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1- ADMISSAO

registrar no primeiro dia de inicio de prestacéo de servicos,

reter por até 48 horas mediante recibo,

empregado da recibo de devolucao,

anotacdes - contrato de trabalho, op¢do FGTS, contrato de experiéncia, PIS/PASEP (Se for primeiro
emprego providenciar o cadastramento), anotagfes gerais(se for o caso).

para os aprendizes o nimero de registro no DRT,

atualizacdo - na data base ou a qualquer tempo por solicitacéo do trabalhador,

admitido o uso de processo eletrdnico e etiqueta gomada emitida pelo computador,

registro de habilitagdo na DRT para o agenciador de propaganda, publicitaria, jornalistas, atuarios,
arquivistas, técnicos de arquivo, radialista, socidlogos, vigilantes bancarias, secretarias-executivas, técnicos
em secretariado e em seguranca do trabalho.

Uso do computador - deve ser protocolado na DRT, um memorial descritivo do sistema:
atualizacdo do registro - férias, alteracéo salarial, contr.sindical, afastamentos, alteracéo de cargo e horério.

e Na admisséo - ASO(Atestado de Saude Ocupacional) emitido por médico do Trabalho, de acordo com o
PCMSO(Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional),

e Anual ou intervalos menores conforme critério médico - trabalhadores expostos a riscos ou situacdes de
trabalho que impligue no desencadeamento ou agravamento de doenca ocupacional;
Anual - menores de 18 anos e maiores de 45 anos;
a cada 2 anos - trabalhadores entre 18 anos e 45 anos de idade;

e Retorno ao Trabalho - 10. dia de volta ao trabalho, para trabalhador ausente, por periodo igual ou superior a
30 dias por motivo de doenga ou acidente de natureza ocupacional ou parto.

e Mudanca de Funcéo - que implique na ocupacéo de trabalhador a risco diferente daquele que estava exposto
antes da mudanga;
Demisséo - dentro de 15 dias que antecede o desligamento do empregado.
Observacao: Fique atento as mudancas na legislagédo do Trabalho. Os exames devem ser definidos em
guantidade e prazo pelo PCMSO, de acordo com a atividade da empresa e também do trabalhador.

e Enviar até o dia 07 de cada més Via Internet, prestando informac¢8es sobre admisséo, desligamento ou
transferéncia de empregado no més anterior.
e Entrega em atraso - Consultar o MTB da sua cidade ou o site www.mte.gov.br



DECLARACAO DE OPCAO DO FGTS :

¢ Na&o ha mais necessidade desta declaragéo, visto que o FGTS se tornou regime obrigatério. (A partir da
Constituigdo de 1988).

VALE TRANSPORTE:

e Declaracéo, do empregado informando se utilizara ou néo o vale transporte.

Informacao atualizada anualmente ou sempre que ocorrer alteracdo quanto ao nimero de transportes
utilizados.

Vale transporte ndo pode ser concedido em dinheiro.

N&o tem natureza salarial, ndo constitui base de incidéncia de INSS,IRRF e FGTS.

N&o é considerado para efeito de pagamento de 130.Salario:

- custeio, até 6% do salario do empregado;

- excluido qualquer adicional ou vantagem.

CADASTRAMENTO NO PIS/PASEP :

Ao ser admitido o empregado deve exibir o Cartdo de Inscricdo no PIS/PASEP,
Cadastramento na Caixa Econ6mica Federal,

e Anexar a Carteira Profissional o Cartdo de Inscricdo no PIS/PASEP do empregado e anotar os dados na
Carteira Profissional e também no Computador/Ficha/Livro de Registro do empregado,

ACORDO DE COMPENSAGCAO E PRORROGAGAO :

e No contrato fica especificado a jornada de trabalho que ndo podera ser superior a 8 horas diarias e 44 horas
semanais,

e Acordo Compensacéo - por escrito ndo ha pagamento de adicional, sendo que; nas atividades insalubres a
compensacao da jornada fica na dependéncia da DRT.

" A Validade do acordo coletivo ou convengéo coletiva, de compensacéo de jornada de trabalho em atividade
insalubre prescinde de inspecao prévia da autoridade competente em matéria de higiene do trabalho (art. 70., XIlI,
da Constituicdo da Republica; art. 60 da CLT)" - Enunciado 349.

e Acordo de Prorrogacao - durag@o normal de servico pode ser acrescida de até 2 horas com o acréscimo de
no minimo 50% sobre hora normal, limitado & 10 horas diarias.

Obs: De acordo com o disposto no art.60 da CLT, nas atividades insalubres, qualquer acordo de prorrogag&o dever
ser antecedido de licenca prévia das autoridades competentes em matéria de medicina no Trabalho, as quais, para
esse efeito, procederdo aos necessérios exames locais e a verificacdo dos métodos e processos do trabalho, quer
diretamente, quer por intermédio de autoridades sanitarias federais, estaduais e municipais, com quem entrarédo em
entendimento para tal fim.

SALARIO FAMILIA :



N

e Devido ao empregado com filho(a) até 14 anos ou invalido ou que teve enteado menor, que por
determinacao judicial esteja sob sua guarda ou tutela, e que também receba salario no valor mdximo de

R$ 586,19(tabela vigente em 05/2004, verificar o novo valor de acordo com as alteragdes na tabela da

Previdéncia Social no endereco: http://www.mpas.gov.br

Documentos a serem apresentados:

- Cartdo de Vacinacgéo atualizado (filhos até 5 anos de idade), apresentar na admissdo e também no més de

maio de cada ano, para dar continuidade ao recebimento do Salério Familia.

- Declaracédo de Frequéncia Escolar (filhos maiores de 5 anos até 14anos), apresentar na admissao e

também nos meses de Maio de Novembro de cada ano, para dar continuidade ao recebimento do Salério

Familia.

- Termo de Responsabilidade,

- Ficha de Saléario Familia

2 - CONTRATO DE TRABALHO

£ N

Servigo cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminacdo do prazo;
de atividades empresariais de carater transitério;
contrato de experiéncia - prazo de vigéncia até 90 dias, pode sofrer uma prorrogacéo dentro deste periodo.

Sem determinacdo de Prazo (N&o se determina por ocasido da celebrag&o a condig&o ou termo para sua
cessacéo)
Sera considerado por prazo indeterminado todo contrato que se suceder a outro dentro de 6 meses.

Considera-se de aprendizagem o contrato de trabalho celebrado com menores de 14 a 18 anos de idade,
pelo qual o empregador se obriga a submeter o empregado a formacgéo metddica de oficio ou ocupacéo para
cujo exercicio foi admitido, e 0 menor assume o compromisso de seguir o respectivo regime de
aprendizagem.

Nenhum contrato de aprendizagem é valido se for celebrado por tempo superior ao estabelecido para o curso
a que se submete o aprendiz.

O empregador deve promover o registro do contrato, no prazo improrrogavel de 30 dias na DRT. O contrato
de trabalho é anotado na CTPS do menor, com o respectivo numero, a funcdo e o prazo de aprendizagem.
O contrato de aprendizagem gera as partes direitos e obrigacées comuns a qualquer empregado, contudo as
férias dos aprendizes deverao coincidir com as férias escolares dos cursos a que estdo matriculados e a
remuneracdo dos mesmos correspondera a metade do salario minimo vigente na primeira metade do curso
e, pelo menos dois tergcos desse salario ha segunda metade.

3 - ADMISSAO DE MENORES



Idade - minima 16 anos de idade, salvo se aprendiz

Jornada de 8 horas diarias de trabalho ou 44 semanais

Prorrogacéo - é proibida no trabalho de menor.

Compensacéo - fica na dependéncia de acordo coletivo

Forgca maior - pode ser feita hora extra até 12 horas diarias com adicional de no minimo 50% sobre o valor da
hora normal. Empresa deve comunicar o fato a DRT no prazo de 48 horas.

Servicos Inadiaveis - proibida prorrogacéo para menores.

e Horario Estudante - tempo necessério para frequéncia as aulas.

s, e estagio empresa ao final recebera carta de oficio

e remuneracdo - 50% do salario minimo durante 1a.metade do curso e 2/3 no restante do periodo.

e Contrato registrado no DRT, aprendizado no préprio emprego depende de convénio da empresa com o
SENAI

e Proibicdes:

e - Servicos Insalubres, perigosos e noturnos, construcdes civis até 16 anos e a partir de entdo e fundacdes,
andaimes externos e internos e que exija grande forca muscular.

e Jornada:

e -nao pode fazer horas extras,

e -tempo necessério a frequéncia as aulas,

4 - ADMISSAO DE APOSENTADOS

rFY e Direitos normais de empregado;
o Desfruta de aposentadoria integral,
e Recolhe para a Previdéncia Social;
e Nao tem direito a receber Beneficio do INSS, tais como Auxilio Doenca, Acidente, etc

5 - JORNADA DE TRABALHO

e O quadro de horario deve ser afixado em lugar visivel e deve ser discriminativo no caso de nao ter horario de
trabalho Unico. Pode ser substituido pelo cartdo de ponto.

e Nas empresas com mais de 10(dez) empregados € obrigatéria a assinalacdo de ponto pelos empregados
gue pode ser de forma manuscrita, mecanica ou eletrénica, devendo ser pré-assinalados os intervalos para
repouso. A pré-assinalagdo desses intervalos podera ser feita pelo proprio empregador, de forma impressa
ou néo.

e Nao assinalam o ponto somente o gerente (mandato, em cargo de gestdo, vencimento com padrdo mais
elevado) e os que trabalhem em servigos externos nédo sujeitos a horério.



e Pode ser manuscrito ou marcado mecanicamente, deve ter duplicata (1 na empresa e outro com o
empregado)

o Deve serasssinalado o descanso de mecandgrafas (10 minutos ap6s 90 de trabalho), trabalhadores em
camaras frigorificas (20 minutos em cada 2 horas de trabalho); digitadores (10 minutos apds cada 50 de
digitacao).

A jornada normal de trabalho s&o de 8 horas por dia com o limite de 44 semanais.(Art.58 da CLT)
§ 1°- N&o serdo descontadas nem computadas como j ornada extraordinaria as variagdes de horario no
registro de ponto ndo execedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diérios.
e §2°- 0O tempo despendido pelo empregado até o loc al de trabalho e para o seu retorno, por qualquer meio
de transporte, ndo sera computado na jornada de trabalho, salvo quando, tratando-se de local de dificil
acesso ou nao servido por transporte publico, o empregador fornecer a condu¢éo." (NR)
(Redacéo dos paragrafos dada pela Lei 10.243, de 19.06.01)
e -Semana de segunda a sabado = 7,20 minutos diarios (Jornada de 44 horas semanais = divisdo por 220
horas mensais)
e - Regime de Revezamento = 6 horas de trabalho diério (Jornada legal de 6 horas = divisdo por 180 horas
mensais)

Fs e Jornada de 6 horas - engenheiros, arquitetos, quimicos de nivel superior, agrbnomos e veterinarios -
salario

Jornada de 6 horas - telefonista continua

Jornada de 6 horas - ascessorista

Jornada de 6 horas - bancarios.

