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conteudo
Nivel Essencial para empresarios
Publico Empresarios, gestores, administradores e responsaveis por RH

Resumo executivo

Contratar um funcionario nao significa apenas escolher uma pessoa e registra-la na folha de
pagamento. A admissdo estabelece obrigacoes trabalhistas, previdenciarias, tributarias, ocupacionais e
relacionadas a protecdo de dados. Uma decisdo tomada sem planejamento pode gerar
incompatibilidade salarial, desvio de fungao, horas extraordindrias, problemas de saude e seguranca,
alegacdes de discriminacdo, reconhecimento de vinculo e passivos que permanecem por anos.

Este guia apresenta uma metodologia empresarial para planejar a vaga, conduzir a selecao,
formular a proposta, escolher o contrato adequado, formalizar a admissdo e integrar o novo
funcionario com maior seguranca juridica. O contetdo diferencia obrigacao legal, boa pratica e matéria
dependente de norma coletiva ou analise individual.

Objetivos de aprendizagem

o Identificar se a empresa realmente precisa contratar e qual modalidade corresponde a necessidade.
e (alcular o custo real da admissao e verificar o enquadramento coletivo.

e Estruturar cargos, fungdes, requisitos e critérios de selecdo objetivos.

e Conduzir entrevistas sem praticas discriminatoérias e tratar dados conforme a LGPD.

e Organizar documentos, exame admissional, contrato, registro e eSocial.

e Integrar o funciondrio e acompanhar o contrato de experiéncia com método.

e Reconhecer erros que mais frequentemente se transformam em passivo trabalhista.
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A jornada de uma contratacao segura

Uma admissdo regular depende de etapas conectadas. A falha em uma delas costuma reaparecer

nas seguintes, especialmente quando a descricao da fun¢do, o exame ocupacional, o contrato e a rotina

ndo correspondem entre si.

1

Necessidade Justificar a vaga e definir se a demanda é permanente ou transitéria.
Estrutura Descrever fungao, jornada, riscos, saldrio e custo total.

Selecdo Divulgar a vaga e avaliar candidatos por critérios legitimos.
Proposta Formalizar as condigdes essenciais e obter aceitagio.

Admissao Conferir documentos, exame, contrato e eSocial.

Integragdo Orientar sobre func¢do, seguranca, jornada e politicas.

Experiéncia Acompanhar desempenho, registrar feedbacks e controlar prazos.

PRINCIPIO PREVENTIVO Nenhum documento protege uma empresa cuja pratica contradiz o que foi
formalizado. Na relacdo de trabalho, a coeréncia entre registros e realidade é indispensavel.

1. A contrata¢ao comeca pelo planejamento

Antes de publicar uma vaga, a empresa deve responder a uma pergunta aparentemente simples:

por que precisamos contratar? A resposta ndo deve se limitar a percepcdo de que o setor esta

sobrecarregado ou de que a contratacdo é urgente. E necessario transformar a necessidade em

informacdes verificaveis.

Perguntas que antecedem a abertura da vaga

Qual demanda aumentou e por quanto tempo ela deve permanecer?

A necessidade é permanente, sazonal, transitdria ou substitutiva?

Quais atividades serdo efetivamente executadas?

Quantas horas de trabalho serdo necessarias?

Quem supervisionara o profissional e com quais poderes?

Qual resultado se espera da fung¢ao?

Existe orcamento para suportar o custo total?

A contratacdo exige equipamento, acesso, treinamento ou adaptac¢ao da estrutura?
Quais riscos ocupacionais existem?

Qual norma coletiva se aplica?
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A contratac¢do pode nao ser a primeira solucao

Em determinadas situacdes, a necessidade pode ser atendida por reorganizacdo do fluxo,
treinamento, automacao, revisao de escalas, preenchimento de vaga ja existente, trabalho temporario
ou terceirizacdo especializada. Essa andlise nao autoriza o aumento arbitrario da carga dos
empregados atuais. Redistribuir tarefas sem avaliar jornada, compatibilidade funcional e capacidade
da equipe apenas transfere o risco.

Documento recomendado: requisicao interna

Toda vaga deveria nascer de uma requisicdo formal, com setor solicitante, justificativa, cargo,
atividades, jornada, local, salario, beneficios, centro de custo, gestor, data estimada, modalidade
pretendida e aprovagdes administrativa e financeira. O documento cria rastreabilidade e reduz
admissdes decididas apenas por mensagens informais.

2. Empregado, autonomo, prestador ou pessoa juridica

Uma das decisdes mais sensiveis é escolher a forma de contratagdo. O nome dado ao contrato ndo
define sozinho a natureza da relagcdo. O que importa é a forma como o trabalho serad efetivamente
realizado.

Nos termos dos arts. 22 e 32 da Consolidacdo das Leis do Trabalho, a relacdo de emprego é
identificada, em sintese, pela prestacdo pessoal, ndo eventual, subordinada e remunerada de servicos
por pessoa fisica. Esses elementos podem ser demonstrados pela rotina, ainda que nao estejam
expressamente reconhecidos em documento.

Elementos que indicam relacao de emprego

0 que representa na pratica

Pessoa fisica 0 trabalho é executado diretamente por uma pessoa natural.

p lidad A pessoa foi escolhida para executar pessoalmente o servigo e ndo pode se fazer substituir
essoalidade

livremente.
Onerosidade Existe contraprestacdo pelo trabalho realizado.
Nao eventualidade O trabalho integra a dinamica regular ou a necessidade continua da operagao.
Subordinacdo A empresa dirige, organiza, fiscaliza ou controla a prestagao.

