em situacdo irregular, dobrado na reincidéncia. [...] As demais
infracdes relativas a irregularidades no registro de empregados sujeitardo o
empregador a multa de R$ 201,27, igualmente dobrado no caso de
reincidéncia”.

Segundo o Art. 29° § 3° da CLT (2008), a falta de cumprimento pelo
empregador do disposto neste artigo acarretara a lavratura do auto de infracéo, pelo
Fiscal do Trabalho, que devera de oficio, comunicar a falta de anotacédo ao 6rgéo
competente, para o fim de instaurar o processo de anotacéo.

Incorrera em multa de valor igual a 3 (trés) vezes o salario-minimo regional
aguele que, comerciante ou nao, vender ou expuser a venda qualquer tipo de

carteira igual ou semelhante ao tipo oficialmente adotado. (Art. 51° da CLT (2008)).



O Art. 52° da CLT (2008) diz que o extravio ou inutilizacdo da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social por culpa da empresa sujeitard esta a multa de valor
igual & metade do salario minimo regional.

A empresa que receber Carteira de Trabalho e Previdéncia Social para anotar
e a retiver por mais de 48 (quarenta e oito) horas ficard sujeita a multa de valor igual
a metade do salario-minimo regional. (Art. 53° da CLT (2008)).

Em relacdo a empresa que foi intimada e ndo comparecer para anotar a
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social de seu empregado, ou cujas alegacdes
para recusa tenham sido julgadas improcedentes, de acordo com o Art. 54° da CLT
(2008), ficara sujeita @ multa de valor igual a 1 (um) salario-minimo regional.

Se somente for feito o registro do contrato de trabalho no final de cada més e
nao imediatamente apds ele comecar suas atividades sujeitard o empregador a
multa de valor igual a 378,2847 UFIR.

UFIR é a sigla de Unidade Fiscal de Referéncia, fator de correcdo dos valores
dos impostos e foi extinto em quase todo o pais no ano de 2000. O Unico estado que
ainda tem a UFIR é o Rio de Janeiro. A UFIR foi extinta através de uma medida
provisoria, seu ultimo valor no ano de 2000 era de R$ 1,0641. Seu objetivo era evitar
que a inflagcdo baixasse o valor dos impostos.

Os atestados de saude ocupacionais sao emitidos por médico especialista em
medicina do trabalho. Contudo o responsavel pelas atividades do setor s6 exige do
empregado no momento da admissdo e demissdo. Sendo que, de acordo com o art.
168 da CLT, sera obrigatério exame médico também periodicamente. A norma
regulamentadora n° 7 de Saude de Seguranca do Trabalho estabelece que, para os
trabalhadores ndo expostos a agentes nocivos a saude, este prazo é anual. Quanto
a punicao por tal cumprimento, a entidade esta sujeita a multa administrativa de no
minimo R$ 402,53 a no maximo R$ 4.025,33.

Em relacdo a entrega das obrigacdes acessorias trabalhistas como a DIRF e
RAIS, o responsavel pela entrega sempre efetua no prazo. Mas quanto ao CAGED,
declarou que as vezes realiza a transmissao como Acerto, ou seja, em atraso no
més(meses) seguinte(s). Conforme a portaria do MTE n® 290 de 11/04/1997 a
empresa esta neste caso sujeita a multa administrativa variavel de 4,2000 a 12,6000

UFIR por empregado, dependendo do nimero de dias em atraso.



O FGTS, INSS e IRRF, tributos incidentes sobre a remuneracdo dos
empregados sdo pagos todos no vencimento, pois a empresa costuma quitar todas
as suas obrigacdes tributarias em dia para evitar juros e multa.

A lei determina que além da empresa solicitar a certiddo de nascimento dos
filhos para a concessdo do salario-familia, deve-se também exigir também a
caderneta de vacinagéo ou o atestado de frequéncia escolar.

A empresa possui 0 Laudo Técnico das Condicbes Ambientais do Trabalho,
atualizando-o anualmente, como prevé a Legislacéo.

Nas HomologacOes das rescisbes contratuais a empresa entrega aos
funcionarios o PPP, documente o qual € obrigatorio.

E necesséario que o empregador esteja ciente que a falta de cumprimento as
normas legais acarretam em sérias penalidades, tanto pecuniarias como

Administrativas.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A seguir serdo apresentados os procedimentos que foram utilizados para a
definicdo do tema e objetivos em relacdo a elaboracdo do presente trabalho.

A presente pesquisa descritiva tem por finalidade contribuir para que
futuramente outras pessoas possam usufruir deste trabalho, ampliando assim seu
conhecimento e um melhor entendimento sobre o tema.

