INSTRUCOES DE CALCULOS  TRABALHISTAS E
HOMOLOGACOES

As homologagBes de rescisdo de contrato de trabalho ser&o
efetuadas nas condicbes especificadas abaixo conforme a
Constituicdo Federal de 05.10.1988, Acordo Coletivo de Trabalho,
Instrugdo Normativa N° 3 de 21/06/2002, CLT, Leis
Complementares e Normas Regulamentadoras.

SAUDE DO TRABALHADOR

NR 1 Disposicdes Gerais

NR 2 Inspecéo Prévia

NR 3 Embargoou Interdicao

NR 4 Servicos Especializados em Engenharia de
Seguranca e em Medicina do Trabalho

NR 5 CIPA - Comissédo Interna de Prevencdo de
Acidentes

NR 6 Equipamento de Protecdo Individual

NR 7 Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional

NR 8 EdificacGes

NR 9 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais

NR 10 Instalacdes e Servicos em Eletricidade

NR 11 Transporte, Movimentacdo, Armazenagem e

Manuseio de Materiais
NR 12 Maquinas e Equipamentos

NR 13 Caldeiras e Vasos de Presséo

NR 14 Fornos

NR 15 Atividades em Areas Insalubres

NR 16 Atividades em Areas Perigosas

NR 17 Ergonomia

NR 18 Condicbes e Meio Ambiente de Trabalho na

Industria da Construcéao

NR 19 Explosivos

NR 20 Liguidos combustiveis e inflamaveis
NR 21 Trabalhos a Céu Aberto



NR 23 Protecdo Contra Incéndios

NR 24 Condi¢des Sanitarias e de Conforto nos Locais de
Trabalho

NR 25 Residuos Industriais

NR 26 Sinalizacdo de Seguranca

NR 27 Registro Profissional do Técnico de Seguranca do
Trabalho no Ministério do Trabalho

NR 28 Fiscalizacdo e Penalidade



NR 7 - Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional (107.000-2)

7.1. Do objeto.

7.1.1. Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a
obrigatoriedade de elaboracdo e implementacdo, por parte de
todos os empregadores e instituicbes que admitam trabalhadores
como empregados, do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promogdo e
preservacao da saude do conjunto dos seus trabalhadores.

7.1.2. Esta NR estabelece os parametros minimos e diretrizes
gerais a serem observados na execuc¢do do PCMSO, podendo os
mesmos ser ampliados mediante negociagéo coletiva de trabalho.

7.1.3. Caberd a empresa contratante de mao-de-obra prestadora
de servicos informar a empresa contratada dos riscos existentes
e auxiliar na elaboracdo e implementacdo do PCMSO nos locais
de trabalho onde os servicos estdo sendo prestados.

7.2. Das diretrizes.

7.2.1. O PCMSO é parte integrante do conjunto mais amplo de
iniciativas da empresa no campo da saude dos trabalhadores,
devendo estar articulado com o disposto nas demais NR.

7.2.2. O PCMSO devera considerar as questbes incidentes sobre
o individuo e a coletividade de trabalhadores, privilegiando o
instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da relacédo
entre sua saude e o trabalho.

7.2.3. O PCMSO devera ter carater de prevengédo, rastreamento e
diagnéstico precoce dos agravos a saude relacionados ao
trabalho, inclusive de natureza sub-clinica, além da constatacéo
da existéncia de casos de

doencas profissionais ou danos irreversiveis a salde dos
trabalhadores.

7.2.4. O PCMSO devera ser planejado e implantado com base nos



riscos a saude dos trabalhadores, especialmente os identificados
nas avaliagcOes previstas nas demais NR.

7.3. Das responsabilidades.

7.3.1. Compete ao empregador:

a) garantir a elaboracdo e efetiva implementacéo do
PCMSO, bem como zelar pela sua eficacia;

b) custear sem 6nus para o empregado todos os
procedimentos relacionados ao PCMSO;

C) indicar, dentre os médicos dos Servigos

Especializados em Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho - SESOMT, da empresa, um
coordenador responsavel pela execu¢do do PCMSO;

d) no caso de a empresa estar desobrigada de manter
médico do trabalho, de acordo com a NR 4, devera o
empregador indicar médico do trabalho, empregado ou
ndo da empresa, para coordenar o PCMSO;

e) inexistindo médico do trabalho na localidade, o
empregador poderd contratar médico de outra
especialidade para coordenar o PCMSO.

7.3.1.1. Ficam desobrigadas de indicar médico coordenador as
empresas de grau de risco 1 e 2, segundo o Quadro 1 da NR 4,
com até 25 (vinte e cinto) empregados e aquelas de grau de risco
3 e 4, segundo o Quadro 1 da NR 4, com até 10 (dez)
empregados.

7.3.1.1.1. As empresas com mais de 25 (vinte e cinco)
empregados e até 50 (cinquenta) empregados, enquadradas no
grau de risco 1 ou 2, segundo o Quadro 1 da NR 4, poderdo estar
desobrigadas de indicar médico coordenador em decorréncia de
negociagéo coletiva.

7.3.1.1.2. As empresas com mais de 10 (dez) empregados e com
até 20 (vinte) empregados, enquadradas no grau de risco 3 ou 4,
segundo o Quadro 1 da NR 4, poderdo estar desobrigadas de
indicar médico do trabalho coordenador em decorréncia de
negociacdo coletiva, assistida por profissional do 6rgao regional
competente em seguranca e sadde no trabalho.



7.3.1.1.3. Por determinacdo do Delegado Regional do Trabalho,
com base no parecer técnico conclusivo da autoridade regional
competente em matéria de seguranca e saude do trabalhador, ou
em decorréncia de negociacao coletiva, as empresas previstas no
item

7.3.1.1 e subitens anteriores poderdo ter a obrigatoriedade de
indicacdo de médico coordenador, quando

suas condicdes representarem potencial de risco grave aos
trabalhadores.

7.3.2. Compete ao médico coordenador:

a) realizar os exames médicos previstos no item 7.4.1
ou encarregar 0os mesmos a profissional médico
familiarizado com os principios da patologia
ocupacional e suas causas, bem como com o
ambiente, as condi¢des de trabalho e os riscos a que
estd ou sera exposto cada trabalhador da empresa a
ser examinado; (107.006-1 / 11)

b) encarregar dos exames complementares previstos
nos itens, quadros e anexos desta NR profissionais
e/ou entidades devidamente capacitados, equipados e
qualificados. (107.007-0 / I11)

7.4. Do desenvolvimento do PCMSO.

74.1. O PCMSO deve incluir, entre outros, a realizacao
obrigatoria dos exames médicos:

a) admissional; (107.008-8 / 13)

b) periddico; (107.009-6 / 13)

C) de retorno ao trabalho; (107.010-0 / I3)
d) de mudanca de funcéo; (107.011-8 / I3)
e) demissional. (107.012-6 / I3)

7.4.2. Os exames de que trata o item 7.4.1 compreendem:

a) avaliacdo clinica, abrangendo anamnese ocupacional e exame
fisico e mental; (107.013-4 / I11)

b) exames complementares, realizados de acordo com os termos



especificos nesta NR e seus anexos. (107.014-2 / 11)

7.4.2.1. Para os trabalhadores cujas atividades envolvem o0s
riscos discriminados nos Quadros | e Il desta NR, os exames
médicos complementares deverdo ser executados e interpretados
com base nos critérios constantes dos referidos quadros e seus
anexos. A periodicidade de avaliacdo dos indicadores biol6gicos
do Quadro | deverd ser, no minimo, semestral, podendo ser
reduzida a critério do médico coordenador, ou por notificagdo do
médico agente da inspec¢éo do trabalho, ou mediante negociacéo
coletiva de trabalho. (107.015-0 / 12)

7.4.2.2. Para os trabalhadores expostos a agentes quimicos
nao-constantes dos Quadros | e Il, outros indicadores bioldgicos
poderdo ser monitorizados, dependendo de estudo prévio dos
aspectos de validade toxicologica, analitica e de interpretacdo
desses indicadores. (107.016-9 / I1)

7.4.2.3. Outros exames complementares usados normalmente
em patologia clinica para avaliar o funcionamento de O6rgédos e
sistemas organicos podem ser realizados, a critério do médico
coordenador ou encarregado, ou por notificacdo do médico agente
da inspecdo do trabalho, ou ainda decorrente de negociacao
coletiva de trabalho. (107.017-7 / 11)

7.4.3. A avaliacdo clinica referida no item 7.4.2, alinea "a", com
parte integrante dos exames médicos constantes no item 7.4.1,
devera obedecer aos prazos e a periodicidade conforme previstos
nos subitens abaixo relacionados:

7.4.3.1. no exame médico admissional, devera ser realizada antes
gue o trabalhador assuma suas atividades; (107.018-5/11)

7.4.3.2. no exame médico periodico, de acordo com os intervalos
minimos de tempo abaixo discriminados:

a) para trabalhadores expostos a riscos ou a situacdes
de trabalho que impliquem o desencadeamento ou
agravamento de doenca ocupacional, ou, ainda, para
aqueles que sejam portadores de doencas crbnicas,
0s exames deverao ser repetidos:



a.l) a cada ano ou a intervalos menores, a critério do
médico encarregado, ou se notificado pelo médico
agente da inspe¢do do trabalho, ou, ainda, como
resultado de negociacdo coletiva de trabalho;
(107.019-3 /13)

a.2) de acordo com a periodicidade especificada no
Anexo n.° 6 da NR 15, para os trabalhadores expostos
a condicdes hiperbéricas; (107.020-7 / 14)

b) para os demais trabalhadores:

b.1) anual, quando menores de 18 (dezoito) anos e
maiores de 45 (quarenta e cinco) anos de idade;
(107.021-5 / 12)

b.2) a cada dois anos, para os trabalhadores entre 18
(dezoito) anos e 45 (quarenta e cinco) anos de idade.
(107.022-3 / 11)

7.4.3.3. No exame médico de retorno ao trabalho, devera ser
realizada obrigatoriamente no primeiro dia da volta ao trabalho de
trabalhador ausente por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias
por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou
nao, ou parto. (107.023-1/11)

7.43.4. No exame médico de mudanca de funcdo, sera
obrigatoriamente realizada antes da data da mudanca.

7.4.3.4.1. Para fins desta NR, entende-se por mudanca de funcéo
toda e qualquer alteracdo de atividade, posto de trabalho ou de
setor que impligue a exposicao do trabalhador a risco diferente
daquele a que estava exposto antes da mudanca.

7.4.3.5. No exame médico demissional, sera obrigatoriamente
realizada até a data da homologacéo, desde que o Ultimo exame
médico ocupacional tenha sido realizado ha mais de: (107.047-9)

a) 135 (centro e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de
risco 1 e 2, segundo o Quadro I da NR 4;

b) 90 (noventa) dias para as empresas de grau de risco 3 e 4,
segundo o Quadro | da NR 4.

7.4.3.5.1. As empresas enquadradas no grau de risco 1 ou 2,



segundo o Quadro | da NR 4, poderdo ampliar o prazo de
dispensa da realizagcdo do exame demissional em até mais 135
(cento e trinta e cinco) dias, em decorréncia de negociagdo
coletiva, assistida por profissional indicado de comum acordo
entre as partes ou por profissional do érgao regional competente
em seguranca e saude no trabalho.

7.4.3.5.2. As empresas enquadradas no grau de risco 3 ou 4,
segundo o Quadro | da NR 4, poderdo ampliar o prazo de
dispensa da realizacdo do exame demissional em até mais 90
(noventa) dias, em decorréncia de negociacdo coletiva assistida
por profissional indicado de comum acordo entre as partes ou por
profissional do 6rgao regional competente em seguranca e

saude no trabalho.

7.4.3.5.3. Por determinacdo do Delegado Regional do Trabalho,
com base em parecer técnico conclusivo da autoridade regional
competente em matéria de seguranca e saude do trabalhador, ou
em decorréncia de negociacdo coletiva, as empresas poderdo ser
obrigadas a realizar o exame médico demissional
independentemente da época de realizagdo de qualquer outro
exame, quando suas condicbes representarem potencial de risco
grave aos trabalhadores.

7.4.4. Para cada exame médico realizado, previsto no item 7.4.1, o
médico emitira o Atestado de Salde Ocupacional - ASO, em 2
(duas) vias.

7.4.4.1. A primeira via do ASO ficar4 arquivada no local de trabalho
do trabalhador, inclusive frente de trabalho ou canteiro de obras, a
disposicéo da fiscalizacdo do trabalho. (107.026-6 / 12)

7.4.4.2. A segunda via do ASO sera obrigatoriamente entregue ao
trabalhador, mediante recibo na primeira via. (107.027-4 / 12)

7.4.4.3. O ASO devera conter no minimo:

a) nome completo do trabalhador, o0 niumero de registro
de sua identidade e sua funcao;
b) 0S riscos ocupacionais especificos existentes, ou a

auséncia deles, na atividade do empregado, conforme



instrucdes técnicas expedidas pela Secretaria de
Seguranga e Saude no Trabalho-SSST; (107.049-5 /
11)

C) indicacdo dos procedimentos médicos a que foi
submetido o trabalhador, incluindo o0s exames
complementares e a data em que foram realizados;
(107.050-9 / 17)

d) 0 nome do médico coordenador, quando houver,
com respectivo CRM; (107.051-7 / 12)
e) definicdo de apto ou inapto para a funcéo especifica

gue o trabalhador vai exercer, exerce ou exerceu;
(107.052-5 / 12)

f) nome do médico encarregado do exame e endereco
ou forma de contato;
0) data e assinatura do médico encarregado do exame

e carimbo contendo seu numero de inscricdo no
Conselho Regional de Medicina. (107.054-1 / 12)

7.4.5. Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo avaliacdo
clinica e exames complementares, as conclusbes e as medidas
aplicadas deveréo ser registrados em prontuario clinico individual,
gue ficara sob a responsabilidade do meédico-coordenador do
PCMSO.

7.45.1. Os registros a que se refere o item 7.4.5 deverdo ser
mantidos por periodo minimo de 20 (vinte) anos apés o
desligamento do trabalhador. (107.034-7 / 14)

7.4.5.2. Havendo substituicdo do médico a que se refere o item
7.4.5, os arquivos deverdo ser transferidos para seu sucessor.
(107.035-5 / 14)

7.4.6. O PCMSO devera obedecer a um planejamento em que
estejam previstas as agfes de salde a serem executadas durante
0 ano, devendo estas ser objeto de relatério anual. (107.036-3 / 12)

7.4.6.1. O relatério anual devera discriminar, por setores da
empresa, 0 humero e a natureza dos exames medicos, incluindo
avaliacbes clinicas e exames complementares, estatisticas de
resultados considerados anormais, assim como o0 planejamento



para o proximo ano, tomando como base o modelo proposto no
Quadro Il desta NR. (107.037-1/11)

7.4.6.2. O relatério anual devera ser apresentado e discutido na
CIPA, guando existente na empresa, de acordo com a NR 5,
sendo sua coOpia anexada ao livro de atas daquela comisséao.
(107.038-0/ 11)

7.4.6.3. O relatério anual do PCMSO podera ser armazenado na
forma de arquivo informatizado, desde que este seja mantido de
modo a proporcionar o imediato acesso por parte do agente da
inspec¢éo do trabalho. (107.039-8 / 11)

74.6.4. As empresas desobrigadas de indicarem médico
coordenador ficam dispensadas de elaborar o relatério anual.

7.4.7. Sendo verificada, através da avaliagdo clinica do trabalhador
elou dos exames constantes do Quadro | da presente NR, apenas
exposicao excessiva (EE ou SC+) ao risco, mesmo sem qualquer
sintomatologia ou sinal clinico, devera o trabalhador ser afastado
do local de trabalho, ou do risco, até que esteja normalizado o
indicador biolégico de exposicdo e as medidas de controle nos
ambientes de trabalho tenham sido adotadas. (107.040-1 / I11)

7.4.8. Sendo constatada a ocorréncia ou agravamento de doencas
profissionais, através de exames médicos que incluam os
definidos nesta NR; ou sendo verificadas alteracbes que revelem
qualquer tipo de disfuncdo de 6rgdo ou sistema bioldgico, através
dos exames constantes dos Quadros | (apenas aqueles com
interpretagdo SC) e I, e do item 7.4.2.3 da presente NR, mesmo
sem sintomatologia, caberd& ao médico-coordenador ou

encarregado:
a) solicitar a empresa a emissdo da Comunicacao de
Acidente do Trabalho - CAT; (107.041-0/ 11)
b) indicar, quando necessario, o afastamento do
trabalhador da exposi¢éo ao risco, ou do trabalho;
C) encaminhar o trabalhador a Previdéncia Social para

estabelecimento de nexo causal, avaliacdo de
incapacidade e definicdo da conduta previdenciaria em
relacéo ao trabalho; (107.043-6 / 11)



d) orientar o empregador quanto a necessidade de
adocdo de medidas de controle no ambiente de
trabalho.