Sinais de risco na contratacao por pessoa juridica

e Cumprimento de horario determinado e trabalho continuo para a mesma empresa.
e Ordens diretas, metas, supervisdo e necessidade de justificar auséncias.
e Impossibilidade de substituicdo do prestador por outra pessoa.
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e Insercdo na hierarquia, na escala e nas rotinas da equipe.
e Pagamento mensal fixo e utilizacao exclusiva da estrutura da contratante.
e Execucdo das mesmas atividades desempenhadas pelos empregados.

e Tratamento interno ou externo como funcionario.

RISCO JURIDICO A emissdo de nota fiscal, a existéncia de CNP] ou a assinatura de contrato de
prestacdo ndo impedem o reconhecimento judicial do vinculo quando a realidade demonstra os
elementos da relagcao de emprego.

Quando a autonomia pode ser adequada

A autonomia pressupde liberdade real para organizar a atividade, definir a forma de execucao,
atender outros clientes e assumir os riscos da propria atuacdo. Um especialista contratado para
projeto definido, com entregas e independéncia operacional, encontra-se em situacdo diferente
daquela de quem trabalha diariamente, em horario imposto, sob ordens de um gerente e integrado a
estrutura empresarial.

REGRA PREVENTIVA Primeiro defina como o trabalho acontecera. Depois escolha o contrato
juridicamente compativel. Ndo escolha a modalidade apenas porque parece financeiramente mais
barata.

3. Como definir corretamente a vaga

Uma vaga mal definida costuma gerar uma contratagdo mal executada. O ponto de partida é uma
descricao de cargo que reflita a realidade da operagdo e possa orientar recrutamento, salario, exame

ocupacional, treinamento e avaliacao.

Conteudo da descricgao

e Denominacdo do cargo, setor, missdo principal e superior imediato.

e Atividades essenciais, responsabilidades e nivel de autonomia.

e Requisitos técnicos, escolaridade e experiéncia efetivamente necessarios.
e Ferramentas, sistemas, maquinas e equipamentos utilizados.

e Local, jornada, necessidade de viagens e condi¢des de trabalho.

e Riscos ocupacionais e treinamentos necessarios.

e Indicadores de desempenho e relacdo com outros setores.

Clausulas genéricas como “executar todas as atividades determinadas pela empresa” nao
autorizam a imposic¢éo ilimitada de tarefas. E possivel prever atividades complementares compativeis,
mas a redacdo nao deve mascarar fun¢do superior, acimulo relevante, exposicdo ndo prevista ou
substituicdo habitual de empregado com remuneracdo superior.
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Construcao integrada

O gestor conhece a rotina; o RH conhece o processo seletivo; o departamento pessoal conhece os
registros; a seguranca do trabalho conhece os riscos; e a assessoria juridica avalia compatibilidade
legal. A descricdo mais segura nasce da integracao dessas areas.

4. 0 custo real de um funcionario

O saldrio ndo representa o custo total da contratacdo. Antes de aprovar a vaga, a empresa precisa
construir uma projecdo prépria e evitar percentuais genéricos encontrados na internet.

e Saldrio contratual, encargos previdenciarios e FGTS.

e Férias com adicional constitucional e décimo terceiro salario.

e Vale-transporte e beneficios previstos em norma coletiva ou politica interna.

e Vale-alimentacio, assisténcia médica, seguros e outros beneficios.

e Uniformes, equipamentos, EPIs, treinamentos e exames ocupacionais.

e Licencas de sistemas, estrutura fisica e custos administrativos.

e Horas extraordinarias previsiveis, adicionais e substituicoes durante afastamentos.

O custo varia conforme regime tributdrio, setor, grau de risco, enquadramento sindical, beneficios,
jornada, funcio e politica interna. A projecao deve ser feita com apoio contabil e trabalhista especifico.

EXEMPLO Uma vaga aprovada considerando somente salario de R$ 3.000,00 pode tornar-se inviavel
quando a convengdo coletiva prevé piso superior, vale-refeicdo, assisténcia médica e gratificacdo
especifica. Além do impacto financeiro, a admissdo abaixo do piso acumula diferencas e reflexos
desde o inicio.

5. Recrutamento sem discriminacao

A empresa pode escolher o candidato mais adequado, mas ndo deve utilizar critérios
discriminatérios ou sem relacdo legitima com a fun¢do. A Lei n? 9.029/1995 proibe praticas
discriminatérias e limitativas de acesso a relacdo de trabalho, inclusive por motivo de sexo, origem,
raca, cor, estado civil, situacao familiar, deficiéncia, reabilitacdo profissional e idade, entre outros.

0 anuncio também produz risco

Expressdoes como “somente homens”, “somente mulheres”, “até 30 anos”, “sem filhos”, “boa
aparéncia”, “solteiro” ou “sem deficiéncia” exigem justificativa objetiva excepcional e normalmente nao
devem integrar anudncios. Critérios restritivos somente sdo aceitaveis quando legitimos, proporcionais

e diretamente relacionados a atividade.
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“Auxiliar de operag¢des para movimentacdo de materiais e organizagdo
de estoque. Jornada e eventuais necessidades extraordinarias
informadas.”

“Homem jovem, solteiro e com
disponibilidade total.”

“Apresentacdo profissional compativel com atendimento ao publico e

“Boa aparéncia.” - . . .
politica de vestimenta aplicavel a toda a equipe.

“Sem filhos e com total flexibilidade.” “Disponibilidade para a jornada e a escala descritas no anuncio.”