Segundo Nascimento e Gurgacz (2007, p. 32):

“na pesquisa descritiva o pesquisador constata e descreve o que acontece
sem interferir na realidade, apenas registrando-a. Para possibilitar essa
descricdo, hd que se observar e registrar as observacdes, relacionar os
fenbmenos da maneira a poder conhecé-los e interpreta-los”.

Em relacdo a tipologia de pesquisa quanto aos procedimentos de coleta de
dados, a investigacdo caracteriza-se como bibliogréafica e estudo de caso. Conforme
Fachin (2001, p. 125):

“a pesquisa bibliografica diz respeito ao conjunto de conhecimentos
humanos reunidos nas obras. Tem como base fundamental conduzir o leitor
a determinado assunto e a producéo, colecdo, armazenamento, reproducao,
utilizando a comunicac¢éo das informac8es coletadas para o desempenho da
pesquisa. Sendo assim, serdo utilizados materiais disponiveis na internet,
na legislagao trabalhista e previdenciaria, em livros, dentre outros”.

Fachin (2001, p.125) complementa dizendo que “a pesquisa bibliografica

constitui o ato de ler, selecionar, fichar, organizar e arquivar topicos de interesse



para a pesquisa em pauta. [...] E a base para as demais pesquisas e pode-se dizer
que € uma constante na vida de quem se propde estudar”.
Nascimento e Gurgacz (2007, p. 32) caracterizam a pesquisa bibliografica

pela:

“busca de conhecimentos a partir do que ja esta publicado sobre o tema a
ser investigado. [...] A partir da pesquisa bibliografica, das publicacbes ja
existentes sobre o tema, o pesquisador adquire conhecimento tedrico
suficiente para explicar o problema, ou para elaborar novos conhecimentos”.

Ja no método de estudo de caso Fachin (2001, p. 42) diz que:

“esse método & caracterizado por ser um estudo intensivo. E levada em
consideracéo, principalmente, a compreensdo, como um todo, do assunto
investigado. Todos os aspectos do caso sdo investigados. Quando o
assunto é intensivo podem até aparecer relagdes que de outra forma ndo
seriam descobertas”.

Para Fachin (2001, p. 43):

“sua principal fungdo é a explicagdo sistematica das coisas (fatos) que
ocorrem no contexto social e geralmente se relacionam com uma
multiplicidade de variaveis. Quando assim ocorre, os dados devem ser
representados sob a forma de tabelas, quadros, gréficos estatisticos e por
meio de uma analise descritiva que os caracterizam”.

Para Nascimento e Gurgacz (2007, p. 37): “o estudo de caso &€ uma
estratégia que examina o fenbmeno em estudo dentro de seu contexto,
diferindo, portanto, dos delineamentos experimentais. [...] Apés a coleta de
dados, eles devem ser sistematizados e interpretados, tendo como suporte
a literatura pesquisada acerca do tema”.

Na tipologia de investigacdo quanto a abordagem do problema, o presente
trabalho adotara o enfoque quantitativo, que segundo Sampieri, Collado e Lucio
(2006):

“emprega a coleta e 0 exame de dados para responder as interrogacfes de
pesquisa e provar as hipéteses fixadas previamente. Este modelo de estudo
julga que tudo pode ser quantificavel, ou seja, mensurar em nimeros as
informacdes para analisa-las e classifica-las”.

Diante do exposto sdo esses os procedimentos cientificos que servem de
base para a pesquisa. A pesquisa bibliografica auxilia na descricdo tedrica e o
método de estudo de caso proporciona um melhor entendimento diante do tema

abordado.

4 HISTORICO E CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa selecionada para o presente estudo € uma sociedade empreséria

limitada, esta localizada na cidade de Criciuma/SC, possui area de 6.000m2. Seu



patrimonio esta avaliado em R$ 80.000,00, composto por terrenos, veiculos, méveis,
utensilios, entre outros.

Seu ramo de atividade principal € uma prestadora de servicos de Usinagem,
Tornearia e Solda.

A Sociedade iniciou suas atividades como Microempresa, em 23 de marco de
2007, com apenas um socio.

Em Outubro de 2012, tendo em vista o crescimento do negdécio, 0s socios
sentiram a necessidade de mudar a sede da empresa para um local mais amplo,
onde esta localizada até os dias atuais.

O Surgimento desta empresa se deu devido o sonho de um dos sécios atuais
trabalhar muitos anos neste ramo quando era funcionario de uma empresa do
mesmo ramo e gostava do que fazia, sendo assim decidiu abrir seu préprio
empreendimento neste mesmo segmento.

Idealizada para ser uma empresa lider nos mais diferenciados segmentos, tais
como: Moveleiro, Ceramico, Automotivo, Naval, Hospitalar, Siderurgico, Alimenticio,
Construcéao Civil, Eletroeletronico, entre outros.

Seu faturamento subdivide-se em 70% como servicos de Usinagem, solda,
tratamento e revestimento de metais e 30% como comércio atacadista de produtos
siderargicos e metalurgicos.

