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INTRODUCAO

Contratar empregados no Brasil ainda é uma tarefa
burocratica e cara. Do processo de selecao até a efetivacao,
Sao necessarias diversas etapas na busca pelo candidato
mais qualificado para exercer determinada funcao na
empresa.

Por isso, empresarios, gestores e administradores de
empresas de qualquer porte ou categoria devem se manter
atualizados sobre as mudancas na legislacao trabalhista
brasileira, além de conhecer a fundo as caracteristicas de
cada forma de contratacao e em que situacoes elas sao mais
indicadas.

Para otimizar esse processo, vocé precisa nao apenas
conhecer cada passo, mas entender todas as opc¢oes de

contratacao permitidas por Llei.
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Ter essa preocupacao, evita que vocé tenha problemas
trabalhistas e contribui para a imagem da sua empresa no
mercado, junto a seus colaboradores e sua equipe. Além dos
custos envolvidos no processo, existem diversos critérios
que vocé deve analisar antes de escolher a opcao mais
vantajosa para a sua empresa.

Neste e-book, vamos falar sobre o Projeto de Lei que

fez uma série de alteracoes na Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT). Dentre elas, estao questoes relacionadas a
remuneracao, férias e jornada de trabalho. Vocé vai poder
entender sobre algumas das mudancas realizadas e tera
acesso a um comparativo que mostra pontos da legislacao
trabalhista antiga e como eles ficaram com a aprovagao da
reforma.

Quer entender melhor o processo de contratacao

de profissionais, sejam eles efetivos, temporarios ou

terceirizados? Continue a leitura e confira esse guia

completo que preparamos para ajudar voceé!
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TIPOS DE CONTRATO DE
TRABALHO \_ 0) =

. : : YINCSS PLAN
Apesar de ser a opcao mais conhecida, a
contratacao efetiva

nao € a unica modalidade de admissao de

funcionarios

permitida pela legislacao brasileira.

Existem outras alternativas que protegem os
direitos dos

colaboradores e da sua empresa, cada uma
vinculada a um

regime de trabalho e indicada para determinadas

situacoes,
cargos e fungoes.
Conheca melhor cada uma delas:
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CONTRATO DE APRENDIZAGEM

No caso das pessoas com deficiéncia, o contrato de aprendizagem nao possui um periodo
maximo de duracgao.

Dentro do programa Pronatec Aprendiz, as micro e pequenas empresas que contratarem jovens
em situacao de

vulnerabilidade, vindos de escolas publicas, sao beneficiadas com reducgao de custos.

Entre os critérios exigidos a sua empresa e ao colaborador para a contratacao, estao:

A empresa € obrigada a empregar e matricular aprendizes nos cursos dos Servicos Nacionais de
Aprendizagem - como SESI, SENAI ou SENAC - em uma quantidade de no minimo 5% e no
maximo 15% em relacao ao numero total de colaboradores;

O aprendiz deve estar cursando regularmente o ensino médio e/ou ensino técnico;

A admissao é feita por meio de um contrato de trabalho especial, com prazo determinado;

A jornada é de 6 horas diarias e nao € permitido horas extras.

No caso de aprendizes que ja tenham completado o ensino fundamental, a jornada pode chegar
a 8 horas diarias, caso

sejam computadas nelas as horas destinadas a aprendizagem tedrica.
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ESTAGIO

O estagio costuma ser o primeiro contato dos estudantes universitarios, de educacao
profissional, do ensino médio, e até mesmo dos anos finais do ensino fundamental com o
ambiente de trabalho na pratica, ajudando em sua formacao profissional e oferecendo a
oportunidade de uma futura efetivacao na empresa.

Nesse caso, a contratacao deve ser supervisionada por um agente de integracao - uma agéncia
ou organizacgao que faz o cadastro dos estudantes e seu encaminhamento.

A jornada de trabalho do estagiario € de até seis horas por dia, e o contrato possui a duragao
maxima de 2 anos - exceto para o contrato de pessoas com deficiéncia, que nao possui um
periodo maximo. Os custos da contratacao e encargos trabalhistas sao menores para o
empregador.
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CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia € uma modalidade de contratagao por prazo determinado, com
duracao maxima de 90 dias, destinado a um periodo de testes para o colaborador.

Dessa forma, vocé pode avaliar as aptiddes, habilidades e a atuacao do colaborador no cargo
antes de oficializar um contrato definitivo. Além disso, os custos sao menores no

caso de término da experiéncia - nao ha aviso prévio, por exemplo.

