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0la, empreendedor!

O principal objetivo da criacao do MEI foi retirar da informalidade
milhdes de empreendedores, mas, além disso, o instituto do MEI é
uma politica publica que tem por objetivo a formalizacao de pequenos
empreendimentos e a inclusao social e previdenciaria.

Agora que vocé se formalizou como MEl e precisa contratar um
funcionario, pois entende que nem sempre é possivel fazer tudo sozinho
e que a contratacao de um funcionario pode ser fundamental para o seu
negdcio prosperar, veja a seguir as orientagoes sobre este tema na cartilha.

Nao é necessdrio vocé se especializar nisso, busque orientagcoes de
um advogado ou de um contador para colocar em prética as orientagoes
indicadas no decorrer desta cartilha, para que vocé possa contratar de

forma legal.

E indicado que vocé contrate

um contador em funcao das
datas e detalhes que existem

nas questoes trabalhistas de
contratacao de funcionario.
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O MEI, pode contratar apenas um funcionario, que
pode ser seu familiar ou ndo. O vinculo empregaticio

mantido entre conjuges ou companheiros ndo impede
Q o reconhecimento da qualidade de segurado do
‘ empregado, excluido o doméstico. Decreto 10.410/2020

Na hipdtese de ndo constarem do sistema do INSS
(CNIS) as informacgodes sobre atividade, vinculo,
remuneracdes ou contribui¢des, ou de haver duvida
sobre a regularidade das informacdes existentes,

o periodo somente sera confirmado por meio da
apresentacdo de documentos contemporaneos dos
fatos a serem comprovados, com mencao as datas de
inicio e de término.

Caso o funcionario se afaste por algum motivo contemplado
nos beneficios previdenciarios, vocé poderd contratar um novo
funcionario por tempo determinado.

Veja algumas dicas para vocé contratar um funcionario:

Para recrutar e selecionar um funcionario

Recrutar significa buscar uma pessoa no mercado de trabalho,
atrair candidatos para a vaga de funcionario.

Pode ser feito por meio de anlincios em cartazes fixados na porta
da sala do seu empreendimento, colocado em vitrines, balcoes,
anuncios em radio, carro de som. Podem ser solicitadas indicacoes
de pessoas amigas, de empreendedores amigos, fornecedores, etc.

A selecao do funcionario é o momento em que vocé vai escolher
dentre os candidatos a vaga, o que mais aproxima do que vocé precisa.
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Utilize a“Ficha para Contratacao” para anotar o que é importante

para o cargo do funciondrio que necessita contratar, veja abaixo o
modelo de ficha:

FICHA PARA CONTRATACAO

Empresa: XYZ
Titulo do Cargo: Vendedor
Departamento:

Descricao do Cargo: Fazer venda de produtos diversos, atendimento a clientes e troca de
produtos quando solicitado pelo cliente.

Atividades do cargo:

A - VENDER PRODUTOS, SERVICOS E CONCEITOS
Vender produtos diversos
Atender clientes e demonstrar os produtos
Solucionar problemas de pés-venda

B - COMUNICAR-SE
Falar em publico
Saber ouvir o cliente

C - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Revelar dinamismo
Mostrar pré-atividade
Administrar o tempo
Demonstrar criatividade

Recursos de Trabalho:
Computador e periféricos; calculadora e celular.

Dias da Semana Horario de Trabalho: De segunda a sexta das 09:00 as 18:00

Critérios de Selecao:

Escolaridade: Ensino médio completo

Experiéncia Profissional: 1 anos de experiéncia com vendas.

Relacionamento Humano: 6timo relacionamento interpessoal

Conhecimentos Necessarios: Conhecimento basico de portugués, matemdtica, informatica
Provas ou Testes a Serem Aplicados: Prova de portugués, matemética e informética basica
Salario fixo: verificar tabela da categoria

Bonus anual: 14° salario em funcéo da avaliagdo de desempenho - minimo 90%.
Beneficios: VR, VT.




Apds a selecao do funcionario, vocé deve dar sequéncia ao
registro dele.

Depois da contratacdo, vocé deverd cuidar dos documentos
que comprovam a situacao regular do funcionario na prestacao de
servigos para seu negocio.

Vocé podera buscar a ajuda de um contador para esclarecer no
preenchimento e envio de documentos para os 6rgaos governamentais.

Quem voce pode contratar?

Quando vocé decide contratar um funcionario, podendo até ser
uma pessoa da sua familia, é obrigatério seguir todas as exigéncias
da CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.

O MEI, pode contratar apenas um funcionario, que
pode ser seu familiar ou ndao. O vinculo empregaticio
mantido entre conjuges ou companheiros nao
impede o reconhecimento da qualidade de segurado
do empregado, excluido o doméstico. Decreto
10.410/2020

Para facilitar a sele¢dao de um candidato,
preencha a“Ficha para Contratagao”

Observe os comportamentos dos candidatos
a vaga enquanto vocé apresenta a empresa,
enquanto fala das tarefas que ele devera fazer.

Pergunte sobre as experiéncias, solicite contatos de

referéncias dos trabalhos anteriores. Ligue, explique
que vocé esta contratando aquela pessoa e gostaria

de saber como foi o desempenho dela, o que tem de
pontos positivos e negativos.

