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Apresentacao

O segurado especial pode, se necessitar, contratar trabalhadores
para |he ajudar nas atividades rurais, desde que a soma dos dias de
trabalho de todos os trabalhadores seja de, no maximo, 120 dias no
ano..

Quando isso ocorre, o segurado especial enfrenta um grande desa-
fio por falta de conhecimento do que € preciso para fazer essa con-
tratacao de forma legal, sem correr o risco de perder a sua qualida-
de de segurado especial, seus direitos previdenciarios e também
manter os direitos trabalhistas da pessoa que Ihe prestou os servi-
COs para o auxilio na atividade rural.

Nesta cartilha, o Segurado Especial conhecera os principais direitos
trabalhistas e alguns passos importantes que devem ser seguidos,
com o objetivo de auxiliar na realizacao de uma contratacao bem
feita e evitar alguns erros tdo comuns na hora de contratar um em-
pregado.

Abordamos ainda, os documentos necessarios para a contratagao,
pontos importantes para registro, a manutencao e dispensa do fun-
cionario, além de conceitos que auxiliam no entendimento dos
direitos trabalhista, em uma linguagem de facil compreensao.

Boa leitura.

—
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Segurado especial

Antes de entrar na contratacao em si de um empregado pelo Segu-
rado Especial, € preciso saber quando o pequeno produtor rural se
enquadra nessa categoria.

S3o segurados especiais pessoas que moram em imaoveis rurais ou
em aglomerados urbanos ou rurais proximo a ele que, individual-

mente ou em regime de economia familiar, ainda que com ajuda
eventual de outras pessoas, exercam suas atividades como:

! a. produtor, seja proprietario,

usufrutuario, possuidor, assen-
_ 7 tado, parceiro ou meeiro outor-

gados, comodatario ou arren-
\—'l

datario rurais, que explore ativi-
dade agropecuaria em area de
até 4 (quatro) modulos fiscais;
b. de seringueiro ou extrati-
vista vegetal que exerca suas
atividades conforme condicoes
previstas na Lei no 9.985/2000;
ou

C. pescador artesanal ou a
este assemelhado, que faca da
pesca profissao habitual ou
principal meio de vida.




Ainda é considerado segurado especial a esposa ou o marido ou
companheiro, bem como filho maior de 16 (dezesseis) anos de
idade, do segurado produtor, pescador ou seringueiro acima, e que,
comprovadamente, trabalhem em familia.

E o que € economia familiar? Regime de economia familiar € o exer-
cicio de atividade em que o trabalho dos membros da familia é
indispensavel a propria subsisténcia e ao desenvolvimento tanto
social como econémico e é exercido em condicdes de dependéncia
e colaboracao entre os membros da familia, sem a utilizacao de em-
pregados permanentes.

Entendido melhor o que é segurado especial e economia familiar,
vamos entdo para a contratacao do empregado que pode ajudar
esse grupo.
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Contratacao de empregados

Como vimos, segurado especial € a
pessoa que trabalha sozinho ou em
familia, e pode ter ajuda eventual
de outras pessoas. Para manter a
qualidade de segurado especial e
usufruir de todos os beneficios que
essa categoria possui, hao podera
ter empregados permanentes.
Desta forma, para se manter na
qualidade de segurado especial,
caso o produtor precise contratar
um ou mais empregados, o contra-
to somente podera ser por prazo
determinado.

Uma das formas de se contratar por prazo determinado é a contra-
tacdo de trabalhador diario, também chamado de diarista. E aquele
que presta pequenos servicos, de forma esporadica, € aquele traba-
Ihador que trabalha em varias propriedades. Neste caso, nao temos
um vinculo de emprego, porgue nao ha o que chamamos de habi-
tualidade.

Mas o produtor também pode contratar um trabalhador rural por
pequeno prazo de tempo para o exercicio de uma atividade especi-
fica. O contrato por prazo determinado mais comum na area rural é
o chamado contrato de safra. O safrista (ou safreiro) ja € um empre-
gado porque presta servico de forma nao eventual, com pessoalida-
de e subordinacao, mediante um salario.




Outro meio de contrato possivel
nesta area € o que, dentro de um
prazo del(um)ano nao supera dois
meses. Caso ultrapasse esse prazo,
O contrato se torna por prazo inde-
terminado e o empregado tem
direito a todos os direitos trabalhis-
tas, inclusive aviso prévio e multa
de 40% sobre o FGTS.