Fabrica as mais variadas pecas em Borrachas e Poliuretanos, sendo:
Acoplamentos, Anéis, Linha Ceramica, Pressionador, Ventosas, Amortizadores,
Tarugos de Poliuretano, Diafragmas, Batentes, Esferas, Buchas, Protecao
Sanfonada, Coxins, Aparador, Buchas Estriadas, Discos Rebarbadores, Rotores,
Rodas em Borracha e Poliuretano, Revestimentos, Lencol de Borracha, Vedacéo e

Roletes e Cargas, sendo esses produtos para os mais diversos segmentos.

Segue o Fluxograma do Processo Produtivo da Empresa Torccol Borrachas:

Figura 1: Fluxograma do processo produtivo
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Fonte: Elaborado pela Autora.

Ensaios

O processo produtivo desse produto é o seguinte:

1.

8.
9.

Projeto da peca;

Fabricacdo da matrizaria;

Na escolha da matéria-prima, escolhem-se os produtos que serdo utilizados

na confecgcéo da peca Borracha ou Poliuretano, este caso Poliuretano;

Na andlise quimica da matéria prima, analisa se a matéria-prima esta em

condicdes corretas para ser utilizadas;

Ensaios (dureza, tensdo de ruptura, alongamento de ruptura, densidade

hidrostética, rasgo.)

Apés estes testes sabemos o material que iremos trabalhar, processamos o

material para que possa atingir as propriedades analisadas.

Aplica-se por meio de inje¢cdo ou compressao na matriz que por meio de troca

de calor recebe a cura correta, assim ficando conforme amostra ou

especificagao.

Embalamento da peca pronta.

Estoque.

10. Distribuicao.




A politica de qualidade da empresa é focada na satisfagéo total dos clientes,
sempre fornecendo produtos e servicos que atentam as expectativas e requisitos
dos mesmos.

A Organizacdo permaneceu sem empregados logo apés sua constituicao,
apenas com o socio desempenhava as atividades da empresa. Mas a medida que o
empreendimento crescia, 0 proprietario sentiu a necessidade de realizar contratos
de trabalho, contando atualmente com um quadro pessoal de 7 (sete) funcionarios.

Atualmente, com sede prépria em uma area de 6.000 metros quadrados, a
empresa tem investido em melhorias continuas dos métodos de processos e
fabricacdo, adotando politicas restritas para o0s projetos realizados. Assim, a
empresa vem se destacando e consolidando uma significativa participagdo no
mercado Brasileiro.

A empresa se destaca na linha cerdmica, comercializando para ceramicas de
dentro e fora do Estado. E um mercado muito dificil, pois deve-se ter um vasto
conhecimento dentro de matérias-primas, abrasivos, componentes, tempo de cura e
tempo de vulcanizacdo. Assim, S0 poucas as empresas neste ramo, mas grande a
concorréncia, situados principalmente na Regido de Cricima e Cocal do Sul.

Segue abaixo 0 organograma e estrutura de cargos atual da empresa:

Figura 2: Organograma de Cargos - Parcial
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A Empresa tem investido em melhorias continuas dos métodos de processos
e fabricacdo, adotando politicas restritas para os projetos realizados. Assim a
empresa vem se destacando e consolidando uma significativa participagdo no
mercado Brasileiro.

A Empresa se preocupa em ter um ambiente profissional sempre mais
transparente, pois assim acredita que tera um espaco de trabalho cada vez mais
agradavel e oferecer um atendimento de maior qualidade a seus clientes.

Incentivam  sempre os funcionarios, motivando-os através de
confraternizacdes, bonificacbes mensais de acordo com o faturamento da empresa e
cursos de capacitacdo. Incentivando também a respeitar todos dentro da empresa,
independente do nivel hierarquico e os clientes e manter o sigilo de informacdes que

nao dizem respeito a pessoas externas, entre outros.

4.1 Verificagao das Rotinas do Departamento de Pessoal

Foi realizada uma pesquisa com o responsavel de departamento de pessoal,
solicitando que descrevesse as rotinas de departamento de pessoal desde a
admissdo de um funcionério até sua demissao.

Logo que se faz entrevista com um candidato a vaga em aberto e ele sendo
aprovado € encaminhado até o departamento de pessoal para que se realize sua
admissao.

Documentos necessarios que sao solicitados para sua contratacao:

- Carteira de Trabalho;

-Copia do CPF, Carteira de Identidade e Titulo de Eleitor;

- Foto 3x4;

- Certiddo de Casamento;

- Xerox Comprovante de Residéncia Atual;

- Atestado de Salde Ocupacional;

- Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos ou invalidos
de qualquer idade;

No final de cada més o responsavel recolhe toda a documentacdo dos
funcionarios admitidos dentro deste més e faz seu devido registro.

