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APRESENTACAO

O presente Manual de Normatizacédo da Intermediacdo de M&o-de-Obra foi
elaborado com o objetivo de esclarecer duvidas e fornecer informacbes e
procedimentos para a correta aplicacéo e utilizacdo dos recursos do Fundo de Amparo
ao Trabalhador (FAT) e apoio do Convénio Plurianual SINE (CPSINE). Procurou-se
sistematizar, em linguagem clara e acessivel , a execucdo da acdo de Intermediacao de
Mé&o-de-Obra (IMO) e a padronizacdo das atividades desenvolvidas nas agéncias do
SINE.

Elaborado em conjunto por técnicos da Coordenagdo do SINE (CSINE),
representantes dos Entes conveniados e da Dataprev, espera-se com esta publicacdo
contribuir para promover o bom desempenho da Rede de Atendimento do SINE.

Ademais, este Manual tem carater preventivo e pedagogico, portanto,
recomenda-se a rigorosa observancia as normas e aos procedimentos estabelecidos
nesta publicagcdo, para que, com esforco comum e eficiéncia, alcancem éxito na
execucdo da acdo de Intermediacdo de Mdo-de-Obra.

SILVANI ALVES PEREIRA

Secretario de Politicas Publicas de Emprego — Substituto



INTRODUCAO

O Portal Mais Emprego foi desenvolvido em plataforma web, tendo como
premissa a construcdo de uma base de dados Unica, permitindo a integracdo das
politicas publicas de emprego, em especial aquelas que compdem o tripé do Programa
Seguro-Desemprego, a saber: Habilitacdo ao Seguro-Desemprego, Qualificacdo Social
e Profissional e a Intermediacdo de Mé&o-de-Obra.

A operacionalizacdo das acfes de emprego em uma Unica base de dados
permitiu colocar em pratica novos conceitos de operacionalizacdo da acdo de
intermediagdo de mdo de obra, entre os quais merecem destaque:

a) A inscricdo do trabalhador no Portal Mais Emprego pode ser realizada nas
agéncias do SINE, Superintendéncias Regionais de Trabalho e Emprego — SRTE, e
por meio da internet, onde é possivel, inclusive, se autoencaminhar para vagas de
emprego.

b) O cadastro da empresa no Portal Mais Emprego pode ser realizado nas
agéncias do SINE, e por meio da internet. Na web, € possivel também disponibilizar
vagas e convocar trabalhadores para participar de processos seletivos sem necessidade
de ida as agéncias do SINE.

c) Todas as vagas de emprego captadas em uma determinada base territorial sdo
integradas no mesmo banco de dados, podendo ser intermediadas por qualquer
agéncia do SINE que componha tal base, independente da vaga ter sido captada por
uma outra agéncia ou disponibilizada pela internet.

d) Todos os trabalhadores interessados em trabalhar em uma determinada base
territorial poderdo ser intermediados por qualquer agéncia do SINE que integrem essa
base, independente de terem realizado sua inscricdo em outra agéncia, ou de terem
acessado o Portal MTE Mais Emprego pela web.

Estd em andamento a seguinte mudanca de paradigma: o Ciclo da
Intermediacdo de Mo de Obra néo ficara restrito a um determinado ente conveniado,
haja vista que trabalhadores e empregadores acessardo o Portal, pela internet, de
qualquer lugar em que estejam conectados.

Essa mudanga de paradigma tem promovido alteracGes no modo de execugéo da
Intermediacdo de M&ode Obra. Em primeiro lugar, percebe-se a necessidade de maior
interacdo entre os convenentes que estejam na mesma base territorial; em segundo, de
redefinir o fluxo operacional dos setores de Captacdo e Administracdo de Vagas, uma



vez que se faz necessario proporcionar uma gestdo mais ativa aos empregadores que
utilizam os servicos do SINE.

Assim, a Coordenacdo Nacional de Emprego - CSINE - do
Ministério do Trabalho Emprego, constituiu um Grupo de Trabalho formado por
servidores do MTE e por alguns entes conveniados, selecionados entre os que ja
executavam a acdo de Intermediacdo de Mao de Obra, para formulagéo e definicédo de
regras operacionais a IMO, em especial aos setores de Captacdo e Administracdo de
Vagas, com o objetivo de padronizar fluxos e procedimentos operacionais que
resultariam em maior efetividade e qualidade dos servigos disponibilizados ao
cidaddo.



CAPITULO - 1.

1.A§(~)ES E SERVICOS OBRIGATORIOS PARA O FUNCIONAMENTO DAS
AGENCIAS DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE
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1.1. Intermediacdo de Mao de Obra

Consiste em propiciar informacdes e orientacdes ao trabalhador na procura por
emprego, e aos empregadores na busca de recursos humanos, a fim de promover o
encontro de ambos, visando a colocagédo dos trabalhadores nas vagas disponiveis.

O SINE, através do Portal Mais Emprego, encaminha trabalhadores para as
vagas permanentes, temporarias, de aprendizes e de estagios.

1.2. Habilitacdo ao Sequro Desemprego

E um beneficio de natureza temporaria, destinado a prestar assisténcia
financeira ao trabalhador desempregado, em consequéncia de demissdo sem justa
causa, e auxiliar na qualificacdo profissional e reinsercdo dos trabalhadores no
mercado de trabalho.

1.3. Observacoes Gerais

As agéncias que ndo apresentarem produtividade nas ac¢des citadas nos itens 1.1
e 1.2 acima, no periodo de 6(seis) meses, poderado ser descredenciadas pelo MTE.

11



CAPITULO - 2.

2.SERVICOS DISPONIVEIS NO PORTAL MAIS EMPREGO

12



2.1. Para o Trabalhador Web

Trabalhador com acesso as funcionalidades disponibilizadas no
Portal Mais Emprego, quais sejam: realizacdo e atualizacdo de seu
cadastro; verificagdo de vagas de emprego de acordo com seu perfil
profissional; manifestagdo de interesse para participar de processos
seletivos; verificacdo de cursos de qualificacdo profissional; impressdo de
curriculo, consultar a situacdo do seu requerimento de seguro desemprego e
informagdes sobre o beneficio, etc.

2.2. Para o0 Empregador Web

Pessoa fisica ou juridica com acesso as funcionalidades
disponibilizadas no Portal Mais Emprego, quais sejam: realizacdo e
atualizacdo de seu cadastro; disponibilizacdo de vagas de emprego;
verificacdo de perfis profissionais; convocagédo de trabalhadores conforme
o perfil solicitado; registro de resultados de processos seletivos; selecdo do
posto do SINE para gestor de seu cadastro; e vaga.

Entende-se por posto gestor, aquele escolhido pelo empregador para

ser o responsdvel pela validagcdo de seu cadastro e das vagas
disponibilizadas pelo empregador web.

13



CAPITULO - 3.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELAS UNIDADES DE
ATENDIMENTO DA REDE SINE

14



3.1. Atendimento aos cidadaos

A palavra "atendimento" € de origem latina, vem do termo
“attendere”, que significa prestar assisténcia, ser cortés e oferecer ajuda.

E nesse sentido que os servigos disponibilizados pela Rede SINE séo
direcionados aos trabalhadores e empregadores.

O atendimento ao puablico deve sempre primar pela qualidade e
cordialidade.

3.2. Atendimento ao Trabalhador

3.2.1. Inscricdo no Sistema Publico de Emprego

Cadastro do trabalhador no Sistema Pudblico de Emprego: sdo
registrados o perfil socioeconémico, educacional e profissional, visando
identificar os servicos que possibilitem a sua insercdo no mercado de
trabalho.

O atendente, ao realizar ou atualizar o cadastro do trabalhador, deve
entrevistad-lo, visando identificar suas competéncias, habilidades,
conhecimentos e necessidades, maximizando as chances de colocagéo ou
recolocacdo no mundo do trabalho e emprego.

Destaca-se a importancia de se atualizar o cadastro do trabalhador
todas as vezes que ele comparecer a Rede SINE.

3.2.2. \Verificacdo de oportunidades de empreqo.

Nesta etapa € feita a identificacdo das vagas de emprego, estagio ou
aprendiz cadastradas na Rede SINE, compativeis ao perfil profissional do
trabalhador.

Ao identificar vagas compativeis ao perfil profissional do
trabalhador, o atendente deve verificar os critérios subjetivos que nédo sao
passiveis de cruzamento no sistema, relacionados nos campos atribuicdes,
observacdo e observagdes gerais.

N&o havendo vagas, 0 atendente pode ainda verificar a existéncia de
vagas que ndo estejam compativeis ao perfil do trabalhador, flexibilizando
critérios considerados imprescindiveis pelo empregador. Ao identificar a

vaga, 0 atendente deve contactar o Setor de Administracdo de Vagas do
15



empregador para obter consentimento quanto ao encaminhamento do
trabalhador.

3.2.3. Encaminhamento a pré-selecdo ou ao empregador.

Para aquelas vagas que requerem 0s servicos de pré-selecdo, o
encaminhamento do trabalhador deve ser direcionado, primeiramente, para
0s servicos especializados disponibilizados na Rede SINE.

Para as vagas que ndo solicitarem os servicos de pré-selecdo, o
encaminhamento do trabalhador € realizado diretamente ao empregador.

