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INTRODUCAD

Neste e-book procuramos de maneira trazer de
resumida algumas das melhores praticas
trabalhistas para pequenas empresas e

empresarios.

O objetivo € contribuir com o pequeno
empresario, trazendo informagao a fim de que
desde ja iniciem acao que Llhe auxiliem a
diminuir e prevenir os riscos de demandas
trabalhistas.

De maneira efetiva queremos, gquiar o
empresario pelos melhores caminhos
preventivos nas situagdes mais comuns do dia
a dia de uma empresa que envolvem a seara
trabalhista.

Acreditamos que este material pode esclarecer
bastante o tema. Mas, se restarem duvidas e
pudermos te ajudar, fale conosco por um de
nossos contatos que estao na pagina final.
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BENEFICI0S DA
CONSULTORIA PREVENTIVA

Se antecipar e gerir sua empresa com uma
assessoria e consultoria preventiva vai te
possibilitar a solucionar situagdes diarias para
que nao se tornem erros, ou se forem erros
para que estes seja reparados antes de ocorra
ou se torno o motivo de wuma passivo
trabalhista que pode desestruturar sua
empresa.

Buscar um profissional da area juridica apenas

gquando os problemas acontecem é um erro

grave e que pode gerar um grande
desequilibrio financeiro ao negdcio. A empresa
precisara enfrentar problemas judiciais que
poderiam ter sido evitados. E a partir dessa
légica que a advocacia preventiva consiste no
tipo de contratacao com melhor custo-
beneficio.

Alguns dos beneficios que a Consultoria
preventiva pode trazer para sua empresa sao:

e Evita judicializacao

e Diminuicao nas perdas financeiras

e Controle de custos

e Maior organizagao empresarial

e Diminuigao das infragdes


http://chcadvocacia.adv.br/blog/departamento-juridico-e-melhor-internaliza-lo-ou-terceiriza-lo/
http://chcadvocacia.adv.br/blog/departamento-juridico-e-melhor-internaliza-lo-ou-terceiriza-lo/

CONTRATACAO

Quando ha uma vaga em sua empresa o ideal é
identificar a funcao e formular a proposta de
emprego de maneira clara e objetiva.

Apos identificada a analise dos candidatos , a o
ideal é que a selecao seja feita ,inicialmente,
pelas experiéncias.

Posteriormente, uma opcao ¢é pedir que o
candidato te envie um video, lhe falando o que
ele pode agregar na empresa, quais as
qualificagdes e qualidades como profissional.

Desta forma, ja € possivel afunilar os
candidatos, assim vocé pode selecionar alguns e
fazer uma entrevista pessoal, aplicar testes de
conhecimento se for o caso.

Para que a oportunidade de emprego atraia bons
candidatos, trazer beneficios (auxilio
alimentacao, plano de saude, cartao de
descontos) além do valor da remuneracao é um
excelente atrativo.
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CONTRATO

O Contrato de trabalho é um dos instrumentos
mais importantes e por isso nao é indicado o
uso de modelo do genérico e ou da internet.

O Contrato de trabalho deve ser especifico, com
a descricao da funcao, atividades exercidas,
horario de trabalho, remuneracao e regras da
empresa.

Defina qual o tipo de contrato melhor se adequa
para cada vaga:

* Integral - 8horas diarias e 44 horas semanais

e Tempo parcial - até 26horas semanais C/ HE
e 30hrs/ sem horas extras. CCT- 25hrs.

* Intermitente- conforme necessidade convoca

e Temporario - tempo determinado.

A empresa deve fazer o exame admissional e
nao esquecer de que o vinculo deve ser
anotado na Carteira de Trabalho no prazo legal
(05 dias).

Com a relagao de emprego clara e ciente das
normas da empresa desde o momento da
contratagao os riscos de um passivo trabalhista
diminuira significativamente.
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CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia pode ser até 90 dias, mas
caso queira, pode fazer um primeiro contrato de 20,
30 dias e se entender oportuno, renovar pelo tempo
restante ou entao ja transformar em contrato por
tempo indeterminado.