Na carteira de trabalho do funcionario é registrado o CNPJ da empresa na
pagina em que consta seu registro, 0 cargo que ele vai exercer, sua data de
admissdo, o niumero do registro, a remuneracao especificada (mensal/diaria) e nas

Anotacdes Gerais o periodo de duracao do contrato de experiéncia.



O passo seguinte é realizar o registro no sistema da folha de pagamento,
onde serd impresso a ficha de empregado e o contrato de trabalho.

Apoés o lancamento dos dados do empregado, o departamento de pessoal
elabora a folha de pagamento, discriminando todos o0s proventos e descontos
relativos ao seu més de trabalho.

Os descontos da folha de pagamento dos funciondrios normalmente sao:
INSS, IRRF, Contribuicdo sindical quando devida, faltas injustificadas, vale-
transporte, vale-refeicao e seguro de vida.

O pagamento mensal dos funcionarios é pago até o 5° dia atii do més
subsequente ao trabalhado.

A aliquota do FGTS € de 8% sobre a remuneracdo de cada empregado,
incidindo sobre periculosidade e insalubridade quando necessaria, Horas extras,
gratificacbes e Horas faltas. O Sistema da folha de pagamento faz a transmissao
dos dados para o aplicativo da Caixa Economica Federal, o SEFIP, que gera a guia
para pagamento, denominada GFIP e transfere as informacdes a previdéncia por
meio de outro programa da Caixa Econémica Federal, denominado conectividade
social.

Por ser uma empresa tributada pelo Simples Nacional, sobre as remuneracoes
incidem somente os percentuais de INSS por parte dos empregados e retirada de
pré-labore dos sécios, que alternam entre 8% e 11%. Este tributo é recolhido até o
vigésimo dia do més subsequente, através da guia GPS.

Assim que sdo gerados os calculos é impresso um relatério para conferéncia
de todos os rendimentos. Logo apos é impresso o demonstrativo e recibo de salario,
e, no 5° dia util do més subsequente sera realizado o pagamento por meio de
depdsito bancario. A segunda via do recibo € entregue ao empregado, ficando a
primeira arquivada no departamento.

A empresa utiliza o cartdo ponto para controle de entrada e saida dos
funcionérios, bem como para calcular as horas extras feitas pelos mesmos.

A empresa possui Laudo Técnico das Condicbes Ambientais do Trabalho, onde
ficou concluido que todas as atividades executadas na mesma estdo expostas a
agentes nocivos, sendo assim cada funcionario tem acrescido a sua folha de
pagamento 20% de insalubridade, que é 20% sobre o salario minimo.

Mensalmente é declarado o CAGED, quando ha ocorréncia de admissbes e

demissbes no més anterior. As informacdes sdo enviadas até o 7° dia do més



subsequente ao Ministério do Trabalho. Essas informag¢Bes s&o importadas
automaticamente do sistema de folha de pagamento.

Em marco de cada ano a empresa declara a RAIS. Os dados sédo importados
do sistema da folha para o programa fornecido pelo Ministério do Trabalho, o
GDRAIS, e séo transmitidos pelo aplicativo RAISNET.

Os proventos relativos ao décimo terceiro salario sdo quitados no final de cada
ano em 2 (duas) parcelas, sendo a primeira até o ultimo dia de novembro e a
segunda até dia 20 (vinte) de dezembro.

As férias dos empregados séo concedidas sempre no més em que o mesmo foi
admitido, ou seja, um empregado que entrou na competéncia de janeiro, irA sempre
gozar suas férias nesse més. Esta € uma regra que a empresa adotou e segue
rigorosamente, para que se evite o pagamento desse direito em dobro.

O responsavel pelo departamento de pessoal organiza uma planilha com as
férias de cada empregado para que, com 30 (trinta) dias de antecedéncia antes do
inicio do gozo, se proceda o lancamento. Logo ap0s € emitido o0 aviso para ser
assinado pelo empregado, comunicando-o que no préximo més gozara suas férias.

Quando ha demissdes por iniciativa do empregador, € providenciada a seguinte
documentacéo para ir até o sindicato da categoria para homologacéao:

- 5 (cinco) vias do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho;
- 2 (duas) vias do Aviso Prévio;

- Saldo do FGTS;

- Guia de recolhimento rescisério do FGTS e demonstrativo;

- Chave da Conectividade Social;

- Atestado Médico Demissional, €;

- Documento PPP.

Toda a documentacdo dos funcionarios é arquivada na Contabilidade da

Empresa, desde sua admisséo até a data de seu desligamento.

4.2 Penalidades pelo ndo Cumprimento das Préaticas Legais

Foram realizados alguns questionamentos ao responsavel pelo departamento
de pessoal da empresa referente a legislacdo estudada para confrontamento das
praticas utilizadas pela empresa.