7.5. Dos primeiros socorros.

7.5.1. Todo estabelecimento devera estar equipado com material
necessario a prestacao dos primeiros socorros, considerando-se
as caracteristicas da atividade desenvolvida; manter esse material
guardado em local adequado e aos cuidados de pessoa treinada
para esse fim. (107.045-2 / I11)



INSTRUCOES DE  CALCULOS  TRABALHISTAS E
HOMOLOGACOES

As homologacdes de rescisdo de contrato de trabalho serdo
efetuadas nas condicBes especificadas abaixo conforme a
Constituicdo Federal de 05.10.1988, Acordo Coletivo de Trabalho,
Instrucdo Normativa N° 3 de 21/06/2002, CLT, Leis
Complementares e Normas Regulamentadoras.

01 -CONTRATO DE TRABALHO
Arts. 442,a 456 da CLT, Lei n° 9.601 de 21.01.1998, Lei n° 6.019/74
e Decreto n°® 73.841/74

Contrato de trabalho por prazo indeterminado

O contrato por prazo indeterminado ndo tem limite para término.

Um contrato de trabalho firmado por prazo determinado passa a
vigorar por prazo indeterminado se:

1 For prorrogado mais de uma vez;

2 Suceder a outro dentro de 06 meses (com excec¢ao
para a execucdo de servigos especializados - de um
engenheiro, por exemplo -, ou para a realizacdo de
certos acontecimentos, e também atividades como as
de artistas de teatro e congéneres, e de atletas
profissionais).

3 Ultrapassar o prazo estipulado

A prova da existéncia de um contrato de trabalho (mesmo que o
empregador ndo tenha assinado a Carteira de Trabalho), pode ser
feita através de testemunhas, ou outras provas admitidas em
direito, como vales e recibos de pagamento.

Nada impede a existéncia de mais de um contrato de trabalho
(com carteira assinada) com um mesmo Ou outros



empregadores, desde que os horarios de trabalho sejam
diferentes e que nenhum deles exija o exclusivismo contratual

Contrato de trabalho por prazo determinado

O contrato de trabalho por prazo determinado é aquele cuja
duracédo tem prazo pré-fixado, o qual ndo podera exceder a 2
anos.

Sédo exemplos do contrato por prazo determinado:

a) Contrato de safra

Contrato normalmente utilizado na area rural, com duracdo
aproximada, dependendo de variagbes estacionais das
atividades agrarias, compreendendo o tempo desde o
preparo do solo para cultivo até a colheita.

b) Contrato de experiéncia

Apesar de ser uma das modalidades de contrato por prazo
determinado, salvo disposicdo mais benéfica no documento
coletivo da categoria profissional respectiva, ndo podera
exceder a 90 dias.

C) Contrato por obra certa

Tem como condicdo principal a previsdo aproximada do
tempo necessario para que se conclua a obra.

Caracteriza-se por situacbes excepcionais, pois sua
vigéncia depende da execugdo de servigos especificados,
transitérios, que justificam a predeterminacdo de prazo.



Esse contrato tem data prevista para inicio, mas o término
sera condicionado a conclusdo dos servigos executados
pelo empregado, ndo sendo permitido que sua duragédo
ultrapasse dois anos.

d) Contrato a prazo determinado de acordo com a Lei n°
6.019/74 e Decreto n° 73.841/74

O trabalho temporéario é aquele prestado por pessoa fisica
contratado por empresa de trabalho temporario a outra
empresa para atender a necessidade transitoria de
substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou a
acréscimo extraordindrio de servigcos, mediante contrato
escrito, firmado com empresa de trabalho temporario, cujo
prazo ndo pode exceder 3 meses, salvo autorizacdo do
6rgdo especifico do Ministério do Trabalho e Emprego

(MTE).

O trabalho temporario s6 se caracteriza quando destinado a
atender:

a) A necessidade transitoria de substituicdo do pessoal
regular e permanente da empresa tomadora,
decorrente de afastamento ou impedimento de
empregado efetivo por motivo de férias, auxilio-doenca,
licenca-maternidade, entre outros; ou

b) A acréscimo extraordinario de servicos da empresa
tomadora (pico de producéo, por exemplo)

e) Contrato a prazo determinado de acordo com a Lei n°
9.601, de 21.01.1998

Inadequadamente  denominado contrato de trabalho
temporario, podera ser celebrado através de convencbes
e/lou acordos coletivos de trabalho, em qualquer atividade
desenvolvida pela empresa ou estabelecimento, para
admissbes que representem acréscimo no numero de
empregados.



O contrato sera de no méaximo 2 (dois) anos em relagdo ao
mesmo empregado, permitindo-se dentro deste periodo (2
anos) sofrer sucessivas prorrogagoes.

As partes (empresa/sindicato) estabelecerdo no acordo ou
na convencdo coletiva as indenizacBes por ocasido da
rescisdo antecipada do contrato por iniciativa do empregador
ou do empregado e as multas pelo descumprimento de suas
clausulas.



02 - PRAZO DE PAGAMENTO:
Clausula 442 da CCT, Art. 477, 8 6° da CLT e Instru¢éo de Servico
n° 01 de 17/06/99 da SRT.

a) Com Aviso Prévio Indenizado - Até o 10° (décimo) dia contado
da data da notificacdo da demisséo.

b) Com Aviso Prévio Trabalhado - 1° (primeiro) dia util apés o
termino (apresentar cartdo ou folha de ponto)

Os prazos sédo computados em dias corridos, excluindo-se o dia
do comeco e incluindo-se o do vencimento.

Se o dia do vencimento recair em sabado, domingo ou feriado, o
termo final serd antecipado para o dia Gtil imediatamente anterior.

Obs: Se o vencimento coincidir com o dia que ndo houver
expediente no Sintracom e DRT, considera-se prorrogado
para o primeiro dia Util seguinte.

03 - MAIOR REMUNERACAO:
Clausulas 2% 32 e 42 da CCT; Art. 457, § 1° da CLT.

E a soma do salario base mais as médias de Horas Extras,
Comissdes, Prémios, Gratificagbes e Adicionais.

a) Salario Base: Clausulas 22, 32 e 42 da CCT.
I) Pisos Normativos:
Os salarios dos trabalhadores que exercem as profissdes
constantes nos pisos normativos ndo poderdo ser inferior
ao valor estabelecido no Acordo, Convengédo e/ou Dissidio
Coletivo.
) Demais Trabalhadores:
E o salario contratual acrescido dos reajustes salariais
conquistados nos Acordos, Convencgles, Dissidios
Coletivos e Legislacdo Federal.



b)

Médias de horas extras: Enunciado TST n° 94

Soma-se a quantidade de horas extras, efetuadas nos
Ultimos doze meses ou dos meses trabalhados
individualmente por percentual e apura a média dividindo o
total por doze ou pelos meses trabalhados.

c) Adicional Noturno: Clausula 8 da CCT
Soma-se a quantidade de horas extras, efetuadas nos
tltimos doze meses ou dos meses trabalhados e apura a
média dividindo o total por doze ou pelos meses
trabalhados.

d) Adicionais de Periculosidade - Clausula 25 da CCT, Art.

193 da CLT.

Aplica-se o percentual de 30 % (Trinta por cento) cobre o

salario base e horas extras.

e) Adicionais de Insalubridade: Clausula 25 da CCT, Art.
192 da CLT.
Aplica-se o percentual abaixo sobre valor do salario minimo.
40 % (Quarenta por cento) - Grau maximo
20 % (vinte por cento) - Grau médio
10 % (Dez por cento) - Grau minimo
f) Comissbes e Prémios: Art. 457 e 478 da CLT
Somam-se o0s valores nominais pagos nos ultimos doze
meses ou dos meses trabalhados, e divide por doze ou
pelos meses trabalhados.
0) Gratificagdes de funcao: Art. 457 da CLT, Enunciado TST
n° 78.
Soma-se 0 valor nominal pago nos Ultimos doze meses ou
dos meses trabalhados e apura a média dividindo por doze
ou pelos meses trabalhados.
Exemplo:

O trabalhador recebe o salario base de R$ 501,00 pér més, fez
nos ultimos 12 meses 306,00 horas extras com o acréscimo de



50%, 219,96 horas extras com o acréscimo de 70% e 150,00
horas extras com o acréscimo de 110%, 1.380,00 horas com o
adicional noturno e tem direito ao adicional de periculosidade de

30%.

Setembro/2003

Salario Base 501,00
Média de Horas Extra c/50% 25,50 87,11
Média de Horas Extra c/70% 18,33 70,96
Média de Horas Extra c/110% 12,50 59,78
Média de Adicional Noturno 115,00 78,57
Adicional de Periculosidade 30,00 239,22
Repouso Semanal Remunerado S/HE 45,60

TOTAL

901,45




04 - JORNADA DE TRABALHO

Clausulas 26 da CCT, Artigo 7°, Xl da Constituicdo Federal,
Artigos 58, 224, 226, 227, 302 a 304 e 318 da CLT, Enunciado
TST n°® 178; Lei n° 7.394/85, Lei n° 4.950-A/66, Lei n° 3.270/57 e
Lei n° 8.856/94)

A duracdo normal do trabalho para os empregados em qualquer
atividade privada é de até 8 horas diarias e 44 horas semanais,
facultada a compensacdo de horarios e a redugdo da jornada,
mediante acordo ou convencao coletiva de trabalho.

Contudo, considerando algumas condicbes especificas, a lei
estabelece outros limites a determinadas atividades profissionais.
Exemplos

Q)

)

X)

)

£)

Telefonistas de mesa - jornada diaria maxima de 6
horas ou 36 horas semanais.

Servicos em estabelecimentos bancéarios - 6 horas
continuas.

Jornalistas profissionais - jornada diaria fixada em 5
horas no maximo, tanto de dia como de noite, podendo
ser elevada, contudo, a 7 horas, mediante acordo
escrito em que se estipule aumento de salario
correspondente ao excesso do tempo de trabalho, e
em gque se fixe um intervalo destinado a repouso ou a
refeicdo. Consideram-se fungbes desempenhadas
pelos jornalistas profissionais, como empregados:
redator, noticiarista, reporter, reporter de setor,
radiorepérter, arquivista-pesquisador, revisor, ilustrador,
reporter-  fotografico, reporter-cinematografico e
diagramador

Professores - num mesmo estabelecimento de ensino
ndo pode o professor ministrar, por dia, mais de 4 aulas
consecutivas, nem mais de 6, intercaladas.

Médicos, auxiliares e cirurgides-dentistas - para
médicos e cirurgides-dentistas: no minimo 2 horas e no
maximo 4 horas diarias; e para auxiliares (de



laboratorista e radiologista e internos): 4 horas diarias.

(0) Técnicos em radiologia (operadores de raios X) - 24
horas semanais
) Engenheiros, quimicos, arquitetos, agrbnomos e
veterinarios - 6 horas diarias de servico ou mais de 6
horas diérias, observando-se a jornada de trabalho
fixada no contrato de trabalho ou determinacédo legal
vigente. No caso de atividade e tarefa com exigéncia de
mais de 6 horas diarias, havera acréscimo de 25% das
horas excedentes das 6 diarias.
n) Ascensaoristas - 6 horas, sendo vedado a empregador e
empregado qualquer acordo para aumentar esse limite.
1) Fisioterapeuta e terapeuta ocupacional - 30 horas
semanais de trabalho.
HORAS TRABALHADAS POR DIA |[CARGA HORARIA MENSAL
1,00 30,00
2,00 60,00
3,00 90,00
4,00 120,00
5,00 150,00
6,00 180,00
7,00 210,00
8,00 220,00




05_- REPOUSO_SEMANAL REMUNERADO (DOMINGOS E
FERIADOS):

A remuneracdo dos dias de repouso, tanto o semanal como o
correspondente aos feriados, integra o salario para todos os
efeitos legais e com ele deve ser paga.

Havendo prestacdo de horas extras, deve-se destacar também
sua repercussao no repouso, inclusive para o mensalista e o
quinzenalista.

Para os contratados por semana, dia ou hora, a remuneracao do
repouso corresponde a um dia normal de trabalho. Sendo a
jornada normal diaria de trabalho varidvel, a remuneragéo
corresponderqd a 1/6 do total de horas trabalhadas durante a
semana.

Aos empregados contratados por tarefa ou peca, a divisdo do
salario relativo as tarefas ou pecas executadas durante a semana,
no horario normal de trabalho, pelo nimero de dias de servico
efetivamente trabalhados.

Exemplo(tarefeiro):

-n° de tarefas executadas na semana: 48

-valor da tarefa:. . R$ 1,00

- salério relativo as tarefas (R$ 1,00 x 48): . ... R$ 48,00
-RSR: R$ 48,00 + 6 (dias efetivamente trabalhados) R$ 8,00

Exemplo(pecista):

-n° de pecas realizadas na semana..... 350

-valor da pega: ...ooeeeeeiiiiiiiiies . R$ 0,55

- salario relativo as pegas (R$ 0,55 x 350): ..... ... R$ 192,50

- RSR: R$ 192,50 + 6 (dias efetivamente trabalhados): R$ 32,08

Os rurais que trabalham por tarefa predeterminada recebem o
qguociente da divisdo do salario convencionado pelo ndmero de
dias fixados a respectiva execucao.

Segundo a Sumula n°® 201, do Supremo Tribunal Federal, “o
vendedor pracista, remunerado mediante comissdo, ndo tem



direito ao repouso semanal e remunerado”. Contudo, o Tribunal
Superior do Trabalho através do Enunciado n® 27 entende de
forma diversa : “é devida a remuneragdo do repouso semanal e
dos dias feriados ao empregado comissionista, ainda que
pracista”. Seguindo a orientacdo da Justica do Trabalho,
calcula-se 0 RSR somando-se as comissfes percebidas durante

a semana e dividindo-se pelo nimero de dias Uteis da respectiva
semana:

Exemplo:

valor total das comissdes recebidas na .............. R$ 420,00
n° de dias trabalhados na semana:.. .. 5

n° de dias Uteis da semana: ....... .... 6

RSR = R$ 420,00 = 6.. ....ccvvvvvenneenn. R$ 70,00



Para o calculo mensal, dividir o total das comissdes pelo n° de
dias Uteis e multiplicar pelo n°® de domingos e feriados do més:

Exemplo:

valor total mensal das comissoes:.. R$ 1.680,00
n° de dias Uteis do més: ................ 24

n° de feriados e domingos: ............ 6

R$ 1.680,00 + 24 =.......ccovvvennnn... R$ 70,00
RSR=R$ 70,00 X 6 ....oovvvverrannnnnn. R$ 420,00

Entretanto, por analogia ao art. 7°, letra “c”, da Lei n° 605/49, que
trata do repouso do tarefeiro e do pecista, hA os que entendem
gue o calculo do RSR sobre as comissdes é feito dividindo-se a
soma das comissdes percebidas durante a semana pelo namero
de dias de servigo efetivamente prestado ao empregador:

O salario dos empregados mensalistas e quinzenalistas ja
engloba o descanso semanal.

