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Curso de Legislacdo Trabalhista para DP: Formacgé&o Especializada
em CLT e Reforma Trabalhista Domine as regras juridicas que regem o
Departamento Pessoal com este curso técnico avancado. O conteudo
abrange desde os fundamentos do Direito do Trabalho até as
complexidades da Reforma Trabalhista, gestdo de contratos, jornadas,
estabilidades e rescisbes. Aprenda a interpretar Convengdes Coletivas,
gerir riscos de passivo trabalhista e garantir o cumprimento das normas do
eSocial sob a otica legal. Ideal para profissionais de RH, assistentes de
DP e gestores que buscam seguranca juridica e atualizacdo constante

sobre as decisbes do TST e as leis vigentes no Brasil.

O QUE VOU APRENDER

« Principios fundamentais do Direito do Trabalho aplicados ao

cotidiano do DP.

« Tipos de contratos de trabalho e requisitos de validade para cada

modalidade.

« Regras detalhadas sobre jornada de trabalho, intervalos e

descansos remunerados.
« Gestéo de estabilidades legais: gestante, acidentado e dirigentes.
« Hierarquia das normas e o impacto do acordado sobre o legislado.

« Procedimentos legais para suspensao, interrupcdo e alteracao

contratual.

« Modalidades de resciséo, verbas devidas e prazos de homologacéo.
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« Compliance trabalhista, LGPD no RH e Seguranca e Saude no
Trabalho.

PUBLICO ALVO

« Profissionais de Departamento Pessoal que buscam embasamento

legal para suas rotinas.

« Gestores de Recursos Humanos focados em reducéo de riscos e

passivos trabalhistas.

« Advogados e estudantes de Direito que desejam atuar na area

consultiva trabalhista.

« Contadores e auxiliares que processam folha de pagamento e

precisam dominar a CLT.

Modulo 1: Fundamentos e Contratos de Trabalho
Aula 1.1 Principios do Direito do Trabalho e a Hierarquia das Normas

O estudo da legislacédo trabalhista para o Departamento Pessoal deve
comecar obrigatoriamente pela compreensao dos principios que norteiam
as relac@es entre capital e trabalho no Brasil. O principio mais relevante é
o da protecao, que se desdobra na aplicacdo da norma mais favoravel ao
trabalhador. Tecnicamente, isso significa que, havendo duas leis ou
normas sobre o mesmo assunto, o DP deve aplicar aquela que trouxer
maior beneficio ao empregado, salvo as excecdes trazidas pela Reforma
Trabalhista de 2017. Outro pilar essencial € o principio da primazia da
realidade sobre a forma, que determina que o que ocorre de fato no
cotidiano da empresa tem mais valor juridico do que o que esta escrito em
um documento ou contrato formal, protegendo o trabalhador contra

fraudes.
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Na hierarquia das normas trabalhistas, temos a Constituicdo Federal no
topo, seguida pelas leis ordinarias como a CLT, e logo abaixo as
Convencgoes Coletivas e os Acordos Coletivos. E fundamental entender
gue a Reforma Trabalhista introduziu o conceito de que o acordado pode
prevalecer sobre o legislado em pontos especificos, como jornada e banco
de horas, mas nunca em direitos fundamentais como FGTS e salario
minimo. O profissional de DP atua como o guardido dessa conformidade,
garantindo que as politicas internas da empresa ndo violem a piramide
normativa. A interpretacdo errada da hierarquia das normas € a principal
causa de autuacoes fiscais e processos trabalhistas, pois a empresa pode
acreditar estar amparada por um regulamento interno que, juridicamente,

é considerado nulo por ferir a lei maior vigente.

A aplicacdo pratica desses principios exige que o analista de DP avalie
constantemente se as alteracfes contratuais feitas pela empresa nao
caracterizam alteracao lesiva, proibida pelo Artigo 468 da CLT. Qualquer
mudanca no contrato de trabalho s6 € valida se houver mutuo
consentimento e se ndo resultar em prejuizo direto ou indireto ao
empregado. Isso inclui mudancas de horario, local de trabalho ou funcgées.
O dominio técnico desses fundamentos permite ao profissional aconselhar
a diretoria sobre a viabilidade juridica de novas estratégias de gestao de
pessoas, assegurando que o crescimento da organizacdo ocorra sobre
uma base legal sdlida e ética, respeitando a dignidade do trabalhador e a

seguranca patrimonial do empregador contra possiveis litigios.

O profissional deve compreender que a legislac&o trabalhista brasileira é
predominantemente imperativa, ou seja, suas normas sdo de ordem
publica e ndo podem ser livremente afastadas pela vontade das partes se
isso implicar em rendncia de direitos. No entanto, com a figura do

trabalhador hipersuficiente (aquele com diploma superior e salario
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elevado), a lei permitiu maior liberdade de negociacao individual. O DP
precisa saber identificar essas nuances para nao aplicar regras de
flexibilizac&o a colaboradores que ndo se enquadram nos requisitos legais.
O conhecimento profundo da Sumula 277 do TST e das mudancas na
ultratividade das normas coletivas também €& essencial para o

planejamento estratégico de custos de pessoal a longo prazo.
Aula 1.2 Modalidades de Contrato de Trabalho e Prazo de Experiéncia

O contrato de trabalho é o negadcio juridico pelo qual uma pessoa fisica se
obriga a prestar servicos a outra, sob dependéncia desta e mediante
remuneracéo. No DP, lidamos primordialmente com o contrato por prazo
indeterminado, que € a regra geral no direito brasileiro devido ao principio
da continuidade da relacdo de emprego. No entanto, existem os contratos
por prazo determinado, que séo excecdes permitidas apenas em situacoes
especificas, como servicos cuja natureza justifique a predeterminacédo do
prazo ou atividades empresariais de carater transitorio. O exemplo mais
comum de contrato por prazo determinado € o contrato de experiéncia,
gue visa permitir que ambas as partes se conhecam tecnicamente antes

de uma efetivacao definitiva e permanente.

Tecnicamente, o contrato de experiéncia tem duracdo maxima de 90 dias,
conforme o Artigo 445 da CLT. Ele pode ser prorrogado apenas uma
Unica vez, desde que a soma dos dois periodos nao ultrapasse o limite de
90 dias. Por exemplo, uma empresa pode fazer um contrato de 45 dias e
prorroga-lo por mais 45 dias. Se houver uma segunda prorrogagao, ou se
0 prazo total exceder 90 dias, o contrato torna-se automaticamente por
prazo indeterminado. O DP deve ser rigoroso no controle desses prazos,
pois um unico dia de trabalho apés o vencimento sem a devida

formalizacédo altera toda a natureza juridica da rescisdo, obrigando ao
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pagamento de aviso prévio e multa de 40% do FGTS caso a empresa

decida ndo continuar com o funcionario no futuro préximo.

Além do contrato comum, a legislacao prevé figuras como o contrato de
trabalho intermitente, introduzido pela Lei 13.467/2017, onde a prestagéo
de servicos ndo € continua e ocorre mediante convocagcdo com
antecedéncia minima. Ha também o contrato de teletrabalho, que exige
clausulas especificas sobre a responsabilidade pela infraestrutura e o
reembolso de despesas de energia e internet. Independentemente da
modalidade, o contrato deve ser registrado na Carteira de Trabalho
Digital em até 5 dias uteis apds a admissao do empregado. O profissional
de DP deve garantir que o objeto do contrato seja licito e que todas as
condicbes acordadas verbalmente estejam refletidas no instrumento
escrito, evitando lacunas que possam ser interpretadas contra a empresa

em uma eventual disputa judicial trabalhista.

Um ponto técnico que gera muitas davidas é a sucessao de contratos por
prazo determinado. A lei estabelece um intersticio de 6 meses entre um
contrato por prazo determinado e outro com 0 mesmo empregado, sob
pena de o segundo contrato ser considerado por prazo indeterminado. A
Unica excecdao é se o término do primeiro contrato dependeu da execuc¢ao
de servicos certos ou da realizacao de certos acontecimentos. O DP deve
gerenciar esse histérico de contratagcbes para evitar a conversao
involuntéria de contratos temporarios em definitivos. A clareza na redacéao
das clausulas de rescisdo antecipada, como a clausula assecuratéria do
direito reciproco de rescisao (Artigo 481 da CLT), também é fundamental
para definir se havera ou ndo o pagamento de aviso prévio em contratos

de prazo determinado.

Aula 1.3 Elementos Caracterizadores da Relacédo de Emprego
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Para que uma relacdo de trabalho seja considerada uma relacdo de
emprego, protegida pela CLT, é necessaria a presenca concomitante de
cinco elementos técnicos fundamentais: pessoalidade, onerosidade, nao
eventualidade, subordinacéo e ser exercida por pessoa fisica. A auséncia
de qualquer um desses requisitos descaracteriza o vinculo empregaticio.
A pessoalidade significa que o empregado n&o pode se fazer substituir por
outra pessoa; o contrato é feito com aquele individuo especifico em razao
de suas habilidades. A onerosidade indica que o trabalho néo é gratuito,
havendo uma contraprestacdo salarial mensal. A ndo eventualidade
pressupde que o trabalho é continuo e inserido na necessidade normal da

empresa, nao sendo um evento isolado ou esporadico sem repeticao.

O elemento mais sensivel e que gera mais controvérvias juridicas é a
subordinacédo. Ela consiste no poder do empregador de dirigir, fiscalizar
e disciplinar a prestacao de servicos. O empregado acata ordens sobre
como, quando e onde realizar suas tarefas diarias. No DP, & crucial
identificar esses elementos para evitar o fenbmeno da "pejotizacdo”, que
€ a contratacdo de pessoas fisicas como se fossem empresas (PJ) para
mascarar um vinculo de emprego real e evitar encargos. Se um prestador
de servico PJ cumpre horério, recebe ordens diretas e € dependente
economicamente da empresa, a justica do trabalho podera reconhecer o
vinculo, obrigando a empresa a pagar retroativamente todos os direitos

como férias, 13°, FGTS e multas.