Na contratacdo de alguns funcionarios a empresa ndo os registra no ato, por

este estar em beneficio do seguro-desemprego, a pedido dos mesmos. Neste caso a



penalidade variavel seria entre 400 (quatrocentos) a 40.000,00 (quarenta mil)
UFIRS.

As admissfes sao feitas no final de cada més e ndo imediatamente apods ele
comecar suas atividades. A falta de registro de empregados sujeitara 0 empregador
a multa de 378,2847 UFIR.

De acordo com as normas de trabalho, a organizacdo tem o prazo de 48
horas para efetuar as anotacbes na CTPS e devolvé-las ao trabalhador. O
responsavel do departamento de pessoal da empresa disse ndo promover o registro
instantaneo e a devolucdo da carteira ao trabalhador neste prazo. A pena por esta
inflacdo é de 189,1424 UFIR.

Quanto aos atestados de saude ocupacionais, estes sdo emitidos por médico
especialista em medicina do trabalho. Porém sé é exigido do empregado no
momento da admisséo e demissdo. Sendo que, de acordo com o art. 168 da CLT é
obrigatério exame médico periodicamente. A puni¢do por tal descumprimento é de
no minimo R$ 402,53 a no maximo R$ 4.025,33.

Em relacdo a entrega das obrigacbes acessorias como a DIRF e RAIS,
ambas séo efetuadas no prazo. E quanto ao CAGED foi declarado que ha meses em
que a declaracéo € enviada como acerto, ou seja, em atraso. Conforme a portaria do
TEM n° 290 de 11/04/1997 a empresa esta sujeita a multa de 4,2000 a 12,6000
UFIR por empregado, dependendo do nimero de dias em atraso.

Os tributos incidentes sobre as remuneracdes dos empregados como o
FGTS, INSS, IRRF e outros sdo pagos todos no vencimento.

A empresa atualiza anualmente o Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais
de Trabalho, como prevé a Legislacao.

Toda a documentacdo trabalhista e previdenciaria dos funcionarios é
arquivada no Escritério Contabil por um periodo de 5 (cinco) anos, ap0s esse
periodo a documentacéo € entregue a empresa, onde fica arquivada na mesma por
tempo indeterminado.

O responsavel pelo departamento de pessoal afirmou que “desconhecia de
algumas das normas citadas, mas estava ciente em relacéo a certas irregularidades
cometidas pela empresa, mas como nunca ocorreu qualquer problema com
fiscalizagdo continuou-as fazendo da forma que a empresa solicitava”.

Por fim destaca-se que, as frequentes mudancas na legislagao do trabalho e

a complexidade de suas rotinas geram a necessidade de um acompanhamento



regular. Uma administragdo eficaz no departamento de pessoal por meio de

profissionais capacitados € indispensavel para o bom desempenho dos negécios,

pois este ramo € parte integrante da estrutura organizacional de qualquer empresa.

Segue abaixo tabela de multas e infracbes por ndo cumprimento na

Legislacao Trabalhista:

Tabela 03: Multas e Infracées por ndo cumprimento da Legislacao Trabalhista

INFRAQAO NA LEGISLAQAO EMPRESA TORCCOL VALOR MULTA
TRABALHISTA BORRACHAS (UFIR)

Falta de anotacdes na CTPS Faz a anotacdo na CTPS | 378.2847

Anotacao indevida na CTPS Faz a anotagéo correta na | 378.2847
CTPS

Retencdo da CTPS Faz a anotacao e entrega | 189.1424
apos 48hs

Extravio ou Inutilizacdo da CTPS | N&o ha extravio ou 189.1424
Inutilizagdo da CTPS.

Falta de Registro de Empregado | Todos os empregados sdo | 378.2847
registrados.

Trabalho de Menor A empresa faz a 378.2847
contratacao se for como
menor aprendiz.

Atraso de Pagamento de Salario | A empresa paga 160,00
corretamente até o 5° dia
atil.

N&o pagamento de verbas A empresa paga no prazo | 160.000

rescisorias no prazo previsto correto.

Contribuicao Sindical A empresa desconta do 7.5657 a
funcionério e paga 7.565.6943
corretamente a guia.

Vale-Transporte A empresa fornece aos 160.000
funcionérios que
necessitam.

RAIS: N&o entregar no prazo A empresa entrega 400,0000 a




previsto, com erro, omisséo ou

declaracéo falsa

anualmente na data
correta sem omissoes,

erros ou falsificacao.

40.000,0000

Fonte: http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm Acessado em 15/05/2014 as 13:27hs.

