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Guia Praticode
Advocacia Preventiva
no Direito do Trabalho

E-book voltado para empresas que
desejam evitar passivos trabalhistas
e adotar boas praticas de gestéio de
pessodas.

SIQUEIRA&
VASCONCELOS
ADVOCACIA E CONSULTORIA



A advocacia preventiva trabalhista é essencial para
reduzir custos e evitar riscos trabalhistas. Com
medidas simples, como contratos bem elaborados,
controle de jornada eficaz e politicas internas claras,
é possivel evitar grandes problemas. Este e-book foi
criado para ajudar empresas a adotarem boas
praticas e prevenir litigios trabalhistas.



Capitulo1
Advocacia Preventiva no Direito do Trabalho

1.10 que é advocacia preventiva e sua
importdncia

A advocacia preventiva busca antecipar-se a problemas
trabalhistas, garantindo que a empresa esteja em
conformidade com a legislacéo e evite agdes judiciais.
Ela se baseia na implementacdo de boas praticas,
revisdes periddicas e consultoria especializada.

Solucéio preventiva:

Se ad empresa deseja contratar um prestador de servigo PJ,
deve garantir autonomia real ao contratado, sem exigéncia
de hordrios fixos ou subordinacao.



Capitulo 2
Contratos de Trabalho e Formas de
Contratacao

Tipos de contratacéio eriscos

Exemplo pratico:

Uma empresa contrata um funciondario como trabalhador
intermitente, mas exige que ele cumpra carga hordria fixa
todos os dias. Isso descaracteriza o contrato intermitente
e pode resultar no reconhecimento do vinculo como
contrato por prazo indeterminado.

Solugéio preventiva:



Capitulo 3
Jornada de Trabalho e Controle de Ponto

3.1Controle de jornada e ponto

eletronico

O controle de jornada evita passivos trabalhistas
relacionados a horas extras. Empresas com mais de
20 funciondrios s@o obrigadas a registrar o ponto.

Solugéio preventiva:

Usar ponto eletrénico ou digital e proibir gestores de exigirem
trabalho fora do expediente sem registro adequado.



Capitulo 4
Saude e Seguranca do Trabalho

Normas regulamentadoras
e obrigacdes da empresa

Exemplo préatico:

Um funciondrio sofre um acidente por ndo usar EPIs.

A empresa ndo documentou a entrega dos equipamentos
e é condenada a pagar indenizagdo.

Solugdo preventiva:



Capitulo 5
Trabalho Remoto e Teletrabalho

5.1 0 que é Trabalho Remoto
e Teletrabalho?

O trabalho remoto e o teletrabalho se tornaram uma
realidade para muitas empresas, especialmente apos
a pandemia. No entanto, existem diferencas importantes
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Para evitar problemas trabalhistas, a empresa deve formalizar
essa modalidade de trabalho por meio de contrato especifico

e estabelecer diretrizes claras.



Capitulo 5
Trabalho Remoto e Teletrabalho

Beneficios e Riscos do Trabalho
Remoto

Beneficios:

e Reducdo de despesas com transporte e estrutura fisica;
e Maior flexibilidade e satisfagcdo dos funcionarios;
*® Possibilidade de contratacdo de talentos de diferentes

regides.

Riscos:

e Dificuldade no controle de jornada e horas extras;

e Risco de equiparacdo salarial entre funciondrios
presenciais e remotos;

e Falta de seguranga na informagdo e no uso de
equipamentos de trabalho.




Capitulo 5
Trabalho Remoto e Teletrabalho

5.3 Exemplos Praticos de Problemas
e Solugoes no Trabalho Remoto

Funcionarioreclamandode
horas extras em home office

A empresa ndo tinha um controle de jornada adequado e ndo
formalizou regras claras sobre hordrios.

Consequéncias:

® A Justica do Trabalho pode determinar o pagamento
retroativo das horas extras;

e A empresa pode sofrer condenac¢d@o por dano moral
se houver excesso de carga hordria.

Solugéio preventiva:

e Criar um Acordo de Controle de Jornada no Teletrabalho;

® Estabelecer hordrios fixos para comunicac¢éo e prazos
para resposta;

e Utilizar ferramentas de registro de ponto digital para
acompanhamento adequado.



Capitulo 5
Trabalho Remoto e Teletrabalho

Exemplo 2: Uso inadequado de
equipamentos da empresa

Cendrio: Um funciondrio remoto utilizava o notebook da

empresa para atividades pessoais e compartilhava
senhas com familiares, comprometendo a seguranga
da informacgdo.