O que é preciso ficar atento é o
prazo maximo de contratacao de
mao de obra , que nao pode ultra-
passar 120 dias/pessoas no ano,
diretos ou intercalados, sempre ob-
servando essa limitacao. Ou seja,
pode contratar uma uUnica pessoa
até 120 dias no ano, ou 2 pessoas
por até 60 dias cada, ou 3 pessoas,
até 40 dias cada, ou 4 pessoas por
até 30 dias cada. O que nao pode
passar € o total de 120 dias de ajuda
no ano.

Um outro ponto de atencao é que as trés formas de contratagao
podem e devem ser lancadas no eSocial. Na cartilha sobre o eSocial
(inserir o link da cartilha telas do eSocial) vocé vera de forma deta-
Ihada como lancar esses trabalhadores no sistema simplificado.




Tipos de contratacao de trabalhadores

Como vimos, o segurado espe-
cial pode contratar trabalhado-
res de 3 (trés) formas: diarista,
aguele profissional sem
nenhum vinculo empregaticio,
porque é aguele que presta ser-
vico de forma eventual, espora-
dica, nao constante; safrista,
aquele que o periodo esta vin-
culado ao um periodo especifi-
co de uma lavoura ou safra; em-
pregado com até 2 meses, inde-
pendentemente de ser safra es-
pecifica ou nao.

&
y A

Esses trés tipos de contratacao
devem ser lancados no eSocial,
mesmo que a primeira nao gere
nenhum tipo de vinculo de em-
prego entre o prestador de ser-
Vico e o Segurado especial con-
tratante. Neste material, iremos
apenas abordar os direitos tra-
balhistas dos contratos que
geram vinculo de emprego, ou
seja, aquele por safra ou perio-
do de até 2 (dois) meses. Para
saber como lancar cada tipo de
contrato, veja a cartilha eSocial
(inserir link da contratacao).




A contratacao

Sabendo agora que o Segurado esta limitado a contratacao de tra-
balhadores por no maximo 120 dias de trabalho no ano, ou seja, é
um contrato por prazo determinado, precisamos agora entender
quais os seus direitos e deveres como empregador e os dos seus
empregados.

Isso inclusive influenciara para vocé conseguir saber ao final quanto
custa esta contratacao e se € viavel este custo dentro da sua produ-
¢ao. Vamos 3!




Sao direitos basicos do empregado, em regra:

1. Salario minimo ou piso da categoria quando houver;

2. Irredutibilidade do salario;

3. Repouso semanal remunerado — RSR, preferencialmente aos domin-
gos;

4, Férias anuais acrescidas de 1/3;

5. Décimo terceiro salario;

o. Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS;

7. Pagamento de INSS;

8. Indenizacdo correspondente a 1/12 (um doze avos) do saldrio mensal,

por més de servico ou fracao superior a 14 (quatorze) dias.

) Duracao do trabalho normal nao superior a oito horas diarias e qua-
renta e quatro semanais (duzentos e vinte horas mensais), facultada a com-
pensacao de horarios e a reducao da jornada, mediante acordo ou conven-
¢cao coletiva de trabalho;

10. Horas extras, com pagamento de no minimo 50% a mais que a hora
normal;

1. Remuneracao do trabalho noturno superior a do diurno, que no caso
de trabalhador rural na area de lavouras é aquela compreendida entre as
21:00 as 05:00 horas, e no caso de trabalhadores rurais na area da pecuaria &
aquela compreendida entre as 20:00 as 04:00 horas;

12.  Vale transporte;

13.  Adicional de remuneracao para as atividades insalubres ou periculo-
sas;

14. Salario maternidade;

15.  Proibicao de diferenca de salarios, de exercicio de fungdes e de critério
de admissao por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil;

16.  Proibicao de qualquer discriminac¢ao no tocante a salario e critérios de
admissao do trabalhador portador de deficiéncia;

17.  Proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de
dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo nesse
ultimo caso na condicao de aprendiz.

L
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Outros direitos também poderao ser instituidos através de Conven-
¢coes Coletivas de Trabalho — CCT ou Acordos Coletivos de Trabalho —
ACT, tais como cestas basicas, ticket alimentacao, plano de saude.
Procure o sindicato dos trabalhadores para saber quais direitos e
guanto custam esses beneficios para formar o custo de seu funcio-
nario.

Todos esses direitos do trabalhador irdo influenciar no custo da con-
tratacao e, por isso, no preco final do seu produto.

