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GESTAO DE PONTO E ASSINATURA DO ESPELHO
O QUE A EMPRESA PRECISA SABER

Como gestor de Recursos Humanos, é fundamental adotar praticas que tragam clareza, organizacdo e seguranga
juridica a relagdo de trabalho. O controle de jornada é um dos pontos mais sensiveis em eventuais reclamatoérias
trabalhistas e, por isso, merece atencdo especial. A seguir, explicamos de forma objetiva como a legislagado trata o
tema e quais sao as boas praticas recomendadas.

Controle de Jornada - O que a lei realmente exige

A legislagao trabalhista brasileira ndo obriga a assinatura fisica do empregado no espelho de ponto mensal. O que a lei exige,
de fato, € que a empresa mantenha um controle de jornada fiel a realidade.

De acordo com o artigo 74 da CLT, empresas com mais de 20 empregados sdo obrigadas a manter o registro de ponto, que
pode ser:

e manual,
e mecanico ou
e eletrénico.

Exemplo pratico:
Uma empresa com 35 colaboradores pode utilizar um sistema eletrénico de ponto, desde que os horarios registrados

correspondam, de forma correta, a jornada efetivamente cumprida.

Espelho de ponto sem assinatura - Ele continua valido?
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Sim. A auséncia de assinatura ndo invalida automaticamente o espelho de ponto. Caso a empresa consiga comprovar, por
outros meios, que os registros refletem a realidade, o documento pode ser considerado valido.

No entanto, é importante entender que, em uma disputa judicial, o 6nus da prova pode recair sobre o empregador.
Exemplo pratico:

Se um empregado questionar horas extras em juizo e o espelho de ponto ndo tiver assinatura, a empresa podera precisar
apresentar:

relatérios do sistema,
registros de acesso,
e-mails ou
testemunhas.

Tudo isso aumenta o risco e o custo do processo.

Assinatura como ferramenta de prote¢do mutua

Embora néo seja obrigatéria por lei, a assinatura do espelho de ponto é altamente recomendada como boa pratica de gestédo
de pessoas.

Ao assinar, o colaborador confirma:

horas trabalhadas,
faltas,

atrasos,

horas extras.

Isso protege tanto a empresa quanto o empregado, pois reduz duvidas e conflitos futuros.

Exemplo pratico:

No fechamento do més, o colaborador confere o espelho de ponto, identifica que realizou 10 horas extras e assina.
Posteriormente, dificilmente poderéa alegar desconhecimento ou divergéncia sobre esses dados.

Ponto eletrénico e acesso as informagées

No caso do ponto eletrénico, as normas do Ministério do Trabalho e Emprego determinam que o trabalhador tenha acesso aos
seus registros de jornada.

A assinatura, nesse caso, pode ser:

e eletronica,
e realizada dentro do préprio sistema,
e com disponibilizagdo mensal do espelho de ponto ao empregado.

Exemplo pratico:

O sistema envia o espelho mensal para o portal do colaborador, que realiza a conferéncia e valida eletronicamente. Esse
registro fica armazenado e pode ser apresentado em eventual fiscalizagdo ou agao trabalhista.

Boa pratica de RH - O que fazer na prdtica

Mesmo sem exigéncia legal de assinatura fisica no papel, a recomendacéo é clara:

manter controle de ponto fiel

garantir acesso do colaborador aos registros

exigir validagdo mensal (fisica ou eletronica)
arquivar os espelhos de ponto de forma organizada
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Prevencao é sempre o melhor caminho

Em resumo, a lei ndo exige a assinatura fisica do espelho de ponto, mas a seguranca juridica exige cautela. Exigir a assinatura
— seja no papel ou de forma eletrénica — € uma medida simples, de baixo custo e com alto poder de prevengao de conflitos.

No RH moderno, boa pratica ndo é apenas cumprir a lei, mas antecipar riscos e promover transparéncia na relagdo entre
empresa e empregado.

g

&>

®

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO E PRODUTIVIDADE
DOIS LADOS DA MESMA ESTRATEGIA

Como gestor da area de Recursos Humanos, é cada vez mais evidente que qualidade de vida no trabalho (QVT) e
produtividade ndo competem entre si. Pelo contrario: caminham juntas. Empresas que cuidam do bem-estar fisico e
mental de seus colaboradores colhem equipes mais engajadas, criativas e eficientes, além de resultados financeiros
mais consistentes e sustentaveis.

