4 — RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO PESSOAL

4.1 - Cuidados Especiais

O cumprimento das obrigacdes trabalhistas e do recolhimento dos encargos sociais requer
especial atencdo, a relagdo entre a empresa e seus empregados € cheia de detalhes e
normas, 0s prazos curtos, além das penalidades aplicadas serem altas.

Existem muitas fontes que regulamentam as relagfes trabalhistas, além da CLT e outros
regulamentos, € de vital importancia acompanhar a Convengéo Coletiva da Categoria pois
nela contém garantias e vantagens especificas da atividade da empresa e empregado.
Assim antes de qualquer iniciativa consulte o departamento pessoal para que sejam
analisadas as fontes legais.

Abaixo listamos as ocorréncias e prazos mais comuns dentro dessa area de atividade:

4.2- Admissao de Funcionarios

As informacg0Oes relativas as admissfes devem ser enviadas ao departamento pessoal no
minimo 02 dias antes do funcionario iniciar suas atividades. Isso devido ao prazo do e-

social.

Os dados precisam ser transmitidos através do Portal de solicitacdes da Prosoft (se sua
empresa ainda néo utiliza essa ferramenta nos consulte).

Os funcionarios s6 devem ser contratados apés a avaliacdo positiva na “Qualificacéo
Cadastral:
http://www.esocial.gov.br/QualificacaoCadastral.html “

4.2.1- Documentos Para a Admissao

e CTPS Digital - Carteira de Trabalho e da Previdéncia Social (PDF gerado no APP)
¢ Ficha de Admissado devidamente preenchida

¢ Atestado do Exame Médico Admissional

¢ 1 Foto 3X4 (Para uso interno na Ficha de Registro)

¢ COpia da Cédula de Identidade (RG)

e Cépia do Cartdo de Identificacdo do Contribuinte (CPF)

e Copia Cartdo do PIS

e Cdpia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) - para os motoristas

e Copia Certificado Escolaridade

e Copia da Certiddo de Casamento

e Copia de Comprovante de endereco

e Copia das Certiddes de Nascimento/ou RG e CPF dos filhos e dependentes
e Copia Caderneta de Vacinacéo dos filhos menores de 14 anos

e Comprovante de frequéncia escolar dos filhos maiores de 07 anos

As copias de documentos fornecidas deverdo ser devolvidas ao empregado, apds sua
utilizacdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, tendo em vista ser crime a retencao de
documentos, ainda que sob a forma de cépia (Lei 5553/68). A Unica excecao € quanto a
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cbpia da Caderneta de Vacinacdo e o Comprovante de frequéncia escolar, que deverao
permanecer anexos a Ficha de Salario Familia, para eventual prova junto a fiscalizagéo.

4.2.2 — Contrato de Experiéncia

No momento da contratacdo o empregador podera fixar um prazo experimental para avaliar
o desempenho do funcionario contratado, esse periodo fixado podera ser de no maximo 90
dias pela legislacao vigente, algumas convencgdes coletivas podem conter regras especificas
sobre esse tema, mas em geral costuma-se dividir esse prazo em dois periodos de 45 dias,
renovaveis ou nao de acordo com a avaliacdo do empregador.

Esse prazo inicial, por ser considerado um contrato por prazo determinado, deve ser
acompanhado pelo empregador pois é a oportunidade de rescindir o contrato com 0 menor
Onus trabalhista, ou seja, sem aviso prévio, multa de FGTS, e outras possiveis
indenizacoes.

O contrato de experiéncia ndo deve ser aplicado a empregados recontratados na mesma
funcao, aprendizes e estagiarios efetivados.

4.3 — Rescisao do Contrato de Trabalho
4.3.1 - Aviso Prévio

O aviso prévio devera ser concedido por escrito, pela parte interessada e podera ser
trabalhado ou indenizado, sendo trabalhado terd a duragcdo minima de 30 dias.