Consequéncias:

Solucgéio preventiva:



5.4 Modelo de Contratode Trabalho
Remoto

Pelo presente instrumento, de um lado, a empresa [Nome da
Empresa], inscrita no CNPJ [namero], doravante denominada
EMPREGADORA, ¢, de outro lado, o Sr(a). [Nome do Empregado],
portador(a) do CPF [niamero], doravante denominado(a)
EMPREGADO(a), firmam o presente contrato de trabalho remoto,
que serd regido pelas seguintes cldusulas:

1. OBJETO: O EMPREGADO prestard servicos na modalidade remota,
utilizando equipamentos préprios/fornecidos pela EMPREGADORA.
2. JORNADA: A jornada de trabalho seré de [hordrio], devendo ser
registrada por meio de sistema eletrénico fornecido pela empresa.
3. EQUIPAMENTOS: A EMPREGADORA fornecerda os seguintes
equipamentos: [listar equipamentos, se aplicavel].

4. SEGURANCA DA INFORMACAO: O EMPREGADO se compromete

a seguir as diretrizes da empresa quanto ao uso de senhas, VPNs
e dispositivos eletrénicos.

5. DESPESAS: Fica acordado que a EMPREGADORA reembolsard as
seguintes despesas: [energia elétrica, internet, etc.], conforme
politica interna.

6. DISPOSICOES FINAIS: O presente contrato seguird as disposi¢oes
da CLT e poderd ser ajustado conforme necessidade das partes.

Por estarem jUStOS e contratados, assinam o presente contrato.

Local e Data:

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




Capitulo 6
Gestdo de Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho € uma das principais causas de passivos
trabalhistas. Empresas que ndo monitoram corretamente os
hordrios de seus funciondrios podem ser condenados a pagar
grandes quantias por horas extras e intervalos ndo concedidos.

ir conformidade

6. .
de Jornada

A legislacdo exige que empresas com mais de 20 empre-
gados mantenham controle de ponto**. Isso pode ser feito
por meio de registro manual, mecdnico ou eletronico.




A implementagdo de compliance trabalhista e a realizagdo
de auditorias preventivas ajudam a empresa a reduzir
passivos trabalhistas, garantir conformidade com
a legislacdo e evitar agdes judiciais.

Este modulo abordaré boas praticas de compliance, como
conduzir auditorias trabalhistas e corrigir problemas antes
que se tornem processos, além de exemplos praticos e
modelos para implementacdo.

1.1

O compliance trabalhista € um conjunto de politicas e acdes
que garantem que a empresa esteja em conformidade com
a legislacdo trabalhista e evite praticas ilegais




Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias
Preventivas

Elementos essenciais de um programa
de compliance trabalhista

® Politica interna de conformidade trabalhista (manual
com regras claras para gestores e funciondrios).

e Treinamento continuo do RH e dos gestores sobre
direitos e deveres trabalhistas.

e Monitoramento das préaticas da empresa, incluindo
admissdo, jornada e rescisdes.

e Canal de dendncias para que funciondrios possam
relatar irregularidades.

e Auditorias periddicas para identificar e corrigir
problemas antes de acgdes judiciais.



Capitulo?

Compliance Trabalhista e Auditorias
Preventivas

Exemplo 1: Empresa & multada por
manter funcionarios semregistro

Cendrio: Uma restaurante contrata funciondrios sem
assinar a Carteira de Trabalho (CTPS) e sem recolher
encargos. Apés uma fiscalizagcdo, o Ministério do
Trabalho autua a empresa.

Erro da empresa:

Consequéncias:

Solugéio preventiva:



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias

Preventivas

Modelo de Politica Internade
Compliance Trabalhista

Clausulas essencidais:

& Obrigacd@o da empresa de cumprir a CLT.
& Proibicdo de trabalho informal.

&/ Penalidades internas para gestores que
descumprirem normas.

7.2 0 papel do advogado na auditoria
trabalhista

A auditoria trabalhista permite que a empresa identifique
problemas antes que se tornem acdes judiciais. O advogado
trabalhista tem um papel fundamental nesse processo.



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias
Preventivas

01. Reviséio dos contratos de trabalho

¢ Se houver contratos irregulares, eles devem ser corrigidos
imediatamente.

02. Andlise do controle de jornada

e pagamento de horas extras

Se houver inconsisténcias, a empresa deve ajustar seu
controle de jornada.



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias
Preventivas

Reviséio da concesséio de beneficios

e Os beneficios sGo concedidos de forma igualitaria para todos
os funciondrios?

® O vale-transporte e o vale-alimentacgdo estéo conforme
a legislagdo?

