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Resumo

A presente monografia tem o intuito de informar o surgimento do Departamento Pessoal, sua
evolugdo no decorrer da histdria da humanidade, suas principais funces e a importancia
desse departamento para as empresas. Onde o principal objetivo desse departamento é
cumprir com as normas e regras estabelecidas pelos 6rgdos competentes, buscando estar
sempre atualizado e informados visando estabelecer uma relacdo harmoniosa entre
empregador e empregado. Ainda tem o objetivo de informar os processos que séo aplicados
na admissdo de um funcionario, proporcionar a empresa e ao empregado o cumprimento das
leis e pratica continua de fornecer informacgfes e cumprir com a legalidade dos fatos até o
desligamento do funcionéario. A importancia do Departamento Pessoal para as micro e
pequenas empresas, que normalmente torna-se inviavel o departamento dentro de seus
estabelecimentos, confiam a outras empresas de Recursos Humanos ou escritério contabil a

prestacdo deste servico.

Palavras-chaves: Departamento Pessoal, empregador, empregado, direitos, deveres, processos.



Abstract

This monograph is intended to inform the emergence of the personnel department, its
evolution throughout the history of mankind, its main functions and the importance of this
department for companies. Where the main purpose of this department is to comply with the
standards and rules established by the competent bodies, seeking to be always up to date and
informed to establish a harmonious relationship between employer and employee. Still aims
to inform the processes that are applied to the admission of an employee, provide the
company and employee compliance with laws and ongoing practice of providing information
and comply with the legality of the facts to the termination of the employee. The importance
of the personal department for micro and small businesses, which normally becomes
unfeasible the department within their establishments, entrust to other companies of Human

Resources or accounting office to provide this service.

Keywords: Personnel Department, employer, employee, rights, duties, processes.
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1-Introducéo

O presente estudo tem o objetivo de mostrar as rotinas do Departamento Pessoal,
as funcbes desempenhadas por cada setor e ainda enfatizar as obrigacOes trabalhistas entre
empregador e empregado.

Verificar a necessidade das empresas de pequeno porte implantarem um setor de
Departamento Pessoal dentro de suas organizagfes, uma vez que 0S empresarios ndo
conseguem acompanhar as mudangas na legislacdo trabalhista e passam a deixar o setor na
responsabilidade de seus colaboradores que necessitam estar bem informados e em constante
atualizacdo, pois leis mudam a todo momento.

Também é necessario um estudo desde o surgimento das primeiras relacGes de
trabalho, com a necessidade da criacdo das leis do trabalho e do surgimento do Departamento
Pessoal, orientar e cumprir com as exigéncias estabelecidas.

As constantes alteracfes na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) torna cada
dia mais complexa a relacdo entre as empresas e seus colaboradores, tornando fundamental o
setor de Departamento Pessoal (DP) dentro de uma organizacdo. Sendo sua funcéo de grande
importancia, pois cumpre com as normas estabelecidas pela CLT e, além disso, é responsavel
por transmitir, nos tempos de hoje com o avan¢o tecnoldgico, arquivos eletrénicos, com
informacBes para que os Orgdos responsaveis possam estar verificando o cumprimento das
leis. Arquivos tais como Guia de Contribuicdo Previdenciaria (GPS), recolhimento do Fundo
de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS), que sdo informados através da SEFIP (Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia Social) que é transmitido
mensalmente, a RAIS que transmite informacdes de pessoas juridicas que possuem relacoes
de trabalho durante o periodo de um ano, a CIPA que € uma Comisséao Interna de Prevencdo a
Acidentes e 0 CAGED que é transmitido mensalmente gerando informagfes do Cadastro
Geral de Admitidos e Desligados.

Mesmo cumprindo com todas as regras e obedecendo todas as leis trabalhistas
ainda é comum encontrar desentendimento nas relagdes de trabalho causadas geralmente pela
falta de conhecimento das leis que acabam levando os funcionarios a recorrer a justica para
requerer seus direitos. Sendo necessario buscar a orientacdo do Direito do Trabalho para estar
resolvendo tais situacOes e ainda esclarecendo para ambas as partes seus direitos e deveres.

O texto também apresentara uma relacdo de direitos e beneficios que o0s
funcionarios adquirem ao se comprometer em prestar seus servicos a uma determinada

empresa, bem como seus deveres que sdo atribuidos a partir da consolidacdo de sua
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contratacdo. Também a responsabilidade que o empregador assume ao admitir esse
colaborador.

Sera relatado o processo de Admissdo, o contrato de trabalho e a trajetdria de um
funcionario ate seu desligamento da empresa.

Ainda é importante relatar que todo funcionério tem um papel crucial para a
empresa, a partir do momento que é admitido sua funcdo é colaborar para 0 progresso e

desenvolvimento da organizacao.
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2 — As primeiras relagdes de trabalho e o conceito histérico de Departamento Pessoal

O objetivo deste estudo é mostrar as rotinas do trabalho no Departamento Pessoal,
suas funcOes e as relagBes trabalhistas. Para isso é necessario analisar algumas das funcGes
desempenhadas pelo DP.

O conceito historico de Departamento Pessoal tem surgimento desde os tempos da
escravidao, onde 0s senhores que eram responsaveis por coordenar os servigos tinham a tarefa
de controlar e exigir a0 maximo desses escravos, o trabalho humano nessa época era
identificado como coisa, por se tratar de servico escravo. Existem também registros historicos
de normas que regulavam as relacdes de trabalho desde a antiguidade onde € possivel
observar em construcdes como as piramides do Egito, o coliseu em Roma ou Acrépole Grega,
as evidéncias das relagdes de trabalho para a realizacdo de obras de tamanha magnitude.

A igreja Catdlica Apostolica Romana também tinha grande preocupacdo com a
pessoa e 0 espirito trabalhador, procurando preservar todos os direitos fisicos e psiquicos,
uma vez que ndo existiam sistemas de protecdo a salde, seguranca, higiene, cuidados com
mulheres, idosos, criancas e ainda se preocupavam com a exposicdo a riscos e perigos que as
pessoas eram expostas para o desempenho de determinadas funcdes.

Também os socialistas que tiveram influencia marcante nos séculos XIX e XX
garantiam que somente o trabalho produzia riqueza e que 0s operarios enriqueciam 0S
empresarios e recebiam por seu trabalho salérios insuficientes para sua sobrevivéncia. Foi
exatamente nessa época que comegaram a surgir as manifestacbes, greves e outros
movimentos reivindicatorios.

A revolucdo industrial trouxe novas ideias humanistas, onde na época
aconteceram varios movimentos que revindicavam direitos dos operarios. Apds grandes lutas
entre burguesia industrial e politica alguns direitos juridicos foram conquistados, surgindo
entdo o contrato de trabalho que existe ate os dias atuais.

Hoje é preciso focar nas rela¢cbes humanas, no trabalho e nas empresas para um
bom aproveitamento e para que atraves das orientacOes e auxilio do Departamento Pessoal as
pessoas possam compreender a natureza da organizacao e a possibilidade de melhoria, ndo so
na empresa como também pessoal.

Também é possivel observar que nos ultimos anos as pessoas tem tido espaco para

o crescimento profissional dentro das empresas.
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3 — Evolucéo do Departamento Pessoal e das relagdes de trabalho

Apos a Segunda Guerra Mundial também observaram melhores niveis de protecéo
trabalhista, previdenciario, educacional e de lazer, porém se enfraqueceram & partir dos anos
70.

O Direito do Trabalho e seu principal instituto, o contrato de emprego, nos dias de
hoje, vivem uma fase em que ndo se quer renunciar aos avangos civilizatorios
alcancados até entdo, mais também néo se deixa de perceber que o capitalismo vive
uma fase de longa e profunda crise, a qual, aliados aos avancos tecnolégicos, tem
provocado mudancas igualmente profundas no trabalho e nas relages das espécies,
mudancas essas que certamente levardo o surgimento ndo apenas de novas figuras,
mas de todo um novo sistema juridico. (ADAMOVICH, 2010, pag. 13)

Com a evolucdo dos tempos comecaram a surgir as grandes empresas, porém
ainda ndo existiam as leis trabalhistas, a partir dai surgiu a necessidade de ter um profissional
que pudesse controlar os horarios e salérios de seus funcionarios.

Em uma fase de grande quantidade de decretos surge um profissional que deve
conhecer de leis do trabalho e entender de documentos de administracéo.