Durante o aviso prévio trabalhado, promovido pelo, o horario normal do empregado sera
reduzido, havendo duas possibilidades: redugédo de duas horas diérias, ou redugdo de sete
dias corridos. Se a rescisdo for promovida pelo empregado e 0 mesmo ndo conceder
cumprir o aviso, 0 empregador podera desconta-lo.

O prazo para a quitacdo e homologagdo em todos os casos é de dez dias apoés o
desligamento. Nos casos de empregados com mais de 1 ano de servico na empresa,
poderd haver necessidade de homologacdo no sindicato da categoria profissional, mesmo
apos a reforma trabalhista algumas entidades incluiram clausulas de obrigatoriedade em
suas convencdes, nos demais casos a homologacéo deve ser realizada na empresa.

4.3.2 — Documentos Necessarios no desligamento:

e Termo de Rescisao de Contrato;

e Demonstrativo de Médias que compde a rescisao;

e Comprovante de Pagamento da Rescisédo (Transferéncia eletrbnica ou depésito em
conta corrente de titularidade do empregado)

e CTPS-Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Digital; App deve estar baixado para
acesso ao Seguro desemprego.

e Livro ou Ficha de Registro de Empregados Atualizado;

¢ Aviso Prévio/ ou Carta de pedido de demissao;

e CD-Comunicado de Dispensa Requerimento do Seguro-desemprego;

e Extrato do FGTS;

e Chave de ldentificacdo do FGTS (nos casos de dispensa pelo empregador).

e Atestado Médico Demissional;

e Guia GRRF e Demonstrativo com comprovante de pagamento (nos casos de dispensa
pelo empregador);

e Carta de Preposto (somente caso a homologacéo seja realizada em sindicato)
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e Comunicado de Agendamento de homologacdo (somente caso a homologacéo seja
realizada em sindicato)

4.3.3 - Cuidados Especiais na Dispensa

Alguns cuidados devem ser tomados no desligamento do empregado, antes mesmo de se
formalizar a demisséo, para que o 6nus da dispensa ndo seja maior; como por exemplo
verificar se o desligamento ndo ser projetar4d para o0 més que antecede o dissidio da
categoria, se isso ocorrer o empregado fard jus a indenizacdo de mais um més de salério;
isto porque tanto o aviso indenizado como os 3 dias adicionais por ano trabalho (Lei 12506)
se projetam e integram o tempo de servico; salvo regras especificas da convencao coletiva
de trabalho, que deve também obrigatoriamente ser consulta pois além desses detalhes
pode conter outros tipos de estabilidade e garantias, como estabilidade por retorno de
férias, alistamento militar, estabilidade por acidente de trabalho, ou auxilio doenca,
indenizacbes pré -aposentadoria, ou prémios por idade e tempo de servico.

4.3.4 - PPP

O Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) é um documento emitido pela empresa que
presta servicos de Seguranca e Medicina no Trabalho e contém o histérico do contrato de
trabalho e as condigbes de trabalho e de exposi¢cdo a agentes prejudiciais a saude do
colaborador A obrigatoriedade da entrega € no desligamento do trabalhador. O historio
laboral até 31/12/2022 sera emitido em formulario papel, a partir de 01/01/2023 com a
implantacdo total do SST via ESocial serd emitido de forma eletrénica, podendo o proprio
empregado fazer a emisséo através do aplicativo Meu INSS; o APP ainda apresenta erros
mas esta em manutencéo e logo podera ser utilizado.

4.4 — Férias
4.4.1 - Férias Normais e Coletivas

A cada periodo de 12 meses o trabalhador tem direito a 30 dias de férias, acrescido de 1/3;
podendo ainda vender para o empregador até dez dias do seu descanso.

4.4.2 — Concessao

O empregador € quem define o periodo das férias, mas se vencidos 2 periodos de
aquisicao, o empregado faz jus ao recebimento do primeiro periodo em dobro.