Se a empresa paga beneficios de formairregular, pode haver
processos por equiparacéo.

Conferéncia dos processos de

e As rescisdes foram pagas dentro do prazo legal de 10 dias?

® A empresa utilizou acordos extrajudiciais bem estruturados
para evitar agdes futuras?

Se houver erro na resciséo, a empresa pode ser multada
e obrigada a pagar verbas adicionais.



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias

Preventivas

Exemplo 2: Empresa descobre erro no
controle de jornada durante auditoria

Cendario: Uma empresa de tecnologia realizava pagamento
fixo de horas extras sem conferir o controle de ponto.
Apbés uma auditoria, o advogado descobriu que vdrios
funciondrios néo faziam horas extras reais, mas recebiam

o adicional mesmo assim.

Erro da empresa:

Consequéncias:

Solugéio preventiva:



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias

Preventivas

Modelo de Relatorio de Auditoria
Trabalhista

Clausulas essencidais:

& Checklist das areas analisadas (contratos, jornada,
beneficios, rescisdes).

& Identificagdo de ndo conformidades encontradas.

& Plano de agdo para corregdo de falhas.

7.3 Modelos de documentos e checklists
de conformidade

A empresa deve manter documentos atualizados para
comprovar conformidade trabalhista.



Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias
Preventivas

Documentos essenciais paraum

compliance eficaz:




Capitulo?
Compliance Trabalhista e Auditorias

Preventivas

Empresaimplementa
compliance e reduz a¢des trabalhistas

Cendrio: Uma rede de supermercados sofria constantes

processos por desvio de funcdo. Os operadores de caixa
eram frequentemente designados para descarregar
mercadorias, gerando pedidos de acréscimo salarial.

Erro da empresa:

Falta de descri¢do clara de cargos e fungdes.
Auséncia de politica interna para evitar desvio de fungdo

Consequéncias:

A empresa perdeu diversas agdes e precisou pagar diferencas
salariais retroativas.O passivo trabalhista aumentou, gerando
altos custos com indenizagdes.

Solugdio preventiva:

Criar descri¢gdes de cargo detalhadas e assinadas pelos funciondrios.

Implementar um sistema de compliance, garantindo que as fungdes
sejam respeitadas.

Criar um canal de denlncias, permitindo que funciondrios relatem
desvios de fungdo.



1.4

Clausulas essenciais:

Definicdo dos direitos e deveres do funciondrio.
Procedimentos para reportar irregularidades.

Penalidades para descumprimento das normas
internas.

1.5

Os modelos a seguir foram elaborados para garantir
a conformidade trabalhista e prevenir passivos juridicos.
Eles podem ser usados na implementag¢do do compliance
trabalhista e na realizacdo de auditorias preventivas.



1. MODELO BASICO DE CHECKLIST DE
AUDITORIA TRABALHISTA

Objetivo: Verificar se a empresa estd em conformidade com
a legislagdo trabalhista e corrigir possiveis falhas antes de
fiscalizagées ou agdes judiciais.

CHECKLIST DE AUDITORIA TRABALHISTA

Empresa:

Data da auditoria: _ / /

Auditor responsdvel:

1. Contratos de Trabalho

a.Todos os funciondrios possuem contrato formal e assinado?
() sim () Néao

b.Os contratos contém todas as clausulas obrigatérias
(funcéo, saldrio, jornada, beneficios)? () Sim ( ) Néo

c.O contrato de experiéncia tem prazo maximo de 90 dias?

() sim( ) Néao

d.Funciondrios terceirizados estéo regularmente contratados
pela prestadora? ( ) Sim () Néo

2. Controle de Jornada e Pagamento de Horas Extras

a. A empresa possui um sistema de controle de ponto eletrénico

ou digital? ( ) Sim ( ) Néo

b. Os registros de jornada estéo sendo preenchidos corretamente
pelos funciondrios? ( ) Sim () Néo

c. As horas extras estdo sendo pagas ou compensadas no banco
de horas? ( ) Sim ( ) Néo

d. O banco de horas estd sendo compensado no prazo legal de

6 meses (acordo individual) ou 12 meses (acordo coletivo)?