Pesquisa de processos trabalhistas

A empresa ndo deve excluir candidatos simplesmente porque ajuizaram reclamacdes contra
antigos empregadores. Utilizar pesquisas judiciais como mecanismo de restricdo ao emprego pode ser
interpretado como pratica discriminatéria. O processo seletivo deve concentrar-se em qualificacao,
experiéncia e compatibilidade com a fungao.

6. Entrevistas e critérios objetivos

A entrevista deve avaliar adequacdo profissional, e ndo investigar indevidamente a vida privada.
Perguntas sobre experiéncia, conhecimento técnico, disponibilidade para a jornada divulgada,
certificacoes, solucdo de problemas e competéncias relacionadas ao trabalho sdo apropriadas.

Perguntas que devem ser evitadas

e (Gravidez, intenc¢do de engravidar, existéncia ou intenc¢do de ter filhos.

e Orientagdo sexual, religido, opinido politica ou filiagao sindical.

e Doengas sem relacdo com a aptidao ocupacional e uso de medicamentos.
e Estado civil, origem étnica, vida afetiva ou histérico familiar.

e Deficiéncia tratada de forma excludente ou incapacitante.

e Reclamagdes trabalhistas ajuizadas contra antigos empregadores.

A avaliacao de aptiddao cabe ao exame ocupacional, conduzido por profissional competente, e ndo
ao entrevistador.

Matriz objetiva de avaliacao

Conhecimento técnico 30% Respostas a casos praticos ou teste proporcional.
Experiéncia relacionada 20% Atividades efetivamente desempenhadas.
Organizagio 15% Método apresentado pelo candidato.
Comunicagdo 15% Clareza e adequacdo das respostas.
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Conhecimento de sistemas 10% Demonstragdo ou teste.

Disponibilidade compativel 10% Compatibilidade com a jornada divulgada.

A empresa ndo precisa escolher mecanicamente a maior nota, mas precisa conseguir justificar a
decisdo com base em critérios legitimos. Roteiro comum, formulario de avaliacao e participacao de
mais de um avaliador reduzem subjetividade.

7. Protecao de dados dos candidatos

Curriculos, formuldrios, testes, documentos, imagens e registros de entrevista contém dados
pessoais. A Lei Geral de Protecdo de Dados exige finalidade, adequagdo, necessidade, transparéncia,
seguranga e prevengao.

Colete somente o necessario em cada etapa

Na candidatura inicial, normalmente ndo é necessario solicitar cépias integrais de documentos,
dados bancéarios, documentos de filhos, informa¢des médicas detalhadas, dados previdencidrios ou
informacdes de familiares. Dados adicionais podem ser coletados posteriormente, se necessarios a

contratacao.

Banco de curriculos

e Informe a finalidade do armazenamento e o periodo de retencao.

e Disponibilize canal para atualizag¢do ou exclusao.

e Informe compartilhamentos relevantes, inclusive com recrutadores ou empresas do grupo.
e Restrinja acesso e evite curriculos em e-mails pessoais ou planilhas abertas.

e Elimine ou anonimize informacdes que deixaram de ser necessarias.

Dados sensiveis

Informacgdes sobre saude, deficiéncia, origem racial ou étnica, religido, opinido politica, filiagao
sindical, genética ou biometria recebem protecdo reforcada. Seu tratamento exige necessidade
concreta, acesso restrito, seguranca e base legal adequada.

BOA PRATICA Adote aviso de privacidade especifico para candidatos, politica de retengio e registro
dos acessos. Consentimento nao deve ser utilizado automaticamente quando outra base legal for
mais apropriada.
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8. A proposta formal de emprego

Entre a escolha do candidato e a admissdo existe uma etapa sensivel: a proposta. Condi¢des vagas,

promessas verbais e cancelamentos tardios podem gerar conflito e, em determinadas circunstancias,

discussdo sobre responsabilidade pré-contratual.

O que a proposta deve informar

Cargo, atividades essenciais e superior imediato.

Salario, beneficios e forma de remuneracio variavel, se houver.

Jornada, escala, intervalo, local e modalidade presencial, hibrida ou remota.

Data prevista de inicio e eventual contrato de experiéncia.

Prazo para aceitacdo e canal oficial de resposta.

Condicoes legitimas pendentes, como apresentacdo documental e avaliacdo de aptiddo ocupacional.

A proposta ndo deve prometer promoc¢ao, bonus, trabalho remoto ou flexibilidade que a empresa

ndo possa cumprir. Também é prudente evitar orientar o candidato a pedir demissdo do emprego atual

antes da aprovacao final e da confirmacdo das condi¢des internas.

ATENCAO JURIDICA Quanto mais avanc¢adas e inequivocas forem as tratativas, maior o cuidado
necessario antes de cancelar a contratagdo. Mudanca de cidade, desligamento do emprego anterior e
despesas assumidas em confianca na admissao podem agravar a exposicao.

9. Documentos admissionais

A documentac¢do deve ser organizada antes do inicio das atividades e ajustada a fungdo. Solicitar

informacgdes desnecessarias aumenta a exposicdo de dados sem melhorar a seguranca da contratagao.

CPF e documento oficial de identificagio.

Dados necesséarios a Carteira de Trabalho Digital e ao eSocial.
Comprovante de endereco e dados bancarios, quando necessarios.
Comprovantes de escolaridade, habilitagio e registros profissionais.
Documentos de dependentes necessarios a beneficios ou obrigag¢des legais.
Declaracoes e dados relacionados a vale-transporte e beneficios.
Certificados obrigatorios para a atividade.

Atestado de Saude Ocupacional e formularios internos.