A partir da entrada em vigor da Reforma Trabalhista (Lei 13.467/2017), desde que haja
concordancia do empregado, as férias podem ser fracionadas em até trés periodos, desde
gue um deles ndo seja ser inferior a 14 dias corridos e 0s demais ndo sejam inferiores a
cinco dias corridos cada um (artigo 134, paragrafo 1° da CLT).

4.4.3 — Férias Coletivas

Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os empregados ou a um setor especifico da
empresa. Neste caso, deverd ser feita comunicacdo com no minimo 15 dias de
antecedéncia ao Ministério do Trabalho e aos sindicatos que representem os empregados,
além da afixagdo de avisos nos locais de trabalho.
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4.4.4 — Comunicacao e Anotacdao

As férias deverdo ser comunicadas por escrito ao empregado com antecedéncia minima de
trinta dias. A concessao das férias deve ser anotada ha CTPS do empregado, antes que
este entre em gozo das mesmas; por isso € importante o uso da CTPS digital pois as
informac@es séo atualizadas automaticamente pois sédo alimentadas pelo eSocial.

4.4.5 - Perda do Direito

N&o tera direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo tiver mais de 30
faltas ndo justificadas. Permanecer em licenca remunerada por mais de 30 dias ou tiver sido
afastado pela Previdéncia Social por mais de 6 meses, ainda que descontinuos.

N&o pode ser procedido desconto de faltas a titulo de férias. Contudo, havera reducao do
periodo de gozo, sempre que o funcionario tiver mais de 5 faltas injustificadas durante o
periodo aquisitivo.

4.4.6 — Pagamento

O pagamento das férias devera ser efetuado até 2 dias antes do inicio do respectivo
periodo; salvo prazo mais benéfico estabelecido por convencéo coletiva.

4.5 - Horério de Trabalho
4.5.1 — Duracgéao

A duragdo normal da jornada de trabalho n&o devera ser superior a 8 horas diarias, se néo
fixado outro limite inferior no contrato de trabalho, salvo se houver acordo para prorrogacao
ou compensagao.

45.2 — Trabalho Noturno

O trabalho entre as 22 horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte é considerado
trabalho noturno. A hora do trabalho noturno é computada com 52 minutos e 30 segundos.
A hora noturna é remunerada com adicional de no minimo 20% sobre a hora normal.

4.5.3 — Trabalho aos Domingos

O trabalho aos domingos, exceto algumas atividades especificas, requer autorizagdo prévia
dos o6rgédos do Ministério do Trabalho e o cumprimento das demais posturas da legislagédo
local. A remuneracdo das horas trabalhadas aos domingos é no minimo 100% superior as
horas normais.

Neste caso deve ser efetuada uma escala de revezamento. Nela constardo os dias de
trabalho e descanso de cada funcionario, observando que cada funcionario tenha pelo
menos um Domingo como folga a cada més.

4.5.4 — Horas Extras
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A jornada podera ser aumentada em até 2 horas por dia, desde que a jornada ndo exceda
10 horas trabalhadas, mediante acordo escrito, individual ou coletivo. Neste caso, a
remuneracdo minima das horas extras € 50% superior a da hora normal. Contudo, muitas
das convencdes coletivas tém fixado este percentual em patamares superiores.

45.5 - Controle de Ponto

As empresas com mais de 10 empregados deverdo manter controle de frequéncia através
de livro ou registro de ponto, que demonstre a hora de entrada e saida dos funcionarios.
Devera ainda conter pré-assinalado o horario de almoco e portar a assinatura do
empregado. Lembramos que ha Convencdes Coletivas que exigem a anotacdo do ponto
para qualguer numero de empregados, o que, alias, é um procedimento recomendavel.

As empresas que optarem pelo Registro de ponto eletrdnico deverdo se atentar para as
exigéncias atuais da Legislacéo.