Jornada de 5 horas - fisioterapeutas - terapéutas ocupacionais (30 horas semanais)

Jornada de 4 horas - médicos, dentistas e auxiliares e laboratorios.

Jornada de 4 horas - técnicos em radiologia.

Jornada de 4 horas - (acerto escrito para a dedicagdo exclusiva - 8 horas semanais) - advogados (20 horas

semanais)

6 - PRORROGACAO - Adicional de no minimo 50%

Y e Compensacao - ndo héa adicional
e Forca maior - empresa exige trabalho, independentemente de acordo escrito e sem limite de duracao de
jornada. Deve comunicar o fato a DRT (Delegacia Regional do Trabalho).

e Servigcos inadiaveis - sem acordo, empresa pode exigir a execugdo das horas extras, quando for necessario
concluir ou realizar trabalhos inadiaveis, havera limite de 12 horas na duragéo da jornada e pagamento de
adicional de no minimo 50% sobre a hora normal. A comunicag&o devera ser enviada nos 10 dias seguintes
a DRT.

e Empregado contratado p/trabalhar semanalmente até 25 hs., ndo pode fazer hora extra.

7 - HORAS EXTRAS



e Para encontrar o valor da hora extra, multiplicar o valor da hora normal por no minimo 50%

e Supresséo - deve ser indenizada ao empregado

e Forma de calculo - média de horas extras prestadas no més, nos ultimos 12 meses, aplica-se valor da hora
extra no dia da supresséo.

e Multiplica-se pelo nimero de anos que as horas extras vinham sendo feitas, sendo que a fragdo de 6 meses
é considerada como 1 ano

rFY e Deve ser calculada sobre o valor da comisséo
e Comissao dividido pelo numero de dia Uteis = valor dia.
e Valor dia dividido pelo nimero de horas feitas no dia = valor hora dia.
e Sobre valor hora, multiplica-se o valor do adicional = valor da hora extra.
e Valor hora extra multiplicado pelo numero de horas extras feitas no més = valor hora extra balconista.

8 - TRABALHO NOTURNO

e Tabalho Noturno é o que executado entre 22 horas e 5 horas do dia seguinte. A hora noturna é computada
como sendo de 52 minutos e 30 segundos.

e No trabalho Rural, o horario Noturno € diferente: No trabalho em lavoura e na pecuéria ( lavoura das 21:00 as
05:00 e pecuaria das 20:00 as 04:00 horas)

e Adicional Noturno = No minimo de 20% sobre hora normal; para os arquitetos, quimicos, de nivel superior,
agronomos e veterindrios o adicional = 35% sobre hora normal.

e Trabalho Noturno do advogado vai das 20 horas de um dia as 5 horas do dia seguinte com 25% de adicional.

e Menor - N&o pode fazer hora noturna.

e Observacao: Consultar o Sindicato da Categoria sobre os adicionais, pois podem variar de um para outro.

Deve ser aplicado, sobre a hora normal, o adicional noturno e sobre este o adicional da hora extra
noturna.

N *

Obs: Alteracdo do horario de trabalho Noturno para Diurn 0: Consequéncia: O tribunal do Trabalho (TST),
expressando seu posicionamento a respeito, esclareceu que "a transferéncia para o periodo diurno de trabalho
implica a perda do direito ao adicional noturno" (Enunciado No. 265, aprovado pela Resolugdo Administrativa No. 13,

de 18.12.86, DJU de 20.01.87)

9 - HORA EXTRA- ALIMENTACAO

s, e O intervalo ndo concedido para alimentac@o sem autorizacdo da DRT deve ser pago como extra.
e Jornada até 4 horas = ndo ha descanso para refeigéo.
e Jornadade 4 a 6 horas = intervalo de 15 minutos para refeicéo.
e Jornada de mais de 6 horas = intervalo de no minimo 1 hora e no méximo 2 horas.
e Com autorizacdo da DRT, o periodo de descanso para a refeicdo pode ser reduzido.

10 - D.S.R E FERIADOS



Y e O empregado faz juz ao pagamento do descanso semanal e feriados.

e O mensalista ja tem embutido em seu salério o DSR, enquanto o horista, recebe o valor de 1 dia de
trabalho.

Adicional das horas extras e noturno integram os feriados e o descanso semanal remunerado pela média.
O comissionista também faz juz ao descanso semanal e férias sendo o célculo feito da seguinte maneira;
1 - valor das comissdes apuradas no més dividida pelo nimero de dias Uteis;

2 - valor encontrado, multiplicado pelo nimero de domingos e feriados = DSR e feriados;

O empregado horista que ndo cumprir a jornada de trabalho, ndo faz jus ao DSR, no tocante ao mensalista a
matéria é polémica.

e As faltas justificadas ndo fazem perder o DSR e feriados;

e As horas extras feitas aos Domingos devem ser pagas em dobro.

11 - TRABALHO AOS DOMINGOS E FERIADOS

FY e Ha algumas atividades autorizadas para trabalhar aos domingos e feriados (Decreto n. 27048/49)
e Os empregados nestes casos descansam em outro dia da semana, sendo que a cada sete semanas
obrigatoriamente deve descansar aos domingos.
o - - escala de revezamento mensal.
e -mulher - escala de revezamento quinzenal.

12- LICENCA MATERNIDADE

e Aempregada gestante pode se afastar por 120 dias por motivo de parto, ou seja, 28 dias antes da data do
nascimento da crianca e 92 dias depois do evento.

e O Afastamento pode ser prorrogado por 2 semanas, antes e depois do parto, se houver problemas de satde
da mée ou da crianca.

e Em caso de aborto, o descanso é de duas semanas.

e O periodo de afastamento é considerado tempo trabalhado, para todos os efeitos.

e A empregada gestante ndo pode sofrer dispensa imotivada, desde o inicio da gravidez até 5 meses apds o
nascimento da crianca. (Verificar Acordo ou Convencgéo Coletiva de Trabalho).

e No contrato de trabalho a prazo inclusive experiéncia, ndo ha estabilidade quando de seu término.

e A empregada durante o periodo de licencga recebera da prépria empresa o seu salério, sendo que a parte
variavel sera apurada de acordo com a média dos Ultimos 6 meses.

e Osencargos com INSS e FGTS devem ser recolhidos pela empresa.(Consultar INSS).

e Até que a crianca complete 6 meses de idade, a empregada fard jus a 2 descansos de meia hora cada um
para amamentac&o. O Periodo pode ser aumentado de acordo com a nhecessidade pela autoridade
competente.

e "Art. 392-A. A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial p ara fins de adocéo de crianca sera
concedida licenga-maternidade nos termos do art. 392, observado o disposto no seu § 50.

¢ § 1o No caso de adocéo ou guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade, o periodo de licenca sera de
120 (cento e vinte) dias.

e § 20 No caso de adocéo ou guarda judicial de crianga a partir de 1 (um) ano até 4 (quatro) anos de idade, o

s periodo de licenca seré de 60 (sessenta) dias.
e § 30 No caso de adocéo ou guarda judicial de crianga a partir de 4 (quatro) anos até 8 (oito) anos de
idade, o periodo de licenga sera de 30 (trinta) dias.

e 8§40 Alicenga-maternidade s6 sera concedida mediante apresentag&o do termo judicial de guarda a adotante
ou guardia."



13 - ACIDENTE DE TRABALHO E DOENCA

N

e O empregado quando faltar ao servigo devera trazer atestado médico para abonar a falta.

e Os quinze primeiros dias de invalidez tanto por motivo de doenca ou acidente de trabalho sdo pagos pela
empresa.

A partir do 160. dia do afastamento o INSS é que passa a pagar o empregado.

No caso de acidente de trabalho, a empresa deve preencher a CAT (Comunicacao de Acidente de Trabalho).
A CAT deve se emitida até o primeiro dia Util seguinte do conhecimento pelo empregador do fatidico.

O FGTS deve ser depositado durante o periodo que o empregado ficar afastado por acidente de trabalho.

14 - FERIAS

Na forma do art. 129 da CLT, anualmente, todo empregado tem direito a um periodo de férias sem prejuizo
da remuneracéo.

O empregado tera direito a férias na seguinte proporcao:

| 30 (trinta) dias corridos — quando ndo houver faltado ao servigco mais de 5 (cinco) vezes;

Il 24 (vinte e quatro) dias corridos — quando houver faltado de 6 (seis) a 14 (quatorze) vezes;

[l 18 (dezoito) dias corridos — quando houver faltado de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) vezes;

IV 12 (doze) dias corridos — quando houver faltado de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) vezes.

O pagamento deve ser feito 2 dias antes da data prevista para o gozo.

As férias devem ser participadas por escrito ao empregado 30 dias antes de seu inicio.

O salario das férias equivale ao salario que o empregado teria direito em atividade, acrescido da média das
horas extras, comissdes, gorjetas e demais adicionais.

As férias serdo acrescidas de 1/3 de seu valor por forca da Constituicdo Federal.

O empregado pode converter 1/3 de suas férias em abono pecuniario, desde que solicite a empresa até 15
dias antes do término do periodo aquisitivo de férias.

O empregador tem 12 meses para conceder as férias, apds o empregado ter completado seu periodo
aquisitivo.

Sumula 81 do TST — Os dias de férias, gozados apds o periodo legal de concessao, deverdo ser remunerados em
dobro.

Os membro de uma familia, que trabalham para o mesmo empregador, terdo direito a gozar férias no mesmo periodo, se
assim o desejarem e se disto néo resultar prejuizo para o servigo.

Estabelece, ainda, o art. 236 da CLT, que disciplina também a matéria acima, que o empregado estudante menor de 18
anos terd direito a fazer coincidir suas férias com as férias escolares.

Aos menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 50 (cinquenta) anos, é proibido o fracionamento das férias.

A empresa pode conceder férias coletivas a seus empregados desde que comunique a DRT e Sindicato com
15 dias de antecedéncia, e afixe aviso geral, no estabelecimento de trabalho.

Os empregados admitidos hd menos de 12 meses, gozardo na oportunidade férias proporcionais e terdo seu
periodo aquisitivo alterado para o primeiro dia do inicio das férias coletivas.

O abono pecuniario de férias coletivas € objeto de acordo entre empresa e Sindicato.

