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1. ANTES DE CONTRATAR

. Para checar os antecedentes, o patrao pode tirar certidoes negativas nos
cartorios de distribuicéo civel, trabalhista, criminal e de protesto, mas néo
pode exigir que ele pague pelos documentos

. O candidato também pode tentar obter essas informacdes do patrao

. O candidato deve ter pelo menos 16 anos e, se for trabalhar a noite, ao
menos 18 anos

. O exame de admissao deve ser feito no INSS

. E proibido exigir exame de gravidez da empregada doméstica

2. CARTEIRA DE TRABALHO

COMO TIRAR:

. Para tirar a carteira de trabalho, é necessario apresentar carteira de
identidade ou certidao de nascimento ou certidao de casamento, e uma
fotografia. Caso seja 22 via, € preciso levar também o boletim de ocorréncia e
o extrato do FGTS (fornecido pela Caixa Econémica Federal). Veja aqui onde
tirar

COMO PREENCHER:
. O patréo deve colocar na carteira, nos campos especificados para cada
informacao:
a) data de inicio do contrato de trabalho
b) valor do salario
c) funcéao do trabalhador
d) assinatura
e) alteracdes no salario
f) férias concedidas e gozadas
g) recolhimento da contribui¢cdo sindical

. O patrdo NAO pode anotar penas ou multas aplicadas ao empregado e deve
ter cuidado para nao rasurar a carteira. Se isso ocorrer, deve fazer uma
ressalva no campo especificado para tanto.



. Tirar e assinar a carteira é de graca
. Quando os patrbes forem um casal, podem assinar a carteira o marido, a
mulher ou os dois

. A assinatura deve ser feita ja no inicio do contrato e o patrao deve devolver a
carteira em, no maximo, 48 horas apds pega-la

. Caso o trabalhador ja tenha carteira assinada e preenchida corretamente,
nao é preciso fazer qualquer alteracao em razao da nova lei

3. CONTRATO DE TRABALHO

. Para além de assinar a carteira, é recomendavel fazer um contrato, que pode
ser escrito de proprio punho, em formulario disponiveis em papelarias ou
digitado no computador. Nao € preciso reconhecer firma ou registrar o
documento em cartorio

. Caso o trabalhador néo saiba ler, pode firmar o contrato por meio da sua
digital, depois de lido por uma testemunha.

. E possivel fazer um contrato de experiéncia por 30 dias, renovaveis por mais
60 dias. ATENCAO:a informacéo deve também constar da carteira de trabalho
e, passado esse prazo, automaticamente o contrato se torna em contrato de
prazo indeterminado.

. Devem constar do documento:

a) Dados do patrao e do empregado

b) horario e dias de trabalho e compensacao da jornada

c) salario

d) obrigacao de prestacao de horas extras sempre que o patrao
determinar e aceitacao do empregado para trabalhar em qualquer turno
de trabalho

e) Vigéncia do contrato (se de experiéncia ou n&o)

f) Previsao de desconto em caso de dano causado pelo empregado

. ATENCAO: Se o contrato foi feito antes da nova lei e ndo previa jornada
maxima de trabalho, compensacao de jornada e horas extras, pode ser
emendado para atender as novas regras



4. CONTRIBUICAO A PREVIDENCIA (INSS) E FGTS

. Caso nao tenha se registrado no INSS, o trabalhador deve fazé-lo como
empregador doméstico em qualquer agéncia do INSS ou na internet.