Em 1930, no governo de Getulio Vargas surge o inicio da normatizacdo do
trabalho, com a criagdo do ministério do trabalho e a vara federal do trabalho, onde as
empresas comecam a ter obrigacfes com as questOes trabalhistas, como por exemplo:
estabelecer horarios, formular registros nas carteiras de trabalho, direito a férias, protecdo de
trabalho ao menor entre outros.

Na década de 40, mais precisamente em 1° de maio de 1943 foi aprovada a CLT
(Consolidacéo das Leis do Trabalho) pelo Decreto- Lei N° 5.452, editado todas as normas
trabalhistas que vieram com o propdsito de suavizar as relacbes entre empregado e
empregador.

Ja no final da década de 80, mais precisamente em 05 de outubro de 1988, foi
divulgada a Constituicdo Federal confirmando alguns direitos dos trabalhadores, tais como:
salario minimo, décimo terceiro salario, jornada de 44 horas, mais um terco nas ferias, salario
maternidade e licenca paternidade.

Diante a esses acontecimentos surge a necessidade de se ter um profissional
qualificado e conhecer a area, se responsabilizando com o cumprimento das obrigacGes
trabalhistas que sdo impostas as empresas, sendo capaz de orientar o0 empregador a cumprir
com as exigéncias impostas pela lei, e assim administrar os recursos gastos com empregados.

Nas empresas de médio e grande porte séo implantados o setor de Departamento

Pessoal, pois geralmente o fluxo de atividade & maior ao contrario de empresas de pequeno
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porte onde geralmente esse trabalho € realizado por um contador por se tratar de uma
demanda menor e ainda acarretaria em um custo maior para essas pequenas empresas.

Entdo, a principal funcdo do Departamento Pessoal, € cumprir com todas as leis
trabalhistas, sendo imprescindivel para o funcionamento das empresas e cabendo a ele a
responsabilidade pela geracdo, organizacao e transmissao de arquivos que contenham todas as
informagdes exigidas.

O Departamento Pessoal € uma das areas que mais cresce no Brasil, por se de
tratar um setor especifico para orientar sobre questdes trabalhistas tendo grande importancia
para as empresas. Muitas dessas empresas acabam tendo grandes e graves problemas
relacionados a esse departamento, o que acontece muita das vezes é que admitem pessoas que
ndo estdo preparadas e bem informadas para assumir tais funcdes e com consequéncia disso
geram transtornos e ilegalidade para as empresas e seus colaboradores.

Também € importante lembrar que muita das vezes esses profissionais de
Departamento  Pessoal, necessitam estar bem informados, preparados técnica e
psicologicamente e ainda necessitam de um sistema informatizado que possam lhes dar
condicdes de desempenho de suas fungdes, tais como: contratacdo, cadastro, desligamento,
férias, licenca, afastamento médico, décimo terceiro, folha de pagamento entre outros.

Este setor cuida da parte burocratica e faz cumprir com todas as exigéncias
trabalhistas, evitando assim problemas com processos trabalhistas e com fiscalizacdo dos
Orgdos responsaveis tais como: Ministério do Trabalho e Previdéncia Social. Portanto este
setor tras as empresas uma economia em suas despesas, uma vez que a complexidade da
legislacdo faz necessario que o funcionario esteja sempre atualizado e informado sobre os
assuntos de admissdo, desligamento e, etc., mesmo que muito simples em determinadas
ocasides se tornam muito complexos em outras. O Departamento Pessoal pode ser dividido
em trés setores, dependendo do tamanho da empresa, o setor: admissdo, de compensacao e de
desligamento.

O setor de Admissdo de Pessoal tem a fungdo de buscar o profissional no
mercado, recrutar e selecionar o mesmo, adequé-lo a funcéo do cargo ofertado pela empresa e
ainda efetuar o registro do mesmo na empresa cumprindo com todas as normas e exigéncias
estabelecidas pela legislacéo do trabalho.

Qutro setor, € 0 da Compensacdo de Pessoal, é responsavel principalmente por
cuidar dos procedimentos burocraticos, trata da integracdo do funcionario, verifica a
frequéncia para posteriormente gerar os salario e beneficios, sendo responsavel pelas taxas,

contribuicdes e impostos.
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O setor de Demisséo de Pessoal trata-se principalmente das questfes relacionadas
ao desligamento, ou rescisdo de contrato de trabalho. E também o responséavel por todos os
direitos trabalhistas junto aos Sindicatos, além disso, podem representar as empresas perante
os 6rgéos trabalhistas. E importante orientar sobre a necessidade de implantar o Departamento
Pessoal dentro das organizac@es, para agilizar processos burocraticos e cumprir com todas as
normas e leis estabelecidas pela CLT, ficando assim mais facil para cumprir com todas as
exigéncias.

Sendo as organizagdes as responsaveis pelas informacdes trabalhistas prestadas ao
fisco e geralmente sdo geradas pelo Departamento Pessoal, podendo ele ser interno ou
terceirizado por um escritorio contdbil. E cabe ao fisco verificar a veracidade e exatiddo

dessas informacdes.

3.1 - Relacéo de trabalho e relacdo de emprego

A relacdo de trabalho envolve diversas espécies, as quais existem diversas
classificacbes que podem ser sociologicas, econdmicas, administrativas e até mesmo
historicas.O Departamento Pessoal é responsavel por cumprir com todas as obrigagdes
trabalhistas, e, ainda harmonizar a relacdo entre empregador e empregado.Segundo estudos
nas areas administrativas de pequenas e médias empresas, seria indispensavel que todas elas,
pudessem contar com o apoio de um Departamento Pessoal, para assim resolverem com maior

agilidade as questdes trabalhistas.

3.2 - Vinculo empregaticio

De acordo com doutrina de César Reinaldo Offa Basile, o vinculo empregaticio é
uma espécie de exploracdo de energia produtiva, que pode ser regido, principalmente pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), que organiza de uma maneira sistematizada a
legislacdo, que com o decorrer dos anos, sofrem pequenas alteracbes para se adequarem ao
sistema ao qual estdo inseridos.

De acordo com a CLT (art.3°, caput) o conceito de empregado pode ser assim
definido: "considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servico de natureza nao
eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario".

Os principais elementos que configuram a relacdo de emprego séo: pessoalidade,
ndo eventualidade, subordinacdo e onerosidade. (BASILE, 2008)

*Pessoalidade: quando uma pessoa fisica na condigao de prestador de servi¢os nao

podera configurar uma relagdo empregaticia quando o contratado seja uma pessoa juridica, ou
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seja, uma pessoa fisica ao contratar uma pessoa juridica, um exemplo deste fato: é quando
uma pessoa fisica, contrata uma empreiteira para a reforma de sua casa, 0 que configura a
relaco é o contrato de prestacdo de servigo feito entre a pessoa fisica e a pessoa juridica.

Portanto a pessoalidade é um principio que se aplica quando uma pessoa fisica
presta servigo a uma pessoa juridica ou fisica como o exemplo da empregada doméstica que
mantém vinculo empregaticio com pessoa fisica.

A pessoa fisica também nédo podera se fazer substituir por outra pessoa.

*Nao Eventualidade ou Habitualidade: a nao eventualidade ou habitualidade deve
se levar em conta a frequéncia que o empregado executa seu trabalho em relagéo aos dias que
Ihe poderé ser exigido. Empregado que trabalha uma ou duas vezes por semana pode ser
considerado eventual. J& no caso do trabalho doméstico o que configura a ndo eventualidade é
a continuidade na prestacao do servico.

*Subordinagdo: na subordinagdo o trabalhador cumpre as ordens que lhe sdo
dirigidas pelo empregador em respeito ao contrato de trabalho.Subordinacéo é o oposto de
autonomia, onde o empregador define a estratégia do seu negocio. A coordenacdo também
estd relacionada a colaboracdo do trabalhador que é direcionado a realizar a tarefa que se
enquadra a necessidade do empregador.

*Onerosidade: o que caracteriza a auséncia de onerosidade na prestacao de servigo
configura trabalho gratuito, ou seja, beneficente. O fato de pessoa trabalhar em troca de
alimento, moradia ou tratamento de saude para um familiar, por exemplo, ndo significa
gratuidade e sim onerosidade. O vendedor que recebe também sobre comissdo apenas sob 0
que vende, que no fato ndo conseguir nenhuma negociacdo, portanto seu trabalho ndo é
gratuito e sim oneroso.