Sera facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario no
valor da remuneracdo que Ihe seria devida nos dias correspondentes (art. 143 da CLT).



e Este abono devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo, conforme § 1°
do art. 143 da CLT.

e Com relacdo ao abono pecuniario, reza o art. 143 da CLT que o valor deste sera o correspondente a
remuneracgdo que seria devida ao emprego nos dias correspondentes. Esclarece, ainda, a Instrucdo
Normativa n.° 1 de 12.10.88 do MTb, que o abono pecuniario deve incidir sobre a remuneracgdo das férias ja
acrescidas de 1/3 constitucional.

e Ha, porém, uma corrente doutrinaria que entende que o 1/3 constitucional deve incidir somente sobre os dias
de gozo, no caso pratico acima, somente sobre os 20 (vinte) dias, o que acarretaria um significativo prejuizo
ao empregado.

NAO TERA DIREITO A FERIAS

| - deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subseqientes a sua saida;
Il - permanecer em gozo de licenca, com percepcao de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias;(Somente, quanto aos periodos aquisitivos em formacao. Iniciando-se, por ocasiéo do retorno do
empregado ao trabalho, novo periodo aquisitivo).;
[l - deixar de trabalhar, com percepcéo do salario, por mais de 30 (trinta) dias, em virtude de
paralisagcéo parcial ou total dos servigcos da empresa; e
IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca
por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

§ 1° A interrupgéo da prestacgdo de servigos deverd ser anotada na Carteira de Trabalho e Previdéncia

<&, Social.

§ 2° Inciar-se-& o decurso de novo periodo aquisitivo quando o empregado, ap6s o implemento de
qualquer das condic¢des previstas neste artigo, retornar ao servico.
§ 3° Para os fins previstos no inciso Il deste artigo a empresa comunicara ao 6rgéo local do
Ministério do Trabalho, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, as datas de inicio e fim da
paralisagdo total ou parcial dos servicos da empresa, e, em igual prazo, comunicard, nos mesmos
termos, ao sindicato representativo da categoria profissional, bem como afixard aviso nos respectivos
locais de trabalho.

TEMPO PARCIAL

Art.130-A - Na modalidade de regime de tempo parcial, apds cada periodo de doze meses de vigéncia do contrato
de trabalho, 0 empregado terd direito a férias, na seguinte proporc¢ao:

| - dezoito dias, para a duracéo do trabalho semanal superior a vinte e duas horas, até vinte e cinco horas;

Il - dezesseis dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a vinte horas,até vinte e duas horas;

[l - quatorze dias, para a duragéo de trabalho semanal superior a quinze horas, até vinte horas;

IV doze dias, para a duragdo de trabalho semanal superior a dez horas, até quinze horas;

V - dez dias, para a duragdo do trabalho semanal superior a cinco horas, até dez horas;

VI - oito dias, para a duragdo do trabalho semanal igual ou inferior a cinco horas;

Paragrafo Unico - O empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver mais de sete (07) faltas
injustificadas ao longo do periodo aquisitivo tera o seu periodo de férias reduzido & metade.

15 - REMUNERACAO



FY e Entende-se por remuneracdo a quantida fixa estipulada, como também, abonos, gratificacées, diarias
para a viagem que exceda a 50% do salério, comissdes, percentagens e gorjetas.

Vendedores fazem jus as comissées, que sdo exigiveis depois de ultimada a transacao.

A Comisséo do vendedor s6 por ser extornada em caso de declaracao judicial de insolvéncia da empresa.

O pagamento do salario deverd ser feito:

- em moeda corrente, em dia (til, no local de trabalho, e até o 50.(Quinto) dia Gtil do més subsequente ao

vencido (Verificar o Sindicato da Categoria que em alguns casos exigem o pagamento no dia 5 do més

subsequente)

e - em cheque ou depésito bancéario, com tempo suficiente para 0 empregado movimentar a conta.

¢ Na hip6tese de nado ser o banco perto da empresa; esta devera pagar as despesas da condugéo.

16 - SALARIO PROFISSIONAL

s e Salério profissional € o prec¢o salarial estipulado para algumas profissdes.

e Médicos e dentistas = 3 salarios minimos por 4 horas de trabalho.

e Engenheiros, Arquitetos, Agronomos, Veterinarios e quimicos = 6 salarios minimos por 6 horas de trabalho,
Se 0 curso universitario teve duracao equivalente a 5 anos ou mais, e 5 salarios minimos se o curso durou
menos de 5 anos.

Auxiliar de laboratério clinico - 2 salarios minimos por 4 horas de trabalho
Técnico em radiologia = 2 salarios minimos acrescidos de 40% de Insalubridade para 24 horas de trabalho

semanal.

17 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

e Os empregados que trabalham em regime insalubre deve receber de acordo com a atividade o adicional
respectivo maximo, médio ou minimo, que equivale a 40%, 20% ou 10% do salario minimo

Y e exame médico sempre que solicitado;

e exame médico na resciséo;

atestado de salde ocapacional entregue ao empregado na rescisdo contratual;
armarios duplos separando roupa de trabalho da roupa pessoal;

autorizacdo da DRT para realizacdo de horas extras e compensados;
chuveiros e lavatérios pra cada 10 empregados.

18 - ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

rFY e O trabalho em condi¢des de periculosidade, isto é, em contato com elementos que ponham em risco sua
vida (Tais como explosivos e inflamaveis), assegura ao empregado um adicional de 30% sobre o salario
base de acordo com o artigo 193 Paragrafo 1°da CLT.
e Nao sdo computados ao salario para efeito do adicional de periculosidade, os prémios, gratificacdes,
participacdes nos lucros e adicionais.
e Se o trabalho é ao mesmo tempo insalubre e perigoso, cabe ao empregador optar por um dos adicionais.

19 - SALARIO COMPLESSIVO



Sal4ario Complessivo é aquele que engloba todos os valores recebidos sem discriminar seus fatores.
Exemplo:
Empresa paga R$ 1200,00 pelo salério, acrescido de horas extras e adicional noturno.
Comissionista recebe 2% a titulo de comisséo sobre o produto que vender ja incluido o DSR
(Referida clausula é Nula por forga do Enunciado TST 91)

b

20 - REAJUSTE SALARIAL

s, e Os salarios sofrem correcé@o nas datas bases, ou de acordo com a livre estipula¢édo entre empregador e
empregado.
o Data base é a data da Categoria do Sindicato ao qual pertence o empregado.
e As Categorias diferenciadas devem ter reajuste de acordo com o Sindicato a que pertence pela profissao,
independente do Sindicato dos Empregados da Empresa.
S&o Categorias diferenciadas:
- Aeronautas,
- Aeroviarios,
- Agenciadores de publicidade,
- Artistas e técnicos de espetaculos diversos,
- Cabineiros,
- Carpinteiros Navais,
- Classificadores de Produtos de Origem Vegetal,
- Condutores de Veiculos Rodoviérios (Motorista)
- Empregados, desenhistas técnicos, artisticos, industriais, copistas, projetista técnico e auxiliares,
- Jornalistas Profissinais,
- Maquinistas e Foguistas,
- Musicos Profissionais,
- Oficiais Graficos,
- Operadores de Mesas,
- Telefbnica (Telefonista)
- Professores,
- Profissionais de Enfermagem, Técnicos Duchistas, massagistas e Empregados em Hospitais e Casas de
Saude,
- Profissionais de Relac¢des Publicas,
- Propagandistas, Propagandistas-Vendedores de Produtos Farmacéuticos,
- Publicitarios,
- Radiotelegrafistas,
- Radiotelegrafistas da Marinha Mercante,
- Secretarias,
- Técnicos de Segurancga do Trabalho,
- Tratorista,
- Trabalhadores em Atividades Subaquéticas e afins,
- Trabalhadores em Agéncias de Propaganda,
- Trabalhadores na Movimentacao de Mercadorias em Geral,
- Vendedores e Viajantes do Comércio.

21 - NEGOCIACAO COLETIVA



Y e A Negociacéo Coletiva de Sindicato para Sindicato, resulta em Convencao Coletiva,

e Entre o Sindicato e a empresa, resulta em Acordo.

e Acordo - é um instrumento de carater normativo celebrado entre sindicato e uma ou mais empresas que
estipulam condi¢des de trabalho no &mbito das partes acordadas. Pode ser individual ou coletivo.

e A Convencao Coletiva prevalece sobre o Acordo.

e Convencgdo - é um instrumento normativo celebrado entre duas ou mais entidades sindicais, onde se
estipulam condi¢des de trabalho na base das categorias abrangidas pela negociagao.

o Dissidio — as duas formas de negociacdo (acordo e convenc¢éo) séo celebradas no &mbito administrativo,
gue podem recorrer a um mediador (DRT).

22 - REDUCAO DO SALARIO

L, e Os Salérios podem ser reduzidos por Acordo Salarial em até 25%, respeitado o salario minimo.
e Os hononérios e gratificacdes dos diretores devem ser reduzidos em igual indice.

23 - 130.SALARIO - GRATIFICACAO NATALINA

e Todo empregado faz juz ao 130.Salario, em duas parcelas no valor de 1/12 avos da remuneracdo devida em
dezembro ou no més da Resciséo, por més de servigo.

o Afracéo de 15 dias trabalhados no més é considerada més integral paro pagamento de 1/12 avos do salario.

e Asfaltas injustificadas serdo computadas para desconto do 13° salério, considerando que s6 h&a deducéo
qguando o empregado ndo trabalhar 15 (quinze) dias no més.

e No afastamento por auxilio-doenca é devido o 13° somente nos primeiros 15 (quinze) dias de afastamento, quando a
empresa é responsavel, inclusive, pelo pagamento normal do salario referente a este periodo.

e No afastamento por acidente do trabalho, fica a empresa obrigada a pagar o 13° salario do empregado, podendo
descontar a parcela que este receber anualmente a titulo de abono.

e Sumula 46 do TST — As faltas ou auséncias decorrentes de acidente do trabalho ndo séo consideradas para os efeitos
de duracao de férias e célculo da gratificacao natalina.

e Nao tera direito ao 13° salario o empregado afastado para prestacdo de servico militar.

e Narescisdo contratual, é devido, independente do tempo de servico ou motivo, salvo por justa causa, conforme art. 7° do
Decreto n. 57.155 de 3 de novembro de 1965.

e O pagamento da la. Parcela é feito entre os meses de fevereiro a novembro, ou por ocasido das férias do
empregado, se requerida em janeiro do correspondente ano, no valor equivalente & metade do salario do
més anterior.

e Incidéncia de FGTS sobre o valor da 1a.parcela do 130.Salério, com recolhimento juntamente com os
salérios do més do pagamento.

e Os empregados que recebem salério variavel, o 130.Salario ser4 calculado pela média das comissées ou
percentagens recebidas nos dltimos 12 meses.

e Os que percebem salario misto terdo a primeira parcela do 130.Salério equivalente a soma da média da
comissédo, acrescida do fixo, dividido por dois.