A carta de encaminhamento entregue ao trabalhador no momento do
seu encaminhamento a empresa € o documento que comprova a agéo
realizada pelo SINE, a qual deve ser devolvida posteriormente pelo
empregador a Rede SINE, com o resultado do processo seletivo. Nela sdo
contidas informagdes referentes ao local e horario de entrevista, bem como
a documentacao necessaria a ser apresentada na entrevista.

Ao entregar a carta ao trabalhador, o atendente deve orienta-lo sobre
alguns fatores que podem ajudar no momento da sua entrevista, por
exemplo: como se comportar em uma entrevista para emprego; como se
vestir - consideracdes sobre apresentacdo pessoal; entre outros aspectos,
sempre visando sua aprovacao no processo seletivo.

3.2.4. Habilitacdo ao Sequro Desemprego

O atendente, ao realizar o atendimento ao trabalhador que esteja
solicitando o beneficio do seguro desemprego, deve dar cumprimento ao
que estabelece a Lei n°. 7998/1990, onde consta o seguinte: auxiliar os
trabalhadores na busca ou preservacdo do emprego, promovendo, para
tanto, acOes integradas de orientacdo, recolocacdo e qualificacdo
profissional (Art. 2° caput, inciso 1)

Assim, o cadastro do trabalhador deve conter informacfes sobre a
sua formacdo, qualificagdo profissional, vinculos empregaticios, e
experiéncias profissionais declaradas, visando identificar vagas de emprego
de acordo com seu perfil profissional, promovendo sua recolocagdo no
mercado de trabalho de forma mais &gil.

Para trabalhadores requerentes do beneficio do seguro-desemprego a
partir da segunda vez dentro do periodo de 10(dez) anos, obrigatoriamente,

16



deverdo ser oferecidos cursos de qualificacdo do PRONATEC, conforme
regulamenta a Lei n°. 12.513/2011, alterada pelo Decreto n°. 7.7721/2012
(Art. 1°, caput).

3.2.5. Verificacdo de Cursos de Qualificacdo

O atendente, no momento do atendimento, deve orientar e
sensibilizar o trabalhador sobre a importancia de se qualificar, como meio
de se aumentar as chances na busca por emprego e trabalho decentes, e
como sua participacdo no processo de geracdo de oportunidade de trabalho
e renda, inclusdo social, redugdo da pobreza, combate & discriminacéo e
diminuicdo da vulnerabilidade das populagdes.

Havendo interesse do trabalhador, o atendente deve verificar cursos
de qualificacéo, e se possivel, realizar a sua pré-matricula.

3.3. Atendimento ao Empregador

O atendimento ao empregador é diferenciado em relagdo ao
trabalhador. Enquanto o ultimo geralmente & quem procura o0s servi¢cos do
SINE, a abordagem junto ao empregador pode ocorrer de duas formas:
ativa e passiva.

Na abordagem ativa, as agéncias do SINE realizam atividades de
prospeccdo, ofertando os servicos do SINE. Na passiva, por sua vez, é o
empregador quem procura os servicos do SINE.

Entende-se por prospeccdo: estudos, analise das tendéncias do
mercado de trabalho para identificar potenciais parceiros, suas
caracteristicas e necessidades, visando desenvolver uma relacdo de
confianca e respeito matuo.

3.3.1. Cadastro no Sistema Nacional de Emprego.

Consiste no registro de informacdes cadastrais do empregador, do
responsavel pela disponibilizacdo de vagas no SINE e setor econémico da
empresa.

O cadastro pode ser realizado pelas unidades do SINE ou pelo
empregador, através do Portal Mais Emprego.

17



3.3.2. Cadastro de Vagas

Consiste no registro de informagdes inerentes ao posto de trabalho
disponivel.

3.3.3. Gerenciamento de vagas disponibilizadas pelo
empregador

Tem como objetivo identificar e definir estratégias de trabalhado para
identificar trabalhadores com o perfil solicitado, visando atender as
expectativas do empregador de forma agil e eficaz.

3.4. Convocacao de trabalhadores para as vagas de empreqo.

Consiste em identificar, por meio de analise curricular, trabalhadores
que estejam em conformidade ao perfil da vaga ofertada e convida-los a
participar dos processos de recrutamento/selecao.

A convocacdo pode ser realizada pelas agéncias do SINE e pelo
empregador, pelo Portal Mais Emprego.

Os meios utilizados para realizar a convocacgdo pelos agentes do
SINE séo: telefone, e-mail, e SMS.

Quando convocado pelo empregador, através do Portal Mais
Emprego, o sistema encaminha e-mail ao trabalhador selecionado para
comparecer a entrevista na empresa. Se a vaga solicitar que o SINE faca a
pré-selecdo, o trabalhador selecionado deve comparecer a agéncia SINE
para participar do processo seletivo.

Cabe ressaltar que o empregador, ao convocar trabalhadores para
participarem de processos seletivos, ndo visualiza seus dados cadastrais.
Somente € possivel visualizar informacGes referentes a qualificacdo e
experiéncia profissional do trabalhador.

18



3.5. Pré-selecao para identificacdo de trabalhadores com perfil
profissional consoante ao solicitado na vaga.

A pre-selecdo consiste em analisar qualitativamente o perfil
profissional de trabalhadores visando identificar e encaminhar ao
empregador aquele que estiver com o perfil mais condizente ao solicitado.

E realizada por meio de andlise curricular, entrevistas individual e
coletiva, dindmicas em grupo, aplicagdo de provas objetivas e discursivas,
testes psicologicos, etc.

Apdés aplicagdo do(s) instrumento(s) supracitado(s), 0 agente
responsavel pela pré-selecéo (pré-selecionador) encaminha os trabalhadores
aprovados, com base no desempenho e classificacdo obtida no processo,
para a entrevista com a empresa.

19



CAPITULO - 4.

4 FUNCOES E ATRIBUICOES ESSENCIAIS DOS AGENTES DO
SINE PARAA ITERMEDIACAO DE OBRA

20



4.1. Recepcionista

Realiza o primeiro contato com o cliente (trabalhador ou
empregador), encaminhando-o em seguida, conforme sua necessidade, ao
setor responsavel.

4.2 Atendente

Responsavel por fazer o atendimento presencial ao trabalhador.
Realiza as seguintes acOes: inclusdo, alteracdo e validacdo dos dados
cadastrais e laborais do trabalhador; verificagdo de oportunidades de
emprego (através do cruzamento de dados do cadastro do trabalhador com
0s dados do cadastro de vagas), realizacdo de encaminhamentos a pré-
selecdo (quando for exigéncia da vaga), ou a entrevista com o empregador;
emissdo do curriculo do trabalhador; inclusdo do requerimento do seguro-
desemprego; verificacdo de cursos de qualificacdo profissional; registro do
resultado do encaminhamento no Sistema Mais Emprego a uma
determinada vaga; e outras agbes pertinentes ao atendimento ao
trabalhador.

4.3. Captador

Responsavel pela captacdo ativa e passiva de vagas de emprego para
a intermediacdo de mdo-de-obra. Realiza as seguintes agdes: incluséo,
validacdo e manutencdo do cadastro da vaga, manutencdo do cadastro do
empregador e outras a¢des pertinentes ao atendimento ao empregador.

4.4 Administrador de vagas

Responsavel por administrar as vagas de gestdo do posto, o qual
realiza as seguintes acbes: monitoramento do andamento de
encaminhamentos de trabalhadores as vagas; avaliagdo da estratégia
adotada para identificacdo de trabalhadores com o perfil da vaga,
flexibilizacdo de encaminhamentos de trabalhadores com o perfil distinto
do solicitado; verificagdo do status da vaga; registro do retorno do
encaminhamento, e outras acdes pertinentes a0 acompanhamento da vaga
disponibilizada para o SINE.

21



4.5 Convocador de trabalhadores a vaga

Responsavel por convocar trabalhadores que estejam em
conformidade com o perfil solicitado na vaga para participar do processo
seletivo. Realiza as seguintes agdes: identificacdo de trabalhadores com o
perfil desejado; anélise de curriculos de trabalhadores; contato por telefone
ou envio de e-mail aos trabalhadores selecionados, etc.

4.6. Pré-selecionador

Responsavel pelo atendimento especializado, preferencialmente um
psicologo, o qual realiza as agdes inerentes ao processo seletivo junto aos
trabalhadores em condicbes de serem encaminhados, ou seja, 0s
trabalhadores convocados ou aqueles cujo perfil seja compativel com uma
vaga que exige pré-selecdo. O processo devera ocorrer somente para as
vagas que exijam pré-selecdo e tém o intuito de orientar o trabalhador sobre
a vaga. Apbés a pré-selecdo, o pré-selecionador podera realizar o
encaminhamento. Realiza as seguintes acdes: as mesmas do “Atendente”,
alem de pré-selecionar os trabalhadores em conformidade ao perfil
solicitado na vaga.
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CAPITULO -5.

5. NORMAS OPERACIONAIS DE INTERMEDIACAO DE MAO-
DE-OBRA
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5.1. Administracdo de Vagas

Para executar a acdo de Intermediacdo de Mé&o de Obra, as agéncias

do SINE devem possuir a seguinte estrutura minima:
« Atendimento ao trabalhador
« Administragéo de vagas.