4.5.6 - Intervalo para repouso e alimentacao

Sempre que a jornada de trabalho for superior a 6 horas continuas devera ser concedido
um intervalo minimo de 1 hora para repouso e alimentacéo. Este intervalo ndo € computado
na duragdo do trabalho e ndo deverd ser superior a 2 horas, exceto se houver acordo
escrito que traga a previsdo dessa possibilidade. Nas jornadas superiores a 4 horas e
inferiores a seis, devera ser observado intervalo minimo de 15 minutos. Ha, ainda, situacdes
especiais de intervalo, como no caso dos digitadores e de atividades consideradas
insalubres e/ou perigosas.

4.5.7 - Intervalo entre jornadas

O intervalo entre as jornadas de trabalho néo pode ser inferior a 11 horas.

4.5.8 — Trabalho da Mulher e do Menor e Categorias Diferenciadas

Embora a Constituicdo Federal estabeleca que homens e mulheres séo iguais em direitos e
deveres, pela propria diferenca natural existente, a legislacdo estabelece intervalos
peculiares ao trabalho da mulher, como, por exemplo, o periodo para amamentac¢do. Da
mesma forma, o trabalhador menor, sobretudo o estudante, tem direitos especiais
assegurados, tanto pela CLT, quanto por acordos e convencgdes coletivas. Igualmente, as
chamadas categorias diferenciadas (telefonistas, ascensoristas, etc.) contam com intervalos
e jornadas especificas, até pelas condi¢cdes proprias de determinadas atividades e tarefas.

4.6 — Remuneracéao

4.6.1 — Pagamento dos salarios

A periodicidade do pagamento de salarios ndo pode ser superior a 1 més, devendo ser
efetuado até o 5° dia util do més subsequente ao vencido.
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4.6.2 — Adiantamento Salarial

A guase totalidade das convencdes coletivas e 0s proprios usos e costumes do mercado
determinam a concessdo de adiantamento salarial, cuja data varia de empresa para
empresa e de acordo com a data em que é efetuado o pagamento mencionado no item
4.6.1.

4.6.3 — Itens que integram os salarios

Além do valor fixo estipulado, deverdo ser considerados para efeito de remuneracao
também as comissdes, percentagens, gratificacdes, diarias para viagens quando
excedentes a 50% do salario do empregado, e abonos.

4.6.4 — Garantias

A lei estabelece a impossibilidade de reducédo salarial. Da mesma forma, ndo pode haver
desigualdade de salérios entre dois funcionarios com diferenca de tempo de servigo na
mesma funcgéo inferior a dois anos, que realizem trabalho com igual produtividade e
perfeicdo técnica, na mesma localidade. E o chamado paradigma.

4.6.5 - Vale-Transporte

O beneficio do vale-transporte consiste na antecipacdo e parte do custeio das despesas
realizadas pelos empregados para o deslocamento ao local de trabalho. E devido aos
trabalhadores em geral. E custeado pelo empregador na parcela que excede a 6% do
salario do empregado. Sua aquisicdo deve ser comprovada atraves de recibo emitido pelas
empresas autorizadas a venda deste.

4.6.6 - OUTRAS VANTAGENS E BENEFICIOS

Se por liberalidade ditada pela politica de RH da empresa, ou ainda por determinagéo de
acordo individual ou acordo ou convencao coletiva forem concedidos beneficios in natura,
0S mesmos nao podem ser suprimidos, exceto pelo surgimento de fato novo que justifique a
supressédo. Os exemplos mais usuais de beneficios e vantagens adicionais séo:

o Ticket Refeicéo

¢ Cesta Bésica

¢ Assisténcia Médica

4.7 - 13° Salério

O 13° Salario é uma gratificacdo anual, devida a todos os trabalhadores, o valor
corresponde a razéo de 01/12 por més trabalhado (frag&o superior a 15 dias).

A primeira parcela do 13° deve ser paga até o dia 30 de novembro de cana ano, salvo
norma coletiva mais beneficia, ou antecipada junto com as férias quando solicitado pelo
empregado por escrito até o dia 31 de janeiro de cada ano. O saldo restante, segunda
parcela deve ser pago até o dia 20 de dezembro, juntamente com os encargos de INSS.