Y e A segunda parcela do 130.Salario deve ser paga até o dia 20 de dezembro,
e As horas extras, adicional noturno e gratificacdo habitual integram o 130.Salério.
e Incidéncia de FGTS sobre o valor da 2a. parcela do 130.Salério, com recolhimento juntamente com os
salarios do més de dezembro.
Incidéncia de INSS sobre o valor integral do 130.Salario, com recolhimento dia 20/12.
Incidéncia de IRRF sobre o valor integral do 130.Salario, com recolhimento no 3o.dia da semana seguinte ao
recebimento do mesmo.

24 - SALARIO "IN NATURA"(SALARIO UTILIDADE)

s, e O salério utilidade, também denominado salério "in natura", € o pagamento que a empresa faz em bens
Ou servigos a seus empregados pela contraprestacdo dos servi¢os a ela prestados. A legislacdo

determina que compreende no salario, para todos os efeitos legais, a alimentacao, a habita¢c&o, o vestuario
ou outras prestacdes in natura que a empresa fornecer habitualmente ao empregado. Assim, a prestacéo
podera ser paga em dinheiro, e em utilidades, sendo que estas devem atender as necessidades individuais
do empregado no trabalho e, principalmente, fora dele.

e Integra a remuneracao, os valores pagos a titulo de alimentacado, habitacéo e vestuario fornecidos pela
empresa, salvo se descontado do empregado.

e A habitacdo e a alimentacdo fornecidas como saléario-utilidade deverdo atender aos fins que se destinam e
ndo poderdo exceder, respectivamente a 25% e 20% do salério contratual.

e No caso de habitag&o coletiva o valor do salario utilidade a ela correspondente sera obtido mediante a
divisdo do justo valor da habita¢&o pelo nimero de co-ocupantes, vedada em qualquer hipétese, a utilizagcdo
da mesma unidade residencial por mais de uma familia.

25 - ALIMENTAGCAO GRATUITA - FORCA DA LEI

FY e Ex. Petroleiro e petroguimico - é instrumento de trabalho, portanto ndo tem reflexo trabalhista e nem
tributario.
Alimentacao cobrada - ndo tem efeito salarial
Parte da Alimentac&o cobrada - tem carater salarial pela diferenca néo cobrada.
e Alimentacao fornecida pelo PAT - ndo constitui reumuneracao.

26 - PARADIGMA

e Asfungdes sendo idénticas, o salario deve ser o mesmo, sem distingdo de sexo, nacionalidade ou idade.
e Trabalho de igual valor, sera o que for feito com igual produtividade e com a mesma perfei¢cdo técnica,
entre pessoas cuja diferenca de tempo de servi¢o ndo for superior a 2 anos.

o Referido dispositivo ndo prevalecerd quando o empregador tiver pessoal organizado em quadro de carreira,
hip6teses em que as promocdes deverdo obedecer aos critérios de antiguidade e merecimento.

e O trabalhador readaptado na fun¢do, ndo servir de base de paradigma.

N

27 - DESCONTOS DO SALARIO



FY e Ao empregador é vedado qualquer desconto nos salarios do empregado, salvo quando resultar de
adiantamentos, dispositivos de Lei ou de contrato coletivo.
e O dano causado pelo empregado, s6 pode ser descontado, na ocorréncia de dolo, ou na hipétese de ter sido
acordado em Contrato de Trabalho.

28 - ALTERAGAO CONTRATUAL

rFY e As clausulas contratuais ndo poderdo ser alteradas salvo po mutuo acordo, consentimento e, ainda
assim, desde que ndo resultem direta ou indiretamente, prejuizos aos empregado, sob pena de nulidade
de clausula infrigente desta garantia.

e Nao é considerada alteracéo contratual a determinagdo do empregador para que o empregado reverta ao
cargo efetivo, anteriormente ocupado, antes da funcéo de confianca.

e O empregador ndo podera transferir o empregado sem sua anuéncia para localidade diversa da que resultar
do contrato, ndo se considerando transferéncia a que ndo acarretar mudancga de domicilio.

e Atransferéncia € licita quando ocorrer extingdo de estabelecimento.

e Em caso de necessidade de servico o empregador podera transferir o empregado para localidade diversa da
que resultar no contrato, mas ficara obrigado a um pagamento suplementar nunca inferior a 25% do salério
gue o empregado recebia naquela localidade, enquanto durar essa situacao.

e As despesas resultantes da transferéncia ocorrerdo por conta do empregador.

29 - SUSPENSAO E INTERRUPCAO DO CONTRATO DE TRABALH O

Na suspensdo o empregado ndo presta servigos, tampouco o empregador paga-lhe o salario. Nenhuma
consequéncia flui do contrato enquanto perdurar a causa suspensiva e, embora ndo extinto, ndo surte efeitos, ou
seja, deixa de vigorar por certo espaco de tempo.

Exemplos de Suspenséo do Contrato:

- Aposentadoria por Invalidez;

- Auxilio-doenca (a partir do 160.dia de afastamento);
- Licenga ndo remunerada;

- Suspenséo do empregado por motivo disciplinar;

- Faltas injustificadas;

A interrupcao caracteriza-se pela ndo prestacéo pessoal de servicos, com consequente 6nus ao empregador, quer
mediante pagamento de salario ou cumprimento de qualquer obrigacédo decorrente de trabalho.Vale dizer que a
interrupcdo proporciona ao empregado o direito de receber sua remuneracéo ou algum outro direito decorrente do
contrato de trabalho, sem a obrigatoriedade de trabalhar durante um determinado espago de tempo.

Exemplos de Interrupgdo do Contrato

- Auxilio doenca (15 primeiros dias);
- Servigo militar obrigatorio;

- Acidente de trabalho;

- Licenga remunerada;

- Faltas justificadas;

- Gozo de Férias;

- Licenga Gestante;



29-AFALTAS JUSTIFICADAS

N

e até 2 dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente, descendente, irm&o ou pessoa
que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob dependéncia econémica do

empregado;

até 3 dias consecutivos, em virtude de casamento;

por 5 dias em caso de nascimento de filho(a), no decorrer da primeira semana;

por um dia em cada 12 meses de trabalho, em caso de doac¢é&o voluntéria de sangue devidamente

comprovada;

até 2 dias consecutivos ou néo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da respectiva lei;

no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servico militar;

durante licenciamento compulsério da empregada por motivo de maternidade ou aborto;

justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que néo tiver determinado o desconto do salario;

horas que o empregado tenha faltado ao servigo para depor como testemunha, quando devidamente arrolado

ou convocado;

dia que tenha faltado para servir como jurado;

dia que convocado para servigo eleitoral,

dia de greve, contanto que haja decis&o da justi¢ca do trabalho dispondo que durante a paralizacao das

atividades, ficam mantidos os direitos trabalhistas;

para professores por 9 dias consecutivos por ocasido de casamento ou falecimento do cénjuge, pai, m&e ou

filhos.

30 - RESCISAO CONTRATUAL

N

e Conceder ou receber o Aviso-Prévio

e dar baixa na Carteira de Trabalho, anotando a data do desligamento, nimero da Comunicacéo de
Dispensa (Seguro Desemprego) caso demitido, alteracdes salariais, férias gozadas e ou recebidas, etc.
dar baixa na ficha ou livro de registro de empregados;

informar ao CAGED a movimentacao do empregado;

solicitar extrato do FGTS ao banco depositario;

fornecer informe de rendimentos;

conceder a Comunicacao de Dispensa - CD e 0 Seguro Desemprego;

exame médico demissional - 15 dias antecedentes ao desligamento;

No caso de Dispensa, preencher e recolher a GRFC de acordo com o tipo de baixa (Aviso Prévio trabalhado -
recolher GRFC no dia seguinte ao término do Aviso, Aviso Prévio Indenizado ou Auséncia do mesmo -
recolher a GRFC no 100. dia apés a baixa do empregado).

A empresa devera elaborar e manter atualizado perfil profissiografico abrangendo as atividades
desenvolvidas pelo trabalhador e fornecer a este, quando da resciséo contratual, cépia auténtica deste
documento, sob pena de multa administrativa.

31 - SEGURO DESEMPREGO



e Ter recebido salario consecutivos nos ultimos 06 (seis) meses;
Ter trabalhado pelo menos 06 (seis) meses nos Ultimos 36 (trinta e seis) meses;
Nao estar recebendo nenhum beneficio da Previdéncia Social de presta¢do continuada, exceto auxilio
acidente ou pensao por morte.

e Nao possuir renda prépria para o seu sustento e de seus familiares.

e Mais informacg@es, site do Ministério do Trabalho: www.mte.gov.br

O seguro desemprego é concedido por um periodo variavel de 3 a 5 meses, de forma continua ou alternada a cada
periodo aquisitivo de 16 meses contados da data da dispensa que deu origem a primeira habilitacao.

De 06 a 11 meses 03
De 12 a 23 meses 04
De 24 a 36 meses 05

e Maiores informacdes sobre Seguro Desemprego Consult  e:
e Caixa Econbmica Federal: http://www.caixa.gov.br/voce/servicos/seguro_desemprego/index.asp
e Ministério do Trabalho: http://www.mte.gov.br/Temas/SeguroDesemp/Default.asp ou
http://www.mte.gov.br/Temas/SeguroDesemp/Default.asp

N

32 - HOMOLOGACAO

e O pedido de demisséo ou recibo de quita¢éo de rescisdo do contrato de trabalho de empregado, com mais
de um ano, so6 tera validade quando feito com assisténcia do respectivo Sindicato ou perante a Delegacia
Regional do Trabalho.

e O empregado menor de 18 anos, ndo pode dar quitacdo sem a presenca dos pais ou responsaveis;

e O empregado analfabeto na resciséo contratual devera ser assistido por testemunhas que assinam a rogo.

Termo de Contrato de Trabalho- 5 vias

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Comprovante de Aviso Prévio

Cépia do Acordo Coletivo ou Convencéo Coletiva do Trabalho

Extrato do FGTS atualizado e guias GFIP que ndo constem no mesmo.

ASO ( Atestado de Saude Ocupacional ) ou periodico quando no prazo de validade, cf. NR 05.
Ato Constitutivo do Empregador, c/alteragbes e Documentos de representacao;
Demonstrativo de Parcelas varidveis consideradas para fins de calculo dos valores devidos.
Guia GRFC recolhida ( No caso de Dispensa )

Comunicacao de Dispensa - CD ( No caso de Dispensa )

Requerimento de Seguro Desemprego ( No caso de Dispensa)

Prova bancaria de quitagédo, quando for o caso.