Segundo estudo é importante esclarecer que em ambas as situacdes 0 empregador

tem obrigacdes de pelo menos efetuar o pagamento do salario minimo.

3.3 - Classificacdo de empregador e os principais conceitos de trabalho

Segundo o doutrinador Basile o conceito de empregado se encontra na CLT

(art.2°,8 1), com a seguinte descricao:

Considera-se empregador a empresa individual ou coletiva, que, assumindo os riscos
da atividade econdmica, admite, assalaria e dirige a prestacdo pessoal de servico
(art.2°, caput) e, ainda por equiparacdo, " os profissionais liberais, as instituicdes de
beneficéncia, as associacdes recreativas ou outras instituicdes sem fins lucrativos,
que admitirem trabalhadores como empregados.
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Empregador é aquele que assume o risco e ainda arca com o prejuizo. Portanto
para que exista a relacdo de trabalho é necessario que o empregador oficialize o vinculo
empregaticio. A disposicao pela empresa e por todos os instrumentos para que seja realizado o
trabalho séo de responsabilidade do empregador e se faz necessario o fornecimento de ambos
aos empregados para que conclua a tarefa e se oficialize o vinculo empregaticio.

O empregador que dirige uma empresa tem seus colaboradores subordinados e
exerce 0 poder de direcdo, que necessita ser organizado para escolher e desenvolver a melhor
forma de trabalho. Fazendo necesséario controlar e fiscalizar a prestacdo de servigo, controlar
os horarios, utilizacdo de uniformes, equipamentos de protecdo (EPI), esta atento a emails,
entre Varios outros quesitos que devem ser controlados.

Também cabe ao empregador manter a disciplina, e cobrar de seus colaboradores
gue a mantenha, caso contrario serd necessario aplicar as penalidades cabiveis, uma vez que
impune podera desencadear uma series de reivindicacfes e conflitos no ambiente de trabalho.

A funcdo do empregador é expressa pela reunido dos recursos humanos e
materiais destinados a constru¢do de um fim econémico ou social. Empregador entdo € a
empresa, cujas responsabilidades trabalhistas estdo associadas as estruturas negociais e ainda
tem o dever de honrar com as obrigagdes trabalhistas ndo podendo recusar ou alegar falta de
recursos para tanto, uma vez que ao assumir o risco do negécio, o funcionario tem como
garantia o patriménio da empresa.

Outro fato de bastante importancia diz respeito a ilegalidade de medidas que
transfira o risco do negécio para o empregado. Sendo assim, ndo € permitido que o empregado
utilize de seus recursos para adquirir matéria- prima, ferramentas, mercadorias que serao
empregadas no negdcio, ndo € permitido descontos no salario em virtude de inadimpléncia de
clientes, nem o desconto de cheques sem fundo. Também ndo € permitido o desconto de
mercadorias que foram levadas por assaltantes ou ainda o fato do desaparecimento de
mercadorias sem que se possa comprovar a responsabilidade do empregado.

A funcdo do empregador deve-se conformar aos limites da Lei, especificamente
aos limites das ordens trabalhistas, que sdo formadas por principios proprios, convencdes,
normas e leis especificas e coletivas.

O empregador tem autonomia para editar um regulamento interno para sua
empresa, fixando normas de conduta pessoal ou procedimentos de trabalho, estabelecendo
direitos e deveres para seus empregados, ndo podendo essas alteracBes trazer prejuizo aos

direitos que séo a eles assegurados pela (CLT, art. 468).
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O empregador tem o direito de dirigir seu negocio, mais ndo pode agir com rei ou
imperador, deve cumprir com todas as normas e leis onde seus limites s&o bem claros e

definidos. Cabendo a ele aplicar penalidades sem abuso de poder, com responsabilidade.

3.3.1 — Os diferentes conceitos de empregador

O empregador pode ser pessoa fisica ou pessoa juridica que assume 0S riscos,
dentre eles os Estados e Municipios, FundacBes, o Espolio etc. Ambas tem obrigacOes
trabalhistas e por isso séo consideradas empregadores. (MARTINS, 2011)

a) Empresa de Emprego Temporario: a empresa que pode ser pessoa fisica ou
juridica que presta servico para outras empresas temporariamente, onde geralmente o trabalho
ofertado é qualificado.

b) Empregador Rural: também pode ser pessoa fisica ou juridica, que pratica
atividade agro- econdmica, podendo ser proprietario ou ndo, que necessita do auxilio de
funcionarios para o desempenho da funcéo.

c) Empregador Domeéstico: € a pessoa ou familia que necessita de um empregado
(colaborador) doméstico para desempenhar as funcdes do lar de forma continua, sem que esta
familia o contrate para obtencdo de lucro.

d) Grupo de Empresas: geralmente no grupo de empresas cada uma tem sua
personalidade juridica, porém formam um grupo que pode ser industrial, comercial, etc. No
entanto elas sdo subordinadas a matriz, que cuida da administracdo inclusive para a
contratacdo de empregados. Podendo o empregado ser transferido de uma para a outra
empresa, um exemplo bastante comum geralmente acontece nas empresas de
telecomunicacéo, telefonia, obras e etc. E necessario que a empresa se responsabilize pela
mudanca e ainda oferte um adicional de 25%, por forca do art. 469, § 3° e art. 470 ambos da
CLT.

e) Consorcio de Empregadores Rurais: 0 consorcio ocorre quando um grupo de
produtores rurais, pessoas fisicas que com a finalidade de contratar funcionarios, estabelecem
uma relagdo solidaria, e respondera pelas obrigacGes trabalhistas e previdenciérias dos
funcionarios, sendo necessario fazer um cadastro de matricula na Receita Federal (CEI)
Cadastro Especificas do INSS onde uma pessoa fisica é equiparada a empresa e funciona
como CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica). Apos confirmacdo deste cadastro é
possivel assinar e anotar na CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) dos
funcionarios, podendo esses, prestarem servigos nas outras propriedades que pertencam a este

grupo de consorcio.
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f) Empregador por Equiparacdo: embora ndo sejam empresas, sendo geralmente
autdbnomas, sdo as: instituicbes beneficentes, as associagdes recreativas, as instituicdes sem
fins lucrativos, ao contratarem empregados sdo comparados a empregador, principalmente
para assumir a relacéo de trabalho.

Ao efetuar mudanca na estrutura juridica da empresa, ou seja, de individual para
sociedade, de limitada para anénima, essas altera¢cdes ndo podem prejudicar o funcionario.

O contrato de trabalho denominado realidade ou contrato de emprego € definido
como contrato individual de trabalho, para designar a contratacdo de trabalho subordinado a
empregado e empregador. O contrato de trabalho é género aos quais se subordinam as
espécies de contratos.

Contrato individual de trabalho é o acordo tacito ou expresso, correspondente a
relacdo de emprego (CLT, 2010, art.442). Contrato tacito, mais conhecido como contrato
verbal é utilizado com base na confianca que existe entre empregado e empregador,
dispensando o uso de papel. JA o contrato expresso é representado pelo documento que
contém todas as obrigacdes e deveres de empregado e empregador, onde as clausulas nunca
devem ser contrarias a constituicdo nem aos acordos dos sindicatos.

A empresa ou empregador impde regras aos trabalhadores, que sdo expostas
através do contrato de trabalho, onde hd um manifesto do empregador que estabelece suas
necessidades. Uma vez de acordo com os critérios estabelecidos pelo empregador que procura
um ajuste de vontade entre as partes visando a contratacdo do empregado que ao atender as
regras estabelecidas e concordar com conteldo exposto passa a fazer parte desta empresa e
cumprir com o que lhe foi estabelecido.

A forma de celebracdo do contrato de trabalho tanto pode ser por escrito, como
verbal (CLT, 2010, art. 443). Havendo necessidade de contrato de trabalho escritos casos
previstos pela lei, como exemplo os contratos de atletas, contrato de artista, contrato de
aprendiz.

Existem alguns requisitos do Contrato de Trabalho que sdo de grande importancia
e possibilitam a validagdo do mesmo. A Continuidade é um dos mais importantes principios
do Direito do Trabalho, pois visa & seguranca do trabalhador em relacdo ao seu posto de
trabalho, também tem finalidade de proporcionar ao empregado uma estabilidade econdmica.