4.8 - Obrigagdes Legais em Geral

4.8.1 — Livros que devem permanecer no local de trabalho
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A legislacdo estabelece a obrigatoriedade do Livro de Inspecdo do Trabalho que deve ser
mantido em cada um dos estabelecimentos que tenham empregados, para verificagdo e
eventuais anotacfes dos autos de infracdo e dos termos de ocorréncia. Igualmente, o Livro
ou Fichas de Registro de Empregados deverdo ser apresentados a fiscalizacdo, sempre
gue solicitados. Com a criacdo do eSocial as empresas poderdo aderir ao Registro
Eletrénico, onde para os novos empregados admitidos fica dispensado o uso do Livro de
Registro ou da Ficha de Registro impressa, sendo valida apenas o envio ao ESocial.

4.8.2 - Normas Regulamentadoras

As NR - Normas Regulamentadoras tratam especificamente das regras e obrigacGes
ligadas a Seguranca e medicina no trabalho e saldde ocupacional, a partir da contratacédo de
ao menos 01 empregado é necessario a contratacdo de empresa especializada para
elaboracdo dos laudos obrigatorios, realizacdo dos exames, como também prestacao das
informacBes relativas a area junto ao eSocial. Citamos abaixo alguns dos laudos e
obrigacdes relevantes:

e PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (Prescreve normas sobre
0S exames ocupacionais obrigatorios; tipos de exames a serem realizados pelo médico do
trabalho; assim como sua periodicidade. Os principais exames ocupacionais sao:
Admissional, Demissional, Retorno do Trabalho, Mudanga de Fungéo ou Risco Ocupacional;
Exame Periddico; etc.

e PGR e PGO - O programa de gestao de risco (PGR) e o programa de gestdo ocupacional
(PGO) entraram em vigor com o intuito de substituir o Programa de prevencdo de risco
ambientais (PPRA). O primeiro, trata-se de um laudo onde séo dispostos todos os riscos de
um estabelecimento, e quais medidas o empregador deve tomar para reverter a situacao. Ja
0 segundo, corresponde a um laudo de prevencao e planejamento dos riscos identificados
ou que possam surgir do trabalho. Os laudos devem ser providenciados antes do inicio das
atividades laborais, se identificado riscos 0 empregador devera providenciar os ajustes
necessarios antes da contratacdo. Este € um dos primeiros laudos a ser feito pela empresa
pois servira de base para outros laudos.

e CIPA+A — Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio (Esta comisséo é
obrigatéria a todas as empresas regidas pela CLT com mais de 20 empregados,
dependendo do Grau de Risco de sua atividade. Devera ser composta por representantes
do empregador e dos empregados, sendo que tais empregados tém estabilidade de
emprego e salarios por 2 anos. Organizada a CIPA, a mesma devera ser registrada no
Ministério do Trabalho, e os funcionarios que se candidatarem a representantes dos
funcionérios, s6 poderdo ocupar seus postos mediante elei¢ao.
A Cipa ter& as seguintes atribuices:

- Discutir os acidentes ocorridos;

- Sugerir medidas de prevencao dos acidentes;

- Promover anualmente a Semana Interna de Prevencao de Acidentes

de Trabalho — SIPAT
- Registrar em livro proprio, as atas de reunides.

e EPI — Equipamentos de Protecdo Individual (EPI € todo dispositivo de uso individual, de
fabricacdo nacional ou estrangeira destinado a proteger a saude e a integridade fisica do
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trabalhador.A empresa € obrigada a fornecer aos empregados, gratuitamente, EPI
adequado ao risco e em perfeito estado de conservacgao e funcionamento.

4.8.3 — Estojo de Primeiros Socorros

O empregador devera manter em cada um de seus estabelecimentos o material necessario
a prestacdo de primeiros socorros, de acordo com o risco da atividade. Este material deve
ser guardado em local adequado e aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.