CONTRATACAO TEMPORARIA

A contratacao por tempo determinado é utilizada quando a sua empresa precisa substituir

algum colaborador regular por determinado periodo ou esta passando por uma época de
volume extra de trabalho.

Além de contar com mao de obra especializada, vocé nao precisa arcar com os custos de uma
contratacao efetiva, como férias, 13° salario e outros encargos trabalhistas.
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CONTRATO POR PRAZO

INDETERMINADO

A modalidade de contrato por prazo indeterminado segue as determinacgoes da CLT.

Nesse tipo de contratacao, a sua empresa € responsavel pelo pagamento de diversos encargos,
além do salario, trazendo mais seguranca e estabilidade aos seus colaboradores.

Sao eles: 13° salario, INSS, FGTS, vale-transporte, valealimentacao, férias, salario maternidade,

entre outros.

A contratacao por prazo indeterminado também exige que o salario nao seja menor que o
minimo nacional e que a jornada de trabalho nao exceda 8 horas diarias (e, no maximo, 2 horas
extras).

Caso a nova legislacao seja aprovada, a jornada de trabalho tera o limite de até 12 horas diarias,
ja contando com as horas extras. Porém, ela nao deve ultrapassar o limite de

48 horas semanais, sendo 44 horas da jornada normal e no maximo 4 horas extras.
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TERCEIRIZACAO

A terceirizagao diminui os custos da sua empresa com mao de obra e encargos trabalhistas e
previdenciarios, ja que nao envolve vinculo empregaticio entre vocé e o funcionario.

Nesse caso, o seu colaborador tera o contrato assinado pela empresa de terceirizacao, e seus
direitos trabalhistas ficam vinculadas a ela.

Essa modalidade de contratacao normalmente é utilizada para a realizacao de uma atividade
especifica na sua empresa, como portaria, limpeza e manutencao.
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CONTRATACAO POR
PRAZO —
INDETERMINADO /

A contratacao efetiva seque a Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT), aprovada em maio de 1943 pelo Decreto Lei
n° 5.452, e sancionada pelo presidente Getulio Vargas.

A CLT regulamenta as relagoes individuais e coletivas do
trabalho, oferecendo prote¢ao ao trabalhador urbano

ou rural (para o caso do empregado rural, também ha a
protecao da Lei 5.889 de 1973) e normatizando aspectos
importantes da contratacao, como beneficios e direitos dos
colaboradores, jornada de trabalho, férias e fiscalizacao do
trabalho.
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CARACTERISTICAS DO VINCULO

O vinculo empregaticio da contratagao efetiva se inicia com a
assinatura do contrato entre o colaborador e a sua empresa.
Ele possui uma duracao de tempo indeterminado, a menos
que seja estipulado um prazo para a prestagao do servico.
Esse tipo de contratacao também envolve o registro

na Carteira de Trabalho (CTPS) do colaborador, um
documento obrigatdrio que contém o histdrico profissional
do empregado, incluindo data que comecou e parou de
trabalhar, salario, férias, beneficios e recolhimento do FGTS.
Depois de firmado o contrato de trabalho, a sua empresa tem
até 48 horas para assinar a Carteira de Trabalho, sob pena de
A contratacao efetiva garante ao seu colaborador uma série
de direitos trabalhistas e beneficios previstos na CLT, como:
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e exame médico admissional, periodico e demissional,;

* repouso remunerado de no minimo um dia por semana;

e pagamento até o quinto dia util do més;

e 13°salario, pago em duas parcelas;

e trinta dias de férias anualmente;

e vale-transporte com desconto maximo de 6% do salario;

e licenca-maternidade de 120 dias e estabilidade de 6 meses

* apds o parto;

e licenca-paternidade de 5 dias;

e depdsito do FGTS na proporcao de 8% do valor do salario;

e pagamento de horas extras com acréscimo de 50% minimo (em dias
uteis) ou 100% (aos domingos e feriados);

e garantia contra acidentes de trabalho;

e adicional noturno de 20% para a jornada das 22h as 5h do trabalhador
urbano, das 21h as 5 horas do trabalho em agricultura e de 20h as 4h do
trabalho em pecuaria;

e falta do trabalho sem prejuizos financeiros em caso de:
casamento (3 dias);

e alistamento eleitoral (2 dias);

e falecimento de parente préoximo (2 dias);

e doenca comprovada por atestado médico (a critério do médico);
doacao de sangue (1 dia);
aviso prévio de 30 dias em caso de demissao.

