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Introduciao

A WRC procura alcancar uma cultura de conformidade com o
direito laboral, informando os empregadores e empregados das
suas respetivas responsabilidades e direitos, e trabalhando em
estreita cooperagdo com estes e com 0s seus representantes.

Trabalhar com empregadores individuais através do processo de
inspecdo da WRC é um elemento-chave de monitorizagdo e
garantia de conformidade. Este guia foi concebido para auxiliar o
empregador a entender o processo de inspecdo e a preparar-se
para uma inspecéo laboral. Uma inspegao da WRC né&o tem de ser
um acontecimento complicado ou oneroso para o empregador. Os
empregadores cumpridores e aqueles que assim se desejam tornar
e cooperaram com o0 processo de inspecdo, nada tém a temer.
Manter registos adequados e disponibiliza-los ao nosso Inspetor
ajudar-nos-a a estabelecer rapidamente se o local de trabalho de
um empregador esta conforme, ou a fornecer as informacdes
necessarias para se tornar conforme. As é&reas de nao-
conformidade identificadas durante o processo de inspecdo podem
geralmente ser resolvidas satisfatoriamente pela comunicacdo e
cooperagao com o Inspetor.

Para além de verificagbes de conformidade, a WRC fornece um
servico de informagBes aos empregadores. Para obter informagdes
sobre qualquer area do direito laboral, o empregador pode
contactar os Agentes de Informacdes da WRC ou perguntar ao
Inspetor.



Os detalhes de contacto da WRC sédo fornecidos na Pagina 15
deste Guia.

O objetivo é tornar o processo de inspecdo tdo simples quanto
possivel para o empregador e tomar 0 minimo de tempo e recursos
deste. O empregador pode ajudar a WRC a conseguir esse objetivo
tendo os registos de emprego disponiveis e atualizados no
momento da inspegao.

Os inspetores da WRC sao treinados para levar a cabo o seu
trabalho de forma profissional, cortés e justa e em conformidade
com os Procedimentos de Inspecdo da WRC. Se, apds uma
inspecdo, o empregador fica insatisfeito relativamente a um
qualquer aspeto de como a inspecdo foi realizada, podera
apresentar uma reclamagdo a WRC. O processo para submeter
uma reclamacéao consta na Pagina 13 deste Guia.



Agenda da Inspecao

Em geral, o empregador recebe um aviso prévio antes de uma
inspecado. Sera enviada ao empregador uma carta de convocatoria
com uma proposta de data e hora para a inspecéo. Se este tiver
uma razéo valida pela qual a inspecéo nao possa ser realizada na
hora marcada, o empregador deve contactar o Inspetor logo que
possivel para providenciar uma data e hora alternativas. Em alguns
casos, o Inspetor pode ligar sem aviso prévio.
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Local da Inspecao

Os empregadores sdo obrigados por lei a manter os seus registos
de emprego no local de trabalho. O Inspetor ird geralmente assumir
que este é o local onde ocorrerd a inspegdo. Se um empregador
desejar que a inspecdo seja efetuada noutro lugar, devera
contactar o Inspetor, que ira tomar em consideragdo quaisquer
pedidos razoaveis para realizar a inspecao num local alternativo.



Residéncias particulares

Um Inspetor ndo entrara numa residéncia privada sem o
consentimento do dono da casa ou um mandato do Tribunal. No
caso de a inspecdo ter lugar numa residéncia privada, o
empregador deve alertar o Inspetor antecipadamente.

Comunicacao

Toda a correspondéncia dos inspetores da WRC ira incluir detalhes
de contacto do Inspetor (linha direta de telefone fixo e endereco de
e-mail). Se um empregador teve uma inspec¢édo e precisa de uma
atualizacdo sobre o caso, deve contactar diretamente o Inspetor.
Se entrar em contato com o Inspetor por telefone, o Inspetor tem de
obter comprovativo da identidade do empregador antes de fornecer
quaisquer informacdes sobre um caso. Tal destina-se a garantir
que a informacdo do empregador é mantida confidencial. Aos
Inspetores da WRC é exigido que fornegcam uma resposta de
qualidade a qualquer correspondéncia escrita tdo cedo quanto
possivel, mas o mais tardar dez dias Uteis a contar da data de
rececdo, e que devolvam telefonemas dentro de dois dias Uteis.