N&o sendo possivel manter a estrutura indicada acima para todas as
agéncias, pelo menos uma agéncia do SINE em cada zoneamento deve
realizar a Administracdo de Vagas, incluindo a captacdo de vagas,
conforme detalhado abaixo.

Entende-se por zoneamento a capilaridade de atuacdo da agéncia do
SINE para a intermediacdo. Cada agéncia esta associada a uma Zona
Geografica que representa um ou mais municipios.

A captacdo de vagas, conceitualmente, € um instrumento de combate
ao desemprego na medida em que busca inserir o trabalhador no mercado
de trabalho com maior rapidez.

Assim, o cadastro do empregador e da vaga € realizado pela equipe
da captacdo de vagas, e eventualmente pela equipe da Administracdo de
Vagas.

A captacdo de vagas pode ser realizada de duas formas: ativa e
receptiva.
Ativa: Iniciativa dos agentes do SINE na busca de vagas de emprego. Pode

ser realizada por meio de visitas, contatos telefonicos, e-mails, etc.
Receptiva: Iniciativa do empregador para disponibilizar vagas de emprego.
Pode ser realizada por meio de visitas, contatos telefonicos, redes sociais,
e-mails, e pelo Portal Mais Emprego.

As vagas de emprego disponibilizadas pelo empregador, por meio do
Portal Mais Emprego, sé podem ser validadas pelo agente do SINE apds a
validacdo do cadastro do empregador. Para tanto, o0 agente deve contactar o
empregador, ou o responsavel, para verificar as informagdes prestadas,
identificar as necessidades do empregador, renegociar alguns critérios da
vaga, etc.

Entende-se como Agéncia Gestora aquela que validar o cadastro do
empregador, da vaga e que cadastrar as vagas de emprego captadas pelo
SINE.

Somente a agéncia gestora consegue alterar vaga e resultados de
encaminhamentos; definir estratégias de trabalho para recrutamento; e
convocar trabalhadores para participar de processos seletivos das vagas que
estejam sob sua responsabilidade.
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5.2. Requisitos necessarios para realizar o cadastro do
empregador

« ldentificacdo do empregador: CNPJ, CEl e CPF
« Dados cadastrais
« Principal atividade econdmica da empresa (CNAE)

Embora o sistema apresente informacg6es vindas do CNIS, sugere-se
a verificagdo da validade dos documentos necessarios para a realizagdo do
cadastro.

O cadastro do empregador deve ser atualizado constantemente. Se o
cadastro ndo for atualizado apds 3(trés) meses, o sistema gera uma
pendéncia impeditiva. Somente ap0s a sua atualizacdo é que serdo
disponibilizados outros servicos, tais como: cadastro de vagas, registro de
resultados de encaminhamentos, etc.

5.2.1 Consideracoes sobre o cadastro com CPF

O cadastro com o namero de CPF sO é permitido para aqueles que
procuram os servigos do SINE em busca de trabalhadores domesticos. Pela
Lei 5.859, de 1972, empregado domeéstico é aquele que presta servicos de
natureza continua e de finalidade ndo lucrativa a pessoa ou a familia no
ambito residencial destas (Art. 1°, pardgrafo Unico). Sdo exemplos de
ocupacdes dos empregados domesticos, dentre outros: mordomo, motorista,
governanta, babd, jardineiro, copeira, arrumador, cuidador de idoso e
cuidador em saude. As vagas devem ser de contratagdo permanente ou
temporaria.

Estabelecimentos que estdo em vias de regularizacdo documental,
podem realizar seu cadastro com o numero do CPF do responsavel, desde
que comprovem formalmente, que o processo de regularizacdo foi iniciado
junto aos 6rgdos competentes. O cadastro terd a validade de até 3 (trés)
meses. Apos esse periodo, o empregador s6 pode utilizar os servicos da
Rede SINE mediante novo cadastro com o nimero do CNPJ.

Os documentos que devem ser apresentados no cadastramento do
empregador sdo: cépia do protocolo de solicitacdo de cadastro junto a
Prefeitura Municipal; Receita Estadual e/ou Receita Federal.
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5.3. Cadastros de VVagas

O captador, agente do SINE, ao iniciar o processo de captacdo de
vagas deve questionar ao empregador sobre as atividades que o profissional
deverd executar na funcdo desejada, para entdo identificar a ocupacdo mais
adequada ao cargo ofertado, conforme especificada na Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes — CBO. O levantamento das atividades deve
contemplar as seguintes perguntas:

- O que o trabalhador vai fazer?

- Como vai fazer?

- Para que vai fazer?

No campo “ocupacéo atribuicdes” deve constar informacoes restritas
as atividades a serem desempenhadas na empresa.

Nao é permitido cadastrar vagas com caracteristicas discriminatorias
ou pejorativas, estando o agente responsavel pelo cadastro e/ou atualizacéo
da vaga sujeito a processo administrativo, civil e criminal.

5.3.1. Critérios da vaga

Durante o processo de captacdo da vaga, o captador deve orientar o
empregador no sentido de que o perfil da vaga tenha somente informacoes
referentes ao conhecimento, habilidades e atitudes que o trabalhador deve
possuir para o preenchimento da vaga.

Deve negociar também o encaminhamento de trabalhadores com
deficiéncia. Caso o empregador insista em ndo receber trabalhadores com
deficiéncia, o mesmo devera fornecer justificativa. Ndo serdo aceitas
justificativas do tipo: “a pedido do empregador”, ou “estabelecimento sem
acessibilidade”, etc.

Os critérios da vaga devem assumir, preferencialmente, a condicdo
de “desejavel”, visando promover a insercdo de trabalhadores considerados
publicos prioritarios nas politicas publicas de emprego, trabalho e renda.

Os campos “justificativa” devem ser preenchidos com a informacéo
do empregador, cabendo lembrar que informac6es discriminatdrias ndo sao
permitidas.

5.3.2. Local de trabalho

Os campos “justificativa” devem ser preenchidos com a informacéo
do empregador, cabendo lembrar que informacdes discriminatdrias ndo sao
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permitidas. Vagas, cujo local de trabalho seja ndo fixo, assumem o
endereco informado no cadastro da empresa para fins de cruzamento de
dados quando na realizacdo de uma pesquisa por vagas.

Quando for selecionado “outros” no campo “local de trabalho”, o
endereco informado sera a referéncia para o cruzamento.

5.3.3. Direcionamento da vaga

A vaga deve ser direcionada, preferencialmente, para a situacdo de
“indiferente”.

5.3.4. Transferéncia da vaga

Quando o empregador quiser disponibilizar vagas para outras regifes
que ndo estejam na area de atuacdo do Posto que estd realizando o
atendimento, o captador deve informa-lo que a vaga serd administrada por
outra agéncia, fornecendo a possibilidade de realizar o cadastro da vaga e
transferi-la para a unidade que realiza o processo de recrutamento, ou
informar os contatos da unidade para contato direto com o empregador para
a disponibilizacdo da vaga.

Se 0 empregador optar por cadastrar a vaga junto ao captador que o
recepcionou, a vaga deve assumir o status “suspensa”, e ao transferi-la,
comunicar a agéncia de destino da vaga.

5.3.5. Periodo de validade da vaga

O prazo de validade da vaga € de até 30 (trinta dias) da data de seu
cadastramento, sendo passivel de prorrogacao por igual periodo. Durante o
periodo de validade da vaga é possivel realizar as seguintes acdes:
agendamento de novos periodos para entrevista, suspensao, reabertura da
vaga e cancelamento.

Caso o empregador queira disponibilizar vagas com o mesmo perfil
daquela cujo prazo de validade seja superior a 60(sessenta) dias, o captador
deve incluir novo perfil de vaga.

5.3.6. VVagas cadastradas pelo empregador através do
Portal Mais Empreqo

27



Conforme determinagdo do MTE, o Coordenador do SINE recebera
diariamente relatorio contendo a relacdo de vagas cadastras pelo
Empregador Web e os postos responsaveis pela gestdo, bem como relagédo
de vagas que estejam aguardando validacdo do SINE ha mais de
48(quarenta e oito) horas.

O captador, ao iniciar o processo de validacdo da vaga, deve verificar
se as informagdes estdo em conformidade com a legislacdo trabalhista e
normas operacionais do MTE.

Em seqguida, o captador devera contactar o empregador para certificar
a veracidade das informacdes e outros procedimentos necessarios.

5.4. Agendamento para entrevista

A Agenda de Encaminhamentos deve espelhar as datas e horarios
fixos acordados com o empregador para entrevistar os trabalhadores
encaminhados pela Rede SINE.

5.5. Prazo para retorno do resultado do processo seletivo pelo
empregador

O empregador deve receber orientacdo quanto ao prazo para retorno
do resultado do processo seletivo. O prazo estabelecido para o retorno é de
até 5(cinco) dias Uteis da data do termino do processo seletivo realizado
pela empresa. Entende-se por processo seletivo as suas diversas etapas,
incluindo-se as posteriores a entrevista. Essa informacdo deve ser
registrada no campo “data prevista para retorno do encaminhamento”.
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5.6. Guarda e arquivo dos comprovantes de colocacao

Os comprovantes de colocagdo com resultado positivo do processo
de intermediagdo devem ser mantidos, em arquivo e em boa ordem, usando
envelopes identificados por més/ano e acondicionados em caixas arquivo, a
disposicao dos orgaos de controle interno e externo e dos gestores do MTE,
pelo prazo de 5(cinco) anos apos a aprovagédo da prestacdo de contas. Para
0s conveénios regidos pela Portaria Interministerial n°® 507/2011, esse prazo
é de 10(dez) anos. Alem disso, a Lei n°® 8.443/1992 — Lei Orgénica do TCU
—em seu Art. 87, assegura o livre ingresso em 6rgéos e entidades sujeitas a
jurisdicdo desse Tribunal, bem como o acesso a todos os documentos e
informacdes necessarios a realizagéo de seu trabalho.