Estudos e praticas de mercado demonstram que ambientes saudaveis reduzem absenteismo, turnover e desperdicios
operacionais, podendo gerar até 70% mais rentabilidade. Além disso, colaboradores satisfeitos chegam a apresentar
aumento de 31% na produtividade, reforgcando que investir em pessoas é, acima de tudo, investir no negécio.

Bem-estar que gera engajamento real

Quando o colaborador se sente respeitado e valorizado, o comprometimento surge de forma natural. A qualidade de vida no
trabalho cria um ambiente onde as pessoas tém vontade de contribuir, propor melhorias e buscar solugdes.

Exemplo pratico:

Uma empresa que reconhece resultados, mantém canais abertos de dialogo e oferece condicdes adequadas de trabalho
percebe maior participagédo dos funcionarios em reunibes, projetos e processos de melhoria continua.

Menos auséncias, mais foco e presenca

Cuidar da saude fisica e mental impacta diretamente o dia a dia operacional. Ambientes saudaveis reduzem faltas recorrentes
(absenteismo) e também o chamado presenteismo, quando o colaborador esta fisicamente presente, mas sem concentracéo
ou rendimento.

Exemplo pratico:

Programas de apoio psicolégico, pausas regulares e agdes preventivas de saude diminuem afastamentos médicos e
aumentam a capacidade de foco durante o expediente.

Ambientes saudaveis retém talentos

A rotatividade de pessoal € um dos maiores custos invisiveis das organizagdes. Investir em QVT ajuda a manter profissionais
qualificados, preserva o conhecimento interno e fortalece a imagem da empresa no mercado.

Exemplo pratico:

Empresas com clima organizacional positivo e politicas claras de valorizagdo tendem a reter talentos por mais tempo,
reduzindo gastos com novas contratagdes e treinamentos.

Mais equilibrio, melhor desempenho

O excesso de pressdo e o estresse constante comprometem a qualidade das entregas. J& o equilibrio entre vida pessoal e
profissional favorece a execugéo das tarefas com mais atencéo, qualidade e responsabilidade.
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Exemplo pratico:

Colaboradores que conseguem conciliar trabalho e vida pessoal apresentam menos erros, maior organizagao e melhor
desempenho em atividades que exigem concentragdo e tomada de decisao.

Praticas que alinham qualidade de vida e resultados

Conciliar QVT e produtividade exige agdes praticas e consistentes, entre elas:

¢ Flexibilidade inteligente: horarios flexiveis e possibilidade de home office quando a fungao permitir.
e Cuidado com a saude fisica e mental: apoio psicoldgico, ginastica laboral e pausas ativas durante a jornada.
e Clima organizacional positivo: respeito, valorizagao profissional e relagdes baseadas na confianga.

Essas medidas ndo sdo custos, mas investimentos com retorno claro e mensuravel.

QVT como vantagem competitiva sustentavel

A qualidade de vida no trabalho deixou de ser apenas um beneficio e passou a ser um diferencial estratégico. Organizagbes
que adotam essa visdo constroem equipes mais produtivas, reduzem riscos operacionais e garantem sustentabilidade a longo
prazo.

Em resumo, cuidar das pessoas nao reduz resultados — potencializa. Empresas que entendem isso estdo sempre um passo a
frente.

FOLHA DE PAGAMENTO
o A IMPORTANCIA ESTRATEGICA DA PARAMETRIZAGAO
.\

||

A parametrizagdo da folha de pagamento é uma das atividades mais sensiveis e estratégicas da area de Recursos
Humanos. Um pequeno erro de configuragdo pode gerar impactos financeiros relevantes, passivos trabalhistas,
autuacoées fiscais e perda de credibilidade junto aos colaboradores.

Esse processo exige atencao rigorosa a legislagdao trabalhista (CLT), previdenciaria (INSS), fiscal (IRRF) e as
exigéncias do eSocial, além de integragao constante entre RH, Contabilidade e sistemas de folha. Cada verba — seja
provento, desconto ou base de calculo — deve ser configurada conforme as regras legais, politicas internas da
empresa e acordos ou convengoes coletivas, sempre considerando as frequentes mudangas normativas.

Dominio das normas trabalhistas, previdenciarias e fiscais

Um dos pilares da correta parametrizacdo é o conhecimento aprofundado da legislagéo. As regras que definem incidéncia ou
nao de encargos sobre determinadas verbas precisam estar absolutamente claras.

Exemplo pratico:

Horas extras, adicional noturno e adicional de periculosidade, via de regra, sofrem incidéncia de INSS e FGTS. Ja algumas
verbas indenizatérias ndo entram nessas bases. Uma parametrizacdo incorreta pode fazer com que o sistema tribute
indevidamente um valor que deveria ser isento — ou deixe de recolher o que é obrigatorio.