Vamos agora entender um pouco
mais desse processo, dos direitos, e
também conhecer as rotinas de ad-
missao, manutencao do emprega-
do, férias, quando couber, e resci-

/ sao.

Caso gueira saber o passo a passo
Nno eSocial sobre como fazer essa
contratacao e gestao de seus em-
pregados, veja o material Passo a
Passo que elaboramos para vocé
(inserir o hiperlink da cartilha1do
passo a passo eSocial). Lembre-se:
vocé como Segurado Especial so-
mente pode contratar empregados
gquando a soma dos dias de traba-
Iho de todos os trabalhadores seja
de, no maximo, 120 dias no ano.
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1. Escolha do Empregado:

Em primeiro lugar, € necessario
fazer a escolha do empregado.
E preciso contratar uma pessoa

gue consiga atender as suas ne- “ §§\%
cessidades, seja com conheci- =
mento ou habilidades especifi- N

cas em plantio, colheita, prepa-
racao do solo, por exemplo.

4

2. Formalizagao da Admissao do Empregado:

Escolhida a pessoa que mais se encaixa na sua necessidade e possi-
bilidade de contratacao, € hora da admissao deste empregado. En-
tenda o fluxo desse processo:

Abaixo listamos alguns documentos ou processos necessarios para
a admissao de seu novo empregado:

2.1. Atestado de Saude Admissional (ASO)

Mesmo sendo um trabalhador rural € necessaria, para a contratacao
deste colaborador, a realizacao do Exame Médico Admissional.

Se o possivel empregado for considerado INAPTO, ndao podera ser
admitido, por isso é importante saber que o empregado NUNCA
podera iniciar suas atividades sem antes realizar o Exame Médico
Admissional e sem que a rotina de admissao seja concluida com su-
cesso!




Importante: Este exame deve ser custeado pelo empregador, também é
de sua responsabilidade a indicacao da clinica ou médico do trabalho.

2.2. Documentos Necessarios para a Formalizagao:

Apos constatado que o candidato pode ser contratado, ou seja, esta
APTO para o trabalho conforme o Exame Médico Admissional, em
gue o médico emite o Atestado de Saude Ocupacional (ASO), inicia-
-se entao o processo de pedido e recebimento dos documentos ne-
cessarios para a formalizacao.

Esses documentos devem ser apresentados antes da admissao, pois
deverao ser utilizados para o registro do empregado e para prestar
informacdes no eSocial.

B Atestado de Saude Admissional (Apto);
B Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
B  Comprovante de endereco;

B Certiddao de Nascimento dos filhos de até 21 anos ou invalidos de qual-
quer idade (informacao necessaria para pagamento do salario-familia e
para deducao de dependentes do imposto de renda);

B Cartao da Crianca ou Caderneta de Vacinacao, dos filhos menores de 7
anos de idade (somente para os trabalhadores com direito ao salario-fa-
milia);

m Comprovante de frequéncia escolar dos filhos a partir dos 7
anos (somente para os trabalhadores com direito ao salario-familia);

m Termo de Responsabilidade ou Declaracao de inexisténcia de filhos (so-
mente para os trabalhadores com direito ao salario-familia);

B Termo de Opgao ao Vale-transporte ou Declaragao de nao opgao ao
vale-transporte; e



Com a implementacao do eSocial nao sera mais exigida a entrega
dos seguintes documentos:

u Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

[ Identidade (RIC, RG, RNE, ou documento equivalente);

] Titulo de Eleitor;

n Cadastro no PIS/PASEP;

Outros documentos poderao ser necessarios, dependera da ativida-
de ou da profissao exercida, como por exemplo a CNH para motoris-
ta profissional.

Importante: E proibida, na contratacdo ou na manutencdo do em-
prego do trabalhador, a exigéncia de quaisquer documentos discri-
minatorios ou que impecam a contratacao, especialmente certidao
negativa de acao trabalhista; teste, exame, pericia, laudo, atestado
ou declaracao relativos a esterilizacao ou a estado de gravidez da
mulher.