[ ]
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ﬁﬁg “ — /N
A demissao do colaborador deve seqguir uma série de procediment\

para

e evitar problemas trabalhistas. O empregado deve receber, -
primeiramente, uma : 4

e comunicacao formal com a data do desligamento, informacgoes '
sobre 0 aviso préevio k" /

e (a ser cumprido ou pago) e a data para o acerto das contas com a / !
sua empresa. 4

e Também sao exigidos o exame demissional, a baixa na carteira de
trabalho e a

e homologacao da rescisao.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS

A lista de documentos necessarios para efetivar a admissao
de um novo colaborador inclui:

.‘
e carteira profissional (CTPS); E
e titulo de eleitor;
e certidao de reservista ou alistamento militar;
e RG;
o CPF;
e certidao de nascimento ou casamento; @

e registro profissional (quando se aplicar);

e certidao de nascimento dos filhos (menores de 14

® anos);

e carteira de vacinacao dos filhos (menores de 5 anos);
e comprovante de residéncia;

e exame médico admissional (cujos custos sao de

e responsabilidade do empregador);

o foto (a critério da empresa, para fins de cadastro);

e carteira de habilitacao;

e cartao do PIS.

APICE
CONTABILIDADE & ASSESSORIA EMPRESARIAL




CONTRATACAO
TEMPORARIA

A contratacao temporaria envolve a admissao de um
colaborador por um periodo determinado de tempo,
normalmente em situacoes de transicao ou substituicao de
um empregado efetivo (por exemplo, em casos de
licencasaude,

férias ou afastamentos).

Essa modalidade de contratacao tambeém é utilizada quando
a sua empresa observa um aumento no volume de servico
em certas épocas do ano. Muitas vezes, a mao de obra
temporaria acaba sendo efetivada ap6s o colaborador ser
treinado e avaliado por seus supervisores.

Caracteristicas do vinculo

O trabalho temporario é permitido em duas situagoes:

1 - para atender uma necessidade transitoria de substituicao
de mao de obra reqular;

3 - para atender uma demanda de aumento de servico.
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O contrato de prestacao de trabalho temporario deve
especificar a sua justificativa, o prazo e valor da prestagao
dos servicos e outras informagoes importantes sobre a
segurancga e saude do colaborador.

Nesse tipo de vinculo, a admissao do funcionario nao é feita
diretamente por sua empresa, mas por mediagao de uma
empresa especializada.

O prazo de contratacao temporaria € de 3 meses, que podem
ser prorrogados até 9 meses. Durante esse periodo, o
colaborador pode desempenhar atividades-meio (que nao
estao ligadas a atividade principal da empresa) ou atividades-
fim (referentes ao objetivo principal da empresa).

Uma das principais vantagens dessa modalidade de

contratacao para a sua empresa € que VOCé nao precisa pagar

a multa de 40% do FGTS no momento da demissao, facilitando

o desligamento ou a substituicao do funcionario.
Também nao ha obrigatoriedade do aviso-prévio de 30 dias.
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Documentos necessarios

Na contratacao de trabalho temporario, os documentos
dos funcionarios sao exigidos pela empresa contratante e
pela terceirizada. Sao os mesmos solicitados na contratacao
efetiva, como:

carteira profissional (CTPS);

titulo de eleitor;

comprovante de escolaridade;

RG;

CPF;

certidao de nascimento ou casamento;

comprovante de residéncia;

carteira de habilitacao;

cartao do PIS.

Certificado de Registro de Empresa de Trabalho
Temporario;

registro dos trabalhadores no quadro de empregados.
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CONTRATACAO
TERCEIRIZADA

A contratacao terceirizada é a admissao de mao de obra
mediada por uma empresa especializada, por meio de um
contrato de prestacao de servicos.

Inicialmente, a terceirizacao era permitida apenas para
atividades-meio, como servi¢os de limpeza, vigilancia,
seguranca e portaria. Porém, a Lei da Terceirizacao,
sancionada em 31 de marco de 2017, reqgulariza a pratica
também para atividades-fim — aquelas ligadas a atividade
principal da sua empresa.

Caracteristicas do vinculo

Nessa modalidade de contratacao, a sua empresa tem
responsabilidade subsidiaria em relacao as obrigacoes
trabalhistas. Na pratica, isso significa que a empresa
terceirizada € a principal responsavel pelo pagamento de
salarios, encargos e direitos do trabalhador, mas a sua
empresa pode responder na justica em caso de problemas
trabalhistas.
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Apesar das mudancas, os direitos do trabalhador
terceirizado sao os mesmos dos funcionarios
efetivamente contratados diretamente por sua empresa.
A diferenca é que os encargos trabalhistas sao pagos
pela empresa terceirizada.