Se o empregador optar por ser representado por um advogado ou
representante legal, estes terdo acesso as mesmas informacdes
que a WRC forneceria ao empregador. Em todas as outras
situagbes em que um empregador pretenda que a WRC lide com
um seu representante, ser-lhe-4 exigido que preencha um
Formulario de Delegacao de Autoridade, confirmando que a WRC
pode divulgar informacg@es relevantes a esse terceiro. O Formulario
de Delegagdo de Autoridade da WRC esta disponivel em
www.workplacerelations.ie ou pode ser fornecido pelo Inspetor.

Todos os empregadores inspecionados serdo informados, por
escrito, quando a inspecao tiver sido concluida.
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Preparacio para a Inspecao

A melhor maneira de o empregador se preparar para uma inspegao
€ assegurar-se de que tem os registos de emprego exigidos pela lei
atualizados e disponiveis no dia da inspecao. (Consulte a Lista de
Verificacdo do Empregador neste Guia). Ao empregador € exigido
pelo direito laboral manter registos durante um periodo de trés
anos.

Um modelo com uma série de perguntas acompanhara a carta
notificando o empregador de uma inspegdo proposta. Sera de
grande ajuda e acelerara o processo de inspegdo se o empregador
tiver esse modelo preenchido quando o Inspetor chegar ou se as
informag@es estiverem disponiveis num formato semelhante. Se o
empregador precisar de mais informagfes sobre os registos que
deverado estar disponiveis, devera entrar em contacto com o
Inspetor com antecedéncia, que tera todo o prazer em o ajudar.

Nota: E da responsabilidade do empregador cooperar com o
processo de inspecao e fornecer informagfes e registos
num formato apropriado para auxiliar o Inspetor na
avaliagédo de conformidade.

A Inspecao

Ao Inspetor é requerido que avalie com independéncia o nivel de
conformidade com a lei laboral relevante. Portanto, é essencial que
todos os registos, informagGes e explicacdes necessarias sejam
fornecidos, para que haja sustentagdo suficiente para essa
avaliacdo.

Os empregadores devem estar cientes de que, independentemente
das razdes para a inspegéo, ou do Inspetor que as leva a cabo,
serdo aplicados o mesmo processo e procedimentos. Estes
procedimentos asseguram que todas as inspecdes séo realizadas
de forma profissional, consistente e justa.

Razoes para a Inspegdo

As inspecdes podem ser iniciadas por uma série de razdes, incluindo:



® Em resposta a denudncias recebidas por alegada ndo-
conformidade com a legislagao de direito de emprego
relevante;

® Como parte do cumprimento de campanhas de conformidade
da WRC que incidem sobre a conformidade de um setor
especifico ou uma parte especifica da legislagao, ou,

® Inspeges de Rotina.

Em geral, a WRC néo fornece detalhes a respeito dos motivos pelos
quais uma inspecao em particular esta a decorrer, pelas seguintes
razoes:

® Todas as inspe¢des séo realizadas da mesma forma,
independentemente das razfes para a inspec¢éo, e 0
empregador presume-se como cumpridor, salvo se se vier a
constatar prova em contrario;

® Nao identificar uma denuncia protege o denunciante de uma
potencial vitimizagao;

® Nao identificar a razéo para a inspegéo protege o empregador
de acusacdes de vitimizagao vexatoria.