Em relacdo ao Caged (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados),

segue tabela com multas e infragdes em casos de atraso na declaragéo:

Tabela 04: CAGED - Multas e Infragcbes pelo Atraso da Declaracao

INFRAC}AO NA LEGISLAQAO EMPRESA TORCCOL MULTA (UFIR)
TRABALHISTA BORRACHAS
Atraso Comunicacédo de 01 a 30 | A Empresa entrega 4.20000 por
dias corretamente até o dia 7 empregado.
de cada més.
Atraso Comunicacédo de 31 a 60 | A Empresa entrega 6.30000 por
dias corretamente até o dia 7 empregado.
de cada més.
Atraso Comunicacao acima de 60 | A Empresa entrega 12.6000 por
dias corretamente até o dia 7 empregado.
de cada més.
Eggtgf:] http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm Acessado em 15/05/2014 as
. S.

Em relacdo ao FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigco) seguem

multas por infracbes a falta de depdsito, omissbes de informacdes, erro nas

informacdes e deixar de fazer o depdsito apds notificacdes, quando houver:

Tabela 05: FGTS — Multas por falta de depdsito, omissdes e erros nas Informacdes

INFRACAO NA LEGISLACAO EMPRESA TORCCOL MULTA (UFIR)
TRABALHISTA BORRACHAS
Falta de Depdsito Efetua o depdsito na data 10.000 a
correta. 100,000
Omitir informagdes sobre conta N&o envia informac¢des com | 2,000 a 5,000
vinculada omissoes.
Apresentar informagdes com erro | N&o envia informagdes com | 2,000 a 5,000



http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm%20Acessado%20em%2015/05/2014
http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm%20Acessado%20em%2015/05/2014

ou omissodes erro.

Deixar de computar parcela da Computa o total da 10.000 a
remuneracao remuneracao dos 100.0000

funcionérios.

Deixar de efetuar os depdsitos Como efetua os depdsitos 10,0000 a
apos a notificacao no prazo nunca recebeu 100.0000

notificacoes.

Fonte: http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm Acessado em 15/05/2014 as 13:32hs.

5 CONSIDERACOES DA PESQUISA NA EMPRESA

Com este trabalho é possivel orientar os responsaveis pelo departamento de
pessoal sobre diversos aspectos, prevenindo a empresa de penalidades perante
uma fiscalizacdo do Ministério do Trabalho.

Para evitar penalidades no departamento de pessoal € necessario que 0s
responsaveis se conscientizarem de que algumas regras precisam ser seguidas,
mesmo que nunca tenha havido problema ou fiscalizacdo € necessario fazer de
forma correta.

Com a pesquisa feita com o responsavel pelo Departamento de Pessoal foi
possivel observar que o0s procedimentos do setor estdo parcialmente em
conformidade com a legislacdo, ou seja, algumas praticas legais sdo executadas,
outras néo.

E importante realizar a transmissdo do CAGED até o dia 7 (sete) de cada més
para evitar prejuizos futuros a organizacao, visto que essa obrigacdo é entregue em
certos meses com atraso.

E essencial realizar os atestados de salde ocupacionais anualmente, visto
gue 0s mesmos hao estao sendo realizados periodicamente, somente na admissao
e demissao dos funcionarios.

Com relagdo aos documentos admissionais, a empresa nao solicita aos
funcionérios todos os documentos necessarios para fazer seu registro.

A empresa deve fazer o registro em carteira de trabalho no ato da

contratacao, efetuando as devidas anotacfes no prazo maximo de 48 horas.


http://www.sitecontabil.com.br/tabelas/Trabalho/2.htm%20Acessado%20em%2015/05/2014
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Pode-se perceber, também, que € necessario acompanhamento das
atualizagBes na Legislagcdo Trabalhista e Previdenciaria. Sugerem-se mudangas nas
rotinas que envolvem todos os funcionarios permitindo que os trabalhos sejam
realizados de acordo com as formalidades exigidas.

Com este trabalho foi possivel ajustar as rotinas do departamento de pessoal,
apontando inconsisténcias dessa empresa e minimizar os riscos de multas futuras,

proporcionando seguranca juridica e administrativa no departamento de pessoal.



6 CONSIDERACOES FINAIS

7

A contabilidade é um instrumento que auxilia na gestdo e na tomada de
decisbes dentro e fora das empresas, coletando os dados econdémicos e
empresariais e transformando-os em forma de relatérios com um numero ilimitado de
informacgoes.

O departamento de pessoal é de grande importancia para as empresas,
excluindo-se apenas as de porte muito pequeno, 0 que ndo se recomenda, pois é
por meio dele que séo feitos os registros dos trabalhadores e sua funcdo nas
organizagfes. Esta relacionado com a provisdo, treinamento, desenvolvimento, e
motivagcdo dos empregados, sendo assim um setor estratégico para as empresas.

E este departamento que tem como finalidade promover o desenvolvimento
dos recursos humanos, por contado apoio aos funcionarios, adaptando suas
capacidades e habilidades.