Validacao

A empresa deve conferir legibilidade, consisténcia cadastral, validade de certificados, habilitacdes,

divergéncias de nome e compatibilidade entre formagdo declarada e requisito do cargo.
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Antecedentes criminais

A certidao de antecedentes ndo deve integrar automaticamente a lista de todos os candidatos.
Segundo o Tema Repetitivo n® 1 do Tribunal Superior do Trabalho, a exigéncia pode ser legitima
quando amparada em previsdo legal ou justificada pela natureza da func¢do e pelo grau especial de
confiancga. Fora dessas hipoteses, a solicitacao indiscriminada pode ser considerada discriminatdria e

gerar responsabilidade.

10. Modalidades de contrato de trabalho

10.1. Prazo indeterminado

E a modalidade mais comum e adequada para necessidades permanentes. Ndo possui data final
previamente definida e deve ser escolhida quando a funcdo integra continuamente a estrutura da

empresa.

10.2. Contrato de experiéncia

E uma espécie de contrato por prazo determinado destinada a avaliagio reciproca. O prazo total
ndo pode exceder 90 dias. Pode ser dividido, por exemplo, em 45 dias prorrogaveis por mais 45, desde
que a soma respeite o limite e a prorrogacao seja formalizada antes do encerramento do primeiro

periodo.

Nos termos do art. 451 da CLT, o contrato por prazo determinado prorrogado mais de uma vez
passa a vigorar sem determinacdo de prazo. O encerramento antecipado pode produzir consequéncias
distintas conforme a iniciativa, a causa e a existéncia de cldusula assecuratoéria de rescisdo antecipada,
prevista no art. 481 da CLT.

CONTROLE INDISPENSAVEL A data final, a possibilidade de uma Unica prorrogacdo e a decisdo de
continuidade devem possuir alertas antecipados. Nao deixe a gestdo do prazo apenas com o superior
imediato.

10.3. Prazo determinado

O contrato por prazo determinado nao pode ser escolhido apenas para reduzir custos ou facilitar o
desligamento. Em regra, a CLT o admite quando a natureza ou a transitoriedade do servigo justificar o
prazo, quando a propria atividade empresarial for transitéria ou no contrato de experiéncia. Fora da
experiéncia, sua duracdo normalmente nao pode ultrapassar dois anos.

Prorrogacoes, sucessdes e novas contratacdes a termo exigem cautela. O uso fora das hipoteses
legais pode conduzir ao reconhecimento de contrato por prazo indeterminado.
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10.4. Trabalho temporario

O trabalho temporario atende necessidade transitéria de substituicdo de pessoal permanente ou
demanda complementar de servicos e normalmente envolve empresa de trabalho temporario
regularizada. Nao se confunde com contrato de experiéncia nem com terceirizagdo comum.

Nos termos da Lei n? 6.019/1974, o contrato com o mesmo tomador pode alcancar até 180 dias,
consecutivos ou ndo, admitida prorrogacdo por até 90 dias quando comprovada a manutengao das
condicdes que justificaram a contratacdo. A modalidade ndo pode ser utilizada para substituir
trabalhadores em greve, salvo hipdteses legais.

Trabalho temporario Terceirizacao de servigos

Atende necessidade transitoria. Pode atender atividade continua.

Envolve empresa de trabalho temporario. Envolve empresa prestadora de servicos.

Possui duragao legal limitada. O contrato comercial pode ser continuado.

0 trabalhador é colocado temporariamente a disposigao. A prestadora organiza e dirige seus empregados.

10.5. Trabalho intermitente

A prestacdo ndo é continua e alterna periodos de trabalho e inatividade. A modalidade exige
contrato escrito, valor da hora e procedimentos especificos de convocacao, resposta e pagamento. Nao
deve mascarar uma jornada regular e continua.

10.6. Teletrabalho e trabalho hibrido

Devem ser definidas modalidade, comparecimento presencial, equipamentos, despesas, seguranca
da informacdo, protecdo de dados, comunica¢do, controle de jornada quando aplicavel, ergonomia,
saude e seguranca e local de trabalho. Trabalhar em casa nao elimina obriga¢des trabalhistas.

11. Salario, beneficios e estrutura remuneratoria

A remuneracao deve ser definida antes da proposta. A empresa precisa conferir piso legal ou
normativo, convencdo ou acordo coletivo, politica interna, remuneracdo de fungdes equivalentes,
adicionais, comissoes, prémios, gratificacdes, beneficios e data-base.

Isonomia e coeréncia

Diferencas salariais precisam de justificativa legitima e documentavel. A CLT estabelece critérios
especificos para equiparacdo salarial, e a analise ndo depende apenas do nome do cargo, mas da fungao
exercida, produtividade, perfeicdo técnica, tempo e demais requisitos legais.
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Pagamentos nao registrados

O chamado saldrio “por fora” cria riscos trabalhistas, previdenciarios e tributarios. Valores
habituais vinculados ao trabalho ndo devem ser ocultados por nomenclaturas artificiais.

Comissdes e remuneracao variavel

e Defina base de calculo, momento de aquisi¢cdo e periodo de apuracio.
e Regule cancelamentos, devolugdes e acesso ao demonstrativo.

e Informe data de pagamento e tratamento das situa¢des excepcionais.
e Nao altere metas ou regras retroativamente.

Beneficios

E preciso diferenciar beneficios legais, previstos em norma coletiva, concedidos por politica
interna, condicionados e meros reembolsos. A proposta ao candidato deve corresponder ao que sera
efetivamente disponibilizado.