O profissional de Departamento Pessoal deve realizar auditorias
constantes nos contratos de prestacdo de servicos autdnomos para
garantir que os limites da lei ndo sejam ultrapassados. A lei de
terceirizacéo (Lei 13.429/2017) permitiu a terceirizacéo de atividades-fim,
mas nado autorizou a fraude ao vinculo de emprego. O elemento "pessoa

fisica" também €& determinante; empresas ndo podem ser empregadas,
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apenas pessoas naturais. Entender tecnicamente esses requisitos € o que
diferencia um executor de tarefas de um consultor de DP capaz de
proteger a empresa de riscos bilionarios relacionados ao reconhecimento
de vinculo empregaticio de grandes contingentes de trabalhadores

supostamente autbnomos ou terceirizados de forma irregular perante a lei.

Além dos cinco elementos classicos, a jurisprudéncia moderna discute a
subordinacdo algoritmica e a subordinacdo estrutural, onde o
trabalhador, mesmo sem receber ordens diretas de um chefe humano,
esta inserido na dindmica de producéo da empresa de forma dependente.
O DP deve estar atento a essas novas interpretacdes dos tribunais. Outro
ponto € a exclusividade, que embora ndo seja um requisito legal para o
vinculo de emprego (um empregado pode ter dois empregos), muitas
vezes é utilizada como indicio em processos judiciais. O profissional
técnico deve saber distinguir o trabalho voluntario e o trabalho de estagio,
que possuem legislacdes proprias (Lei 9.608/98 e Lei 11.788/08),
garantindo que esses regimes ndo sejam utilizados para substituir postos

de trabalho efetivos de forma precaria.

Aula 1.4 Alteragfes Contratuais e a Vedagédo ao Retrocesso

7

A alteracdo do contrato de trabalho € um tema de extrema relevancia
técnica no DP, pois a flexibilidade da empresa encontra limites claros na
legislacdo protetiva brasileira. O Artigo 468 da CLT estabelece a regra da
inalterabilidade contratual lesiva. Isso significa que, mesmo que o
empregado concorde com uma mudanca (madtuo consentimento), essa
alteracdo serd considerada nula se resultar em prejuizo para ele. O
prejuizo ndo precisa ser apenas financeiro (como reducao de saléario, que
€ vedada pela Constituicdo salvo acordo coletivo), mas pode ser moral, de

saude ou de condi¢des de trabalho. Por exemplo, mudar um funcionario
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do turno do dia para o turno da noite pode ser considerado lesivo devido

ao desgaste bioldgico inerente ao trabalho noturno.

Existem alteracbes que sao permitidas pelo chamado jus variandi do
empregador, que € o poder de direcdo da empresa para organizar seu
negocio. Mudancas pequenas na forma de execucao das tarefas ou a troca
de ferramentas de trabalho geralmente entram nesta categoria sem
maiores problemas. No entanto, a transferéncia de local de trabalho exige
cuidado técnico dobrado. Se a transferéncia ndo acarretar mudanca de
domicilio, a empresa pode realiza-la sem grandes entraves. Caso exija
mudanca de residéncia, a empresa deve comprovar a real necessidade de
servico e pagar um adicional de transferéncia de, no minimo, 25%
enquanto durar a situacao provisoria, conforme as regras estabelecidas no
Artigo 469 da CLT.

O DP deve documentar todas essas transicOes através de aditivos
contratuais assinados e atualizacbes nos sistemas eletrénicos e no
eSocial. A reversdo de um cargo de confiangca para um cargo efetivo
também é uma alteracdo prevista em lei. Se um funcionario deixa de
exercer uma funcéao gratificada, ele perde o adicional de funcéo, e isso nado
€ considerado reducdo salarial ilicita pela Reforma Trabalhista,
independentemente do tempo que ocupou a funcédo. Outro ponto técnico
importante € a sucessao de empregadores; quando uma empresa €
vendida, os contratos de trabalho continuam vigentes com todos o0s
direitos adquiridos, conforme os Artigos 10 e 448 da CLT. O novo
proprietario herda todo o passivo e as obrigagdes contratuais do periodo

anterior.

O profissional de DP deve estar atento para que, em processos de
transicdo societaria ou reestruturacdo interna, ndo ocorram rupturas

contratuais que gerem passivos desnecessarios sob a falsa premissa de
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renovacao total do quadro. A protecdo contra a alteracdo unilateral
também se aplica aos beneficios concedidos por liberalidade que se
tornam habituais, integrando o contrato de trabalho por for¢ca do costume.
Assim, retirar um plano de saude ou um auxilio-combustivel que sempre
foi pago pode ser questionado judicialmente como alteracdo lesiva. O
conhecimento técnico das condicbes de validade das alteracdes
contratuais permite ao Departamento Pessoal gerir a mobilidade interna
da forca de trabalho com seguranca juridica, evitando que decisdes

administrativas se transformem em condenacgdes na justica do trabalho.
Modulo 2: Jornada de Trabalho e Descansos

Aula 2.1 Limites da Jornada de Trabalho e Horas Extraordinarias

7

A jornada de trabalho € o tempo durante o qual o empregado esta a
disposicédo do empregador, aguardando ou executando ordens superiores.
A Constituicdo Federal define o limite padréo de 8 horas diarias e 44 horas
semanais para a maioria das categorias. No DP, o controle efetivo dessa
jornada é a base para o célculo da folha de pagamento e a principal prova
em processos judiciais trabalhistas. Qualquer tempo que exceda o limite
contratual deve ser pago como hora extra, com o adicional de, no minimo,
50%. A legislacdo permite a realizacdo de até 2 horas extras por dia,
mediante acordo individual escrito ou convencdo coletiva. Exceder
habitualmente esse limite pode gerar multas administrativas pesadas e

danos existenciais.

Tecnicamente, o regime de tempo parcial € outra modalidade de jornada,
limitada a 30 horas semanais sem horas extras, ou 26 horas semanais
com possibilidade de até 6 horas extras remuneradas. O profissional de
DP deve configurar o sistema de ponto para alertar sobre violacdes de

jornada, especialmente no que tange ao intervalo entre jornadas
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(interjornada), que deve ser de, no minimo, 11 horas consecutivas de
descanso absoluto. Se um funcionario encerra o expediente as 22h, ele s6
podera retornar ao trabalho apds as 9h do dia seguinte para cumprir 0
requisito legal. O descumprimento desse descanso obriga a empresa a
pagar o tempo suprimido como se fosse hora extra integral, conforme a

jurisprudéncia consolidada.

Outro ponto de atencao técnica sdo as excecdes ao controle de jornada,
previstas no Artigo 62 da CLT. Nao estao sujeitos ao controle de ponto
os trabalhadores que exercem atividade externa incompativel com a
fixacdo de horéario (como vendedores externos que ndo passam na sede)
e 0s ocupantes de cargos de gestao (gerentes e diretores com poderes de
mando e que recebam gratificacdo de funcédo superior a 40% do salario
base). E um erro comum do DP n&o registrar o ponto de funcionarios
simplesmente porque eles "tém autonomia”, sem que ocupem cargo de
gestao real. Se houver possibilidade de controle via celular ou sistemas
digitais, a empresa € obrigada a manter o registro para empresas com

mais de 20 funcionarios cadastrados.

O tratamento do tempo de deslocamento (horas in itinere) foi alterado pela
Reforma Trabalhista, deixando de ser computado como jornada de
trabalho, mesmo que a empresa forneca o transporte em local de dificil
acesso. No entanto, o tempo gasto com troca de uniforme, higiene pessoal
ou lanche dentro da empresa pode ser considerado tempo a disposicéo se
houver obrigatoriedade de realizacdo dessas atividades dentro do
estabelecimento. O profissional de DP deve analisar o regulamento interno
da empresa para garantir que o tempo registrado no ponto reflita
exatamente o periodo de prontidao do trabalhador, evitando que minutos
residuais acumulados se transformem em passivos de horas extras nao

pagas ao longo dos anos de contrato.
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Aula 2.2 Intervalos Intrajornada e Interjornada na Legislagéo

Os intervalos sédo periodos destinados a recuperacéo fisica e mental do
trabalhador e a sua alimentacdo necessaria. O intervalo intrajornada
ocorre dentro da jornada diaria de trabalho. Para jornadas superiores a 6
horas, o intervalo deve ser de, no minimo, 1 hora e, no maximo, 2 horas,
salvo acordo escrito em contrario. Para jornadas entre 4 e 6 horas, o
intervalo obrigatorio deve ser de 15 minutos. Apos a Reforma Trabalhista,
o intervalo minimo de 1 hora pode ser reduzido para 30 minutos se houver
previsdo expressa em convengao ou acordo coletivo de trabalho. O DP
deve monitorar se os colaboradores estao de fato usufruindo desse tempo,

pois a n&o concessao ou concessao parcial gera puni¢des financeiras.

O pagamento pelo intervalo suprimido possui agora natureza indenizatoria
e deve ser pago apenas sobre o periodo que faltou para completar o
intervalo minimo, com acréscimo de 50%. Antes da reforma, o pagamento
era sobre a hora integral e possuia natureza salarial, o que demonstra uma
mudanca técnica importante no calculo da folha. O intervalo interjornada,
por sua vez, € o descanso de 11 horas entre um dia de trabalho e outro.
Além dele, existe o descanso semanal remunerado (DSR) de 24 horas
consecutivas, preferencialmente aos domingos. Somados, em pelo menos
uma vez por semana, o trabalhador deve ter um descanso de 35 horas

(11h da interjornada + 24h do DSR) para plena recuperacéao biologica.

A legislacao trabalhista € extremamente rigida quanto a esses periodos de
desconexdo laboral. O profissional de Departamento Pessoal deve
garantir que as escalas de revezamento respeitem esses intervalos,
especialmente em empresas que operam 24 horas por dia ou possuem
regimes de plantdo técnico, para evitar o esgotamento profissional e
passivos trabalhistas graves. Existem também intervalos especiais para

categorias especificas, como os digitadores (10 minutos a cada 50
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trabalhados), amamentacéo (dois descansos de 30 minutos até o sexto
més do bebé) e trabalhadores em camaras frias ou ambientes insalubres
térmicos. O DP deve mapear as atividades da empresa para aplicar esses

intervalos especificos previstos nas NRs.