As rotinas do departamento de pessoal tém ficado cada dia mais complexa,
exigindo do profissional desta area conhecimentos profundos da legislacéo
trabalhista e previdenciaria.

O responsavel do departamento de pessoal deve possuir conhecimentos,
entre outros, sobre registros e anotacdes na carteira de trabalho, ficha de registro de
empregados, contrato de experiéncia, cartdo ponto ou livro de ponto, salario familia,
declaracdo de dependentes para fins de imposto de renda, proventos, descontos,
13° salério, férias, rescisfes, prazos de pagamentos e envio de declara¢des, enfim,
tudo o que diz respeito a remuneracao dos funcionarios das empresas.

Para obter uma melhoria continua e crescimento da empresa, 0 responsavel
do departamento de pessoal deve estar sempre atualizado as mudancas que
ocorrem na legislacdo para que ndo incorra em algum erro, gerando assim, multas
e/ou penalidades a organizacéo.

Enfim, este departamento é responsavel por todo o relacionamento entre o
funcionario e a empresa, desde sua contratacdo até seu ultimo dia de trabalho na
empresa.

Pelo que foi exposto neste trabalho, foi possivel identificar alguns pontos
fortes e fracos no que tange o departamento de pessoal. Como ponto fraco a nao
observancia de quéo extensa é a legislacdo Trabalhista e Previdenciaria e as

frequentes alteracgdes.



Como ponto forte o elo de ligacdo — profissionalismo - entre empregador e
empregado, auxiliando assim nas atividades desempenhadas por este
departamento. Pode-se inferir que o presente trabalho podera auxiliar novos

estudos, pois o0 assunto é amplo e conhecer, estudar, pesquisar nunca € demais.
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ANEXO



ANEXO | — TABELA DE MULTAS E INFRACOES NA LEGISLACAO TRABALHISTA

BASE QUANTIDADE DE UFIR
INFRAGAO ~ DSPOSITVO | EGaL DA : OBSERVACOES
MULTA MINIMO MAXIMO
Obrigatoriedade da CLT ART.
CTPS CLT ART. 13 55 378.2847 378.2847
Falta de anotacéo CLT ART.
da CTPS CLT ART. 29 54 378.2847 378.2847
Falta de registro de CLT ART. 41 CLT ART. 3782847 | 3782847 Por e.mpreAga(_jo, dobrado
empregado a7 na reincidéncia
Falta de atualizacdo |CLT ART. 418| CLT ART. oA
LRE/ERE {nico 47 § Gnico 189.1424 189.1424 |dobrado na incidéncia
Falta de CLT ART
autenticacéo CLT ART. 42 A 189.1424 189.1424 |dobrado na reincidéncia
47 8 Unico
LRE/FRE
Venda CLT ART.
CTPS/Semelhante CLT ART. 51 51 1.134.8541 | 1.134.8541
Extravio ou
Inutilizagao da CLT ART. 52 CLT ART. 189.1424 189.1424
52
CTPS
Retencdo da CTPS | CLT ART. 53 CLTS':,‘RT' 189.1424 189.1424
Nao
Comparecimento | o ¢ ap7 54 | CLTART. | 595 5647 | 3.782,847
Audiéncia para 54
anotacao CTPS
Cobranca CTPS CLT ART. 56 | CLTART 11134 8541 | 1134.8541
pelo sindicato 56
Durag&o do trabalho CLT ARTs. 57| CLT ART. 37.8285 | 3.782,8472 Dobrgd~o na reincidéncia,
A74 75 oposi¢ao ou desacato
Salario Minimo CLTARTs. 76| CLTART | 57 5085 | 1.512,1389 | dobrado reincidéncia
A 126 120
do, dobrado
. CLT ARTs. | CLT ART por empregaco,
Férias 129 A 152 153 160.0000 160.0000 |na reincidéncia, o
embaraco ou resisténcia
Valor maximo na
Seguranca do CLT ARTs. CLT ART. residéncia, embaraco,
Trabalho 154 A 200 201 630.4745 | 6.304,7453 resisténcia, artificio ou
simulacdo
Medicina do CLT ARTs CLT ART. embaraco, resisténcia,
Trabalho 154 A 200 201 378.2847 | 3.782,8471 artificio ou simulagéo
Duracéo e
Condicdes CLT ARTs. CLT ART. Dobrado na reincidéncia,
Especiais do 224 A 350 351 37.8285 | 3.782.8471 oposicéo ou desacato
Trabalho
Nacionalizacdo do CLT ARTs. CLT ART.
Trabalho 352 A 371 364 75.6569 | 7.565.6943
CLT ARTs. CLT ART. Valor maximo na
Trabalho da Mulher 372 A 400 401 75.6569 756.5694 reincidéncia, artificio,