A Onerosidade é um principio bilateral, onde de um lado ha prestacdo de servico
por parte do empregado e por parte do empregador o pagamento de uma remuneragdo que
pode ser dar diariamente, semanalmente, quinzenalmente, mensalmente, por producgéo, entre

outras.
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A Pessoalidade é principio fundamental, pois nela é estabelecida a relacdo de
pessoa certa, especifica. O que significa que o empregado ndo poderé ser substituido por outro
durante o periodo pelo qual foi contratado.

O principio da Alteridade esta previsto no art. 2°, da CLT, determina que o
contrato de trabalho, transfere a uma das partes todos os riscos a ele inerentes e sobre ele
incidentes: os riscos do empreendimento empresarial e os derivados do proprio trabalho
prestado.

Existem também dois principios que ndo sdo essenciais; 0 principio da
exclusividade, pois o funcionario pode ter mais de um emprego se houver compatibilidade de
horérios, e o principio da escolaridade que ndo se exige qualquer grau escolar para que o
empregado possa trabalhar, salvo em alguns cargos onde é exigida graduacéo.

De acordo com art.7°, da Constituicdo Federal de 1988, que proibe qualquer
trabalho ao menor de 16 anos, salvo na condi¢édo de aprendiz a partir dos 14 anos. O menor
pode firmar contrato de trabalho aprendiz, porém deve ser assistido pelos pais ou
representantes legais para assisténcia e verificacdo das verbas que lhe sdo devidas. Também
de acordo com a constituicdo é proibido o trabalho noturno, perigoso ou insalubre para menor
de 18 anos.

Em relacdo a atividades ilicitas, ndo a vinculo de emprego entre as partes. Pois
ndo ha requisitos juridicos para a validade do negd6cio, uma vez que a atividade € ilicita.
Portanto o trabalhador ndo tem direito, pois, conhece a ilicitude da atividade.

Também é muito importante lembrar que existe uma diferenca entre Contrato de
Trabalho e Contrato de Prestacdo de Servico, onde no Contrato de Trabalho a pessoa se
obriga mediante a remuneracdo a prestar seu servigo a outras pessoas ou empresa mediante
autoridade desta.

Ja no Contrato de Prestacdo de Servico a pessoa se obriga a prestar a outro certo
resultado do seu trabalho, seja ele manual ou intelectual.

Os contratos de trabalho podem ser celebrados por tempo determinado ou
indeterminado (CLT, 2010, art.443). No contrato de trabalho por tempo determinado as partes
ajustam antecipadamente seu termo, enquanto que no contrato por tempo indeterminado nao
existe prazo para o termino da funcao.

Considera-se de prazo determinado o contrato de trabalho cuja vigéncia dependa
de termo prefixado ou da execucdo de servicos especificados, ou ainda da realizacdo de certo

acontecimento suscetivel de previsao aproximada (CLT, 2010, art.443 §1°).
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O contrato de trabalho por tempo determinado é aquele onde o empregador e 0
empregado tem uma previsao aproximada para a execugédo de determinado trabalho.

Esse tipo de contrato ¢ permitido no caso da determinacdo do prazo, atividade
empresarial de carater transitorio e ainda contrato de experiéncia. Existem alguns contratos de
trabalho por tempo determinado, que sdo previstos por lei, que é o caso do engenheiro,
jogador de futebol, artistas, contrato por obra certa, colheita de determinadas safras e etc.

O prazo méaximo de duracdo do contrato de trabalho por tempo determinado é de
dois anos (CLT, 2010, art. 445). Os contratos de experiéncia s6 poderdo ser fixados por, no
maximo 90 dias (CLT, 2010, paréagrafo Gnico do art. 445).

O contrato determinado s6 pode ser prorrogado uma vez, ndo podendo ultrapassar
02 (dois) anos, o contrato de experiéncia 90 dias e ainda os contratos por tempo determinado,
que possuirem clausula permitindo as partes a rescisdo antes do final do contrato serdo regidas
pelas mesmas regras dos contratos por tempo indeterminado e ainda caberd aviso prévio.

Considera-se por prazo indeterminado todo contrato que suceder, dentro de 6
(seis) meses, a outro contrato por prazo determinado, salvo se a expiracao deste depender da
execucdo de servicos especializados ou da realizacdo de certos acontecimentos.(CLT, 2010,
art.452.)

O produtor rural pessoa fisica pode contratar trabalhador por pequeno prazo para
exercer atividade temporaria, ndo podendo dentro de um ano superar dois meses, pois assim
se tornaria contrato de trabalho por tempo determinado. E necessério fazer todas as anotacoes
na (CTPS) do funcionario e ainda assinar o contrato de trabalho em 02 (duas) vias com todas
as informacGes necessarias para oficializar o vinculo. Esse trabalhador devera ser incluido na
GEFIP, e lhe ser concedido todos os direitos trabalhistas. Nesse caso ndo ha o que falar em
aviso prévio, pois o trabalho foi contratado por determinada data e também com data para
termino da relacdo de trabalho, dando direito ao funcionario as férias proporcionais mais 1/3
das férias. Caso quebre o contrato o empregador tera que pagar metade da remuneragéo a que
este teria direito até o fim do contrato.

Um exemplo de trabalho com prazo determinado seria o servigco especifico de
montar uma determinada maquina em outra cidade. Também é muito comum contrato por
prazo determinado no periodo de safra, onde é estipulada aproximadamente a duracdo do
servico para realizar a colheita.

O contrato de experiéncia também é considerado contrato de trabalho por tempo
determinado, uma vez que se determina o prazo maximo de 90 dias. Caso se ultrapasse o

periodo de 90 dias entra em vigor o contrato de trabalho por tempo indeterminado.
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E permitido fazer prorrogagdo no contrato de experiéncia, porém no é permitido
ultrapassar os 90 dias. Nesse tipo de contrato é necessario fazer as anotacbes na CTPS do
funcionario, dando uma referéncia especial a essa modalidade e ao prazo de duracdo deste
contrato, sendo importante resaltar que caso o funcionario seja dispensado sem justa causa o
empregador devera pagar indenizacdo e por metade a remuneragdo a que teria direito até o
término do contrato (CLT, 2010, art.479).

E importante considerar que o contrato de experiéncia tem a finalidade de
experimentar o trabalhador no exercicio de determinadas funcbes e que o trabalhador deve
executar com empenho a fungdo proposta para que seu contrato de experiéncia se torne um
contrato por tempo indeterminado.

Também nédo é permitido que o mesmo funcionario seja admitido mais de uma
vez em carater de experiéncia no periodo de 6 meses, salvo se a contratacdo for para ocupar
uma funcdo diferente da qual foi experimentado pela primeira vez.

Ainda de acordo com a Lei 11.644/2008 que mandou inserir no art. 442-A na CLT
para estabelecer que o empregador ndo possa exigir do empregado comprovacao de tempo de
experiéncia na mesma atividade por tempo superior a 06 meses.

Porém a uma diferenga entre experiéncia no exercicio de um oficio, com a
experiéncia no desempenho do funcionario. Entdo mesmo o funcionario tendo experiéncia na
funcdo, ao ser admitido é experimentado para exercer a determinada ocupagdo na empresa.

Ainda existem os tipos de contratos de trabalhos especiais por se tratar de
diferentes categorias, além disso, cada uma merece um tratamento especial, pois existem
normas e regras diferenciadas para a efetivagdo e contratacdo. Segue alguns exemplos
(ADAMOVICH, 2010):

a) Contrato de Aprendizagem; de acordo com a Organizacdo Internacional do
Trabalho - OIT, ligada a Organizacdo das Nacdes Unidas - ONU, tem promovido grande e
intensas campanhas contra o trabalho infantil, onde buscam principalmente acabar com a
exploracdo do trabalho infantil, que tem grandes e graves consequéncias na vida e no
desempenho dessas criangas afetando principalmente o desenvolvimento educacional e
castigando os direitos da infancia.

Foram anos de muitas lutas e algumas conquistas, hoje a Constituicdo Federal
proibe o trabalho noturno, perigoso e insalubre para menores de 18 anos, assim também como
qualquer trabalho para menores de 16 anos, porém é permitido a partir dos 14 anos o trabalho

na condicao de aprendiz.
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E necessario fazer anotacdes na CTPS e a jornada nio podera ultrapassar 6 horas
de trabalho, para ndo afetar o jovem na escola, sendo necessario cumprir com todas as
exigéncias estabelecidas.

O contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por mais de 02 anos (CLT,
art.428, § 3°). Podendo ser extinto antecipadamente no caso de o aprendiz apresentar
desempenho insuficiente, cometer falta disciplinar grave, ausentar-se do colégio ou ainda por
vontade prépria do menor.

b) Contrato de Trabalho Doméstico; o contrato de trabalho doméstico é regido em
primeiro lugar pelo art.7° paragrafo Unico da Constituicdo Federal.

Esse tipo de trabalho € prestado por uma pessoa fisica, de natureza continua sem
finalidade lucrativa, a uma pessoa ou familia geralmente em ambiente residencial.

De acordo com a legislacdo trabalhista é necessario fazer todas as anotacfes na
CTPS e o funcionario doméstico tem os mesmos direitos a férias e 1/3 delas, salario minimo,
décimo terceiro salario, repouso semanal remunerado, licenca a gestante, licenca paternidade,
aviso prévio, aposentadoria e a integracdo a Previdéncia Social.

A partir de mar¢co de 2000 se tornou facultativo a inclusdo do empregado
domestico no recolhimento do FGTS, cuja Lei n° 8.036, de 11 de maio de 1990 ndo obrigava
0 empregador a fazer o depésito, porém mais tarde foi criada a Lei Complementar n°
150/2015 que deixa de ser opcional para ser obrigatorio recolher o FGTS do empregado
doméstico a partir de 01/10/2015.

c) Terceirizagdo; segundo o autor a terceirizacdo surgiu com a abolicdo do sistema
feudal e com a consagracdo da liberdade dos trabalhadores, na qual resultou no costume de
alguns treinarem trabalhadores e colocé-los a servico de terceiras pessoas, lucrando 0s
primeiros com a locacdo desse servico.

A liberdade assegurada pelos grupos politicos liberais condenava essa forma de
locacdo, pois era necessario manter relacdo de trabalho direta, continua e duradoura, situagdes
das quais eram necessarias para 0 comprometimento e aperfeicoamento na operagdo das
maquinas para assim manter boa estrutura produtiva.

Porém em meados do sec. XX, apds a crise do sistema capitalista e com grandes
avancos tecnologicos, que ao comecar a dispensar a presenca direta do trabalhador em varias
etapas da producgdo, sendo as maquinas capazes de promover ajustes sem necessitar da
intervengdo humana continua, possibilitando as empresas a delegar a terceiros, nao

empregados a execugdo dessa fungéo.
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Atualmente outro fator que merece destaque na contratacdo por terceirizacdo é
assegurar todos os direitos do funcionario como INSS, PIS, COFINS, CSLL, ISS e IRRF.

Para identificar as areas de uma empresa que podem ser terceirizada é necessario
analisar criteriosamente o contrato social da empresa e definir a atividade fim. Sendo ilegal a
terceirizacdo ligada diretamente ao produto final, ou seja, a atividade fim. Entdo todas as
outras atividades da empresa podem ser terceirizadas.

A CLT, no art. 581, § 2° "dispfe que se entende por atividade-fim a que
caracterizar a unidade do produto, operacdo ou objetivo final, para cuja obtencdo todas as
demais atividades convirjam, exclusivamente em regime de conexdo funcional.”

d) Contrato de Trabalho Temporario; esse contrato de trabalho temporario surgiu
com o proposito de permitir as empresas a fazer uma contrata¢do temporaria de trabalhadores
através de empresas de prestacdo de servico, para atender a necessidades emergenciais de
servico, Lei n 6.019, de 3-1-1974, que institui um regime de trabalho temporario proprio sob a
forma de terceirizagéo.

E permitido ser pessoa fisica ou juridica cuja atividade consiste em colocar-se a
disposicdo de outras empresas temporariamente, onde os trabalhadores devem ser
devidamente remunerados e com todos os direitos garantidos.

O contrato entre a empresa tomadora do servico e a empresa de trabalho
temporario devera ser obrigatoriamente por escrito, e também é necessario fazer todas as
anotacbes na CTPS, o contrato entre a empresa que oferece o trabalho temporario e o
trabalhador ndo podera exceder 03 meses, salvo autorizacdo do 6rgédo legal do Ministério do
Trabalho (BRASIL, 1974).

Sendo permitido apenas locar méo- de -obra na forma de empresa de Trabalho
Temporario, disciplinado pela Lei n° 6.019/74, previamente autorizadas pelo Ministério do
Trabalho e nos casos de Trabalho Avulso Sindicalizado amparado pelo art. 513, § Unico da
CLT.

3.3.2 — Documentacdo necessaria para efetivar a contratacéo

De acordo com a CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) é necessario a
apresentacdo de alguns documentos para a efetivacdo do contrato de trabalho.

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, mais conhecida como CTPS é o
documento obrigatério para os empregados e para quem exerca atividade profissional
remunerada (como os profissionais liberais) ou trabalhe por conta prépria no campo

(individualmente ou explorando a terra em regime de economia familiar).
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O funcionario a ser admitido s6 podera trabalhar até 30 dias sem a CTPS, ou
melhor, até providenciar uma. Isso ndo significa que o funcionéario ficara esses 30 dias
desacobertado, ele tera na falta da CTPS um documento que conste a data de admissao, a
natureza do trabalho, o salario e a forma de pagamento.

Em caso de imprestabilidade ou esgotamento do espaco destinado a registros e
anotaces, o interessado deverd obter outra carteira, conservando-se o nimero e a série da
anterior. (CLT, art.21, Lei n° 5.686, de 1971).

O empregador ao admitir um funcionario tem o prazo de dois dias ou 48 horas
para fazer as anotacdes necessarias, como: dados do empregador; data de admissao; valor da
remuneracao e as condigdes especiais se houver.

O empregador que manter a carteira do funcionario sob seus cuidados, mesmo o
funcionario fazendo a reivindicacdo, tera o empregador que prestar esclarecimentos a
Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

A CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), (GOMES, 2016, pag.42-43)
¢ o principal documento para oficializar a contratacdo, mais também existem outros

documentos gque sdo necessarios, tais como:

*Uma foto 3/4;

Carteira de identidade;

«Cartdo de identificagdo do contribuinte no cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

*Titulo de eleitor;

*Cartdo de inscrigdo no PIS;

«Certificado de reservista;

*Copia do comprovante de residéncia;

*Copia da certiddo de nascimento ou casamento;

*Copia da certiddo de nascimento dos filhos de até 14 anos ou invalidos (qualquer
idade);

*Copia do cartdo de vacinagdo do filho menor de 07 anos;

*Copia do comprovante de frequéncia escolar de filho maior de 07 anos ¢ menor de
14 anos;

Outro fato importante a ser lembrado é que dependendo da fungdo para qual o
funcionario estiver sendo contratado poderdo ser exigidos outros documentos, de acordo com
0 cargo sera necessario comprovar escolaridade, no caso de motorista serd exigido a CNH,
para exercer a funcdo de contador € exigido o CRC, na funcdo de advogado € exigido o
registro na OAB, no caso de profissional que atue na area de engenharia 0 CREA, 0s médicos
0 CRM e etc.

Também ¢ necessario o funcionério realizar o exame meédico admissional, fato
que se repete periodicamente, e também ao desligar-se da empresa o funcionario terd que

realizar o exame médico demissional.
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O exame médico admissional é realizado por um medico do trabalho, sendo um
exame que prova as condi¢des de salde do candidato para realizar a funcéo. Esse exame que
define a aptidao do funcionario, sendo de responsabilidade do empregador, como também seu
custo sendo unicamente devido a este.

O cadastro no PIS/ PASEF, é feito uma Unica vez, caso o funcionario ndo seja
cadastrado, cabe a empresa providenciar esse cadastramento junto a Caixa Econdmica

Federal.

Art.41 CLT - Em todas as atividades sera obrigatorio para 0 empregador o registro
dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema
eletrénico, conforme instrucdes a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho. (
Redacdo dada pela Lei n° 7.855-, de 24-10-89, DOU 25-10-89.)

Paragrafo Unico - Além da qualificagio civil ou profissional de cada trabalhador,
deverdo ser anotados todos os dados relativos a sua admissdo no emprego, duragéo e
efetividade do trabalho, a férias, acidentes demais circunstancias que interessem a
protecdo do trabalhador. (Redacdo dada pela Lei n° 7.855-, de 24-10-89, DOU 25-
10-89).