Procure ter mais de um candidato para que vocé possa
comparar e escolher a melhor opgao para a vaga.
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A partir da escolha de quem serd o funcionario, vocé devera
solicitar os seguintes documentos para a contratacao:

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documento

Anotar na carteira de trabalho: a identificacdo do empregador; a
data de admissao; a remuneracao (valor do salério a ser pago) e as
condi¢oes especiais de trabalho se houver. -

A carteira devera receber as anotacoes e ser devolvida ao(a) funcio-

Carteira Profis- nério em até 48 horas.

sional de Pre-
vidéncia Social

_CTPS Faca o recibo de entrega da carteira do funcionario para o emprega-

dor em 2 vias, 1 para o funcionério e 1 para o empregador.

Faca um recibo de devolugao da carteira do empregador para o
funcionario em 2 vias, 1 para o funcionario e 1 para o empregador.

Cédula de
identidade - RG

Cadastro da

pessoa fisica -
CPF

Anotar no registro do funcionario os dados da Cédula de identidade.

Anotar no registro do funcionario os dados do Cadastro de Pessoa
Fisica.

Solicitar o cartao do Programa de Integracao Social, o funcionario da
(&1 =L Y iniciativa privada tem acesso aos beneficios determinados por lei e -
ainda colabora para o desenvolvimento das empresas do setor.

Solicitar, para empregado de sexo masculino, a apresentacao do

certificado que comprove a quitacao com o servigo militar (maiores

de 18 anos), pode ser a reservista para o caso de estar dispensado -
ou o certificado de alistamento militar para quem nao foi dispensa-

do ou se ird servir:

Certificado de
Alistamento
Militar ou Re-
servista

Se o funcionario contratado for casado, deve-se solicitar a certidao
de casamento que servira para fins de declaracédo de dependente — -
conjuge — para efeito de abatimento no Imposto de Renda.

Certidao de
Casamento

O funcionario que tem filho(s) com idade até 14 anos devera apre-

sentar a certidao de nascimento visando a concessao de saldrio

Certidao de familia conforme o niimero de filhos.

nascimento Caso o funcionério tenha filho com algum tipo de invalidez, este -
continuara a ter direito apés os 14 anos de idade.

Os filhos sao dependentes do funcionario para fins de abatimento

do IRPF.




Declaracao de
Dependentes

Atestado
Médico
Admissional

Declaracao de
rejeicao ou de
requisicao do
vale transporte

Contrato de
Trabalho

Para efeito de abatimento no imposto de renda. Imprimir em duas
vias (uma para o empregador e outra para o funcionario e colher as
assinaturas.

No site da Receita Federal (http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoa-
Fisica/IRPF/2015/perguntac/assuntos/deducoes-dependentes.htm) ,
encontra-se a lista de “Quem pode ser dependente’.

Vocé deve solicitar ao funcionario que faga exames admissionais an-
tes da contratacao e apresente Atestado Médico Admissional. Esses
exames sao obrigatorios e atestam o bom estado fisico e mental do
funcionério.

Ao sair da empresa, o funcionario deverd novamente fazer exames
e apresentar Atestado Médico Demissional. As despesas referentes
aos exames sdo por conta do empregador.

Vocé deve solicitar ao funcionario que assine a Declaracao
informando se utiliza ou ndo transporte publico, visando o uso ou
nao do Vale-transporte.

Vocé deve fazer um contrato de trabalho para registrar como seré a
relagdo de emprego, embora possa ser verbal, é recomendado que
seja feito por escrito, assinado pelo empregador e funcionario em
duas vias.

O Contrato devera conter as seguintes informacoes:

» Dados de identificacdo do empregador(contratante) e do
funcionario contratado: nome completo; nacionalidade; estado
civil; profisséo; nimero da cédula de identidade e CPF; endereco
comercial do empregador, endereco residencial do funcionério;

 Data de Admissdo: dia, més e ano que o contratado/funcionario
comeca a trabalhar.

» Descricdo do cargo, fungao que o funcionario ira atuar.

« Salario que o funcionério ird receber (valor bruto), sem os
descontos.

« Carga horaria de trabalho, informando os horérios de entrada e
saida, bem como os intervalos para descanso e refeicao.

» Duragao do contrato de trabalho: se for por tempo determina-
do (citar a data do comeco e término do trabalho), ou citar por
tempo indeterminado.

« Citar condicoes de trabalho que tenha carater especial —
possibilidades de mudanca de local de trabalho ou outra, desde
que devidamente legalizadas.
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Procedimentos da Contratacao e o eSOCIAL

Agora que vocé obteve os documentos do funcionario citados
acima, precisara dar continuidade ao processo de contratacao e
manutenc¢ao deste junto ao governo, comprovando todo més a
regularidade da contratacao, para isso esta disponivel o e-Social.

O Governo Federal criou o eSocial que é o Sistema de Escrituragao
Digital das Obrigacoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas, para
facilitar a vida dos empreendedores de todo o pais. O eSocial
é um projeto que vai unificar a prestacao de informagdes pelo
empregador em relacao aos seus trabalhadores, gerido pela CAIXA,
INSS, Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho e Receita Federal
do Brasil.

Apenas os MEls que

possuem empregados
precisam prestar as

informacoes ao eSocial.