Nas seguintes circunstancias especificas, restritas, um Inspetor da
WRC informara o empregador de que tera havido uma denuncia se:

® Houver uma inspecéo repetida no prazo de seis meses apos a
primeira inspecao, na sequéncia de uma dendncia recebida
apoés a primeira

® O nome do autor da denuincia, nao constar de nenhuns registos
® Um funcionario pedir ao Inspetor para o fazer

® Ainspecédo tem por base uma solicitacéo para executar uma
deciséo ou determinacéo de um organismo de direito laboral

Poderes/Delegacoes dos Inspetores

Antes do inicio de uma inspecao, é requerido ao Inspetor que se
identifique e apresente o seu mandato de nomeacdo ao
empregador ou ao seu representante e explique a natureza e a
finalidade da inspec&o/visita juntamente com o fundamento
legislativo sobre o qual atua.

(Ver anexo).



A Conducdo da Inspecgio

De inicio, o Inspetor realiza uma entrevista preliminar com o
empregador ou 0 seu representante. Serdo entdo solicitados de
seguida os registos relevantes para inspe¢ao. Tendo examinado os
registos e efetuado os célculos necessarios, o Inspetor ird entdo
entrevistar alguns empregados por amostragem. Isto é geralmente
seguido por uma reunido/entrevista adicional com o empregador ou
0 seu representante para os informar de quaisquer conclusdes
preliminares.

Se € aparente pelo resultado da inspecao que um empregador esta
em conformidade com a legislagcdo laboral relevante, o Inspetor
informard o empregador ou o0 seu representante que ird emitir uma
carta, concluindo a inspecao.

Se forem detetadas potenciais infracdes durante a inspecdo, o
Inspetor pode precisar de fazer mais perguntas ao empregador em
relagdo as mesmas. Também pode ser necessario nesta fase (ou
mesmo numa fase prévia, dependendo das circunstancias) advertir
0 empregador, ou seja, informa-lo que tudo o que disser podera ser
usado como prova. Isso é feito com o objetivo de proteger o direito
do empregador de ndo se incriminar, como resultado de qualquer
coisa que pudesse dizer. Para o efeito, o Inspetor usara palavras
no estilo de:



"Devo informa-lo que ndo é obrigado a dizer nada, a menos
que queira fazé-lo. No entanto, tudo o que disser sera
anotado e poderéa ser usado como prova".

Enquanto o facto de ser advertido pode causar preocupacdes a
algumas pessoas, € importante entender que tal é feito para
proteger os direitos da pessoa advertida.

O Exame dos Registos

A manutencdo de registos estatutarios € um elemento chave no
garante da conformidade e é um foco importante da nossa
atividade. Registos precisos podem proteger os trabalhadores de
serem explorados e podem também proteger os empregadores de
alegacdes falsas ou vexatodrias. A falta de cumprimento com a
manutencdo de registos legais € uma contravencdo muito
frequentemente detetada pela WRC. A WRC regularmente deteta
violagbes menores, e as vezes inadvertidas, por empregadores, em
relacdo a manutencao de registos.

Em geral, o Inspetor comega a inspecao examinando uma amostra
de registos originais durante um periodo de um ano antes da data
de inspecdo. E uma questdo a determinar pelo Inspetor se deverdo
ser examinados mais registos nos trés anos anteriores. Para
detalhes sobre os registos que o Inspetor examinara, consulte a
lista de Verificagdo do Empregador neste Guia na pagina 14. Nos
casos em que os registos ndo indiqguem quaisquer violagdes do
direito laboral, e isso é verificado por meio de entrevistas a
funcionarios, o Inspetor informara o empregador nesse sentido e o
caso sera fechado.

