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1. INTRODUCAO

As empresas precisam de funcionarios para desenvolver suas atividades. Estes
funcionarios sdo de grande importancia para que a empresa possa chegar a seus
objetivos, pois a empresa sera mais eficaz quanto mais eficaz forem as pessoas que a
compbe. De nada adianta a empresa dispor de 6timos recursos materiais como
maquinas, equipamentos, dinheiro, etc., se ndo possuir recursos humanos capacitados e
motivados para utiliza-los.

Procuramos tratar objetivamente das Rotinas Diarias no Trabalho do Departamento
Pessoal das Empresas e dos Escritorios de Contabilidade, facilitando a escolha de
procedimentos e recursos que ajudem a solucionar problemas, que porventura, surjam
no dia-a-dia do trabalho profissional.

2. FUNGAO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve:

— recrutar e selecionar pessoas com aptidoes desejadas;
— desenvolver essas aptiddes individuais mediante programas de treinamento;
— motivar os empregados por meio de incentivos.

O setor responsavel por essas atividades chama-se:

— Departamento de Pessoal;
— Departamento de Recursos Humanos; ou
— Secao de Pessoal.

A opcéao pelos nomes acima apresentados fica a critério da empresa, combinando com
sua dimensao e sistema de divisdo interna.

U As principais rotinas de um departamento pessoal:

Carteira de Trabalho

Principais calculos e descontos da folha de pagamento
Férias e 13° Salario

INSS e FGTS

Imposto de Renda

Rescisao de Contrato, etc.

vy
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3. EMPREGADO E EMPREGADOR

A Lei é hierarquicamente superior a qualquer outra fonte do direito do trabalho e sempre
devera prevalecer.

A CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho) A consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT)
foi criada pelo presidente Getulio Vargas no dia 10 de novembro de 1943. Sua adocao
garantiu muitos direitos trabalhistas, mas a legislacdo causa muita polémica hoje.

O Gerenciamento de Recursos Humanos em uma empresa nao € dos mais simples,
mas existem maneiras de torna-lo mais "leve" para o gerente ou proprietario; uma delas
€ selecionar e recrutar bem os funcionarios. Isso porque, quanto melhor for o sistema de
selecao, menores sao as chances de futuros problemas com os novos funcionarios.

4. PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAQ

4 1 COMO SELECIONAR

Para selecionar eficientemente os funcionarios é necessario que, em primeiro lugar, se
saiba com clareza, que tipo de profissional se estd procurando, o que significa tragcar o
perfil do futuro funcionario. Para isto, basta listar as caracteristicas desejaveis e/ou ndo
desejaveis desse perfil.

Nesse sentido, quando se esta a procura de um novo atendente, por exemplo, devem-se
analisar alguns pontos, como:- sexo (homem ou mulher); - grau de escolaridade; - nivel
de experiéncia; - distancia entre a residéncia e a empresa; - faixa salarial; - numero de
dependentes.

Visto isso, € preciso lembrar que o processo de selecao e recrutamento envolve etapas
que merecem também uma atencao especial.

4.1.1 Elaboragao de Anuncios

O anuncio referente a vaga disponivel na empresa deve ser feito nos veiculos de
divulgacdo mais utilizados em sua regiao (jornal, sites, etc.), detalhando-se o "perfil" de
colaborador que interessa a empresa.

Auxiliar Contabil — (M /F). para Construtora. Auxiliar Administrativo — (M / F). para
3% Grau, experiéncia para Langamentos Construtora. 2° Grau, experiéncia em licitagdo
contabeis, conciliagdo e fechamento de /pregdes, Pinhdo - Pr,. Sal. Inicial R$ 500,00
balango. Sal. Inicial R$ 750,00

Comparecer nesta 22 feira, a Rua Escorrega Comparecer nesta 22 feira, a Rua Cai Cai
L& vai um, 64 — Centro — Fone 3000-9999 Balédo, 02 — Centro — Fone 3011-9888

» Um anuncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve conter os seguintes itens:
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contabilidade, etc.;

o titulo do cargo ou fungéo — auxiliar de departamento pessoal, gerente, auxiliar de

0s requisitos exigidos — sexo:masculino ou feminino (a vaga deve ser oferecida

para os dois sexos — nao pode haver discriminacdo quando ao sexo — art. 32e 5¢
CF/88) escolaridade, experiéncia anterior, etc.;

etc.;

o que oferece — salario, beneficios e outras vantagens;
forma de contato — aonde ir, a quem procurar, em qual horario, etc.

4.1.2 Avaliacao

as caracteristicas da empresa — tipo de empresa, localizagdo, horario de trabalho,

E preciso também fazer uma prévia avaliacdo dos curriculos enviados e, a partir deles,
selecionar os que mais se enquadram no perfil estabelecido para, entao, partir para a
etapa de entrevistas. Em geral, as empresas utilizam o0s seguintes instrumentos:

Formulario de Solicitagdo de Emprego;
Curriculos enviados.

O Formulario de Solicitacao de emprego, é uma ficha que os candidatos a vaga deverao
preencher, pois 0 objetivo é escolher o candidato mais adequado para preencher a vaga.

Cargo para o qual se candidata

SOLICITAGAO DE EMPREGO

Pretensdo Salarial

AUXILIAR DE PESSOAL R$ 450,00
CANDIDATO

Nome Sexo Idade
José de Oliveira Silva Masculino 28
Nacionalidade Local de Nascimento Data de Nascimento Estado Civil
Brasileira Tijucas do Sul / Parand 23/08/1979 Casado
Enderego N2 Apto CEP
Rua das Gaivotas 25 85000-000
Bairro Cidade Fone Contato
Monte Castelo Colombo (41) 3666-9988 Acima

SITUACAO FAMILIAR
Nome do Pai Nacionalidade Profissao Trabalha
Jose Oliveira Silva Brasileira Pedreiro Sim (1 Nao
Nome da Mée Nacionalidade Profisséo Trabalha
Maria José Silva Brasileira do Lar Sim [ Nao
Nome do (a) esposo (a) Trabalha Profissédo Vive com o esposo
Jussara Silva Sim [ Nao do Lar Sim (1 Nao
Ne de filhos Filhos casados? Menores de 14 anos Quantos estdo estudando? Quantos trabalham?
Maiores Menores Quantos? Quantos?
Precisa ajudar seus pais ou outros dependentes financeiramente? Sim (1 Ndo Com quanto?

Curso

Periodo
Dia /Més/ Ano

Empresa
Enderego

Fone

Cargos
Ocupados

Salério Inicial
Salario Final

Motivo da saida

SITUACAO EDUCACIONAL

. Duragao Completou Cursando Horario
Eslabslecienta Curso Sim Ano Nao que ano
SITUACAO PROFISSIONAL
EMPREGO ATUAL OU ULTIMO PENULTIMO ANTEPENULTIMO
17/ 06 / 04 o 22 / 06 /06 / / a / / / / a / /

AJK Ferragens Ltda
Rua dos Pdssaros, 55

Auxiliar de Pessoal
R$ 320,00

R$ 450,00

Redugio do quadro
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Descreva resumidamente sua experiéncia profissional

Como tomou conhecimento da vaga?

Jornal Agéncia Escola Espontaneo Outra empresa Funcionario Placa
Responsabilizo-me pela veracidade das informagdes por mim prestadas neste formulario.
Curitiba 15 agosto 07 José de Oliveira Silva
de de

Assinatura

4 1.3 Entrevista

A entrevista pode ser um pouco impessoal, a fim de conseguir certo relaxamento do
entrevistado e, assim, conhecé-lo melhor. E necessario questionar as informacdes
apresentadas no curriculo e pedir um detalhamento delas, como experiéncia profissional
adquirida, escolaridade e cursos diversos.

= Para isso, fazem-se perguntas abordando os seguintes aspectos:

<

Vida profissional

— para verificar se o candidato ja trabalhou;
— quantas vezes mudou de emprego e quais 0s motivos da mudanca;
— sua experiéncia profissional.

<

Vida escolar

— para verificar se o candidato estuda, separou de estudar e, se for o caso, por que
iSSO ocorreu; se
— pretende continuar estudando; de quais matérias mais gosta.

<

Pretensdes profissionais

— para verificar o0 que o candidato espera da empresa e o que pretende dar-lhe em
troca.

<

Vida familiar e social

- para verificar se o relacionamento do candidato com a familia e os amigos €
bom;
- seus principais interesses: esporte, musica, leitura, cinema, teatro, etc.

414 Testes

E sempre interessante fazer um teste escrito com o candidato & vaga para conhecer
suas agilidades, inteligéncia e raciocinio. Mesmo que nao sejam feitas provas
especificas para o candidato, é possivel que, pelo menos, seja requerida uma redacao
no estilo dissertacdo sobre assuntos diversos, sobre o préprio candidato (seu interesse
na vaga em aberto, suas experiéncias anteriores, seus planos, metas e aspiragcoes) ou
sobre um tema atual (guerra, crise do petréleo e eleicoes).
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v

Os

Para verificar, por exemplo, se os candidatos possuem aptiddes para atuar na area
de PESSOAL, podem ser utilizados o0s seguintes testes:

redacdo de um texto: para verificar se o candidato redige de forma compreensivel e
correta;

exercicios aritméticos: para verificar se o candidato sabe solucionar questdes e
problemas com a utilizacdo das quatro operacdes e de calculos de percentagem e
juros;

questdes de conhecimentos gerais: para verificar o grau de conhecimento geral do
candidato;

conhecimentos basicos de informatica e utilizacdo do equipamento;

testes psicologicos: esse tipo de teste exige a participacdo de um psicélogo no
processo de selegao.

testes psicolégicos sdao optativos: de acordo com os interesses da empresa em

relacdo ao selecionado. Procura-se verificar, principalmente, as aptidées mentais do
candidato, isto é, a inteligéncia, a memoria e a atengao.

Faca sua parte: é preciso avaliar cuidadosamente os curriculos, as entrevistas e os
testes, tracando as caracteristicas do funcionario que mais se adequar ao perfil da vaga.
Assim, sera possivel conhecer melhor os candidatos e selecionar com maior precisao o
colaborador ideal.

5. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA ADMISSAO DE EMPREGADOS

5.1

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO DO FUNCIONARIO:

Para que se faca possivel a admissdo de empregado, torna-se indispensavel que ele
possua e apresente, no Departamento de Pessoal, a seguinte documentagdo, que é
obrigatéria, conforme normas do Ministério do Trabalho:

LaoTe

(L)

)
K)

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

Titulo de eleitor, para os maiores 18 de anos;

Certificado de reservista ou de alistamento militar;

Certidao de nascimento, casamento ou Carteira de Identidade — RG, conforme o
caso;

Cartao de Identificacdo do Contribuinte — CIC/CPF;

Documento de Inscricdo no PIS/PASEP — DIPIS, ou anotacao correspondente na
CTPS;

Cépia da certidao de nascimento de filhos menores de 14 anos, para fins de
recebimento de salario-familia;

Cartao da Crianca, que substitui a carteira de vacinagéo;

Comprovante de endereco;

2 fotos 3x4.