Precisa de ajuda
como

eSocial?

Vocé pode buscar pelo servi¢o de um contador,
e se vocé ja tiver um contador, ele podera
prestar as informagoes para o eSocial, mas vocé
tera que providenciar uma procura¢ao. Para
providenciar a procuracdo para o contador
acesse o link:

https://portal.esocial.gov.br/manuais/orientacoes-
assinatura-digital-e-procuracao-eletronica.

Vocé pode utilizar o "Manual de Orientagao
do eSocial" para uso do MEI, que esta
disponivel para download no link:

https://portal.esocial.gov.br/microempreendedor-
individual-mei/manual-web-mei.

Os MEls utilizarao o eSocial através do“eSocial Web Simplificado
MEI", que é uma aplicacao Web do eSocial criada para facilitar a
prestacao das informacoées pelo Microempreendedor Individual ao
eSocial, inclusive quanto aos célculos e o pagamento dos tributos
e dos encargos trabalhistas e previdenciarios a serem recolhidos
em funcao dos trabalhadores a eles vinculados.



Veja os documentos para o eSOCIAL:

M . 4

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagoes a Previdéncia Social (GFIP)

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT)

Livro de Registro de Empregados (LRE)

Relagdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS)

Comunicagao de Dispensa (CD)

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF)

Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF)

Quadro de Horario de Trabalho (QHT)

Manual Normativo de Arquivos Digitais (MANAD)

Guia da Previdéncia Social (GPS)

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF)
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Realize a consulta de qualificacao cadastral

Antes de realizar o cadastramento dos trabalhadores, o
empregador podera verificar se o CPF e o NIS estao aptos para serem
utilizados no sistema. Esta disponivel na pagina inicial do eSocial
http://www.esocial.gov.br , o link “Consulta Qualificacao Cadastral’,
localizado no lado esquerdo da tela.

eSocial [r— &

Simplificacio: eSocial substitui e —

Depois clique em “CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL
ON LINE".

eSocial




Depois, leia as explicacdes sobre a consulta cadastral e clique no
botdo “Consulta on line” no final da pégina.

“JeSocial
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Depois, na pagina de consulta cadastral, preencha os campos
de “Nome”, “Data de nascimento’, “CPF” e NIS, clique no botdo
“Adicionar” para realizar a consulta.

("leSocial
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Apés a verificacdao cadastral, o aplicativo retornara o resultado
para o usuario sobre a validacao de cada campo informado com
os dados constantes das bases CPF e CNIS, informando quais os
campos estao com divergéncias, se ocorrer divergéncia.
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Divergéncias relativas ao CPF (situagao "suspenso”,
"nulo” ou"cancelado’, nome ou datade nascimento
divergente) - o aplicativo apresentara a mensagem
orientativa de onde devera requisitar a alteracao
dos dados;

Divergéncias relativas ao NIS (CPF ou data de
nascimento divergente) - o usudrio devera estar
atento, pois a orientagao sera dada de acordo com
o ente responsdvel pelo cadastro do NIS (INSS,
CAIXA ou BANCO DO BRASIL).

Segue abaixo os procedimentos de continuidade da contratacao
utilizando o eSocial.

Veja como acessar o eSocial

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco https://
login.esocial.gov.br. O usuario do médulo WEB MEI podera utilizar
Cédigo de Acesso ou Certificado Digital.
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O envio de dados do MEI por procuradores (servicos de
contabilidade, por exemplo) devera ser feito por sistemas préprios
(via webservice), ou pelo ambiente WEB GERAL (contingéncia),

acessado pelo portal do eSocial. Nao sera possivel o acesso ao
ambiente WEB MEI utilizando procuracao.

o N

leSocial




Acesso ao eSocial com codigo de acesso

O Cédigo de Acesso podera ser utilizado pelos
Microempreendedores Individuais. O empregador com esse perfil
também podera utilizar o Certificado Digital, caso queira. O acesso
através de procuracao para esse perfil de empregador nao sera
possivel através deste moédulo.

A geracao do Cédigo de Acesso devera ser realizada pelo CPF do
Responsavel pela Empresa, cadastrado na base de dados da Receita
Federal do Brasil. Todos os dados para a geracao do Cédigo referem-
se a Pessoa Fisica que estara realizando esse procedimento.

No canto inferior direito da tela de login do eSocial, o empregador
devera clicar em “Primeiro Acesso” para gerar o cédigo da empresa.

’leSocial

Acesso Seguro @ | CottatoOgta |

Codigo de Acesso
Maodulo Simpificado
Modulo Wel \
Logm
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Depois, devem ser informados os dados do empregador. Cuidado

para nao colocar os dados do trabalhador, o que ocorrera apenas no
momento do cadastramento de empregados.

Serao solicitadas as seguintes informacdes do CPF responsavel
pela empresa:

o CPF
« Data de nascimento

« Numero dos recibos de entrega da Declaracao do Imposto de
Renda Pessoa Fisica (DIRPF), dos ultimos dois exercicios, da
qual o empregador seja titular. Para o empregador que tenha
enviado apenas uma DIRPF, sera solicitado apenas o recibo da
ultima declaracao. O numero do recibo encontra-se na pagina
02 do recibo da declaracao (utilizar as 10 primeiras posicoes).