Figue atento: Nao € permitida a retencao de qualquer documento
de identificacao pessoal original ou autenticada, inclusive de com-
provante de quitacao com o servico militar, titulo de eleitor, CTPS,
registro de nascimento, certidao de casamento, comprovante de
naturalizacao e carteira de identidade de estrangeiro. Ao ser exigi-
do, cabe ao empregador extrair, no prazo de cinco dias, os dados
gue interessam, devolvendo em seguida o documento aoc emprega-
do. Portanto, é recomendavel que a entrega, pelo empregado, dos
documentos citados, bem como a respectiva devolucao, seja feita
com recibo de entrega.
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E, atencdo para a LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados n°
13.709/2018, que tem como objetivo proteger os direitos fundamen-
tais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da per-
sonalidade da pessoa natural.

2.3. Qualificacao cadastral

Para que nao haja diferencas entre seus cadastros internos, o cadas-
tro do seu futuro empregado, e o Cadastro Nacional de Informacdes
Sociais - CNIS é aconselhavel fazer a consulta de qualificacao Cadas-
tral — um aplicativo oferecido pelo governo, a fimm de nao compro-
meter o cadastramento inicial ou admissdes de trabalhadores no
eSocial. Acesse o link para realizar a consulta, inserindo os dados do
empregado contratado:

https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml

2.4. Anotacoes na CTPS e CTPS Digital

A Carteira de Trabalho e Previdén-
cia Social € documento obrigatorio
para toda pessoa que venha a pres-
tar algum tipo de servico a outra
pessoa, seja na industria, Nno comér-
cio, na agricultura, na pecuaria e
servicos domeésticos, mesmo que
seja de natureza temporaria.




Nela deverao ser anotados todos os dados do Contrato de Trabalho,
tais como os dados do empregador (Razao Social, CNPJ, endereco...)
e dados do Contrato (data de admissao, salario...).

Com a publicacao da Lei da Liber-
dade Econdmica (Lei n°13.874/2019)
a CTPS foi modernizada e agora é
eletrénica. As informacdes sao inse-
ridas por meio do envio do eSocial.
O numero do CPF é o mesmo
numero da CTPS Digital.

Deste modo, caso o empregado
nao tenha a CTPS, vocé, como pri-
meiro empregador, Nnao precisara
fazer a emissao deste documento.
Mais um beneficio que a lei trouxe
para desburocratizar a contratacao
e empregado.

2.5. PIS/PASEP - Programa de Integragao Social

O numero do PIS sera substituido pelo CPF, mas existe atualmente

uma obrigacao mensal que deve ser enviada mensalmente (vere-
Mos mMmais adiante) que exige o preenchimento deste numero, pois
ele é utilizado pela CAIXA para identificacao do empregado junto ao
FGTS.




®

O empregador é o responsavel por efetuar o cadastramento do tra-
balhador ao ser admitido caso este nao possua inscricao no Progra-
ma de Integracao Social (PIS) ou tenha apenas o Numero de Inscri-
cao Social (NIS).

A inscricao € feita online, acessando o Conectividade Social da
CAIXA (https://conectividade.caixa.gov.br/), selecionando o certifica-
do digital e depois a opcao “CADASTRO NIS". Veja o0 passo a passo no
manual preparado pela CAIXA:

https://www.caixa.gov.br/Downloads/cadastro-nis/Manual_cadas-
tro_trabalhador_Conectividade_Social.pdf.

Como o Segurado Especial nao € obrigado a adquirir um certificado
digital, caso nao possua, devera procurar a CAIXA para orientacoes
de como cadastrar o numero do PIS do empregado, ou entrar em
contato com o telefone 135 da Previdéncia Social.

Para maiores informacdes, acesse https://www.caixa.gov.br/servi-
cos/nis/Paginas/default.aspx.

~
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2.6. Contrato de trabalho

O contrato de trabalho deve ser preferencialmente por escrito,
embora nao seja obrigatorio, evitando assim problemas no futuro
em eventual acao trabalhista. Nesse contrato deixe claro: a data de
inicio do contrato, que sera por prazo determinado, qual a data pre-
vista para o fim do contrato, a jornada de trabalho contendo horario
de inicio e fim, intervalo para almoco ou jantar, dependendo do ho-
rario trabalhado, o valor do salario, entre outras condicdes essenciais
do contrato de emprego.

Esse contrato deve respeitar a convencao coletiva de trabalho da ca-
tegoria profissional. A convencao coletiva € um acordo entre os sin-
dicatos dos trabalhadores e empregadores. Normalmente, ela traz
normas além das estipuladas na lei. E lembre-se: a Convencao Cole-
tiva de Trabalho tem forca de lei.