10
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5.2 RETENGAO DOS DOCUMENTOS — PROIBIGAO

Nao é permitida a retencdo de qualquer documento de identificacdo pessoal, mesmo
que apresentado por xerocopia autenticada, inclusive de comprovante de quitacado com
o servico militar, titulo de eleitor, CTPS, registro de nascimento, certiddo de casamento,
comprovante de naturalizacdo e carteira de identidade de estrangeiro.

Portanto, € recomendavel que a entrega, pelo empregado, dos documentos citados, bem
como a respectiva devolucéo, sejam feitas com contra-recibo.

5.3 PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

¥ Em posse dos documentos deve-se:

Efetuar as anotacgdes e devolvé-la no prazo maximo de 48 horas;

Preencher o livro ou ficha de registro de empregados;

Formalizar o contrato de trabalho e, caso haja clausulas especificas que rejam o
vinculo empregaticio e registra-la na CTPS;

Preencher a ficha de salario familia;

Celebrar acordo coletivo com o sindicato da categoria;

Preencher a declaracdo de dependentes para fins de Imposto de Renda;
Preencher a ficha referente ao Programa Controle Médico de Saude;
Cadastramento no PIS;

Incluir o nome do empregado no cadastro de Empregados e Desempregado —
CAGED.

5.4 SIGNIFICADO DE ALGUNS DOCUMENTOS

yyuyuyy

RG: Registro Geral, Cédula de Identidade;

CPF: Cadastro de Pessoa Fisica;

CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

PIS: Programa de Integracao Social;

PASEP: Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico.

11
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5.5 MODELO FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADO
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‘¥~ Observagio:
estabelecimento,
3.626/91 art. 22, do Ministro do Trabalho

5.6 MODELO DE ENTREGA E DEVOLUCAO CTPS

O registro de empregados, qualquer que seja o sistema adotado
pelo empregador, devera ser sempre atualizado e numerado sequencialmente por
cabendo ao empregador
responsabilidade pela autenticidade das informacdes nele contidas. Portaria n°.

ou seu representante

e da Previdéncia Social.

RECIBO DE ENTREGA DE CARTEIRA PROFISSIONAL PARA ANOTACOES

Empresa: MODELO DE INFORMACAO LTDA

Decreto Lei n° 229 de 28/02/1967
(Alterando o Art.29 da Lei 5.452 CLT)

Nome: (00001) JOSILDO DE TAL

Recebemos a Carteira Profissional supra discriminada para atender as anotagdes e que serd

Curitiba, 15 de AGOSTO de 2007.

Carteira Profissional n® 0005542 Série 0000/10 .

devolvida dentro de 48 horas, de acordo com a Lei em Vigor

legal

Assinatura do Empregador
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COMPROVANTE DE DEVOLUCAO DA CARTEIRA PROFISSIONAL

Empresa: MODELO DE INFORMACAO LTDA

Decreto Lei n° 229 de 28/02/1967
(Alterando o Art.29 da Lei 5.452 CLT) Curitiba, 16 de AGOSTO de 2007.

Carteira Profissional n° 0000000 Série 0000/ .

Nome: (00001) JOSILDO DE TAL

Recebi a devolucdo da Carteira Profissional supra discriminada com as respectivas anotagdes.

Assinatura do Empregado

‘¥~ Observagdo: Relativo aos Comprovantes de entrega e devolugcdo da CTPS, os
funcionarios devem entregar a CTPS a empresa e esta devolvé-la em 48 horas,
mediante recibo. O Setor de Pessoal devera verificar se ha o comprovante de
entrega e devolucdo da CTPS na ocasido da admissao, na saida para férias e na
saida do funcionario da empresa.

5.7PIS / PASEP

5.7.1 CADASTRAMENTO

Para participar do PIS, é necessario que o empregado esteja devidamente cadastrado.
Em caso negativo, a empresa, por ocasido da admissdo, deve proceder ao respectivo
cadastramento, que devera ser efetuado mediante o preenchimento do DCT -
Documento de Cadastramento do Trabalhador.

01 - Carirrboe padronz ado do ChPJ ou

i Para Uso exclusko da CEF Carrbo da
CA'XA meiricula no Cadastro Especifico do MNSS-CEl Agéne ia Rec eptara Norrme CEAICIE No
7
CANA ECONOMICA FEDERAL

DOCUWENTO DE CADASTRANENT O
DO TRABALHADOR MO PIS - DCT

02 - IDENTIFICACAC 0 EMPREGADORSINIMCATO

|_£HI'JCEI ~ Narne H—'[glelnna _||.¥.:|r
1

EiHlEIE;ﬂ

mENTF!ERC.ﬁU [+ TRABALHADOR
[_ 03 - Home do Teabaliadon |
r 04 - Data de Nas clin &nto lls-se}m_l |, 06 - Nom e da Mae |
~ 07 - Municipie de Nascimento 08-Cod Mac, ParaUso Exclusive da CEF
[ | |_ ! ]|:| Solicitacao Atendida

09 - Carteira de Trabalho No - Série 10 - CPF Ho —Coanlr.
r |— _] [ D Preenchimenta Incorreto

11 E I'I:ﬁbr'lliﬁ hrltillllll 1:I9 NIJ ||In‘-nl 12. HIIIHJ II¢ Eleito Hﬁ MECTicho
[ " |

17 - Endlaraco do Trabalhalarn

~ Bao Municipio UF. CH*

1L [l |
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5.8 RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS — RAIS

A RAIS constitui uma das obrigagdes relativas ao PIS / PASEP. Deve ser apresentada,
anualmente, por meio de formularios impressos, fitas magnéticas ou disquetes de
processamento de dados, a critério do empregador.

A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de fevereiro e margo, até os dias-
limites fixados pela CEF.

Por intermédio da RAIS, acontece a participacdo do empregado no “Fundo PIS /
PASEP”.

A omissao de dados na RAIS, por parte do empregador, prejudicara o empregado nesse
pagamento.

6. EXAME MEDICO

6.1 PCMSO

O empregado deve passar por exames médicos antes de ser admitido, o médico sera
indicado pela empresa, o0 médico ira emitir um documento chamado Atestado de Saude
Ocupacional de acordo com o PCMSO.

PCMSO Significa (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional)

Artigo 168 da CLT: Sera Obrigatério exame médico, por conta do empregador, nas
condicOes estabelecidas neste artigo.

Durante o seu desenvolvimento, o PCMSO tem por objetivo:
“A prevencgao e preservagao da saude do conjunto dos trabalhadores da empresa”.

v Visando a atingir seus objetivos, todos o0s empregados deverdo realizar,
obrigatoriamente, os seguintes exames médicos:

— Admissional - na admissao do funcionario é obrigatério o exame médico admissional;
— Periddicos - a cada ano ou em intervalos menores (normalmente é semestral) para
trabalhadores expostos a riscos;

— Demissional - na saida do funcionario da empresa é obrigatério o exame médico
demissional.

14
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6.2 ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL — ASO (emitido pelo médico).

ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL — ASO

0O ADMISSIOMNAL O PERIODICO O DEMI SSIONAL o TROCA DE FUNCAO
O RETORMNO AC TRABALHO APOS:
= Acidente do Trabalho = Deenca Ocupacional

> Doenca/ Acidente Nao Ocupacional > Parto

EMPRESA:
Atesto que

funcao setor Carteira de identidade
. com anos de idade, fol submetido {(a) a exame medico, sendo

consideradolal:

(=1 APTO(A) para as atividades da fungaoc

(=] INAPTO(A) para as atividades da funcao

EXAME CLINICOem

em

RISCOS OCUPACIONAIS

(=] M&ao ha risco ocupacional especifico para a atividade .
(=] Risco(s) ocupacional(is) especifico(s) da atividade:
OBSERVACOES
MEDICO(A) COORDENADO{A) DO PCMSO
(=1 A empresa esta dispensada de manter médico(a) coordenador{a) do PCMSO.

(=1 Nom (&) médico{a) coordenado(a) do PCMSO:

e or sobre as formas de me proteger do: cos “ASsSinatura dola) medicola). Carimbo com CRM e forma

presentes de contrato

7. REGISTRO NA EMPRESA

O empregado deve ser registrado logo no primeiro dia de trabalho, seja estagiario,
experiéncia, por tempo determinado ou indeterminado.

Em todas as atividades sera obrigatério para o empregador o registro dos respectivos
funcionarios. Podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrénico, conforme
instrucdes a serem expedidas pelo ministério do trabalho.

7.1 DADOS NECESSARIOS PARA O REGISTRO

— Dados de identificacdao do funcionario;
— Dados da Carteira de Trabalho (CTPS);
— Cargo;
— Data de Admissao e Demisséo;
— Salario e forma de pagamento;
— Local e horario de trabalho;
— Sobre férias;
— Banco para depoésito do FGTS e numero de cadastramento no PIS/PASEP.

15
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7.2 CARTEIRA DE TRABALHO

Carteira de trabalho é o documento que identifica o trabalhador. Nela sdo anotados

7.2.1 Anotacdes

= A data de admissao;
= O cargo;

todos os dados referentes a sua vida
profissional: data da admissdo e da
demissdo, conta do F.G.T.S., férias,
promocgdes, salarios, etc. E um documento
fundamental, pois €é obrigatério para o
exercicio de qualquer emprego, inclusive
de natureza rural, temporario ou para
trabalhar por conta prépria em qualquer
atividade profissional remunerada.

Para tirar a carteira de trabalho, basta que
a pessoa tenha mais de dezesseis anos e
procure um 6rgao do Ministério do Trabalho
ou a Secretaria de Trabalho.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS do empregado: O empregado
apresentara a CTPS para o empregador
que o admitir, entregando-lhe recibo desta
obtencdo para efetuar as anotacbes e
devolvé-la no prazo maximo de 48 horas;

= A remuneracgao e as condigdes especiais se houver.

Carteira de Trabalho é um documento muito importante, tem como funcgéo registrar todas
as empresas onde vocé trabalhou e os cargos que ocupou. A Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social é hoje, por suas anotagdes, um dos unicos documentos a reproduzir
com tempestividade a vida funcional do trabalhador. Assim, garante o acesso a alguns
dos principais direitos trabalhistas, como seguro-desemprego, beneficios previdenciarios

e FGTS.
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7.2.2 Preenchimento da Carteira de Trabalho

Carteira de Trabalho: E facultativa a adogdo de sistema de preenchimento manual,
mecanico ou eletrénico, conforme instrucbes a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho.