12. Jornada e controle de horario

A jornada deve ser planejada antes da contrata¢do: entrada, saida, intervalo, dias, escala, descanso
semanal, trabalho noturno, horas extraordinarias, banco de horas, compensacao, domingos, feriados e
forma de controle.

Ndo é coerente contratar para uma jornada formal de oito horas e atribuir volume que exige dez
horas diarias. Quando a operacdo depende permanentemente de trabalho extraordinario, o problema
pode estar no dimensionamento da equipe, no fluxo, na escala ou na produtividade esperada.

Excecoes devem refletir a realidade

Dar ao cargo o nome de gerente, coordenador ou supervisor ndo elimina automaticamente o
direito ao controle de jornada. Da mesma forma, trabalho externo ou remoto ndo esta
automaticamente excluido. Deve-se avaliar poderes efetivos e possibilidade real de controle por
sistemas, mensagens, acessos, rotas, reunioes ou relatorios.

13. Saude e segurancga antes do inicio

A empresa deve conhecer os riscos da funcdo antes da contratacdo. A NR-1 disciplina o
gerenciamento de riscos ocupacionais, e a NR-7 estabelece diretrizes para o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional.
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Exame admissional

O exame clinico admissional deve ser realizado antes de o empregado assumir as atividades. Seu
objetivo ndo é selecionar as pessoas consideradas “mais saudaveis”, mas avaliar aptiddo para a funcdo
considerando os riscos ocupacionais. A empresa recebe o Atestado de Saide Ocupacional, e ndo acesso
irrestrito ao prontudrio médico.

Erros frequentes

e Permitir inicio antes do exame ou encaminhar descri¢do incorreta da funcao.
e Omitir riscos e utilizar avaliacdo genérica.

e Solicitar testes sem fundamento legal ou ocupacional.

e Permitir acesso indiscriminado a informagoes médicas.

e Tratar inaptiddo como julgamento sobre capacidade geral da pessoa.

PGR, PCMSO, treinamentos e EPIs

A fungao deve corresponder aos riscos identificados e aos controles médicos previstos. Cargo novo,
processo alterado ou equipamento diferente pode exigir atualizacdo dos documentos ocupacionais.
Conforme a atividade, o empregado nao pode iniciar sem treinamento, orientagcdo sobre riscos,
equipamentos, registro de entrega, autorizacao e supervisao.

14. Registro, CTPS Digital e eSocial

O empregado deve ser registrado desde o inicio. A CLT determina o registro, e os dados da Carteira
de Trabalho Digital dependem do correto envio das informacdes aos sistemas oficiais.

Eventos admissionais

S-2190 Registro Preliminar de Trabalhador, de utilizacdo opcional.

S-2200 Cadastramento completo do vinculo e da admissao.

Para empregados, o S-2200 deve ser transmitido, em regra, até o dia imediatamente anterior ao
inicio da prestacdo. Quando a empresa utiliza previamente o S-2190, ele também deve ser enviado
antes do inicio, e a admissao deve ser complementada pelo S-2200 até o dia 15 do més subsequente ou
antes do envio de outro evento ndo periddico relativo ao empregado, o que ocorrer primeiro.

As regras e a versdo vigente do Manual do eSocial devem ser conferidas pela area responsavel,
inclusive porque existem prazos especificos para categorias como trabalhadores temporarios.
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Integracio entre areas

Gestor, RH, departamento pessoal, contabilidade, medicina e seguranca, tecnologia, financeiro e
juridico precisam trabalhar com uma Unica informacao. Falhas de comunicacao resultam em salario
errado, fun¢do incompativel, ASO incorreto, beneficio ausente, acesso prematuro e perda de prazo.

REGRA DE LIBERACAO Nenhum empregado deve iniciar atividades sem confirmagio formal de que
cadastro, exame, documentos, acessos e treinamentos indispensaveis foram concluidos.

15. Contrato e documentos complementares

O contrato deve refletir a contratacao real. Conforme a modalidade, pode tratar de identificacao,
cargo, atividades, admissdo, local, saldrio, pagamento, jornada, intervalo, experiéncia, beneficios,
equipamentos, confidencialidade, protecao de dados, seguranca da informacao, teletrabalho e politicas

internas.

Documentos complementares

e Descricdo de cargo e termo de entrega de equipamentos.

e Termo de responsabilidade, recibo de uniforme e ficha de EPL.

e Aviso ou politica de privacidade e termo de confidencialidade.

e Regulamento interno e politicas de uso de sistemas, e-mail e internet.

e Termo de teletrabalho, formularios de beneficios e ciéncia de normas internas.

e Autorizagdo especifica para uso de imagem, quando necessaria.
Modelos genéricos podem conter legislacdo desatualizada, omitir peculiaridades, contradizer
normas coletivas ou criar falsa sensacao de protecao. Um contrato eficaz ndo é necessariamente o mais
longo; é aquele que descreve corretamente a relagdo e permanece coerente com a pratica.

16. Integracao do novo funcionario

A admissdo ndo termina com a assinatura dos documentos. Os primeiros dias influenciam
comportamento, produtividade, seguranga e permanéncia.

Conteudo minimo da integracao

e Estrutura, funcdo, responsabilidades, superior e canais de comunicacao.

e Jornada, registro de ponto, intervalos e autorizacao de horas extraordindrias.
e Politicas internas, ética, prevencdo de assédio e discriminacao.

e Seguranca da informacao, protecdo de dados e uso de equipamentos.

e Riscos ocupacionais, EPIs, treinamentos e emergéncias.

e Metas iniciais, critérios de avaliacdo e canais para ddvidas.
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e Beneficios, auséncias, atestados e procedimentos administrativos.