2.7. Jornada de trabalho

A jornada de trabalho deve
estar escrita no contrato de tra-
balho e no registro de empre-
gados, bem como informado no
eSocial. Para saber como pre-
encher clique aqui (inserir link
para acesso direto que cai na
jornada de trabalho).

€
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A duracao normal do trabalho nao pode ser maior a 8 horas diarias,
salvo se houver convencao coletiva de trabalho para compensacao
de horario. O limite de horas semanais nao pode ultrapassar a 44
horas. Portanto, o horario definido nao podera ultrapassar os limites
estabelecidos na legislacao.

2.8. Intervalos e Repousos

Todo empregado tem direito a des-
Canso semanal remunerado,
também conhecido como repouso
semanal remunerado, que tem du-
racao de 24 (vinte e quatro) horas
seguidas, preferencialmente aos
domingos.

Ja o descanso interjornada € aquele
devido entre o fim da jornada de
um dia e o inicio da jornada do
outro dia. Este descanso deve ser
de, no minimo, 11 horas seguidas
para descanso.

Além disso, temos o intervalo para repouso ou alimentacao, que é
aquele devido quando houver trabalho continuo de duracao supe-
rior a seis horas. Este repouso € obrigatdrio, observados os usos e
costumes da regidao. Lembre-se que esse repouso deve ser de, no
minimo, 1 hora e, N0 maximo, 2 horas de repouso dentro da jornada,
sempre que a jornada for superior a 6 horas diarias. A Reforma Tra-
balhista possibilitou a reducao do intervalo para repouso ou alimen-
tacao para 30 minutos, se estiver negociado em convencao coletiva
de trabalho. Quando a jornada de trabalho for inferior a 6 horas, mas
superior a 4 horas, sera obrigatdrio o intervalo de 15 minutos.

TS



Os intervalos de descanso nao contam na duracao do trabalho. Por
exemplo, o empregado foi contratado para trabalhar 8 horas dia-
rias, e seu horario de entrada é as 08 horas da manha. As 12 horas,
ele fara seu intervalo de 1 hora, retornando as 13 horas. Para concluir
sua jornada, devera trabalhar das 13 horas as 17 horas, totalizando
assim 8 horas diarias de trabalho.

Na jornada de trabalho de até 4 horas diarias nao ha intervalo para
repouso ou alimentacao.

2.9. Registro do empregado

O empregador esta obrigado ao registro dos empregados, podendo
ser feito em livro, fichas ou sistemas eletronicos.

Com a utilizacao do eSocial esse registro em sistema eletrénico
substitui a necessidade de livros ou fichas.

As informacdes obrigatdrias sao:

B Nome do empregado, data de nascimento, filiacao, nacionalidade e
naturalidade;

B Data de admissao;

®  Cargo e funcgao;

B Remuneracao;

B Jornada de trabalho;
B [érias; e

B Acidente do trabalho e doencas profissionais, quando houver.



2.10. Registro eletronico no eSocial

Como o Segurado Especial ja estad obrigado a enviar todos os even-
tos no eSocial, o registro eletrénico sera realizado por meio eSocial.

| Prazos e informacoes:

até o dia anterior ao inicio das atividades do trabalhador (ad-
mMissao): numero no CPF; data de nascimento; data de admissao;
matricula do empregado; categoria do trabalhador; natureza da ati-
vidade (urbano/rural); cdédigo da Classificacdo Brasileira de Ocupa-
¢cdes - CBO; valor do salario contratual; e tipo de contrato de traba-
Iho em relagcdao ao seu prazo, com a indicacao do término quando se
tratar de contrato por prazo determinado.

até o dia 15 do més subsequente ao més em que o empregado
foi admitido: nhome completo, sexo, grau de instrucao, endereco e
nacionalidade; descricdo do cargo e/ou funcédo; descricdo do salario
variavel, quando for o caso; nome e dados cadastrais dos dependen-
tes; horario de trabalho ou informacao de enquadramento no art. 62
da CLT; local de trabalho e identificacdo do estabelecimento/empre-
sa onde ocorre a prestacao de servico; informacao de empregado
tcom deficiéncia ou reabilitado.

até o dia 15 do més seguinte ao da ocorréncia: alteracdes ca-
dastrais e contratuais especificas tais como: remuneracao e periodi-
cidade de pagamento, duracao do contrato, local, cargo ou funcao,
jornada de trabalho, etc.); gozo de férias; afastamento por acidente
ou doenca relacionada ao trabalho, com dura¢cao nao superior a 15
dias; afastamentos temporarios;, dados de desligamento cujo
mMotivo ndao gera direito ao saque do FGTS; informacdes relativas ao
monitoramento da saude do trabalhador; informacdes relativas as
condi¢cdes ambientais de trabalho; e reintegracao ao emprego.