O registro desses intervalos no cartdo de ponto pode ser feito por pre-
assinalacao, conforme o Artigo 74, 8§ 2° da CLT, o que dispensa o
funcionario de bater o ponto na saida e no retorno do almoco, desde que
o intervalo seja efetivamente cumprido. No entanto, o DP deve auditar por
amostragem se ndo ha trabalho oculto nesses periodos. A gestdo correta
dos intervalos € uma medida de saude ocupacional que reduz
drasticamente o risco de acidentes e doencas do trabalho, preservando a
integridade fisica do colaborador e o0 caixa da empresa contra
indenizagbes por danos morais ou materiais decorrentes da fadiga

excessiva por falta de descanso adequado durante a jornada.
Aula 2.3 Repouso Semanal Remunerado e Feriados

O Repouso Semanal Remunerado (RSR ou DSR) €& um direito
constitucional que garante ao trabalhador um dia de folga paga por
semana, preferencialmente aos domingos. Tecnicamente, para ter direito
ao pagamento desse descanso, 0 empregado deve cumprir integralmente
sua jornada de trabalho na semana anterior, sem faltas injustificadas ou
atrasos que comprometam a frequéncia semanal, conforme a Lei 605/49.
No caso de mensalistas, o valor do DSR ja esta incluido no salério fixo
mensal, mas ele deve ser destacado em separado quando houver
pagamento de horas extras ou comissfes variaveis, pois essas verbas
geram o reflexo obrigatério no descanso devido a sua natureza variavel e

intermitente.
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O célculo do reflexo do DSR sobre as variaveis € feito somando-se as
horas extras do més, dividindo pelos dias uteis e multiplicando pelos
domingos e feriados do respectivo més. O trabalho em feriados civis e
religiosos € proibido em regra geral, salvo para atividades que possuem
autorizacdo permanente do Ministério do Trabalho por serem
consideradas essenciais ou de interesse publico, como hospitais,
farmécias e postos de combustivel. Se o colaborador trabalhar no feriado
e a empresa ndo conceder uma folga compensatoria em outro dia da
mesma semana, as horas trabalhadas devem ser pagas em dobro
(adicional de 100%), sem prejuizo da remuneracéo relativa ao descanso

semanal normal ja garantido.

O DP deve consultar anualmente a lista de feriados federais, estaduais e
municipais para configurar o calendario do sistema de folha e evitar
pagamentos incorretos ou omissfes. A escala de folgas deve ser
organizada para que o descanso recaia em um domingo pelo menos uma
vez a cada trés semanas para homens, e quinzenalmente para mulheres
em certas atividades de comércio, respeitando as decisbes recentes do
STF e TST sobre o tema. A gestdo do DSR exige atencédo do
Departamento Pessoal quanto aos feriados emendados e pontes, onde
muitas empresas optam por compensar a folga de uma segunda-feira

através de um aumento da jornada diaria em outros dias da semana.

Essa compensacao deve ser formalizada por acordo individual ou coletivo
escrito para ter validade juridica. Sem a formalizacdo devida, a empresa
pode ser obrigada a pagar as horas excedentes como extras e ainda assim
remunerar o feriado trabalhado. O controle de assiduidade é a ferramenta
técnica que permite o desconto do DSR em caso de falta n&do justificada.
Perder o DSR da semana significa que o funcionario trabalhara menos,

mas o0 desconto em folha sera de dois dias: o dia da falta em si e o valor
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correspondente ao descanso semanal remunerado daquela semana
especifica, o0 que serve como um mecanismo legal de desincentivo ao

absenteismo e a impontualidade.
Aula 2.4 Trabalho em Regime de Revezamento e Escala 12x36

O regime de revezamento é comum em hospitais, indUstrias petroquimicas
e seguranca privada, onde a continuidade do servico € operacionalmente
necessaria. A escala mais conhecida e aplicada € a 12x36, na qual o
colaborador trabalha 12 horas seguidas e descansa as 36 horas
subsequentes de forma consecutiva. Antes da Reforma de 2017, essa
escala s6 era considerada valida se prevista expressamente em
convencao coletiva da categoria. Atualmente, ela pode ser pactuada
livremente por acordo individual escrito entre patrdo e empregado.
Tecnicamente, o valor mensal pactuado para a escala 12x36 ja abrange
0os pagamentos devidos pelo descanso semanal remunerado e pelos

feriados.

Isso significa que o feriado trabalhado dentro da escala 12x36 néo € mais
pago em dobro, pois entende-se que as 36 horas de descanso
subsequentes compensam o desgaste, conforme a nova redagdo do
Artigo 59-A da CLT. Um detalhe técnico crucial nesta jornada é o intervalo
para repouso e alimentacdo de no minimo 1 hora. Se o colaborador nédo
puder usufruir do intervalo integralmente por necessidade do posto de
servico, esse periodo deve ser indenizado com o adicional de 50%. O DP
deve orientar rigorosamente 0s supervisores sobre a importancia desse
registro no ponto, pois a violacdo sistematica do intervalo em jornadas

longas pode levar a processos judiciais por danos a saude e fadiga.

As escalas de revezamento exigem a elaboracdo de um quadro de

horéarios visivel e o envio detalhado dessas informacfes ao eSocial. O
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profissional de DP deve estar atento as normas de protecdo ao trabalho
da mulher e do menor em escalas noturnas, que possuem restricoes
especificas de seguranca. A troca de turnos entre funcionarios deve ser
documentada via aditivo ou formulario interno para ndo descaracterizar a
jornada pactuada. A gestdo de escalas € um dos maiores desafios
operacionais do DP, exigindo softwares de ponto eficientes que consigam
calcular automaticamente os adicionais noturnos e as prorrogacoes de
jornada noturna (quando o trabalho comeca a noite e termina apés as 5h

da manha).

Na prorrogacao do trabalho noturno, as horas trabalhadas apés as 5h da
manha continuam sendo pagas com o adicional noturno e computadas
com a reducao da hora (52,5 minutos), desde que a jornada tenha sido
cumprida integralmente no periodo noturno anterior. Este entendimento da
Sumula 60 do TST é frequentemente ignorado pelos sistemas de folha e
deve ser conferido manualmente pelo analista técnico de DP. A correta
administracdo da escala 12x36 e dos turnos ininterruptos de revezamento
(que possuem jornada de 6 horas diarias se ndo houver acordo para 8h)
garante que a empresa opere legalmente em regime continuo sem gerar

passivos por excesso de jornada ou supressdo de descansos obrigatorios.
Moédulo 3: Remuneracéo e Beneficios Legais
Aula 3.1 Composicao Salarial: Gratificacdes, Prémios e Adicionais

A remuneracéo do trabalhador ndo é composta apenas pelo salario base.
Tecnicamente, ela envolve diversas rubricas que podem ter natureza
salarial ou indenizatoria. As gratificacGes legais, como o 13° salario, e as
gratificacdes de funcdo (pagas a quem ocupa cargo de confianca)
possuem natureza salarial e integram a base de célculo de todos os

encargos sociais. Ja os prémios, apos a Reforma Trabalhista, ganharam
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uma definicdo técnica importante no Artigo 457, 8 2° da CLT: sao
liberalidades concedidas pelo empregador em razdo de desempenho
superior ao ordinariamente esperado no exercicio de suas atividades. Se
o prémio for pago nestas condicfes, ele ndo integra o salario e ndo sofre
incidéncia de INSS e FGTS.

No entanto, o DP deve ter cautela técnica: se o prémio for pago
mensalmente em valor fixo, sem qualquer métrica de desempenho
extraordinario, ele pode ser descaracterizado pela fiscalizacdo e
considerado salario disfarcado ("salario por fora"). Além disso, temos os
adicionais compulsérios, como o de insalubridade e periculosidade. O
adicional de insalubridade é calculado sobre o salario minimo (salvo
previsdo melhor em CCT) e varia entre 10%, 20% e 40%. Ja o de
periculosidade é de 30% fixo sobre o salario base do empregado. Ambos
possuem natureza salarial enquanto perdurar a exposicdo ao risco,

integrando as médias para férias e 13° salario.

O profissional de DP deve gerenciar as rubricas no sistema para que 0s
reflexos dessas gratificagcdes e adicionais ocorram de forma automatica no
calculo das verbas reflexas. Por exemplo, o adicional noturno deve integrar
a base de calculo das horas extras noturnas. A correta classificacao
dessas verbas no eSocial, utilizando a Tabela 03 (Natureza das Rubricas),
€ 0 que evita divergéncias na DCTFWeb e possiveis multas por declaragéo
inexata de base de calculo tributaria. O dominio sobre o que €é salario
(contraprestacdo) e o que € indenizacdo (ressarcimento ou prémio
eventual) é a competéncia técnica fundamental para um fechamento de

folha seguro e econGmico para a organizacao.

Aula 3.2 Regras do Vale-Transporte e o Desconto de 6%
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O Vale-Transporte (VT) é um beneficio obrigatorio instituido pela Lei
7.418/85 para custear o deslocamento do trabalhador no trajeto
residéncia-trabalho e vice-versa, através do sistema de transporte coletivo
publico. Tecnicamente, o empregador esta autorizado a descontar do
empregado o percentual de até 6% sobre o seu salario base (excluindo
adicionais e gratificacdes). O valor que exceder esse percentual deve ser
custeado integralmente pela empresa. Se o custo total dos vales no més
for inferior a 6% do salario, o desconto deve ser limitado ao valor real do
beneficio fornecido, evitando o enriquecimento ilicito da empresa sobre o

colaborador.

E requisito legal que o trabalhador informe por escrito o seu endereco
residencial e os meios de transporte necessarios para o deslocamento.
Caso o funcionério utilize veiculo préprio ou resida proximo ao trabalho e
renuncie ao beneficio, o DP deve coletar a assinatura no termo de renuncia
para se resguardar de futuras cobrancas. O VT nao tem natureza salarial,
nao se incorpora a remuneracao para fins de encargos e nao constitui base
de incidéncia de INSS ou FGTS. No entanto, o pagamento do VT em
dinheiro é proibido pela legislacéo, salvo em situacfes excepcionalissimas
de falta de estoque de vales ou previsdo em convencao coletiva, sob pena

de o valor ser considerado salario.