Prioritariamente, a comprovacdo de colocacdo devera ser feita via
carta de encaminhamento, assinada e carimbada pelo empregador, ou
responsavel pelo processo de selecdo, encaminhada ao SINE na forma
original, fax (obter fotocdpia) ou digitalizada via email.

Sdo admitidas, em ultima instancia, outras formas de comprovacgéo
legais, tais como:

- Relagdo de colocados, em papel timbrado, identificando
CNPJ/CEI/CPF da empresa contratante, contendo o identificador da vaga,
nome do trabalhador, PIS, ocupacdo e data de admissdo, devidamente
carimbada e assinada.

- Retorno por email institucional do empregador identificando
CNPJ/CEI/CPF da empresa contratante, que devera ser impresso, onde
deverd trazer no corpo do email o identificador da vaga, nome do
trabalhador, PIS, ocupacéo e data de admissao.

- A colocacdo pode ser comprovada também pelo extrato do CNIS
anexado a carta de encaminhamento.

- Retorno de encaminhamento do empregador pela web.

- Cdpias das péaginas da identificacdo do trabalhador e do contrato de
trabalho na CTPS do trabalhador.

A prestacdo da informacdo de processos seletivos que resultarem em
colocacoes é de responsabilidade do empregador.

A alteracdo do resultado do encaminhamento é realizada somente
pela Agéncia Gestora da vaga.

Compete a Agéncia Gestora da vaga a guarda e arquivo das
comprovacoes, visto que é de sua responsabilidade solicitar os resultados
dos encaminhamentos realizados ao empregador. Contudo, para fins de
cumprimento de metas fisicas constantes nos Convénios Plurianuais do
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SINE, as comprovacbes tambeém devem ser arquivadas nas Agéncias
responsaveis pelos encaminhamentos que resultaram em colocacoes.

Assim, a Agéncia Gestora da Vaga deve encaminhar, por meio de
arquivo eletronico, comprovacgéo de colocacdo para a Agéncia que realizou
0 encaminhamento.

Para os resultados registrados pelo proprio empregador no Portal
Mais Emprego, ndo sera necessario solicitar a comprovacdo em papel.

Os comprovantes de colocagdo devem ser envelopados, colocados
em caixa, separados por més, e ordenados conforme Relatorio de
Colocados disponivel no Portal Mais Emprego. Nos envelopes e caixas
devem constar 0 més e 0 ano a que se referem.

30



CAPITULO - 6.

6. CONSIDERACOES ADICIONAIS SOBRE A ADMINISTRACAO
DE VAGAS
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6.1. Monitoramento das vagas

O monitoramento das vagas que estdo sob a gestdo do posto, deve ser
realizado diariamente, com o objetivo de avaliar os processos de
intermediacéo.

Cabe ao administrador de vagas definir a melhor estratégia para
recrutamento de trabalhadores com o perfil da vaga. As estratégias podem
ser aquelas ja elencadas no texto como também as seguintes (esta listagem
fornece alguns exemplos, mas sem a intencdo de ser taxativa):

« Divulgacgéo de vagas disponiveis atraves da midia.

o Agles externas visando identificar trabalhadores com o perfil
solicitado pela vaga.

« Acompanhamento dos processos seletivos realizados pela empresa
na Agéncia.

« Disponibilizacdo da infraestrutura do SINE para selecdo pelo
empregador.

6.2. Procedimentos a serem adotados pelo administrador de
vagas, conforme o status da vaga

6.2.1. Status: aberta

Deve-se analisar os procedimentos ja realizados e os resultados
obtidos. Ao verificar que os procedimentos anteriores ndo foram eficazes, o
administrador deve alterar as estratégias de trabalho, tais como: divulgacgéo
na midia, renegociacéo do perfil da vaga com o empregador, convocacao, e
outras acdes pertinentes.

6.2.2. Limite de encaminhamento expirado

Deve-se verificar se todos 0os encaminhamentos programados foram
realizados.

Contactar:

- 0s trabalhadores que reservaram o encaminhamento e ainda ndo
compareceram a agéncia para verificar se ha ainda interesse em participar
do processo de recrutamento, e orienta-los quanto ao prazo da reserva.
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- 0 empregador, para verificar se os trabalhadores encaminhados
compareceram a entrevista, e se for necessario alterar a agenda.

6.2.3. Prazo de validade expirado

E feita a verificacdo se todos os encaminhamentos programados
foram realizados. O empregador devera ser contactado para verificar se 0s
trabalhadores encaminhados compareceram a entrevista.

Se o empregador ainda manifestar interesse em entrevistar mais
trabalhadores, alterar a agenda de encaminhamentos e a data final prevista
para retorno do encaminhamento, respeitando os prazos estabelecidos.

Solicitar posicionamento sobre os encaminhamentos realizados. Caso
0 processo seletivo tenha se encerrado, deve ser requisitado o documento
gue comprove o aceite dos trabalhadores colocados.

6.2.4. Prazo de validade e limite de encaminhamento
expirado

Contactar o empregador para verificar se o0s trabalhadores
encaminhados compareceram a entrevista.

Se o empregador ainda manifestar interesse em entrevistar mais
trabalhadores, alterar a agenda de encaminhamentos e a data final prevista
para retorno do encaminhamento, respeitando os prazos estabelecidos.

Solicitar posicionamento sobre os encaminhamentos realizados. Caso
0 processo seletivo tenha se encerrado, deve ser requisitado o documento
gue comprove o aceite dos trabalhadores colocados.

6.2.5. Subperiodo expirado

Contactar o empregador para verificar se o0s trabalhadores
encaminhados compareceram a entrevista.

Se 0 empregador ainda manifestar interesse em entrevistar o0 nimero
previsto de trabalhadores programados no periodo expirado, alterar a
agenda de encaminhamentos e a data final prevista para retorno do
encaminhamento, respeitando os prazos estabelecidos.

Caso o empregador deseje interromper 0 processo seletivo, o
administrador deve verificar se ainda ha reservas de encaminhamentos e/ou
encaminhamentos realizados que ainda ndo foram entrevistados pelo
empregador. Se houver, informé-lo sobre a possibilidade desses
trabalhadores comparecerem a entrevista. E entrar em contato com o0s
trabalhadores informando que o processo seletivo foi cancelado ou
suspenso.
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Solicitar posicionamento sobre os encaminhamentos realizados. Caso
0 processo seletivo tenha se encerrado, deve ser requisitado o documento
gue comprove o aceite dos trabalhadores colocados.

6.2.6. Status: suspensa

Deve-se verificar o motivo da suspensdo da vaga e realizar os
procedimentos necessarios.

6.2.7. Cancelamento da vaga

Deve-se verificar o motivo do cancelamento da vaga e realizar os
procedimentos necessarios.

6.3. Solicitacdo de resultados de encaminhamentos de
trabalhadores

Ao realizar o atendimento ao empregador, o agente do SINE deve
verificar se ha encaminhamentos pendentes no Portal Mais Emprego, para
entdo resolvé-las junto ao empregador.

A inclusdo de nova vaga so deve ocorrer apos a solucdo de todas as
pendéncias.

O empregador deve ser orientado para a utilizar a ferramenta Mais
Emprego para o registro de resultados dos encaminhamentos.

Se o empregador informar verbalmente ou registrar no Portal Mais
Emprego, deve-se adotar os procedimentos sobre busca e guarda da carta
de encaminhamento descritos neste documento.

6.4. Flexibilizacdo de encaminhamentos de trabalhadores com
perfil diferente do solicitado.

Quando o setor de atendimento ao trabalhador identificar
trabalhadores qualificados a vaga, mas que ndo atendem pelo menos a um
critério imprescindivel solicitado, o administrador deve contactar o
empregador, solicitando permissdo para realizar o encaminhamento.
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6.5. Convocacao

Trabalhadores monitorados pelo Seguro-Desemprego devem ser
convocados prioritariamente.

A convocacdo deve ser realizada exclusivamente no Portal Mais
Emprego.

Ao contatar o trabalhador, devem ser informados a ele os requisitos
da vaga. Havendo interesse do trabalhador em participar do processo
seletivo, orienta-lo a comparecer na agéncia mais proxima de sua
residéncia para verificagdo do perfil, bem como a possibilidade de
encaminhamento ao empregador.
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CAPITULO - 7.

7. OUTRAS ESTRATENGIAS DE TRABALHO PARA
DIVULGACAO DAS ACOES E SERVICOS DO SINE
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Divulgacédo na midia das a¢bes do SINE. Os prospectos utilizados
para divulgacdo das acdes do SINE devem ser elaborados conforme
as diretrizes abordadas no instrumento contratual, e aprovadas pelo
MTE.

Andncio de vagas, na sala de espera das agéncias do SINE, visando
agilizar o recrutamento e selecéo de trabalhadores.