®

no 16° dia do afastamento: por acidente ou doenca relaciona-
dos ou nao ao trabalho, com duracao superior a 15 dias; e por aci-
dente ou doenca relacionados ou nao ao trabalho, com qualquer
duracao, que ocorrerem dentro do prazo de 60 dias pela mesma
doenca e tiverem em sua totalidade duracao superior a 15 dias.

de imediato: a) o acidente de trabalho ou doenca profissional
gue resulte morte; e b) afastamento por acidente ou doenca relacio-
nados ou nao ao trabalho, com qualquer duracao, quando ocorrer
dentro do prazo de 60 dias do retorno de afastamento anterior pela
mesma doenca, que tenha gerado recebimento de auxilio-doenca.

até o primeiro dia util seguinte ao da sua ocorréncia, o acidente
de trabalho que nao resulte morte, ou a doenca profissional.

até o 10° dia seguinte ao da sua ocorréncia, os dados de desli-
gamento cujo motivo gera direito a saque do FGTS.

A comprovacao do cumprimento do registro eletrénico é feita pelo
numero do recibo eletronico emitido pelo eSocial apods receber e va-
lidar o evento.

Se o empregador nao tiver todos os dados no dia anterior ao inicio
das atividades do empregado na empresa, podera enviar Registro
Preliminar da Admissao de Trabalhador CPF, data de nascimento e
data de admissao: matricula do empregado; categoria do trabalha-
dor; natureza da atividade (urbano/rural); CBO do cargo; valor do
salario fixo; e tipo de contrato de trabalho, com a indicacao do tér-
MiNno quando se tratar de contrato por prazo determinado.

Atencdo: O Cadastramento Inicial do Vinculo e Admissdo/Ingresso
de Trabalhador para complementar as informacdes da admissao e

regularizar o registro do empregado devera ser enviado logo apos o
envio do registro preliminar.




2.11. Vale Transporte

Embora ndao seja muito comum no meio rural, no caso de segurado
especial como contratante, o empregado, caso necessite, tem direi-
to ao vale transporte. Quando solicitado é fornecido de forma ante-
cipada, no inicio de cada més. O empregado contribui com parte
deste valor, na porcentagem de 6% de seu salario, limitado ao valor
total do vale transporte. Importante: O vale transporte nao pode ser
dado em dinheiro.

Caso o empregado faca o
pedido pelo vale transporte,
deve ser assinado um Termo de
compromisso do Vale Transpor-
te contendo os dados principais
da empresa e do empregado,
principalmente o endereco. O
empregado deve assumir o
compromisso de utilizar o vale-
-transporte exclusivamente
para o efetivo deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa,
e também se responsabilizando
por avisar a empresa quando
ocorrer mudanca residencial ou

Neste termo também deve conter a autorizacao para o desconto
mensal de até 6% do salario-base do empregado. Se ele nao quiser
esse beneficio, deve ser assinado um termo de Renuncia.




Atividades mensais

Escolhida a pessoa que melhor se encaixa nas suas necessidades e
possibilidades, € realizada a contratagcao de seu mais novo colabora-
dor.

Contudo, todo més vocé precisa preencher e enviar as informacoes
no eSocial e ainda cumprir algumas obrigacdes. Vamos ver quais?

3.1. Elaborar a folha de pagamento mensal

A folha de pagamento mensal é fundamental para o cumprimento
da legislacao trabalhista e, também, para o seu controle financeiro.
E por meio dos documentos emitidos na etapa folha de pagamento
que o empregador comprova o recolhimento dos encargos traba-
Ihistas, além do pagamento do salario, por meio do Recibo, e benefi-
cios.

O pagamento salario do
empregado devera ser
feito mediante um recibo, ‘
qgue devera ser assinado

pelo empregado, em se
tratando de analfabeto,
mediante sua impressao
digital.