simulacéo ou fraude

por menor irregular até o
méaximo de 1.894.4236

CLT ARTs. CLT ART. ufir, dobrada na
Trabalho do Menor 402 A 441 434 378.2847 | 378.2847 reincidéncia por
empregado, limitado a
151.3140
Trabalho Rural 5.889/73, 5.889/73, 3.7828 378.2847 Feincidéﬁcia ODOSICAD
ART 9 ART 18 » OPOSIC
ou desacato
Anotacéo indevida CLT ART
na CTPS CLT ART. 435 435 378.2847 | 378.2847
Contrato individual CLT ARTs. CLT ART. T
de trabalho 442 A 508 510 378.2847 378.2847 |dobrado na reincidéncia
Atraso de CLT ART. LEI NP or emoredado
pagamento de 459, ART. 4° 160,0000 | 160,0000 |POr€MPreg
s o 7.855/89 prejudicado
salério §1
N&o pagamento de de 1(um) salario,
verbas rescisorias CLTART. CLTART. 160.0000 160.0000 |corrigido, para o
. 477. § 8° 477. 8 8°
no prazo previsto empregado
Contribuicao CLT ARTs. CLT ART.
sindical 578 A 610 508 7.5657 | 7.565.6943
. . ~ CLT ARTs. CLT ART.
Fiscalizacdo 626 A 642 630 § 6° 189.1424 | 1.891.4236
. LEI N° LEIN® por empregado, dobrado
13° Salario 7.855/89 160.000 160.000 L EEITE
4.090/62 na reincidéncia
ART. 3°
o LEI N° LEIN® por empregado, dobrado
Atividade Petrolifera 7.855/89 160.0000 160.000 LA
5.811/72 na reincidéncia
ART. 3°
Trabalho LEI N° LEI N® por empregado, dobrado
- 7.885/89 160.0000 | 160.0000 e
Temporario 6.019/74 na reincidéncia
ART. 3°
LEI N° LEI N® por empregado, dobrado
Aeronauta 7.885/89, 160.0000 | 160.0000 e
7.183/84 na reincidéncia
ART. 3°
LEI N° LEI N® por empregado, dobrado
Vale-Transporte 7.855/89 160.0000 160.0000 N
7.418/85 na reincidéncia
ART. 3°
Seguro LEI N® LEI N® dobrado na reincidéncia
Degem redo 7.998/90 7.998/90 400,0000 | 40.000,0000 ODOSICAD '
breg ART. 24 ART. 25 posi¢
e DEC. N°
RAIS: Néo entregar 76.900/75 o desacato, gradacao
NO prazo previsto, ART. 7°, C/ LEIN conforme Ports. MTbn°s
enitegar com erro, LEI No 7A'%9r8/2950 400,0000 | 40.000,000 |319 e 26.02.93, art. 6°
7.998/90, e 1.127 de 22.11.96

declaracdo falsa

ART. 24




CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados:

Atraso LEI N .© LEI N°
Comunicacao de 01 4 923/65 4.923/65 4.2000 4.2000 por empregado
a 30 dias ' ART. 10
Atraso LEI N7 LEI N°
Comunicacao de 31 4.923/65 4.923/65 6.3000 6.3000 por empregado
a 60 dias ’ ART. 10
Atraso LEI N.© LEIN.°
Comunicacao acima 4 923/65 4.923/65 12.6000 12.6000 | por empregado
de 60 dias ’ ART. 10
Fundo de Garantia por Tempo de Servico
LEI N° LEI N°®
FGT,S:. Falta de 8.036/90 8.036/90, 10.000 100,000 por e.mp'reAgao_Io, dobrado
deposito ART. 23, § na reincidéncia, etc.
ART. 23, | 20 ngn
o LEI N°
FGTS: omitir LEI N°
informacoes sobre | 8.036/90. A8F'§)T362/20§ 2,000 5,000 ﬁgrrgmgifgfcﬁg’ g‘;térado
conta vinculada ART. 23, I 20 A ' '
LEI N°
FGTS: Apresentar LEI N°
informacdes com 8.036/90, | 2986/90, | 5 459 50000 | PO empregado, dobrado
™ ART 23 § na reincidéncia, etc.
erro ou omissoes ART. 23, 1l 20 g
. LEI N°
FGTS: Deixar de LEI N°
computar parcelada| 8.036/90, | 293690 | 15000 | 100.0000 |POFempregado, dobrado
~ ART. 23§ na reincidéncia, etc.
remuneracao ART. 23 IV 20
. LEI N°
FGTS: Deixar de LEI N°
efetuar os depdsitos 8.036/90, 8.036/90, 10,0000 100.0000 |P°' emp_regado, dobrado
p U ART, 23 § na reincidéncia, etc
apos a notificacao ART. 23,V

20, "p"