A sua empresa, cabe a responsabilidade de fornecer aos
terceirizados os mesmos beneficios e treinamento dos
demais empregados: alimentacao, transporte,
atendimento médico, entre outros.

Documentos necessarios

Antes de contratar uma empresa terceirizada que
forneca mao de obra para sua empresa, vocé precisa
verificar se ela é confiavel e solicitar as certidoes de
praxe para fechamento de contratos, em especial a
civil, de protestos e do Procon.

E fundamental elaborar um contrato que defina com
clareza as obrigacoes e deveres de cada parte,
garantindo o cumprimento das normas trabalhistas.
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Vocé também deve exigir da empresa terceirizada os
documentos comprovando os recolhimentos tributarios.
Sao eles:

retencao de INSS;

PIS;

COFINS;

CSLL;

ISS;

IRRF.

Além de outros documentos, como:

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional,

ASOs - Atestados de Saude Ocupacional de cada
funcionario.
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COMPARATIVO ENTRE
TIPOSDE
CONTRATACAO

Natureza do trabalho

Efetivo: para qualquer cargo ou fungao na empresa

contratante;

Temporario: para dar conta de uma necessidade excepcional, como aumento
da demanda de trabalho;

Terceirizado: para qualquer cargo ou funcao na empresa contratante,
inclusive a atividade-fim.

6.2. Vinculo empregaticio

Efetivo: com a empresa contratante;

Temporario: com a empresa contratante, intermediado pela terceirizada;
Terceirizado: com a empresa terceirizada.
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Especializacao

Efetivo: indispensavel,

Tempordrio: nao € exigida;

Terceirizado: indispensavel na area em que vai atuar.

Duracao do contrato

Efetivo: indeterminado;

Tempordrio: até trés meses;

Terceirizado: sem prazo determinado.

Direitos dos funcionarios

Efetivo: determinados pela CLT;

Tempordrio: os mesmos dos trabalhadores efetivos, sob responsabilidade
da contratante;

Terceirizado: os mesmos dos trabalhadores efetivos, sob
responsabilidade da terceirizada.

Vantagens

Efetivo: estabilidade para o funcionario e oportunidade para investir em
sua qualificacao e treinamento; atracao e retengao de talentos;
motivacao para o trabalho;

Tempordrio: menor burocracia; diminuicao dos custos;

agilidade na contratacao; substituicao de empregados inadequados;
menor impacto financeiro; redugao de contratacoes desnecessarias;
Terceirizado: delegacao das responsabilidades trabalhistas e trabalho
burocratico (pagamento, geréncia, selegao).

APICE
CONTABILIDADE & ASSESSORIA EMPRESARIAL



MUDANCAS COM A REFORMA DA

LEGISLACAO TRABALHISTA

mudancas na legislagao. Descubra alguns pontos que foram alterados com a reforma

trabalhista:

Féerias

Jornadade
trabalho

Intervalo de
descanso

Plano de cargos e
salarios

Representacao
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Podiam ser divididas em, no méximo,
2 periodos, considerando um com ao
menos 10 dias. 1/3 das férias podiam

| ser pagas por abonos.

Maximo de:

8 horas regulares diarias;
44 horas semanais;

220 horas mensais;

2 horas extras por dia.

Entre 1 e 2 horas para repouso ou
alimentacao no casodajornadade 8

horas.

Precisava ser homologado no
Ministério do Trabalho e estar no
contrato de trabalho.

Eleicao de um delegado sindical
em empresas com mais de 200
colaboradores, com todos os direitos
de um trabalhador e estabilidade de
2 anos, assegurada pela Constituicao
mas nao regulamentada.
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Para fazer a melhor escolha para a sua empresa, vocé também deve ficar atento as

A partir de uma negociacao, as férias
podem ser divididas em até 3 periodaos,
com um deles sendo no minimo 15 dias.

Maximo de:

. 12 horas diarias, com 36 horas de
descanso;

.44 horas semanais (48 horas, se
contadas as horas extras);

| . 220 horas mensais.

Pode ser negociado, com tempo minimo

de 30 minutos.

| Pode ser negociado entre o colaborador

e o empregador, nao precisa ser
homologado no Ministério do Trabalho
nem constar no contrato. Pode ser
mudado, desde que nao reduza a

remuneracao anterior.

Escolha de 3 representantes, que
nao precisam ser sindicalizados,
em empresas com no minimo 200
funcionarios.



SEM A REFORMA TRABALHISTA COM A REFORMA TRABALHISTA

Colaborador nao tem direito ao seguro desemprego, mas podera
movimentar ate 80% do FGTS e receber metade da multa de
40% sobre o Fundo, com pagamento de metade do aviso prévio.