Promocdo de encontros com 0s empregadores para apresentacao de
portfolio das agdes e servigos do SINE.

Promover atividades externas junto a comunidade.

Promover agdes que visem a insercdo e/ou reinsercdo de pessoas
com deficiéncia.
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CAPITULO - 8.

8. TIPOS DE CONTRATO DE TRABALHO
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8.1 Consideracoes gerais

Este capitulo tem como objetivo orientar quanto aos tipos de
contrato de trabalho e quais deles se aplicam na realidade da politica de
Intermediacéo de Mé&o de Obra.

De acordo com a legislacéo trabalhista vigente no campo juridico
brasileiro, existem, basicamente, trés grandes modalidades de contratacéo
de trabalhadores: contratagbes por prazo determinado, contratagdes por
prazo indeterminado e contratagBes temporarias.

8.2 Contratos de trabalho

O contrato de trabalho é caracterizado pela existéncia de relacéo
juridica entre empregadores e empregados que prestam algum tipo de
servico. A natureza da prestacdo de servigos definird o tipo de contrato
firmado. Logo, ocorrendo prestacdo de servigos de carater autdbnomo,
havera relacdo autbnoma de trabalho; se, contudo, houver subordinagéo na
relacdo da prestacdo dos servicos, haverd relacdo de emprego propriamente
dita.

O contrato de trabalho é um documento por escrito, verbal ou tacito que
mostra o acordo nas relacbes de emprego. Na CLT, ele se encontra no art. 442.

Vinculo empregaticio é a relacdo existente entre o empregado e o empregador,
assim ha um contrato que consta a prestacao de servi¢cos dada.

8.3 Contratos de emprego

O contrato de emprego é um contrato bilateral, consensual,
oneroso, da classe dos comutativos e de trato sucessivo. Seus requisitos sao
a pessoalidade, a continuidade dos servigos e por vezes a exclusividade. Os
elementos presentes no contrato de emprego sdo o acordo entre as vontades
(podendo ser tacitos ou explicitos); a reciprocidade (por um lado a
prestagdo de servigos e de outro a remuneracdo); ndo eventualidade na
prestacdo dos servicos e subordinacéo juridica, onde o empregador possui 0
direito de ordenar e o empregado a obrigacdo de cumprir, se esta ordem
assim for legitima.

Logo, percebe-se que existe uma generalizacdo na utilizagdo dos
conceitos de contrato de trabalho e contrato de emprego. Tem-se que 0
contrato de emprego possui requisitos mais objetivos e formais do que os
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contratos de trabalho formalmente ditos. No entanto, para fins didaticos e
para melhor entendimento, este manual tratara contrato de trabalho e
contrato de emprego como sendo sindnimos, uma vez que oS contratos que
sdo estabelecidos via intermediacdo da rede SINE possuem, em regra, 0S
requisitos do contrato de emprego citados acima.

8.4 Caracteristicas do Contrato de Trabalho

Os contratos de trabalho regidos pela CLT admitem a celebragédo
expressa ou tacita da contratagdo empregaticia. Porém, existem alguns
contratos que exigem formalizagdo, como por exemplo, o contrato
temporéario (Lei n. 6.019/74) e o contrato por tempo determinado (Lei n.
9.601/98).

8.5 Tipos de Contrato

8.5.1 Contratos por prazo indeterminado

O Contrato de Trabalho por prazo indeterminado é o modelo de
contrato mais convencional. Isto €, o funcionario tem o registro do emprego
em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS. HA& data de
inicio para comegar as atividades, ficando em branco o campo onde consta
a data de término. Por regra geral o contrato de trabalho € por tempo
indeterminado. A rescisdo pode ocorrer a qualquer momento desde que
haja aviso prévio de uma das partes.

Quando esta modalidade se inicia ap6s um contrato determinado é
necessario constituir outro como indeterminado. Exce¢do no contrato de
experiéncia, ao qual é possivel dispor de uma clausula no contrato
mencionando que ap6s o prazo, se nenhuma parte se manifestar em
contrario, passara a ser indeterminado, constando a seguinte clausula:

“Ao término do prazo pactuado e permanecendo o empregado no
desempenho de suas atribuic@es, transformar-se-4 o presente contrato em
prazo indeterminado, com plena vigéncia de todas as demais disposi¢des
contratuais”.

No entanto, de acordo com o art. 452 da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT) se apds o termino de um contrato a prazo determinado,
incluindo o de experiéncia, o empregado for contratado novamente em um
periodo de 6 (seis) meses, 0 novo contrato sera caracterizado como
indeterminado, ressalvando se o término ocorreu em razdo da execucdo de
servicos especializados ou a realizagdo de certos acontecimentos.
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8.5.2 Contratos Temporarios

O_contrato_temporario é regido pela Lei 6.019/74 e deve ser
firmado através de empresa especializada em trabalho temporario, isto &,
por meio de empresa interposta. Essa forma de contratacdo e cabivel em
duas situagOes: para atender a necessidade transitoria de substituicdo de
pessoal regular e permanente ou quando ha acréscimo extraordinario de
Servigos.

O art.2° da referida Lei afirma que: “Trabalho temporario é aquele
prestado por pessoa fisica a uma empresa, para atender a necessidade
transitoria de substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou a
acréscimo extraordinario de servicos.”

A empresa que for contratar o trabalhador temporario deve fazé-lo
por meio de contrato, obrigatoriamente escrito, firmado com a empresa de
trabalho temporario, no qual deve constar expressamente 0 motivo
justificador da demanda de trabalho temporario, assim como as
modalidades de remuneracédo da prestacdo de servico.

O contrato firmado entre a empresa de trabalho temporario e a
empresa contratante, em relagdo a um mesmo empregado, ndo poderd
exceder a trés meses, salvo autorizagdo conferida pelo orgéo local do MTE.
Neste caso, deve estar explicito o prazo de vigéncia com data de inicio e
termino do contrato.

Importante ressaltar que a inobservancia dos requisitos de forma e
fundo faz com que o contrato de trabalho temporério se desnature,
transformando-se em contrato de prazo indeterminado.

Exemplos de contrato de trabalho temporario contratagdes para
substituicdes de funcionarios geralmente terceirizados que, por algum
motivo, necessitaram ausentar-se de suas atividades laborais.

8.5.3 Contratos por prazo determinado

O contrato de trabalho por prazo determinado é caracterizado
por possuir datas de inicio e fim pré-determinados. De acordo com a
CLT, sdo trés as possibilidades de contratacdo por prazo determinado:

a) de servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a
predeterminacdo do prazo: esta alinea mantém relacdo com as possiveis
funcbes que o empregado possa praticar na empresa, objetivando atingir
finalidades especificas da empresa, como por exemplo, a fabricagdo de
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produtos em determinados periodos, levando em consideracdo a
sazonalidade, por exemplo.

b) de atividades empresariais de carater transitorio: Nessa
alinea, o foco principal ¢ a atividade econdmica da empresa, a qual, sendo
transitdria, podera contratar empregados por tempo determinado conforme
sua necessidade, a exemplo de uma feira de exposicao.

Estes contratos de trabalho citados acima podem ter duragéo
méaxima de 2 (dois) anos, podendo ser dividido em dois periodos continuos,
sendo que a soma deles ndo ultrapasse o limite de duragéo.

c) de contrato de experiéncia: O mais comum dos contratos
determinados ¢ a alinea “c”, com duracdo maxima de 90 (noventa) dias,
também é possivel fracionar em dois periodos, sendo que a soma deles ndo
ultrapasse o limite de duracéo.

Importante caracteristica do contrato de trabalho por prazo
determinado € que neste caso ndo ha a necessidade de contratacdo por meio
de empresa temporaria com registro do MTE (como é o caso dos contratos
temporarios), nesse caso a contratacdo é feita diretamente com o proprio
trabalhador.

8.5.3.1. Contratos de experiéncia

A contratacdo de experiéncia é disciplinada no art. 443, 82° da
CLT. Este contrato consiste no acordo bilateral firmado expressamente
entre empregado e empregador, cujo prazo maximo de duracdo limita-se a
90 (noventa) dias, no qual as partes poderdo aferir aspectos objetivos e
subjetivos do contrato de trabalho como remuneracgéo, jornada de trabalho,
ambiente e clima organizacional, entre outros aspectos.

Justifica-se a delimitagdo temporal no contrato de experiéncia em
funcdo da fase probatéria por que passam as partes apos a efetivacdo da
contratagao.

Os contratos de experiéncia possuem efeitos contratuais proprios.
Ou seja, ele podera ser prorrogado por uma Unica vez, sendo que 0S prazos
ndo poderdo ultrapassar noventa dias. Sua extin¢do rege-se pelas mesmas
regras aplicaveis aos contratos por prazo determinado, sendo que se tais
regras nao forem respeitadas o contrato se transformara em contrato por
prazo indeterminado.
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8.5.3.2. Contratos por temporada

Estes sdo denominados contratos adventicios e encontram-se
disciplinados no art. 443, 82°, alineas ‘a’ e ‘b’, da CLT. S&o consistidos
naqueles pactos empregaticios direcionados a prestacdo de trabalho em
lapsos temporais especificos e delimitados em funcdo da atividade
empresarial.