Se ao fim deste primeiro periodo nao quiser
renovar, basta encerrar na data fim anotada no
contrato de trabalho.

Caso chegue ao fim do primeiro periodo de
experiéncia e a empresa decida renovar, deve
fazer o aditivo de prorrogacao, onde deve constar
a data do fim do periodo de experiéncia e o
funcionario deve assinar.

Se funcionario continuar ap6s o periodo de
experiéncia, o torna um contrato por tempo
indeterminado.

ATENCAO!!!

Muitas empresas fazem contratacao de empregados
por DIARIAS e esta modalidade nio é prevista em
Lei. Entao NAO CONTRATE POR DIARIAS, ela pode
invalidar seu contrato de experiéncia e trazer um
risco de passivo trabalhista.
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e JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho na maioria dos casos
€ de 44 horas semanais, mas pode ser
definido tempo a menor se a empresa assim
preferir.

Isso posto, a orientagao basica é que a
empresa, independentemente do numero de
empregados, tenha sempre controle de
jornada de seus empregados, definindo a
hora que entraram e sairam do labor, sem
deixar de fazer a anotacao nos momentos
de intervalo para descanso.

O empregado deve assinar todas as folhas
os controles de ponto, pelo menos ao final
do més, mas se possivel a cada dia.

Lembrando que independente da funcao ou
jornada deve ter intervalo intrajornada-
para alimentacao de no minimo Olhora e
caso forneca a alimentacao, pode fazer
acordo de reducao se houver previsao na
convencao coletiva.

Se o intervalo nao for cumprido ou
reduzido deve ser pago com adicional.
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Fazendo isso, evita-se a discussao por horas
extras e adicionais supostamente nao pagos e
possibilita ao empregado e a empresa ter
melhor controle sobre quanto tempo esta
sendo trabalhado para gerar tal resultado.
Deve-se atentar para duas questoes
indispensaveis nos registros de jornada:

Nao pode haver o registro de ponto
invariavel, ou seja, aquele que o empregado
entra e sai todos os dias no mesmo horario,
também conhecido como "ponto britanico”.
Isso é considerado nulo e sem valor na justica
do trabalho.

Caso haja rasuras, falta de anotacao e
auséncias o empregado deve fazer um carta
de justificativa para o empregador e assinar,
com a informacao.

E para finalizar nao deixe de constar no

holerite as horas extras, feriados e DSR que
forem pagos.
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HORAS EXTRAS E BANCO DE HORAS

As horas extras sempre serao calculadas além
da jornada definida na CTPS do empregado, nao
podendo extrapolar uma jornada diaria superior
a 10 horas, ou seja, em uma jornada de 8 horas
diarias o empregado sé podera exercer 02 horas
extras.

A regra para quitagao destas € que se paga o
valor das horas extras com adicional previsto
em Lei ou na Convengao Coletiva da Categoria.

No entanto o Empregador pode instituir por
meio de acordo prévio entre as partes ou
conforme previsto em conven¢cao ou acordo
coletivo, o banco de horas e compensacao.

Caso faca o acordo escrito e tenha o banco de
horas, pode compensar em até 06meses. Senao

tem que compensar no més.

Mas em geral deve sempre observar o que a
Convencao Coletiva estabelece.
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MEDIDAS DISCIPLINARES

A empresa, ao contratar um trabalhador em
regime "CLT", goza de alguns direitos e o
poder diretivo do empregador é um deles.
Por meio deste, o empresario pode utilizar
medidas para coibir, disciplinar, corrigir o
empregado por uma conduta indevida. Se
isso acontecer de maneira frequente ou
dependendo da gravidade da conduta pode
até resultar em rescisao por justa causa.

Independente da a¢ao praticada, o empregador
deve advertir o empregado no momento que
, tomar ciéncia do fato, sob pena de se
considerar perdoado o ato praticado.