O eSocial busca exatamente os numeros de declaracao do
imposto de renda que existem na base. Havendo 2 declaragées,
retorna os 2 ultimos recibos. Havendo uma, retorna apenas esse.
Nao existindo recibos nos ultimos 5 anos, solicita o titulo de eleitor.

Observacoes:

« Caso o usuario tenha apresentado declaracao retificadora do
imposto de renda, devera utilizar o nimero do recibo desta
entrega para gerar o Codigo.

« O numero do recibo de entrega deve ser informado com 10
digitos (sem DV).

» Caso o empregador nao saiba o numero do recibo de entrega,
podera recupera-lo no Portal do e-CAC ou em uma Unidade
de Atendimento da RFB, mediante solicitacao.



« Caso 0 usuario nao possua os recibos de entrega do imposto
de renda e também nao possua titulo de eleitor, devera utilizar
necessariamente o Certificado Digital.

JeSocial »
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Conheca o Fluxograma Geral para o MEI

Agora que vocé possuiacesso ao cadastro do eSocial https://login.
esocial.gov.br/login.aspx e também possui o0 Manual de Orientacao
do  eSocial http://portal.esocial.gov.br/microempreendedor-
individual-mei/manual-web-mei, siga as instru¢des cadastramento
contidas no manual de orientagdo do eSocial, respeitando a
sequéncia indicada no fluxograma a seguir.

No Fluxograma Geral sao exibidos todos os passos que o
empregador deve realizar para conseguir gerenciar as informacoes
de seus trabalhadores, para conseguir encerrar sua folha de
pagamento e gerar as guias de recolhimentos dos tributos e FGTS.

Como MEI, vocé precisara realizar seu cadastro e de seus
empregados apenas uma vez, mas a folha de pagamento devera ser
feita mensalmente. Sempre que necessario, informagdes adicionais
e alteracdes deverao ser inseridas no sistema, como inclusdao de
rubricas e estabelecimentos, afastamentos, férias e alteracdes de
saldrios de empregados.
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O fluxograma a seguir indica a ordem de cadastramento no
sistema.

DADOS DO EMPREGADOR

EMPREGADO Alteracoes
cadastrais

Alteracoes
Cadastro inicial/Admissdo do trabalhador Contratuais

Afastamentos
temporarios

FOLHA DE PAGAMENTO Desligamento

Informar Remunerag¢ées

Informar Pagamentos
Exame
admissional

Fechar Folha Exame
periédico

Exame
DADOS DE SEGURANCA DO TRABALHO Demissional

Acessar sistemas DCTF e CAIXA para gerar guias




Para definir o valor do salério a ser pago para o funcionario vocé
precisara saber a qual categoria ele pertence profissionalmente.

O QUE VOCE DEVE SABER

Vocé devera pagar o valor da categoria profissional. Mas, se esse
valor for abaixo do valor do saldrio minimo vigente, entao, o valor a
se pago ao funciondrio, devera ser o valor do saldrio minimo vigente
e nao o piso da categoria.

Vocé devera conhecer as atividades que seu funcionario ird
desempenhar, assim, identificard a categoria profissional que ele
estard inserido, como por exemplo: industridrios, comerciarios,
prestadores de servicos.

Apés identificar a categoria que seu funciondrio estd inserido,
identifique os acordos coletivos estabelecidos para a categoria, qual
sindicato representa o funcionario - levantando-se o valor do piso
salarial (valor a ser pago como salério); qual a jornada de trabalho
adequada para o trabalho, obrigatoriedade ou nao, do fornecimento
de cesta basica, vale refeicdao, seguro de vida, convénio médico,
uniformes; e qual sindicato representa o empregador.

Vocé deve conhecer qual sindicato representa a sua categoria
como empregador, em relacao a atividade empresarial, busque
informacgdes na internet, a partir do enquadramento de sindicatos
no site da Federacdo do Comércio (FECOMERCIO) e a Federacao das
Industrias do Estado do Parana (FIEP).




Cada empreendedor
tem um perfil.

Qual é
O seu?

, fortalecendo
seus diferenciais e desenvolvendo
suas limitacdes para aproveitar
todas as oportunidades de
negdcio da melhor maneira!

Descubra
seu perfil
agora
mesmo:




A legislacao previdenciaria esta
sendo alterada, incluindo regras
de transicao, por isto, verifique
sempre antes de tomar decisdes que
envolvem a legislacao previdenciaria.

MAIS PROXIMO
DE VOCE.

MAIS PRATICO
PARA SEU
NEGOCIO.

Receba dicas exclusivas,
fale com o Sebrae, mostre
sua empresa e conecte-se!

BAIXE 0 MEU SEBRAE, E6

APONTEACAMERA (@) 354 (®)
DO CELULAR PARA T
ESSE CODIGD |E'@ﬁ
EAPROVEITE D]

~
’

App Store sebraepr.com.br
www.sebraepr.com.br/meusebrae 0800 570 0800



O funciondrio contratado pelo MEI, tem todos os direitos previstos
na CLT, vamos a eles:

Ferias

Regras das Férias

/

Férias de 30 dias,
remuneradas — salario
mais 1/3 do seu valor,

correspondente

ao que se chama
adicional de férias.