¢ No demonstrativo de médias de horas extras habituais, sera computado o reflexo no DSR, cf. disposto nas
alineas "a"e "b" do art. 70. da Lei. 605 de 05/01/1949;

moeda corrente

cheque visado

comprovacao de depdésito bancario em conta corrente do empregado
ordem bancéria de pagamento;

ordem bancéria de crédito.

FY e Até o primeiro dia atil imediato ao término do contrato ou Aviso Prévio;
e Até o décimo dia quando da auséncia do aviso prévio ou Aviso Prévio Indenizado

33 - VERBAS RESCISORIAS

o deve ser concedido pela parte que quiser rescindir o contrato sem justa causa no prazo minimo de 30 dias
conforme artigo 487 da CLT e artigo 70. da Constituicdo Federal

e quando o aviso é concedido pela empresa, o empregado pode optar em duas horas livres por dia ou faltar 7
dias seguidos.

e 0 empregado ao pedir demiss@o devera conceder o aviso prévio ao empregador.

ocorre quando o periodo referente a este ndo é cumprido pelo empregado.
o valor do aviso prévio indenizado corresponde ao salario do empregado, acrescido da parte variavel e
adicionais.

e Simula 276 do TST — O direito ao aviso prévio é irrenunciavel pelo empregado. O pedido de dispensa de cumprimento
ndo exime o empregador de pagar o valor respectivo, salvo comprovacdo de haver o prestador dos servigos obtidos novo
emprego.

e Reconsideracao das partes
A parte que tiver omitido aviso prévio, pode reconsidera-lo antes do término, ficando, no entanto subordinado ao aceite ou
ndo da outra parte, na forma do art. 489 da CLT.

e Recusa do empregado
Emitido o aviso prévio e, recusando o empregado a dar ciéncia, terh o empregador 2 (dois) recursos:

a — solicitar duas pessoas que assinem como testemunhas;
b — enviar pelos correios com aviso de recepg¢éo;

e Falta grave no curso do aviso
Perde o restante do aviso e a indeniza¢ao os que cometem falta grave, na forma do art. 491 da CLT, ratificado pela
Sumula 73 do TST, salvo abandono de emprego.



e Sumula 73do TST - Falta grave, salvo a de abandono de emprego, praticada pelo empregado no decurso do prazo do
aviso prévio, dado pelo empregador, retira aquele qualquer direito a indenizagao.

e As faltas ao trabalho, durante o aviso , podem ser descontadas normalmente, fazendo jus o0 empregado somente ao
salério correspondente

e  Contribuicdo para o FGTS
E assegurada a contribuigio para o FGTS, tanto no aviso trabalhado como no indenizado (Sumula 305 do TST e
Instrucéo Normativa n. 3 de 26.06.96, |, 1.1 “s”).

e Simula 305 do TST — O pagamento relativo ao periodo de aviso prévio, trabalhado ou n&o, esté sujeito a contribuicao
para o FGTS. Art. 487, § 1°,da CLT (DJU 5.11.92).

e Aviso prévio domiciliar
O siléncio da lei polemiza o tema. Alguns acatam o aviso prévio em casa, considerando de efeito servico e tempo em
que o empregado estiver afastado, aguardando ordens do empregador, nos termos do art. 4° da CLT. Porém, a
jurisprudéncia predominante ndo vem acatando tal procedimento, mandando que se pague a rescisao nos 10 (dez) dias,
nos termos do 8§ 6°do art. 477 da CLT e Instrug&o Normativa n. 02 de 12.03.92.

130. SALARIO :

e O 130.Salério na resciséo é pago proporcionalmente aos meses trabalhados. A fracdo de 15 dias no més, é
considerado més integral para o computo de 1/12 avos.
e O Aviso Prévio indenizado se projeta ho tempo para a contagem de 1/12 avos do 130.Salério;

FERIAS :

e O empregado com um ano ou mais de contrato tera direito por ocasido da rescisao contratual solicitando
dispensa ou sendo dispensado, mesmo que, por justa causa, as férias vencidas acrescidas de 1/3
constitucional.

e Sendo demitido sem ser por justa causa, terd também direito a reumuneracéo relativa ao periodo incompleto
de férias, na proporgdo de 1/12 avos por més de servigco ou fragcao superior a 15 dias.

e O Aviso Prévio indenizado se projeta ho tempo para a contagem de 1/12 avos das Férias;

INDENIZACAO ADICIONAL :

e O empregado dispensado no periodo de 30 dias que antecede a data de sua correcao salarial, ter4 direito a
indenizac&o adicional equivalente a um salério mensal (art 90., Lei No. 6.708/79 e 7.238/84).

e O Aviso Prévio Indenizado é computado para efeito do pagamento da indenizag&o adicional.

¢ Alndenizagdo Adicional equivale ao salario do empregado, com a incluséo do adicional de insalubridade,
periculosidade, horas extras habituais, noturno e quinquenio (Enunciado TST No. 242)

SALARIO FAMILIA :

e A quota de salario familia devida ao empregado, devera na rescisdo ser paga proporcionalmente ao nimero
de dias trabalhados.

ESTABILIDADE :



e O empregado em estabilidade proviséria ndo pode ser dispensado, salvo por justa causa devidamente
comprovada.

Establidades provisérias previstas em Lei:

- Gestante;

- CIPA;

- Dirigente Sindical;

- Servigo Militar;

- Acidente de Trabalho;

Estabilidade - Empregado ndo optante do FGTS até 1988

- Indenizacéo - equivale ao Ultimo salario acrescido de 1/12 da gratificagdo de Natal. ( Enunciado TST No.
148).

INICIATIVA DO EMPREGADOR

s e a) Ato de improbidade;
e b) Incontinéncia de Conduta ou Mau procedimento;
e c) Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permisséo do empregador e quando constituir ato de
concorréncia a empresa a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo;
d) desidia no desempenho da respectiva fungéo;
e) condenacao criminal do empregado passado em julgado, caso ndo tenha havido suspensao da pena;
f) embriaguez habitual ou em servigo;
g) violacéo de segredo da empresa;
h) ato de indisciplina ou insubrodinagéo;
i) abandono de emprego;
j) ato lesivo da honra ou boa fama praticada no servi¢o contra qualquer pessoa ou ofensas fisicas, nas
mesmas condi¢des, salvo em caso de legitima defesa propria ou de outrem.
e k) ato lesivo da honra e boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra empregador e superiores hierarquicos,
salvo em caso de legitima defesa propria ou de outrem;
e |) pratica constante de jogos de azar;
m) atos atentatérios a segurancga nacional,
n) falta contumaz de pagamento de divida;

INICIATIVA DO EMPREGADO

a) forem exigidos servigos superiores as suas forgas, defesos por lei, contrarios aos bons costumes, ou alheios ao contrato;

b) for tratado pelo empregador ou por seus superiores hierarquicos com rigor excessivo;

c) correr perigo manifesto de mal consideravel;

d) ndo cumprir o empregador as obrigacdes do contrato;

e) praticar o empregador ou seu prepostos, contra ele ou pessoas de sua familia, ato lesivo da honra e boa fama;

f) o empregador ou seu prepostos ofenderem-no fisicamente, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrém;

g) o empregador reduzir o seu trabalho, sendo este por peca ou tarefa, de forma a afetar sensivelmente a importancia dos salarios;
§1o0. O empregado podera suspender a prestagdo dos servigos ou rescindir o contrato, quando tiver de desempenhar obrigacdes legais,
incompativeis com a continuag&o do servigo.

§20. No caso de morte do empregador constituido em empresa individual, é facultado ao empregado rescindir o contrato de tragalho.
§30. Nas hipoteses das letras "d" e "g", poderd o empregado pleitear a resciséo de seu contrato de trabalho e o pagamento das

respectivas indenizag@es, permanecendo ou ndo no servico até final decisdo do precesso.

34 - DIREITOS NA RESCISAO



CONTRATO PRAZO DETERMINADO - EXPERIENCIA :

a) Saldo de Salério;

b) 130.Salario;

c) férias proporcionais acrescidas de 1/3 Constitucional,

d) FGTS - Rescisédo e més anterior;

e) Levantamento do FGTS

- Cbdigo 04 - extingdo normal do contrato,

- Cddigo 01 - dispensa antes do término.

f) Indenizagao artigo 479 - ao empregado - dispensado antes do final do contrato;
g) aviso prévio - se houver no contrato clausula de direito reciproco de resciséo.

CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO :

a) Saldo de salario;

b) aviso prévio;

¢) 130.Salario proporcional;

d) férias vencidas acrescidas de 1/3 contitucional;

e) férias proporcionais acrescidas de 1/3 constitucional;

f) indenizagdo adicional - se a dispensa se der 30 dias antes da data da correcdo salarial;

g) salario familia proporcional se for o caso;

h) FGTS - da rescisdo e més anterior;

i) Multa de 40% sobre o Saldo depositado do FGTS e também sobre o més da rescisdo e més anterior;
j) FGTS - Levantamento codigo 01

PEDIDO DE DEMISSAO :

a) Saldo de salario;

b) 130.Proporcional,

c) férias vencidas, acrescidas de 1/3 constitucional;
d) salario-familia proporcional se for o caso;

JUSTA CAUSA :

e a) Saldo de salério;

’|

e b) férias vencidas acrescidas de 1/3 constitucional,
c¢) salario-familia proporcional se for o caso;

35 - ENCARGOS E CONTRIBUICOES
ENCARGOS SOCIAIS :

INSS - Contribuicdo Previdenciaria
IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico



Os empregados sofrem no més de marc¢o de cada ano, a contribuicéo referente a um dia de trabalho.

=> Considera-se um dia de trabalho, para fins de contribuicdo sindical:

| - uma jornada normal de trabalho, no caso de pagamento por hora, dia, semana, quinzena ou més;

Il - 1/30 (um trinta avos) da quantia percebida no més anterior, quando a remuneracao for paga por tarefa,
empreitada, comisséo etc.;

[l - 1/30 (um trinta avos) da importancia que tiver servido de base ao desconto da contribuicdo
previdenciaria, quando o salario for pago em utilidades ( in natura ) ou nos casos em que o empregado
receba habitualmente gorjetas.

Admitidos em janeiro e fevereiro:

Com relagdo aos empregados admitidos nos meses de janeiro e fevereiro, o desconto da contribuicdo
sindical ocorrera em marco.