Aos empregados que trabalham em domicilio, o equivalente ao
guociente da divisdo da importancia total da producdo na semana
por 6:

Exemplo:
valor total da producéo na semana: R$ 180,00
RSR = R$ 180,00 + 6.....evvvvvvvvrnnnnee R$ 30,00

O empregado contratado para trabalhar em jornada reduzida faz
jus ao RSR, calculado pela diviséo do ganho semanal por seis.

Exemplo:
— dias trabalhados na semana...... ....... 3
— salario semanal:.....c..cccoevvieiiiieenennn, R$ 150,00
- RSR (R$ 150,00 = 6): ..coeeeees veeeeeennnn R$ 25,00

A jurisprudéncia consagrou, através do Enunciado TST n°
172, a integracdo das horas extras habituais no calculo do
RSR: “Computam-se no célculo do repouso remunerado as
horas extras habitualmente prestadas.”

Desde 10.12.85, data de publicacdo da Lei n° 7.415/85 com as
modificacBes introduzidas nas alineas “a” e “b” do art. 7° da Lei n°



605/49, a obrigatoriedade de integrar as horas extraordinarias

habituais no calculo do re-pouso passou a constar da propria
legislacéo.

Assim, soma-se 0 n° de horas extras realizadas no més e
multiplica-se pelo valor-hora acrescido do adicional de 50%. O
resultado obtido sera dividido pelo n° de dias Uteis e multiplicado
pelo n° de domingos e feriados do més.

Exemplo:

n° de horas extras prestadas no més 48 h

valor-hora com adicional de 50% (R$ 6,00 x1,50) R$ 9,00
R$ 9,00 x 48 h R$ 432,00

R$ 432,00 + 24 (dias uteis) R$ 18,00

RSR = R$ 18,00 x 6 (domingos e feriados) R$ 108,00



Em virtude de as horas extras serem devidas ao empregado
comissionista, conforme o Enunciado TST n° 340 a seguir, havera
repercussdo daquelas no calculo do RSR.

“340. Comissionista - Horas extras - Revisdao do Enunciado n°® 56.
O empregado, sujeito ao controle de horéario, remunerado a base
de comissdes, tem direito ao adicional de, no minimo, 50%
(cinglienta por cento) pelo trabalho em horas extras, calculado
sobre o valor das comissdes a elas referentes.”

Assim, desde que o comissionista esteja sujeito a controle de
horéario (marcacgéo de ponto), fara jus horas extras calculadas com
o percentual minimo de 50% sobre as comissfGes auferidas
durante a jornada extraordinaria, observada condicdo mais
benéfica estipulada em clausula de documento coletivo de
trabalho.

Exemplo:

n° de horas extras prestadas no dia ......... 2h

valor das comissbes auferidas durante a jornada
extraordinaria.............. R$ 28,00

valor total das horas extras a serem pagas com o adicional minimo
(1,50 x R$ 28,00) .R$ 42,00

No exemplo supracitado, as comissfes auferidas por ocasido das
horas extras realizadas deveréo integrar, entre outros, o célculo do
RSR.

O adicional noturno, pago com habitualidade, integra o salario do
empregado para todos os efeitos legais; portanto, repercute
também na remuneracao do repouso semanal (Enunciado TST n°
60).

Lembra-se: ndo se faz qualquer calculo, visando incluir os
adicionais decorrentes de condicbes penosas de trabalho
(noturno, perigoso ou insalubre) no RSR, quando estes, pelos
seus totais, englobarem a remuneragdo mensal

Exemplo:
Empregado mensalista com salario de R$ 600,00 e que preste os
servicos em atividade considerada perigosa percebera, além do



salario normal, mais 30% sobre este a titulo adicional de
periculosidade, nos termos do § 1° do art. 193 CLT, ou seja:

salario mensal =
......................................................................................... R$ 600,00
salério acrescido do adicional de periculosidade: 1,30 x R$ 600,00
..... R$ 780,00

Neste caso, constata-se que em virtude de o adicional de
periculosidade j4 englobar todos os dias do més trabalhado pelo
empregado mensalista (inclusive os dias destinados ao RSR e
feriados), ndo ha de se efetuar qualquer calculo visando a
integracdo do adicional nos dias de descanso.

Nos termos do Enunciado TST n° 354 ficou estabelecido: “354.
Gorjetas - Natureza juridica - Repercussfes. (Revisdo do
Enunciado n® 290). As gorjetas, cobradas pelo empregador na
nota de servico ou oferecidas espontaneamente pelos clientes,
integram a remuneragdo do empregado, ndo servindo de base de
calculo para as parcelas de aviso prévio, adicional noturno, horas
extras e repouso semanal remunerado.”

Consoante o Enunciado TST n° 225, ha a seguinte previsao: “225.
Repouso semanal - Calculo - Gratificacdes de produtividade e por
tempo de servico As gratificacdes de produtividade e por tempo de
servico, pagas mensalmente, ndo repercutem no célculo do
repouso semanal remunerado.”

Conseqiiéncia das faltas injustificadas no Repouso Semanal
Remunerado

Para que o empregado tenha direito & remuneragdo do Repouso
Semanal Remunerado (RSR), é necessario que o seu horario de
trabalho seja integralmente cumprido, sem faltas, atrasos ou
saidas durante o expediente, desde que tenham ocorrido sem
motivo justificado ou em virtude de punig¢éo disciplinar.



Assim, o empregado que injustificadamente falta ou atrasa podera
sofrer o desconto do RSR em seu salério.

A possibilidade do desconto ou ndo do RSR do empregado
mensalista e quinzenalista, quando faltam ao servico sem
justificativa legal ndo é pacifica. Ha corrente jurisprudencial
entendendo que o mensalista e o quinzenalista ndo estdo sujeitos
a assiduidade para fazer jus ao repouso remunerado, ou seja,
ainda que faltar ao trabalho sem justificativa legal, desconta-se
somente o valor correspondente ao dia da falta, visto os dias de
repouso serem considerados j& remunerados. Outra corrente
entende que estes empregados poderdo sofrer o desconto do
RSR em caso de falta ou atraso injustificados.

Assim, a empresa pode adotar qualquer dos procedimentos
expostos. Se, entretanto, estiver seguindo o critério de nao
descontar 0 RSR de mensalista e quinzenalista e vier a fazé-lo,
poderd ser surpreendida com a arguicdo de nulidade dessa
alteracdo por contrariar o artigo 468 da CLT, que considera licitas
apenas as alteracdes dos contratos de trabalho que néo resultem,
direta ou indiretamente, prejuizos ao empregado.

Ao horista, diarista e semanalista, o direito ao repouso semanal
depende de o empregado trabalhar durante toda a semana
anterior, cumprindo integralmente o horario de trabalho.

Cabe lembrar que, caso a empresa esteja adotando a conduta do
ndo-desconto do RSR quando tais empregados ndo cumpram a
jornada semanal integral, ndo podera fazé-lo aos que ja vinham
sendo beneficiados com a medida, sob pena de arglicdo de
nulidade dessa alteracdo por ofensa ao principio da inalterabilidade
das condi¢des contratuais que impliquem, direta ou indiretamente,
prejuizos ao empregado

06 - SALDO DE SALARIOS:
Art. 17°da INn° 2.

0) Com Aviso Prévio Indenizado: Sio os dias trabalhados,
horas extras, prémios entre outros proventos ndo pagos



até o dia do aviso.

B) Com Aviso Prévio Trabalhado: E o salario dos dias,
horas extras, prémios e etc trabalhados e ndo pagos até
término do aviso.

Exemplo:

O trabalhador recebe o aviso prévio no dia 27/11/2001 e trabalha
até o dia 26/12/2001.

- Divide o salario base por 30 e multiplica pelos dias trabalhados.
Sal. Base: Mensal R$ 501,00

Sal Diério: R$ 16,70

Dias trabalhados: 26 R$ 434,20

07 - HORAS EXTRAS
Clausula 72 da CCT de Trabalho.

a) Transforma-se a quantidade de minutos trabalhados em
namero decimal dividindo a quantidade de minutos por 60.

Conversao da Hora Reldgio para Hora Centesimal

Quando o célculo envolver minutos a hora reloégio deve ser
convertida para hora centesimal. Isto porque, a hora reldgio
tem 60 minutos e a hora centesimal, como o préprio home ja
diz, tem 100 centésimos de hora.

Vejamos o exemplo de um empregado que trabalhou 0:30
minutos em regime de hora extra e que recebe R$ 1,00 por
hora extra trabalhada:

Sem a conversao da hora relégio para a hora centesimal:
Salario-hora: R$ 1,00

Hora extra trabalhada: 0:30 minutos relégio
Valor total sem a conversao (R$ 1,00 x 0,30): R$ 0,30



Nesse exemplo, o empregado trabalhou metade de uma
hora (0:30 minutos) mas ndo recebeu a metade
correspondente de R$ 1,00 (que seria de R$ 0,50).

Com a conversao da hora relégio para a hora centesimal:

Salario-hora: R$ 1,00

Hora extra trabalhada: 0:30 minutos reldgio

Converséao da hora extra trabalhada (30 minutos + 60):
0,50 minutos centesimais

Valor total com a converséo (R$ 1,00 x 0,50): R$ 0,50

Nesse exemplo, o empregado trabalhou metade de uma
hora (0:30 minutos) e recebeu a metade correspondente de
R$ 1,00, ou seja, R$ 0,50.

Para converter minutos relégio para minutos centesimais

basta dividir os minutos relégio por 60:

Exemplos:

0:30 minutos relégio correspondem
centesimais: 30 + 60 = 0,50

0:45 minutos relégio correspondem
centesimais: 45 + 60 = 0,75

0:55 minutos relégio correspondem
centesimais: 55 + 60 = 0,92

a 0,50 minutos
a 0,75 minutos

a 0,92 minutos

Valor do salario base mensal |R$ 501,00
Carga horéaria mensal 220 horas

Valor da hora normal R$ 501,00 + 220 = R$ 2,28
535 minutos com acréscimo de 50% 535+ 60 = 8,92
Valor do acréscimo R$ 2.28 + 50% = R$ 3,42
Valor das horas extras |8,92 X R$ 3,42 = R$ 30,51

b) Calcula-se o valor da hora normal dividindo-se o salario
base mensal pela quantidade da carga horaria mensal.




HORAS TRABALHADAS POR DIA |[CARGA HORARIA MENSAL
1,00 30,00

2,00 60,00

3,00 90,00

4,00 120,00

5,00 150,00

6,00 180,00

7,00 210,00

8,00 220,00

C) Adiciona-se o valor equivalente ao percentual de acréscimo

da hora extras conforme abaixo:
d) Acréscimo de 50 % - As horas extras feitas de

segunda a sexta-feira;

e) Acréscimo de 70 % - As horas extras feitas aos
sabados, €;
f) Acréscimo de 110 % - As horas extras feitas aos

domingos e feriados.

Supressdo de horas extras somente € possivel com o
pagamento de indenizacédo

Por meio da Resolugdo Administrativa n°® 01/89, a qual aprovou o
Enunciado do Tribunal Superior do Trabalho - TST n® 291, a
supressdo, pelo empregador, das horas extras prestadas
habitualmente, da ao empregado direito a uma indenizacdo
calculada sobre as horas suplementares, efetivamente
trabalhadas nos ultimos 12 meses.

Lembra-se que os Enunciados esclarecem o entendimento da
instdncia superior da Justica do Trabalho sobre determinada
guestdo. Norteiam ,sem vincular, as instancias inferiores e
oferecem subsidios aos recursos das partes interessadas.

O texto do citado Enunciado dispde que:




“A supressao, pelo empregador, do servico suplementar prestado
com habitualidade, durante pelo menos um ano, assegura ao
empregado o direito a indenizagéo correspondente ao valor de um
més das horas suprimidas para cada ano ou fragdo igual ou
superior a seis meses de prestacdo de servico acima da jornada
normal. O célculo observara a média das horas suplementares
efetivamente trabalhadas nos dltimos 12 meses, multiplicada pelo
valor da hora extra do dia da supresséao.”

Referido Enunciado substitui o entendimento expresso pelo
Enunciado TST n° 76, que estabelecia:

“O valor das horas suplementares prestadas habitualmente por
mais de 2 anos, ou durante todo o contrato, se suprimidas,
integra-se no salario para todos os efeitos legais.”

As principais consequiéncias da alteragdo do entendimento dos
Tribunais Trabalhistas s&o as seguintes:

a) direito a supressao;

b) a integracdo ao salério, por ocasido da supressédo, prevista
na redagcdo do Enunciado n° 76, passa a ser devida na
forma de indenizacao;

C) referida indenizacdo corresponde ao valor de um més das
horas suprimidas por ano ou fracdo igual ou superior a 6
meses de prestacdo de servigco além da jornada normal;

d) 0 calculo, para efeito de indenizacdo, observa a média
aritmética das horas suplementares  efetivamente
trabalhadas nos udltimos 12 meses, multiplicada pelo valor da
hora extra do dia da supressao.

Exemplo do Calculo da indenizacdo quando da supressdo de
horas extras

Horas extras realizadas de junho/2001 a julho/2000

Junho/2001 46




Maio 40
Abril 44
Marco 40
Fevereiro 30
Janeiro 42
Dezembro/2000 44
Novembro 46
Outubro 40
Setembro 40
Agosto 44
Julho 40

Horas extras realizadas no 12 ultimos meses = 496

Média = 41.33 (496 dividido por 12)

Salario hora = R$ 4,00 (Salario Base Mensal R$ 880,00 dividido
por 220 horas)

Salario hora extra = R$ 6,00 (R$ 4,00 mais R$ 2,00 = acréscimo
de 50%) = (R$ 4,00 x 1,50)

Indenizacédo = R$ 1.240,00 (R$ 6,00 x 41,33 horas x 5 anos)
namero de anos e fragdo superior a seis meses em que 0O
empregado trabalhou em horario extraordinario.



08 - AVISO PREVIO:
Clausula 172 da CCT; Art. 477, 8 6° da CLT e Art. 11° a 13° da IN
n° 2.

a) Indenizado - E aquele que a empresa dispensa o empregado
de cumpri-lo trabalhando.
O valor € igual a maior remuneragéo.

b) Trabalhado - O empregado trabalha com a reducdo do
horario em duas horas diarias ou sete dias corridos sem
prejuizo do salario.

O valor sera calculado tomando-se pbr base o salario base
mensal

Nao havendo prazo estipulado, a parte que, sem justo motivo,
quiser rescindir o contrato devera avisar a outra da sua resolugao
com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias aos que
perceberem por quinzena ou més, ou que tenham mais de 12
(doze) meses de servico ha empresa.

Afalta do aviso prévio por parte do empregador da ao empregado
o direito aos salarios correspondentes ao prazo do aviso,
garantida sempre a integracdo desse periodo no seu tempo de
Servico.

A falta de aviso prévio por parte do empregado da ao empregador
o direito de descontar os saldrios correspondentes ao prazo
respectivo.

Em se tratando de salario pago na base de tarefa, o calculo, para
os efeitos dos paragrafos anteriores, sera feito de acordo com a
média dos ultimos 12 (doze) meses de servico.