A empresa deve registrar data, contetido, instrutor, participantes, materiais, treinamentos e
confirmacdo de ciéncia. A assinatura ndo substitui orientacdo real; entregar dezenas de paginas para
assinatura imediata ndo garante compreensao.

17. Gestao do contrato de experiéncia

0 periodo de experiéncia deve ser administrado, ndo apenas contado. A avaliacdo pode ocorrer na
primeira semana, no primeiro més, antes de eventual prorrogacdo e nos dias que antecedem a decisao
final.

O que avaliar

e Execucido técnica, qualidade, produtividade e cumprimento de procedimentos.
e Frequéncia, pontualidade, adaptacio e trabalho em equipe.
e Comunicacao, evolucio apds orientacdo e necessidade de treinamento.

Feedback preventivo

Se o empregado desconhece suas falhas, perde a oportunidade de corrigi-las. O feedback deve ser
objetivo, respeitoso, relacionado ao trabalho, acompanhado de exemplos, registrado e livre de
comentdarios discriminatérios.

A data final deve ser acompanhada por mais de uma area ou sistema. A continuidade apds o
término pode alterar a natureza e os efeitos do vinculo.

18. Contratacoes que exigem atencao especial

18.1. Pessoas com deficiéncia e reabilitados

Empresas enquadradas devem observar a reserva prevista no art. 93 da Lei n® 8.213/1991. A
contratacdo inclusiva envolve acessibilidade, adaptacdes razoaveis, ferramentas adequadas, combate
ao capacitismo, avaliacdo individual e igualdade de desenvolvimento. Deficiéncia ndo significa
incapacidade automatica.

18.2. Aprendizes

A aprendizagem possui regras especificas de cota, formacdo, jornada, atividades, entidade
formadora e acompanhamento. O art. 429 da CLT estabelece obrigacdo para estabelecimentos
enquadrados, observadas excecoes e critérios legais.

Biblioteca Empresarial * Guia n® 02 Pagina 16



DR. ERIC TAVARES I PREVENQK\O TRABALHISTA EMPRESARIAL

18.3. Adolescentes

E proibido trabalho noturno, perigoso ou insalubre para menores de 18 anos. O trabalho abaixo da
idade minima somente é admitido na condicdo de aprendiz a partir dos 14 anos, nos termos
constitucionais.

18.4. Estrangeiros e profissoes regulamentadas

Documentacdo migratoria, autorizacdes, registros profissionais, habilitacdo, formacdo e
responsabilidade técnica devem ser verificados antes da admissdo, sem tratamento discriminatério.
18.5. Fung¢oes com riscos especiais

Atividades com agentes nocivos, eletricidade, inflamaveis, altura, maquinas, condugdo profissional
ou outros riscos exigem analise técnica, exames e treinamentos especificos antes do inicio.

19. Matriz de responsabilidades

A prevencao depende de defini¢cdo clara de responsabilidades. A matriz abaixo é uma referéncia e
deve ser adaptada ao porte e a estrutura da empresa.

I T T

Justificativa Responsavel Apoio

Descrigao Conteudo real Validagado Riscos Revisdo

Selecdo Participa Conduz — Orienta

Proposta Confirma Formaliza — Revisa

Exame Informa func¢do Agenda R,esponsével —
tecnico

Contrato/registro Confirma Executa Informa riscos Revisa

Integragao Funcao Politicas Segurancga Apoio

Experiéncia Avalia Controla prazo Acompanha Apoio

20. Principais erros empresariais

1. Trabalho antes do registro. Urgéncia ou “aprendizado” nao eliminam direitos quando existem trabalho,

ordens e beneficio empresarial.

2. Dia de teste produtivo e gratuito. A avaliacdo nao deve reproduzir jornada real, atendimento a clientes

ou substituicdo de empregado.
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3. Pessoa juridica na funciao de empregado. Documentacdo civil ndo prevalece sobre rotina subordinada,
pessoal e continua.

4. Convencao coletiva ignorada. Piso, beneficios, jornada, adicionais e procedimentos podem ser
descumpridos desde a admissao.

5. Descricdo copiada. O erro alcanga salario, recrutamento, exame, treinamento e gestao.

6. Promessas verbais. Promocio, bonus, horario e trabalho remoto devem ser alinhados e formalizados.
7. Critérios discriminatérios. Perguntas e pesquisas sem relacdo com a fung¢io elevam o risco.

8. Coleta excessiva de dados. Amplia exposi¢ao sem finalidade legitima.

9. Exame depois do inicio. Contraria a l6gica ocupacional e fragiliza o processo.

10. Estrutura salarial incoerente. Produz insatisfacio e possiveis diferencas remuneratorias.

11. Cargo de confian¢a apenas nominal. O titulo ndo substitui os poderes e requisitos legais.

12. Prazo de experiéncia esquecido. A continuidade pode alterar a natureza do contrato.

13. Politicas sem treinamento. Documento sem comunicagio e aplicagdo consistente tem eficacia
reduzida.

14. Gestor desalinhado. Mudancas informais de fung¢io, horario, metas ou condi¢gdes destroem a coeréncia
admissional.

21. Boas praticas de prevencao

Exigir requisicdo formal de abertura da vaga.

Revisar a descri¢dao do cargo e os riscos ocupacionais.
Projetar o custo total e consultar a norma coletiva.
Definir critérios objetivos e padronizar entrevistas.
Adotar aviso de privacidade e limitar a coleta de dados.
Formalizar a proposta e evitar promessas nao aprovadas.
Escolher a modalidade contratual conforme a realidade.
Verificar a estrutura salarial e os beneficios.