E preciso ter em maos os seguintes documentos:
a) Carteira de identidade OU certidao de nascimento/casamento
b) Carteira de trabalho
c) CPF

. Caso o trabalhador ja tenha o PIS/PASEP, é possivel fazer o registro no
primeiro recolhimento por meio da Guia da Previdéncia Social, disponivel em
papelarias. O patrao deve preencher o campo 5 da guia com o0 numero do
PIS/PASEP do empregado e, no campo 3 (cddigo de pagamento), usar o
codigo 1600, para recolhimento mensal, ou o cddigo 1651 para contribuicéo
trimestral sobre um salario minimo

. O recolhimento é feito pelas mesmas guias e a contribuicdo € de 20% do
salario. O patrdo paga 12% e o empregado, 8%

. O empregado que quiser conferir se 0 patréo tem feito as contribuicdes, pode
pedir sua via do recolhimento mensal ou, com o0 numero de sua inscricao no
INSS, via internet, conferir no site Previdéncia Social — nesse caso, é preciso
retirar uma senha numa agéncia da Previdéncia

CONTRIBUICAO AO FGTS
. Ainda nao foi divulgado como a contribuicdo deve ser feita a contribuicao ao
FGTS.

. O valor sera de 8% do salario, somadas horas extras e eventuais adicionais,
e deve ser pago pelo patrao



5. SALARIO E DEMAIS VERBAS

. O patrao s6 pode pagar menos que o salario minimo se o empregado
trabalhar até 25 horas semanais. Nesse caso, o valor é equivalente a jornada:
se 0 empregado trabalha 22 horas — metade da jornada de 44 horas — deve
receber metade do salario minimo, ou metade do valor pago a um segundo
trabalhador que trabalhe 44 horas e ganhe mais que 0 minimo

. Entretanto, os salarios dos empregados podem ser diferentes uns dos
outros, desde que levados em conta a produtividade, a perfeicao técnica e o
tempo de servigo de cada empregado

. O salario s6 pode ser diminuido se houver diminuicdo do horario de trabalho
ou quando haja previsdo em acordo ou convencao coletiva de trabalho

13° SALARIO
. Equivale a um salario integral

FERIAS
. Equivale a um salario integral mais 1/3

VALE TRANSPORTE
. Equivale a soma das passagens de ida e volta de cada dia de trabalho

. O patrdo pode descontar até 6% do salario do empregado para banca-lo.
Ou seja, se a soma das passagens da R$ 200 e o trabalhador recebe R$
678, o0 patrdo pode descontar até R$ 40,68, mas devera pagar os R$
159,32

OUTROS BENEFICIOS

. Vale-refeicao e seguro saude sdo opcionais, exceto se estiverem previstos
em convencéo de trabalho firmada entre os sindicatos patronal e dos
trabalhadores

. O patrao nao pode descontar gastos com alimentacao, alojamento, higiene,
habitacdo e vestimenta do trabalhador. Ou seja, ndo pode descontar do
salario os uniformes ou a comida oferecidos ao empregado.

. O auxilio-creche, previsto na nova lei, ainda nao foi regulamentado



6. JORNADA DE TRABALHO E HORARIOS DE DESCANSO

. A jornada maxima de trabalho, com a nova lei, é de 8 horas diarias e 44
semanais

. O patrao pode exigir, no maximo, mais duas horas extras por dia

. Quando a jornada é de 8 horas diarias, o intervalo de descanso € de no
minimo uma hora. Quando a jornada € de até 6 horas, o descanso é de 15
minutos.

. ATENCAO: o descanso deve ser concedido DURANTE a jornada, e ndo
no fim do dia de trabalho.

. O descanso semanal é de um dia por semana, preferencialmente aos
domingos. Se o empregado trabalhar no domingo, tera direito a folga na
semana seguinte e, se nao puder tirar, devera receber em dobro pelo dia
trabalhado. Além disso, o patréo pode ser punido pelo Ministério do Trabalho.

. Entre uma jornada de trabalho e outra, o descanso minimo é de 11 horas

. A hora extra equivale a 50% da hora normal e o adicional noturno — aplicavel
das 22 horas até as 5 da manha —, a 20% da hora normal. A hora extra em
horario noturno deve levar em conta os dois adicionais. ATENCAO: cada hora
noturna equivale a 52 minutos e 30 segundos, e ndao a 60 minutos.