E devido o aviso prévio na despedida indireta.

O horério normal de trabalho do empregado, durante o prazo do
aviso, e se a rescisao tiver sido promovida pelo empregador, sera
reduzido de 2 (duas) horas diarias, sem prejuizo do salario
integral.



E facultado ao empregado trabalhar sem a reducéo das 2 (duas)
horas diarias previstas neste artigo, caso em que podera faltar ao
servico, sem prejuizo do salario integral, por 1 (um) dia, na
hipétese do inc. |, e por 7 (sete) dias corridos, na hip6tese do inc. I
do art. 487 da CLT.

Dado o aviso prévio, a rescisdo torna-se efetiva depois de
expirado o0 respectivo prazo, mas, se a parte notificante
reconsiderar o ato, antes de seu termo, a outra parte é facultado
aceitar ou nao a reconsideracao.

Caso seja aceita a reconsideragdo ou continuando a prestacao
depois de expirado o prazo, o contrato continuara a vigorar, como
se 0 aviso nao tivesse sido dado.

O empregador que, durante o prazo do aviso prévio dado ao
empregado, praticar ato que justifigue a rescisdo imediata do
contrato, sSujeita-se a0 pagamento da  remuneragao
correspondente ao prazo do referido aviso, sem prejuizo da
indenizag&o que for devida.

O empregado que, durante o prazo do aviso prévio, cometer
gualquer das faltas consideradas pela lei como justas para a
rescisdo, perde o direito ao restante do respectivo prazo.



09 - 13°- SALARIO
Clausula 162 da CCT; Art. 16 da Lei 8.036/90 e Art. 16°da IN n° 2,
Enunciado 45 da Sumula do TST..

No més de dezembro de cada ano, a todo empregado
sera paga, pelo empregador, uma gratificacdo salarial,
independente da remuneragao a que fizer jus

A gratificacdo correspondera a 1/12 avos da
remuneracao devida em dezembro, por més de servico,
do ano correspondente.

A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho é
considerada como més de servico.

As faltas legais e justificadas ao servico nao serao
deduzidas.

Ocorrendo rescisao do contrato de trabalho, sem justa
causa, o empregado receberd a gratificacdo devida,
calculada sobre a remuneracao do més da rescisdo.

O valor serd calculado tomando-se por base a maior
remuneracao.

Exemplo:

Saida: 17.10.2002 Maior remuneracdo: R$ 697,71 + 12 =
58,14

10 avos (meses) x 58,14= R$ 581,40

O afastamento por motivo de doenca ou acidente de trabalho
dentro do periodo aquisitivo paralisa a contagem no 15° (décimo
quinto) dia de atestado e reinicia ap6s a alta médica.

Exemplo 01:
13° Salario de 2002:



Inicio do beneficio previdenciario: 03/05/2002
Retorno ao trabalho: 04/09/2002
Direito: 04/12 avos do periodo de 01/01/2002 a
02/05/2002
04/12 avos do periodo de 04/09/2002 a 31/12/2002
08/12 avos pagos pela empresa
04/12 avos pagos pelo inss

Exemplo 02
13° Salario de 2002:
Inicio do beneficio previdenciario: 02/02/2002
Retorno ao trabalho: 14/09/2002
Direito: 01/12 avos do periodo de 01/01/2002 a
01/02/2002
04/12 avos do periodo de 14/09/2002 a 31/12/2002
05/12 avos pagos pela empresa
07/12 avos pagos pelo inss



10 - FERIAS:

Clausula 182 da CCT; Art. 129, 130, 131, 134, 136, 137, 139, 146,
156, 611 e 856 da CLT; Art. 7°, XVIl e XXXIV da CF; Art. 5° da Lei.
8036/90 e Art. 15° da IN n° 2.

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

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

Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50
(cinqlienta) anos de idade, as férias serdao sempre concedidas de
uma so6 vez.

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

O empregado ndo podera entrar no gozo das férias sem que
apresente ao empregador sua Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, para que nela seja anotada a respectiva concessao.

A concessao das férias, serd, igualmente, anotada no livro ou nas
fichas de registro dos empregados.

A época da concessédo das férias sera a que melhor consulte os
interesses do empregador.

Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo
estabelecimento ou empresa, terdo direito a gozar férias no
mesmo periodo, se assim o0 desejarem e se disto ndo resultar
prejuizo para o servico.

O empregado estudante, menor de 18 (dezoito) anos, tera direito a
fazer coincidir suas férias com as férias escolares.

Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo de que trata
o art. 134, da CLT, o empregador pagara em dobro a respectiva
remuneracao.



Vencido o mencionado prazo sem que o empregador tenha
concedido as férias, o empregado podera ajuizar reclamacéo
pedindo a fixagdo, por sentenca, da época de gozo das mesmas.

A sentenca cominard pena diaria de 5% (cinco por cento) do
salario minimo da regido, devida ao empregado até que seja
cumprida.

Cépia da decisao judicial transitada em julgado sera remetida ao
orgédo local do Ministério do Trabalho, para fins de aplicacdo da
multa de carater administrativo.

Durante as férias, o empregado ndo podera prestar servicos a
outro empregador, salvo se estiver obrigado a fazé-lo em virtude
de contrato de trabalho regularmente mantido com aquele.

Fracdo - A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera havida
como més integral.

Valor - O valor sera calculado tomando-se por base a maior
remuneracao do periodo aquisitivo.

Vencida - Igual a 12 meses trabalhados incorporando o prazo do
Aviso Prévio Indenizado.

Prazo - As férias devem ser pagas até 2 (dois) dias antes do
correspondente gozo.

Empregado que trabalha em regime de tempo parcial

Na modalidade do regime de tempo parcial, apés cada periodo de
12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado terd direito a férias, na seguinte proporgao:

a) 18 (dezoito) dias, para a duracdo do trabalho semanal
superior a 22 (vinte e duas) horas, até 25 (vinte e cinco)
horas;



P

X)

)

£)

0]

Dobrada

16 (dezesseis) dias, para a duracdo do trabalho
semanal superior a 20 (vinte) horas até 22 (vinte e
duas) horas;

14 (quatorze) dias, para a duracdo do trabalho semanal
superior a 15 (quinze) horas até 20 (vinte) horas;

12 (doze) dias, para a duragdo do trabalho semanal
superior a 10 (dez) horas, até 15 (quinze) horas;

10 (dez) dias, para a duracdo do trabalho semanal
superior a 5 (cinco) horas, até 10 (dez) horas;

8 (oito) dias, para a duracdo do trabalho semanal igual
ou inferior a 5 (cinco) horas. Lembra-se que o
empregado contratado sob o regime de tempo parcial
gue tiver mais de 7 (sete) faltas injustificadas ao longo
do periodo aquisitivo terA o seu periodo de férias
reduzido a metade.

Os dias das férias ap6s o periodo de 12 (doze) meses
subsequientes ao periodo aquisitivo (incluindo o prazo do aviso
prévio indenizado) serdo remunerados em dobro.

Exemplo 1:

Admissédo: 15.02.2001

Aviso prévio trabalhado ou indenizado: 31.03.2003
2001/2002 Dobrada - vencida em 14.02.2001 poderia
ser gozada até 14.02.2002

2002/2003 Simples - vencida em 14.02.2002 poderia
ser gozada até 14.02.2003

2003/2003 Proporcionais

Exemplo 2:
Admisséo: 18/07/1990



Férias gozadas: 1990 a 2000
Afastamento por auxilio doencga: 30/07/2000

Retorno: 25/02/2001
Aviso prévio trabalhado ou indenizado:11/04/2003
Direito:
2000/2001 Perdida
2001/2002 Dobrada do periodo de 25/02/2001 a
24/02/2002
2002/2003 Simples do periodo de 25/02/2002 a
24/02/2003
2003/2003 Proporcional do periodo de 25/02/2003 a
10/05/2003

O empregado tem direito, anualmente ao gozo de um periodo de
férias, sem prejuizo da remuneracdo, nos 12 meses
subsequientes a aquisicdo do direito. As férias de acordo com a
escala serdo gozadas em 30, 24, 18 ou 12 dias corridos,
conforme a quantidade de faltas injustificadas no periodo
aquisitivo.

Sao concedidas por ato do empregador, que fixa a época que
melhor atenda aos seus interesses.

Quando o empregador ndo concede as férias nos 12 meses
subsequentes a aquisicdo do direito, o empregado faz jus ao seu
pagamento em dobro, embora o gozo seja simples. Empregado
com direito a 30 dias corridos de férias, gozar4 os 30 dias mas
fard jus a remuneracéo correspondente a 60 dias, sem prejuizo do
adicional de 1/3 da CF.

O pagamento de férias em dobro tem, por conseguinte, carater de

penalidade, imposta ao empregador que descumpre o prazo legal

de concessédo. Dai 0 gozo simples e a remunerag¢do dobrada.
Exemplo:

Periodo aquisitivo: 1°.04.2001 a 31.03.2002

Periodo concessivo: 1°.04.2003 a 31.03.2003
Remuneracdo: R$ 560,00

Concessao das férias no periodo de 1° a 30.05.2003



O empregado fara jus ao gozo de 30 dias de férias (simples)
e 0 pagamento em dobro das férias acrescida do adicional de
1/3

R$ 1.493,34 (R$ 560,00 + 1/3 R$ 186,67 = R$ 746,67x 2)

O pagamento em dobro das férias é devido inclusive na
rescisdo contratual.

Proporcionais

Computa-se 1/12 avos por més trabalhado a partir da data de
admissdo ou do periodo aquisitivo da Ultima férias vencida,
incorporando o prazo do Aviso Prévio Indenizado.

Exemplo:

Admissédo: 11.10.2002

Aviso prévio indenizado: 28.08.2003

Periodo: de 11.07.2002 a 27.07.2003

Maior remuneracéo: R$ 697,71 + 30 = R$ 23,26
24 dias x 23,26 = R$ 558,24



Abono Pecuniario

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

Assim, conforme o numero de dias corridos de férias a que faz
jus, o empregado pode pleitear a conversdo e o pagamento do
abono pecuniario. Por exemplo:

- 30 dias de férias podera converter 10 dias, portanto descansara
20 dias;

- 24 dias de férias podera converter 8 dias, portanto descansara
16 dias;

- 18 dias de férias podera converter 6 dias, portanto descansara
12 dias;

- 12 dias de férias podera converter 4 dias, portanto descansara 8
dias;

Muito embora a CLT fixe em 1/3 o limite do abono pecuniario, ha
guem admita ser possivel a conversdo inferior a esse limite,
mediante acordo entre empregado e empregador, pois, no caso,
se amplia o periodo de gozo atendendo a finalidade principal das
férias, ou seja, o descanso. Todavia, é ilegal aumentar o periodo
de abono pecunidrio para reduzir as férias além do terco
permitido.

Deve ser requerido pelo empregado, até 15 dias antes do término
do periodo aquisitivo. Se for requerido apds o citado prazo, salvo
disposicdo expressa no documento coletivo da categoria
profissional, a concessao ou nao do abono fica a critério exclusivo
do empregador.

O pagamento do abono vincula-se a concessao das férias. Vale
dizer: ndo ha pagamento de abono sem o respectivo descanso.

Todavia, havendo opcdo pelo abono, a legislacdo trabalhista é
omissa quanto ao respectivo periodo em que o empregado deva
trabalhar, se antes ou depois do periodo fixado para as férias.
Nesse caso, entende-se possivel a ocorréncia de ambas as



situagbes, ficando a critério do empregador a sua fixagdo, por
analogia ao disposto no caput do art. 136 da CLT. O prazo de
pagamento, no entanto, sera de dois dias antes do inicio do gozo,
no minimo, desde que o periodo de férias convertido em trabalho
seja posterior ao de descanso. Tratando-se, contudo, de periodo
de abono fixado pelo empregador, antes do inicio de gozo das
férias, entende-se que o pagamento de ambos (férias e abono)
deva ocorrer até dois dias antes do inicio do respectivo periodo de
abono, muito embora o caput do art. 145 da CLT, da forma como
foi originariamente redigido, possa suscitar, nesses casos,
interpretacdes controvertidas, devido a sua falta de clareza
gramatical.

Outrossim, a empresa deve efetuar o pagamento mediante recibo,
no qual conste a indicacdo do comeco e termo das férias.



INSS sobre férias

Incidéncia de INSS sobre as férias

A contribuicdo previdenciaria incide sobre a remuneracdo das
férias pagas na vigéncia do contrato de trabalho, inclusive sobre o
adicional de 1/3 da Constituicdo Federal.

A incidéncia da contribuicdo sobre a remuneracdo das férias
ocorrerd no més a que elas se referirem, mesmo quando pagas
antecipadamente na forma da legislacdo trabalhista.

Assim, quando as férias recairem em dois meses o calculo da
contribuicdo previdenciaria devera observar o més de
competéncia, ou seja, a remuneracdo relativas aos dias
trabalhados deve ser somada aos dias de férias que recairem
dentro do més, no més seguinte a remuneracdo das férias,
acrescida de 1/3 também sera somada aos dias trabalhados.
Exemplo:

Férias de 21.10 a 19.11.2002

Para efeito da contribuicdo previdenciaria a empresa deve
observar:

Salario do empregado = R$ 900,00

- Competéncia outubro

Salario de 01 a 20.10 (salario) = R$ 580,65
Férias acrescida de 1/3 de 21 a 31.10 = R$ 425,80
Total no més de Outubro/2002 = R$ 1.006,45

INSS a ser descontado do empregado - 11% de R$ 1.006,45 = R$
110,71

- Competéncia novembro

Férias acrescida de 1/3 de 01 a 19.11 = R$ 760,00
Salario de 20 a 30.11 = R$ 330,00
Total no més de Novembro/2002 = R$ 1.090,00

INSS a ser descontado do empregado - 11% de R$ 1.090,00 = R$
119,90

(Fundamento: Art 214, § 14 do Regulamento da Previdéncia
Social, aprovado pelo Decreto n°® 3.048/99)



Imposto de Renda na Fonte sobre férias

O Imposto de Renda incidente na fonte sobre férias de
empregados deve ser calculado separadamente dos demais
rendimentos pagos ao beneficiario no més, mediante aplicagdo da
tabela progressiva (art. 625 do RIR/99), computando-se na sua
base de célculo o valor da remuneracdo das férias acrescido de
um terco do valor da remuneragdo de férias e do valor da
conversdo de até um terco do periodo de férias em abono
pecuniario, se for o caso.

O Imposto de Renda incidente na fonte sobre as férias de
empregados deve ser calculado com base na tabela progressiva
vigente na data do pagamento, sendo irrelevante o periodo de
gozo das férias.

O desconto devera ser feito por ocasido do pagamento desses
rendimentos, assim considerado a entrega de recursos pela fonte
pagadora, inclusive mediante depdsito em instituicdo financeira,
em favor do beneficiario, conforme arts. 38, § Unico e 620, § 1° do
RIR/99.



Afastamento

O afastamento por qualquer natureza que for superior a seis
meses dentro do periodo aquisitivo paralisa a contagem das
férias.

A contagem das férias € recomecada apds o retorno do

afastamento..
Exemplo:
Admisséo: 10/07/1990 Demissao: 10/05/2003
Férias gozadas: 1990 a 1999
Afastamento por Auxilio Doenca: 18/09/1999 Retorno:
25/02/2001

19 faltas no periodo 25/02/2001 a 24/02/2002
10 faltas no periodo de 25/02/2002 a 10/05/2003

Direito:
1999/2000 - Perdida
2000/2001 - 18 dias de férias vencida do periodo de
25/02/2001 a 24/02/2002
2001/2002 - 24 dias de férias vencida do periodo de
25/02/2002 a 24/02/2003
2002/2003 - 6 dias de férias proporcionais do

periodo de 25/02/2003 a 10/05/2003
Penalidades

Nos termos da Portaria MTb n°® 290/97, DOU de 18.04.97, os
infratores aos dispositivos relativos a férias sdo punidos com
multa de 160 UFIR, por empregado em situagdo irregular, aplicada
em dobro no caso de reincidéncia, embaraco, resisténcia a
fiscalizacdo ou emprego de artificio ou simulagcdo objetivando
fraudar a lei.