O 0N W

Realizar exame admissional antes das atividades.

10.Transmitir o registro dentro do prazo aplicavel.

11.Elaborar documentos personalizados e coerentes.

12.Treinar o gestor e integrar o funcionario.

13.Acompanhar a experiéncia e controlar seus prazos.

14.Auditar periodicamente cadastros, funcdes e jornadas.

15.Manter comunicagdo entre gestdo, RH, contabilidade, SST e juridico.
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22. Exemplos praticos

Contratacao urgente

Situacdo. Uma loja chama uma pessoa conhecida para “ajudar por alguns dias”, sem registro, com horario e
ordens.

Risco. A urgéncia nio elimina o vinculo e seus efeitos.

Conduta preventiva. Formalizar a contratagio ou utilizar modalidade legal compativel antes do inicio.

Pessoa juridica integrada

Situacao. O prestador com CNP]J trabalha diariamente, usa e-mail corporativo, responde ao gerente e
participa da escala.

Risco. A realidade pode demonstrar relacdo de emprego.

Conduta preventiva. Reavaliar o modelo e, se houver trabalho pessoal, continuo e subordinado, estruturar
vinculo empregaticio.

Anuncio discriminatorio

Situacao. A vaga exige “mulher, solteira, sem filhos, até 30 anos”.

Risco. Os critérios ndo possuem relacao legitima demonstrada com a atividade.

Conduta preventiva. Substituir caracteristicas pessoais por requisitos objetivos.

Exame incompativel

Situacao. O registro indica auxiliar administrativo, mas o empregado movimenta cargas.
Risco. ASO, riscos e treinamentos nao correspondem a atividade.

Conduta preventiva. Corrigir descri¢do, cadastro e avaliacdo antes do inicio.

Promessa de trabalho remoto

Situacdo. O gestor promete trés dias remotos, mas a empresa exige presenca integral ap6s a admissao.
Risco. A divergéncia gera conflito e possivel discussao sobre a condi¢do oferecida.

Conduta preventiva. Distinguir politica, condi¢cdo contratual e liberalidade, formalizando a regra.

Experiéncia esquecida

Situacdo. O prazo termina, mas o empregado continua porque o gestor ndo recebeu alerta.
Risco. A continuidade pode alterar a natureza do contrato.

Conduta preventiva. Utilizar alertas e decisdo formal antecipada.
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23. Perguntas frequentes

O funcionario pode comecar antes do exame admissional?

Nao. O exame clinico admissional deve ser realizado antes de o empregado assumir suas atividades.

E permitido fazer um dia de teste?

A empresa pode aplicar avaliagdes proporcionais e sem aproveitamento produtivo. Colocar o candidato
para cumprir jornada, atender clientes ou substituir empregado gera risco de reconhecimento do periodo
como trabalho.

O contrato de experiéncia pode durar seis meses?

N3o. O limite total é de 90 dias.

O contrato pode ter dois periodos?

Sim, desde que a soma nao ultrapasse 90 dias e exista somente uma prorrogacdo formalizada antes do
término do primeiro periodo.
E obrigatério fazer contrato escrito?

A relagdo pode ser reconhecida verbalmente ou pela pratica, mas o documento escrito é essencial.
Algumas modalidades exigem forma escrita e requisitos especificos.
A empresa pode perguntar se a candidata esta gravida?

Nao deve. A exigéncia de teste, atestado ou declaracdo de gravidez para acesso ou permanéncia no
emprego é proibida.
Posso contratar como MEI para reduzir encargos?

0 MEI ndo afasta vinculo. Se a realidade possuir caracteristicas de emprego, a empresa pode ser
responsabilizada.
Posso pagar parte do salario como prémio?

A denominacgio nido define a natureza. Prémio possui pressupostos préoprios e ndo deve substituir salario,
comissao ou pagamento pelo trabalho ordinario.
Todo gerente esta dispensado do controle de jornada?

Nao. E necessario verificar requisitos legais e poderes efetivamente exercidos.

Preciso consultar a convencgao coletiva?

Sim. Ela pode estabelecer piso, beneficios, adicionais, jornadas e outras condi¢des que afetam custo e
documentagao.
E permitido guardar curriculos?

Sim, com finalidade legitima, transparéncia, prazo de reten¢do, seguranca e acesso restrito.

Posso pedir antecedentes de qualquer candidato?

Nao indiscriminadamente. A exigéncia depende de previsado legal ou justificativa relacionada a fungao,

necessidade e proporcionalidade.
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A descricao pode prever outras atividades?

Pode prever atividades complementares compativeis, mas uma cldusula genérica ndo autoriza qualquer
tarefa nem afasta discussdes sobre desvio ou alteracdo prejudicial.

O RH pode receber todas as informag¢oes médicas?

Nao. Dados médicos recebem protecdo especial. A empresa deve acessar apenas as informacgoes
ocupacionais necessarias, preservando sigilo e limites legais.

0 S-2190 substitui 0 S-2200?

Ndo. 0 S-2190 é preliminar e deve ser complementado pelo evento completo no prazo aplicavel.

24. ChecKklist de contratacao segura

Antes de abrir a vaga

] A necessidade foi justificada e classificada como permanente ou transitéria?
Orcamento e custo total foram aprovados?

Funcdo, jornada, riscos e superior imediato foram definidos?
Enquadramento sindical e norma coletiva foram conferidos?

Saldrio respeita piso e estrutura interna?

O 0Oo0o0ofd

A modalidade contratual corresponde a realidade?