. Nao existe adicional para fim de semana, mas sim o0 pagamento horas extras
sempre que a jornada exceder 8 horas diarias ou 44 horas semanais

. Para saber o valor da hora de trabalho, deve-se dividir o salario por 220.
Assim, para um empregado com salario minimo, a hora normal de trabalho
sera de R$ 3,08; a hora extra, de R$ 4,62; a hora noturna normal, R$ 3,70
e a hora extra noturna, R$ 5,55 (checar)

. Alguns especialistas entendem que o empregado que dorme na casa do
patrdo esta a disposicao dele e, por isso, deve receber horas extras.
Outros entendem que a hora extra s6 é devida se o empregado for
chamado a trabalhar — por exemplo, se precisar se levantar a noite para
cuidar de um bebé ou levar um copo de agua ao patrao



7. LIVRO DE PONTO

. E recomendavel, embora n&o seja obrigatorio. O nome do empregado
deve constar do alto da folha, junto com inscricdo no INSS, o CPF e
qualquer outra informagao que o empregado julgar necessario.

. Devem ser registradas e rubricados pelo empregado, todos os dias:
a) Hora de entrada e saida
b) Horas de intervalo de descanso
c) Horas extras

. Caso 0 empregado néo saiba escrever, as anotacdes tém de ser feitas
pelo patrao na presencga de uma testemunha

. ATENCAO: as horas anotadas devem ser as realmente praticadas. Ou seja,
nao basta apenas anotar em todos os dias os horarios de entrada e de saida
combinados entre patrdo e empregado — o que € conhecido como jornada
britdnica. A Justica do Trabalho n&o aceitara esse registro

8. GRAVIDEZ

. A empregada doméstica tem direito a estabilidade desde a confirmacéo da
gravidez até cinco meses apds o parto. ATENCAO: néo é preciso que o
empregador saiba da gravidez. Basta que a trabalhadora comprove que
estava gravida no periodo do vinculo de emprego

. A licenca-gestante tem duracéo de 120 dias, mais 30 dias para
amamentacao e comecga a contar do afastamento da empregada para o parto

. Durante o periodo de gravidez, a empregada pode pedir dispensa de
atividades penosas ou por determinagao médica

. ATENCAO: O patréo nunca pode exigir exames de gravidez da empregada
ou candidata ao emprego



9. DEMISSAO

. Tanto 0 empregado como o patrao devem dar aviso prévio se decidirem
rescindir o contrato de trabalho. A parte que nao quiser fazé-lo devera
indenizar a outra no valor de um salario

. As verbas rescisorias sao: salarios devidos; horas extras; adicionais
(noturnos, por exemplo); férias integrais ou proporcionais; 13° salario integral
ou proporcional; aviso prévio (se nao for cumprido)

. ATENCAO: é importante que o patrdo guarde, para eventual uso no futuro:
contrato de trabalho assinado; comprovantes de pagamento de salario, férias,
13° salério, horas extras e outros adicionais; livro ponto; guias de recolhimento
de INSS, FGTS e do salario familia.

. A partir da nova lei, as demissdes devem ser homologadas no sindicato
sempre que o trabalhador tiver cumprido um ano ou mais de servi¢co. Se nao
houver sindicato na regido, a homologacéao de ver feita na Secretaria Regional
do Trabalho.

. E preciso fazer um termo de rescisdo contratual, anotar a saida na
carteira de trabalho e liberar a guia para seguro-desemprego

. Caso o0 empregado deixe de ir ao emprego, pode ser demitido por justa
causa apoés 30 dias de abandono. O patrdo, caso ndo o encontre mais,
deve depositar as verbas rescisorias na conta bancaria do empregado ou
entrega-las a Justica do Trabalho.

. Outros motivos para demisséo por justa causa séo: ato de improbidade
(roubo), incontinéncia de conduta ou mau procedimento, condenacgéao criminal
passada em julgado, desidia (desleixo) no desempenho das fungoes,
embriaguez habitual ou em servico, ato de indisciplina ou de insubordinacéo