A Lei n° 10.192/2001, em seu art. 6°, paragrafo Unico, estabelece
gue a reconversdo em real dos valores expressos em UFIR,
extinta em 27.10.2000, serd efetuada com base no valor dessa
Unidade fixado para o exercicio de 2000, ou seja, R$ 1,0641.
Assim, tendo em vista que as multas por infracdo a legislacdo
trabalhista estdo representadas em quantidade de UFIR, conforme
cada tipo de infracdo, aguarda-se que o Ministério do Trabalho e



Emprego venha a se manifestar sobre os critérios que passardo a
ser adotados para aplicacdo das multas trabalhistas apds a
extincdo da UFIR.

Faltas

As faltas durante o periodo das férias reduzirdo a quantidade de
dias das férias vencidas, dobradas e proporcionais na seguinte
proporcao:

TABELA DE DIAS POR FALTAS

FALTAS DeOab5 De 06 a 14 Del15a23 |De 24 a 32
01/12 2,50 2,00 1,50 1,00
02/12 5,00 4,00 3,00 2,00
03/12 7,50 6,00 4,50 3,00
04/12 10,00 8,00 6,00 4,00
05/12 12,50 10,00 7,50 5,00
06/12 15,00 12,00 9,00 6,00
07/12 17,50 14,00 10,50 7,00
08/12 20,00 16,00 12,00 8,00
09/12 22,50 18,00 13,50 9,00
10/12 25,00 20,00 15,00 10,00
11/12 27,50 22,00 16,50 11,00
12/12 30,00 24,00 18,00 12,00

Férias Coletivas

Coletivas sdo férias concedidas, simultaneamente, a todos os
empregados da respectiva empresa ou de um ou mais
estabelecimentos ou setores da empresa.

Podem ser concedidas a todos os empregados exceto aos
menores de 18 e maiores de 50 anos, que terdo, nesta
oportunidade, direito ao gozo integral de férias de acordo com o
direito adquirido, na proporgao 30, 24, 18 ou 12 dias, conforme o
namero de faltas injustificadas.

As condigbes para concessdo de férias coletivas podem ser



objeto de acordo coletivo entre a empresa e a entidade sindical
representativa dos respectivos empregados, de convengdo
coletiva entre sindicatos das categorias econdmica e profissional
ou de dissidio coletivo de trabalho. Na falta desses instrumentos
ou na auséncia de previsdo especifica, cabe ao empregador
determinar o regime e a época de férias aos empregados.

Para esse fim, o empregador deve:

- comunicar ao 6rgao local do Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE), ou seja, Delegacia Regional do Trabalho e Emprego
(DRTE) com antecedéncia minima de 15 dias, as datas de inicio e
fim das férias

- precisar, ha comunica¢do, quais sdo 0s estabelecimentos ou
setores abrangidos pela medida

- enviar, no prazo de 15 dias, cOpia da aludida comunicacdo aos
sindicatos representativos da respectiva categoria profissional

- providenciar a afixacdo de aviso sobre a adocdo do regime nos
locais do trabalho

O empregado ndo pode entrar em gozo de férias sem que
apresente ao empregador sua Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) para anotagdo da respectiva concessao, a qual
também deverd ser efetuada no Livro ou Fichas de Registro de
Empregados.

Empregados que contem menos de 12 (doze) meses de
servico na empresa

Estes empregados gozam, na oportunidade, férias proporcionais
relativas ao periodo de vigéncia dos respectivos contratos de
trabalho, calculadas na propor¢édo de 1/12 por més de servigo ou
fracdo superior a 14 dias, de 30, 24,18 ou 12 dias, conforme a
guantidade de faltas injustificadas no curso do periodo aquisitivo,
remuneradas com 1/3 a mais que o salario normal.

- Se 0 periodo aquisitivo até a concessao for inferior a quantidade



de dias de férias, o empregado goza a totalidade do seu direito
adquirido e o restante, caso as condicfes de trabalho néo
permitam o retorno antecipado do empregado ao servico em
relacdo aos demais, o periodo de gozo das férias coletivas
excedente ao direito adquirido sera considerado licenca
remunerada, sendo tal pagamento encargo da empresa, sem a
possibilidade de desconto futuro.

Entretanto, desde que haja expediente normal em outros setores
da empresa e guando atendidas as normas de concessdo de
férias coletivas previstas na CLT, o empregado podera regressar
ao respectivo servico logo apés o gozo dos dias de férias a que
faz jus, hipGtese em que o retorno ao servico ocorrera antes dos
demais empregados.

- Se o periodo aquisitivo for superior ao gozo o empregador podera
conceder o saldo de férias, ou seja, a diferenca entre o direito
adquirido e o gozo de férias posteriormente, como férias
individuais, observado o periodo concessivo ou 0 empregado
goza, na oportunidade, a proporcionalidade do direito adquirido,
sem fracionamento.

Nos dois casos acima havera a alteracdo das datas de inicio dos
respectivos periodos aquisitivos. O inicio da contagem de um novo
periodo aquisitivo sera a partir do primeiro dia de gozo das férias
coletivas.

Empregados com mais de 12 meses de servigo

Os empregados com mais de um ano de servigo, ndo tém seu
aquisitivo alterado, significando a concessao de férias coletivas,
antecipacgéo de férias, cujo periodo aquisitivo ainda estd em curso,
ou concesséao de parte de periodo ja vencido, o que podera gerar
um saldo positivo em favor do empregado que pode ser concedido
como novo periodo de coletivas ou como férias individuais.

ABONO PECUNIARIO

A conversdo de 1/3 do direito de férias, adquirido por cada
empregado, em abono pecuniario, no caso de férias coletivas,



deve ser acordada entre a empresa e o sindicato da categoria
profissional, a qual pertencem seus empregados, independendo,
dessa forma, de requisi¢éo individual.

REMUNERACAO

A remuneracdo do periodo de férias coletivas, corresponde ao
salario vigente durante o efetivo gozo, acrescido de 1/3, conforme
previsdo constitucional, e dos adicionais e vantagens que, por
ventura, o empregado esteja recebendo, sendo paga até 2 (dois)
dias antes do correspondente gozo.

PENALIDADE

Nos termos da Portaria MTb n° 290/97, DOU de 18.04.97, os
infratores aos dispositivos relativos a férias sdo punidos com
multa de 160 UFIR, por empregado em situacgdo irregular, aplicada
em dobro no caso de reincidéncia, embaraco, resisténcia a
fiscalizacdo ou emprego de artificio ou simulacdo objetivando
fraudar a lei.

A Lei n® 10.192/2001, em seu art. 6° paragrafo Unico, estabelece
gue a reconversdo em real dos valores expressos em UFIR,
extinta em 27.10.2000, sera efetuada com base no valor dessa
Unidade fixado para o exercicio de 2000, ou seja, R$ 1,0641.
Assim, tendo em vista que as multas por infracdo a legislagédo
trabalhista estédo representadas em quantidade de UFIR, conforme
cada tipo de infracdo, aguarda-se que o Ministério do Trabalho e
Emprego venha a se manifestar sobre os critérios que passardo a
ser adotados para aplicagdo das multas trabalhistas apds a
extincdo da UFIR.

(Fundamento: arts. 130, 134, § 2°, 156, 88 1° e 2°, 136, §2° 139, 8§
2° e 3° 611, 856 e seguintes da CLT)

11 - 1/3 CONSTITUCIONAIS DAS FERIAS:
Clausula 182 da CCT; Art. 15°, § Unico da IN n° 02; Art. 7°, XVII da
CF.

E o valor da soma das férias vencidas, dobradas e proporcionais



divididas por 03 (trés).

12 - FGTS:
Lei 9.491 de 09.09.97, Decreto Lei de 17.12.97, Lei 8.036 de
11.05.90, Art. 15°, IN 2, Art. 8°.

Os valores apurados nos itens a, b, ¢ e d serdo depositados na
conta vinculada do trabalhador através de uma Guia de
Recolhimento especifica (a partir de 16.02.98).

a) FGTS - Més Anterior - Calcula-se 8,5% do valor do
salario do més anterior ndo depositado na conta vinculada.

b) FGTS - 13° Salario: Calcula-se 8,5% do valor do 13°
Salario.
c) FGTS - Rescisdo - Calcula-se 8,5% do valor das parcelas

rescisoérias (Aviso Prévio Trabalhado e Indenizado, horas
extras, prémios, saldo de salario, gratificacbes e demais
verbas (exceto as férias).

d) Multa Resciséria de 40% - Calcula-se 50% da soma dos
valores do FGTS-Rescisdao, FGTS-13° Salario, FGTS-Més
Anterior e Saldo Depositado na conta vinculada de FGTS,
inclusive os valores sacados durante o vinculo
empregaticio.

Apenas 40% é do trabalhador e 10% referente a
Contribuicdo Social instituida pela Lei Complementar n°
110 de 29/06/2001.

As empresas que conseguiram limiar suspendendo o
recolhimento da Contribuicdo Social instituida pela Lei
Complementar n® 110 de 29/06/2001 deverdo fornecer
cOpia para .arquivo.

Na falta do extrato do FGTS calcular mensalmente
utilizando a Tabela de JAM fornecida pela Caixa
Econdmica Federal que encontrara o valor exato, ou caso



ndo tenha a Tabela de JAM, calcular 10% da maior
remuneracdo e multiplica pelo ndmero de meses
trabalhados mais um para cada ano como 13° salério.

Exemplo:

Admissdo: 01.04.2000 Saida: 28.11.2001 = 20 meses -
Nov/01 = 19 meses + 13° Sal/00 = 20

Maior remuneragdo: R$ 697,71 x 10% = R$ 69,77

20 meses x 69,77 = R$ 1.395,40 x 50% = R$ 558,16



e) Contribuicdo Social - Lei Complementar 110 de
29/06/2001

As empresas que conseguiram limiar suspendendo o
recolhimento da Contribuicdo Social instituida pela Lei
Complementar n° 110 de 29/06/2001 deveréo fornecer copia para
.arquivo.

Art. 1° Fica instituida contribuicdo social devida pelos
empregadores em caso de despedida de empregado sem justa
causa, a aliquota de dez por cento sobre o montante de todos
os depdsitos devidos, referentes ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servico - FGTS, durante a vigéncia do contrato de
trabalho, acrescido das remuneracdes aplicaveis as contas
vinculadas.

Paragrafo dnico. Ficam isentos da contribuicdo social instituida
neste artigo os empregadores domeésticos.

Art. 2° Fica instituida contribuicdo social devida pelos
empregadores, a aliquota de cinco décimos por cento sobre a
remuneracdo devida, no més anterior, a cada trabalhador,
incluidas as parcelas de que trata o art. 15 da Lei n° 8.036, de
11 de maio de 1990.

§ 1° Ficam isentas da contribuicdo social instituida neste
artigo:

[ as empresas inscritas no Sistema Integrado de
Pagamento de Impostos e Contribuicbes das
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
SIMPLES, desde que o faturamento anual né&o
ultrapasse o limite de R$ 1.200.000,00 (um milh&o e
duzentos mil reais);

I as pessoas fisicas, em relacdo a remuneracdo de
empregados domésticos; e

n as pessoas fisicas, em relacdo a remuneracdo de
empregados rurais, desde que sua receita bruta anual



ndo ultrapasse o limite de R$ 1.200.000,00 (um milhdo
e duzentos mil reais).

§ 2° A contribuicdo serd devida pelo prazo de sessenta
meses, a contar de sua exigibilidade.

Art. 3° As contribuicbes sociais de que tratam os arts. 1° e 2°
aplicam-se as disposi¢fes da Lei n°8.036, de 11 de maio de 1990,
e da Lei n° 8.844, de_20_de_janeiro_de 1994, inclusive quanto a
sujeicdo passiva e equiparacbes, prazo de recolhimento,
administracdo, fiscalizacdo, lancamento, consulta, cobranca,
garantias, processo administrativo de determinacdo e exigéncia de
créditos tributarios federais.

§ 1° As contribuicbes sociais serdo recolhidas na rede
arrecadadora e transferidas a Caixa Econbmica Federal,
na forma do art. 11 da Lei n°8.036, de 11 de_maio_de 1990,
e as respectivas receitas serdo incorporadas ao FGTS.

§ 2° A falta de recolhimento ou o recolhimento apés o
vencimento do prazo sem 0s acréscimos previstos no art.

infrator & multa de setenta e cinco por cento, calculada
sobre a totalidade ou a diferenca da contribuicdo devida.

8§ 3° A multa sera duplicada na ocorréncia das hipéteses

1990, sem prejuizo das demais cominagdes legais.

Art. 4° Fica a Caixa Econdmica Federal autorizada a creditar nas
contas vinculadas do FGTS, a expensas do proprio Fundo, o
complemento de atualizacdo monetéria resultante da aplicacao,
cumulativa, dos percentuais de dezesseis inteiros e sessenta e
guatro centésimos por cento e de quarenta e quatro inteiros e oito
décimos por cento, sobre os saldos das contas mantidas,
respectivamente, no periodo de 1° de dezembro de 1988 a 28 de
fevereiro de 1989 e durante o més de abril de 1990, desde que:

I o titular da conta vinculada firme o Termo de Adesao
de que trata esta Lei Complementar;



[ até o sexagésimo terceiro més a partir da data de
publicagdo desta Lei Complementar, estejam em vigor
as contribuigBes sociais de que tratam os arts. 1° e 2%
e

[ a partir do sexagésimo quarto més da publicacédo
desta Lei Complementar, permane¢a em vigor a
contribuigdo social de que trata o art. 1°.

8.036, de_11_de_maio_de_ 1990, ndo se aplica, em qualquer
hip6tese, como decorréncia da efetivagdo do crédito de
complemento de atualizacdo monetaria de que trata o caput deste
artigo.

13 - MULTA POR ATRAZO DE PAGAMENTO
Art. 477, § 8° da CLT e Art. 5°, 8§ inico da IN n° 2.

Havendo o atraso no pagamento das parcelas rescisérias por
culpa da empresa, o empregado tem o direito de receber a multa
no valor igual ao seu salario base, corrigido pela Tabela de
Atualizacdo de Débitos Trabalhistas do Tribunal Regional do
Trabalho - www.trt05.gov.br .

14 - JUROS E CORRECAO MONETARIA
Ant. 477, 8 8° da CLT e Art. 5° & (inico da IN n° 2.

ATUALIZAGCAO MONETARIA

Art. 39, da Lei n.° 8.177, de 1.° de marco de 1991

Havendo o atraso no pagamento das parcelas rescisorias por
culpa da empresa, o empregado tem o direito de recebé-las
devidamente corrigidas pela Tabela de Atualizacdo de Débitos
Trabalhistas do Tribunal Regional do Trabalho -
www.trt05.gov.br.



Atualizacdo Monetaria: ato ou efeito de trazer ao valor presente o
valor da moeda.

Os débitos trabalhistas de qualquer natureza, quando n&o
satisfeitos pelo empregador nas épocas proprias assim definidas
em lei, acordo ou convencdo coletiva, sentenca normativa ou
clausula contratual sofrerdo juros de mora equivalentes a TRD
acumulada no periodo compreendido entre a data de vencimento
da obrigacéo e o seu efetivo pagamento.