E a possibilidade de contratagio quando se trata de servigo cuja
natureza ou transitoriedade justifigue a predeterminacao do prazo" ou
"de atividades empresariais de carater transitorio".

Ou seja, a legislacdo vigente permite esse tipo de contratagdo em
apenas dois casos, quando: os servicos do empregado sdo de natureza
transitoria (diz respeito as atividades do trabalhador); ou quando as
atividades empresariais sdo de carater transitorio (refere-se as atividades da
empresa).

Importante ressaltar que o prazo maximo desses contratos é de dois
anos (art. 445, CLT), sendo possivel, dentro desse periodo, uma Unica
prorrogacdo. Havendo mais de uma prorrogacdo ou excedido o prazo
maximo de dois anos, 0 termo de contrato passard a viger por prazo
indeterminado.

Sdo exemplos de servigos transitorios: contratacdo de camareiras
adicionais para atendimento do acréscimo de demanda durante a alta
estacdo do ramo hoteleiro; admissdo de substituto para empregada
afastada para usufruir licenca-maternidade; contratacdo de pessoal
para atendimento da elevacéo de vendas no periodo natalino.

Sdo modalidades de atividades empresariais transitdrias: venda de
fogos de artificio em periodo de festas juninas; atualizacdo de sistema de
informaética; participacdo de empresa em feiras eventos.

8.5.3.3. Contratos de aprendizagem

O art. 428 da CLT afirma que o contrato de aprendizagem é "o
contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado,
em que o empregador se compromete a assegurar ao maior de 14 (quatorze)
e menor de 24 (vinte e quatro) anos inscrito em programa de aprendizagem
formacgdo técnico-profissional metddica, compativel com o seu
desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico, e o aprendiz, a executar com
zelo e diligéncia as tarefas necessarias a essa formacéo".

As principais caracteristicas do contrato de aprendizagem sé&o:
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a) ajuste por escrito;

b) prazo determinado;

c) permitido aos jovens maiores de 14 e menores de 24 anos;

d) exigéncia de inscri¢cdo do jovem em programa de aprendizagem.

Com a inovacdo apresentada pela Medida Provisoria n. 251/2005
(convertida na Lei n. 11.180/05) em relacdo a idade maxima do aprendiz, a
referida legislacdo previu a possibilidade de celebracdo de contrato de
aprendizagem com deficientes. E nesses casos, a idade maxima ndo se
aplica aos aprendizes com deficiéncia.

Nos casos de contratacdo de aprendizagem, a legislacdo vigente
prevé duas formas de contratacdo do aprendiz: a) pela empresa onde se
realizard a aprendizagem, por meio de contrato especial; b) por meio de
entidades previstas no inciso Il do art. 430, da CLT (entidades sem fins
lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a
educacdo profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente), quando, entdo, ndo havera vinculo empregaticio
com a empresa tomadora dos servicos do aprendiz.

Vale ressaltar que o contrato de aprendizagem exige alguns
requisitos para sua validade: a) anotagdo na CTPS; b) matricula e
frequéncia do aprendiz a escola, caso ndo tenha concluido o ensino
fundamental; e c) inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido
sob a orientacdo de entidade qualificada em formagéo técnico-profissional
metodica.

O aprendiz, assim como grande parte dos trabalhadores possui
garantias, quais sdo: a) salario minimo — hora, salvo condigdo mais
vantajosa; b) jornada de 6 horas diarias para qguem ndo concluiu o Ensino
Fundamental, ou 8 horas diarias para aqueles que ja concluiram o Ensino
Fundamental, c) férias a cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato.

O contrato de aprendizagem ndo podera ser firmado por prazo
superior a dois anos (art. 428, 83° da CLT). Referido contrato extinguir-se-
a ou quando o aprendiz completar vinte e quatro anos (salvo nos casos de
de aprendizes com deficiéncia), ou, ainda, nas seguintes hipdteses: a)
desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz; b) falta disciplinar
grave; ¢) auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo;
d) a pedido do aprendiz (art. 433, da CLT, com a redacgdo conferida pela
MP 251/05).

8.6 Consideracdes finais e aplicacdo no Portal Sistema Mais
Emprego

Como j& foi apresentado no capitulo anterior, a politica de
Intermediacdo de mdo de Obra do SINE objetiva reduzir o desemprego
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friccional contribuindo para que os postos de trabalho vagos ndo sejam
extintos ou que ndo venha a ocorrer agregacdo de ocupacdo por
dificuldades no preenchimento da vaga.

O ato de intermediar diz respeito a realizacdo de cruzamento da
necessidade de preenchimento de um posto de trabalho com a de um
trabalhador que procura por uma colocagdo no mercado de trabalho.

Diante o exposto neste capitulo, afirma-se que no Portal do Sistema
Mais Emprego enquadram-se as seguintes modalidades contratuais:

e Contratos por tempo determinado

e Contratos por tempo indeterminado

e Contratos de aprendizagem

e Contratos de estagio

Tal observacdo faz-se necessaria para esclarecer as defini¢cbes dos
conceitos de contratos de trabalho utilizados pelo Sistema Mais Emprego.

Logo, onde se & no sistema - CADASTRO DA VAGA >DADOS
DA VAGA > CONTRATACAO:

e “Permanente”, entende-se como “Prazo indeterminado’;

e “Temporario”, entende-se como “Prazo determinado”.
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CAPITULO - 9.

9. CONTRATO DE APRENDIZAGEM
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9.1 Aprendizagem

“Aprendizagem € o instituto destinado a formacdo técnico-
profissional metddica de adolescentes e jovens, desenvolvidas por meio de
atividades teoricas e praticas e que sdo de organizadas em tarefas de
complexidade progressiva. Tais atividades sdo implementadas por meio de
um contrato de aprendizagem, com base em programas organizados e
desenvolvidos sob orientacdo e responsabilidade de entidade habilitada.
(Lei n° 8.069/90 Art. 62 e CLT Art. 428).”

9.2 Programa de Aprendizagem

E o Programa técnico-profissional que prevé a execucdo de
atividades tedricas e praticas, sob a orientacdo pedagdgica de entidade
qualificada em formacdo técnico-profissional metédica e com atividades
praticas coordenadas pelo empregador. As atividades devem ter a
supervisdo da entidade qualificadora, em que se € necessario observar uma
série de fatores, como o publico-alvo, indicando o nimero maximo de
aprendizes por turma; perfil socioecondémico e justificativa para seu
atendimento; objetivos do programa de aprendizagem, com especificacdes
do propdsito das acdes a serem realizadas e sua relevancia para o publico
participante, a sociedade e o mundo do trabalho; conteldos a serem
desenvolvidos, contendo os conhecimentos, habilidades e competéncias,
sua pertinéncia em relacdo aos objetivos do programa, publico participantes
a ser atendido e potencial de aplicacdo no mercado de trabalho; estrutura do
programa de aprendizagem e sua duracdo total em horas, observando a
alternancia das atividades tedricas e praticas, bem como a proporc¢éo entre
uma e outro, em funcdo do contetdo a ser desenvolvido e do perfil do
publico participante; mecanismos de acompanhamento e avaliagdo do
programa de aprendizagem e mecanismos de insercdo dos aprendizes no
mercado de trabalho apds o término do contrato de aprendizagem; e o
periodo de duragdo — carga horaria tedrica — observando a concomitancia e
0s parametros estabelecidos na portaria MTE n°® 723, de 23 de abril de
2012.

9.3 Contrato de Aprendizagem

Contrato de aprendizagem é o acordo de trabalho especial, ajustado
por escrito e por prazo determinado ndo superior a dois anos, em que 0
empregador se compromete a assegurar ao aprendiz, inscrito em programa
de aprendizagem, formacéo técnico-profissional metodica compativel com
0 seu desenvolvimento fisico, moral, e psicoldgico. Em contraponto, o
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aprendiz se compromete a executar com selo e diligéncia as tarefas
necessarias a essa formacao.

A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacdo na
carteira de trabalho e previdéncia social, matricula e freqiiéncia do aprendiz
a escola, caso ndo haja conclusdo do ensino fundamental. Além disso, €
necessaria a inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a
orientagdo de entidade qualificada em formacdo técnico-profissional
metodica.

9.4 Como preencher as vagas direcionadas ao programa de
aprendizagem

As vagas com o tipo de contratacdo “aprendiz” devem ser
preenchidas de acordo com as orientagfes abaixo:

Requisitos da Vaga:

« Experiéncia profissional exigida em meses:
Assumir o valor “Nenhuma”.

« Comprovada em CTPS
Assumir o valor “Né&o”

. [Faixa etéria

Embora o sistema quando da verificagdo de trabalhadores com o perfil
solicitado na vaga ja atenda aos critérios estabelecidos no Manual de
Aprendizagem, qual seja, trabalhadores com idade entre 14 a 24 anos e
deficientes sem limite de idade, o critério deve assumir o valor
“indiferente” ou a faixa etaria acima determinada.

« Sexo
Assumir o valor “indiferente”
« Escolaridade
Informar aquela a qual o empregador desejar.
« Habilitacdo que o trabalhador deve possuir

Informar aquela a qual o empregador desejar.
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« Aceita trabalhadores com deficiéncia?
Assumir o valor “Sim”.

« Avaga é exclusiva para trabalhadores com deficiéncias?
Assumir o valor “Né&o”.

