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—> INTRODUCAO

[
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DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
DE CONFORMIDADE, RISCO E
GOVERNANGA TRABALHISTA

Este checklist foi desenvolvido como uma
ferramenta de auditoria inicial voltada para
empresarios, diretores e gestores de Recursos
Humanos que desejam identificar, com precisdo, os
principais pontos de risco capazes de gerar agbes
trabalhistas, multas fiscais e passivos ocultos.

Cada item corresponde a um pilar essencial da
governanga trabalhista moderna.

A avaliacdo deve ser feita com rigor, respondendo

apenas conforme a realidade atual, ndo conforme a
intencdo.

@ www.piccoliadv.com

3,5 Mi

de processos

10k

processos

trabalhistas protocolados por dia

Nnovos por ano

40k

Valor médio de um
processo trabalhista
no Brasil

Empresas que ignoram esses indicadores tendem a
acumular passivos silenciosos, que sé se tornam
acidentes  ou

visiveis  apds  fiscalizagdes,

desligamentos.



—> INTRUGOES DE USO

DO CHECKLIST
TRABALHISTA

PARA CADA ITEM MARQUE:

) Q)

Regular Atencéo Irregular

Plenamente Atendido Parcialmente N&o Atende/Risco Elevado
Atendido/Precisa de Ajustes

Ao final, utilize a matriz de risco para compreender o

nivel de exposigcdo da empresa.
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—> CONTRATO DE TRABALHO - BASE LEGAL E DOCUMENTAL

PERGUNTA REGULAR IRREGULAR

Todos os empregados possuem contratos escritos,
assinados e digitalmente arquivados

Os contratos sao customizados para o cargo, € ndo
meras copias genéricas

Ha clausulas claras sobre:
e atribuicdes e responsabilidades
e jornada e banco de horas
e politica de horas extras
e saldrio e adicionais
e obrigacbes de confidencialidade e compliance

Existem modelos especificos quando ha:
e insalubridade

e periculosidade

e home office

e cargos de confianca

e motoristas, vigias, operadores de risco

O contrato é revisado periodicamente (ou com
alteracao de funcgao)

Comentario técnico: Falhas contratuais sdo responsaveis por mais de 60% das
condenagdes trabalhistas envolvendo horas extras, acimulo ou desvio de funcéo.
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—> REGISTRO, ADMISSAO E DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

PERGUNTA REGULAR IRREGULAR

Todos os empregados possuem registro atualizado
no sistema eSocial

A empresa mantém ficha de registro completa e
organizada

Exames admissionais sao realizados antes do inicio
das atividades

Documentos admissionais estdo assinados e
arquivados (inclusive digitais)

Conferéncia do histérico profissional e
compatibilidade com a funcao

Risco direto: Multas administrativas, reconhecimento de vinculo irregular e pagamento
de retroativos.
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— JORNADA DE TRABALHO, PONTO E HORAS EXTRAS

PERGUNTA REGULAR

A empresa possui sistema confidvel e rastreavel de
controle de jornada

Intervalos intrajornada e interjornada sao
respeitados e registrados

Horas extras sdo pagas corretamente e dentro do
més

O banco de horas esta formalizado por acordo
escrito valido

» o«

Nao ha praticas como “apagar ponto”, “zerar horas”
ou “tolerancia informal”

IRREGULAR

Risco critico: condenagdes massivas, inclusive reflexos em férias, 13°, FGTS e multas.
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—> REMUNERACAO, BENEFICIOS E TRANSPARENCIA SALARIAL

PERGUNTA REGULAR IRREGULAR

Nao existe pagamento informal (“por fora”)

Todos os adicionais legais estédo implementados:
e horas extras
e adicional noturno
e DSR

insalubridade

periculosidade

Holerites sdo claros, completos e assinados
digitalmente

Nao ha descontos indevidos ou sem autorizagéo
formal

A politica salarial é estruturada e aplicada com
isonomia

Risco recorrente: Geracéo de passivo oculto que multiplica o valor de uma eventual
condenacéo.
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— SAUDEE SEGURANCA DO TRABALHO (SST)

PERGUNTA REGULAR

A empresa possui todos os laudos técnicos
obrigatérios:

e LTCAT

e PPRA/PGR

e PCMSO

e lLaudo deinsalubridade

e Laudo de periculosidade

Entrega de EPIs com fichas de controle e reposicao

Treinamentos obrigatérios (NRs) atualizados

Exames periddicos realizados no prazo

Investigagao formal de acidentes ou quase-
acidentes

IRREGULAR

Risco grave: além de acdes trabalhistas, ha risco civil e criminal para sécios e gestores.
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— REGIMENTO INTERNO, POLITICAS E GOVERNANCA

PERGUNTA REGULAR

IRREGULAR

Empresa possui Regimento Interno estruturado e
divulgado

Funcionarios assinaram ciéncia das normas internas

Existe Codigo de Etica e Conduta aplicdvel a todos

Ha politicas formais de:

e Adverténcia e sangdes

e Assédio moral e sexual

e Uso de equipamentos e bens da empresa
e LGPD e protecdo de dados

e Convivéncia e boas praticas

Risco direto: nulidade de puni¢gdes e impossibilidade de justa causa.
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—> PROCESSO DISCIPLINAR E GESTAO DE CONDUTA

IRREGULAR

PERGUNTA REGULAR

Adverténcias sao padronizadas e aplicadas com
imediaticidade

Suspensdes seguem critérios objetivos e
proporcionais

Nao ha punigéo reiterada sem registro

Investigacao interna é realizada antes de justa causa

A empresa evita “punicdes emotivas” ou arbitrarias

Risco severo: reversédo de justa causa e condenagdes por dano moral.