Célculos de Atualizacdo Monetaria

Notas:

HA os que entendem que os débitos trabalhistas devem ser
atualizados desde o més da prestagdo dos servicos (més de
competéncia ou dentro do més), bem como, ha os que entendem
gue os débitos trabalhistas devem ser atualizados a partir do més
subseqiiente ao trabalhado (més seguinte), em face do que
dispbe o art. 459, § 1.5 da CLT, ou seja, "Quando o pagamento
houver sido estipulado por més, devera ser efetuado, o mais
tardar, até o quinto dia atil do més subsequiente ao vencido".

Nossa recomendacgdo € para que se verifique, junto a Secretaria
da Vara do Trabalho, qual o critério adotado pelo MM. Juizo,
evitando-se assim, impugnacdes ao trabalho apresentado.

No demonstrativo abaixo consideramos o critério do "més
seguinte”, ou seja, os débitos trabalhistas foram atualizados a
partir do més seguinte ao trabalhado.

Havendo necessidade de se ajustar o critério para "dentro do més"
os indices devem corresponder ao més anterior, ou seja, no caso
do més de dezembro de 1994 o indice deve corresponder ao
indice utilizado para o més de novembro de 1994.

JUROS
Art. 39, da Lei n.° 8.177, de 1.° de marco de 1991

Juro de mora é o0 que é cobrado em acréscimo ao juro normal,
como multa pelo atraso de pagamento.




Aos débitos trabalhistas constantes de condenacgéo pela Justica
do Trabalho ou decorrentes dos acordos feitos em reclamatoria
trabalhista, quando ndo cumpridos nas condigbes homologadas
ou constantes do termo de conciliagdo, serdo acrescidos, nos
juros de mora, juros de um por cento ao més, contados do
ajuizamento da reclamatéria e aplicados pro rata die, ainda que
nao explicitados na sentenca ou no termo de conciliacao.

Célculos do Juros de Mora

Data do ajuizamento da acéo trabalhista: 5 de agosto de 1997
Data do célculo: 1.° de abril de 2001

Numero de dias decorridos entre a data do ajuizamento da acao e
a data do calculo: 1335 dias

Percentual de juro ao més: 1% aplicado pro rata die

Numero de dias no més comercial: 30 dias

Percentual total dos juros de mora do periodo ((1 + 30) x 1335):
44,50%

15 - INDENIZACAO ADICIONAL - DATA-BASE
Clausula 442, 8 6° da CCT, Art. 9° da Lei 7.238 de 29/10/84 e Art.
10° da IN n° 2.

E devida uma indenizacdo adicional equivalente ao valor da maior
remuneracdo ao empregado despedido sem justa causa no
periodo de 30 (trinta) dias que antecede a data-base.

Exemplo: Data base em Janeiro

Trabalhador(a) dispensado no periodo de 03 de Novembro a 02 de
Dezembro com aviso prévio indenizado ou trabalhado que
terminar no periodo de 02 a 31 de Dezembro.



16 - FORMAS DE PAGAMENTO:
Clausula 442 da CCT; Art. 477 § 4° da CLT e Art. 6° da IN n° 2.

a) Empregado menor e maior analfabeto - Em moeda
corrente.
b) Demais empregados

1 Cheque visado ou administrativo

) Moeda corrente

[I1) Dep6sito em conta corrente ou poupanca do
empregado em moeda corrente em estabelecimento
bancario situado na mesma cidade do local de
trabalho, desde que o trabalhador apresente o extrato
confirmando e recibo de depdsito por parte da
empresa.

17 - DESCONTOS:
Art. 477 8 5° da CLT.

A empresa podera descontar sem autorizacdo prévia do

empregado:

a) Tributos, impostos e encargos sociais;

b) Taxas estabelecidas no Acordo Coletivo de Trabalho ou
Dissidio Coletivo;

C) Pensédo Alimenticia com a apresentacao da ordem judicial;
d) Consignacdes de Aluguel;

e) Adiantamento de salario até o valor do salério base;

f) Convénio Médico e/ou Odontolbgico

0) Convénio Farmacia, e€;

h) Convénio Supermercado.

17 - ESTABILIDADE:

a) Diretor de Sindicato: Art. 543, § 3° da CLT,
A partir do registro da candidatura até 12 (doze) meses
apoés o término do mandato.



b) Representante da CIPA: Art. 165 da CLT e Art. 100, inciso
Il, alinea a, do ADCT da CF.
A partir do registro da candidatura até 12 (doze) meses
apos o término do mandato, se eleito titular, ou suplente
gue participar de 5 (cinco) reunides.

c) Gestante: Clausula 41 da CCT, Art. 10°, inciso I, alinea b,
do ADCT da CF.

A partir da data da comprovacao da gravidez até 05 (cinco)
meses apoés o parto.

d) Acidentado: Art. 118 da Lei 8.213 de 24.07.91 do PBPS.
Por 12 (doze) meses a partir da data da cessagédo do
auxilio-doenca acidentério, independente da percepg¢do do
auxilio-acidente.

e) N&o optante: Art. 492 da CLT.
O trabalhador que tinha mais de 10 (dez) anos de trabalho
até 1988 nao podera ser demitido.



19 - SALARIO FAMILIA
E o beneficio a que tém direito:

O segurado empregado e o trabalhador avulso que tenham
salario-de-contribuicdo inferior ou igual a R$ 560,81 que
comprovem ter filhos menores de 14 anos ou invalidos.

O segurado empregado que esteja recebendo
auxilio-doenga e que ja recebia o salério-familia quando em
atividade;

O segurado de qualquer idade que esteja recebendo
aposentadoria por invalidez. Nas demais aposentadorias,
sOG recebe salario-familia a segurada com 60 anos e o
segurado com 65 anos.

O segurado trabalhador rural aposentado por idade aos 60
anos (homem) ou 55 anos (mulher), que comprove ter
filhos, ou a eles equiparados menores de 14 (quatorze)
anos ou invalidos e que receba aposentadoria com valor
inferior a R$ 560,81

Observacéo:
O INSS néo exige caréncia para conceder esse beneficio

Quais

documentos devem ser apresentados para

recebimento do salario-familia?

Certidao de nascimento do filho ou termo de tutela;
Atestado de vacinacdo obrigatéria, quando menor de 7
anos, deve ser apresentado todo o0 més de maio;
Comprovante de frequéncia a escola, a partir dos sete
anos, apresentado nos meses de maio e novembro, a
partir do ano 2000.

Comprovacdo de invalidez, a cargo da Pericia Médica do
INSS, para dependentes maiores de 14 anos.

Quando o salério-familia comega a ser pago?

A partir da comprovagcdo dos documentos acima
mencionados sera pago junto com o beneficio.

A partir do dia em que o segurado empregado ou o
segurado trabalhador avulso comprovarem o nascimento.



Qual o valor do beneficio?

Esse valor é calculado com base em cotas, na proporcao do
respectivo nimero de filhos ou equiparados. O segurado tem
direito a tantas cotas quantos forem os filhos menores de 14 anos
ou invalidos, no valor de R$ 11,26.

Tabela da Remuneracdo Mensal - Salarios de Contribuicéo:

Remuneracao até R$ 560,81 R$ 13,48  por
guota
Remuneracédo acima de R$ 560,81 R$
Zero

As relacdes de documentos e os formularios estdo disponiveis
nas Agéncias ou Unidades Avancadas de Atendimento de
Previdéncia Social.

Para maiores informagdes, consulte os atendentes nas Agéncias
da Previdéncia Social ou use o PREVFONE (0800 78 0191) e na
Internet www.previdenciasocial.gov.br/ .




20 - DOCUMENTOS:

Clausula 44 da CCT, Lei 8.036/90, Lei 9.491/97, Decreto 2.430/97
e Art. 4°da IN n° 2.

1

2

10

11

12

13

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, em 05

(cinco) vias;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do

empregado com as anotagcdes devidamente

atualizadas: aumento, férias, contribuicdo sindical,

promocao e baixa;

Registro do empregado Preposto, em livro ou fichas ou

cOpias dos dados obrigatérios do registro quando

informatizados, nos termos da Portaria 3.624/91,

Aviso prévio (se tiver sido dado) ou pedido de

demissao;

Apresentar 12 (Doze) ultimos Cartdes de Ponto ou

Folha de Ponto de cada trabalhador demitido;

Contra cheques dos ultimos 12 (doze) meses do

empregado demitido.

As duas ultimas guias do recolhimento do FGTS com

as respectivas relagbes dos empregados (RE) e o

extrato da conta vinculada atual;

Copias das GFIP's dos meses que ndo contem no

extrato para cada trabalhador demitido;

Cépias dos RDT's das contas de FGTS erradas;

Comunicacdo de dispensa (CD), para fins de

habilitacdo do Seguro-Desemprego, quando se tratar

de dispensa sem justa causa;

Requerimento de Seguro-Desemprego, na hipétese

mencionada no item anterior;

Carta de preposto ou procuragdo da Empresa, com a

relacdo dos trabalhadores demitidos;

O pagamento das verbas rescisorias:

a) em moeda corrente

B) cheque administrativo

X) depésito bancario de pagamento ou ordem
bancéria de crédito comprovada com o extrato do



14

15
16

17

18

19

trabalhador, desde que o estabelecimento bancério
esteja situado na mesma cidade do local de
trabalho.
d) Tratando-se de empregado analfabeto, o
pagamento somente podera ser feito em dinheiro;
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) conforme NR-7
da Portaria n° 3.214/78, contando o0s elementos
determinados pelo item 7.4.43 da Portaria n° 08, de
08/05/96, da Secretaria de Seguranca e Saude no
Trabalho ;
Cépia das altas médicas quando houver afastamento;
GRFC - Multa do FGTS - Deposito de 50% (cinqlenta
por cento) calculado sobre o saldo das contas mais o
FGTS do més da rescisdo e do més anterior, conforme
lei complementar n° 110 de 29 de junho de 2001.
Relacdo dos Salarios de Contribuicdo para o INSS dos
ultimos 36 (trinta e seis) meses (SB 13)
Discriminagdo das parcelas dos salarios de
contribuicdo para o INSS dos ultimos 36 (trinta e seis)
meses (SB 15).
DSS 30/80 com laudo técnico assinado pelo
engenheiro de seguranga, quando for o caso.



21 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
Art. 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 19, 36, 37, 47 e 51 da IN da SRF n°
25 de 29/04/96, Art. 16 da Lei n° 8.134/90.

Parcela
a
Base de calculo mensal em R$ Aliquota % gsduzw
imposto
em R$
|Até 1.058,00 IE I |
[De 1.058,01 até 2.115,00 |[15,0 158,70 |
|Acima de 2.115,00 [27,5 |[423,08 |

a) Renda Liquida

b) Deduz o valor da contribuicdo previdenciaria

c) R$ 106,00 pbr cada dependente

d) Parcela isenta para aposentados e pensionistas com mais de
65 anos - R$ 1.058,00

e) Pensdo Alimenticia, em cumprimento de acordo ou decisdo
judicial.

a) Base de Célculo
Calcula-se separadamente o imposto sobre o 13° Salario, sobre
Férias e sobre as demais remuneracdes tributaveis..

22 - INSS

Instrugdo Normativa N° 071 de 10/05/2002.

Empregado, inclusive o doméstico, e trabalhador avulso.

A contribuigdo destes segurados é calculada mediante a aplicagdo

da correspondente aliquota, de forma ndo cumulativa, sobre o seu
salario-de-contribuicdo mensal, de acordo com a seguinte tabela:



b) Tabela de Salarios de Contribuicéo

TABELA DE CONTRIBUICAO DOS SEGURADOS
EMPREGADO, EMPREGADO DOMESTICO E
TRABALHADOR AVULSO, PARA PAGAMENTO DE
REMUNERAGCAO
A PARTIR DE 1° DE JUNHO DE 2003

ALIQUOTA PARA FINS DE
RECOLHIMENTO AO INSS
(%)

|Até 560,81 |7,65 |
[De 560,82 até 720,00 |[8,65 |
IDe 720,01 até 934,67 |[9,00 |

De 934,68 até
1.869,34

SALARIO-DE-CONTRI
BUICAO (R$)

11,00

b) Teto previdenciario- E o valor maximo para base de célculo
do desconto de INSS R$ 1.869,34

c) Sobre o 13° Saldrio - Calcula-se utilizando a tabela da
Previdéncia, observando o teto previdenciario.

d) Sobre o Aviso Prévio Trabalhado e Saldo de Salario -
Calcula-se utilizando a tabela da previdéncia.
23- SEGURO DESEMPREGO: |

Quem tem direito?
A assisténcia financeira temporaria sera prestada ao trabalhador
que:
« Tiver sido demitido sem justa causa,
+ Estiver desempregado quando do requerimento do
beneficio;
- Tiver recebido salarios consecutivos no periodo de 6
meses anteriores a data de demissao;
« Tiver sido empregado de pessoa juridica pelo menos 6
meses nos ultimos 36 meses;
* Nao possuir renda préopria para o0 seu sustento e de sua



familia;

« Na&o estiver recebendo beneficio de prestacdo continuada
da  Previdéncia  Social,pensdo  por  morte ou
auxilio-acidente.

A quantas parcelas o trabalhador tem direito?
De 03 a 05 parcelas do beneficio, de acordo com a quantidade de

meses trabalhados nos Ultimos 36 meses anteriores a dispensa,
de acordo com o quadro a seguir:

MESES TRABALHADOS PA
R
C
EL
AS
De 06 a 11 meses 03
De 12 a 23 meses 04
De 24 a 36 meses 05

Quando requerer?
O Trabalhador tem do 7° ao 120° dia apds a data da demisséo do
emprego para fazer o respectivo requerimento.

Onde requerer?

Nas agéncias credenciadas da Caixa ou nos Postos de
atendimento das Delegacias Regionais de Trabalho - DRT, ou do
Sistema Nacional de Emprego - SINE.

Como requerer?
O trabalhador devera comparecer em um dos locais de sua
preferéncia com os seguintes documentos:
+ Comunicacdo de Dispensa - CD (via marrom) e
Requerimento do Seguro-Desemprego - SD (via verde);
+ Carteira de Trabalho;



Carteira de Identidade, sendo que na falta desta poderao
ser aceitos para validagdo dos dados (nome, nome da
méae e data de nascimento) as Certiddes de Nascimento
ou Casamento ou o Protocolo de requerimento da Carteira
de Identidade;

Comprovante de inscricdo no PIS/PASEP;

Comprovante dos 2 Ultimos salarios recebidos e o ultimo
salario constante no TRCT- Termo de Resciséo do
Contrato de Trabalho;

Comprovante do saque do FGTS.

Onde receber?
O seguro serd pago em qualquer agéncia da Caixaapos 30 dias
da data do requerimento.

Como receber?

by

Dirigindo-se a qualquer agéncia da Caixa , com 0s seguintes
documentos:

Carteira de trabalho e Comprovante de inscricdo no
PIS/PASEP;

Comprovante do saque do FGTS;

Carteira de ldentidade;

Comunicacdo de Dispensa - CD (via marrom) e
Requerimento do Seguro-Desemprego - SD (via verde).

Para célculo do beneficio Seguro-Desemprego
Calcula-se o valor do Salario Médio dos ultimos trés meses
trabalhados e aplica-se na tabela abaixo:

Fonte: CGSDAS/SPPE/TEM

FAIXAS DE SALARIO VALOR DA PARCELA
MEDIO

Até R$ 396,18

Multiplica-se salario médio por 0.8
(80%)



Mais de R$ 396,18

Multiplica-se 396,18 por 0.8 (80%) e o
gue exceder a 396,18 multiplica-se

Até R$ 660.37 por 05 (50%) e somam-se 0s

Acima de R$ 660,37

resultados.