Recentemente, o STF e o TST tém discutido a natureza do VT pago em
dinheiro, mas a recomendacédo técnica de compliance para o DP
permanece sendo o fornecimento via cartdo de transporte ou tickets. O
profissional de DP deve monitorar as mudancas de endereco dos
colaboradores e atualizar as rotas mensalmente. Em casos de faltas, férias
ou afastamentos, o beneficio ndo é devido, e a empresa pode descontar
os vales nao utilizados do proximo carregamento ou realizar o estorno

proporcional no fechamento da folha. A gestdo eficiente do VT impacta
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diretamente no custo operacional e na satisfacdo do colaborador com sua

mobilidade diaria para o trabalho.
Aula 3.3 Salario-Familia e Salario-Maternidade: Aspectos Legais

O Salario-Familia e o Salario-Maternidade séo beneficios previdenciarios,
mas que possuem uma dinamica operacional direta dentro do
Departamento Pessoal. O Salario-Familia é pago mensalmente aos
segurados empregados que possuem filhos de até 14 anos ou invalidos
de qualquer idade, desde que o salario bruto do trabalhador esteja dentro
do limite de "baixa renda" definido anualmente pelo Governo Federal.
Tecnicamente, a cota é paga por filho e a empresa é reembolsada desse
valor através de deducdo automatica na guia de INSS (DCTFWeb). O DP
deve exigir a certiddo de nascimento, a caderneta de vacinagdo e o

comprovante de frequéncia escolar para manter o pagamento.

Ja o Salario-Maternidade € o beneficio devido a segurada que deu a luz,
adotou ou obteve guarda judicial para fins de adoc&o. A duracéao padrao é
de 120 dias, podendo ser estendida por mais 60 dias se a empresa aderir
ao Programa Empresa Cidada. Durante este periodo, o contrato de
trabalho fica tecnicamente interrompido; a empresa paga o salario integral
a colaboradora e compensa o valor total na guia previdenciaria do més. O
DP deve informar o inicio e o fim da licenca no eSocial via evento de
afastamento temporario (S-2230) e garantir que a estabilidade provisoria

da gestante seja respeitada rigorosamente conforme a Constituicao.

Um ponto técnico de atencdo € que, durante a licenca-maternidade, a
empresa deve continuar depositando o FGTS mensalmente, mesmo que
0 pagamento seja um beneficio previdenciario. Além disso, o valor do
salario-maternidade integra a base de calculo para o 13° salario

proporcional. O profissional de DP deve estar atento a documentacao
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meédica e aos prazos de retorno ao trabalho, garantindo que o exame
médico de retorno seja realizado antes do efetivo reinicio das atividades.
A correta gestdo desses beneficios evita prejuizos ao trabalhador e
garante que a empresa utilize os mecanismos legais de compensagao
tributaria para ndo arcar indevidamente com custos que sao de

responsabilidade da Previdéncia Social.
Aula 3.4 Equiparacao Salarial e Desvio de Funcgao

A equiparacdo salarial € um mecanismo de protecdo contra a
discriminacao no trabalho, fundamentado no principio de "trabalho igual,
salario igual". Conforme o Artigo 461 da CLT, com a redagcédo dada pela
Reforma Trabalhista, para que haja direito a equiparacéo, o trabalho deve
ser de igual valor, prestado ao mesmo empregador, no mesmo
estabelecimento comercial. "Igual valor" tecnicamente significa trabalho
feito com a mesma produtividade e mesma perfeicdo técnica, entre
pessoas cuja diferenca de tempo de servico ndo seja superior a quatro

anos e a diferenca de tempo na fungao nao seja superior a dois anos.

O DP deve monitorar as descricbes de cargos e salarios para evitar
situacbes de desvio de funcdo, que ocorre quando um empregado €
contratado para uma tarefa, mas exerce outra de maior complexidade ou
responsabilidade sem a devida contraprestacdo. O desvio de funcdo gera
o direito ao recebimento das diferencas salariais retroativas. Para se
proteger legalmente, a empresa pode adotar um Plano de Cargos e
Salarios ou quadro de carreira, devidamente formalizado internamente e,
se possivel, protocolado no sindicato ou 6rgdo ministerial. Se houver um
plano de carreira valido, as regras de equiparacao salarial ndo se aplicam,

prevalecendo os critérios de promocéao do plano.
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Outro detalhe técnico importante introduzido pela reforma € a multa para
empresas que pagam salarios diferentes para homens e mulheres que
exercem a mesma funcdo. O DP deve realizar auditorias salariais
periddicas e garantir a equidade de género na folha de pagamento. Em
caso de processo judicial por equiparacdo, o 6nus da prova de que o
trabalho ndo tinha a mesma perfeicdo técnica ou produtividade € do
empregador. Portanto, manter avaliagdes de desempenho documentadas
e registros claros de evolucao funcional é a melhor estratégia de defesa.
O profissional de DP atua aqui como um analista de cargos, garantindo
gque a estrutura remuneratoria da empresa seja justa, técnica e

juridicamente defensavel.
Modulo 4: Estabilidades e Garantias de Emprego
Aula 4.1 Estabilidade da Gestante: Do Inicio ao Fim da Protecao

A estabilidade da gestante € uma das garantias de emprego mais rigidas
e protegidas pelo ordenamento juridico brasileiro, prevista no ADCT da
Constituicdo Federal. Tecnicamente, a empregada gestante tem direito a
estabilidade desde a concepcdo até cinco meses apds o parto. E
fundamental que o DP entenda que o desconhecimento do estado
gravidico pelo empregador no momento da dispensa nao afasta o direito
ao pagamento da indenizacdo decorrente da estabilidade, conforme a
Sumula 244 do TST. Se uma funcionaria for demitida e descobrir
posteriormente que estava gravida na data do aviso prévio (mesmo que
indenizado), a empresa € obrigada a reintegra-la ou indenizar todo o

periodo estabilitario.

A estabilidade também se aplica aos contratos por prazo determinado e
de experiéncia, conforme o entendimento consolidado do TST, embora

existam decisdes recentes do STF que trazem nuances para casoSs
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especificos. No cotidiano do DP, a recomendacao técnica € sempre tratar
a gestante com protecdo absoluta contra dispensa arbitraria. A Unica
modalidade de dispensa permitida durante a estabilidade € a por justa
causa, que exige prova robusta e incontestavel de falta grave cometida
pela empregada. Caso a funcionaria peca demisséao voluntariamente, o DP
deve garantir que o pedido seja homologado com assisténcia sindical para
validar a renuncia a estabilidade, evitando alegacfes futuras de vicio de

consentimento.

O profissional de DP deve acompanhar o calendario da licenca-
maternidade e o prazo final da estabilidade (5 meses apds o parto),
garantindo que a colaboradora retorne as suas funcdes sem qualquer
prejuizo na carreira. Se a empresa decidir demitir a funcionaria logo apos
o fim da estabilidade, deve aguardar o encerramento do prazo
constitucional para projetar 0 aviso prévio. A gestdo dessa estabilidade
exige sensibilidade e rigor técnico documental, incluindo o arquivamento
de exames de ultrassom e certiddes de nascimento, garantindo que os
direitos da mée e do recém-nascido sejam preservados enquanto se
protege a empresa de pesadas indenizacfes por dispensa discriminatoria

ou ilegal.
Aula 4.2 Acidente de Trabalho e a Estabilidade de 12 Meses

O empregado que sofre acidente de trabalho tem garantida, pelo prazo
minimo de doze meses, a manutencdo do seu contrato de trabalho na
empresa, apos a cessacgao do auxilio-doenga acidentario. Tecnicamente,
conforme o Artigo 118 da Lei 8.213/91, os requisitos para essa
estabilidade sdo: o afastamento superior a 15 dias e a consequente
percepcdo do auxilio-doenca acidentario (codigo B91 do INSS). Se o
acidente ndo gerar afastamento previdenciario (menos de 15 dias de

N\

atestado), em regra, ndo ha direito a estabilidade, salvo se apos a
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dispensa for constatada doenca profissional que guarde relacdo de

causalidade com o trabalho executado anteriormente na organizacao.

O DP deve estar atento a comunicacéo do acidente de trabalho via CAT
(Comunicacdo de Acidente de Trabalho), que deve ser emitida
obrigatoriamente até o primeiro dia util seguinte ao da ocorréncia. A nao
emissao da CAT é uma infracdo administrativa e pode ser suprida pelo
préprio trabalhador ou sindicato, o que prejudica a defesa da empresa.
Durante o periodo de estabilidade acidentaria, o trabalhador ndo pode ser
dispensado sem justa causa. Se a empresa encerrar suas atividades ou a
unidade onde ele trabalhava, a estabilidade persiste, devendo o
trabalhador ser transferido para outra unidade ou indenizado pelo periodo

restante do direito garantido por lei.

Um ponto técnico importante é que a estabilidade acidentaria também se
aplica aos contratos de experiéncia, conforme a Sumula 378 do TST. O
profissional de DP deve monitorar o retorno desses colaboradores e
garantir que eles sejam reintegrados em fungdes compativeis com sua
capacidade laboral atual, caso existam sequelas. A gestdo de seguranca
e saude no trabalho (SST) é a melhor forma de prevenir esses eventos.
No eSocial, os eventos de S-2210 (CAT) e S-2230 (Afastamento) devem
estar perfeitamente sincronizados com o histérico clinico do funcionério
para evitar inconsisténcias que gerem fiscalizacbes automaticas pelo

Ministério do Trabalho e pela Receita Federal sobre o FAP da empresa.
Aula 4.3 Dirigente Sindical e Membros da CIPA: Regras de Retencao

Além da gestante e do acidentado, existem estabilidades ligadas ao
exercicio de funcdes de representacdo dos trabalhadores. O dirigente
sindical possui estabilidade desde o registro da sua candidatura ao cargo

de direcdo ou representacdo sindical at¢é um ano apos o final do seu
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mandato, inclusive como suplente. Conforme o Artigo 543 da CLT, ele
nao pode ser dispensado sem justa causa, salvo se cometer falta grave
apurada através de um processo judicial chamado Inquérito para
Apuracédo de Falta Grave. O DP deve manter cépia da comunicacao oficial
do sindicato sobre a eleicdo e posse desses colaboradores para evitar

demissbes equivocadas.