4.8.4 - Contratagao de Deficientes conforme Lei 8213/91

Art. 93. A empresa com 100 (cem) ou mais empregados estd obrigada a preencher de 2%

(dois por cento) a 5% (cinco por cento) dos seus cargos com beneficiarios reabilitados ou
pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na seguinte proporcao:

| - até 200 empregados.........ccccvvveeiiieeeeeeeeeeeiiinn, 2%;
[ -de 201 @500.....ccccceuiiiiiiiiiieeeeeiiiiieeiireeeaeens 3%;
[l - de 501 @ 1.000........cccuimieeeeiiiiiiiiieeee e 4%;
IV -de 1.001l emdiante. ........ccceeeeeeiiiiineeeeeeee, 5%.

4.8.5 - Contratagdo de Menor Aprendiz

Os estabelecimentos de qualquer natureza ndo optantes pelo simples e que tenham a partir
de 07 empregados; sdo obrigados a empregar e matricular nos cursos dos Servicos
Nacionais de Aprendizagem (SESI, SENAI, SENAC, etc) nimero de aprendizes equivalente
a 5% (cinco por cento), no minimo, e 15% (quinze por cento), no maximo, dos trabalhadores
existentes em cada estabelecimento, cujas fungdes demandem formacg&o profissional.

As fracdes de unidade, no calculo da percentagem, dardo lugar a admisséo de um aprendiz.

Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por
prazo determinado, em que o empregador se compromete a assegurar ao maior de
qguatorze e menor de vinte e quatro anos, inscrito em programa de aprendizagem, formagé&o
técnico-profissional metddica, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicolégico, e o aprendiz, a executar com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias a essa
formacao.

O contrato de aprendizagem nao podera ser estipulado por mais de 2 (dois) anos e devera
contar com a assinatura da instituicdo de ensino.

4.8.6 — Estagiarios

O estagio faz parte do processo de formacéo do futuro profissional, pois proporciona ao
mesmo a aplicacdo pratica de seus conhecimentos tedricos. A jornada para a atividade do
Estagio é:

e 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais: no caso de estudantes de

educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacgé&o de jovens e adultos;

e 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais: no caso de estudantes do
ensino superior, da educacéo profissional de nivel médio e do ensino médio regular.
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O numero maximo de estagiarios em relacdo ao quadro de pessoal devera atender as
seguintes proporcdes:
e de 1labempregados: 1 estagiario;

e de 6 a 10 empregados: até 2 estagiérios;
e de 11 a 25 empregados: até 5 estagiarios;

e acima de 25 empregados: até 20% (vinte por cento) de estagiarios. A fracdo deve
ser arredondada para o ndmero inteiro imediatamente superior.
Essa proporcao ndo se aplica a estagio de nivel superior.
A legislagdo vigente também garante ao estagiario o direito ao recebimento de vale
transporte e outros beneficios de acordo com a liberalidade da empresa sem que configure
vinculo empregaticio, além de recesso remunerado e seguro de vida e acidentes pessoais
obrigatério.

4.8.7 - Comunicacéo de Afastamentos Previdenciarios

o Auxilio Doenca

E o beneficio a que tem direito o segurado que, apds cumprir a caréncia, quando for o caso,
ficar incapaz para o trabalho (mesmo que temporariamente), por doen¢a por mais de 15
dias consecutivos. O pagamento do auxilio-doenca sera devido ao segurado empregado a
partir do 16° dia de afastamento da atividade.

e Comunicacao de Acidente de Trabalho

A Comunicacdo de Acidente do Trabalho atualmente é realizada através do Esocial, pela
transmissdo do Evento S2210, contendo as informacdes relativas ao acidente de trabalho
ou de doenca ocupacional. Deve ser transmitido no prazo de 1 dia util, ou, em caso de 6bito
imediatamente. Por tanto as informacdes relativas ao acidente devem ser enviadas ao
departamento pessoal de imediato, contendo os detalhes do acidente: como local, data,
horério, parte atingida do corpo, tipo de leséo, assim como o atestado médico ou ocorrencia
gerada.