Os registos fornecidos devem ser em formato apropriado e faceis
de poderem ser verificados pelo Inspetor. Os Inspetores da WRC
estao autorizados a tirar copias dos registos de emprego e, antes
de deixar as instalagdes, o inspetor ficara com cépias dos registos
examinados. Se o empregador ndo dispbe da facilidade de poder
copiar os registos ou caso ndo seja possivel copiar os registos por
outra forma, o Inspetor podera levar consigo os registos originais
para copiar e posteriormente devolver. Em tais circunstancias, o
empregador recebera um recibo pelos registos retirados e estes
serdo devolvidos por correio registado ou pessoalmente no prazo
de 15 dias Uteis.
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As Entrevistas a Funciondrios

Sao efetuadas entrevistas aos empregados por amostragem com o
fim de verificar a veracidade dos registos e informacdes prestadas
durante a inspegdo. Ao abrigo da legislagdo laboral, os Inspetores
tém o direito de entrevistar qualquer funcionario sem necessitarem
da permissdo do empregador. No entanto, a titulo de cortesia, e
para evitar qualquer perturbacdo na atividade de negdcio do
empregador, os Inspetores da WRC procurardo sempre obter o
consentimento prévio do empregador para entrevistar 0s
empregados nas instalagbes. Se o empregador ndo quiser que 0s
funcionarios sejam entrevistados nas instala¢des, ou se o Inspetor
julgar impropria a realizagéo das entrevistas no local, estas podem
ser levadas a cabo fora do local e fora do horério laboral. Nalgumas
circunstancias em que nao € possivel ou adequado entrevistar os
funcionarios, o Inspetor pode emitir questionarios e envia-los por
correio aos funcionarios selecionados. Esta disponivel um
guestionario amostra em www.workplacerelations.ie..

Nos casos em que ha Evidéncia de Conformidade

Quando os registos necessarios estao disponiveis e demonstram a
conformidade com o direito laboral e isso € subsequentemente
verificado através de entrevistas com funcionarios, a inspecao pode
ser realizada com eficiéncia e com a minima perturbagéo da
atividade negocial do empregador. Na sequéncia de tais inspecoes,
o0 Inspetor emitira uma carta concluindo a inspecéo.

10
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Nos casos em que é Detetada uma Nao-Conformidade
menor

Nalguns casos, em que o0s Inspetores encontram nao-
conformidades menores, ou as vezes involuntarias, o Inspetor
pedira ao empregador que as retifique. Em tais casos, se o
empregador demonstrar de forma satisfatéria ao Inspetor que o
assunto foi corrigido, o caso fica fechado.

Ndo-Conformidade Envolvendo Saldrios
abaixo da Tabela Legal

Se houver razbes para crer que os funcionarios foram pagos por
valores inferiores ao montante minimo previsto por lei, a WRC
procurara recuperar os salarios ndo pagos, para todos os
funcionarios (quer empregados antigos quer atuais) em relagédo aos
quais tenham sido identificados pagamentos deficitarios.

Sera pedido ao empregador que calcule a extensédo de quaisquer
salarios ndo pagos devidos a empregados. Estes calculos entao
serdo verificados pelo Inspetor para garantir que as taxas de
remuneracao estejam em conformidade com a legislagéo relevante.
O Inspetor também pode verificar os dados com os funcionarios
conforme necessario durante este processo.

Em todos os casos, a WRC procurara sempre assegurar que 0s
salarios em falta sejam pagos logo que possivel. Nem a WRC, nem
os seus Inspetores, tém o poder ou autoridade para acordarem
num valor de compromisso relativo a salarios ndo pagos devidos a
empregados ou negociar qualquer parte dos direitos legais do
funcionario.

11



Todos os empregadores que regularizem o pagamento de salarios
minimos legais deverédo preencher e submeter o Formulario Padréo
da WRC para Salarios N&do Pagos conjuntamente com o
comprovativo de que foram pagas as quantias devidas. O
Formulario da WRC para Salarios Ndo Pagos também esta
disponivel para download a partir de www.workplacerelations.ie
ou por contacto direto a WRC. Na maioria dos casos em que todos
os salarios ndo pagos identificados sédo posteriormente pagos,
nenhuma outra ac&o é tomada e o caso é encerrado.