() sim () Néao



3. Beneficios e Pagamentos

a. O vale-transporte estd sendo fornecido via cartéo ou sistema

de transporte? ( ) Sim ( ) Néo

b. O vale-alimentag¢do estd sendo pago conforme regras do PAT
(Programa de Alimentacgéo do Trabalhador)? () Sim ( ) Néo

c. Ha distingdo entre beneficios para grupos de funciondrios sem
justificativa legal? ( ) Sim ( ) Néo

4. Saude e Seguranga do Trabalho

a. Todos os funciondrios receberam treinamento de segurancga
conforme suas fungdes? ( ) Sim ( ) Néo

b. A empresa mantém Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)
atualizado? ( ) Sim () Néo

c. O uso de EPIs estd sendo fiscalizado regularmente? ( ) Sim ( ) Néo
d. Todos os funciondrios fizeram os exames admissionais, periddicos
e demissionais? ( ) Sim ( ) Néo

5. Processos de Desligamento

a. Todos os pagamentos rescisérios foram feitos no prazo de
10 dias Gteis? ( ) Sim () Néo

b. O exame demissional foi realizado antes da formalizagéo
da rescis@o? ( ) sim ( ) Néo

c. O funciondrio assinou um termo de quitacdo de verbas
rescisérias? ( ) Sim () Néo

Observacgodes adicionais:

( ) Empresa em conformidade
( ) Ajustes necessdrios — prazo para regularizagéo: /__
() Riscos identificados — medidas urgentes recomendadas

Assinatura do Auditor:
Data:  / /




2. MODELO BASICO DE CHECKLIST DE
RESCISAO TRABALHISTA

Objetivo: Garantir que a rescis@o do contrato de trabalho ocorra
dentro dos paraGmetros legais, reduzindo riscos de acdes
trabalhistas.

CHECKLIST DE RESCISAO TRABALHISTA

Nome do funciondrio:

Cargo:

Data da demissdo: _ / /.

Motivo da rescisé@o: [ | Pedido do empregado [ | Sem justa causa
[_]Justa causa[_]JAcordo de rescisGo

1. Verificagdio Prévia

a. O funciondrio possui algum direito a estabilidade (gestante,
acidentado, dirigente sindical)? ( ) Sim ( ) Néo

b. A decisdo da demisséo foi documentada e aprovada pelo RH
e pela diretoria? ( ) Sim () Néo

2. Documentacgéio da Resciséio

a. Foi entregue Aviso Prévio (se aplicavel) ao funciondrio?

() sim () Néao

b. O Termo de Rescisé@o do Contrato de Trabalho (TRCT) foi
preenchido corretamente? ( ) Sim ( ) Néo

c. O funciondrio recebeu a Guia do Seguro-Desemprego

(se aplicavel)? () sim () Néo

d. A empresa forneceu a Chave de saque do FGTS ao funciondrio?
() sim () Néao



3. Calculo das Verbas Rescisorias

a. Saldo de saldrio (dias trabalhados no més) calculado
corretamente? ( ) Sim ( ) Néo

b. Férias vencidas e proporcionais + 1/3 pagos? ( ) sim ( ) Néo
c. 13° saldrio proporcional pago? ( ) Sim ( ) Néo

d. Multa de 40% do FGTS (caso de demiss@o sem justa causa)
foi incluida? () Ssim ( ) Néo

4. Exame Demissional

a. O exame demissional foi realizado antes da rescis@o?
( ) sim () Néao

b. O funciondrio assinou o laudo do exame demissional?
() sim () Néo

5. Comunicagédo da Demisséo

a. A demissdo foi comunicada de forma ética e reservada?

() sim () Néao

b. O funciondrio foi orientado sobre seus direitos e procedimentos
pbs-rescis@o? ( ) Sim () Néo

6. Quitagéio e Assinaturas

a. O funciondrio assinou o Termo de Quitagcdo de Verbas Rescisérias?
() sim () Néao

b. Foi realizada a homologacéo sindical (se aplicavel)?

() sim () Néao

Observacgodes adicionais:

( ) Rescisé@o concluida sem pendéncias
( ) Ajustes necessdrios antes da finalizagéo

Responsdével pelo processo:
Data: __ / /




Modelos de Documentos

1. Modelo de Contrato de Trabalho CLT

2. Modelo de Contrato de Experiéncia

3. Modelo de Contrato de Trabalho Intermitente
4. Modelo de Contrato de Trabalho Tempordrio
5. Modelo de Prestacéo de Servigos PJ

6. Modelo de Acordo de Banco de Horas

7. Modelo de Adverténcia por Descumprimento
de Regras

8. Modelo de Aviso Prévio

9. Modelo de Comunicado de Retorno
ao Trabalho

10. Modelo de Politica Interna de Seguranca
do Trabalho




l Modelo Basico de Contrato
de Trabalho CLT

[Nome da Empresa], inscrita no CNPJ [nimero], com sede em
[enderego], doravante denominada EMPREGADORA, e [Nome do
Empregado], portador do CPF [nimero], doravante denominado
EMPREGADO, firmam o presente contrato de trabalho, regido pelas
seguintes cldusulas:

1. O EMPREGADO exercerd a fungéo de [cargo], com jornada
de trabalho de [horério].

2. O saldrio mensal serd de R$ [valor], pago até o quinto dia
atil do més subsequente.

3. O contrato serd por prazo indeterminado, regendo-se
pela CLT.

4. O EMPREGADO cumprird todas as normas internas da
empresa.

Por estarem de pleno acordo, assinam o presente contrato.