O valor da parcela sera de R$ 449,04,
invariavelmente.

Salario Minimo: R$ 240,00

Obs: O valor do beneficio ndo podera ser inferior ao valor do
Salério Minimo

Informacdes importantes:

O Seguro-Desemprego é pessoal e intransferivel. Portanto,
somente o trabalhador pode requerer o beneficio.

O empregador € obrigado a preencher e entregar a
Comunicacdo de Dispensa - CD e o Requerimento do
Seguro-Desemprego - SD ao trabalhador dispensado sem
justa causa.

O registro de contrato de trabalhona carteira profissional é
importante para assegurar os direitos do trabalhador. Por
isso, prefira trabalhar em uma empresa que assine a sua
carteira.

O Seguro-Desemprego ndo € salario. O trabalhador, no
periodo em que estiver recebendo o beneficio, deve
procurar um novo emprego.

Os recursos do Seguro-Desemprego pertencem aos
trabalhadores e devem ser utilizados corretamente. Caso
tenha conhecimento de qualquer irregularidade, denuncie
ao Ministério do Trabalho.



EMPREGADO DOMESTICO

O

empregado doméstico tem direito ao

Seguro-Desemprego?

A partir de Junho de 2001, eles passardo a ter direito ao
Seguro-Desemprego, desde que dispensados sem justa causa e
gue comprovem 0sS seguintes critérios:

Ter trabalhado, exclusivamente, como empregado
doméstico pelo menos 15 meses nos ultimos 24 meses
gue antecedem a data da dispensa que deu origem ao
requerimento do Seguro-Desemprego;

Estar inscrito como Contribuinte Individual da Previdéncia
Social e em dia com as contribuicdes;

Nao estar recebendo nenhum auxilio da Previdéncia Social,
como aposentadoria, auxilio-doengca e auxilio-recluséo,
com excecao de auxilio-acidente e de pensao por morte;
Nao possuir renda propria para seu sustento e de sua
familia;

Ter recolhimento no FGTS como empregado doméstico.

Qual a documentagdo que o empregado doméstico devera
apresentar para requerer o Seguro-Desemprego?

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, atestando a
dispensa sem justa causa

Documento  comprobatério de recolhimentos das
contribuicdes previdenciarias e do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico - FGTS, referentes ao vinculo
empregaticio de empregado doméstico

Declaracao de que ndo estd em gozo de nenhum beneficio
de prestacdo continuada da Previdéncia Social, exceto o
auxilio-acidente e pensdo por morte

Declaracdo de que ndo possui renda prépria suficiente
para sua manutencéo e de sua familia.

Obs.: As declaragbes acima serdo firmadas pelo
trabalhador no documento de Requerimento do
Seguro-Desemprego do Empregado Doméstico - RSDED,
a ser fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego.



Qual o prazo que o empregado doméstico tem para requerer
0 Seguro-Desemprego?
Do 7° ao 90° dia subseqliente a data de sua dispensa.

Qual o numero de parcelas a que tera direito?

Tera direito a 3 parcelas no valor de um salario minimo vigente.

« Suspenséao do beneficio

O pagamento do beneficio do Seguro-Desemprego sera suspenso
nas seguintes situacoes:

¢ Admisséao do trabalhador em novo emprego;

» Inicio de percepcdo de beneficio de prestacdo continuada
da Previdéncia Social, exceto o auxilio-acidente e a pensao
por morte;

Caso o motivo da suspenséo tenha sido a admissdo em novo
emprego, 0 que implica em n&o recebimento integral do
Seguro-Desemprego, o trabalhador podera receber as parcelas
restantes, referentes ao mesmo periodo aquisitivo, desde que
venha a ser novamente dispensado sem justa causa.

A percepcao pelo trabalhador de saldo de parcelas relativo a
periodo aquisitivo iniciado antes da publicagdo da Lei n° 8.900, de
30 de junho de 1994, serd, desde que atendidos os requisitos do
proximo paragrafo, na demissé@o que deu origem ao requerimento,
substituido pela retomada de novo beneficio.

Na hip6tese da retomada prevista no paragrafo anterior, o periodo
aquisitivo sera encerrado e sera iniciado novo periodo a partir
dessa demisséo.

» Cancelamentos

O cancelamento do beneficio do Seguro-Desemprego dar-se-a
nos seguintes casos:

» Pela recusa, por parte do trabalhador desempregado, de
outro emprego condizente com sua qualificagdo e
remuneracao anterior;

e Por comprovacdo de falsidade na prestacdo das
informacdes necessérias a habilitacao;

« Por comprovacao de fraude visando a percepcao indevida
do beneficio do Seguro-Desemprego;

» Por morte do segurado.

SEGURO-DESEMPREGO ESPECIAL



Previsto nas MP 1726 de 03.11.1998, MP 1779-7 de 11.02.1999,
MP 1779-8 de 11.03.1999 e na Resolugdo N.° 199, do Conselho
Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT, de
04.11.1998.

« Habilitac&o

Sera concedido, a partir de 1° de janeiro de 1999, ao trabalhador
gue se encontre nas seguintes condic¢des:

* Que esteja em situagdo de desemprego involuntério, pelo
periodo de 12 a 18 meses, ininterruptos, a contar da data
de pagamento do primeiro recebimento da parcela do
Seguro-Desemprego;

¢ Que tenha idade igual ou superior a 30 anos;

¢ Que j& tenha recebido o beneficio do Seguro-Desemprego;

* Que o domicilio do empregador, referente a ultima
demissédo que gerou o] recebimento do
Seguro-Desemprego, esteja situado nas Regides
Metropolitanas de S&o Paulo, Rio de Janeiro, Belo
Horizonte, Belém, Salvador, Curitiba, Porto Alegre, Recife,
Vitoria e Fortaleza.

A contagem de 12 a 18 meses, sera ininterrupta e contada do
pagamento do primeiro recebimento de parcela, referente a ultima
demissdo que constar no sistema.

O primeiro recebimento ndo necessariamente serd a primeira
parcela do beneficio, e sim a parcela recebida na menor data.

Vamos supor gue o trabalhador recebeu da seguinte forma:
12 parcela - paga em 20.10.1998
22 parcela - paga em 20.10.1998
3 parcela - paga em 20.12.1997
42 parcela - paga em 20.01.1998

Para efeito de contagem do tempo de desemprego ( 12 a 18
meses ) da data de pagamento da primeira parcela recebida, sera
considerada a data da terceira parcela, ou seja, 20.12.1997, por
ter sido a primeira parcela recebida pelo trabalhador. Desta forma
o periodo de 12 meses de desemprego sera atingido em 19.12.98



e o periodo de 18 meses em 19.6.99.

No caso da impossibilidade de comprovacdo da data de
pagamento do primeiro recebimento de parcela do beneficio
anterior para os trabalhadores com reclamatoria trabalhista e que
receberam o0 seguro em atraso, deverd ser feito recurso
administrativo no codigo n° 802.

A documentagcdo necesséria sera a seguinte:
* Requerimento do Seguro-Desempregdo;
« Sentenca Judicial transitada em julgado;
« Termo de Resciséo do Contrato de Trabalho.
Neste caso o periodo de 12 a 18 meses de desemprego sera
iniciado 30 dias ap6s a data de demissdo do ultimo vinculo que
gerou o beneficio do Seguro-Desemprego
« Requerimento
No momento do requerimento o trabalhador devera comprovar:
« A idade igual ou superior a 30 anos, na data do
requerimento;
+ Adata do pagamento do primeiro recebimento de parcela
do beneficio anterior;
e O domicilio do ultimo empregador.

Onde houver Posto do Sistema Nacional de Emprego - SINE,
devera comprovar, também, a inscricdo nas ac¢fes de emprego e
qualificacdo profissional.

Para requerer o beneficio sera utilizado formulario proprio,
intitulado "Requerimento Especial Simplificado - RES", nas
cores cinza (1° via) e rosa (2° via) .

Este documento é exclusivo dos Postos de Atendimento do
Seguro-Desemprego e s6 podera ser preenchido por funcionario
credenciado do Seguro-Desemprego nas Delegacias Regionais
do Trabalho - DRT e Sistema
Nacional de Emprego - SINE.

Serd necesséria apresentacdo dos seguintes documentos:
» Carteira de Trabalho;
« Carteira de Identidade ou Certiddo de Nascimento.



« Prazo para requerer
O trabalhador tera do dia 1° de janeiro de 1999 a 30 de junho de
1999, para requerer o beneficio.
« Quantidade e valor das parcelas
O trabalhador que comprovar os critérios estabelecidos na
Resolucdo N° 199 do CODEFAT, tera direito a 3 parcelas no valor
individual de R$ 100,00, sendo liberada uma a cada més.
« Cancelamento e suspenséao do beneficio
O pagamento do beneficio serd suspenso ou cancelado nas
seguintes condigdes:

* Recebimento de renda propria,;

 Recebimento de beneficio de prestacdo continuada da

Previdéncia Social;

» Falecimento do segurado;

» Reemprego apos o 30° dia;

« Recusa de novo emprego.
«Liberacéo das parcelas
A 12 parcela sera liberada apds o processamento do requerimento
e as demais a cada trinta dias.



Instruc&o normativa n°® 3 de 21 de Junho de 2002.

Estabelece procedimentos para assisténcia ao empregado na
rescisdo de contrato de trabalho, no &mbito do Ministério do
Trabalho e Emprego.

A SECRETARIA DE RELACOES DO TRABALHO DO
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO, no uso da
atribuicdo que lhe confere o art. 20, inciso VI, do Regimento Interno
da Secretaria de Relagdes do Trabalho, aprovado pela Portaria
Ministerial n® 765, de 11 de outubro de 2000; e

CONSIDERANDO que o pedido de demissdo ou o recibo de
quitacdo do contrato de trabalho, firmado por empregado com
mais de 1 (um) ano de servico, sé sera valido quando feito com a
assisténcia do respectivo sindicato ou das autoridades
mencionadas no art. 477 da Consolidacdo das Leis do Trabalho
-CLT; e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar e atualizar
procedimentos na prestacdo da assisténcia a rescisdo contratual,
em face das alteracdes legislativas e ratificacdes de Convencbes
Internacionais,

RESOLVE:
Capitulo |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A assisténcia ao empregado na rescisdo de contrato de
trabalho, no @mbito do Ministério do Trabalho e Emprego, sera
prestada nos termos desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. A assisténcia é devida na rescisdo do contrato
de trabalho firmado ha mais de 1 (um) ano, e consiste em orientar
e esclarecer empregado e empregador sobre o cumprimento da
lei, assim como zelar pelo efetivo pagamento das parcelas
devidas.



Art. 2° E vedada a cobranca de qualquer taxa ou encargo pela
prestacdo da assisténcia na rescisdo contratual.

Art. 3° Ndo é devida a assisténcia a rescisdo de contrato de
trabalho em que figurem a Unido, os estados, os municipios, suas
autarquias e fundacBes de direito publico que ndo explorem
atividade econdmica, bem como empregador doméstico, ainda
gue optante do FGTS.

Art. 4° E devida a assisténcia na rescisdo contratual decorrente de
aposentadoria por tempo de servico ou de morte do empregado,
hipbtese em que sera realizada por intermédio de seus
beneficiarios, habilitados perante o Orgdo previdenciario ou
reconhecidos judicialmente.

Capitulo I
DA COMPETENCIA

Art. 5° S8o competentes para prestar a assisténcia ao empregado
na rescisdo do contrato de trabalho:

| - o sindicato profissional da categoria; e

Il - a autoridade local do Ministério do Trabalho e Emprego.

8§ 1° Em caso de categoria inorganizada em sindicato, a
assisténcia sera prestada pela federacéo respectiva.

§ 2° Na falta das entidades sindicais ou da autoridade prevista no
inciso Il, sdo competentes:

| - o representante do Ministério Publico ou, onde houver, o
Defensor Publico; e

Il - 0o Juiz de Paz, na falta ou impedimento das autoridades
referidas na alinea anterior.

Art. 6° A assisténcia sera prestada, preferencialmente, pela
entidade sindical, reservando-se aos 6rgaos locais do Ministério
do Trabalho e Emprego o atendimento aos trabalhadores nos



seguintes casos:
| - categoria que ndo tenha representagéo sindical na localidade;
Il - recusa do sindicato na prestacao da assisténcia; e

Il - cobranca indevida pelo sindicato para a prestacdo da
assisténcia.

8 1° Inexistindo declaracdo escrita pelo sindicato do motivo da
recusa, cabera ao empregador ou seu representante legal, no ato
da assisténcia, consignar a observancia da preferéncia prevista no
caput e os motivos da oposicdo da entidade sindical, no verso das
4 (quatro) vias do Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho.

§ 2° Constatada a ocorréncia da hipétese prevista no inciso Il
deverd ser comunicada a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

Art. 7° No pedido de demiss@o de empregado estavel, nos termos
do art. 500 da CLT, e no pedido de demissdo de empregado
amparado por garantia provisOria de emprego, a assisténcia
somente poderda ser prestada pelo sindicato profissional ou
federacéo respectiva e, na sua falta, pela autoridade do Ministério
do Trabalho e Emprego ou da Justica do Trabalho.

Art. 8° O Auditor-Fiscal do Trabalho € a autoridade competente do
Ministério do Trabalho e Emprego para a prestacdo da assisténcia
gratuita.

Paragrafo Unico. E facultado ao Delegado Regional do Trabalho,
mediante ato proprio, e atendendo as peculiaridades regionais,
autorizar a prestacdo da assisténcia por servidor nao-integrante
da carreira de Auditoria-Fiscal do Trabalho.

Art. 9° No ambito do Ministério do Trabalho e Emprego, o
empregado podera, excepcionalmente, ser assistido em
circunscricdo diversa do local da prestagdo dos servicos ou da
celebracdo do contrato de trabalho.



Capitulo Il
DAS PARTES

Art. 10. O ato de assisténcia a rescisdo contratual somente sera
praticado na presenca do empregado e do empregador.

§ 1° Tratando-se de empregado adolescente, também sera
obrigatéria a presenca e a assinatura de seu representante legal,
gue comprovara esta qualidade.

§ 2° O empregador podera ser representado por preposto, assim
designado em carta de preposicdo na qual haja referéncia a
rescisdo a ser homologada.

8 3* O empregado poderd ser representado, excepcionalmente,
por procurador legalmente constituido, com poderes expressos
para receber e dar quitacéo.

8§ 40 No caso de empregado analfabeto, a procuracdo sera
publica.

Capitulo IV
DOS PRAZOS

Art. 11. Ressalvada disposicdo mais favoravel prevista em
convencdo ou acordo coletivo de trabalho ou sentenca normativa,
a formalizacéo da resciséo assistida ndo podera exceder:

| - o primeiro dia util imediato ao término do contrato, quando o
aviso prévio for trabalhado; ou

I - o décimo dia, subsequente a data da comunicagdo da
demissdo, no caso de auséncia de aviso prévio, indenizacéo
deste ou dispensa do seu cumprimento.

§ 1° Os prazos sdo computados em dias corridos, excluindo-se o



dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 2° Se o dia do vencimento recair em sabado, domingo ou
feriado, o termo final serd antecipado para o dia util imediatamente
anterior.

§ 3° A inobservancia dos prazos previstos neste artigo sujeitara o
empregador a autuacdo administrativa e ao pagamento, em favor
do empregado, do valor equivalente ao seu salario, corrigido
monetariamente, salvo quando, comprovadamente, o trabalhador
tiver dado causa a mora.

8 40 O pagamento das verbas rescisérias em valores inferiores
aos previstos na legislacéo ou nos instrumentos coletivos constitui
mora do empregador, salvo se houver quitacdo das diferencas no
prazo legal.