J4& os membros da CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes) eleitos pelos empregados (titulares e suplentes) também
possuem estabilidade provisoria de um ano apés o término do mandato. E
fundamental notar que os representantes indicados pelo empregador na
CIPA ndo gozam de qualquer estabilidade, podendo ser dispensados
normalmente. O objetivo da estabilidade para os eleitos é evitar que
sofram represalias por cobrarem melhorias na seguranca do ambiente de
trabalho. O DP deve organizar o processo eleitoral da CIPA com rigor
técnico, seguindo a NR-5, para que a estabilidade dos eleitos seja valida
e 0 processo ndo sofra anulacédo judicial futura por vicios de forma ou

fraude.

A estabilidade do cipeiro esta vinculada a existéncia do estabelecimento.
Se a unidade da empresa for fechada, a estabilidade se extingue, nao
havendo direito a indenizac&o ou transferéncia obrigatéria, diferentemente
do que ocorre com a estabilidade da gestante ou do dirigente sindical, que
sao protecdes mais amplas. O profissional de DP deve gerenciar essas
datas de mandato com preciséo, utilizando alertas nos sistemas de gestao
para ndo processar desligamentos de "estabilizados" sem o devido
respaldo legal. O conhecimento dessas regras de retengéo obrigatéria é o
que evita reintegracdes judiciais custosas que desgastam a imagem da
empresa e geram passivos de salarios vencidos sem a respectiva

prestacao de servico.
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Aula 4.4 Outras Estabilidades Convencionais e Pré-Aposentadoria

Além das estabilidades previstas em lei e na Constituicdo, o Departamento
Pessoal deve estar atento as estabilidades convencionais, que sao
aguelas criadas por meio de negociacOes coletivas entre sindicatos
patronais e de trabalhadores. Uma das mais comuns € a estabilidade pré-
aposentadoria, que garante que o empregado que estiver a poucos meses
de se aposentar (geralmente de 12 a 24 meses, dependendo da CCT) nao
possa ser demitido sem justa causa. O objetivo € garantir que o
trabalhador consiga completar o tempo necessario para obter o beneficio
previdenciario junto ao INSS sem a interrupcdo abrupta de suas

contribuicbes mensais obrigatorias.

Tecnicamente, para usufruir da estabilidade pré-aposentadoria, a maioria
das convencdes coletivas exige que o colaborador comunique a empresa
por escrito sobre sua condigdo, comprovando o tempo de contribuicao
através do CNIS ou contagem oficial. O DP deve solicitar essas
comprovacgdes preventivamente aos funcionarios com mais tempo de
casa. Outras estabilidades comuns em CCTs incluem a estabilidade apés
o retorno de férias (geralmente de 30 a 60 dias) e a estabilidade para quem
sofreu doenca profissional ndo ligada a acidente de trabalho mas com
nexo causal estabelecido. Ignorar as clausulas sociais da convencao

coletiva € um erro técnico grave do analista de DP.

O profissional de DP deve realizar a leitura técnica integral da Convencéao
Coletiva aplicavel a categoria a cada renovacao (data-base). O
descumprimento de uma estabilidade convencional gera o dever de
indenizar os salarios e reflexos do periodo, além de multas previstas na
prépria norma coletiva. A gestdo dessas garantias exige um banco de
dados atualizado sobre a idade e tempo de servigo dos colaboradores. Ao

planejar desligamentos estratégicos, o DP deve sempre realizar um
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checklist de estabilidade (legal e convencional) para assegurar que o
colaborador esta livre de protecdes que impecam a rescisdo, garantindo a
eficacia do poder diretivo do empregador sem violar direitos coletivamente

pactuados.
Mdédulo 5: Suspenséo e Interrup¢éo do Contrato
Aula 5.1 Diferencas Técnicas entre Suspenséo e Interrupcao

Um dos conceitos mais fundamentais para o correto preenchimento da
folna de pagamento e do eSocial é a distincdo entre suspensdo e
interrupcéo do contrato de trabalho. Na interrup¢éao, o empregado deixa
de prestar servicos, mas continua recebendo salario e o tempo é
computado para todos os efeitos legais (férias, 13°, etc.). Exemplos
classicos de interrupcdo sédo as férias, os primeiros 15 dias de auxilio-
doenca, a licenca-maternidade e os feriados. Tecnicamente, a empresa
continua com todos os encargos de FGTS e previdenciarios ativos, pois o
vinculo financeiro e o tempo de servico permanecem fluindo normalmente

para o trabalhador.

Ja na suspensdao, o contrato "para"” de produzir efeitos para ambas as
partes: o empregado nao trabalha e o empregador ndo paga salario, nem
recolhe encargos e o tempo ndo conta para tempo de servigo. Exemplos
de suspenséo incluem o afastamento pelo INSS a partir do 16° dia (auxilio-
doenca comum), a licenca ndo remunerada solicitada pelo funcionario e o
periodo de suspensédo disciplinar aplicada pela empresa. Uma excecao
importante na suspensédo é o afastamento por acidente de trabalho ou
doenca profissional: embora o contrato esteja suspenso quanto ao salario,
a lei obriga a empresa a continuar depositando o FGTS mensalmente, o

gue caracteriza uma suspensao atipica com énus parcial.
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O DP deve classificar corretamente cada evento de afastamento no
eSocial utilizando os codigos da Tabela 18 (Motivos de Afastamento). Um
erro nessa classificacdo pode gerar pagamentos indevidos ou a falta de
depdésitos obrigatorios, além de prejudicar a contagem de tempo de
aposentadoria do colaborador. O monitoramento das datas de inicio e fim
desses periodos € vital para o fechamento da folha. A compreenséao
técnica dessas nuances permite ao profissional de DP explicar aos
colaboradores as variagcbes em seus contracheques e garantir que a
empresa cumpra estritamente o que a legislagcdo determina para cada
situacdo de auséncia ao trabalho, preservando o equilibrio financeiro da

relacéo contratual estabelecida.
Aula 5.2 Faltas Justificadas: O Rol do Artigo 473 da CLT

As faltas justificadas sdo situac6es em que o empregado pode se ausentar
do trabalho sem prejuizo do seu salério, caracterizando interrupcdo do
contrato. O Artigo 473 da CLT apresenta uma lista taxativa dessas
situacdes, que incluem: falecimento de cdnjuge, ascendente, descendente
ou irmao (2 dias consecutivos); casamento (3 dias consecutivos);
nascimento de filho (5 dias para o pai, conforme a Constituicdo); doacéao
de sangue (1 dia a cada 12 meses); alistamento eleitoral (2 dias); e
comparecimento a juizo pelo tempo que for necessario. O DP deve exigir
a documentacdo comprobatoria (certidbes, atestados, declaragdes) para

validar a justificativa no sistema de ponto.

ApoOs a Reforma Trabalhista e leis complementares, novos motivos foram
incluidos, como o acompanhamento de consultas médicas e exames
durante o periodo de gravidez da esposa ou companheira (até 2 dias) e
acompanhamento de filho de até 6 anos em consulta médica (1 dia por
ano). E importante notar que muitas Convencdes Coletivas estendem

esses prazos ou criam novos motivos de abono de faltas, como o dia do
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aniversario do funcionario ou acompanhamento de pais idosos. O DP deve
sempre confrontar o rol da CLT com a CCT da categoria. Faltas que nao
se enquadram nesses dispositivos legais ou normativos sdo consideradas

injustificadas, permitindo o desconto do dia de salario e do DSR.

O profissional de DP deve orientar os gestores sobre como proceder no
recebimento dessas justificativas. O atestado médico para a propria saude
do trabalhador € o motivo mais comum de abono e deve seguir a ordem
de preferéncia legal (médico da empresa ou convénio, seguido pelo SUS).
A recusa injustificada de um atestado valido pode gerar multas e
processos por assédio moral. A gestdo de absiduidade exige rigor técnico:
o DP deve lancar as faltas justificadas com as rubricas corretas para que
o tempo seja computado para fins de férias e 13° salario, garantindo que
o direito do colaborador a auséncia remunerada legalmente protegida seja

plenamente respeitado pela organizacao.
Aula 5.3 Licenca Médica, Afastamento pelo INSS e o Limite de 15 Dias

A gestao de afastamentos por saude exige um fluxo técnico preciso entre
o Departamento Pessoal e a Medicina do Trabalho. Conforme a legislacéo
previdenciaria, a empresa € responsavel pelo pagamento do salario
integral nos primeiros 15 dias consecutivos de afastamento por motivo de
doenca ou acidente. Durante este periodo, o contrato esta interrompido.
Se o0 afastamento ultrapassar o 16° dia, a responsabilidade pelo
pagamento do beneficio (auxilio-doenca) passa a ser do INSS, e o contrato
entra em suspenséo. O DP deve encaminhar o funcionario para a pericia
médica previdenciaria, fornecendo o requerimento com a data do ultimo
dia trabalhado (DUT).

Um ponto técnico critico € a soma de atestados intercalados. Conforme o

Decreto 3.048/99, se o empregado se afastar por periodos inferiores a 15
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dias, mas pela mesma doenca, dentro de um prazo de 60 dias, e a soma
desses periodos ultrapassar 15 dias, a empresa pode encaminha-lo ao
INSS a partir do 16° dia somado. Isso evita que o colaborador utilize
atestados curtos e repetitivos para se manter sob o custo da empresa sem
buscar o tratamento ou o beneficio previdenciario adequado. O DP deve
monitorar o CID (Classificacao Internacional de Doencas) nos atestados
— guando autorizado pelo empregado ou por convénio — para realizar

essa contagem técnica acumulada.