e Salario Maternidade

Salario-maternidade é o beneficio devido a segurada da Previdéncia Social em funcdo do
parto, de aborto ndo-criminoso, da ado¢éao ou da guarda judicial obtida para fins de adocé&o
de crianca. O salario-maternidade sera custeado pelo INSS, sendo a empresa €
responsavel pelo pagamento. Nesse caso, 0 salario-maternidade serd reembolsado a
empresa pelo INSS, através da deducdo do respectivo valor no pagamento das
contribuicbes sociais previdenciarias devidas em GPS.

4.10 — Penalidades

As multas por infragdo a legislacéo trabalhista e previdenciaria poderdo variar entre 7,5657

e 7.565,6943 UFIR, dependendo da Infracdo. Consulte sempre nossa organizagao contabil.
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http://pt.wikipedia.org/wiki/Acidente_de_trabalho
http://pt.wikipedia.org/wiki/Doen%C3%A7a_ocupacional

5 — SERVICOS DE TERCEIROS

Toda e qualquer atividade empresarial pode utilizar-se de servicos contratados de terceiros,
a saber:

5.1 Pessoas Fisicas

Pessoas Fisicas inscritas sdo aquelas que estdo registradas como autbnomas nas
Prefeituras Municipais, e junto ao INSS, e devem apresentar RPA (recibo de pagamento a
autbnomos), Nota Fiscal de Servigos ou Recibos.

Os cuidados na contratacdo desses profissionais sdo 0s seguintes:

v Exigir, e se preciso emitir o competente RPA (recibo de pagamento a auténomo),
descrevendo adequadamente os servigcos prestados, todos os dados cadastrais do
prestador dos servicos, incluindo RG, CPF, numero do PIS ou NIT, enderego completo,
pois essas informacdes serdo necessarias no eventual preenchimento do ESocial, DIRF,
bem como ao fornecimento do informe de rendimentos obrigatérios;

v" Descontar dos valores a serem pagos pela fonte, o INSS, o ISS e o Imposto de Renda
Devido, quando couber, de acordo com a tabela de incidéncia desse tributo e exigir a
declaracao de dependentes do Imposto de Renda para 0s casos que assim o exigirem;

v O valor bruto dos servigos prestados deve ser incluido na base de célculo do INSS a fim
de garantir o recolhimento da quota previdenciaria.

Alguns cuidados especiais e adicionais devem ainda ser considerados no tocante as
legislagbes previdenciarias e trabalhista:

A legislacéo trabalhista e previdenciaria podera interpretar o pagamento com habitualidade
como sendo decorrente de vinculo empregaticio, se a relagéo apresentar as caracteristicas
proprias para tanto, implicando em sérios riscos de ag¢bes trabalhistas ou autuacdes
administrativas, sendo necessarios cuidados especiais na administracdo desses casos.

5.2 Pessoas Juridicas

A empresa que se utilizar a contratacdo de servicos prestados por pessoas juridicas deve
atentar para os seguintes detalhes:

v' Elaboragdo de contrato de prestacdo de servicos, estabelecendo todas as condi¢Ges
basicas, a fim de assegurar as responsabilidades profissionais envolvidas, além das
demais situacdes;

Exigir a devida nota fiscal de servicos ou documento habil;

Exigir recibo de pagamento inclusive dos adiantamentos efetuados;

Verificar se a prestacao de servico esta sujeita a retencdo do Imposto de Renda na
Fonte, de 1,5 % pela lista das 40 atividades, bem como das atividades sujeitas a 1,0 % e
casos especiais de auto-retencao;

AN

v Verificar se a prestacdo de servico esta sujeita a retencédo do INSS nos casos previstos

em lei, que é de 11% , e em caso afirmativo descontar o valor desse imposto.
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