Sendo assim, a orientagcao é que seja aplicada
a medida disciplinar, com cuidado, com uma
conversa pacifica e orientativa para nao expor
o empregado.

As medidas disciplinares sdo: ADVERTENCIA,
SUSPENSAOQO E DEMISSAO POR JUSTA CAUSA
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ADVERTENCIA

A medida disciplinar mais leve que a empresa
pode aplicar é a adverténcia e essa cabera,
em regra, sempre que houver ma conduta,
desidia, indisciplinas e outras, previsoes
expressas no artigo 482 da CLT.

SUSPENSAO

Nos casos mais graves ou naqueles que a
empresa ja advertiu 0 empregado
anteriormente, podera ser aplicada a
suspensao e ateé a demissao por justa causa do
trabalhador.

Na hipotese da SUSPENCAO, o trabalhador
ficara afastado das atividades laborais e nao
percebera remunera¢ao nestes dias.

Assim como na hipotese das adverténcias, a
suspensao deve ser aplicada imediatamente
apos o empregador ter tomado conhecimento
da acao indevida, preferencialmente
respeitando-se a ordem de primeiro se
advertir o empregado para depois suspendé-
lo.
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DEMISSAO POR JUSTA CAUSA

A Demissao justa causa deve ser a ultima medida
disciplinar a ser tomada e o ideal é que seja montado
um processo administrativo com as provas e fatos.

A aplicacao da justa causa deve ser por fatos
gravissimos e o empregador deve guardar todas as
provas que tiver dos fatos que motivaram sua decisao.

RECOMENDACOES

O ideal € o empregador nao punir o empregado
pelo mesmo motivo e da mesma forma duas
vezes. Isso porque, se entende que a punigao
deve ser gradual e educativa, portanto, primeiro
se pune com adverténcias, depois com
suspensao e, se persistir, com rescisao por justa
causa devido a falta grave e reiterada. Salvo se
a situcao for muito grave.

Por fim, ao notificar o empregado , caso ele se
negue assinar o documento de adverténcia,
suspen¢ao ou justa causa, deve ser solicitado a
assinatura de testemunhas e ou seja guardada
prova de audio, video do ato, com toda cautela

possivel. R()rle
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RECISAO

~ DEMISSAO SEM JUSTA CAUSA

Nas hipodteses de rescisao sem justa causa,
quando o desejo por dar fim a relagcao de
emprego partir do empregador, serao devidos
aos empregados: aviso previo, de acordo com o
tempo trabalhado, o saldo de salario, a
indenizagao das  ferias integrais (nao
usufruidas e proporcionais, acrescidas do terco
constitucional), a gratificagao natalina
proporcional (13° salario proporcional), a
multa de 40% dos depositos do FGTS e o
levantamento do saldo existente na conta

| vinculada do FGTS.

Além disso, ele também recebe as guias do
~ Seguro Desemprego e a indenizacgao
adicional no valor de um salario mensal,
quando dispensado nos 30 dias que
antecedem a data-base de sua categoria, de
acordo com os termos da Lei n® 7.238/84.
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Nas situacoes em que o empregado desejar
rescindir seu contrato sem justo motivo, o
empregador devera lhe pagar: o saldo de
salario, a indenizacao das férias integrais
nao usufruidas e proporcionais, acrescidas do
terco constitucional (mesmo que 0
empregado ainda nao tenha completado um
ano na empresa) e a gratificacao natalina
proporcional (13°salario proporcional).

DEMISSAO POR JUSTA CAUSA

Quando temos contratagcoes de empregados
celetistas, aqueles em regime CLT e mais
tradicionais, é definido que o contrato de
trabalho dura por prazo indeterminado.
Portanto, para que seja extinto € necessaria a
rescisao contratual com o devido acerto das
verbas rescisodrias, respeitando-se o prazo para
pagamento destas até o 01° dia util imediato
ao término do contrato, quando aviso prévio
for trabalhado e até o 10° dia, contado da data
da notificacao da dispensa, quando nao for
trabalhado.
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Por isso, quando a rescisao se da por justa
causa do empregado, com base em falta
grave prevista no artigo 482 da CLT, serao
devidos: saldo de salario e indenizagao de
férias devidas e nao usufruidas mais o 1/3
constitucional.