« Disponibilidade de veiculo?
Assumir o valor “Né&o”.

« Disponibilidade para ausentar-se do domicilio por longo periodo?
Assumir o valor “N&o”.

« Disponibilidade para dormir no local de trabalho?
Assumir o valor “Né&o”.

o Observac6es Gerais

Informar a Instituicdo de Ensino e o nome do curso de qualificagdo.
(Obrigatorio informar o curso)

« Horario de Trabalho

Assumir o valor “Turno”. Quanto aos turnos “noite” e “madrugada”, s
assumir o valor quando a vaga aceitar trabalhadores com idade de 18 anos
ou mais (Respeitando a faixa etaria estabelecida no Manual de
Aprendizagem do MTE).

« Incentivos

O empregador deve obrigatoriamente oferecer conducdo/Vale Transporte.
Assim, o referido incentivo deve ser marcado no campo “Incentivos”,
constante na Aba Informac6es Financeiras, do cadastro da vaga.
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CAPITULO - 10.

10. TRABALHO AUTONOMO



10.1 CONSIDERACAO GERAL

No ambito da Economia, o trabalho consiste no esforgo humano que tem
como objetivo satisfazer as necessidades de uma pessoa ou de um grupo.

Para a economia, o trabalho faz parte de um dos trés fatores da producéo,
juntamente com a terra e o capital. O trabalho significa que um individuo
realiza um conjunto de atividades, e recebe um salario por isso, ou seja, 0
trabalho tem um preco, que é verificado na forma de salério.

Existem outras formas de trabalho, como o trabalho autdbnomo, quando o
individuo exerce sua atividade como profissional liberal, ou seja, ndo esta
vinculado a nenhuma empresa, e normalmente trabalha no comércio ou em
atividades comerciais.

10.2 - TRABALHADOR AUTONOMO

De acordo com a Lei n® 5890/73, trabalhador autbnomo é aquele que
exerce habitualmente e por conta propria, atividade profissional
remunerada; que presta servico a diversas empresas, agrupado ou ndo em
um sindicato, inclusive os estivadores, conferentes e assemelhados; que
presta sem relacdo de emprego, servido de carater eventual a uma ou mais
empresas; que presta servico remunerado mediante recibo, em carater
eventual, seja qual for a duracéo da tarefa.

Ou seja, trabalhador autbnomo é todo aquele que exerce sua atividade
profissional sem vinculo empregaticio, por conta propria, sem horario
determinado e com assuncdo de seus proprios riscos. A prestacdo de
servicos é de forma eventual e ndo habitual. Ele é quem desenvolve sua
atividade com organizagédo propria, iniciativa e discricionariedade.

A principal caracteristica do trabalhador autdnomo é a sua independéncia,
uma vez que ele ndo se sujeita a subordinacdo de um empregador. Com
isso o trabalhador consegue maior flexibilidade na negociacdo em relagédo
ao horario de trabalho e salario. No entanto, por trabalhar por contra
propria, este deve suportar, também, os riscos de sua atividade, nédo
pertencendo, entdo, a nenhuma relagdo de emprego.

Vale pontuar que a autonomia da prestacdo de servicos confere-lhe uma
posicdo de empregador em potencial, pois, explora em proveito proprio a
propria forca de trabalho.
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10.3 - DIFERENCA ENTRE EMPREGADO E AUTONOMO

Empregado é definido pelo artigo 3° da Consolidacgéo das Leis do Trabalho
como toda pessoa fisica que prestar servigos de natureza ndo eventual a
empregador, sob a dependéncia deste.

Para que possamos, pois, diferenciar com propriedade a distingdo entre
trabalhador empregado e trabalhador autbnomo, relevante considerarmos
0s cinco requisitos que levam a caracterizacdo do vinculo empregaticio,
quais sejam:

)] Habitualidade - a habitualidade indica que os préstimos nédo
sdo eventuais, observando-se a continuidade destes;

ii)  Onerosidade - se caracteriza pela contraprestagdo
financeira aos servigos prestados;

iii)  Subordinacdo - é carater que demonstra que o prestador
esta sob as ordens daquele a quem presta servigos;

iv)  Pessoalidade - indica que a prestacdo de servigcos €
personalissima, ou seja, s6 e somente s6 pode se dar por
meio de determinada pessoa, sem possibilidade de
substituicéo; e

v)  Alteridade - determina que ndo € empregado aquele que
presta servico a si mesmo, sendo necessario que o prestador
e tomador de servicos sejam pessoas distintas

Promovida estas superficiais consideracdes, podemos sintetizar seis
principais diferencas entre o trabalhador empregado e o trabalhador
autébnomo:

EMPREGADO _ AUTONOMO

Tutelado pela CLT Tutelado pela Lei §.212/91
Presta servicos habitualmente Presta servicos eventualmente
Nao assume o risco da afividade Assume o risco da atividade
Percebe salario Percebe remuneracao

E subordinado ao empregador Nao é subordinado ao tomador
Contribuinte coletivo Contribuinte individual
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10.4 - ESPECIES DE TRABALHADORES AUTONOMOS

De acordo com a literatura, ha duas espécies de trabalhadores
auténomos:

-Prestadores de servicos de profissdes ndo regulamentadas, como
por exemplo: encanador, digitador, pintor, faxineiro, pedreiro, jornalista e
outros assemelhados;

- Prestadores de servigos de profissdes regulamentadas, como por
exemplo: advogado, meédico, contabilista, engenheiro, nutricionista,
psicblogo, e outros registrados nos seus respectivos conselhos regionais de
fiscalizacdo profissional.

105 - FUNDAMENTOS RELATIVOS AO TRABALHO
AUTONOMO

De acordo com Antonio Palermo, os fundamentos do trabalhador
autdbnomo sdo 0s seguintes:

a) liberdade de organizacdo e de execucdo do proprio
trabalho, ou seja, o trabalhador autdbnomo pode utilizar-se de substitutos
ou ainda de auxiliares;

b) liberdade de disposicdo do resultado do préprio trabalho, ou
seja, o trabalhador ndo aliena a sua atividade , na medida em que ele labora
por conta prépria, podendo (caso assim acordado), alienar o proprio
resultado do trabalho. Diferenciando-se do trabalhador subordinado em que
aliena a sua forca de trabalho e sujeita-se as san¢des que o empregador
entenda que devam ser aplicadas.

c) autonomia do prestador da obra no duplo sentido: liberdade de
vinculo de subordinacdo técnica, na medida em que a prestacdo de trabalho
é fruto de uma manifestacdo da capacidade profissional ou artistica
individual e econémica, considerando que o trabalhador assume o risco do
proprio trabalho.

A partir desses fundamentos, afirma-se que o trabalhador autbnomo
nédo se encontra sujeito a um dever de obediéncia, ndo recebendo ordens do
beneficiario da atividade, o qual se limita, a dar indicacbes sobre o
resultado a ser obtido.
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10.6 - EVOLUCAO DO MERCADO DE TRABALHO AUTONOMO

Com o passar dos anos e com o surgimento de novas tecnologias, a
tendéncia do mercado de trabalho é que haja uma redugdo da méo de obra
humana. Isso faz com que as empresas optem pela redugdo de custos,
decidindo pela contratacdo de pessoas que lhes prestam servigo, porém sem
vinculo empregaticio, fazendo com estas empresas, evitem o pagamento de
determinados cargos previdenciarios ou trabalhistas.

Entretanto, essa opc¢do pode ndo alcancar o objetivo pretendido, pois
se 0 servigo ndo for executado com autonomia, ficard caracterizado o
vinculo empregaticio, gerando custos ainda maiores do que aqueles
resultantes da contratacdo normal de um empregado.

Muitas das agdes que tramitam pela Justica do Trabalho tém como
pretensdo o reconhecimento da existéncia de vinculo empregaticio, nos
mais diversos setores de atividade econémica.

Para que se caracterize a relacdo de emprego, basta que estejam
presentes alguns desses requisitos, tais como subordinacdo, exclusividade,
remuneracao ajustada e periodica.

10.7 - REGULAMENTACAO DO TRABALHO AUTONOMO NO
BRASIL

Por se realizar sem subordinacdo as ordens e instrucdes de outra
pessoa, o trabalho autbnomo a principio encontra-se excluido da protecéo
das normas do Direito Laboral. A partir da Emenda Constitucional n°
45/2004, as lides decorrentes do trabalho autdbnomo foram incluidas na
Justica do Trabalho (art n® 114, inciso |, da CF/88, redacdo dada pela
Emenda Constitucional), o que demonstra que pelo menos sob o aspecto
instrumental, o trabalho autbnomo merece tutela da jurisdi¢éo laboral.

A Previdéncia Social caracteriza como vinculo empregaticio o
servico prestado por profissional autbnomo, que tenha relacdo direta ou
indireta, com a atividade do empregador e que tenha natureza continuada,
como por exemplo, o mecénico contratado por uma oficina mecanica, a
costureira autdbnoma para inddstria de vestuario, o medico autbnomo
contratado para atender ao paciente do hospital.
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Quando se tratar de profissdo regulamentada, 0s respectivos
contratos de prestacdo de servigos serdo assim considerados, sempre que 0sS
trabalhadores autbnomos estiverem registrados no 6rgdo de fiscalizagdo
profissional de sua categoria e regularmente inscritos no INSS. No caso de
constatacdo de relagdo de emprego dissimulada em relagdo de servigos, o
débito apurado sera objeto de cobranca de contribuicdo ndo recolhida.