Atualizagdo permanente dos sistemas e tabelas legais

A legislagdo muda com frequéncia, especialmente tabelas de INSS, IRRF e regras do eSocial. Sistemas desatualizados sédo
uma das principais causas de erros na folha.

Exemplo pratico:
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Se a tabela progressiva do INSS for alterada e o sistema néo for atualizado, os descontos serdo calculados de forma incorreta,
gerando recolhimento a menor ou a maior — ambos passiveis de multa ou necessidade de ajustes futuros.

Estruturacao correta das verbas da folha

A correta configuragdo das verbas é fundamental para garantir calculos precisos e conformidade legal.

Proventos

Incluem saléario base e adicionais como:

e Insalubridade
e Periculosidade
e Adicional noturno

Cada um possui regras especificas de incidéncia.
Descontos
Entre os principais:

INSS

IRRF

Vale Transporte

Pensé&o alimenticia
Empréstimos consignados

Esses descontos devem respeitar limites legais e ordem de prioridade.
Bases de Célculo

E essencial definir corretamente quais verbas compdem as bases de:

e [INSS
FGTS
e IRRF

Exemplo pratico:

Se o adicional noturno n&o estiver configurado para compor a base de FGTS, a empresa recolherd valor inferior ao devido,
gerando passivo trabalhista.

Integragao entre folha, esocial e demais sistemas

A folha de pagamento ndo pode funcionar de forma isolada. A integragdo com o eSocial e outros sistemas corporativos deve
ser precisa e consistente.

Eventos, rubricas e bases de calculo precisam estar alinhados entre folha, eSocial, SPED e demais obrigagdes acessorias.
Exemplo pratico:

Uma rubrica configurada corretamente na folha, mas vinculada de forma errada ao evento do eSocial, pode gerar divergéncia
nos valores enviados a Receita Federal, resultando em notificagées e bloqueios.

Auditorias preventivas e revisées periodicas

Auditorias internas mensais ou trimestrais sdo praticas essenciais para identificar falhas antes que se tornem problemas
maiores.

Essas revisbes ajudam a detectar:

e Faltas ndo descontadas
e Tributagdo incorreta de verbas
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e Erros em médias de variaveis

Exemplo pratico:

Uma auditoria pode identificar que determinado colaborador teve faltas registradas no ponto, mas néo refletidas na folha,
evitando pagamento indevido.

Clareza e comunicagao com o colaborador

A transparéncia na folha de pagamento fortalece a confianca do empregado na empresa. O colaborador deve compreender
claramente como seu salario liquido é formado.

Holerites bem detalhados e comunicagao acessivel reduzem duvidas, reclamagdes e riscos de agdes trabalhistas.

Exemplo pratico:

Ao explicar claramente o desconto de INSS ou pensdo alimenticia no holerite, evita-se a percepgédo de erro ou desconto
indevido.

Atencéo redobrada a situagées especiais

Alguns eventos exigem parametrizagédo especifica e cuidadosa:

Férias e 13° Salario

e Calculos proporcionais

o Meédias de horas extras e adicionais
e Abono de férias

e 12¢e 2% parcela do 13°
Afastamentos

Afastamentos por auxilio-doenca ou licenca impactam diretamente o célculo do 13° salario e outras verbas.

Adiantamentos

Devem ser corretamente tributados e compensados na folha mensal.

Exemplo pratico:

Erro na média de horas extras para férias pode gerar pagamento menor ao colaborador, abrindo margem para
questionamentos judiciais.

Capacitagao continua da equipe de RH

Uma equipe bem treinada, com responsabilidades claras, reduz significativamente o risco de erros na parametrizagao.

Investir em capacitagdo técnica, atualizacédo legislativa e dominio dos sistemas de folha é uma medida preventiva e
estratégica.

Consequéncias de uma parametrizagao deficiente

A ma parametrizagao da folha de pagamento pode gerar impactos graves, como:

e Recolhimento indevido de encargos e tributos

e Multas e autuagdes da Receita Federal e do Ministério do Trabalho
e Acdes trabalhistas e insatisfacdo dos empregados

e Divergéncias no eSocial, SPED e outras obrigagdes acessorias
Concluséao
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A parametrizacdo da folha de pagamento vai muito além de uma atividade operacional. Trata-se de um processo estratégico,
que exige conhecimento técnico, integracdo entre areas, tecnologia atualizada e controles preventivos. Quando bem
executada, garante conformidade legal, seguranga financeira e credibilidade junto aos colaboradores e 6rgaos fiscalizadores.
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