Colaborador nao tinha direito a retirada do FGTS nem a multa

Acordo de demissao de 40% sobre seu saldo.

Contribuicao sindical Obrigatoria. Opcional.

Pode ser feito o contrata para atividades-fim, sendo realizada
Terceirizacao 56 podia ser feito o contrato para atividades-meio. uma quarentena de 18 meses impedindo a dermissao de
colaboradores efetivos para recontratacio como terceirizados.

E permitido que gravidas e lactantes trabalhem em locais
Nao havia limite de tempo para avisar a empresa. Gravidas e insalubres scb apresentacao de atestado médico da empresa,
lactantes eram proibidas de trabalhar em locais insalubres. garantindo gue nao ha riscos. Mulheres demitidas devem
informar gravidez em até 30 dias.

Gravidez

Nao devia ultrapassar o limite de 10 horas didrias, nem a soma | Pode ser estabelecido por acordo individual escrito, mas a

Bancode horas ; : . 5 ; -
das jornadas semanais de trabalho previstas em um ano. compensacao deve ser feita no mesmo més.

Homologacao feita na empresa, com presencga de advogados da

Recisio contratual Homologacao feita nos sindicatos. companhia e do trabalhador, que também pode ter assisténcia
do sindicato.
Multa Um salario minimo regional por empregado nao registrado, R$3000 por empregado nao registrado, caindo para R$800 para
somando valor igual para cada reincidéncia. pequUenas ou microempresas.

O tempo de deslocamento até o local de trabalho em empresas
Horas "in itinere" sem transporte publico ou em local de dificil acessoera
computado como jornada de trabalho.

O tempo de deslocamento ate o local de trabalho nac é
computado como jornada de trabalho

Aduracao pode ser de até 30 horas semanais sem a
Trabalho parcial Jornada de trabalho que ndo excedia 25 horas semanais. possibilidade de horas extras ou de 26 horas semanais,
possibilitando até 6 horas extras pagas com no minimo de 50%.

Auxilios, didrias para viagem, ajuda de custo, prémios e abonos

Auxilios e diarias de viagem eram tributadas quando excediam

Remuneracao .t deixam de integrar a remuneracao, nao incidindo os encargos
e 50% do valor do salario. : gl IR g
trabalhistas e previdenciarios.
; g ; : : Colaboradores cominstrucao de nivel superior e com salario
Colaboradores com instrucao de nivel superior e com salario O R S i
Colaboradores de nivel mensal igual ou superior a duas vezes o limite maximo ! 18 P ol g
; ! . e - beneficios do INSS perdem o direito de representacao pelo
superior dos beneficios do INSS tém o direito de representacao do % i ; 1
e sindicato e passam a ter relacoes contratuais negociadas
sindicato. s
individualmente.
Trabalho de igual valor sera o que for feito com igual
Eoiiiarasosaral Colaboradores que ocupavam o mesmo cargo ou funcao e produtividade e com a mesma perfeicao técnica por pessoas
tinham uma diferenca de ate 2 anos de registro na empresa. cuja diferenca de tempo de servico nao seja superior a4 anose a

diferenca de tempo de funcao seja superior a 2 anos.
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CONCLUSAO

Recrutar e contratar novos funcionarios € uma das tarefas de maior
responsabilidade para qualquer empresa, ja que o maior capital de
uma companhia é sua forca de trabalho.

Além de selecionar o candidato ideal para cada func¢ao, vocé precisa
avaliar a melhor forma de contratacao para cada situacao, respeitando
as exigéncias trabalhistas e valorizando o quadro de funcionarios.

E fundamental que vocé se mantenha atualizado sobre as mudancas
em andamento na legislagao trabalhista para fazer a melhor escolha
para sua empresa. Dessa forma, a produtividade continua aumentando,
trazendo resultados positivos tanto para o seu negécio quanto para
seus colaboradores.
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SOBRE A

APICE CONTABILIDADE & ASSESSORIA EMPRESARIAL

A APICE CONTABILIDADE & ASSESSORIA EMPRESARIAL, iniciou suas
atividades em 2002 como escritorio individual. Atuando sob a marca,
nossa empresa cresceu acreditando que cada cliente é unico e que deve
ser tratado como tal.

Seguindo esse principio nossos servicos sao prestados considerando o
porte da empresa (micro, pequena, média ou grande), suas
necessidades e o seu modelo decisorio. Nos preocupamos nao somente
em suprir nossos clientes de informacoes para tomada de decisao, mas
também em antever problemas, identificando novas oportunidades.

JAYPICE
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