= CONTRATO DE TRABALHO

Semecanoz EMPRES A MODELO DE INFORMACOES
£ i
COOCPRCE _.00.000.000/0001-99

RUA ESCORREGA LA VAL UM, A? 64

uuuuuu

ENDERECO

MUNICIPIO G URILIBA UEER.

ESP. DO ESTABELECIMENTO ... SERTICOS
CARGO AUXILT, AR, DE Q7£‘RZIQTZZIS¢{£§N O PESSOAL

CBON® 5.45.20

NGt

g = ~
DATA DEADMISSAO ... 27 DE...... AGOSTO DE 2007 .

| REGSTRON® ..., 000022 FLS/ACHA .. 000022

REMUNERAQ-\O ESPECIFICADA R 500,00 (QUINHENTOS REIAS)
MENSAIS.

& r

S
e
DATA DE SAIDA DE el
'ASS! DO EMPREGADOR OU A ROGE O/ TES TERUSHA”
¢ & z S
‘ ™
COM.DISPENSACD N?
[ FGTS e DA CONTA: ]
22 ALTERACOES DE SALARIO

'8 i : i
AUMENTADO EM .28../..09. (.07 PARARS ... 20,00 .
MOTIVO .:!.:'\ ‘:'l:]_f,'(:ﬂ? QQZ{‘O- ASSINATORA DO EMPRECABOR.

@ N
AUMENTADO EM ol BARAIRS /)
MOTIVOY e
AUMENTADO EM
MO TR R e

i
AUMENTADO EM...

VGTE TN e )

AUMENTADO EM .......

METIVOL e

AUMENTADO EM ...

METIVOLI L L A s
AUMENTADO EM ool et pARARS
ACHTIN G o sy ey HESIATURN DO EMPREGABOR )

e N
AUMENTADO EM Vi PARA RS
MOTIVO Gt S o soman T 4

a) Preenchimento do Contrato de Trabalho:
Nesta pagina devem constar os dados do

empregado (empresa) e as

informacodes

referentes a admissdo do empregado como:
cargo, data de admissdo, remuneragao entre

outras informagoes.

b) Alteragdes de Salarios: Deve ser anotado
sempre que o empregado tiver aumento de

salario ou alteragéo de fungéo.

www.paulodantas.com.br
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c) Anotagdes Gerais: Como o préprio nome
diz, esta péagina pode ser utilizada em
diversas situacoes:

36 ANOTACQES GERAIS
(Anotages autorizadss por ei). ) — Contrato de experiéncia (se existir);
! Admitido em nil'nlh’l'aqlfnllit‘.ﬂl‘li[ pelo periodo uf:.'41' dias, | _ Contrato de inscrigéo no PIS,

S e S S — Contrato por prazo determinado;

Bl M N - Afastamentos (ex: doencas, licenca

e maternidade) entre outras;

— Contribuicao Sindical - é uma taxa anual,
obrigatéria, paga pelo trabalhador ao
sindicato de sua categoria profissional. O
desconto da Contribuicdo deve ser
realizado todo més de margco e
corresponde a 1 dia de trabalho,
independente da forma de remuneracao.

firmado em 17/08/2007.

T Euwpresa

d) Anotacdes de Férias: Anotar o periodo em que o empregado gozou suas férias.

e) FGTS: Fundo de Garantia por Tempo de Servigo: Todo trabalhador tem direito ao
FGTS até o dia 7 de cada més, no valor de 8% da remuneracao paga ao funcionario.
A empresa devera depositar em uma conta vinculada (ndo pode ser movimentada
pelo empregado), em um banco escolhido por ela, no qual tera obrigacao de enviar a
Caixa Econbmica Federal, que controla o FGTS. Sendo assim todos os dados
correspondentes a esta acdo devem ser anotados na Carteira de Trabalho na pagina
do FGTS.

7.3 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Contrato Individual é o acordo tacito ou expresso, verbal ou escrito, por prazo
determinado ou indeterminado, que corresponde a uma relagédo de emprego, que pode
ser objeto de livre estipulacdo dos interessados em tudo quanto ndo contravenha as
disposicdes de protecao do trabalho, as convencgdes coletivas que Ihe seja aplicavel e as
decisbes de autoridades competentes. Caracteriza-se toda vez que uma pessoa fisica
prestar servico ndo eventual a outra pessoa fisica ou juridica, mediante subordinacao
hierarquica e pagamento de uma contraprestagdo denominada salario.(CLT, arts. 442 e
443, caput)
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7.3.1 Contrato por prazo Indeterminado

Este € um contrato comum que néo existe periodo pré-definido, normalmente, quando
acaba a vigéncia do contrato de experiéncia, ndo havendo dispensa por parte do
empregador, nem o desejo de ser dispensado por parte do empregado, entra-se no
periodo de contrato por tempo indeterminado.

7.3.2 Contrato por prazo Determinado

O contrato por prazo determinado € um contrato normal, porém com o periodo definido.

Com a Lei 9.601/98 instituiu o contrato por prazo determinado com duracdo maxima de
dois anos, exclusivamente para atividade de natureza transitoria.

Duracdo: no maximo de dois anos.

Prorrogagao: SO podera ser prorrogado uma vez, e no maximo para dois anos, se
ultrapassar o prazo de dois anos o contrato passara a ser contrato por prazo
indeterminado.

Intervalo para o novo contrato: Minimo de 6 meses para ser renovado o contrato.

VOLTAR
Rescisao: Art. 479 da CLT. Nos contratos que tenham termo estipulado, o empregador
que, sem justa causa, despedir 0 empregado sera obrigado a pagar-lhe, a titulo de
indenizacao, a metade, da remuneracao a que teria direito até o término do contrato.

Art. 480 da CLT Havendo termo estipulado, o empregado ndo podera se desligar do
contrato, sem justa causa, sob pena de ser obrigado a indenizar o empregador dos
prejuizos que deste fato lhe resultarem.

7.3.3 Contrato de Experiéncia

O contrato de experiéncia € uma modalidade do contrato por prazo determinado, cuja
finalidade € a de verificar se 0 empregado tem aptidao para exercer a funcéo para a qual
foi contratado.

Da mesma forma, o empregado, na vigéncia do referido contrato, verificara se adapta a
estrutura hierarquica dos empregadores, bem como as condicdes de trabalho a que esta
subordinado.

Todo empregado em experiéncia deve ser registrado na empresa e ter sua Carteira de
Trabalho anotada.

19

www.paulodantas.com.br




Prof. Paulo Dantas rh@paulodantas.com.br

Duracao: Conforme determina o artigo 445, paragrafo unico da CLT, o contrato de
experiéncia ndo podera exceder 90 dias.

Prorrogagao: O artigo 451 da CLT determina que o contrato de experiéncia s6 podera
sofrer uma unica prorrogacao, sob pena de ser considerado contrato por prazo
indeterminado.

Desta forma, a prorrogacao do contrato de experiéncia ndo podera ultrapassar 90 dias, e
nem sofrer mais de uma prorrogacao.

& Exemplo 1:
Contrato de experiéncia = 45 dias
Prorrogagéo = 45 dias
Total = 90 dias
& Exemplo 2:
Contrato de experiéncia = 30 dias
Prorrogacao = 30 dias
Total = 60 dias

— No primeiro exemplo, atingimos o maximo em vigéncia de contrato de experiéncia 90
(noventa) dias, com uma prorrogacao.

— No segundo exemplo, ndo atingimos o maximo de vigéncia de contrato de
experiéncia, mas, como é permitida somente uma prorrogacido, 0 prazo maximo,
neste caso, é de 60 (sessenta) dias.

VOLTAR
Sucessao de Novo Contrato: Para celebracdo de novo contrato de experiéncia, deve-se
aguardar um prazo de 6 meses, no minimo, sob pena do contrato ser considerado por
tempo indeterminado. Cumpre-nos lembrar que novo contrato justifica-se somente para
nova funcdo, uma vez que nao ha coeréncia alguma em se testar o desempenho da
mesma pessoa na mesma fungéo antes testada.

Rescisao: Art. 479 da CLT. Nos contratos que tenham termo estipulado, o empregador
que, sem justa causa, despedir 0 empregado sera obrigado a pagar-lhe, a titulo de
indenizacao, a metade, da remuneracao a que teria direito até o término do contrato.
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7.3.3.1 Modelo Contrato de Experiéncia

CONTRATO DE EXPERIENCIA

Empresa: MODELO DE INFORMAGAO LTDA
Empregado: JUCA DA SILVA
CTPS n®.: 54566 / 0010 PIS n®.: 122.78573.06.4

1. O EMPREGADO (A) prestara servigo na fungao de AUXILIAR DE ESCRITORIO, tendo inclusive
outras tarefas determinadas pela empresa, desde que compativeis com suas atribuigdes.

2. LOCAL DE TRABALHO: RUA ESCORREGA LA VAI UM, 64, na cidade de CURITIBA, podendo
ser transferido quantas vezes for preciso para qualquer ponto do Pais.

3. HORARIO DE TRABALHO:
SEGUNDA A QUINTA: 08:00 As 12:00 — 13:00 As 18:00
Sexta: 08:00 as 12:00 — 13:00 as 17:00
Podendo ser alterado quantas vezes for preciso par qualquer horario. Os intervalos de
alimentagéo serdo fixados, e poderdo ser livremente alterados pela empresa.

4. Perceberd o EMPREGADO (A) a remuneracdo de R$ 420,00 (QUATROCENTOS E VINTE
REAIS) por horas trabalhadas, sendo o pagamento efetuado mensalmente.

5. O EMPREGADO (A) pagard todos os prejuizos que causar & empresa mesmo por motivo de
falta de cuidado.

6. Ficam autorizados os seguintes descontos decorrentes de adiantamentos para seguro de
vida, convénio farmacia, convénio médico e odontolégico, convénio com lojas, convénio com
mercados, vale alimentagéo.

7. O EMPREGADO (A) se comprometa a usar os equipamentos de seguranca e uniformes
fornecidos, sob pena de ser punido (a) por falta grave nos termos da Legislacao vigente e demais
disposicdes inerentes a Seguranca e Medicina do Trabalho.

8. Este contrato tem inicio na data da assinatura, terminando em 16 / 01 / 2007 Se o contrato
continuar ap6s essa data, considerar-se-a prorrogado automaticamente para 17 / 03 / 2007 .

9. Opera-se a rescisdo de contrato pela decorréncia do prazo ou por vontade de uma das
partes; fica esta obrigada a pagar 50% dos salarios devidos até o final (metade do tempo
combinado restante), nos termos do artigo 479 de CLT. Nenhum aviso prévio € devido pela
rescisdo do presente Contrato.

