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Para fazer a sua assinatura, entre no site www.sato.adm.br

O que acompanha na assinatura ?

informatives editados duas vezes por semana (32 e 6* feiras);
CD-Rom Trabalhista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;
consultas trabathistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral 4s paginas do site (restritas apenas aos assinantes);
noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;
requisicdo de quaiquer legislacio, pertinente a area, além dos
arquivas disponibilizados no CD-Rom Trabalhista;

» descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria
de Pessoal (cursos, palestras e treinamento in company).

Todos os direitos reservados

Todo o conteudo deste arquivo é de propriedade intelectual da Sato Consultoria. E destinado somente para uso pessoal e ndio-comercial, que fica
proibido de medificar, copiar, distribuir, transmitir, exibir, executar, reproduzir, publicar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender
qualquer informacdo, sem autorizagao por escrito da proprietaria.
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ACORDOS DE PRORROGAQEQ DE HORAS E GOMPENS%@KO‘BE*HORAS*SEMANAIS

Confundido muito por nrofissionais cue atuam no Dento. Pessoal, os Acor
dos de Prorrogacao de Horas e Compensacado de Horas Semanais, sao total=
mente distintos. O primeiro, contrata o empregado para realizar tantas
horas extras em um dado periodo. O sequndo, & um termo de ajuste pa-
ra que o empregado possa trabalhar horas a mais e um dia, e descansar /
em outro dia da mesma semana.

Acordo de Prorrogacao de Horas:

Mediante acordo escrito, a durac¢do normal do trabalho pode ser acresci-
da de até mais 2 horas didrias, pagando-se neste caso, um adicional mi-
nimo de 50%, conforme prevé a nossa Constituigao Brasgileira,., Salvo cuan
do a Convengao Coletiva ou Acordo Judicial, mandar pragar um adicional
mais vantajosa para o empegado.

O acordo podera ser realizado por tempo determinado ou indeterminado |,
de acordc com as vontades de cada varte. Durante a vigeéncia do Acordo ,
o empregado fica a disposicao do empregador, portanto, vale dizer que ,
mesmo nao havendo servigos, o empregado acaba ganhando estas horas com
© respectivo adicional, pois o empregado fica a disposicao da empregado
ra.

Nao cabe o Acordo, nas profissdes em que estio sujeitas a horario esne-
cial reduzido, tais como nos casos de telefonistas, ascensoristas, etc.
0 empregado cue trabalha em locais insalubres, nodera fazer Acordo, me-
diante prévia autorizacdo junto ao Ministdrio do Trabalho (DRT).
Pode-se adotar o seguinte modelo para esse fim:

" Enthe a empresa neste ato representada
pelo Sn, , na qualidade de -~
e sdeu empregade SK, o o, fica acerfado oue
em data de /[ T A jornada de thabalhe 7 acrescida
de — honas extras, que serdo remunenadas com a -

chescume de 50%., "

Acordo de Compensagao de Horas Semanais:

i o~ ] - x - .
O acordo de compensagac pode ser individual, que & destinado apenas pa-
ra adultos (homens e mulheres), e deve ser coletivo para menores.,

Acordo Individual:

De acordo com o art. 59 da Constituigéo Federal/88 e Instrugao Normati-
va n? 01/88, da Secretaria Relacoes do Trabalho, a mulher esta equinara
da ao_homem adulto, em direitos e obrigacdes, e vroibe a diferenca 4@
exercicio de fungdes, de critdrio de admissdo e de salarios, mor motivo

de sexo.
Dessa maneira, estd evidenciado que a mulher equipara-se ao homem adul-
to para fins de Acordo de Compensagdo de Horas Semanais, cue antes, a

mulher era eaguiparada ao menor.

O Acordo Individual de Compensagdo & permitido somente ao adulto, o me-
nor nao poderd firmar individualmente, somente mediante Acordo Coletivo,
pois tem assisténcia do Sindicato Profissional.

0 Acordo Individual consiste no aumento de horas num dia, mara corres -
pondente diminuicao em outro dia, ndo havendo nesse caso nenhum adicio-
nal 3 ser pago ao empregado. A limitacao & de 10 horas didrias, a sua
jornada diaria de trabalho.

Quanto ao modelo, wode ser o seguinte:

" Enthe a empreda , heste ate representada pelo
Sk, , nha quodidade de - -~ - e, seu empre

gado Sk, , 4dca acertado que, a partir da assd




" natura deste, e pelo praze de , 0 horario de tha
batho serd ¢ sequinte: ‘ T
Ocornends ferniado, sera dividido pof Lgual, pelgs di@s Wosan
tes, o trabalho que nele deveria ten sido mrestado para 4ins
de compenéagao esta ndo sera feifa na semana em que houver
feniado no sabado, "

Coletivo:

Conforme previsto no artigo 413, I, da CLL, o acordo coletivo de compensa
cao de horas semanais, poderad ser de até 2 horas diarias, 1ndeoendentemen
te de acréscimo salarial, mediante acordo coletivo ou convencao, desde cue
O excesso de horas em um dia seja compensado pela diminui¢do em outro, obe
decido o limite da carga-horaria semanal.