Ndo-Conformidade Grave e/ou Néao-Cooperacio

Por vezes é necessario e adequado que a WRC invoque sancdes
juridicas contra os empregadores incumpridores. Tal pode envolver
a questdo dos Avisos de Conformidade e Avisos de Taxa Fixa e/ou
a constituicao de acusagdo nos casos em gue 0os empregadores se
recusem a cumprir a lei, deixem de cooperar com 0 processo de
inspecao e/ou sejam encontrados repetidamente em violagao da lei.

As decisdes sobre a abertura de processo a um empregador por
violar o direito laboral séo baseadas numa avaliagdo consistente,
proporcional e justa da gravidade da alegada contravencgéo.
Fatores atenuantes como o nivel de colaboragdo recebida, o
histérico prévio de contravengbes, se o empregador retificou as
contravengdes anteriores, se os funcionarios foram ressarcidos sob
a forma de saléarios devidos ou outros direitos, tudo sera tido em
conta para chegar a uma decisao.

Partilha de Informacoes com Outros
Organismos

A WRC tem poderes legais para compartilhar informac¢des com
outras agéncias, em particular com o Office of the Revenue
Commissioners (Camara de Revisores de Contas) o Department of
Employment Affairs (Departamento de Relagdes Laborais) e a
Protecdo Social. A WRC também pode levar a cabo inspegdes
conjuntas com estes organismos. Tal partilha de informag&o ou
articulagdo da atividade de inspecéo é levada a cabo num nimero
de circunstancias, incluindo em casos onde pode haver risco de
nado-conformidade em diversas areas. Também pode ser articulada
uma abordagem conjunta quando um empregador se recusar a
cooperar, ou a fornecer registos a uma das organizagdes.

12
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Garantia um Servico de Qualidade ao Cliente

A WRC esta empenhada em fornecer um servico de elevada
qualidade. Um elemento-chave de medicdo e melhoria continua
desse servico é o feedback dos clientes, por exemplo sob a forma
de comentérios e sugestdes de pessoas que usaram 0S NOSSOS
servigos ou que tiveram uma inspecao. Para ajudar neste processo,
realizamos inquéritos regulares. Apds uma inspegéo, o empregador
podera receber da WRC um formulario de avaliacdo de satisfacéo
do cliente. Por favor gaste algum tempo a preencher o inquérito,
dado que o feedback é muito valorizado. O formulario de feedback
também esta disponivel para download a partir de
www.workplacerelations.ie _ou por contacto direto a WRC.

Submissdo de uma Reclamacdo sobre Inspecoes da
WRC

Alguém que fique preocupado com um qualquer aspeto do servico
recebido da WRC, ou que considere que um membro da equipe da
WRC lidou consigo de forma pouco profissional, injusta ou parcial,
deve informar a pessoa em causa de sua insatisfacdo. Se o
problema ficar por resolver, pode ser feita a WRC uma queixa
formal por escrito em conformidade com a Carta de Servico ao
Cliente e Procedimentos de Reclamagdes da Comisséo.

Os detalhes completos sobre como fazer uma reclamacéo relativa a
uma inspecdo, conjuntamente com os detalhes de contacto
relevantes, estdo disponiveis em www.workplacerelations.ie ou

diretamente a partir da WRC.

13
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A Lista de Verificacdo do Empregador

Na maioria dos casos, os empregadores que podem responder sim
as perguntas constantes da lista de verificag8o abaixo cumprem as
suas obrigagBes legais em relacdo a manutencéo de registos,
desde que os registos sejam mantidos e apresentados para
inspecdo num formato apropriado e facil de ser verificado pelo
Inspetor. Nalguns casos, particularmente em setores de atividade
que sdo objeto de acordos setoriais especificos, podem ser
necessarios registos adicionais para demonstrar a total
conformidade.

A Lista de Verificag¢do do Empregador

MANTENHO REGISTO: X

Do Numero de registo da minha entidade patronal na
Autoridade Tributaria.