Cada periodo de 12 meses
de trabalho, é chamado de
periodo aquisitivo, e dentro
dos 12 meses seguintes,
o empregador tera que
conceder o periodo de
descanso ao funcionério.

Se o funcionario
deixar o emprego, e
nao for readmitido
em 60 dias ap0s a sua
saida, ele perdera o
direito de férias.

O pagamento das
férias e do seu
adicional (1/3 do
valor do salario), deve
ser pago até 2 dias
antes de iniciar o
periodo de férias.

N

Caso haja interesse do
funcionario ou empregador, ha
a possibilidade de parcelamento
das férias em trés periodos,
sendo que um deles nao
podera ser inferior a quatorze
dias corridos e os demais néo
poderéo ser inferiores a cindo
dias corridos, cada um.

O empregador
colhe assinatura
do funcionario em
recibo, que devera
constar o periodo de
inicio e fim das férias.

o o O 2o




o 2
13° salario

O 13° salario é a remuneracao concedida ao funcionario como
gratificacdao natalina.

13%Salario
O empregador podera
dividir o pagamento em
duas parcelas, sendo a
primeira paga do més
de fevereiro até 30
de novembro do ano
corrente e a segunda
parcela até dia 20 de
dezembro do ano
corrente.

FGTS

O Fundo de Garantia por Tempo de Servicos — foi criado pela Lei
n° 5.107 de 13 de setembro de 1967, visando proteger o funcionario
demitido sem justa causa. Mensalmente, o empregador deposita 8%
do valor do saldrio do funcionario em conta vinculada, na CAIXA, se o
funciondrio for demitido sem justa causa, ele podera sacar o montante
depositado em sua conta de FGTS. Esse fundo tem sido um auxilio para
o funcionario para financiar a casa proépria, formando seu patriménio.




Quando é demitido sem justa causa. Se for nesta
situacao, além do valor depositado até o momento,
ele(a) recebe mais 40% deste valor, que a empresa
deposita como multa, por ter demitido o funcionario,
uma vez que nao continuara os depodsitos mensais.

Enquanto ainda esta trabalhando: se for
construir ou adquirir casa proépria.

Se o funcionario é acometido de doencas graves
como cancer, infec¢oes graves no pulmao ou outros
orgaos, ele(a) podera sacar o valor depositado.

Caso o funcionario venha a falecer, a familia tem direito
a sacar o FGTS.

O funcionario podera movimentar até 80% do valor dos
depdsitos, conforme previsto na legislacao trabalhista que
sofreu alteracao com o advento da Lei n° 11.467/2017. A partir
da entrada em vigor, em 11 de novembro de 2017, as partes
podem extinguir o contrato de trabalho por mutuo acordo.




Aviso Previo

Quando o funcionério resolve pedir demissao, ou quando o
empregador resolve demitir o funcionario, o aviso prévio devera ser
feito pela parte que tem a iniciativa da demissao e devera informar
se 0 aviso serd indenizado ou trabalhado.

I - s .
, Aviso prévio trabalhado

O funcionario deixa o
trabalho no momento em que
foi dispensado, recebendo o
valor que teria a receber no
periodo de um més.

' O empregado cumpreo
. més de trabalho, recebe por
. ele,porém ja comoacordo |
: que sera o ultimo periodo :
| da prestagao de servico. |

e m—————

Se o funcionario pedir demissao, K
e ndo quiser trabalhar no periodo
de um més, ele indenizaré o
empregador, deixando de receber
o valor da remuneragéo que iria
receber no periodo.

' Caso a extingao se dé por

| mutuo acordo entre as partes,
I sera devido metade do aviso

: prévio, se indenizado.

O Empregador deve providenciar o documento de aviso prévio,
formalizado, em trés vias: uma via que ficarda com o empregador,
a segunda com o funcionario e uma terceira com o sindicato da
categoria.

Veja os modelos de documento do aviso prévio no anexo 4.




Adicional Noturno

Para o funcionario que trabalha a noite, é pago um valor como
compensacao. Todo funciondrio que atua no meio urbano de 22:00
a 05:00, e os que atuam nas atividades agricolas entre 21:00 a 05:00.

Regras para Adicional Noturno

O funcionario recebera mais 20% do valor do salario como

. s . o I
, compensacao de sua dedicagdo e disponibilidade noturna. Esse |
valor é incorporado aos calculos de férias, 132 salario.

Horas Extras
Sao as horas trabalhadas além da jornada de trabalho normal.
Regras para a hora extra

O valor adicional da hora extra é estabelecido na constituicao
brasileira como sendo 50% a mais do valor pago para o

trabalho (ho minimo).

A realizacao de horas extra no periodo “noturno” é o trabalho

executado apds as 22 horas. Neste caso, 20% relativos ao
trabalho noturno e os 50% adicionais da hora extra sao

somados ao valor da hora regular.

Deve-se observar o numero de horas extras maximas que

o funcionario pode fazer, conforme convencdo coletiva,
pois se trata de desgaste fisico, mental, e em determinadas

atividades, pode ser prejudicial a saude do trabalhador, bem
como no bom desempenho da atividade.




Salario familia

E um valor pago todo o més para o trabalhador que possui
filho ou enteado menor de 14 anos, desde que enquadre no limite
maximo de renda previsto pelo governo.