10. Permanecendo o EMPREGADO (A) a servico da empregadora apds o término da experiéncia,
continuardo em vigor as clausulas constantes deste contrato, passando a ser por prazo
indeterminado.

CURITIBA, 18 de DEZEMBRO de 2007 .

Empregador Empregado

Testemunhas:

VOLTAR
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8. OUTRAS FORMAS DE CONTRATACAO

8.1 CONTRATACAO DE MENOR

Considera-se menor, para efeitos do Direito do Trabalho, o trabalhador de 14 a 18 anos
de idade (artigo 402 da CLT), sendo proibido qualquer trabalho menor de 16 anos,
exceto na condicdo de aprendiz, a partir dos 14 anos. (CF, art. 72, XXXIll, Emenda
Constitucional 20/98 e Lei 10.097/2000 que alterou o art. 403 da CLT).

Menores de 18 anos dependem de autorizacdo dos seus representantes legais para
contratar, devendo assisti-lo em todos os documentos referentes a admissao e rescisao,
do contrario ndo terdo validade (ndo tem capacidade plena para os atos da vida civil).

8.1.1 E proibido o trabalho menor nas seguintes condigdes (CLT, arts 403 a 405).

— Em horario noturno;

— Em locais e servicos perigosos ou insalubres;

— Em locais e servicos prejudicais a sua moralidade;

— Em atividade que exija forca muscular acima de 20 kg para trabalho continuo ou 25
kg para trabalho ocasional;

O menor se sujeita a jornada normal de 8 horas diarias e 44 semanais, permitida a
compensacao de horas, mediante acordo ou convencao coletiva.
(CLT, arts. 411 a 413).

8.2 CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO

O Estagio € o periodo de tempo em que o estudante exerce sua profissdo mediante a
pratica e o aperfeicoamento de ensinamentos tedricos ministrados na escola. A lei que
regula os estagios remunerados de estudantes de 2° (segundo) e 3° (terceiro) graus é a
Lei n%. 6.494, de 07 de dezembro de 1977.

8.2.1 Vinculo empregaticio / Remuneracao

“A realizacado do estagio remunerado ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza”.

O comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio é a celebracdo do Termo de
Responsabilidade, entre a concedente (empresa), interveniente (instituto de ensino) e o
estagiario (estudante).

Sobre a remuneragao paga ao estagiario nao incidem encargos previdenciarios, sendo,

no entanto obrigatério a concedente contratar apélice de seguro para garantias ao
estagiario durante o periodo de estagio.

VOLTAR
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8.2.2 Termo de Compromisso de Estagio

ACORDO DE COOPERAGAO E TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

(Instrumento Juridico de que tratam o Artigo 5° e o Paragrafo 1° do Artigo 6° do Decreto 87.497/82, que
regulamentou a Lei 6.494/77).

Aos 05 dias do més de julho de 1.999, na cidade de Curitiba/Pr., neste ato as partes a seguir nomeadas:
INSTITUICAO DE ENSINO

FACULDADE:

Endereco:

Bairro:

Curitiba — Parana

CEP: Fone: e-mail:
CNPJ / MF:

Representada por:

Cargo:

UNIDADE CONCEDENTE

EMPRESA: EMPRESA MODELO DE INFORMAGAO LTDA
Endereco: Rua Escorrega La Vai UM, 64

Curitiba — Parana

CEP: 81.000-000 Fone: (xx) 3999-9999

CNPJ / M: 00.000.000/0001-00

Responsavel pelo Convénio: Professor Gastao

Cargo: Coordenador do Servigo de Assisténcia ao Estudante

ESTAGIARIO (A)

Nome: JOAQUINA DA SILVA

Endereco: Rua das Oliveiras, 06

Bairro: Das Olivas Fone: (xx) 3888-99-00

Curso: Engenharia Cadigo do aluno:  0000/00-02

Ajustam o presente Acordo de Cooperagao e Termo de Compromisso de Estagio que se regera pelas
clausulas e condigbes seguintes:

CLAUSULA 1 — O ACORDO DE COOPERACAO e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO tem por
objetivo formalizar as condigbes basicas para a realizagdo de ESTAGIO DE ESTUDANTE da
INSTITUICAO DE ENSINO junto a EMPRESA MODELO DE INFORMAGAO LTDA, o qual, obrigatorio ou
ndo, deve ser de interesse curricular e pedagogicamente Util, entendido o ESTAGIO como uma
ESTRATEGIA DE PROFISSIONALIZACAO que integra o PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM.

CLAUSULA 2 — O ACORDO DE COOPERACAO e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO-TCE,
entre o (a) JOAQUINA DA SILVA e a EMPRESA MODELO DE INFORMAGCAO LTDA, com interveniéncia
da INSTITUICAO DE ENSINO nos termos do Paragrafo 12 do Artigo 6° do Decreto 87.497/82, tem por
finalidade particularizar a relagao juridica especial, caracterizando a ndo vinculagdo empregaticia.

CLAUSULA 3 - A unidade Concedente pagara o SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS a ser feito
em favor do ESTAGIARIO, proporcionado pela Apdlice n® VG 930008e APC 970003 da Nobre Clube do
Brasil.

VOLTAR
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CLASUL,A 4 — Ficam compromissadas entre as partes as seguintes condicbes basicas para a realizagao

do ESTAGIO:

a) este TCE terd vigéncia de 01/07/06 a 01/06/07, podendo ser denunciado a qualquer tempo,
unilateralmente, mediante comunicag¢éo escrita ou ser prorrogado através da emissao de um TERMO
ADITIVO.

b) as atividades de ESTAGIO a serem cumpridas pelo ESTAGIARIO, serdo desenvolvidas no horario
das 14:00 as 18:00 horas, totalizando 20 horas semanais, podendo, no periodo de férias ou recessos
escolares, ser alteradas de comum acordo entre 0 ESTAGIARIO e a UNIDADE CONCEDENTE.

c) durante o ESTAGIO, o ESTUDANTE recebera uma bolsa mensal de R$ 400,00 por més.

d) as atividades principais a serem desenvolvidas pelo ESTAGIARIO, em carater subsidiarios e
complementares, compativeis com o curso ao qual se refere:

1) Relatério da evolugdo da obra localizada na Avenida 07 de setembro, 4911;

2) Verificacao inicial dos parametros construtivos, nas areas de propriedade da empresa, especificados

pela PMC (guia amarela);

3) Conferéncia dos arquivos mantidos no almoxarifado da obra localizada na Avenida 07 de setembro,

4911, podendo ser ampliadas, reduzidas, alteradas ou substituidas, de acordo com a progressividade
do ESTAGIO e do Curriculo, sempre dentro do contexto Basico da Profisséo.

CLASULA 5 — No desenvolvimento do ESTAGIO ora compromissado, cabera:

A UNIDADE CONCEDENTE

a) proporcionar ao ESTAGIARIO atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, compativeis
com o Contexto Basico da Profisséo, ao qual o Curso se refere.

b) Proporcionar a INSTITUICAO DE ENSINO, sempre que necessario subsidios que possibilitem o
acompanhamento, a supervisdo e avaliagao do ESTAGIO.

AO ESTAGIARIO

a) cumprir com todo o empenho e interesse, toda a programagéo estabelecida para seu ESTAGIO.

b) observar e obedecer as normas internas da UNIDADE CONCEDENTE. ;

c) Elaborar e entregar & INSTITUICAO DE ENSINO, relatério(s) sobre o ESTAGIO, na forma, prazo e
padroes estabelecidos.

CLAUSULA 6 — Constitui motivos para a INTERRUPCAO AUTOMA'J'ICA DA VIGENCIA do presente

ACORDO DE COOPERACAO e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO:

) a conclusao ou abandono do curso e o trancamento da matricula. _

)] 0 ndo cumprimento do conveniado neste ACORDO DE COOPERACAO e TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO.

E por estarem de comum acordo com as condicoes deste Acordo de Cooperacdo e Termo de
Compromisso de Estégio, as partes assinam em 03 (irés) vias de igual teor.

Curitiba, 01de julho de 2006.

ENSINO DE ESTUDO EMPRESA

ASSINATURA
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8.3 CONTRATAGAO DE APRENDIZ

(Lei n% 10.097/2000 regulamentada pelo decreto 5.598 de 01/12/2005, que alterou na
CLT, arts. 428 a 433).

Aprendiz € o maior de 14 anos e menor de 24 anos que celebra contrato de
aprendizagem, na forma prevista no artigo 428 da CLT. Na hip6teses de aprendizes
portadores de deficiéncia nao se aplica a idade maxima prevista.

O contrato de aprendizagem deve ser ajustado por escrito e por prazo determinado nao
superior a dois anos (CLT, art. 428, § 3°).

Para a validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacdo na CTPS, matricula e
freqUéncia do aprendiz a escola, caso ndao haja concluido o ensino fundamental, e
inscrigdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob orientacdo de entidade
qualificada em formacéo técnica profissional, sendo aquelas identificadas no art. 82 e §,
do Decreto 5.598/2005 (SENAI, SENAC, SENAR, SENAT, SESCOOQOP, Escolas Técnicas
de Educacao e Agro técnicas e as Entidades sem fins lucrativos).

‘O descumprimento da legislagao e regulamento importara na nulidade do contrato de
aprendizagem, estabelecendo vinculo empregaticio diretamente com a empresa”.

8.3.1 Remuneracgao / Duragao do Trabalho / Férias

Com relagdo a remuneragao, ao aprendiz, salvo condicdo mais favoravel, sera garantido
o salario minimo hora (CLT, art. 428 § 2° e art. 17 e §o Unico do decreto 5.598 de
1/12/2005).

A duragéao do trabalho do aprendiz ndo excedera de 06 horas diarias. Este limite podera
ser de até 8 horas diarias para os aprendizes que ja tenham concluido o ensino
fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a aprendizagem tedrica.
Sao vedadas a prorrogacao e compensacao de jornada (CLT, art. 432 e § 19).

As férias do aprendiz devem coincidir com as férias escolares (art. 25 do Decreto 5.598
de 01/12/2005)

8.3.2 FGTS/ Vale Transporte

Nos contratos de aprendizagem, aplicam-se as disposicoes da Lei 8.036/1990. A
contribuicdo do FGTS correspondera a 2% da remuneragdo paga ou devida, no més
anterior (Art. 24 e § Unico do Decreto 5.598).

Vale transporte: E assegurado ao aprendiz o direito do vale-transporte.
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8.3.3 O contrato de aprendizagem extinguir-se-a

No seu termo ou quando o aprendiz completar 24 anos, exceto na hipétese de aprendiz
deficiente, ou antecipadamente nas seguintes hipéteses: (CLT, art. 433).