O candidato ap0s apresentar toda documentacdo exigida, realizar o exame médico

admissional estara apto a desenvolver a funcdo ofertada pela empresa.
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4 — Os direitos e garantias legais

No passado todos temiam que as maquinas eliminassem o trabalho humano, o que
de fato veio a acontecer, pois muitos setores de trabalho foram extintos, mais ndo podem se
esquecer de que as pessoas ainda sdo o diferencial, alguns autores afirmam que as empresas
sdo organismos Vivos, pois a todos 0s momentos estdo dependendo de pessoas e sdo elas que
administram; produzem; compram bens e servigos.

Também é necessario antes de demitir um funcionario avaliar toda a situacdo que
envolve essa pessoa, observar se houve fatores que motivassem o desenvolvimento deste
profissional, se os recursos e estruturas foram suficientes para a execuc¢édo da atividade, se esse
trabalhador estava motivado a produzir mais e melhor, pois nos ultimos anos a mao de obra
deixou de ser vista como coisa e passou a ser valorizada, € ela que promove a transformacéo
necessaria para potencializar o sucesso da empresa.

Ainda de acordo com o art. 5°, da CLT, todos sdo iguais perante a Lei, sem
distingdo de qualquer natureza, garantindo aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no pais
a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a seguranca e a propriedade nos termos da lei.
Somos todos livres para exercer qualquer trabalho, oficio ou profissdo, desde que atendendo
as qualificacdes profissionais que a lei estabelecer.

Ninguem podera ser forcado a associar-se ou permanecer associado a qualquer
instituicdo, a lei ndo prejudica o direito adquirido, ato perfeito ou coisa julgada. Aqueles que
lutam com um processo juridico, e 0s acusados em geral, todos tem o direito a defesa, com 0s
meios e recursos a eles necessarios, porém é inadmissivel provas obtidas por meios ilicitos.

Também sdo direitos sociais de todos os cidaddos a saude, alimenta¢édo, educacao,
moradia, lazer, seguranca, trabalho, previdéncia social, a protecdo a maternidade, a infancia, e
a assisténcia aos desamparados conforme a Constituicéo.

Ainda de acordo com a CLT, sdo direitos dos trabalhadores rurais e urbanos
visarem pela melhoria nas condicfes sociais, também tem o direito a uma relagdo de emprego
protegida contra a despedida sem justa causa, cabendo-lhe indenizacdo, seguro-desemprego e
fundo de garantia por tempo de servico.

Também é direito de todo funcionario salario minimo fixado em lei, e ainda de
acordo com a complexidade do trabalho é necessario o pagamento do piso de acordo com a
categoria, sendo proibido reduzir o salario, salvo em acordos ou convencdes coletivas.

De acordo com a Lei 8.716/93 também ¢é direito do funcionario o décimo terceiro

salario com base na remuneracdo, o trabalhador noturno tem remuneracdo diferenciada, o
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salario familia pago em razdo de dependente do trabalhador que ganha até R$ 806,80 recebe o
adicional de R$ 41,37 por dependente, e os funcionérios que ganham até R$ 1.212,64 tem o
direito a R$ 29,16 por dependente, sendo necessario que dependentes tenham idade inferior a
14 anos, o direito a repouso semanal remunerado, remuneracdo do servico extra com (50%)
cinquenta por cento sob o valor normal, o direito a férias anuais remuneradas, mais um terco
das mesmas que sdo adquiridas ap6s um ano de trabalho, sendo uma prerrogativa do
empregador concede-la antes de completar 02 (dois) anos.

O direito a licenca maternidade, sem prejuizo do emprego e do salario com
duracdo de 120 dias, a partir de setembro de 2003 volta a ser pago pela empresa, 0 décimo
terceiro deve ser pago diretamente pela empresa. A empresa tem direito a restituicdo dos
valores pagos, onde através de um programa especifico lanca as informacGes e valores que
futuramente séo creditados em sua conta.

J4 a licenca paternidade, concedida pela Constituicdo Federal / 88 em seu art. 7°,
XIX e art. 10, 81°, que passa de 01(um) para 05 (cinco). Esse direito foi incluso no rol de
direitos trabalhistas art. 473, 111 da CLT, direito que surgiu com vista a necessidade da méae
gue acaba de dar a luz repousar, e possibilitar o pai faltar um dia para registrar o filho recém-
nascido. A licenga paternidade deve iniciar em dia Gtil a partir da data do nascimento da
crianga, sendo uma licenga remunerada.

A licenca paternidade pode ser concedida por 20 (vinte) dias, para funcionarios de
empresas que tem tributacdo do Lucro Real e ainda aderir ao Programa Empresa Cidada do
governo, (Lei 13.135, de 18-06-2016, pag. 171, item 8.1.3.).

Outro direito do trabalhador é o aviso prévio proporcional ao tempo de servico,
sendo de no minimo 30 dias.

E obrigacdo do empregador, fornecer equipamento de seguranca que tem por
finalidade prevenir acidentes de trabalho, bem como aplicar normas que visem a seguranca e
saude do empregado, também sendo fundamentais as condi¢bes de higiene no local de
trabalho. Além de os funcionarios terem direito a adicional de remuneracdo nas atividades
penosas, perigosas e insalubres.

O reconhecimento dos acordos coletivos e das convencdes também é um direito
do funcionario. Sendo permitido o funcionario entrar com acfes, quanto aos créditos
resultantes das relacdes de trabalho com prazo de cinco anos e dois anos apés a extingédo do
trabalho, podendo reivindicar seus direitos.

Também é proibida diferenca salarial para a mesma fungéo entre as diferengas de

sexo, idade, cor, estado civil, e portador de deficiéncia.
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O trabalho noturno, perigoso e insalubre é proibido para menor de 18 anos, e
qualquer trabalho para menor de 16 anos, salvo quando em situacéo de aprendiz apds 14 anos.

O funcionério avulso também tem os mesmos direitos comparando ao funcionario
permanente.

De acordo com a lei, os sindicatos sdo registrados nos 6rgdos competentes, e
representam as categorias profissionais, agindo em defesa dos direitos e interesses coletivos
ou individuais da categoria. Em uma assembleia é discutido e fixado o valor da contribuicé&o,
que serd descontada em folha de pagamento de cada funcionario, para custeio do sistema
confederativo, lembrando que ninguém ou nenhum funcionério é obrigado a filiar-se ou
manter-se filiado a sindicato, mesmo assim os sindicatos sdo obrigados a participar das
negociacgdes coletivas de trabalho.

Com a evolucdo dos tempos, da tecnologia, 0 avanco da medicina, a facilidade ao
acesso a informaces, entre outros, sdo fatores que tem contribuido para que as pessoas
estejam sempre em busca de melhores condicdes de vida e satisfacdo pessoal.

Existem alguns direitos que os funcionarios conquistaram ao longo dos anos.

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) foi criado pela Lei n°
5.107/66. De acordo com o art.158 da Constituicdo de 1967 que daria ao funcionario direito
ao fundo de garantia por tempo de servi¢co, que foi criado com o objetivo de formar uma
reserva de dinheiro para o trabalhador. Sendo um regime alternativo, cabendo ao empregador
fazer a opcao.

O Decreto n° 99.684/90 regulamenta a Lei n° 8.036/90 que vem instituir a partir
de 05 de outubro 1988 o direito do trabalhador ao FGTS, que antes era uma opgéo, a partir
desta data passou a ser obrigatéria, e ainda passou a ser direito ndo s6 do trabalhador urbano
como também do trabalhador rural. O FGTS é um depdsito mensal, referente a um percentual
de 8% do salario do empregado, sendo o empregador obrigado a depositar em uma conta
vinculada do funcionario na Caixa Econdomica Federal, caso o funcionério ndo tenha essa
conta é de responsabilidade do empregador a abertura da mesma.

O FGTS (GOMES, 2016, pag. 214-215) incidira sobre as seguintes verbas:

a) Salario;

b) Horas extras e o reflexo do repouso semanal remunerado;
¢) Adicionais de Insalubridade e Periculosidade;

d) Adicional Noturno;

e) Adicional por transferéncia de local de trabalho;

f) Salério Maternidade;

g) Gratificacdo de férias de qualquer valor;

h) Férias gozadas, acrescidas de 1/3;

i) Comissoes e o reflexo do repouso semanal remunerado;
j) Diarias de viagem quando exceder de 50% do salério;
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k) Gorjetas;

I) Gratificagdo de Natal (13° salario);

m) GratificacGes ajustadas;

n) Licenca prémio;

0) Aviso prévio trabalhado e indenizado;

p) Quebra de caixa;

q) Primeiros 15 dias de licenca para tratamento de salde;

r) Suspensdo do contrato para servico militar obrigatorio;

s) Suspensdo por acidente de trabalho;

t) Licenca maternidade (120 dias) e licenga paternidade (5 dias);
u) Licenga para cumprir mandato sindical, sem ser remunerado pela empresa,
passando a remuneracao a ser paga pelo sindicato.