Admitidos em margo:

Por ocasiéo da admisséo no més de marco, cabe & empresa verificar se do empregado ja foi descontado a
contribuicdo sindical pela empresa anterior. Como a referida contribuicdo é anual, somente proceder-se-a ao
seu desconto caso ainda néo tenha ocorrido pela empresa anterior

Admitidos apds margo:

No momento da admissao de empregados no curso do ano, cabera a empresa verificar se o empregado ndo
contribuiu em emprego anterior. Em caso positivo, ndo se procedera ao novo desconto. Em caso negativo,
competirq & empresa efetuar o desconto em questdo no més seguinte ao da admisséo, recolhendo a
contribuicdo ao sindicato de classe no més subsequente ao do desconto.

Situacfes especiais:

Empregado ausente no més de marco: se o empregado encontrar-se afastado de suas atribuicdes normais
no més de margo, como no caso de auxilio-doenca ou acidente do trabalho, cabera a empresa efetuar o
desconto sindical no primeiro més seguinte ao do reinicio das atividades. (Ex: Empregado que retorna ao
trabalho em Julho, a contribuicéo sindical serd descontada em agosto e recolhida em setembro).
Empregado/aposentado: o aposentado que se encontra em atividade sujeita-se normalmente ao desconto da
contribuicdo sindical.

Empregado gue exerca simultaneamente emprego em mais de uma empresa: se 0 empregado mantiver
vinculo empregaticio, simultaneamente, com mais de uma empresa, ele estara obrigado a contribuir em
relacdo a cada atividade exercida.

Profissional Liberal Empregado:

= Quando o profissional liberal atua na condi¢cdo de empregado, exercendo atividade que o qualifique como
liberal, poder& optar por contribuir para o sindicato de sua categoria profissional, ou ndo efetuar referida
contribuicdo, deixando para faze-la na mesma época dos demais empregados;

= Exercendo atividade diversa daquela que permite sua formacgé&o, pagara a contribuicdo sindical a entidade
profissional representativa da categoria profissional em que se enquadram os demais empregados da
empresa - categoria preponderante;

= Exercendo atividade como profissional liberal e também ocupando cargo como empregado nas mesmas
condicdes fica sujeito a ambas as contribui¢cdes, correspondentes a cada profissdo exercida. (Ex: Contador
gue exerce essa fungéo na empresa e que executa também a contabilidade de outras empresas. Ele ficara
sujeito a contribuir para o Sindicato dos Contabilistas por ambas as atividades desempenhadas).

Categoria Diferenciada:

Para os profissionais que se enquadram na relacdo de categorias diferenciadas, a contribui¢cdo sindical sera
destinada ao sindicato representativo da categoria, ainda que os demais empregados da empresa estejam
enquadrados em sindicato diverso. (Ex: A contribui¢éo sindical da secretaria de empresa Metallgica sera
destinada ao sindicato dos trabalhadores da categoria diferenciada (secretérias e afins), ainda que os demais
empregados contribuam para o sindicato dos empregados em empresas metallrgicas). Relacdo das
Categorias diferenciadas, consulte o item numero 20 deste manual.

Relacéo de Empregados:

As empresas deverdo remeter, dentro de 15 dias contados do recolhimento, uma relagdo com nome, func¢éo,
salério no més a que corresponde a contribuicdo e o seu respectivo valor, relativamente a todos os
contribuintes, ao sindicato da categoria profissional ou, em sua auséncia, ao érgéo regional do Ministério do
Trabalho. Os sindicatos costumam fornecer, junto com as guias, referida relacdo, que podera ser substituida
por copia de folha de pagamento.




¢ Recolhimento:
A contribuicéo sindical devera ser recolhida em guias fornecidas pelo sindicato respectivo, na agéncia da
Caixa Econdmica Federal, do Banco do Brasil S/A ou da rede bancaria integrante do sistema de arrecadacéo
dos tributos federais, até o dia 30 de abril.

e A Assembléia geral do sindicato € que ira atribuir o valor da contribuicdo Confederativa, e a época de seu
recolhimento

s, e E determinada em Convencéo Coletiva de Trabalho, ou determinada em sentenca normativa de Dissidio
Coletivo.

36 - HORAS "IN ITINERE"

e TST Enunciado n®90 - O tempo despendido pelo empregado, em conducéo fornecida pelo empregador, até
o local de trabalho de dificil acesso ou ndo servido por transporte regular publico, e para o seu retorno, é
computavel na jornada de trabalho.

e TST Enunciado n® 320 - O fato de o empregador cobrar, parcialmente ou nédo, importancia pelo transporte
fornecido, para local de dificil acesso, ou ndo servido por transporte regular, ndo afasta o direito & percepgéo
do pagamento das horas "In itinere".

e TST Enunciado n®324 - A mera insuficiéncia de transporte publico ndo enseja o pagamento das horas "In
itinere".

e TST Enunciado n® 325 - Havendo transporte publico regular, em parte do trajeto percorrido em condu¢éo da
empresa, as horas "In itinere" remuneradas se limitam ao trecho nédo alcangado pelo transporte publico.

Comentarios/Decisdes:




rFY e Constatando que o trecho entre a residéncia do operéario e a sede da empresa era servido por linha de
Onibus regular, o d. juizo de origem declarou a improcedéncia do pedido de horas "in itinere"..

e Fornecendo o empregador transporte proprio para remover empregados até o local de trabalho de dificil
acesso ou nao servido por transporte publico, devem as horas referentes ao citado percurso serem
remuneradas como se de efetivo servigo prestado fossem, eis que se trata de tempo a disposi¢éo do
empregador (artigo 4° da Consolidacao das Leis do Trabalho).

e Constatada a inexisténcia de transporte publico regular entre a sede da empresa e o local da prestacéo do
servi¢o, sao devidas as horas gastas nesse percurso como horas "in itinere".

e HORAS IN ITINERE - INSUFICIENCIA DE TRANSPORTE PUBLICO - A SIMPLES PRECARIEDADE DE
TRANSPORTE PUBLICO, NAO IMPLICA, POR SI SO, O PAGAMENTO DAS HORAS IN ITINERE.

e O fato de o empregador cobrar, parcialmente ou ndo, importancia pelo transporte fornecido, para local de
dificil acesso, ou ndo servido por transporte regular, ndo afasta o direito & percep¢éo do pagamento das
horas " in itinere".

e Sendo o local de trabalho de dificil acesso e ndo havendo transporte publico regular, irrecusavel a
condenacado ao pagamento do periodo gasto no transporte fornecido pela empresa. Inteligéncia do
Enunciado 90 da Sumula do Colendo Tribunal Superior do Trabalho. Recurso conhecido e desprovido.

e As horas de percurso, conceituadas como "in itinere", decorrem de interpretacao favoravel ao obreiro, do
artigo 4° da CLT. Inexiste, pois, norma legal expressa, mas sim, constru¢do jurisprudencial, a caracterizar
tais horas como extraordinérias. Trata-se do Enunciado n® 90 do TST. Por essa raz&o, o entendimento
dominante no TST (Tribunal Superior do Trabalho) firma-se no sentido de acatar cladusulas convencionais ou
de acordo coletivo do trabalho.HORAS IN ITINERE PREVISTAS EM ACORDO COLETIVO. Os sindicatos
traduzem os anseios da categoria que representam e possuem ampla liberdade para negociarem com os
empregadores, a teor do art. 8°, lll, da Constituicdo da Republica. Assim, havendo clausula prefixando as
horas de percurso a serem consideradas " in itinere", torna-se impossivel desconsiderar o que foi pactuado,
tendo em vista o reconhecimento das convencdes e acordos coletivos de trabalho decorrentes de
determinagdo constitucional, conforme exegese do art. 7°, XXVI, da Constituicdo da Republica. " Recurso de
Revista conhecido e provido.". " HORAS IN ITINERE. LIMITE DE UMA HORA FIXADO EM ACORDO
COLETIVO. VALIDADE. Manifestada a vontade das partes quanto a estabelecerem um limite diério a
percepcéo de horas itinerarias (uma hora por dia), esse ato, uma vez concretizado, incorpora,
automaticamente, o patriménio juridico de empregado e empregador, revelando uma situacéo juridica
constituida, sendo irrelevante, portanto, que na realidade o empregado gaste mais de uma hora no percurso
para o trabalho. A for¢ca da convencéo coletiva de trabalho advém da prépria Constituicdo Federal, que
disp6e, em seu art.70. inciso XXVI, estar assegurado aos trabalhadores "o reconhecimento das convencdes
e acordos coletivos e trabalho". Dai por que, formulada a convencgdo, somente néo sera respeitada naquilo
gue contrariar prote¢éo concedida ao trabalhador contemplada em disposi¢céo legal. Recurso conhecido e
provido." O julgado concluiu dessa maneira: "Por unanimidade, conhecer do recurso por divergéncia
jurisprudencial e, no mérito, dar-lhe provimento para determinar que a condenagéo ao pagamento de horas
in itinere" seja procedida dentro dos pardmetros fixados na convencgéo coletiva de trabalho firmada entre as
partes." . A convencao ou o acordo possibilitam o pacto relativo a horas "in itinere", especialmente porque
trata-se de instituto oriundo de Enunciado do TST, portanto, nascido a partir de construgdo pretoriana, e néo
indicado em dispositivo legal expresso. Dai a prevaléncia do acertamento coletivo.

37- PENSAO POR MORTE



A penséo por morte é o beneficio a que tém direito os dependentes do segurado que falecer, inclusive por
acidente de trabalho. Para conceder esse beneficio, o INSS néo exige caréncia (tempo minimo de contribuigcdo),
mas que a morte tenha ocorrido antes da perda da qualidade de segurado.
Ha trés classes de dependentes:

e Classe I: 0 cOnjuge, a companheira, 0 companheiro e o filho ndo emancipado, de qualquer
condi¢cdo, menor de 21 anos ou invalido;

e Classe lI: o0s pais;

e Classe lll: 0 irm&o, ndo emancipado, de qualquer condi¢do, menor de 21 anos ou invalido.

Por determinacao judicial proferida em Ac¢ao Civil Pablica n® 2000.71.00.009347-0, também faré jus a penséo
por morte, quando requerida, o companheiro ou companheira homossexual.

A condigdo de invalidez do dependente maior de 21 anos devera ser comprovada pela pericia médica do
INSS. Enteados e tutelados se equiparam a filhos.

Havendo dependentes de uma classe, os dependentes da classe seguinte perdem o direito a receber penséo
por morte. Também perde o direito ao beneficio o dependente que passar a condi¢céo de emancipado por
sentenca do Juiz ou por concessédo do seu representante legal, ou em funcdo de casamento, ou ainda pelo
exercicio de emprego publico efetivo, pela colacdo de grau em curso de ensino superior, por constituir
estabelecimento civil ou comercial com economia prépria.