— Desempenho insuficiente ou inadequagéo do aprendiz;

— Falta disciplinar grave;

— Auséncia injustificada a escola que implique a perda do ano letivo;
— A pedido do aprendiz.

8.3.4 Contrato de Aprendizagem

CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Pelo presente instrumento, entre as partes, (qualificagdo completa), neste ato representada pelo seu
responsavel legal, doravante designada EMPREGADOR, e o (a) menor (qualificagdo completa), neste ato
assistido pelo seu responsavel legal, Senhor (nome), doravante designado como EMPREGADO, fica justo
e acertado o seguinte:

12 - O EMPREGADOR admite a seus servicos o EMPREGADO, comprometendo-se l|he propiciar
formagéo profissional na ocupagdo de.........ccccoecveeeeeiiiiiee e, , SOob o regime de aprendizagem.

2° - A aprendizagem referida na clausula anterior desenvolver-se-a em duas fases: a primeira, em Unidade
de Formagédo Profissional do ........ e, segunda, sob a forma de estdgio de pratica profissional, no
estabelecimento do EMPREGADOR.

3% - A duragéo da aprendizagem sera de ........ meses, compreendendo duas fases referidas na cldusula
anterior.

4° - O salario do EMPREGADO néo sera, em nenhuma hipétese, inferior a 50% (cinqlienta por cento) do
salario minimo durante a primeira metade da duragcdo maxima da aprendizagem e nem inferior a 2/3 (dois
tercos) desse piso durante a segunda metade, conforme dispdéem a Lei n® 6.086/74 e artigo 80 da
Consolidagao das Leis do Trabalho.

5¢ - O EMPREGADOR obriga-se a registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do
EMPREGADO, de acordo com o artigo 52 do Decreto n® 31.546, de 06.10.52 e art. 3° da Portaria MTIC n®
43, de 27.04.53, a vigéncia do presente Contrato de Aprendizagem.

6° - O EMPREGADO compromete-se a exibir ao EMPREGADOR, sempre que solicitado, o documento
emitido pelo ........... I, que comprove sua freqiiéncia as aulas e registre seu aproveitamento escolar.

7° - Sempre que 0 EMPREGADO deixar de comparecer a Unidade de Formagéao Profissional do ........ l,
durante a fase escolar da aprendizagem, ou do estabelecimento do EMPREGADOR durante o periodo de
estagio de pratica profissional, sem justificacio aceitavel, perdera o salario dos dias em que se der a falta.

82 - Durante os periodos de recesso escolar (periodo entre dois semestres letivos, quando sdo suspensas
as aulas nas Unidades de Formacgao Profissional do ......... ), o EMPREGADO podera ser convocado pelo
EMPREGADOR para prestacdo de servicos em seu estabelecimento, observado o Capitulo da CLT
relativo a férias.
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9¢ - O EMPREGADO obriga-se:

a) a participar regularmente das aulas e demais atos escolares na Unidade de Formacao Profissional do
....... em que estiver matriculado, bem como a cumprir seu regimento e disposi¢des disciplinares;

b) a obedecer as normas e aos regulamentos vigentes no estabelecimento do EMPREGADOR, durante a
fase de realizacao do estagio de pratica profissional.

102 - O nao cumprimento, pelo EMPREGADO, de seus deveres, bem como a falta de razoavel
aproveitamento na aprendizagem ou a ndo observancia, pelo EMPREGADOR, das obrigagbes assumidas
neste instrumento, serdo considerados causas justas para rescisdo do presente Contrato de
Aprendizagem.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento na presenga das testemunhas abaixo
nomeadas.

Empregador Empregado

Responsavel Legal

Testemunhas:

8.4 CONTRATAGAO DE TRABALHO TEMPORARIO
(Lei n®. 6.019, de 03/01/1974 e Instrugdo Normativa n®. 3, de 22/04/2004 — TEM/SRT).

O Contrato de trabalho temporario é aquele que, por intermédio de empresa de trabalho
temporario, o trabalhador presta servico para uma determinada empresa (tomadora de
servigo), visando atender a necessidade transitéria de substituicio de empregados de
seu quadro regular e permanente, ou acréscimo extraordinario de servico.

A empresa tomadora de servicos deve firmar contrato com a empresa de trabalho
temporario (art. 9 a Lei 9.016/74) e nao diretamente com o trabalhador temporario. A
empresa tomadora podera exigir da empresa de trabalho temporario comprovantes da
regularidade de sua situagdo com o INSS.

O trabalhador temporario é empregado da empresa de trabalho temporario e com esta
sera celebrado seu contrato de trabalho (art. 11 da Lei 6.019/74), embora preste servico
no estabelecimento da empresa tomadora de servigos.
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8.4.1 Prazo Inicial do Contrato

O prazo inicial do contrato é de trés meses, podendo ser prorrogado por uma unica vez,
por igual prazo, em relagdo ao mesmo trabalhador, desde que atendido os seguintes
pressupostos:

a) Prestacao de servigos destinados a atender a necessidade transitoria de substituicao
de pessoal regular e permanente que exceda trés meses; ou

b) Manutencao das circunstancias que geraram o acréscimo extraordinario dos servicos
e ensejaram a realizagao do contrato de trabalho temporario.

A prorrogagao sera automaticamente autorizada, mediante comunicacao pela empresa
tomadora ao 6rgao local do Ministério do Trabalho e Emprego, na vigéncia do contrato
inicial.

A Instrucdao Normativa IN SRT 03/2004 que previa as condi¢cdes para prorrogacao do
contrato de trabalho temporario foi revogada pela IN SRT 5/2007.

Revoga a Instrucdo Normativa n®. 3, de 22 de abril de 2004, que dispée sobre a
prorrogacao do contrato da empresa de trabalho temporario com a empresa ou entidade
tomadora, em relagdo a um mesmo empregado.

O Secretéario de Relacdes do Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego, no uso das
atribuicées previstas no Decreto n®. 5.063, de 3 de maio de 2004, que aprovou a
estrutura regimental do Ministério do Trabalho e Emprego, resolve:

Art. 12 Fica revogada a Instrugao Normativa n°. 3, de 22 de abril de 2004.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéao

= SITUAGAO ATUAL (regras validas a partir de novembro de 2007)

A Instrucao Normativa 574 de 22.11.2007 estabeleceu novas regras que prevéem a
possibilidade da prorrogacao do contrato de trabalho temporario.

O contrato de trabalho temporario podera ser prorrogado uma unica vez, pelo mesmo
periodo, desde que a empresa tomadora ou cliente informe e justifique que:

| - a necessidade transitéria de substituicdo de pessoal regular e permanente excedeu
ao prazo inicialmente previsto; e

Il - as circunstancias que geraram o acréscimo extraordinario dos servigcos e ensejaram
o contrato de trabalho temporéario foram mantidas.

VOLTAR

28

www.paulodantas.com.br




Prof. Paulo Dantas rh@paulodantas.com.br

8.4.2 Vinculo de emprego

O trabalhador, nesta modalidade de contrato, mantém vinculo de emprego diretamente
com a empresa prestadora do servico que é a responsavel por assegurar ao trabalhador
temporario os seguintes direitos:

a) Remuneracao equivalente a percebida pelos empregados de mesma categoria da
empresa tomadora, calculados a base horaria, garantida, em qualquer hipétese, a
percepcao do salario minimo regional;

b) Jornada de oito horas;

c) Adicional de horas extraordinarias ndo excedentes de duas, com acréscimo de
50%.

d) Férias proporcionais, de 1/12 por més de servico ou fracao igual ou superior a 15
dias, exceto em caso de justa causa e pedido de demissao.

e) Repouso semanal remunerado;

f) Adicional por trabalho noturno;

g) Seguro contra acidentes do trabalho;
h) Protecao previdenciaria;

i) Depésitos do FGTS;

i) Anotacao na CTPS da condicao de trabalhador temporario.
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A empresa tomadora dos servicos responde subsidiariamente pelas obrigacées legais
devidas ao trabalhador.

8.4.3 CONTRATO DE TRABALHO TEMPORARIO

CONTRATO DE TRABALHO TEMPORARIO

Pelo presente instrumento particular de Contrato de Trabalho Temporario, na melhor forma do direito de
um lado, (qualificagdo completa), doravante simplesmente designada EMPRESA e, de outro lado,
(qualificacdo completa), doravante designado simplesmente TEMPORARIO, tém entre si justo e
contratado o seguinte:

Clausula primeira - A EMPRESA, neste ato, encaminha o empregado Temporario a empresa
............................................... , onde 0 mesmo se compromete a prestar servigos temporariamente, sob o
Regime Juridico da Lei n? 6.019/74, regulamentada pelo decreto n® 73.841/74, na condicao de
Trabalhador Temporario na fungéo especificada em contrato para atender a:

() Necessidade transitoria de substituicao de pessoal regular permanente.
() Acréscimo extraordinario de servigos.

Clausula segunda - Os servigos prestados pelo Temporario, serdo pagos pela EMPRESA, sempre com
base nas horas efetivamente trabalhadas, sendo o salario de R$ ................. POF oo , ha funcao
............................. , conforme declarou ser habilitado.

Clausula terceira - A duracao do presente contrato serd de até noventa dias, conforme determinagéo do
art. 10 da Lei n? 6.019/74, salvo existindo comunicagao ao Ministério do Trabalho.

Clausula quarta - O TEMPORARIO obedecera ao horario determinado pela empresa CLIENTE para seus
empregados.

Paragrafo Gnico - Na hipétese de o TEMPORARIO trabalhar além de oito horas diérias, ou quarenta e
quatro horas semanais, havendo acordo escrito de prorroga¢do de horas compensadas de jornada, fara
jus ao adicional de horas extras, previsto no art. 12 alinea "b" da Lei n® 6.019/74.

Clausula quinta - O TEMPORARIO obriga-se a, no desempenho de suas atividades acatar integralmente a
todas as ordens, instru¢des e normas consagradas no regulamento interno da Empresa CLIENTE.

Clausula sexta - Em conformidade ao estipulado no art. 12 da Lei n® 6.019/74 ao TEMPORARIO ficam
assegurados os direitos infra:

a) Remuneracdo equivalente a percebida pelos empregados da mesma categoria de empresa tomadora
ou cliente, calculada a base horaria, garantida em qualquer hipétese, a percepcdo do salario minimo
regional;

b) Acréscimo de 50% (cinqlienta por cento) das horas extraordinarias efetivamente trabalhadas, ficando a
prestacéo destas sempre condicionadas ao horério e interesses da empresa CLIENTE;

c) Férias proporcionais, nos termos da Lei n® 5.107/66 regulamentada pelo Decreto n® 59.820/66;
d) Repouso Semanal Remunerado, nos casos e normas previstas em Lei;

e) Adicional por trabalho noturno na hipétese de sua ocorréncia;

f) Seguro contra Acidente do Trabalho;
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g) Protecéo previdenciaria, na conformidade da Lei Orgénica da Previdéncia Social,
h) Anotagao na CTPS nos termos da circular n® 60/005.0 de 11/03/80.