O deposito bancario que acaba formando uma poupanca para o trabalhador so
pode ser sacado nas hipdteses previstas na lei (GOMES, 2016):

a) rescisdo sem justa causa, motivada pelo empregador;

b) podendo ser utilizados como forma de financiamento para aquisi¢cdo de
moradia pelo Sistema Financeiro da Habitacéo;

c) para a liquidacdo ou amortizacdo extraordinaria do saldo devedor de
financiamento imobiliario;

d) nos casos de fechamento da empresa, por motivos que levem a recisdao do
contrato de trabalho, cabendo comprovacdo com declaragdo por escrito da empresa;

e) cabe ao funcionéario sacar o FGTS quando for concedida a aposentadoria pela
Previdéncia Social;

f) outro fator que o funcionario tem o direito a sacar o FGTS é quando
permanecer trés anos interruptos fora do regime do FGTS (desempregado), lei que entrou em
vigor a partir de 1° de junho de 1990.

g) extincdo normal do contrato de trabalho, inclusive a dos trabalhadores
temporarios regidos pela Lei 6.019;

h) suspensdo total do trabalhador avulso, por periodo superior ou igual a 90 dias,
cabendo comprovacao mediante declaracéo do sindicato da categoria;

i) falecimento do empregador, cabendo aos dependentes ou sucessores mediante
alvara judicial,

J) em caso do trabalhador ou seus dependentes diagnosticados com neoplasia
maligna, HIV, ou doenca terminal;

K) a utilizagdo de 50% em cotas de Fundos Mutuos de Privatizacdo regidos pela
Lei n° 6.385, de dezembro de 1976;

) trabalhador que tiver idade igual ou superior a 70 anos;
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m) caso o trabalhador resida em &rea que tenham documentacdo que comprove
situacdo de risco, situacao de emergéncia ou em calamidade publica;

Na dispensa do empregado no caso de culpa reciproca ou forca maior
reconhecidos pela Justica do Trabalho, o percentual sera reduzido para 20% (8 2° do art. 18
da Lei n° 8.036/90), que sera depositada na conta vinculada do trabalhador.

No caso de falecimento do trabalhador é indevida a indenizacéo de 40%, pois ndo

ha dispensa por parte do empregador.

4.1 - Do direito da doméstica ao FGTS

A Emenda Constitucional n° 72/2013 ampliou o direito dos trabalhadores
domésticos e tornou obrigatorio o recolhimento do FGTS, a partir de 01 de outubro de 2015.

A Lei Complementar 150/2015 determinou também a implantacdo do Simples
Doméstico, que foi um sistema eletronico criado com a finalidade de auxiliar o empregador a
cumprir com todas as exigéncias, e direitos do empregado doméstico. Esta disponivel na
pagina do eSocial - www.esocial.gov.br. E necessério informar o CPF, data de nascimento e
namero de recibo de entrega da Declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica ( DIRPF) dois
ultimos dois anos, caso ndo tenha substitua pelo Titulo de Eleitor para fazer o cadastro no
eSocial.

Nesse sistema o empregador deve criar um cddigo de acesso que é gerado no
primeiro acesso e informar todos os dados, fazendo um cadastramento e preenchendo todas as
informacgdes solicitadas pelo sistema e ainda devera informar as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais de apuracao de tributos e FGTS.

Sendo necessério para oficializar o vinculo do funcionario que ele preste servico
no ambito residencial por mais de 02 (dois) dias por semana.

O valor do FGTS é calculado sobre a remuneracdo paga no més anterior,
incluindo a remuneragdo do 13° salario, o recolhimento da guia deve ser efetuado até dia 07
(sete) do més seguinte ao da competéncia do recolhimento.

Os valores sdo depositados em uma conta vinculada, e sO poderdo ser
movimentados diante de rescisao contratual, dependendo do motivo da rescisao.

E importante informar que entre 03/2003 a 09/2015 era facultativo a op¢do pelo
FGTS, s0 a partir de 10/2015 se tornou obrigatorio. (BRASIL, 2013).Informacges disponiveis

ao leitor no site: http://www.fgts.gov.br/empregador/empregador_domestico.asp/2016.
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4.2 - Do direito ao seguro desemprego

O seguro-desemprego € um dos mais importantes direitos dos trabalhadores,
sendo um beneficio em dinheiro que o funcionério adquire ap6s um determinado tempo de
trabalho. O seguro-desemprego é um beneficio constitucional e foi instituido em 1990. Esse
beneficio é pago aos funcionarios ao serem demitidos sem justa causa ou através de dispensa
indireta que possuam contratos de trabalho regidos pela CLT, e as parcelas variam de trés a
cinco de forma continua.

Para fazer o calculo da quantidade das parcelas do trabalhador é feito uma média
dos altimos trés meses de servico prestado do trabalhador anterior a demissao.

O funcionario que comprovar vinculo empregaticio de seis a onze meses tem
direito a receber trés parcelas. Os funcionarios que comprovarem vinculo de doze a vinte e
trés meses tem direito a quatro parcelas, e por fim os funcionérios que comprovarem vinculo
de vinte e quatro meses tem direito a cinco parcelas.

O seguro-desemprego € um beneficio integrante da seguridade social que tem por
objetivo, além de promover assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado
sem justa causa, com a finalidade de auxiliar na sua manutencao e na seguranca durante esse
periodo para que possa buscar novo emprego.

Seré necessario o funcionario comparecer nos seguintes locais para dar entrada no
seguro-desemprego na SRTE- Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego, SINE-
Sistema Nacional de Emprego, agéncias credenciadas da Caixa e outros postos credenciados
pelo MTE- Ministério do Trabalho e Emprego, munidos dos seguintes documentos:

*Documentos de identificacdo e CPF;

*CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncias Social;

*Documento de Identificagdo de Inscricdo no PIS/PASEP;

*Requerimento de seguro-desemprego / Comunicacdo de Dispensa impresso pelo
Empregador Web no Portal Mais Emprego;

*TRCT (Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho), com o codigo 01, ou 03 ou
88, devidamente homologado para os contratos superiores a um ano de trabalho ou
termo de quitacdo de rescisdo do contrato de trabalho (acompanha o TRCT) nas
rescisdes de contrato de trabalho com menos de um ano de servigo ou termo de
homologacéo de rescisdo de contrato de trabalho (acompanha o TRCT) nas rescisdes
de trabalho com mais de um ano de servico.

*Documentos de levantamento dos depositos no FGTS ou extrato comprobatério dos
depositos. (BRASIL, 2016)

Informagdes disponiveis ao leitor no site: http://www.caixa.gov.br/beneficios-
trabalhador/seguro-desemprego/2016
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4.3 - O direito ao PIS

O PIS é um programa de Integracdo Social, onde o funcionario de empresa
privada tem acesso a esse beneficio determinado pela Lei Complementar n° 7/1970, o
programa busca integracdo do empregado do setor privado com o desenvolvimento da
empresa. Sendo o pagamento do PIS de responsabilidade da Caixa.

Paralelo ao PIS foi criado pela Lei Complementar n° 8/1970 o Programa de
Formacdo do Patriménio do Servidor Publico (PASEP), com o qual Unido, Municipios,
Distrito Federal e territérios contribuem para um fundo destinado aos funcionéarios do setor
publico. O pagamento do PASEP é feito no Banco do Brasil.

O Abono Salarial equivale no maximo a um salario minimo e deve ser pago
conforme o calendario anual estabelecido pelo CODEFAT, sendo necessarios alguns
requisitos para ter direito a esse abono:

*Estejam cadastrados ha pelo menos 5 (cinco) anos no PIS/PASEP ou no Cadastro
Nacional Trabalhador;

*Tenham recebido de seus empregadores contribuintes do PIS ou do PASEP até 2
(dois) salarios minimos médios mensais no periodo trabalhado e tenham exercido
atividade remunerada, pelo menos durante trinta dias, dentro do ano base ;

*Ter trabalhado com carteira assinada pelo menos trinta dias no ano base;

*Ter os dados informados corretamente pelo empregador, através da RAIS (Relagdo
Anual de Informag6es Sociais). (GOMES, 2016, pag. 51)

Se por qualquer razdo o empregador omitir informagdes, prestar declaracdes
falsas, ou inexatas na RAIS, ficara na obrigacédo pelo pagamento do abono ao funcionario.