No eSocial, o afastamento deve ser informado no evento S-2230. O
profissional de DP deve acompanhar o resultado da pericia; se o beneficio
for negado (indeferimento), o funcionario deve retornar ao trabalho ou
recorrer da decisdo. Se ele nao retornar e ndo houver deciséo judicial, a
empresa pode considerar as faltas como injustificadas apés a data da alta
médica. O acompanhamento do "limbo previdenciario" — quando o INSS
da alta mas o médico da empresa considera o funcionario inapto — é um
dos maiores desafios do DP moderno, exigindo decisdes estratégicas para
evitar que o colaborador figue sem renda, o que geralmente resulta em

condenacdo da empresa ao pagamento dos salérios deste periodo.
Aula 5.4 Licenca Remunerada, Lay-off e Suspensao Disciplinar

Existem situacfes especiais de suspensao e interrupcdo que o DP deve
dominar para situacbes extraordinarias da empresa. A licenca
remunerada ocorre quando a empresa, por decisédo propria, dispensa o
funcionario do trabalho mantendo seu salario. Se essa licenca ultrapassar
30 dias dentro do mesmo periodo aquisitivo, o0 empregado perde o direito
as férias correspondentes, iniciando-se novo periodo quando do seu
retorno (Artigo 133 da CLT). Ja a suspenséao disciplinar € uma penalidade

aplicada pela empresa em razdo de falta cometida pelo empregado,
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limitada a no maximo 30 dias. E uma suspensdo do contrato sem

pagamento de salario e sem contagem de tempo de servico.

O lay-off (suspensédo do contrato para qualificacdo profissional) € uma
ferramenta prevista no Artigo 476-A da CLT, utilizada em momentos de
crise econdmica ou queda na producédo. O contrato pode ser suspenso por
2 a 5 meses para que o funcionario participe de curso ou programa de
qualificacdo oferecido pela empresa. Durante este periodo, 0 empregado
nao recebe salario, mas sim uma bolsa de qualificacéo custeada pelo FAT
(Fundo de Amparo ao Trabalhador), e a empresa pode pagar uma ajuda
compensatdria mensal sem natureza salarial. Esta modalidade exige
previsdo obrigatéria em convencdo ou acordo coletivo de trabalho e a

concordancia formal do empregado.

O profissional de DP deve formalizar cada uma dessas situagcdes com
extrema cautela documental. Na suspensao disciplinar, o colaborador
deve assinar a via da punicdo; caso se recuse, o DP deve colher
assinaturas de duas testemunhas. No lay-off, o plano de qualificacdo deve
ser rigorosamente seguido para ndo descaracterizar a suspensao e gerar
o dever de pagar salarios retroativos com encargos. O dominio sobre
esses regimes de excecao permite & empresa ajustar sua forga de trabalho
em periodos de crise ou lidar com questdes disciplinares complexas de
forma fundamentada, garantindo que as alteracbes no fluxo normal de
trabalho estejam amparadas por dispositivos especificos da legislacéo

trabalhista brasileira.
Modulo 6: Direito Coletivo e Relagfes Sindicais

Aula 6.1 Convencdes e Acordos Coletivos: O Acordado sobre o

Legislado
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O Direito Coletivo do Trabalho trata das relacdes entre os sindicatos de
trabalhadores e os sindicatos patronais (ou as préprias empresas).
Tecnicamente, a principal entrega dessa relacdo sdo 0s instrumentos
coletivos: a Convencao Coletiva de Trabalho (CCT), celebrada entre dois
sindicatos, e o Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), celebrado entre uma
empresa e o sindicato dos trabalhadores. O DP deve entender que o ACT
sempre prevalece sobre a CCT quando for mais especifico para aquela
realidade empresarial. Com a Reforma Trabalhista, o principio do
"Acordado sobre o Legislado" (Artigo 611-A da CLT) ganhou forca,

permitindo que as normas coletivas tenham forca de lei em diversos temas.

Entre os itens que podem ser negociados com prevaléncia sobre a lei
estdo: jornada de trabalho (respeitados os limites constitucionais), banco
de horas anual, intervalo intrajornada (minimo de 30 min), plano de cargos
e saléarios, teletrabalho, sobreaviso e remuneragao por produtividade. No
entanto, o Artigo 611-B traz uma lista "intocavel" de direitos que nao
podem ser reduzidos por negociacdo, como FGTS, salario minimo,
seguro-desemprego, repouso semanal remunerado, normas de saude e
seguranca, e o direito de greve. O profissional de DP deve ser capaz de
realizar o controle de legalidade das clausulas coletivas antes de aplica-

las na folha de pagamento.

A aplicacdo da CCT correta depende do enquadramento sindical da
empresa, que em regra € definido pela sua atividade econémica principal.
Um erro comum é aplicar a convencdo de uma categoria diferenciada
(como motoristas ou secretarias) a toda a empresa, ou ignorar a base
territorial onde o servico é efetivamente prestado. O DP deve monitorar as
datas-base e as publicacdes dos termos aditivos no sistema Mediador do
Ministério do Trabalho. O conhecimento técnico sobre a hierarquia das

normas coletivas permite ao DP otimizar a gestédo de beneficios e jornada,
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utilizando as flexibilidades permitidas pela lei para alinhar as necessidades

da operacao empresarial com os direitos negociados pela categoria.
Aula 6.2 Contribui¢cdes Sindicais e o Direito de Oposicéo

As contribui¢cdes destinadas aos sindicatos sofreram profundas mudancas
técnicas nos ultimos anos. A antiga "contribuicdo sindical compulséria” (o
imposto sindical de um dia de trabalho) deixou de ser obrigatéria em 2017,
passando a exigir autorizacdo prévia, voluntaria e por escrito do
trabalhador para ser descontada. Além desta, existem a contribuicdo
assistencial (vinculada a negociacdo da CCT) e a contribuicdo
confederativa. O STF decidiu recentemente que a contribuicéo
assistencial pode ser cobrada de todos os empregados da categoria
(socios ou nao), desde que aprovada em assembleia e que seja garantido

ao trabalhador o amplo direito de oposicéao.

7z

O direito de oposicdo € o ato pelo qual o trabalhador manifesta
expressamente que nao deseja sofrer o desconto da contribuicao
assistencial. O DP deve estar atento aos prazos e formas de oposi¢ao
previstos na Convencdo Coletiva (geralmente de 10 dias apds a
publicacdo da norma). A empresa ndo pode incentivar ou coagir 0S
funcionarios a se oporem ao desconto, sob pena de configurar pratica
antissindical e sofrer condenac6es por dano moral coletivo. O papel do DP
€ meramente operacional: receber as manifestacdes de oposicédo (ou as
listas de autorizacao) e processar os descontos estritamente conforme o

que foi pactuado e permitido legalmente.

O profissional de DP deve manter um arquivo organizado com as
autorizacbes ou cartas de oposicdo para apresentar em eventuais
auditorias ou questionamentos do sindicato. O desconto indevido de

contribuicdes sem base legal ou sem respeito ao direito de oposi¢cao gera
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o dever de restituicdo dos valores ao empregado. Por outro lado, 0 ndo
repasse das contribuicbes devidas e autorizadas ao sindicato coloca a
empresa em mora e sujeita a multas convencionais pesadas. A gestao das
relacdes sindicais exige um equilibrio técnico entre o cumprimento das
obrigacbes da empresa com as entidades de classe e o0 respeito a
liberdade individual e ao patriménio salarial do colaborador, conforme as

diretrizes do Ministério Publico do Trabalho.
Aula 6.3 O Papel do DP nas Negociacfes Coletivas e Dissidios

Embora a negociacdo direta com o0s sindicatos seja muitas vezes
conduzida pela diretoria juridica ou de RH, o Departamento Pessoal
desempenha um papel técnico consultivo fundamental. E o DP que
fornece os dados estatisticos para o calculo do impacto financeiro das
clausulas econémicas (reajuste salarial, pisos, vales). O profissional de DP
deve realizar simulagcdes de custo da folha de pagamento prevendo
diferentes cenarios de aumento real e INPC acumulado. Além disso, o DP
deve alertar sobre a operacionalidade das clausulas sociais: uma
mudanca nas regras de banco de horas ou de escala de revezamento

pode ser inviavel para o sistema de ponto ou para a logistica da empresa.

Quando ndo ha acordo amigavel entre as partes, ocorre o dissidio
coletivo, que é o processo judicial onde o Tribunal Regional do Trabalho
(TRT) decide as normas que regerdo a categoria naquele periodo
(sentenca normativa). Durante o processo de dissidio, o DP deve
acompanhar as liminares e decisfes judiciais para saber se deve ou néao
aplicar reajustes provisoérios. Apds a sentenca, € comum que ocorra o
pagamento das diferencas salariais retroativas a data-base. O calculo
dessas diferencas exige atencao redobrada, pois impacta em todas as

verbas reflexas do periodo (férias, 13°, FGTS, INSS) e deve ser informado
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no eSocial em periodos de apuracao retroativos conforme o manual de

orientagao.

O DP também é responsavel pelo cumprimento das obrigacdes de fazer
estabelecidas nas negociagbes, como o fornecimento de relagcdo de
empregados ao sindicato ou a fixacdo de editais. A proatividade do DP em
entender as demandas da categoria ajuda a prevenir greves e conflitos
coletivos. O conhecimento técnico sobre o processo de negociagcao e a
vigéncia dos instrumentos coletivos garante que a empresa nao seja
surpreendida por aumentos de custos inesperados e que 0S reajustes
sejam implementados com precisdo matematica e legal no sistema de
folha, evitando reclamacgdes trabalhistas individuais por descumprimento

de piso salarial ou gratificacbes convencionais.
Aula 6.4 Greve: Aspectos Legais e Procedimentos de Folha

A greve € um direito constitucional dos trabalhadores, regulamentado pela
Lei 7.783/89. Tecnicamente, a greve € considerada uma causa de
suspensao do contrato de trabalho. Isso significa que, em regra, os dias
de paralisacao néo sao pagos e ndo contam como tempo de servico, salvo
se houver acordo entre a empresa e o sindicato para a compensacao das
horas ou o pagamento integral dos dias parados. O DP deve registrar o
periodo de greve no sistema de ponto para realizar o desconto salarial
correspondente, a menos que a justica do trabalho decida que a greve foi
motivada por descumprimento de obrigacdes fundamentais pela empresa

(como atraso de saléarios).