A emancipac¢éo do dependente invalido por meio de colagdo de grau cientifico em curso de ensino superior
ndo o exclui da condicdo de dependente.

38- ESTABILIDADE ACIDENTADO

e REDAGAO ANTIGA DA LEI N°8.213/91:

Art. 118 . O segurado que sofreu acidente do trabalho tem garantida, pelo prazo minimo de doze meses, a
manutenc¢do do seu contrato de trabalho na empresa, ap6s a cessac¢do do auxilio-doenca acidentério,
independentemente de percepc¢do de auxilio-acidente.

Paragrafo Unico . O segurado reabilitado podera ter remuneragdo menor do que a da época do acidente,
desde que compensada pelo valor do auxilio-acidente, referido no § 1° do art. 86 desta lei.

e REDAGCAO DADA PELA MEDIDA PROVISORIA N° 1.729/98
Art. 118. O segurado que sofreu acidente do trabalho tem garantida, pelo prazo minimo de doze meses, a
manutenc¢do do seu contrato de trabalho na empresa, apés a cessac¢ao do auxilio-doenca acidentério, desde
que, apés a consolidacao das lesbes, resulte sequela que implique reducdo da capacidade para o trabalho
gue exercia habitualmente.

Obs.: A Medida Proviséria n® 1.729 converteu-se na Lei n® 9.732/98, que ndo acolheu a modificagdo do art.
118.

e REDACAO ATUAL
Art. 118. O segurado que sofreu acidente do trabalho tem garantida, pelo prazo minimo de doze meses, a
manutenc¢do do seu contrato de trabalho na empresa, ap6s a cessac¢do do auxilio-doenca acidentério,
independentemente de auxilio-acidente. Paragrafo Unico. (Revogado pela Lei n®9.032, de 28.4.95).
Observacoes:

e Auxilio doenca acidentario - valor pago pelo INSS mensalmente ao empregado afastado por motivo de
acidente de trabalho.)

e Auxilio-acidente - valor pago pelo INSS mensalmente ao empregado que retornou ao trabalho ap6s
acidente. Valor compensatério referente a diminui¢cdo da capacidade produtiva causado pelo acidente de
trabalho.

e Nao Estabilidade - Julgamento de Processo Trabalhis  ta: O Reclamante ndo gozava de estabilidade
prevista no Artigo 118 da Lei 8.213/91, j& que n&o ficou encostado pelo INSS recebendo auxilio doenga
acidentério, sendo que a estabilidade em questao vigora somente a partir do momento em que deixa o
empregado de receber o referido beneficio.



s,
39- HORARIO DE INTERVALO - MARCACAO DO PONTO

Y e O artigo 74 paragrafo 20. da CLT, estabelece que nas empresas com mais de 10 trabalhadores sera
obrigatéria a anotac¢do da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecénico ou eletrénico,
devendo haver a pré-assinala¢éo do periodo de repouso.

e A empresa podera adotar o controle de ponto da forma que julgar mais conveniente, devendo, porém,
referida marcacéo refletir a jornada realizada pelo empregado e ser efetuada diariamente.

o Desta Forma, verifica-se que a hora de entrada e saida deve, obrigatoriamente, ser anotada pelo
empregado. O intervalo para repouso ou alimentac&o, por sua vez, pode ser apenas pré assinalado, ou seja,
mencionado antecipadamente no corpo ou cabecalho do cartdo, ndo sendo necessério, por conseguinte, ser
anotado diariamente pelo empregado, orientacéo essa valida tanto para o intervalo de 15 (quinze) minutos
(jornada de trabalho diaria superior a 4(quatro) e inferior a 6 (seis) horas), como também para o intervalo de
1 (uma) a 2 (duas) horas (jornada diaria superior a 6 (seis) horas).

40- MINUTOS QUE ANTECEDEM/SUCEDEM A JORNADA NORMAL DE TRABALHO



rFY e A contar de 20/06/2001 com o advento da Lei 10243/2001 que, dentre outras providéncias, acrescentou
os Paragrafos 10. e 20. ao art. 58 da CLT, ficou definido que "n&o serdo descontadas nem computadas

como jornada extraordinéria as variag6es de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos,
observado o limite m&ximo de dez minutos diarios" (CLT, art. 58, Paragrafo 10.).
Nesse sentido j& se apresentava a Orientac&o Jurisprudencial da Secéo de Dissidios Coletivos Individuais do
TST, Subsecéo | (SDI-I)
"23. Cartédo de Ponto. Registro. Nao é devido o pagamento de horas extras relativamente aos dias em que o
excesso de jornada ndo ultrapassa de cinco minutos antes e/ou ap6és a duragdo normal do trabalho. (se
ultrapassado o referido limite, como extra sera considerada a totalidade do tempo que exceder a jornada
normal

41- EMPREGADOR X EMPREGADO - DEFINICOES

e Apropria CLT, em seus artigos 2° e 3°, define o que vem a ser empregador e empregado, sendo empregador a empresa
individual ou coletiva que ao assumir riscos da atividade econdmica, admite, assalaria e dirige a prestagédo de servigos.

e S3do também empregadores, para efeito da relagéo de empregado, os profissionais liberais, instituicdes beneficentes e
sem fins lucrativos, associagfes e entidades representativas de classes que admitem trabalhadores em seus quadros
como empregado.

s Caracteristicas do Empregador

Pessoa fisica ou juridica;
Execucéo de atividade econdmica por conta propria;
Admitir e dirigir a prestacdo pessoal de servi¢o e assalariar os empregados.

Engquanto empregado é toda pessoa fisica que, sob a dependéncia do empregador, presta servi¢cos de
natureza ndo eventual.

Caracteristicas do Empregado:

Pessoa fisica ou natural;

Prestacéo de servigos subordinado as ordens do empregador;

Prestacéo de servicos de natureza ndo eventual com habitualidade e/ou predeterminacdo de tempo;
Dependéncia e subordinacdo as normas do empregador;

Receber remuneracao pecuniaria pela contraprestacdo de servigo prestado.

42- ESPECIE DE TRABALHADORES

i Varias séo as espécies de trabalhadores, sendo que algumas delas, pela sua prépria natureza, ou por terem leis
especificas que as regulamentam, ndo encontram guarida no &mbito da legislagdo consolidada, séo elas:

e Trabalhador Avulso - aquele que presta servicos, na orla maritima, trabalhador sem vinculo empregaticio, para
vérias empresas (trabalhador de servigos), que requisitam esse a entidade fornecedora de méo-de-obra. Exemplos:
Operadores de cargas e descargas, vigias portuarios etc. a constituicdo Federal de 1998 garantiu aos trabalhadores
avulsos os mesmos direitos dos empregados em geral (Art. 7, XXXIV).

e Trabalhador Eventual - é aquele admitido em caréter provisorio, por breve tempo e por circunstancias excepcionais
ou transitérias da empresa.

e Trabalhador Autbnomo - é aquele que presta servicos, habitualmente, sem subordinacdo e por conta propria.

43- APOSENTADORIA POR INVALIDEZ (RESCISAO)

e O empregado Aposentado por Invalidez tem seu contrato de trabalho suspenso e ndo pode ser demitido
ou pedir demissao, conforme orienta¢gbes da Previdéncia Social e Ministério do Trabalho.



rFY e Arescisdo somente podera ser efetuada quando a pedido do beneficiario, a Previdéncia Social alterar o
tipo de beneficio do empregado, de Invalidez para Aposentadoria por Idade por exemplo..

44- BANCO DE HORAS

b, e A Lei 9.601/98, além de tratar da nova modalidade de contratacdo por prazo determinado, alterou o

paragrafo 2° do art. 59 da CLT, criando um sistema de compensacao de horas extras mais flexivel que

podera ser estabelecido através de negociacao coletiva entre as empresas e 0s seus empregados, podendo
abranger todas as modalidades de contratacdo, ou seja, podendo abranger todos os trabalhadores.

e As pessoas estdo chamando esse sistema de “banco de horas” porque ele pode ser utilizado, por exemplo,
nos momentos de pouca atividade da empresa para reduzir a jornada normal dos empregados durante um
periodo, sem reducdo do salario, permanecendo um crédito de horas para utilizagdo quando a producéo
crescer ou a atividade acelerar, desde que tudo ocorra dentro do periodo de 120 dias, ressalvado o que for
possivel de negociagéo coletiva (convencao ou acordo coletivo).

e Se o sistema comecar em um momento de grande atividade da empresa; aumenta-se a jornada de trabalho
(no maximo de 2 horas extras por dia) durante um periodo. Nesse caso, as horas ndo serdo remuneradas,
sendo concedidas, como compensacao, folgas correspondentes ou sendo reduzida a jornada de trabalho até
a “gquitacdo” das horas excedentes.

e O sistema pode variar dependendo do que for negociado nas convengdes ou acordo coletivos, mas o limite
serd sempre de 10 horas diérias trabalhadas, ndo podendo ultrapassar, no prazo de 120 dias, a soma das
jornadas semanais de trabalho previstas.

e A cada periodo de 120 dias, recomeca o sistema de compensacdo e a formacdo de um novo “banco de
horas”.

e Alem disso, a compensacéo das horas extras deverd ser feita durante a vigéncia do contrato, ou seja, na
hip6tese de rescisdo de contrato (de qualquer natureza), sem que tenha havido a compensacédo das horas
extras trabalhadas, o empregado tem direito ao pagamento destas horas, com o acréscimo previsto na
convencgdo ou acordo coletivo, que ndo podera ser inferior a 50% da hora normal.

45- ESCALA DE REVEZAMENTO

. e Na forma do § Unico do art. 67 da CLT combinado com a Portaria 411/66, € necessario, nos estabelecimentos que
exijam trabalho aos domingos e feriados, escala de revezamento mensal que assegure ao empregado gozar folga
semanal, devendo esta folga coincidir com um domingo, no minimo, a cada més.
e Simula 110 do TST — No regime de revezamento, as horas trabalhadas em seguida ao repouso semanal de 24 horas,
com prejuizo do intervalo minimo de 11 horas consecutivas para descanso entre jornadas, devem ser remuneradas como
extraordinérias, inclusive com o respectivo adicional.

46- PISO SALARIAL

e E aquele fixado através de acordo, convencao ou dissidio coletivo, por época da data-base. Embora fixado por
instrumento normativo com vigéncia determinada (acordo, convenc¢éo ou dissidio coletivo), deve ser observado e
respeitado, entretanto, o principio da irredutibilidade salarial, mesmo que n&o se renove o instrumento que o definiu
(acordo, convencdo ou dissidio).