Local e Data:

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




z Modelo Basico de Contrato
de Experiéncia

O presente contrato é firmado entre [Nome da Empresa],
doravante EMPREGADORA, e [Nome do Empregado], doravante
EMPREGADO, nos seguintes termos:

1. O EMPREGADO exercerd a funcéo de [cargo] pelo periodo
de [30/60/90] dias.

2. O saldrio seré@ de R$ [valor].

3. Caso o contrato ndo seja rescindido até seu término,
converter-se-d em contrato por prazo indeterminado.

Por estarem de pleno acordo, assinam o presente contrato.

Local e Data:

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:



Modelo Basico de Contrato
de Trabalho Intermitente

| 3

O presente contrato é firmado entre [Nome da Empresal]
e [Nome do Empregado], conforme artigo 452-A da CLT:

1. O EMPREGADO serd convocado pela EMPREGADORA com
antecedéncia minima de 24 horas.

2. A remuneragdo serd paga proporcionalmente aos dias
trabalhados.

3. O EMPREGADO poderd recusar as convocagdes sem
penalidade.

Por estarem de pleno acordo, assinam o presente contrato.

Local e Data:

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




4 Modelo Basico de Acordo
de Banco de Horas

O presente acordo é firmado entre [Nome da Empresa] e
[Nome do Empregado] para regulamentar o banco de horas:

1. As horas extras serdo compensadas dentro do prazo de
[seis/doze] meses.

2. O saldo méximo acumulado serd de [nGmero] horas.

3. A compensacdo deverd ocorrer conforme a necessidade
da EMPREGADORA.

Local e Data:

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




Modelo Basico de
Advertéencia

Ao Sr(a). [Nome do Funciondrio],

Informamos que, em [data], foi constatado o descumprimento
das normas internas da empresaq, especificamente [descricéo
da infracéo].

Caso haja reincidéncia, poderdo ser aplicadas penalidades
mais severas.

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




s o
Modelo Basicode
(] [ ®
Aviso Previo
A [Nome do Empregado],
Pelo presente, comunicamos que seu contrato de trabalho serd
encerrado em [data], observando-se o periodo de aviso prévio

de [30] dias.

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:




Modelo Basicode
Comunicado de Retorno
cao Trabalho

A [Nome do Empregado],

Comunicamos que seu retorno ao trabalho estd previsto para
[data], conforme as orientacdes médicas e regulamentares.

Assinatura do Empregado:

Assinatura do Empregador:



Modelo Basico de Politica
8 Interna de Segurancado
Trabalho

Objetivo: Garantir um ambiente seguro para todos os funciondrios.

1. Uso obrigatério de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).
2. Participacdo obrigatéria em treinamentos de seguranca.

3. Comunicac¢@o imediata de acidentes ou riscos no ambiente
de trabalho.

Assinatura do Responsavel:

Assinatura do Empregado:




Advogada especializada em Direito
do Trabalho e em Direito de Familia
e Sucessdes, com mais de 15 anos
de experiéncia em consultoriq,
contencioso e mediacdo.

Advogada com mais de 25 anos de
atuagdo, especialista em Direito do
Trabalho e Processo do Trabalho,
que assessora empresas e individuos
na tomada de decisbes seguras

e fundamentadas.




Conclusao:

A utilizagdo de checklists na auditoria e na resciséo trabalhista
reduz significativamente os riscos de agdes judiciais. Empresas
que seguem um processo padronizado garantem seguranca
juridica e transparéncia nas relagdes de trabalho.

Portanto, a atuagéo preventiva poderd impedir o surgimento de
demandas judiciais, evitandoo desgaste das partes envolvidas,
o relacionamento entre elas e mesmo as pesadas custas
judiciais a que todos estdo sujeitos.

Na davida, procure sempre um advogado
para lhe instruir.
Até a préoximal!

SIQUEIRA&
VASCONCELOS

@svadvogadosassociados


https://www.instagram.com/svadvogadosassociados/
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