Portanto, o trabalhador autbnomo é contribuinte obrigatério da
Previdéncia Social, devendo contribuir para o custeio dos seus beneficios
com a aliquota de 20%, incidente sobre o respectivo salario - base de
contribuicdo, dentro da classe estabelecida pelo INSS e sujeito a incidéncia
do imposto de renda na fonte, calculado de acordo com a tabela progressiva
divulgada pela Receita Federal.

108 - TRIBUTOS E CONTRIBUICOES DO TRABALHO
AUTONOMO:

e |SS — Imposto sobre servigos: se trata da retencdo de um percentual,
a ser recolhido, sobre o valor do servico prestado.

e Imposto de renda retido na fonte: Todo servico prestado sofre
tributacdo do Imposto de Renda, dentro dos limites previstos pela
legislacdo aplicada, cabendo ao Conselho efetuar a retencéo.

e INSS - Contribuicdo Previdenciaria sobre remuneracdo de
trabalhador auténomo (contribuinte individual) - E descontada da
remuneracao paga, devida ou creditada ao trabalhador.

10.9 - DIARISTA

O conceito juridico da diarista € definido na propria legislacéo
previdenciaria, através do Decreto n° 3.048/99, em seu artigo 9°, paragrafo
15, inciso VI, define juridicamente este trabalhador como um trabalhador
autbnomo, dando o seguinte conceito: “aquele que presta servigo de
natureza ndo continua, por conta propria, a pessoa ou familia, no ambito
residencial desta, sem fins lucrativos”.

“Diarista” é a pessoa fisica exercente de funcdes junto ao ambiente
residencial, de familia ou pessoa fisica, sem o requisito continuidade, visto
que 0 cumprimento destas ocorre, em sua maioria, em no maximo dois dias
na semana, previamente pactuado entre as partes, em especial pelo
trabalhador, pois exerce atividades idénticas em outros locais nos demais
dias da semana.
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Nenhum dos direitos assegurados a uma empregada doméstica é
assegurado a uma diarista, ja que a diarista (trabalhadora autdnoma) é
aquela que exerce por conta propria atividade profissional remunerada, sem
relacdo de emprego, eventualmente, para uma ou mais empresas/pessoas,
em no maximo por dois dias na semana.

O que caracteriza 0 empregado doméstico € a prestacdo do servico,
de forma continua e permanente, a pessoa ou familia, no ambito
residencial, sem fins lucrativos ou de natureza ndo econémica, € mediante 0
pagamento de salarios.

Para que fique perfeitamente caracterizada a situacdo de autbnoma
ela devera estar inscrita no INSS como contribuinte individual e efetuar seu
proprio recolhimento da contribuicdo previdenciaria, més a més, de acordo
com seu salario base — apesar da previsdo na Lei, é ainda pouco comum
este recolhimento. Neste caso é conveniente que a pessoa para quem esta
sendo prestado o servigo faca copia dos recolhimentos mensais, a fim de
dispor de prova em caso de uma eventual reclamacéo trabalhista.

Quando se tratar de trabalhadora autbnoma (diarista) ndo ha
necessidade de assinar a carteira profissional, nem tampouco recolher a
contribuicdo previdenciaria, ndo fazendo jus também pagamento do salario
minimo, 13° salério, repouso semanal remunerado, férias anuais, aviso
prévio e vale-transporte.

Nao podem ser considerados empregados domeésticos aqueles que
durante um ou dois dias na semana vao a residéncia de uma familia prestar
algum tipo de servico, sendo, portanto, essencial a continuidade na
prestacdo dos servicos para caracterizar a relacdo de emprego, nestes casos
eles sdo considerados diaristas.

Para que néo haja reconhecimento de relacdo de emprego domeéstico
da diarista, o contratante ndo podera estipular quantos dias na semana esta
deverd prestar os servicos, nem determinar quais serdo esetesdias, nem
estipular carga horéaria ou jornada diaria ou semanal de trabalho, nem haver
subordinacéo juridica ou geréncia e ainda, pagar os honorarios (ou diaria),
preferencialmente, no término diario de cada servico prestado.

Ao contratante cabe apenas definir qual o trabalhador autdbnomo
(diarista) ird contratar para realizar o servigo ( se é para lavar, passar, fazer
faxina, etc.), mas a forma que sera realizado, as habilidade aplicadas, o
tempo que ird dispor, se vai designar eventualmente outra pessoa ou ndo
para realizacéo deste servico, cabe a diarista decidir.

56



O termo “diarista” nd se aplica somente as faxineiras e passadeiras,
mas também, abrange jardineiros, babas, cozinheiras, tratadores de piscina,
pessoas encarregadas de acompanhar e cuidar de idosos ou doentes e, até
mesmo as denominadas “folguistas” ( que cobrem as folgas semanais das
empregadas domesticas)

10.10 - INTERMEDIACAO DE MAO DE OBRA DO AUTONOMO —
SINE

E verdade que o Ministério do Trabalho e Emprego vem trabalhando
para implementar a intermediacdo de mé&o de obra de trabalhadores
autbnomos em toda a rede SINE e para que essa atividade se torne rotina
no campo da intermediagdo. Atualmente, somente alguns postos possuem
uma politica de intermediacdo voltada especialmente para os trabalhadores
autdbnomos. Isso ocorre por que a rotina de contratacdo dos servigos dos
trabalhadores autbnomos é diferente da rotina de contratagdo dos
trabalhadores que procuram por empregos com carteira de trabalho
assinada.

10.11 - COMO FUNCIONARA?

O SINE seré responsavel pela intermediacéo entre o empreendedor e
o cliente, indicando até trés profissionais para que o cliente cadastrado do
Programa de Intermediacdo de do Trabalho Auténomo entre em contato.
Caso os profissionais indicados ndo estejam disponiveis no periodo
desejado, deve ser realizada uma nova consulta.

Os servigos de intermediacdo para o trabalho autbnomo objetiva
promover a autonomia e renda para prestadores de servicos que nao
possuem carteira de clientes, por meio de acdes integradas de
intermediacéo para atender as necessidades dos clientes demandantes.

10.11.1 - SAO OBJETIVOS ESPECIFICOS DO PROGRAMA:

- Proporcionar oportunidades de qualificar/requalificar o
profissional ensinando-lhe as técnicas necessarias para execucdo do
trabalho com eficiéncia, seguranca e responsabilidade;

- Disponibilizar para os trabalhadores autdbnomos suporte e
orientagdo para que 0 mesmo possa construir sua carteira de clientes;

- Encaminhar para os clientes do Programa profissionais
capacitados para os servigos demandados.

57



O servico de intermediacdo prestado pelo SINE é gratuito e o custo
do servico a ser contratado deve ser negociado diretamente entre cliente e
empreendedor, sem interferéncia do SINE. O SINE trabalhard apenas na
interlocucé@o entre empregador e trabalhador. A Agéncia sera responsavel
apenas por intermediar clientes e trabalhadores. Quaisquer problemas que
venham a acontecer sdo de responsabilidade do contratante e contratada,
devendo ser levados aos devidos 6rgdos competentes.

E recomendado formalizacdo de contrato de trabalho por escrito
entre trabalhador e contratante contendo qualificacdo, objeto, preco
ajustado, forma de pagamento e etc.

Apds a confirmacdo da prestacdo do servigco solicitado, o cliente
recebera um e-mail com um questionario simples para avaliar o servico.
Essa avaliacdo e o seu retorno disponibilizam o sistema para outras
solicitacBes. Assim também serd possivel acompanhar a qualidade dos
servigos prestados. Caso ndo responda, o cliente fica impossibilitado de
fazer outra solicitacéo.

10.11.2 - CUIDADOS QUE DEVEM SER TOMADOS NO ATO
DE CONTRATACAOQO DOS SERVICOS:

- Evitar pagamento mensal de servicos;

- Solicitar assinatura de todos os recibos referentes a pagamentos a
efetuar;

- Verificar se o profissional presta servigos em outros locais;
- Alternar os dias de trabalho, caso trabalhe 2x na semana.

10.11.3 - REGRAS DA PRESTACAO DOS SERVICOS DE
AUTONOMO

Além das diretrizes citadas acima, para a implementacdo e posterior
continuidade da intermediacdo de méo de obra realizada com trabalhadores
auténomos pelo SINE, sera preciso seguir as seguintes regras:

- E necessaria a verificagdo do recolhimento mensal do INSS pelo
trabalhador;

- Ao se cadastrar uma vaga de trabalhador é necessario que seja
estabelecido e assinado um termo de compromisso em que 0 SINE néo se
responsabiliza por danos causados para qualquer uma das partes
(empregador/trabalhador).
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10.12 - QUALIFICACAO DO PROFISSIONAL

Propomos que possa haver programas de qualificacdo profissional
voltado para trabalhadores autbnomos, no entanto deixamos esse espaco
aberto para discussGes a respeito da viabilidade de se implementar tais
Cursos nesse primeiro momento.

10.13 - DESCRICAQ DOS PROCESSOS

Sera implementado um fluxograma de forma genérica o qual se
encaixe em toda a rede SINE.
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