47- ABANDONO DE EMPREGO

e O abandono de emprego (art. 482 , caput e alineas, da CLT) est4d entre 0s justos motivos para rescisao do
contrato de trabalho pelo empregador.
e O texto legal ndo fixa o prazo de auséncia do empregado, necessario a configuracéo do abandono de



emprego, mas, baseado na jurisprudéncia e também na analogia chegou-se ao entendimento de que o
afastamento prolongado por mais de 30 dias constitui o requisito para a configuragdo do mesmo.

e Para a correta configuracdo do abandono de emprego é necessario que, além da auséncia prolongada, haja
a inten¢do ou animo de abandonar o emprego.

e Se 0 empregado nao retornar ao trabalho e nem apresentar justificativa, o empregador podera enviar carta
com Aviso de Recebimento, solicitando que o mesmo justifique sua auséncia e reassuma suas fungées, sob
pena de rescisdo por abandono de emprego ap6s o 30° dia de auséncia.

e A publicagédo de comunicacdo em jornais de grande circulagdo na localidade néo é suficiente para
caracterizar a falta grave porque o0 empregado pode ter endereco certo ou ndo esta habituado a leitura de
jornais. Ha , inclusive decisdes dos tribunais que dispdem que a publicacéo é danosa ao empregado, dando
margem a ele pleitear judicialmente indenizacéo por danos morais, contudo, se 0 empregado néo tiver
endereco certo, é admissivel a publicacdo em jornal. O comprovante dessa comunica¢éo deve ser guardado
como prova pelo empregador. Se o empregado se manifestar, devera ser analisada a justificativa do mesmo
e se for aceitavel estara destruida a presunc¢éo de abandonar o emprego.

e Asrescisdes contratuais por justa causa somente serdo homologadas quando expressamente o empregado
reconhecer a falta praticada perante o agente homologador.

e O empregado demitido por justa causa tera direito ao: SALDO DE SALARIOS, FERIAS ADQUIRIDAS + 1/3
E SALARIO-FAMILIA.

e "Nao ocorre 0 Abandono de emprego:
- Empregado que ndo cumpre aviso prévio que recebe de seu empregador ndo pratica falta, antes renuncia
a um direito de forma regular."

e " Na hip6tese de abandono de emprego:
- Incumbe & Empresa o ajuizamento de a¢do de consignacdo em pagamento, sob pena de ndo eximir-se da
multa por quitagéo a destempo."

e "Justa causa - abandono de emprego:
- Por ser a pena mais severa a ser aplicada a um empregado, deve ser robustamente provada a justa causa.
A juntada unicamente do cartdo de ponto e de jornal contendo publicagdo ndo comprova o abandono de
emprego, principalmente quando o autor alega que foi dispensado."

48 - REGIME DE SOBREAVISO

e No art. 244 ,caput da CLT, existe a previsdo que as estradas de ferro tenham empregados, de sobreaviso e
de prontiddo, para executarem servi¢cos imprevistos ou para substituicdo de empregados que faltem & escala
organizada.

¢ No caso das demais profissdes, as autoridades administrativas e a Justica Trabalho, na falta de disposicdes
legais ou contratuais, decidirdo, conforme o caso, pela jurisprudéncia, analogia, por equidade e outros
principios e normas gerais do direito, principalmente do direito do trabalho e, ainda, de acordo com os usos e
costumes, o direito comparado, mas sempre de maneira que nenhum interesse de classe ou particular
prevaleca sobre o interesse publico.

e Considera-se de "sobreaviso" o empregado que permanecer em sua propria casa, aguardando a qualquer
momento o chamado para o servico.
e Cada escala de "sobreaviso" sera de, no maximo, 24 horas.



rFY e Ressalvado o disposto no art. 244, 820 da CLT, inexiste legislacédo especifica que estabele¢a critérios
para a fixagdo da remuneragdo devida ao empregado em regime de sobreaviso, assim a remuneragao
das horas de sobreaviso serd remunerada a razéo de 1/3 do salario normal.
Exemplo: - Empregado permaneceu em regime de sobreaviso por 10 horas.
Salério hora normal = R$ 18,00
Salario hora de sobreaviso = R$ 18,00 +~ 3 = R$ 6,00
Valor devido ao empregado = R$ 60,00 ( R$ 6,00 X 10).

e O regime de sobreaviso podera constar de acordo coletivo, na hip6tese de nédo constar, 0 empregador
podera, no momento da admisséo do empregado, incluir cldusula no contrato de trabalho, com os seguintes
requisitos:

01) Informacé&o de que, se a atividade da empresa o exigir, 0 empregado exercera a fun¢cdo em regime de
sobreaviso, prevendo, inclusive, a possibilidade de prestagéo de servico em outra localidade;

02) Remunerac¢édo de 1/3 do salario normal, das horas em regime de sobreaviso e as efetivamente
trabalhadas de acordo com o salario normal;

03) Além do ajuste escrito, deve-se proceder as respectivas anota¢des no livro ou ficha de registro de
empregados.

e Os preceitos legais pertinentes a duragéo do trabalho (horas extras, jornada noturna e intervalos entre e
intrajornada) seréo considerados em relacéo as horas efetivamente trabalhadas.
=> Empregado em regime de sobreaviso é convocado para trabalhar.

- Iniciando - se o trabalho interrompe-se o regime de sobreaviso e o periodo de trabalho efetivo é pago de
acordo com o seu salario.

- Se ja cumpriu a jornada normal de trabalho, as horas excedentes serdo pagas com acréscimo de no
minimo 50% sobre a hora normal.

- Se convocado para executar trabalho em horario noturno, paga-se o adicional de 20% sobre a hora normal.

e Quando o empregado permanece em regime de sobreaviso, ou seja, aguardando ser chamado para o
servigo, Varios sistemas e aparelhos poderéo ser utilizados para esse fim, dentre eles, destacamos o bip, o
telefone celular ou similares, que facilitam o contato entre empregador e empregado e possibilitam a
convocacao deste para o trabalho. Observe- se , entretanto, gue o regime de sobreaviso, de acordo com a
CLT, requer gue o empregado permaneg¢a em sua residéncia aguardando a gualquer momento a chamada
para o servico.

e As parcelas pagas pelo empregador referentes aos periodos de sobreaviso serdo incluidas nos célculos da
contribuicdo & Previdéncia Social, de depdsitos ao FGTS e, se for o caso, de reten¢éo do Imposto de Renda
na Fonte.

49 - TRABALHO EM DOMICILIO

e RELACAO DE EMPREGO: Caracteriza-se pela prestacéo de servico permanente , subordinac&o hierarquica
e a dependéncia econdmica, que é o recebimento de salario ( Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT - Art.
30.). O art. 6°da CLT também dispde o seguinte: "ndo se distingue entre o trabalho realizado no
estabelecimento do empregador e o executado no domicilio do empregado, desde que esteja caracterizada a
relacdo de emprego".

e SUBORDINACAQ: O fato do trabalhador prestar os servicos em domicilio e ndo estar sob o controle direto
da empresa, ndo significa que o empregador ndo possa controla-lo, pois pode fazer isso estabelecendo
metas de producao, definindo material a ser utilizado e prazos para apresentacéo do produto acabado,
caracterizando-se desta forma a subordinacdo hierdrguica, um dos principios bésicos que o classifica como
empregado.

e VINCULO EMPREGATICIO: Caracterizado o vinculo empregaticio, o trabalhador em domicilio tera os
mesmos direitos trabalhistas e previdénciérios de qualquer outro trabalhador, exceto pelo fato do adicional de
horas extras que por se tratar de um tipo de trabalho sem controle de horas trabalhadas e baseado
principalmente no resultado da producao, estaria fora do pagamento do mesmo.

e SALARIO: O valor da tarefa ou pecas a serem produzidas no més, deverdo alcancar pelo menos o valor do
Piso da Categoria, ou na falta deste o valor do salario minimo, sob pena de ter a empresa que completar
eventuais diferencas.

e DSR: O DSR (Descanso Semanal Remunerado) serd encontrado com o resultado da divisdo da tarefa da




semana por 6(seis). Exemplo: Producéo total da Semana: R$ 600,00 = 600,00/ 6 => R$ 100,00. O valor
do DSR sera de R$ 100,00.

e 130.SALARIO: O 130.Salario sera encontrado com a divisdo da Producdo Janeiro a Novembro por 11
(Onze). Se houver parte fixa no salario esta devera ser acrescida ao Resultado. Até o 50.dia do més de
Janeiro do ano seguinte devera ser apurada a diferenca do 130.Salario incluindo-se a Producdo do més de
Dezembro. (Producgdo de Janeiro & Dezembro, dividido por 12 (doze), menos o valor anteriormente
encontrado (Producéo de Janeiro & Novembro dividido por 11 ).

e FERIAS: Direito & ferias normais de 30 dias, acrescidas do Adicional Constitucional de 1/3, inclusive podera
converter 1/3 das férias em Abono Pecuniario. As faltas no periodo poderdo ser descontadas para apuracéo
da quantidade de dias de férias, desde que o empregador tenha como comprovar tal fato.

e AVISO PREVIO/FGTS: Tera direito ao Aviso Prévio Normal de no minimo 30 dias no caso de Rescis&o
injusta e depésito mensal do FGTS de 8% sobre sua remuneragao.

e OBRIGACOES: Ao Empregador compete ainda, recolher mensalmente o INSS sobre a Remuneragéo
auferida ao empregado em domicilio, a contribuicdo Sindical anual e a Retencdo e Recolhimento do Imposto
de Renda na Fonte.

50 - AJUDA DE CUSTO

e Entende-se por ajuda de custo a importancia paga pelo empregador ao empregado, com objetivo de
proporcionar condi¢cdes para a execuc¢ao do servigco, ndo se tratando, porém, de valores pagos pela
contraprestacdo dos servigos.

e 0O 8§2°doart. 457 da CLT estabelece que a importancia paga a titulo de ajuda de custo ndo integra o salario,
portanto, ndo tem natureza salarial. Nesse sentido entendeu o Tribunal Superior do Trabalho (TST):

e "Ajuda de custo. Carater indenizatério. Ajuda de custo, qualquer que seja o seu valor, ndo integra o salario
em face de sua natureza indenizatoria.

51 - IRREDUTIBILIDADE SALARIAL

e O salario ndo pode sofrer reducéo, salvo o disposto em convencéo ou acordo coletivo (art. 7°, VI, CF).
Admite-se a reducéo proporcional do salario na hipotese de reducéo de jornada, quando solicitada
expressamente pelo empregado, ou em casos especiais como, por exemplo, a reducdo ocorrida em face de
conjuntura econdmica da empresa, devidamente comprovada, nos moldes do art. 2° da Lei n® 4.923/65.
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