Paragrafo Gnico - Para os efeitos da Previdéncia Social, o TEMPORARIO, equiparado a auténomo nio
inscrito, conforme disposto na alinea "h" supra, sofrera o desconto pela EMPRESA, da contribuicdo
obrigatoriamente incidente em sua remuneragdo, servindo a Segunda via do envelope de pagamento,
como comprovante perante o INSS.

Clausula sétima - A remuneracao do TEMPORARIO sofrera o desconto previsto na cldusula anterior, além
de Imposto de Renda Retido na Fonte. Em caso de dano causado em objeto de propriedade ou posse da
empresa CLIENTE, ou da EMPRESA, fica autorizado o desconto, da remuneragédo devida ao
TEMPORARIO quer o dano tenha sido provocado por dolo, quer por culpa em sentido estrito.

Clausula oitava - A vigéncia deste contrato inicia-se na data da assinatura, e termina quando o cliente der
a tarefa por encerrada, ndo podendo, em qualquer hipétese ultrapassar o prazo previsto na clausula
terceira, salvo comunicagao ao Ministério do Trabalho.

Paragrafo Unico - Considerar-se-a rescindido, de pleno direito, por justa causa, o presente contrato, na
eventualidade de pratica do empregado das faltas capituladas no art. 482 da CLT assim como na
eventualidade de pratica pelo empregador, de quaisquer das faltas capituladas no art. 483da CLT,
conforme é disposto no art. 13 da Lei n® 6.019/74.

E assim, por estarem justos e contratados, comprometendo-se dar fiel e cabal cumprimento ao que no
mesmo contém, assinam este contrato datilografado em trés vias, de um sé teor, na presenca de duas
testemunhas.

Local e Data.

EMPRESA TEMPORARIO

Testemunhas:

A empresa tomadora ou cliente devera protocolizar, no 6rgao regional do Ministério do
Trabalho e Emprego - MTE, o requerimento de prorrogacao do contrato de trabalho
temporario, até 15 (quinze) dias antes do término do contrato.
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9. EXIGENCIAS LEGAIS

9.1 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

As empresas sujeitas a inspecao do trabalho sado obrigadas a possuir livro denominado
“Inspecao do Trabalho”, a fim de que nele seja registrada, pelo agente de inspecéo, sua
visita ao estabelecimento, declarando a data e a hora do inicio e término desta, assim
como o resultado da inspecao. (Art. 628 § 12 e 29)

No livro serao registradas, ainda, se for o caso, todas as irregularidades verificadas e as
exigéncias feitas, com os respectivos prazos para atendimento. Devem ser anotados,
também, pelo agente da inspecdo, de modo legivel, os elementos de sua identificacao
funcional.

Havendo mais de um estabelecimento, filial ou sucursal, as empresas deverao possuir
tantos livros quantos forem esses estabelecimentos, devendo permanecer cada livro no
estabelecimento respectivo, vedado sua centralizagéo.

As empresas atualmente estdo dispensadas do registro do livro nas Delegacias
Regionais do Trabalho. As microempresas encontram-se desobrigados da manutencao
do livro “Inspecéo do Trabalho”.

9.2 Quadro de Horario de Trabalho

O quadro de horario de trabalho é obrigatério, podendo a empresa optar pelo modelo
simplificado, devendo afixa-lo em local bem visivel.

Com relagcao aos empregados menores (de 14 a 18 anos), a empresa deve relaciona-los
em quadro de horarios especiais, adquiridos em papelarias especializadas (Quadro de
Horario de Trabalho de Menores).

O Quadro de Horario de Trabalho simplificado foi criado pela Portaria MTB n® 3.088, de
28 de abril de 1980, podendo ser utilizado pelas empresas cujos empregados da mesma
secao ou turma obedecam a horario unico.

HORARIO DE TRABALHO

EMPRESA MODELO DE INFORMAGCOES LTDA
Rua Escorrega La Vai Um, 64 Atividade: TREINAMENTOS / CONSULTAS

Cod. Nome do Funcionario Nome da Fungéo Secao Numero Série Ent. Intervalo Saida Desc.
1 Analise das Flores Auxiliar Producao 0001111 00002 08:00 12:00 a 14:00 18:00 Dom/Dom
2 Martin Afonso Operador 7668995 00001 08:00 12:00 a 14:00 18:00 Dom/Dom
3 Silvana Viana Enc. Produgao 0000010 00022 08:00 12:00 a 14:00 18:00 Dom/Dom

Observagao:

de de

As microempresas estdo dispensadas de afixar o Quadro de Horério de Trabalho.
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9.3 LIVRO OU RELOGIO-PONTO

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados, é obrigatéria a marcagao do
“Ponto”, com a anotagdo da hora de entrada e saida, devendo ser assinalados os
intervalos para repouso.

A marcagdo do ponto pode ser feita em registros mecanicos ou eletrbénicos, isto €,
mediante reldgio de ponto, ou manuscrita em livro ou cartdo-ponto.

N2 Ordem Empregador ou Razao Social

0022 Empresa Modelo de Informagao Ltda De Conformidade com as Portarias MTb 3626/91, este
E‘de'e‘;é’ L4 Vai Um. 64 cartdo de ponto substitui, para todos os efeitos legais, o
ooaEscorrega tavalom, 08 o smica Quadro Horario de Trabalho e a Ficha de Horario de
00.000.000/0001-99 Servicos Trabalho Externo. Aprovado pela Subsecretaria de
Empregado Protecédo ao Trabalho do Ministério do Trabalho, conforme
Joaquim Xavier Oficio SPT GAB OF. n® 29/84.

N2 Registro Ne CTPS Funcgao

0022 54566 Auxiliar Administrativo RESUMO GERAL

Local de Trabalho

P 5 H. Normais H. Extras RSR Ad. Not. Visto
Administragdo !
Horario de Entrada Intervalo p/ refeicao Saida Rep. Mensal
Trabalho

08:00 12:00a14:00  18:00 Dom.

JORNADA DIARIA DE TRABALHO Total JORNADA DIARIA DE TRABALHO Total

Dias Horario Normal Extra horas Dias Horario Normal Extra horas

Entrada Said Entrada Saida Entrada Saida extras Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida extras
16
1 17
2 18
3 19
4 20
5 21
6 22
7 23
8 24
9 25
10 26
" 27
12 28
13 29
14 30
15 31

Més Ano Més Ano
12 QUINZENA 2% QUINZENA

Registro de Ocorréncias

Assinatura do Empregado

Tratando-se de empregados que executam seu trabalho externamente, o horario
constara de ficha ou papeleta em seu poder.

O cartdo-ponto é individual, perfeitamente identificado em seu anverso, podendo
substituir a obrigatoriedade do Quadro de Horario de Trabalho.

Para o registro eletrbnico, utiliza-se o préprio cracha (com sistema magnetizado)
identificador do empregado.
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9.4 VALE-TRANSPORTE

De acordo com a Lei n® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentada pelo Decreto
n® 92.180, de 19 de dezembro de 1985, o trabalhador tem o direito do recebimento do
vale-transporte para seu deslocamento até o local de trabalho.

O vale-transporte serd entregue ao trabalhador, mediante recibo, no inicio de cada més,
em sistema de fichas ou tiquetes, fornecidos pelas empresas de transportes coletivos e
adquiridos pela empresa empregadora. O vale-transporte ndo podera ser pago direto ao
empregado, sob a forma de numerario.

O valor dos vales entregues ao trabalhador podera ser descontado no fim do més, na
folha de pagamento até o limite de 6% (seis por cento) de seu salario-base.

9.4.1 OPCAO DE VALE TRANSPORTE E RELAGCAO DE DISTRIBUIGAO DE VALES

Empresa: Modelo de Informacéo Ltda CNPJ: 00.000.000./0001-00

Endereco: Rua Escorrega La Vai Um, 64

Cédigo Nome do Funcionario L’?tleaiz Linha Tarifa Quant. Total Assinatura
0001 Joaquim da Silva 25 Municipal 1,90 40 76,00 / /
0002 Heélcio Souza 25  Municipal 1,90 80 152,00 /o
0003 Hildebrando Ferreira 25 Municipal 1,90 40 76,00 / /

Total 304,00

SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE

Nome: Hildebrando Ferreira Fungdo Motorista

Cargo: Motorista Departamento: Almoxarifado

. Opto pela utilizagao do Vale Transporte I:l N&o opto pela utilizagao do Vale Transporte

Nos termos do artigo 7° do Decreto No. 95.247 de 17 de novembro de 1987 solicito receber o Vale Transporte e comprometo-me:

a) autiliza-lo exclusivamente para meu efetivo deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa;

b) a renovar anualmente ou sempre que ocorrer alteragdo no meu enderego residencial ou dos servicos e meios de transporte mais
adequados ao meu deslocamento residéncia / trabalho e vice-versa;

c) autorizo a descontar até 6% (seis por cento) do meu salario basico mensal para concorrer ao custeio do Vale Transporte (conforme o
artigo 9°do Decreto No. 95.247/87);

d) declaro estar ciente de que a declaragéo falsa ou o uso indevido do Vale Transporte constituem falta grave (conforme o paragrafo 3° do
artigo 7° do Decreto No. 95.247/87).

Minha Residéncia atual:
Rua/Avenida Rua das Araucérias, 67

Bairro: Séo Pedro CEP: 80.000-000
Cidade: Curitiba / Parana
N MEIOS DE TRANSPORTES .
1— RESIDENCIA / TRABALHO 2 - TRABALHO / RESIDENCIA
1. Tipo Nome da Linha / Quantidade Empresa Transportadora
Municipal Vila Séo Pedro / 01 Marechal
2. Tipo Nome e Ndmero da Linha Empresa Transportadora
Municipal Vila Sdo Pedro / 01 Marechal
__ de de
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9.5CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADO — CAGED

Cumprindo as determinacdes da Lei 4.923-65, os estabelecimentos que registram
movimentos de empregados (admissao e desligamento) deverao informar ao Ministério
do Trabalho, até o dia 07 (sete) do més seguinte, 0s movimentos havidos no més.