Da lista de todos 0os meus empregados: incluindo o
nome completo, moradas e nimeros da SS

Das datas de entrada ao servico e, se for caso disso,
das datas de finalizagdo de empregos

Dos contratos de trabalho para cada um dos meus
empregados

Da categoria profissional dos trabalhadores

Das licengas anuais e feriados usufruidos por cada
empregado

Das horas de trabalho de cada funcionario (incluindo
horas de inicio e de fim)

Dos detalhes de folha de pagamento incluindo:
vencimento bruto e liquido, taxa por hora, horas extras,
deducdes, comissdes, bonus e encargos de servicos,
etc.

De provas de que faculto recibos discriminados
De empregados menores de 18 anos de idade

De detalhes de qualquer pensé&o ou alojamento
fornecidos

De autorizagdes de emprego ou provas que evidenciem
gue ndo € necessaria autorizacéo para nao cidadaos do
EEE

Do modelo preenchido enviado com a carta de
nomeagao ou as mesmas informagdes disponiveis num
formato semelhante.

14



Informacgdes Adicionais

A WRC fornece uma variedade de folhetos informativos e Guias
para ajudar os empregadores e empregados em relagdo aos
direitos e obrigacOes pela legislagdo laboral Irlandesa. Uma lista
completa desses folhetos esta disponivel no nosso site ou em
qualquer um dos noSsos escritorios.

Detalhes de Contacto

Os empregadores com questdes sobre uma Inspecdo especifica
devem contactar diretamente o Inspetor que a fez. Para outras
consultas ou obter mais informagdes sobre a legislacéo laboral, por
favor contacte a WRC.

Comisséo para as Relac6es no Local de Trabalho.
Informacdes e Servicos ao Cliente

O’Brien Road,

Carlow,

Irlanda.

Telefone: (059) 917 8800

Fax: (059) 917 891

www.workplacerelations.ie

Linha Informativa Telefénica da WRC: (059) 917 8990
Lo-Call: 1890 80 80 90
Fax: (059) 917 8909

Chama-se a atengédo para o facto de que as taxas cobradas para
a utilizacdo de nimeros 1890 (Lo-Call) podem variar entre os
diferentes prestadores de servigos.

ks
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Anexo

O Mandato ou a Confirmacdo da Nomeac&@o de um Inspetor sera
assinada pelo Diretor-geral da WRC e tera de conter o logotipo da
WRC. Os Inspetores também possuem um Mandato de Nomeagao
como Oficial Autorizado sob determinada legislagdo. O tipo de
informagdo que esta contida nos Mandatos é reproduzida aqui
abaixo:

MANDATO de NOMEACAO (Inspetor)

Em conformidade com a secdo 26(1) da Lei de 2015 das Relagbes
no Local de Trabalho, M[] [nome] [apelido] € nomeado para ser
Inspetor e pode exercer todos 0s poderes e executar todas as
fungbes atribuidas ou impostas a um Inspetor ao abrigo da Lei de
2015 das Relag6es no Local de Trabalho.

CONFIRMACAO DE MANDATO DE NOMEAGAO
(Inspetor)

Em conformidade com a secéo 26(2) da Lei de 2015 das Relagdes
no Local de Trabalho, M[] [nome] [apelido] é por esta forma
confirmado como Inspetor e pode exercer todos os poderes e
executar todas as funcgdes atribuidas ou impostas a um Inspetor ao

abrigo da Lei de 2015 das Relacdes no Local de Trabalho.

MANDATO de NOMEACAO (Agente Autorizado)

O Ministro dos Negocios, Empresa e Inovagdo por este meio
nomeia a pessoa abaixo mencionada para ser: -

Um Agente Autorizado a exercer todos os poderes e
desempenhar todas as fun¢des atribuidas ou impostas a um
Agente Autorizado de acordo com as seguintes Leis: -

 Lei de Autorizagbes de Emprego de 2003

« Lei de Autorizagdes de Emprego de 2006

* (Emenda &) Lei de Autorizacdes de Emprego de 2014
« Lei das Agéncias de Emprego de 1971
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