Ainda de acordo com a Lei 13.134/15, de 16-6-2015 altera 0 Abono Salarial que
passou a ter valor proporcional ao tempo de servico do trabalhador no ano base. A partir de
entdo o célculo do valor do beneficio corresponde aos meses trabalhados. A cada més
trabalhado corresponde a 1/12 de salario minimo, e o periodo superior a 15 dias conta como
més completo.

O pagamento pode ser feito por crédito em conta, quando o trabalhador possui
conta na Caixa, também pode ser sacado no caixa eletrdnico, nas casas lotéricas e no Caixa
Aqui mediante uso do Cartdo Cidaddo. Caso o funcionario ndo tenha cartdo pode sacar seu
abono na agéncia da Caixa apresentando o nimero do PIS e documento de identificacdo e

podera solicitar o Cartdo Cidadéo.

4.4 - Os direitos referente ao desligamento de um funcionario

Os tipos de rescisdes mais comuns sdo: demissdo, pedido de demissdo e término

de contrato.
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No recibo de quitagdo ou Termo de Rescisdo, independente do motivo do
desligamento, deve ser especificada a natureza de cada parcela paga ao empregado e 0s
valores devidos.

A demissdo € o desligamento do empregado que ocorre por iniciativa do
empregador, podendo ser por justa causa ou sem justa causa.

Existem ainda outras formas de extinguir um contrato de trabalho, uma delas é
segundo a CLT é a aposentadoria. E o que ocorre em uma relacio de trabalho durével entre
empresa e empregado onde 0 objetivo maior seria a realizacdo profissional e uma expectativa
prolongada até que o trabalhador pudesse viver de sua aposentadoria, que nos passa a ideia de
descanso. Esse contrato de trabalho terminaria por execucdo normal, ou seja, dentro da
concepcao que se tinha na sociedade industrial.

Extingdo do contrato de experiéncia também é uma forma comum de se terminar
um contrato de trabalho, ele ainda pode terminar antecipado pelo empregador, cabendo a ele
pagar uma indenizacdo correspondente a 50% do periodo restante. Caso a rescisdo seja
antecipada pelo empregado, caso o empregador comprove que a atitude do empregado lhe
causou prejuizo, podera descontar do mesmo 50% do periodo restante.

Ainda pela Sumula n°261 do TST o empregado que pede demissdo antes de
completar 12 meses de servigo tem direito a férias proporcionais.

Rescisdo de contrato com pedido de demissdo do empregado com menos de um
ano e sem cumprir aviso, o0 empregador tem o direito de descontar o0 aviso prévio, cabendo ao
funcionario o direito saldo de salario, férias, férias proporcionais e 13° salério.

Quando a rescisdo ocorre por pedido do funcionario e com mais de um ano de
trabalho e o funcionéario cumpre o aviso. O mesmo tem o direito saldo de salario, férias
vencidas e mais o terco, (se ndo tiver gozado férias), férias proporcionais mais um terco, e 13°
salario proporcional.

Rescisd@o do contrato de trabalho por demissdo sem justa causa de empregado com
mais de um ano com aviso indenizado, além dos direitos expostos no item anterior o
funcionario tera direito a aviso prévio indenizado de 33 dias.

Em se tratando de resciséo contratual com demissdo por justa causa com menos
de um ano o funcionario perde o direito a férias e 13° salario proporcionais. Caso 0
funcionario tenha mais de um ano de servicos prestados tem direito ao saldo de salario, as
férias vencidas e mais um terco, ndo tendo direito a férias proporcionais e ao 13°

proporcionais.
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Um fato muito importante e que ndo pode ser esquecido quando houver rescisao
de contrato de trabalho de mais de um ano, o empregador devera homologar a rescisdo no MT
(Ministério do Trabalho), no caso de aviso prévio indenizado deve ser computado como
tempo de servico. E indispensavel homologagdo, no caso da falta da mesma fica caracterizado
como auséncia de pagamento e o empregador ficaré obrigado a efetua-lo novamente.

Sendo necesséria a presenga do funcionéario e do empregador ou representante
mediante procuracdo, e ainda de alguns documentos que séo obrigatorios (GOMES, 2016,
pag. 295):

a) Termo de Rescisdo de contrato de Trabalho - TRCT, em 4 (quatro) vias;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - STPS, com as anotaces atualizadas;
¢) Livro ou Ficha de Registro de empregados;

d) Notificagdo de demissdo, comprovante de aviso prévio ou pedido de demisséo;

e) Comprovante de inscri¢cdo no seguro desemprego (no caso de demissdo sem justa
causa pelo empregador);

f) Extrato para fins rescisorios da conta vinculada do empregado no FGTS,
devidamente atualizado;

g) Chave de acesso da Conectividade Social (no caso de demissdo sem justa causa
pelo empregador) para saque do FGTS;

h) Guia de recolhimento rescisério do FGTS e da Contribuigdo Social;

i) Exame médico demissional;

No caso da rescisdo de contrato de trabalho por morte, quando o funcionario tenha
0 vinculo empregaticio a mais ou menos de um ano, seus dependentes mediante certiddo do
INSS ou alvara judicial, terdo direito a receber todos os direitos do falecido com o prazo de 10
dias, caso ndo se comprove a dependéncia a empresa tera que efetuar um deposito judicial
também com o prazo de 10 dias, para que ndo seja penalizada com multa. Inexistindo
dependentes ou sucessores 0s valores sdo destinados ao Fundo de Previdéncia e Assisténcia

Social.
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Concluséao

O presente trabalho buscou aprofundar na compreensdo de como é realizado o
trabalho do Departamento Pessoal, sua evolugdo ao decorrer dos anos, qual a sua principal
funcdo, a importancia desse departamento para a regularizacdo da rotina operacional das
empresas, e ainda foi detalhada uma relagédo de fungdes que sdo desempenhadas pelo setor de
Departamento Pessoal de uma empresa.

E importante dizer que esse setor vem crescendo muito nos Gltimos anos e
principalmente a necessidade de os profissionais desses segmentos estarem sempre buscando
informacdes e se atualizando, principalmente no que diz respeito aos direitos trabalhistas, uma
vez que as leis estdo em constante aperfeicoamento e alteracdes, cabendo aos profissionais
buscar as atualizages para cumprirem com as normas e regras estabelecidas, onde o principal
objetivo € cumprir com a lei sem prejudicar nenhuma das partes envolvidas.

Ainda cabe ao Departamento Pessoal, gerenciar varios setores e documentos
burocraticos de uma empresa, cuidando do processo admissional, cumprindo com todas as
legalidades e seguranca na realizacdo de todas as etapas de permanéncia de um funcionario
até seu desligamento.

Cabe ao funcionéario do Departamento Pessoal, cumprir com o prazo determinado
para cada situacdo que ocorre no dia a dia de uma empresa, bem como 0s percentuais e
valores legais para qualquer natureza que envolva esse setor.

Paralelo ao Departamento Pessoal, o setor de Recursos Humanos vem enfatizar a
importancia das pessoas para as empresas, sdo elas que elaboram acdes estratégicas e
operacionais, fatores através dos quais as empresas obtém lucro e progridem.

O responsavel pelo RH (Recursos Humanos) de uma empresa zela pelas relaces
humanas das empresas, visando uma relacdo harmoniosa entre funcionéarios e
administradores.

Independente do segmento da empresa, todas as pessoas que fazem parte dessa
organizacdo desempenham um papel importante, além disso, independente da origem, todas
as pessoas possuem necessidades cuja satisfacdo determina a realizagdo pessoal. Algumas
satisfacOes néo tem pre¢o, como o reconhecimento, o respeito, o afeto e a oportunidade para
desempenhar novas funcbes. Dai a importancia de uma boa conduta, compromisso,
responsabilidade no servigo prestado.

Para a realizacdo deste trabalho foi identificada a Legislagdo Trabalhista

pertinente, os procedimentos a serem seguidos pelo Departamento Pessoal das empresas,
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sendo indispensaveis para o bom funcionamento e regularidade dos processos e ainda a
importancia das pessoas para a trajetoria das empresas.
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