Regras para o salario familia

« O empregado recebera o salario familia em funcao do
numero de filhos menores de 14 anos em qualquer
situacao, ou se invalidos maiores de 14 anos e por tempo
indeterminado.

EPI

O Equipamento de Protecao Individual - EPI é todo dispositivo ou
produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a
protecao contra riscos capazes de ameacar a sua seguranga e a sua
saude.

O funcionario devera utilizar o EPI,
conforme as atividades a serem

desenvolvidas, para protegé-lo de
riscos a sua seguranca e saude.




Veja como implantar o uso de uniforme

O uso de uniforme é muito interessante para os negdcios,
demonstra organizacao, zelo, identifica o profissional, seja o
empresario ou funcionario.

Vocé pode exigir, ou nao, o uso do uniforme. Uma vez que o
funcionario esta submetido ao poder de direcdo do empregador,
pelo contrato de trabalho, ele devera acatar a exigéncia de uso do
uniforme. Isso é atuar com disciplina.

/¢ O empregador que exige o uso de uniforme devera
. disponibiliza-lo gratuitamente para o empregado.

. Fornecer o uniforme em quantidades de pecas que possibilitem
o uso continuo, sem que o funcionario sofra com a escassez de
. itens, seja para uso interno na empresa ou externo quando for
‘' necessario.

: Aguardaeconservacao do uniforme ficasob aresponsabilidade
. do funcionario.

. Substituir as pecas periodicamente, evitando o uso das mesmas
. quando ficarem desbotadas, rotas.

. Fornecer o uniforme sob contra recibo, datado e assinado

. pelo funcionario, descrevendo todos os itens disponibilizados

: com todas as suas caracteristicas e informando o prazo para
substituicao.

- Informar no texto do recibo, para que o funcionario fique ciente, :
: todas as exigéncias sobre o uso do mesmo. :

Regras para os uniforme

..........................



Veja no Anexo 7 o Modelo de Recibo de Entrega de Uniformes,
vocé deve emitir o recibo em duas vias, em papel timbrado com a
identificacao da empresa; uma via ficard com a empresa e a outra
com o funcionério.

Como manter o funcionario motivado

Tenha em mente que a motivacao do empregador e do funcio-
nario é estimulada por fatores internos a pessoa e fatores externos.

 Fatores internos sao muito particulares, dependendo dos
interesses, sonhos, necessidades da pessoa para si mesma,
para com a familia, sociedade. Podendo ser necessidades
materiais e de autorrealizacao;

» Fatores externos sdao aqueles que o ambiente de trabalho
pode oferecer: espaco limpo, seguro, nivel salarial, ambiente
de trabalho harmonioso, agradavel.

Veja abaixo algumas atitudes que promovem a motivacao no
trabalho:

Uma boa comunicagdo entre o funcionario e vocé, respeito mutuo,
confianca, clareza nas informacbes sobre o que se tem que fazer na
empresa. Qual a tarefa, como deve ser feita e que prazo o funcionario tem
para entrega-la.

O cumprimento em dia das obrigacdes por parte da empresa, bem
como o cumprimento das obrigagdes do funcionario em dia, gera um
clima adequado na organizacao. Com um bom relacionamento entre as
pessoas com cordialidade, respeito, confianca, certamente, o funcionario
e empregador, trabalharao motivados.

Ajudar seu funciondrio na melhoria de suas competéncias, dando
informacgdes sobre as tarefas, orientando em como executa-las da melhor
forma, e mostrando com seus exemplos de atuacdo como vocé executa e
como sao os resultados esperados.



Encaminhar seu funcionario para treinamentos especificos na area
atuacao dele, seja formacao técnica ou administrativa.

Q0
v v

Q.

e

Invista no funcionario, na sua formacao, e sua empresa ira ganhar
em melhores resultados.

Orientacdes finais

Ao contratar um funcionario, vocé assume todas as obrigacoes
trabalhistas estabelecidas na CLT - Consolidacao das Leis do
Trabalho, porém como vocé pode ver, a Gestao de Pessoas exige
conhecimentos especificos que sofrem mudancas com certa
frequéncia, sendo assim, sugere-se que vocé procure orientagcoes
de um profissional de contabilidade, quando necessario, para fazer
os tramites de departamento de pessoal, calculos, elaboracao de
guias e envio das mesmas ao Governo.

Esta cartilha nao é exaustiva nas informacdes necessérias para a
contratacao de funcionario, mas apresenta as regras de contratacao
de forma pratica, para que vocé tenha o minimo de conhecimento
para atuar com correcao, sendo justo com seu funcionario.

Contratando e gerindo seu funcionario corretamente,
vocé estara atuando de forma estratégica, pois
podera contar com uma pessoa seja na producao ou
atendimento, aumentando suas vendas, melhorando
sempre seus resultados, e ainda, mantendo sua

relacao trabalhista com o funcionario em dia.




Veja as fontes de informacao

Constituicao Federal de 1988 - disponivel no link: http://www.
planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/constituicaocompilado.htm

acesso realizado em 23/10/2019

Lei Complementar n° 123, de 14 e dezembro de 2006 - disponivel
no link: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/lcp/lcp123.htm
acesso realizado em 23/10/2019

Lei complementar n° 147, de 07 de agosto de 2014 - disponivel no
link: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/LCP/Lcp147.htm -
acesso realizado em 23/10/2019

Acesse o Portal Sebrae, disponivel em: www.sebrae.com.br , ou
entre em contato por meio do telefone 0800 570 0800.