Com base no artigo 611 da CLT, os empregados darao conhecimento ao sindi-
cato, por escrito, de sua resolurao de firmar um acordo de compensacao de
seu horarlo de trabalho; o sindicato tem o prazo de 8 dias, a partir do
receblmento da comunlcagao, para reunir osg interessados, sewam sindicali-
zados ou nao, numa assembléia aue poderad realizar-se na nprdnria empresa.
Nesta assembléia, deverido comparecer 2/3, pelo menos, dos interessados ,
em primeira convocacao e 1/3, em segunda convocacao.

ouvidos os interessados, os dirigentes do sindicato assinario o acordo co
letivo com a empresa.

Passando os 8 dias sem manifestagao do sindicato, ou negando-se este a
participar, o que tem ocorrido guando os interessados nao sao sindicaliza
dos, deve ser feita comunicagaoc a Federacgao ou, se inexistente, 3 Confedé
racao.

Passados outros 8 dias a partir da nova comunicacao, o acordo coletivo no
de ser assinado diretamente pelos interessados (art. 617 da CLT).

0 modelo pode ser o seguinte:

" Por este Anstrumento parnticular, fica celfebrado um acondc

coletive entre a empresa , neste ato rephe-
sentada pelo Si. 7, nd qualidade de

e o Sindicato neste ato nepresentado pelo
seu Dinelon T, que se regera pelas clausu

Las seguintes:

1. 05 menones passam a ten come horardio de thabalho:
. , com intervale de @ B

2. Oconnendo feniade, sena dividido por iqual, nelfos dias
restantes, o ‘tnabalho que_nele deve&&a ten sido presta
do para 54n¢ de compensacdo; esta ndo sera 4eita na s¢
mand em que houver ferniado no sabado,

3. A compensacac mencionada na clauwsula anterion sena fedl
ta pelo prazo de , a contar de '

4. tste acondo fod autorndizado por assembledla nealizada em
data de: _/ [/ .

5. 05 acordos de compensagdo feitos com menores admitidos
depois da assinatura deste acordo coletivo Aerdo enca-
minhados ao Sindicato em 10 dias, "

Aos menores admitidos apds a assinatura do Acordo Coletivo de Compensacao
de horas semanais, faz-se um TERMO DE ADESAO, cujo o modelo pode ser:

" Entre a empresa C_ -, neste ato repre
sentada pelo Sa,” ] , na qualidade de
e 0 mench i - admitido

¥

cemg emphregdde nesta data, fica acerfado que o
horanio de trabalho obéenvana 04 termos do acon-
de coletivo de campenéagao firmado entre a empre
sa e o Sindicato ) ao qual serd envia
‘da uma copia do presenite. O




TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO - REGISTRO- --PRAZQ

De acordo com a Portaria n® 08, de 04/07/94, DOU de 08/07/94, da Secreta-
ria de Seguranga e Salde no Trabalho, foi nrorrogado por mais 120 dias, a
contar de 07/07/94, o prazo para cue os profissionais Técnicos de Seguran
¢ca do Trabalho apresentem o Certificado de conclusao do Curso Superior /
Técnico de Seguranga do Trabalho ou do Certificado de Registro de Suwervi

sor ou Técnico de Seguranca do Trabalho, acompanhado da Cartelra de I -
dentidade (RG) como comprovagao para a habilitacao ao exercicioc da pro-
fissao de Técnico de Seguranca do Trabalho.

CARTEIRA DE IDENTIFICACAQ DO SEGURADO ESPECIAL-E-PRODUTOR RURAL

A Resolugao n® 216, de 30/06/94, DOU de 08/07/94, do INSS, instituiu a
Carteira do Segurado Especial e do Segurado ecuiparado a Autonomo (pes-—
soa fisica produtor rural com empregados). Na integra:

" O Presidente do INSS, no uso das atribuicoes cue lhe confere o inciso V do Art. 163
do Regimento Interno, aprovado pela PT/MPS n¢ 458, de 24/09/92:

Considerando o disposto no § 39 doart. 12 da Lei n® 8.212, de 24/07/91, na redacao
dada pelas Leis n? 8.861, de 25/03/94 e n® 8.870, de 15/04/94 regolve:

Art. 1e - Instituir, conforme modelo anexo, Carteira de Identificacac e Contribui -
cao da Pessoa Fisica e do Segurado Especial referidos no inciso V alinea
"a" e no inciso VII do artigo 12 da Lei ne 8.212, de 24/07/91,

Art. 20 - As Diretorias do Seguro Social e de Arrecadagao e Fiscalizacao, em conun
to cam a Empresa de Processamentos de Dados da Previdéncia Social, adota-
reo as medidas necessarias ac cumprimento do disrosto nesta Resolucao.