Durante a greve, a empresa € proibida de rescindir o contrato de trabalho
dos grevistas, assim como de contratar trabalhadores substitutos, salvo
em Servicos essenciais para evitar prejuizo irreparavel as maquinas e

equipamentos ou para garantir a sobrevivéncia da populacédo (em setores
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como saude e saneamento). O DP deve monitorar o cumprimento dos
percentuais minimos de funcionamento exigidos por lei em servicos
essenciais. Atos de violéncia ou abuso de direito durante a greve podem
levar a sua declaracdo de abusividade pela justica, o que altera as
consequéncias juridicas para os participantes e para a empresa quanto

aos descontos e penalidades disciplinares aplicaveis.

O procedimento de folha em periodos de greve exige cautela: o desconto
deve ser identificado de forma clara no holerite para evitar confusdo com
faltas injustificadas comuns. Se houver acordo para compensacéao
posterior, 0 DP deve gerenciar as horas compensadas para "devolver" os
valores descontados ou evitar novos pagamentos de horas extras. O
profissional técnico deve estar em contato constante com o juridico para
seguir as orientacdes decorrentes das liminares judiciais de interdito
proibitério ou de manutencao de atividades. A gestao técnica e imparcial
das auséncias decorrentes de greve preserva a legalidade das acdes da
empresa e evita acirrar os conflitos internos durante periodos de

instabilidade sindical.
Médulo 7: Extincdo do Contrato de Trabalho
Aula 7.1 Pedido de Demisséo e Dispensa sem Justa Causa

A extingédo do contrato de trabalho € um dos momentos mais criticos do
Departamento Pessoal, exigindo precisdo nos célculos e no cumprimento
de prazos para evitar multas pesadas. No pedido de demisséo, a
iniciativa € do empregado. Tecnicamente, ele perde o direito ao saque do
FGTS e a multa de 40%, além de né&o ter direito ao seguro-desemprego.
O empregado deve cumprir 0 aviso prévio de 30 dias ou ter o valor
correspondente descontado de suas verbas rescisoérias, caso a empresa

nao o dispense do cumprimento. O DP deve coletar a carta de demissao
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escrita de proprio punho para comprovar a voluntariedade do ato e evitar

alegacOes de dispensa forcada.

Na dispensa sem justa causa, a iniciativa € do empregador (poder
diretivo). O trabalhador tem direito a todas as verbas rescisorias: saldo de
salario, aviso préevio (trabalhado ou indenizado), férias vencidas e
proporcionais com 1/3, 13° salario proporcional e a chave de saque do
FGTS com a respectiva multa de 40%. O DP deve emitir as guias de
seguro-desemprego e realizar a comunicacdo ao eSocial através do
evento S-2299. O prazo para pagamento das verbas rescisorias, em
qualquer modalidade, é de 10 dias corridos contados do término do
contrato, conforme o Artigo 477, 8 6°da CLT. O atraso nesse pagamento

gera uma multa equivalente a um salario do empregado (multa do art. 477).

O profissional de DP deve realizar a conferéncia rigorosa das médias de
horas extras e adicionais que integram a base de célculo da rescisao.
Verbas variaveis dos ultimos 12 meses devem ser computadas para
garantir o valor correto das férias e do 13°. A homologacédo da rescisao
perante o sindicato deixou de ser obrigatéria com a Reforma Trabalhista,
mas o DP deve garantir que o Termo de Resciséo do Contrato de Trabalho
(TRCT) esteja assinado e que o funcionario receba as orientagdes sobre
o saque digital do fundo de garantia. A preciséo técnica na elaboracéo da
rescis@o encerra o vinculo de forma limpa, protegendo a empresa contra
futuras reclamac@es judiciais por diferencas de verbas rescisérias ou

atraso na liberacao de guias.
Aula 7.2 Justa Causa: Hip6teses do Artigo 482 e o Onus da Prova

A dispensa por justa causa € a penalidade maxima aplicada ao empregado
gue comete uma falta grave que torna insuportavel a continuidade do

vinculo. As hipoteses legais estdo taxativamente listadas no Artigo 482
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da CLT, incluindo: improbidade (desonestidade), incontinéncia de conduta
(impropriedades sexuais ou morais), insubordinacéo (desrespeito a ordens
gerais), indisciplina (desrespeito a ordens especificas), desidia
(negligéncia e preguica habitual), embriaguez em servigo e abandono de
emprego (auséncia por mais de 30 dias). Na justa causa, o empregado
perde quase todos os direitos, recebendo apenas o saldo de salario e

férias vencidas, se houver.

Tecnicamente, para a validade da justa causa, o DP deve observar
principios fundamentais: imediatidade (a punicdo deve ocorrer logo apos
a ciéncia do fato), proporcionalidade (a falta deve ser grave o suficiente
para justificar a demisséo) e o non bis in idem (nédo se pode punir duas
vezes pela mesma falta). O 6nus da prova em uma justa causa pertence
inteiramente ao empregador. O DP deve organizar um dossié com provas
robustas: adverténcias anteriores, suspensdes, registros de ponto,
depoimentos de testemunhas, imagens de cameras ou documentos que
comprovem a falta. Sem evidéncias claras, a justica do trabalho facilmente
reverte a justa causa em dispensa comum, gerando um alto custo

indenizatorio para a empresa.

O profissional de DP deve conduzir o processo de desligamento por justa
causa com extrema discricao para nao gerar danos morais por exposicao
vexatdria do funcionario. E vedado anotar o motivo da justa causa na
CTPS do trabalhador. No eSocial, o cédigo de desligamento deve ser o
correspondente a justa causa por iniciativa do empregador. A gestéao
disciplinar preventiva, com a aplicacdo gradual de penas (adverténcia
verbal, escrita e suspensao), € a melhor técnica para fundamentar uma
futura justa causa por desidia. O dominio sobre os requisitos de validade

desta modalidade de dispensa garante que a empresa consiga exercer
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seu poder disciplinar de forma justa e juridicamente inabalavel contra

comportamentos inaceitaveis no ambiente laboral.
Aula 7.3 Resciséo por Acordo Comum e Culpa Reciproca

A Reforma Trabalhista de 2017 criou a modalidade de rescisdo por
acordo comum (Artigo 484-A da CLT), visando formalizar situacoes
onde ambas as partes desejam encerrar o0 vinculo. Tecnicamente, nesta
modalidade, o empregado recebe: metade do aviso prévio (se indenizado),
metade da multa do FGTS (20% em vez de 40%) e as demais verbas
(férias e 13°) integralmente. O trabalhador pode sacar até 80% do saldo
do seu FGTS, mas nao tem direito ao seguro-desemprego. Esta
modalidade deve ser fruto de uma vontade livre das partes, e o DP deve
colher um termo assinado que comprove que o acordo foi proposto ou

aceito sem coacao.

Ja a culpa reciproca ocorre quando tanto o empregado quanto o
empregador cometem faltas graves simultaneamente ou de forma
correlata, levando a extingdo do contrato. Esta modalidade geralmente é
declarada pela Justica do Trabalho, mas pode ser objeto de acordo
extrajudicial. Na culpa reciproca, as verbas rescisérias como aviso prévio,
13° salario e férias proporcionais sao reduzidas pela metade, conforme o
Artigo 484 da CLT e Sumula 14 do TST. O DP deve ter cautela ao
processar desligamentos nestas modalidades, pois 0 preenchimento dos
eventos no eSocial e a geracdo das guias de recolhimento do FGTS

possuem codigos especificos que diferem da dispensa convencional.

O profissional de DP deve atuar como mediador técnico, explicando as
perdas e ganhos para o funcionario que propée um acordo comum. A
rescisdo por acordo reduziu a pratica ilegal da "devolucdo da multa de

40%", trazendo transparéncia e legalidade para as negociacdes de saida.
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O controle rigoroso do pagamento dentro do prazo de 10 dias permanece
obrigatorio. A compreensdo dessas modalidades intermediarias de
rescisdo permite ao DP oferecer alternativas legais para o encerramento
de ciclos contratuais, evitando que a relagdo de trabalho se arraste de
forma improdutiva ou termine em litigios desnecessarios por falta de

flexibilidade juridica nas formas de desligamento.
Aula 7.4 Aviso Prévio Trabalhado, Indenizado e Proporcional

O aviso prévio € a comunicacdo antecipada da rescisdo do contrato de
trabalho por prazo indeterminado. Conforme a Lei 12.506/2011, o aviso é
proporcional ao tempo de servico: 30 dias para quem tem até um ano de
empresa, acrescidos de 3 dias por cada ano completo trabalhado, até o
limite maximo de 90 dias (para quem tem 20 anos ou mais). No aviso
trabalhado, o empregado continua exercendo suas funcdes. Se a
iniciativa for do empregador, o trabalhador pode optar por reduzir 2 horas
de sua jornada diaria ou faltar os ultimos 7 dias corridos do aviso, sem

prejuizo do salario, para buscar nova colocacédo no mercado.