8§ 5° O pagamento complementar de valores rescisorios, quando
decorrente de reajuste coletivo de salarios (data-base)
determinado no curso do aviso prévio, ainda que indenizado, ndo
configura mora do empregador, nos termos do art. 487, § 6°, da
CLT.

Capitulo V
DOS DOCUMENTOS

Art. 12. Os documentos necessarios a assisténcia a rescisao
contratual sdo:

| Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho - TRCT, em 4
(quatro) vias;

Il Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, com as
anotacdes atualizadas;

[ comprovante do aviso prévio ou do pedido de demisséo;

[\ copia da convencdo ou acordo coletivo de trabalho ou
sentenga normativa aplicaveis;
\Y, extrato analitico atualizado da conta vinculada do

empregado no Fundo de Garantia do Tempo de Servico -
FGTS e guias de recolhimento dos meses que nao



constem no extrato;

Vi guia de recolhimento rescisorio do FGTS e da Contribuigdo
Social, nas hipéteses do art. 18 da Lei n° 8.036, de 11 de
maio de 1990, e do art. 1° da Lei Complementar n° 110,
de 29 de junho de 2001;

Vil Comunicacdo da Dispensa - CD e Requerimento do
Seguro Desemprego, para fins de habilitagdo, quando
devido;

VI Atestado de Salde Ocupacional Demissional, ou

Periédico, quando no prazo de validade, atendidas as
formalidades especificadas na Norma Regulamentadora
no 5, aprovada pela Portaria no 3.214, de 8 de junho de
1978, e alteracoes;

IX ato constitutivo do empregador com alteragbes ou
documento de representacao;
X demonstrativo de parcelas variaveis consideradas para fins

de célculo dos valores devidos na rescisdo contratual; e

X prova bancaria de quitacdo, quando for o caso.

8 1° No demonstrativo de médias de horas extras habituais, sera
computado o reflexo no descanso semanal remunerado, conforme
disposto nas alineas “a” e “b” do art. 7° da Lei n® 605, de 5 de
janeiro de 1949.

§ 2° Quando a rescisdo decorrer de adesao a Plano de Demisséo
Voluntaria ou quando se tratar de empregado aposentado, é
dispensada a apresentacdo de CD ou Requerimento de
Seguro-Desemprego.

Capitulo VI
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 13. Por ocasido da assisténcia, serdo verificadas as

seguintes circunstancias impeditivas da rescisdo contratual

arbitraria ou sem justa causa:

I gravidez da empregada, desde a sua confirmacdo até 5
(cinco) meses apos o parto;

I candidatura do empregado para o cargo de direcdo de
Comiss@es Internas de Prevencao de Acidentes - CIPA,



desde o registro da candidatura e, se eleito, ainda que
suplente, até 1 (um) ano apds o final do mandato;

[ candidatura do empregado sindicalizado a cargo de direcdo
ou representacdo sindical, desde o registro da
candidatura e, se eleito, ainda que suplente, até 1 (um)
ano apos o final do mandato;

\Y garantia de emprego dos representantes dos
empregados-membros, titulares ou suplentes, de
Comissédo de Conciliagdo Prévia - CCP, instituida no
ambito da empresa, at¢ 1 (um) ano apés o final do

mandato;

Y demais garantias de emprego decorrentes de lei,
convengdo ou acordo coletivo de trabalho ou sentenca
normativa; e

\Y/ suspensédo contratual.

Art. 14. E vedada a homologac&o de resciséo contratual que vise,
tdo-somente, ao saque de FGTS e a habilitacio ao
Seguro-Desemprego, quando ndo houver o pagamento das
verbas rescisorias devidas.

Capitulo VIl
DAS VERBAS RESCISORIAS

Art. 15. O assistente examinard os documentos apresentados e

observara a correcdo dos valores lancados no TRCT

correspondentes as seguintes parcelas:

I saldo salarial relativo aos dias trabalhados e nédo pagos,
inclusive as horas extras e outros adicionais;

I aviso prévio, quando indenizado;

[ férias vencidas e proporcionais, acrescidas de 1/3 (um

terco);
\V/ décimo terceiro salario;
\% demais vantagens ou beneficios concedidos por clausula

do contrato, regulamento interno, convencdo ou acordo
coletivo de trabalho ou sentenca normativa, nos limites e
condicdes estipulados;

)Y/ indenizacdo referente ao periodo anterior ao regime do
FGTS, em conformidade com as hip6teses previstas nos



arts. 478 e 498 da CLT, bem como no art. 51 da Lei n°
8.213, de 24 de julho de 1991; e
Vil demais parcelas indenizatorias devidas.

§ 1° Ndo se aplica o disposto nos incisos I, IV, VI e VIl a
rescisdo de empregado dispensado por justa causa.

8§ 2° Os descontos obedecerdo aos dispositivos legais e
convencionais.

Art. 16. O assistente verificara também o efetivo recolhimento dos

valores a titulo de:

I FGTS e Contribuicdo Social devidos na vigéncia do contrato
de trabalho, €;

I quando for o caso, indenizacdo do FGTS, na aliquota de
40% (quarenta por cento), e da Contribuicdo Social, na
aliguota de 10% (dez por cento), incidentes sobre o
montante de todos os depoésitos de FGTS devidos na
vigéncia do contrato de trabalho, atualizados
monetariamente e acrescidos dos respectivos juros
remuneratérios, nao se deduzindo, para o cdélculo,
saques ocorridos.

Secéo |
Do Aviso Prévio

Art. 17. O aviso prévio, inclusive quando indenizado, integra o
tempo de servico para todos os efeitos legais.

Paragrafo Unico. Se o cdmputo do aviso prévio indenizado resultar
em mais de 1 (um) ano de servico do empregado, é devida a
assisténcia a rescisao.

Art. 18. O prazo de 30 (trinta) dias, correspondente ao aviso
prévio, conta-se a partir do dia util seguinte ao da comunicacéo,
gue devera ser formalizada por escrito.

Paragrafo Unico. A contagem do prazo do aviso prévio dado na



sexta-feira se inicia no sdbado compensado.

Art. 19. Havendo cumprimento parcial de aviso prévio, o prazo
para pagamento das verbas rescisdrias ao empregado sera de 10
(dez) dias contados a partir da dispensa do cumprimento, desde
gue ndo ocorra primeiro o termo final do aviso prévio.

Art. 20. O aviso prévio indenizado deverd constar nas anotacdes
gerais da CTPS e a data da saida sera a do ultimo dia trabalhado.

Art. 21. O denominado “aviso prévio cumprido em casa”
eguipara-se ao aviso prévio indenizado.

Art. 22. O direito ao aviso prévio € irrenunciavel pelo empregado, e
0 pedido de dispensa de seu cumprimento ndo exime o
empregador de pagar o valor respectivo, salvo comprovacdo de
haver o trabalhador obtido novo emprego.

Art. 23. Na falta do aviso prévio por parte do empregador, o
empregado terd direito ao salario correspondente ao prazo do
aviso, que sera, no minimo, de 30 (trinta) dias.

Art. 24. A falta de aviso prévio por parte do empregado da ao
empregador o direito de descontar o salario correspondente ao
prazo respectivo.

Art. 25. E invélida a concessdo do aviso prévio na fluéncia de
garantia de emprego ou férias.

Art. 26. Ao empregado despedido arbitrariamente ou sem justa
causa, é facultado, durante o aviso prévio, optar entre reduzir a
jornada diaria em 2 (duas) horas ou faltar 7 (sete) dias corridos,
sem prejuizo do salario.

Paragrafo unico. Se a opcao for faltar 7 (sete) dias corridos, a
data de saida sera a do termo final do aviso prévio.

Art. 27. Nos contratos por prazo indeterminado, desde que
integralmente cumprida a jornada de trabalho na semana, e



dispensado o trabalhador sem justa causa, € devido o descanso

semanal remunerado quando:

I o descanso for aos domingos, e 0 prazo do aviso prévio
terminar no sabado, ou na sexta-feira, se o s&bado for
compensado; e

I existir escala de revezamento, e 0 prazo do aviso prévio se
encerrar no dia anterior ao descanso previsto.

Paragrafo Unico. No TRCT, esses pagamentos serdo
consignados como “domingo indenizado” ou “descanso
indenizado” e os respectivos valores ndo integram a base de
calculo do FGTS.

Secéo I
Das Férias

Art. 28. O pagamento das férias simples, em dobro ou
proporcionais, serd calculado na forma dos arts. 130 e 130A da
CLT, salvo disposicdo mais benéfica prevista em regulamento,
convengao ou acordo coletivo de trabalho ou sentenga normativa.

8 1° O pagamento das férias simples, em dobro ou proporcionais,
serd acrescido de, pelo menos, 1/3 (um terco) a mais do que o
salario normal.

§ 2° O valor das férias proporcionais serd calculado na propor¢éao
de 1/12 (um doze) avos por més ou fracdo igual ou superior a 15
(quinze) dias de trabalho, observadas as faltas injustificadas no
periodo aquisitivo.

Art. 29. Quando o salario for pago por hora ou tarefa, as férias
indenizadas serdo calculadas com base na média do periodo
aquisitivo, aplicando-se o salério devido na data da rescisao.

Art. 30. A média das parcelas varidveis incidentes sobre as férias
serd calculada com base no periodo aquisitivo, salvo norma mais
favoravel, aplicando-se o valor do salario devido na data da
rescisao.



Art. 31. Quando o salario for pago por percentagem, comissao ou
viagem, para o célculo das férias indenizadas, ser4 apurada a
média dos salarios recebidos nos 12 (doze) meses que
precederem 0 seu pagamento na rescisao contratual, salvo norma
mais favoravel.

Secéo I
Do Décimo Terceiro Salario

Art. 32. O pagamento do décimo terceiro salério corresponde a
1/12 (um doze) avos da remuneracdo devida em dezembro ou no
més da rescisdo, por més de servigo.

8 1° A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera
havida como més integral.

§ 2° E devido o décimo terceiro salario na rescisdo contratual por
iniciativa do empregado.

Art. 33. Para 0 empregado que recebe salario variavel, a qualquer
titulo, o décimo terceiro salario sera calculado com base na média
dos meses trabalhados no ano.

Secéo IV
Das Parcelas Indenizatérias

Art. 34. Nos contratos a prazo determinado previstos na CLT, o
empregador que dispensar o empregado sem justa causa sera
obrigado a pagar-lhe, a titulo indenizatério, e por metade, a
remuneracdo a que teria direito até o término do contrato, nos
termos do art. 479 da CLT.

§ 1° Nos contratos referidos no caput, havendo clausula
assecuratéria do direito reciproco de rescisdo antecipada, desde
gue executada, cabera o pagamento do aviso prévio de, no
minimo, 30 (trinta) dias.



§ 2° E devido o recolhimento da multa de 40% (quarenta por
cento) sobre os depdsitos do FGTS, nos termos do art. 14 do
Decreto n°® 99.684, de 8 de novembro de 1990, sem prejuizo da
indenizag&o prevista no caput, na rescisdo antecipada do contrato
a prazo determinado, realizada sem justa causa por iniciativa do
empregador e independentemente da existéncia da clausula
assecuratéria do direito reciproco de rescisdo antecipada.

Art. 35. Na rescisdo sem justa causa, ocorrida no periodo de 30
(trinta) dias que antecede a data-base, € devido o pagamento de
indenizagdo adicional equivalente a um salario mensal do
empregado, nos termos do art. 9° da Lei no 7.238, de 29 de
outubro de 1984.

Paragrafo Unico. Considera-se salario mensal o devido a data da
comunicacdo da dispensa do empregado, acrescido dos
adicionais legais ou convencionais, ndo se computando o décimo
terceiro salario.

Capitulo VIl
DO PAGAMENTO

Art. 36. O pagamento das verbas salariais e indenizatérias
constantes do TRCT sera efetuado no ato da assisténcia, em
moeda corrente ou em cheque visado.

§ 1o E facultada a comprovacdo do pagamento por meio de
transferéncia eletrdnica disponivel, depésito bancario em conta
corrente do empregado, ordem bancaria de pagamento ou ordem
bancéria de crédito, desde que o estabelecimento bancario esteja
situado na mesma cidade do local de trabalho, o trabalhador tenha
sido informado do fato e os valores tenham sido efetivamente
disponibilizados para saque nos prazos do § 6° do art. 477 da
CLT.

8 2° Na assisténcia a rescisdo contratual de empregado
adolescente ou analfabeto, ou na realizada pelo Grupo Mével de
Fiscalizacao, instituido pela Portaria MTb n® 550, de 14 de junho de



1995, o pagamento das verbas rescisGrias somente sera
realizado em dinheiro.

Capitulo IX
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 37. No ato da assisténcia, devera ser examinada:

I - a regularidade da representacdo das partes;

Il a existéncia de causas impeditivas a rescisao;

[ a observancia dos prazos legais;

\Y a regularidade dos documentos apresentados; e

\Y, a correcdo das parcelas e valores lancados no TRCT e o
respectivo pagamento.

Art. 38. Se for constatado, no ato da assisténcia, impedimento
legal para a rescisdo, insuficiéncia documental, incorre¢cdo ou
omisséo de parcela devida, o assistente tentara solucionar a falta
ou a controvérsia, orientando e esclarecendo as partes.

Paradgrafo Unico. Ndo sanadas as incorre¢cdes constatadas

guanto aos prazos, valores e formas de pagamentos ou

recolhimentos devidos, serdo adotadas as seguintes providéncias:

I comunicacéo do fato ao setor de Fiscalizacdo do Trabalho
do Ministério do Trabalho e Emprego; e

I lavratura do respectivo auto de infragdo, sem prejuizo do
inciso |, se o assistente for Auditor-Fiscal do Trabalho.

Art. 39. Apresentados todos os documentos referidos no art. 12, o
assistente ndo podera deixar de homologar a rescisdo quando o
empregado com ela concordar.

Art. 40. O assistente esclarecera as partes que:

I a homologacao de rescisdo por justa causa nao implica a
concordancia do trabalhador com os motivos ensejadores
da dispensa; e

I a guitacdo do empregado na rescisdo contratual refere-se
tdo-somente ao exato valor de cada verba especificada no
TRCT.



Art. 41. O assistente especificara no verso das 4 (quatro) vias do
TRCT:
I a discordancia do empregado em formalizar a homologacéo;

I parcelas e complementos ndo-constantes no TRCT e
guitados no ato da assisténcia, com o0s respectivos
valores;

Il matéria ndo solucionada nos termos desta Instrucdo, assim
como a expressa concordancia do trabalhador em
formalizar a homologacéo;

\ 0 numero do auto de infracdo e o dispositivo legal infringido,
na hipétese do inciso Il do paragrafo Unico do art. 38; e
\% guaisquer fatos relevantes para assegurar direitos e

prevenir responsabilidades.

Art. 42. Homologada a rescisdo contratual e assinadas pelas

partes, as vias do TRCT terdo a seguinte destinacao:

I as 3 (trés) primeiras vias para o empregado, sendo uma
para sua documentacdo pessoal e as outras 2 (duas) para
movimentagdo do FGTS; e

I a quarta via para o empregador, para arquivo.

Capitulo X
DAS DISPOSIQ@ES FINAIS

Art. 43. As disposicOes constantes desta Instrucdo Normativa séo
aplicdveis as microempresas e empresas de pequeno porte, no
gue couber.

Art. 44. As duvidas e omissbes na aplicacdo desta Instrugédo
Normativa serao submetidas a Secretaria de Relagdes do
Trabalho.

Art. 45. Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor 30 (trinta) dias
apos a data de sua publicacdo, revogando a Instrucdo Normativa
n° 2, de 12 de marco de 1992, e demais disposi¢cdes em contrario.
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