Art. 3?2 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo.




DOCUMENTOS FISCAIS- — CONVERSﬁOmPBRA REAL

De acordo com o Ato Declaratorio (Normativeo) n® 43, de 06/07/94, DOU

de 08/07/94, da Coordenadoria-Geral do Sistema de Tributagéo, Receita
Federal, os valores constantes de documentos fiscais emitidos até 30/
06/94, em Cruzeiros Reais, cujos efeitos se produzam a partir de 01/
07/94, nos termos da legislagao tributdria federal, serio convertidos
vara Real na forma prevista no § 39 do art. 19 da Medida Provisdria
n? 542, de 1994 (R$ 1,00 = CR$ 2.750,00).

" § 32 - A paridade entre o REAL e o Cruzeiro Real, a partir
de 01/07/94, serd igual a paridade entre a URV e ©
Cruzeiro Real fixada pelo Banco Central do Brasil
para o dia 30/06/94, "

INVESTIDOR ESTRANGEIRO - VISTO PERMANENTE NO-PAIS

De acordo com a Resolugao n¢ 27, de 29/06/94, DOU de 08/07/94, do Con-
selho Nacional de Imigra¢do, o estrangeiro, na qualidade de investidor,
podera obter o Visto Permanente para fixar-se no Brasil, desde que te-
nha por finalidade de investir recursos de origem externa em atividades
produtivas de tecnologias que beneficie o desenvolvimento da economia
nacional em todos os seus aspectos, e, deverd comprovar um investimen-
to minimo de 200 mil ddlares.

O pedido de concessao de Visto Permanente, deveri ser instruido com os
seguintes documentos:

- documentos de identificagdo pessoal e profissional do investi -
dor, de seus dependentes, se houver; e indicacao da reparticao
consular brasileira onde o Visto poderd ser concedido;

- Curriculum Vitae;

- comprovante do recolhimento da(s) taxa(s) individual (ais) de i-
migracao; .

- projeto técnico detalhado do investimento e plano de absorcgao
de mao-de-obra brasileira:

- procuracao por instrumento pablico, gquando o investidor estran-
geiro se fizer representar por procurador: e

- certificado de registro de capital estrangeiro, para investimen
to, emitido pelo Banco Central do Brasil.

Obs.: Os documentos emitidos em linqua estrangeira deverao ser traduzidos, por
tradutor juramentado, vara a lingua portuguesa, e consularizados.

TECNICAS DE ENTREVISTA - SELECAO DE-PESSOAL

A aplicagdo de uma boa técnica de entrevista & um instrumento fundamen
tal na Selecao de Pessoal.

Desvalorizada por uns e supervalorizada por outros, a entrevista na
Selegao de Pessoal, & indispensdvel no processo de escolha de pessoal,
pois € a entrevista que basicamente. se coleta fatos aparentes e fatos
passados do candidato.

O seu grande inimigo & o julgamento subjetivo e precipitado do entre -
vistador, e como se diz popularmente: "Um mal entrevistador, gera um
mal candidato na selecao de pessoal”.

O éxito de uma boa entrevista reside de uma aplicacao de técnicas, além
de uma boa experiéncia do entrevistador. Algumas técnicas sdo as seguin
tes: :



As entrevistas de emprege devem ser realizadas em lugares isolados;

O entrevistador deve evitar ver o entrevistado atraveés de seus precon
ceitos e experiéncias intimas. Deve ser o mais ObjethO possivel;

O entrevistador deve evitar a atitude "doutoral" e nao deve fazer per
guntas capciosas ou de algibeira; -
Desconfie sempre dos simpaticos ou antipaticos. Vocé estard se oroje-
tando sobre o candidato. O entrevistador deve colocar o entrevistado
bem & vontade, integrando-o no ambiente, e comecgando sempre a entre -

vista por um assunto que seja do interesse do entrevistado;

* O entrevistador deve controlar a entrevista no sentido de aque esta /

nao saia de seu tema princinal;
Evite "bate-papo" fora do assunto, a fim de que o tempo da entrevista
nao seja demasiado;
Via de regra, o entrevistador tem aproximadamente 20% do tempo pergun
tando, e 80% do tempo destinado as respostas do entrevistado.

Para fazer a sua assinatura, entre no site
www.sato.adm.br

0O qué acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (3% e 62 feiras);

CD-Rom Trabathista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

consuitas trabalhistas por telefone e por e-maii (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisiclo de qualquer legislagio, pertinente a area, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria de Pessoal (cursos, palestras e treinamento
in company).