Para cumprir a exigéncia, envia-se 0 arquivo com 0s movimentos, por meio da Internet,
utilizando-se o ACI (Aplicativo do GAGED Informatizado), disponivel na péagina
www.mte.gov.br.
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10. JORNADA NORMAL / LEGAL DE TRABALHO

E o tempo de duragdo do trabalho para o trabalhador em qualquer atividade privada, que
nao exceder de oito horas didrias e quarenta e quatro semanais, desde que nao seja
expressamente fixado outro limite. (CLT, art. 58 e CF / 88, art. 72 inciso XIII)

¥~ Observagao:

A jornada de trabalho (retirar a expressao diaria, visto que jornada corresponde a dia) de
8 horas e de 44 horas semanais resulta no moédulo mensal de 220 horas (incluindo o
domingo — descanso semanal), em face da contagem das horas de repouso semanais
remunerados.

10.1 HORARIO DE TRABALHO
E o limite da jornada de trabalho. Considera-se como de servico efetivo o periodo em

que o0 empregado esteja a disposicdo do empregador, aguardando ou executando as
ordens.

v Exemplo:
05 dias (segunda a sexta) x 8 horas = 40 horas
1 dia (sdbado) 4 horas - 4 horas
Total = 44 horas

Oito horas de segunda a sexta e quatro horas aos sabados, perfazendo um total de
quarenta e quatro horas semanais.

O cartao ponto ou de controle de horario nao pode ser rasurado, para que apuragao das

horas possa ser apurada sem erros. Colher a assinatura do trabalhador no mesmo ao
final de cada més. Deve permanecer arquivado e a disposicao de eventual fiscalizacao

&~ Observagio:

E importante haver rigido controle de horario, conforme previsdo consolidada (CLT, art.
58, § 19

“Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagées de
horario no registro ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo
de dez minutos diarios.”
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10.2 COMPENSACAO DE HORAS
A Consolidagdo das Leis do Trabalho, no artigo 59, estabelece:
“A duracao normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em

nuamero nao excedente de duas, mediante acordo escrito entre empregador e
empregado, ou mediante contrato coletivo de trabalho.”

v Exemplo 1:
04 dias (segunda a quinta) x 9 horas = 36 horas
1 dia (sexta) 8 horas = 8 horas
Total = 44 horas

Nove horas de segunda a quinta-feira (oito horas normais e uma de compensacao) e na
sexta-feira oito horas.

v Exemplo 2:
08 horas x 5 dias (segunda a sexta) =40 hx60m =2.400m/60m=40h

48 min x 5 dias (segunda a sexta) 240m/60m=04h

08 h=480m + 48 mx5 = 2640m/60m=44h

&~ Observagio:

No caso de compensacado de horario semanal, devera o empregador, fazer acordo
individual de prorrogagcéao do horario de trabalho por escrito a fim de ndo trabalhar aos
sabados para o cumprimento das 44 horas semanais.

10.3 JORNADA DE TRABALHO E INTERVALOS

A jornada de trabalho mais comum é de oito horas (CLT, art. 58).

Porém, existem jornadas de trabalhos com variados limites de duracdo, jornada de
regime de tempo parcial (CLT, art. 58-A) e ainda, em raz&o da profissdo ou ocupagao
desempenhada, sendo os limites estabelecidos por lei propria, chamados jornadas
especiais. (ex.: jornalista (5 horas), telefonista (6 horas)).

A Consolidacdo das Leis do Trabalho estabelece, ainda, que entre duas jornadas de

trabalho havera um intervalo minimo de 11 horas consecutivas para descanso (CLT, art.
66), denominado intervalo interjornadas (entre duas jornadas).
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10.4 ACORDO DE COMPENSAGAO DE HORAS

ACORDO DE COMPENSACAO DE HORAS DE TRABALHO

Acordo para compensacgao de horas de trabalho que entre si fazem, de um lado o
empregador Empresa Modelo de Informacéao Ltda, e de outro lado o empregado
que subscreve o presente nas seguintes condicdes:

Clausula Primeira
O presente acordo vigorara por prazo indeterminado.

Clausula Segunda

Fica acordada a possibilidade de elasticidade de jornada de trabalho do
empregado, visando a extingdo total ou parcial da jornada em outro dia da
semana, ficando certo que pelo trabalho realizado em prorrogacéo
compensatéria, ndo sera devido qualquer acréscimo.

Clausula Terceira
Fica convencionado, de acordo com as disposi¢cdes legais vigentes, o seguinte
horario normal de trabalho semanal:

Segunda .......... de 08:00 as 18:00 horas, com 01:00 para refeicao e descanso.
Terca ... de 08:00 as 18:00 horas, com 01:00 para refeicao e descanso.

Quarta .......... de 08:00 as 18:00 horas, com 01:00 para refeicao e descanso.
Quinta .......... de 08:00 as 18:00 horas, com 01:00 para refeicdo e descanso.
Sexta .......... de 08:00 as 17:00 horas, com 01:00 para refeicao e descanso.
Sabado .......... de as horas, com para refeicdo e descanso.
Domingo ......... de as horas, com para refeicdo e descanso.

Perfazendo o total de 44 horas semanais.

E por estarem de pleno acordo, as partes assinam o presente em duas vias.

empresa

Testemunha

empregado

Testemunha
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10.5 REPOUSO SEMANAL

E assegurado a todo empregado um repouso semanal de 24 horas consecutivas, o qual,
salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servigo, o qual deve
coincidir com o domingo, no todo ou em parte (CLT, art. 67). A Lei 605/49, no 1° artigo e
a atual Constituicao Federal no artigo 7°, XV estabelecem o repouso semanal
remunerado, preferencialmente aos domingos, feriados civis e religioso, de acordo com
a tradicao local.

&~ Observagao:

Os empregados que durante a semana_anterior ndo cumprirem integralmente a carga
semanal, ndo fardo jus ao privilégio de receber salario sem trabalhar.

— Integralmente: se a carga semanal € de 44 horas, 0 empregado tera que trabalhar as
44 horas para ter direito ao DSR. Caso trabalhe qualquer numero de horas inferior,
perdera o direito ao repouso. (Art. 6° da referida Lei)

— Semana anterior: para os efeitos do pagamento da remuneracdo, entende-se como
semana o periodo de segunda feira a domingo, anterior a semana em que recair o
dia de repouso. (Decreto 27.048/49)

= Exemplo:

Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

O empregado faltou ou chegou atrasado no dia 11, ele perdera além deste dia apenas
a remuneragao do dia 23. Se o0 atraso ou falta ocorresse no dia 01, perderia além do
dia de falta, a remuneracgao do dia 9 e do dia 7, que é um feriado.

10.6 INTERVALOS PARA REPOUSO E ALIMENTAGAO (INTRAJORNADA — NA MESMA JORNADA)

Em qualquer trabalho continuo, com duragdo que exceda de 6 horas, é obrigatéria a
concessao de um intervalo para repouso e alimentacédo, no minimo de uma hora e, salvo
acordo ou convengao coletiva, ndo podera exceder de duas horas (CLT, art. 71).

= \/isualizando:

/ /] /
8h 11h  13h 18h

Intervalo ndo computado na jornada
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A jornada de trabalho nao excedendo 6 e ultrapassando 4 horas, obriga a concessao de
um intervalo de 15 minutos (CLT, art. 71, § 1°).

= \isualizando:

/ [/ /
8h 11h  11:15h 14h15

Intervalo ndo computado na jornada

&~ Observagio:

— Os intervalos de descanso nao serdo computados na jornada;

— Nos servicos permanentes de mecanografia (datilografia, escrituracdo ou
calculo), por analogia o digitador permanente, a cada 90 minutos de trabalho
consecutivo (permanente esforgo) correspondera um repouso de 10 minutos, nao
deduzidos da duragao da jornada (CLT, art.72);

— A néao concessao do intervalo para descanso implica pagar, como hora extra o
tempo de intervalo suprimido, sem prejuizo de eventual autuagao por parte da
Fiscalizagdo do Ministério do Trabalho;

— Existem jornadas especiais, como salientamos inicialmente, dentro as quais
destacamos: Telefonista (6 horas), Jornalista (5 horas).

10.7 TRABALHO NOTURNO

Considera-se trabalho noturno aquele prestado entre as 22 horas de um dia e as 5 horas
do dia seguinte. Neste periodo, a hora noturna é computada com de 52 minutos e 30
segundos e a remuneracdo normal tera acréscimo de 20%, integrando-se no salario
para todos os efeitos legais, enquanto perdurar essa situacao (CLT, art. 73).

= Exemplo: (7h x 60m = 420min : 52,5m = 8h)

A mudanca do empregado para o turno diurno, mediante sua concordéancia, acarreta a
perda do adicional noturno, sem integracao do seu valor no salario ou indenizagéo.

E proibido o trabalho noturno para o empregado menor de 18 anos.

& Observacao: Muito cuidado na adocdo de horarios mistos (diurno-noturno) e ao
trabalho prestado apos as 5 horas em sequiéncia ao horario noturno (noturno-diurno).
OTST através da resolucao 129/2005 alterou a Sumula 60, estabelecendo:

= Adicional Noturno Integragao

— O adicional noturno, pagos com habitualidade, integra o salario do empregado
para todos os efeitos.

— Cumprida integralmente a jornada no periodo noturno e prorrogado esta, devido
€ também o adicional quanto as horas prorrogadas. Exegese do art. 73 § 5° da
CLT.
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10.8 HORAS EXTRAS

A jornada normal (diaria) podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero nao
excedente de duas, mediante acordo escrito entre empresa e empregado ou contrato
coletivo de trabalho (CLT, art. 59 e CF/88, art. 7°, inciso XVI).

Empregado que exerca atividades externas, incompativeis com a fixagdo de horario de
trabalho, ou seja, impossibilidade de a empresa controlar a jornada de trabalho, nao
estara abrangido pelo regime de horas extras (CLT, art.62 1), esta condigcdo deve ser
anotada na CTPS e registro de empregados.

As horas extraordinarias prestadas habitualmente, por mais de um ano, podem se
suprimidas, mediante 0 pagamento de indenizacao correspondente a média das horas
extras do ultimo ano, pelo valor da hora extra do més da supressao, multiplicado pelo
namero de anos mais a fracao igual ou superior a 6 meses, de prestacao de servico
extraordinario.

= Exemplo:

— Salario 600,00

— 220 horas / més

— 30 horas

— Més de Setembro 2007 - 5 domingos e 1 feriado

Salario : n? de horas trabalhadas no més + 50% horas trabalhadas = valor das horas extras
(600,00 : 220h = 2,7273 (valor de 1h) + 50% = 4.0910)
(valor de 1h extra) x 30h extras = 122,73

DSR = + 30 dias de setembro — 6 (domingos e feriados) = 24 dias Uteis
DSR = 122,73 : 24d x 6 = 30,68

Valor a receber do més = 600,00 + 122,73 + 30,68 = 753,41
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11. SALARIO

E a remuneracdo devida pelo empregador ao empregado pela prestagdo de servicos do
ultimo, em decorréncia de um contrato de trabalho, sendo inadmissivel sua
redutibilidade. E permitido que o salario seja pago em parte por utilidades, num
percentual maximo de 70 % (setenta por cento).