SEBRAE RJ - Cartilha do Microempreendedor Individual — Edicao
2015.

SEBRAE SP - Cartilha do Microempreendedor Individual 2 -
Obrigacoes e Dispensas Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias.
Edicao 2013

Sebrae SP - Cartilha do Microempreendedor Individual - MEI -
Microempreendedor Individual: Como contratar seu empregado -
Edicao: 2015.

Sebrae NA - Como selecionar e contratar pessoas? / Maria Consuelo
Mello; Adrianne Marques Brito Rocha (colaboradora). — Brasilia:
Sebrae, 2018.
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Manual de Orientacdo do eSocial para utilizacdo do ambiente WEB
Microempreendedor Individual - Versao de 06/06/2019 — Médulo
Web MEI - eSocial, 2019

Receita Federal do Brasil - http://www.receita.fazenda.gov.
br/PessoaFisica/IRPF/2015/perguntao/assuntos/deducoes-
dependentes.htm - acesso realizado em 23/10/2019

Caixa Econdmica Federal - http://www.caixa.gov.br/beneficios-
trabalhador/fgts/Paginas/default.aspx - acesso realizado em
23/10/2019
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Anexo 1 — Recibo de entrega da carteira de

trabalho para anotacoes

RECIBO DE ENTREGA DA CARTEIRA DETRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL PARA ANOTACOES

Mome dola) Empregadala):
Carteira Profissional n.*: Sene:

Data de Admissao:

Recebemos a carteira de trabalho & previdéncia social scima, para 83 ano-
tagies necessarias e que serd devolvida dentro de 48 horas, de acordo
com as disposigoes legais vigentes

Assmatura; Empregador Assinatura dola) Empregado(a)
-

J/
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Anexo 2 — Comprovante de devolucao da
carteira de trabalho

( A
COMPROVANTE DE DEVOLUGCAO DA

CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

Nome dolal Empregadola):
Carteira Profissional n."; Sene:

Data de Admissao:

Recebi em devolugdo a cartsira de trabalho & previdéncia social acima,
coMm suas respectivas anotagtes, de acordo com as disposicies legais
wIgE ntes.,

Data: | f f

Asmnatura; Empragador Assinatura dolal Empregadoa) :




Anexo 3 — Declaracao de Dependentes

Coloque o DECLARACE\O DE DEPENDENTES PARA FINS DE DESCONTO DO Anoteon®
nome da IMPOSTO DE RENDA NA FONTE do CPF do
O 3o funciondrio
Forte Pagadora‘\\"'# -
Nome do Defl_'adm;n_;e__,_' Toog o
Escrevao —CTFS . série | CPF CIC)n." " | Estads Civil - | emprezado
nowe do |~ écasado,
. Enderego I CEP solteiro ou
Baimo | Cidade | Estads viivo
A DEPBNDBNTES DECIARADOS
note o N Relaca de ata do ,
derego ordem Nome Completo Depeﬁdémia hascime Indique a
completo do relagio dﬁ
£, o+ < el » dependéncia
‘ / \ de cada
p) et
SR /
ordem dos / \
dependentes Anote a
declarados ( data de
01, 0z, 03, nascimento
ete.) / dos
3 P
Escrevao
nome dos
3 .
[Cierte da proibiac da dedu;ao de um mesmo dependente por ambos 05 conjuges, declan, sob pena de Lar
hue as pessoas acima relacionadas sdo meus dependentes, ndo cabendo a W.$.* (Forte Pagadora)nenhuma
Anote o local porcabilidade perarte afiscalizagd
edatada T ! . .
declaragio
e 3
Dwctn i »
Assinaura do cdnjuge, nocaso de depend
. S =
As»sn'!amxado | - - Assinatura
cdnjuge, no
caso de [OBSERVAGUES:
dependentes CTTIEELD
P Sempre que ocomer akeragdo nesta declaragdo, a mesma devera ser renovada. declarante
conmns No caso de depend (filhos), esta declaragdo devera ser assirada porambos os
cdnjuges.
® 6 o o o



NOME E LOGOTIPO DA
EMPRESA

FUNCIONARIO:
FUNCAO: ADMISSAO:
DATA DE NASCIMENTO; ] CPF; ®G:

SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE

[ 1 OPTO pels utihzacio de VALE TRANSPORTE,
{ ) NAO OPTO pelo VALE TRANSPORTE;

( ) OPTO pela utiliracla de Transpoete FRETADO:
() Deseso CANCELAR o FRETADO;

() OPTO pela uailizagho de VALE COMBUSTIVEL;

{ ) NAD OPTO pelo VALE COMBUSTIVEL

Nos termos do antigo 7° do Decreto n*™ 95.247 de 17 de novembro de
1987, solicito receber o Vale te e -me:

A utilizd-lo exclushvamente para seu efeo deslacamento residéncia -
trabaiho & viceversa,

A resovar asudemente ou sempre que ocorrer alteracio no meu
endereca residencial ou dos servicos @ melos de transporte mals
AequAEas 30 Meu desiocamento residingia-1rabaiho & vice-verss;

Declaro estar ciente que a declaragdo falsa ou uso indevido do Vale
Transporte constituem falta grave (conforme o artigo 7* do Decreto n*
95 247/87).