—
@ www.piccoliadv.com Eq;

FREITAS, CUNHA

ADVOCACIA DE NEC



—> TERCEIRIZACOES, AUTONOMOS E PJS

PERGUNTA REGULAR

Nao ha PJs que atuam com subordinacao tipica

Contratos de prestacao de servicos sdo revisados
periodicamente

Terceirizados ndo recebem ordens diretas de
gestores da empresa

Prestadores possuem autonomia real e meios
proprios de trabalho

Relatdrios de acompanhamento sao compativeis
com a natureza da relacéo

IRREGULAR

Risco severo: reversédo de justa causa e condenagdes por dano moral.
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— RESCISOES CONTRATUAIS - SEGURANCA ESTRATEGICA

IRREGULAR

PERGUNTA REGULAR

Calculos rescisoérios sao revisados por profissional
especializado

Pagamento dentro do prazo legal

Entrevista de desligamento formalizada

Documentacgao de rescisao assinada e arquivada

Empresa consulta assessor juridico antes de
demissdes sensiveis

Risco comum: erros simples que resultam em pedidos amplos na Justica do Trabalho.
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—> COMPLIANCE TRABALHISTA E PREVENCAO ESTRUTURAL

IRREGULAR

PERGUNTA REGULAR

Empresa possui assessoria juridica trabalhista
preventiva

Ha revisdo periddica de contratos, rotinas e
documentos

Decisbes estratégicas sao avaliadas juridicamente

Empresa esta preparada para fiscalizagbes

Existe compromisso com cultura de conformidade

Risco comum: erros simples que resultam em pedidos amplos na Justica do Trabalho.
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—> ANALISANDO O RESULTADO

Ao finalizar o preenchimento do checklist, o usuario deve somar a quantidade de
respostas em cada categoria (Regular, Atencao e Irregular) e registrar o resultado em
formato numérico, permitindo a visualizagcao objetiva do nivel de conformidade e
facilitando a classificacao final na matriz de risco.

Preencha com a quantidade de respostas que foram dadas

QUESITOS ATENCAO

CONTRATOS DE TRABALHO - BASE LEGAL E
DOCUMENTAL

REGISTRO, ADMISSAO E DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

JORNADA DE TRABALHO, PONTO E HORAS EXTRAS

REMUNERACAO, BENEFICIOS E TRANSPARENCIA
SALARIAL

SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO (SST)

REGIMENTO INTERNO, POLITICAS E GOVERNANCA

PROCESSO DISCIPLINAR E GESTAO DE CONDUTA

TERCEIRIZACOES, AUTONOMOS E PJs
RESCISOES CONTRATUAIS - SEGURANCA ESTRATEGICA
COMPLIANCE TRABALHISTA E PREVENCAO ESTRUTURAL

QUANTIDADE TOTAL
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—> INTERPRETAGCAO FREITAS,
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1. Situacéo de Alerta Inicial
Até 5 respostas em & Atencéo
Nenhuma resposta em X Irregular

Interpretacéo:

A empresa apresenta alguns pontos que demandam ajustes, mas ainda nédo se encontra
em cenario critico. Mesmo assim, é prudente buscar orientacéo juridica preventiva para
corrigir essas inadequacdes antes que se transformem em passivos trabalhistas.

2. Situacéo de Risco Relevante (recomenda-se assessoria)
Entre 6 e 10 respostas em & Atencéo
OU entre 1 e 2 respostas em X Irregular

Interpretacéo:

O resultado evidencia risco concreto de formagédo de passivo trabalhista. Neste nivel,
torna-se altamente recomenddvel a contratacdo de assessoria juridica especializada
para revisar documentos, aprimorar rotinas internas e implementar politicas que
reduzam a exposicdo da empresa.

3. Situacéo de Alto Risco (intervencéo imediata)
Mais de 10 respostas em & Atencéo
OU 3 ou mais respostas em X Irregular

Interpretacao:

Esse cenario revela uma probabilidade elevada de processos, multas administrativas e
fiscalizagdes. A adogdo imediata de assessoria juridica passa a ser medida essencial de
protecdo patrimonial e de reorganizagéo das praticas trabalhistas da empresa.

Independentemente da contagem total de respostas, o checklist possui uma regra
de interpretacao que deve ser observada com rigor:

qualquer marcacdo em X Irregular nos temas Contratos de Trabalho, Jornada e Ponto,
Saude e Seguranga do Trabalho (SST) ou Rescisées indica a necessidade imediata de
avaliacdo juridica especializada.

Esses itens representam pilares sensiveis da relagédo trabalhista e, quando irregulares,
costumam gerar passivos elevados e de rdpida materializacéo.

Em reunides de diagndstico, essa diretriz ajuda a demonstrar objetivamente o risco ao
empresario. Por exemplo:

"Aqui identificamos irregularidades em jornada e ponto, e também nas rescisdes.
Considerando a criticidade desses temas, a recomendacédo técnica € que a empresa
conte com assessoria juridica imediatamente.”
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