Durante o recrutamento

[] O antncio utiliza critérios objetivos e nio discriminatérios?
[] Entrevistadores foram orientados e utilizam roteiro comum?
[] Os critérios de selecio estdo registrados?

[ Existe aviso de privacidade e coleta limitada de dados?

[] Testes ndo produzem trabalho gratuito?

Antes da admissao

1 A proposta foi formalizada e aceita?

[] Salério, jornada, local e beneficios foram confirmados?

] Documentos, certificados e habilita¢cdes foram conferidos?
[] Exame admissional foi realizado para a funco correta?

[] Registro e evento do eSocial estido preparados no prazo?

[] Contrato, equipamentos, acessos e treinamentos estdo prontos?

No primeiro dia

[] Registro e contrato estiio regulares?
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[] 0 empregado recebeu acesso aos documentos?
[ Integracdo, ponto, jornada e canais foram explicados?
[ Riscos, EPIs e procedimentos de emergéncia foram apresentados?

] 0 gestor confirmou as atividades e a linha de reporte?

Durante a experiéncia

[] Existem datas programadas para avalia¢do?

[] Feedbacks e necessidades de treinamento estio sendo registrados?
[] A data de vencimento possui alertas?

[1 A decisdo final ocorrera antes do término?

[] Eventual prorrogacio respeitara o limite legal?

25. Conclusao

A contratacdo segura ndo resulta de um tnico documento. Ela depende de processo coerente que
comeca na identificacdo da necessidade e continua no recrutamento, na proposta, na selecdo, no exame,

no registro, na integracao e na gestao do periodo inicial.

Empresas que contratam com planejamento reduzem erros cadastrais, vinculos informais, conflitos
sobre funcdo e jornada, decisdes salariais incoerentes, exposicao de dados, rotatividade e falhas em
auditorias. A prevengdo também melhora a adaptacdo do novo funcionario e torna a gestdo mais

previsivel.

O contrato pode estar formalmente correto e a empresa permanecer exposta se o gestor alterar a
rotina, exigir tarefas incompativeis, permitir horas ndo registradas ou ignorar politicas. Prevencdo

trabalhista exige alinhamento entre documento, lideranca e realidade.

SINTESE FINAL Uma boa contratagdo ndo é apenas aquela que encontra o candidato certo. E aquela
que coloca a pessoa certa, na fung¢ao correta, sob condi¢des claras, regulares e sustentaveis para
ambas as partes.
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26. Fontes oficiais e referéncias

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

2. Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT

3.Lein® 6.019/1974 — Trabalho temporario e prestacdo de servicos
4.Lein28.213/1991 — Planos de Beneficios da Previdéncia Social
5.Lei n29.029/1995 — Préticas discriminatorias
6.Lein210.097/2000 — Aprendizagem profissional
7.Lein?13.146/2015 — Estatuto da Pessoa com Deficiéncia
8.Lein213.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados

9. NR-1 — Gerenciamento de Riscos Ocupacionais

10. NR-7 — Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional

11. Manual de Orientacdo do eSocial — versdo S-1.3

12.TST — Tema Repetitivo n® 1: antecedentes criminais
13. Autoridade Nacional de Protecdo de Dados — materiais educativos

A legislagdo, as Normas Regulamentadoras, o eSocial e as normas coletivas podem sofrer alteragdes. A
aplicagdo concreta deve considerar atividade econémica, categoria, localidade, porte da empresa e
fungdo exercida.
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27.Proximos guias e Diagnodstico de Saude Trabalhista

Este contetdo integra a Biblioteca Empresarial do Portal de Prevencado Trabalhista. Os enderecos
abaixo estdo preparados para conexdo com as paginas correspondentes a medida que forem
publicadas.

Como reduzir riscos trabalhistas na empresa

/biblioteca/como-reduzir-riscos-trabalhistas-na-empresa

Contrato de experiéncia: regras, prazos e cuidados

/biblioteca/contrato-de-experiencia-regras-prazos-e-cuidados

Jornada de trabalho e controle de ponto
/biblioteca/jornada-de-trabalho-e-controle-de-ponto

Como elaborar uma descricdo de cargos e funcdes

/biblioteca/descricao-de-cargos-e-funcoes

Terceirizacao e contratacao de pessoa juridica

/biblioteca/terceirizacao-e-contratacao-de-pessoa-juridica

Exame admissional e satide ocupacional

/biblioteca/exame-admissional-e-saude-ocupacional

Convencdes coletivas: 0 que a empresa precisa verificar

/biblioteca/convencoes-coletivas-o-que-a-empresa-precisa-verificar

DIAGNOSTICO DE SAUDE TRABALHISTA Uma contratacdo aparentemente regular pode ocultar riscos
de vinculo, funcdo, saldrio, jornada, norma coletiva, saide ocupacional e protecdo de dados. O
diagnostico identifica fragilidades antes que se transformem em reclamagdes, autuacdes ou
despesas inesperadas.

O diagnostico pode avaliar

e Recrutamento, antincios, entrevistas e protecao de dados.

e Modalidades contratuais, propostas e contratos de experiéncia.

e Descri¢des de cargo, estrutura salarial, jornada e ponto.

e Documentos admissionais, eSocial e procedimentos ocupacionais.

e Integracdo, gestdo de auténomos e pessoas juridicas e conformidade coletiva.

SOLICITAR DIAGNOSTICO DE SAUDE TRABALHISTA

Contetido informativo. Ndo substitui orientagdo juridica, contdbil, previdencidria ou técnica de satide e

seguranga do traba/ho aplicdvel ao caso concreto.
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