PAGAMENTO
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O envio mensal da folha de pagamento € feito nos eventos periodi-
cos do eSocial. Para saber como envia, acesse cliqgue aqui (encami-
Nha para o passo a passo No campo especifico do assunto)

Importante: Se o salario for depositado em conta bancaria, o com-
provante de depdsito substitui o recibo de pagamento. Mas, o em-

pregador é obrigado a entregar ao empregado um contracheque
ou demonstrativo de pagamento, contendo a descricao dos valores
que estao sendo pagos

O pagamento deve ser feito até o 5°
dia util do més seguinte da presta-
¢cao de servico, ou seja, a folha de
janeiro sera paga até o 5° dia util de
fevereiro, por exemplo.

Os calculos e valores devidos, bem
Ccomo o recibo de pagamento ja sai
automaticamente no eSocial. Mais
uma simplificacdo que o sistema
trouxe para voceé.



3.2. Preenchimento das informacg¢des no eSocial

O Segurado especial ja esta obrigado a entregar os eventos periodi-
cos no eSocial. Para saber quais informacdes peridédicas e como pre-
encher cliqgue aqui (envia para o passo a pPasso eSocial segurado es-
pecial especifico neste campo)

Atividades anuais

Mesmo sendo um contrato por
prazo determinado, que nao
pode ter mais de 120 dias no
ano, o empregado tem direito
ao 13° salario, que € uma gratifi-
cacao de Natal. Esse direito do
trabalhador é devido no més de
dezembro de cada ano, que cor-
responde a 1/12 avos da remu-
neracao devida em dezembro,
por més de servico, do ano cor-
respondente. A fracao igual ou
superior a 15 (quinze) dias de
trabalho sera  considerada
como més integral.




Se em novembro e dezembro
vocé tem contrato de trabalho
com algum empregado, esse
valor deve ser pago. O 13° salario
€ pago em regra em duas par-
celas, sendo a 1° paga em no-
vembro e a 2° parcela sera paga
até 20 de dezembro. Quando o
empregado for contratado em
novembro o 13° salario propor-
cional € pago em uma unica
parcela, no més de dezembro.

@

Para saber como fazer esse lan-
camento no eSocial cligue aqui
(envia para a parte e 13° do eSo-
cial)

Caso nao tenha empregado
nesses meses, os valores devi-
dos de 13° salario sao pagos no
ato da rescisao de contrato de
trabalho.

Rescisao de contrato de trabalho

Uma vez que o contrato de trabalho entre empregador segurado
especial e empregado é por prazo determinado e nao pode ultra-
passar 120 dias no ano, havera de forma constante a rescisao do
contrato de trabalho. Mas este nao € o Unico motivo para a resci-

sao do contrato de trabalho.

A rescisao de contrato de traba-
Iho podera ser motivada por
varios fatores, tais como térmi-
no do tempo determinado do
contrato, morte do empregado,
por acordo entre empregado e
empregador, por justa causa do
empregado ou do empregador,
entre outras.
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No caso de rescisao do contrato de emprego serao necessarios

alguns passos:

B Nome do empregado, data de nascimento, filiacdao, nacionalidade e

naturalidade;
B Data de admissao;
m  Cargo e funcao;
B Remuneracao;
B Jornada de trabalho;

B [érias; e

B Acidente do trabalho e doencas profissionais, quando houver.

Vale lembrar que no caso do
TRCT, este deve ser impresso
em 2 vias, sendo uma para o
empregador e outra para o em-
pregado, acompanhado do
Termo de Quitacao de Rescisao
do Contrato de Trabalho, im-
presso em 4 vias, sendo 1 para o
empregador e 3 para o empre-

gado, destinadas ao saque do
FGTS e solicitacao do seguro-
-desemprego, nas rescisdes de
contrato de trabalho.

Da mesma forma o empregado
por prazo determinado nao tem
direito ao aviso prévio, nem a
multa do FGTS de 40%.

As informacdes corresponden-
tes ao desligamento do traba-
Ihador devem ser informadas
no eSocial e o prazo é até 10
(dez) dias a contar data do desli-
gamento. Para saber como
lancar o desligamento no eSo-
cial cligue aqui (encaminha
para a parte do desligamento
do manual)
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Glossario

ADCT - Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias
CBO - Cadastro Brasileiro de Ocupacao

CCT - Convencao Coletiva de Trabalho

CEF - Caixa Econbdmica Federal

CEIl - Cadastro Especifico de INSS

CIC — Cadastro de Informacao do Contribuinte

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

CPF - Cadastro Pessoa Fisica

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DCT - Documento de Cadastramento do Trabalhador
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico

INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

PIS - Programa de Integrac¢ao Social

RG - Carteira de Identidade
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