No aviso indenizado, o contrato termina imediatamente e a empresa
paga o valor correspondente ao periodo do aviso como indenizagao.
Tecnicamente, 0 aviso prévio indenizado integra o tempo de servi¢o para
todos os efeitos legais (projecao do contrato), o que significa que as datas
de baixa na CTPS e no eSocial devem considerar o ultimo dia da projecéao
do aviso para fins de calculo de férias e 13° salario proporcionais. Se o
empregado pede demiss&o e ndo cumpre 0 aviso, a empresa tem o direito
de descontar o valor correspondente ao aviso prévio (apenas os 30 dias
basicos) de suas verbas rescisorias, salvo se houver dispensa expressa

pelo empregador.
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O DP deve estar atento a integracédo do aviso prévio nas meédias salariais.
O valor do aviso deve considerar a média de horas extras e adicionais
habituais. Um ponto técnico importante é que o aviso prévio proporcional
(os dias excedentes aos 30) € sempre indenizado para o empregado,
conforme a maioria das interpretacfes doutrinarias e decisdes judiciais,
nao podendo a empresa exigir o trabalho por 90 dias. A correta contagem
dos dias e a projecdo exata no sistema de folha garantem que o célculo
das verbas rescisorias esteja correto e que o colaborador tenha o tempo
de servico reconhecido conforme a lei, evitando multas e retificacdes

custosas nos registros oficiais do governo.
Modulo 8: Seguranca, Saude e Compliance
Aula 8.1 Responsabilidade Civil e Criminal em Acidentes de Trabalho

A responsabilidade da empresa perante o acidente de trabalho ndo se
limita apenas ao pagamento de encargos previdenciérios e estabilidade.
Tecnicamente, existe a responsabilidade civil, que obriga o empregador
a indenizar o trabalhador por danos materiais (despesas médicas, lucros
cessantes), danos morais (sofrimento e humilhac&do) e danos estéticos
decorrentes do infortinio, desde que comprovada a culpa ou dolo da
empresa. Em atividades de risco acentuado, a jurisprudéncia aplica a
responsabilidade objetiva, onde a empresa responde pelo dano
independentemente de culpa, bastando a prova do nexo causal entre o

trabalho e o acidente.

Além da esfera civil, gestores de DP e soécios podem responder
criminalmente por crimes contra a organizacdo do trabalho ou por leséo
corporal culposa se ficar demonstrada negligéncia grave nas normas de
seguranca. O DP deve garantir que o colaborador tenha recebido todos os

treinamentos obrigatérios e que a entrega dos Equipamentos de Protecéo
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Individual (EPIs) esteja devidamente registrada em fichas assinadas com
o nuamero do CA (Certificado de Aprovacdo) vélido. A falta desses
documentos é fatal para a defesa da empresa em uma acéao indenizatoria.
O profissional de DP deve atuar em sintonia com o0s engenheiros e

técnicos de seguranca do trabalho para mitigar esses riscos.

Um detalhe técnico importante € a acéo regressiva da Previdéncia Social.
Quando o INSS paga beneficios por acidente decorrente de negligéncia
da empresa (falta de cumprimento das NRS), o 6rgao pode entrar com uma
acao judicial para cobrar da empresa todos os valores gastos com o
beneficio e tratamento do segurado. O DP deve arquivar por pelo menos
20 anos os documentos de SST (PPRA/PGR, PCMSO, LTCAT) para servir
de prova de que a empresa adotava todas as medidas preventivas. O
conhecimento das implicagdes civis e criminais eleva o papel do DP de um
setor administrativo para um pilar estratégico de compliance e gestdo de

riscos patrimoniais da organizacgao.
Aula 8.2 Normas Regulamentadoras (NRs) Essenciais para o DP

As Normas Regulamentadoras (NRs) estabelecem os requisitos técnicos
minimos de seguranca e medicina do trabalho. Para o DP, algumas séo
essenciais no dia a dia. A NR-1 trata das disposi¢cdes gerais e do
gerenciamento de riscos ocupacionais, exigindo o inventario de riscos da
empresa. A NR-7 regula o PCMSO (Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional), definindo a obrigatoriedade dos exames
admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de riscos e
demissionais. O DP deve garantir que nenhum funcionario inicie ou
termine suas atividades sem o respectivo ASO (Atestado de Saude

Ocupacional) valido e apto.
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A NR-9 e a NR-15 tratam dos agentes ambientais e da insalubridade,
fornecendo os limites de tolerancia que fundamentam o pagamento dos
adicionais em folha. J4 a NR-16 define as atividades perigosas. O DP nao
deve decidir sobre o pagamento desses adicionais por conta propria, mas
sim basear-se no LTCAT (Laudo Técnico das Condicbes Ambientais do
Trabalho) assinado por profissional habilitado. Outra norma critica é a NR-
24, que trata das condicOes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho
(banheiros, refeitorios, alojamentos), cuja violacdo é motivo frequente de
multas severas e rescisdes indiretas por falta de condi¢cdes dignas de

trabalho.

A integracdo desses dados no eSocial através dos eventos de SST (S-
2210, S-2220 e S-2240) € uma obrigacao técnica que exige precisdo. O
profissional de DP deve conferir se as descricbes das atividades no
sistema de folha coincidem com as descri¢cdes nos laudos de seguranca.
A divergéncia de informacdes entre o que se paga (rubricas) e o que se
informa sobre riscos (SST) gera o chamado “falso negativo”, onde a
empresa paga o adicional de insalubridade mas informa ao governo que o
ambiente é seguro, atraindo fiscalizacdes imediatas. O dominio das NRs
permite ao DP assegurar que a empresa nao apenas cumpra a lei, mas
promova um ambiente de trabalho saudavel que reduza o absenteismo e

as doencas profissionais.
Aula 8.3 Auditoria Trabalhista Preventiva e Gestao de Passivos

A auditoria trabalhista preventiva é a pratica técnica de revisar processos,
documentos e célculos para identificar e corrigir falhas antes que elas se
tornem objetos de multas ou processos judiciais. O profissional de DP deve
realizar "varreduras" periddicas nos prontuarios dos funcionarios,
verificando a validade de contratos, aditivos, autorizagdes de descontos e

registros de ponto. Uma falha comum detectada em auditorias € a falta de
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assinatura em documentos essenciais ou a existéncia de clausulas
contratuais que foram superadas por mudancgas na lei ou na jurisprudéncia

do TST. O DP deve agir como um auditor interno constante.

Na gestéo de passivos, o DP deve classificar os riscos em remoto, possivel
ou provavel, conforme as normas contabeis, auxiliando o setor financeiro
na constituicdo de provisdes para contingéncias. O monitoramento de
processos trabalhistas em andamento permite identificar padroes de
reclamacdes: se muitos ex-funcionarios pedem horas extras, o erro pode
estar na configuracao do software de ponto ou na cultura de gestdo de
horas dos supervisores. O DP deve fornecer os subsidios para as defesas
judiciais, organizando a documentacao e indicando as testemunhas que

tenham conhecimento técnico dos fatos alegados pelo reclamante.

O compliance trabalhista também envolve a ética nas relacées: o combate
ao assédio moral e sexual deve ser parte das politicas do DP, com canais
de denuncia seguros e apuracfes imparciais. A prevengao € sempre mais
barata que a indenizacao. O profissional de DP que domina as técnicas de
auditoria e compliance agrega valor ao negocio ao transformar dados em
estratégias de protecdao juridica. A manutencdo de uma "folha limpa" e de
processos transparentes facilita processos de due diligence em fusfes e
aquisicdes, além de garantir a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), documento indispensavel para a participacdo da empresa em

licitacGes e contratos com o poder publico.
Aula 8.4 LGPD aplicada ao Departamento Pessoal e Dados Sensiveis

A Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD - Lei 13.709/2018) trouxe
impactos profundos na forma como o DP lida com as informagbes dos
colaboradores. O DP é o setor que manipula o maior volume de dados

pessoais e dados sensiveis (saude, filiacdo sindical, biometria, dados de
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dependentes menores) na organizagdo. Tecnicamente, a empresa atua
como Controladora desses dados e deve ter uma base legal vélida para o
tratamento, que no caso do DP geralmente é o cumprimento de
obrigacdo legal ou regulatoria (eSocial, CLT) ou a execucdo de
contrato. O DP deve garantir que apenas pessoas autorizadas tenham

acesso a essas informacdes sensiveis.

O principio da minimizacdo de dados exige que o DP colete apenas o
estritamente necessario para a finalidade pretendida. Por exemplo,
solicitar exames de gravidez ou de HIV na admissédo € terminantemente
proibido e configura violagdo grave. No compartilhamento de dados com
terceiros (operadoras de plano de saude, empresas de vale-transporte,
sistemas de folha em nuvem), o DP deve garantir que existam contratos
de tratamento de dados que assegurem a seguranga da informacéao. O
vazamento de dados de salarios ou de prontuarios médicos pode gerar
multas administrativas pesadas da ANPD e pedidos de indenizagao

individual por danos morais.

O profissional de DP deve implementar medidas de seguranca técnica,
como senhas fortes, criptografia de arquivos e politicas de "mesa limpa".
O direito do titular dos dados (o empregado) inclui saber quais informacdes
a empresa possui sobre ele e solicitar corre¢cdes. No desligamento, o DP
deve observar o prazo de retencéo de dados: informacdes para fins fiscais
e previdenciarios devem ser guardadas por até 30 anos (como o FGTS),
enquanto curriculos de candidatos ndo contratados devem ser
descartados apos um periodo razoavel de tempo. A adequacéao a LGPD é
uma questdo de sobrevivéncia técnica e ética, garantindo que o
Departamento Pessoal seja um ambiente de confianca e protecdo dos

direitos fundamentais da personalidade dos trabalhadores.
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Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

Planalto.gov.br: Consulta obrigatoria & Consolidacédo das Leis do

Trabalho (CLT) e Constituicdo Federal atualizadas.

TST.jus.br:  Acompanhamento de Sumulas, OrientacBes

Jurisprudenciais e Informativos do Tribunal Superior do Trabalho.

Portal da Inspecdo do Trabalho (gov.br/trabalho): Acesso as

Normas Regulamentadoras (NRs) e manuais de fiscalizagao.

Escola Nacional da Inspecdo do Trabalho (ENIT): Videos

técnicos e cursos gratuitos sobre seguranca, saude e legislagao.

Doutrinas de Direito do Trabalho: Obras de autores como
Mauricio Godinho Delgado, Voélia Bomfim Cassar e Luciano

Martinez para interpretacao teorica.

Manual do eSocial: Documentagéo técnica sobre o preenchimento

dos eventos e tabelas de incidéncias e codigos.

ANPD (Autoridade Nacional de Protecdo de Dados): Guias
orientativos sobre o tratamento de dados pessoais no setor privado

e nas relagdes de emprego.