Minha Resldéncla Atual Depésito em banca, £ no miés da admiad
Indereso: Banco:
Bairro: CEP. Aglncia;
Cldade: UF: c/Cn"
MEIO DE TRANSPORTE
Tipo de Tarifa Unitiria  Qide. por dia Nome da Unha Nome da Empresa $ Total por Dia
SOUCITACAOD DE VALE REFEICAO
{ ) Ticket Restaurante. Valor unitario da Refeigdo:
( ) Cantlio Magndtico Empresa. Valoe unitdeio da Refeicdo:
{ ) Restaurante da Empresa. Valor unitano da Refeo:
{ ] N30 uso Vale Refeiglo nem Relwitério
Estou clente que pagarel 10% (dez por cento) do valor apurado mensalmente, de acordo com os dias
Utels do més e quando a opglo for Vale Refeicso e houver utilizagio de Refeitdrio mo local de
batho, haverd d integral das refeigdes ef das neste local
LOCAL L DATA:
ASSINATURA DO FUNCIONARIO:
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Anexo 5 — Documento de aviso prévio do
empregado e do empregador

1-Pedidoderescisdode contratoemitido pelofunciondrio

| AVISO PREVIO DO EMPREGADO PARA RETIRAR-SE DO SERVIGO

R N

v e e T st Ao

D SO0 COM O CREORD B O MNQO 487 A0 Decreto Lis N S452. o 1° ow Maio 08 1643, (CONSOUIDAGAD
DAS LEIS DO TRABALHO, worho comuncar a V.5 gue a partr do ( )
dan da data da entrega Soste a0, delxam 08 Servi(os deeta emprosa, por meta hwe o sspontines
VOrtae © sokCRO O favor 30 mandarem confamar O U CEtNMOrto Dara 08 s gan.

S~ ——

D e e ] N | S
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2-Informacaoderescisdode contrato peloempregador

AVISO PREVIO DO EMPREGADOR PARA DISPENSA DO EMPREGADO

J

St (a)

Pelo presente o(a) notificamos que a dias da data da entrega deste,
ndo serdo utilizados 08 seus Servicos pela nossa firma, @ por ISSO, vimos avisa-los Nos termos @ para o8
eleitos do disposto no Art. 487, item Il - Cap. VI - Titulo IV, do Decreto Lei n® 5,452, de 1* de maio de 1943,

(CONSOUIDAGAO DAS LEIS DO TRABALHO).
Pedimos a devoluglio do presente com o seu “CIENTE" e "OPCAO" abaixo
Atenciosamente
CIENTE E OPGAO (Lei n® 7093/83)
roﬂmm.mnomlopot )
[(JRedugao de 2 (duas) horas diarias. [(JFanade  ( ) dias comidos.
RESPONSAVEL QUANCO MENCR ASSMATURA OO [ MPREGADO




Anexo 6 — Folha de Ponto

FOLHA DE PONTO INDVIDUAL DE TRARALHD
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+ Dlas / Horas Nommals RS

H. Extras / Agcionels

g (varno) s

3] Faltas no Més 2]

- SUSTolE / Rase de Calcuo -

% l INSE s

¢ | Outzos Descontos Vatsa) RS

+ ] Saiao Famils RS

Total Ligquiio a Recetsr RS
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Anexo 7 — Recibo de Entrega de Uniforme

o T N - W W

RECIBO DE ENTREGA DE UNIFORMES

Declaro ter recebido da empresa
localizada inscrita no
CNP]J sob o n.° o uniforme abaixo discriminado, me
comprometendo a utiliza-los somente para fins laborais durante toda a jornada de trabalho e
devolve-lo no término do contrato de trabalho, sob pena de ndo o fazer ser enquadrado em
punicdes disciplinares.

Descricdo do uniforme:

Numeragdo/tamanho:

Quantidade:

O uniforme devera ser utilizado pelo periodo de meses, podendo ser
prorrogado o uso de acordo com seu estado de conservagcio.

Obs. : Caso a vida ttil do uniforme ndo dure o prazo estabelecido, seja por falta de zelo,
Extravio, ou motivos ndo justificaveis, a empresa se reserva o direito de descontar do
funciondrio o valor de aquisi¢éo do novo uniforme.

Assinatura do funciondrio ( Nome legivel )

2 A 4
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Falecomo

Sebrae

CENTRAL DE ATENDIMENTO

Se vocé precisa de atendimento remoto do Sebrae para receber
orientagdes e conhecer as nossas solucdes, basta ligar
gratuitamente para:

(<) 0800 570 0800

@ OUVIDORIA

Se vocé deseja enviar elogios, sugestdes, reclamacdes ou
fazer dendncias referentes as solucoes do Sebrae aplicadas
pelas Salas do Empreendedor, entre em contato com
Ouvidoria:

www.ouvidoria.sebrae.com.br

(%) (41)3330-5816

(©) (41) 997475559

www.sebraepr.com.br
0800 570 0800

SEBRAE
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