Nas hipdteses de rescisao por justa causa do
empregador, tambem conhecida por rescisao
indireta, serao devidos: aviso prévio, de
acordo com o tempo trabalhado, o saldo de
salario, a indenizacao das férias integrais (nao
usufruidas e proporcionais, acrescidas do
terco constitucional), a gratificacao natalina
proporcional (13° salario proporcional), a
multa de 40% dos depdsitos do FGTS e o
levantamento do saldo existente na conta
vinculada do FGTS.

Além disso, ele também recebe as guias do
Seguro Desemprego e a indenizacao
adicional no valor de um salario mensal,
quando dispensado nos 30 dias que
antecedem a data-base de sua categoria, de
acordo com os termos da Lei n® 7.238/84.
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HOMOLOGACAD DAS
RESCISOES

A homologacao da rescisao contratual no
Sindicato nao é mais obrigatoria por lei, mas
pode haver previsao na Convencao Coletiva de
Trabalho (CCT). Para definir de maneira
pratica, nao sera necessaria homologagcao nos
casos em que o contrato tiver menos que um
ano de duracao. Em tais, basta o acerto entre
empresa e empregado com assinatura nos
termos de rescisao e comprovacao do depdsito
na conta do empregado.

Quando a homologagao estiver prevista na
CCT, devera ser feita no Sindicato. Nesse caso,
a homologacao sera obrigatoria e
indispensavel, sendo que a nao homologagao
podera impedir que o empregado realize o
levantamento dos depositos de FGTS e do
recebimento dos valores ao Seguro
Desemprego, se tiver direito.
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DUTRAS HIPOTESES

Ha outras hipdteses de rescisao trabalhista,
que nao foram aqui detalhadas porque sao
menos comuns e deixaria o material muito
extenso. Contudo, a titulo de conhecimento,
sao estas as outras situagbes em que o0
contrato de trabalho podera ser rescindido:

- Rescisao do contrato de experiéncia

- Rescisao do contrato por prazo determinado

- Rescisao por extingao da empresa ou morte do
empregador

- Rescisao por morte do empregado

- Rescisao por culpa reciproca

- Rescisao por acordo mutuo
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A AUTORA

Monik Schimidt Roth, Advogada com OAB/MS
16.316, atuante como advogada desde 2012,
€ a fundadora do Escritorio Roth Advocacia.

Mestre em  estudos fronteiricos pela
UNIVERSIDADE federal- UFMS desde outubro
de 2017 e formada em agosto de 2009 pela
UNIDERP.

Ja atuou como professora lecionando
processo civil e direito do consumidor nas
Faculdades FACSUL e FCG em 2018.

Advogada da Abrasel/MS - Associagao dos
bares e restaurantes desde 2015.

Advogada do Sindha-MS - Sindicato
Hospedagem e Alimentacao do MS desde
2022.

Atua como advogada prestando assessoria e
consultoria especializada para empresas

desde 2012.

Foi assessora na AJUFE- Associagao dos Juizes
Federais de 2007 a 2009.
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FALE CONOSCO

O Escritorio Roth Advocacia atua de forma
especializada e personalizada, apresentando
solucoes de acordo com a necessidade de
cada cliente.

Este material € um pequeno guia para
voCcé pequeno e médio empresario que
busca conhecimento com o intuito de
obter maior segurancga juridica na hora de
tomar suas decisoes.

Se vocé quer saber mais sobre como a sua
empresa pode estar se resguardando
juridicamente, entre em contato conosco
pelos enderecos abaixo.

©

@rothadvocacia

© Roth Advocacia

N www.rothadvocacia.com.br
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