11.1  SALARIO MiNIMO

E instituido pelo Governo Federal. Nenhum empregado podera receber menos que o
previsto pelo salario minimo por trabalho executado nas horas regulares da empresa.
Um empregado recebera menos que o salario minimo quando também trabalhar em
horario reduzido, ou seja, recebera na propor¢cao de sua carga horaria.

11.2 FORMA DE PAGAMENTO DE SALARIOS

Ao se concluir determinado periodo de trabalho, seja ele semanal, quinzenal ou mensal,
terd o empregado o direito de receber seu salario, sendo este fixado em seu contrato de
trabalho e inscrito na CTPS. Note-se que o critério a ser adotado para a fixacdo do
salario nada tem a ver com os intervalos que se pagam ao empregado.

= Exemplo:

— um empregado com sua base de célculo em horas pode receber por més. Sua base
de calculo é a hora, mas a forma de pagamento é mensal.

11.2.1 Salario Mensal

E estabelecido com base no calendario oficial, sendo apurado no fim de cada més o

valor a ser percebido pelo empregado, considerando més, para todos os fins, o periodo

de 30 (trinta) dias, ndo se levando em consideracao se este més tem 26, 28, 29 ou 31

dias. Nessa forma de pagamento de salarios, devera o empregador pagar ao seu

empregado até o quinto dia Gtil do més seguinte, sendo considerado o sabado como dia

atil.

11.2.2 Salario Quinzenal

E estabelecido com base em quinze dias do més, devendo o valor apurado ser pago até

o 52 dia da quinzena vencida, ou seja, os pagamentos serdo efetuados no dia 20 do més
correspondente e no dia 5 do més subsequente.
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11.2.3 Salario Semanal

Tem como base a semana, devendo o valor ser apurado até o 5° (quinto) dia da semana
vencida.

11.2.4 Saléario-Comissao

A comissdo € a forma de salario pelo qual o empregado recebe um percentual do
produto cuja venda intermedeia. E sempre assegurada ao empregado a percepcao de,
no minimo, um salario-minimo ou salario normativo da categoria profissional.

11.3 SALARIO EXTRA

A duracao normal de trabalho é de 8 (oito) horas e de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, salvo casos especiais previstos em lei. Tal jornada pode ser acrescida de
horas suplementares, em niumero nao excedente a duas, didrias, mediante acordo por
escrito entre o empregado e o empregador, ou contrato coletivo de trabalho, sendo que,
nesse caso, as horas extras deverdo sofrer um acréscimo de, pelo menos, 50%
(cinqienta por cento) sobre o valor da hora normal. No caso de haver horas
extraordinarias em domingos e feriados, o acréscimo sera de 100% (cem por cento)
sobre a hora normal.

Ressalvamos que, em determinadas categorias profissionais, os empregados logram
maiores percentuais sobre as horas, mediante acordos ou dissidios coletivos.

11.4 ADICIONAIS
11.4.1 Adicional Noturno

Considera-se noturno o trabalho realizado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e
as 5 (cinco) horas do dia seguinte; isso para o trabalhador urbano. Ja para o trabalhador
rural que trabalha na lavoura, o trabalho noturno é das 21 (vinte e uma) horas de um dia
as 5 (cinco) horas do dia seguinte; e para o rural que trabalha na pecuéria, é das 20
(vinte) horas de um dia as 4 (quatro) horas do outro. Para o trabalhador urbano, a hora
noturna tem a duracdo normal de 52 (cinqlenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.
Para o trabalhador rural, a hora tem a mesma que a diurna, ou seja, 60 (sessenta)
minutos. Para o trabalhador urbano, além da redug¢édo da hora normal, incide o adicional
noturno de pelo menos 20% (vinte por cento) sobre o valor da hora normal diurna. Para
o trabalhador rural, ndo existe a vantagem da redugdo da hora; em contrapartida, o
adicional noturno é de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora
normal diurna.

No caso de o empregado fazer horas extras noturnas, deve--se aplicar o adicional de
horas extras sobre o valor da hora noturna.
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11.4.2 Adicional de Periculosidade

Sao consideradas atividades ou operacdes perigosas aquelas que, por sua natureza ou
métodos de trabalho, impliguem o contato permanente com inflamaveis ou explosivos,
em condi¢des de risco acentuado.

O empregado que trabalha em condicées de periculosidade faz jus a um adicional de
30% (trinta por cento) sobre o salario que percebe. Se o empregado ja recebe o
adicional de insalubridade, podera optar em receber este ou aquele.

11.4.3 Adicional de Insalubridade

Sao consideradas insalubres as atividades que, por sua natureza, condicdes ou métodos
de trabalho, expéem o empregado a agentes nocivos a saude, acima dos limites e
tolerancia fixados em razdo da natureza e da intensidade do agente e o tempo de
exposicao aos seus efeitos.

A insalubridade sera caracterizada e classificada em consonancia com as normas
baixadas pelo Ministério do Trabalho. O exercicio de trabalho em condigdes insalubres
assegura ao empregado um adicional equivalente a (conforme Sumula 17 do TST):

— 40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau
maximo;

— 20% (vinte por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau médio;

— 10% (dez por cento) sobre o salario minimo, para a insalubridade de grau minimo.

¥~ Observagio:

Se a categoria profissional tiver piso normativo, a base de calculo do adicional de
insalubridade sera este, de acordo com o enunciado da Sumula 228 do TST.

11.5 SALARIO-FAMILIA

Também é beneficio da Previdéncia Social, mas com caracteristicas especiais, porque,
além de devido a segurados em atividade, funciona em regime de compensacgao. O
salario-familia é devido ao segurado empregado (exceto o doméstico) ou trabalhador
avulso que recebe atualmente, ou invalido, sem limite do numero de filhos; e também
dao direito a ele, nas mesmas condi¢des, o enteado e 0 menor sem recursos, quando o
segurado é tutor dele.
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11.5.1 Salario-familia » Valor do beneficio

O trabalhador que ganhar até R$ 449,93 o valor do salario-familia sera de R$ 23,08, por
filho, ou equiparado, de até 14 anos incompletos ou invalidos. Para o trabalhador que
receber de R$ 449,94 até 676,27, o valor do salario-familia por filho, ou equiparado, de
até 14 anos incompletos ou invalidos, sera de R$ 16,26. Se a mae e o pai estdo nas
categorias e faixa salarial que tém direito ao salario-familia, os dois recebem o beneficio.

O valor da quota sera proporcional aos dias trabalhados nos meses de admissao e
demissdo do empregado. Para o trabalhador avulso, a quota sera integral
independentemente do total de dias trabalhados.

11.5.2 Quanto ao seu Pagamento

A empresa paga o salario-familia dos seus empregados e desconta o total pago do valor
das contribuicdes que tem a recolher. Quando a empresa nao paga os salarios por més,
o salario-familia deve ser pago com o ultimo pagamento relativo ao més.

No caso de trabalhador avulso, é o sindicato ou Orgao Gestor de Mao-de-Obra que
paga, mediante convénio com o INSS.

O salario-familia ndo se incorpora ao salario e, por isso, nao incide sobre ele o desconto
da contribuicao para a previdéncia social.

11.6 SALARIO MATERNIDADE

E o beneficio a quem tem direito & segurada da Previdéncia Social por ocasido do parto.
O INSS exige da segurada caréncia de dez contribuicbes mensais para conceder o
salario maternidade.

E devido a segurada gestante, empregada (inclusive as domésticas), trabalhadoras
avulsa ou especial, nas mesmas condi¢des da legislacao trabalhista.

11.6.1 A renda mensal do salario maternidade é correspondente:

— Para a empregada, ao seu salario integral;

— Para a empregada doméstica, ao valor do seu ultimo salario de contribuicao;

— Para a trabalhadora avulsa ao valor da ultima remuneracdo correspondente a um
més de trabalho;

— Para a segurada especial, a um salario minimo;

— Para a contribuinte individual e a segurada facultativa, o valor do salario maternidade
consiste em 1/12 avos da soma dos 12 ultimos salarios de contribuicao, apurados em
um periodo nao superior a 15 meses.
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11.6.2 Quando é devido o salario-maternidade

A partir do 82 més de gestacdo mediante atestado médico fornecido pelo Sistema Unico
de Saude — SUS; a partir da data do parto, com a apresentacao da Certidao de
Nascimento e do atestado médico. Quando o parto ocorrer sem acompanhamento
médico, a comprovacao ficara a cargo da pericia médica do INSS.

11.6.3 Porquanto tempo se recebe o Salario-maternidade

O recebimento do salario familia (é pago): por 120 dias a partir do parto ou, se a
segurada preferir 28 dias antes e 91 dias apds o parto; em caso e aborto ndo criminoso,
comprovado mediante atestado médico pelo SUS, o beneficio sera pago durante duas
semanas.

“O salario maternidade é pago pela empresa, a qual se ressarce do valor despendido na
guia de recolhimento (GPS).”

11.6.4 Demissao da Gestante
O salario maternidade sé é devido enquanto existe a relacdo de emprego. A empresa

que despede sem justa causa a empregada gestante tende a arcar com os 6nus
trabalhistas da demissao.

& Observagdo: E garantida a gestante, desde a confirmacdo da gravidez até cinco
meses (150 dias) ap6s o parto, a manutencao do seu contrato de trabalho (CF / 88.
Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias — ADCT, art. 10, inciso ll, letra “b”)
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11.7 CALcuLO FoLHA DE PAGAMENTO AGOSTO /2007

ol

%E‘Jj E estabelecido com base no calendario oficial, sendo apurado no fim de
i, cada més o valor a ser percebido pelo empregado, considerando més, para
todos os fins, o periodo de 30 (trinta) dias, ndo se levando em
consideracao se este més tem 28, 29 ou 31 dias.

Nessa forma de pagamento de salarios, devera o empregador pagar ao seu empregado

até

o quinto dia util do més seguinte, sendo considerado o sdbado como dia util

Joana Lopes

Salario mensal: R$ 400,00 (quatrocentos reais).

Horas extras: 05 (cinco), com adicional de 50% (cinqlienta por cento)
Adicional de insalubridade: grau médio

Salario-familia: 1 (uma) cota

Ligia dos Santos

Salario mensal: R$ 300,00 (trezentos reais)
Adicional de insalubridade: grau médio
Saléario-familia: 1 (uma) cota

Mario da Silva

Salario mensal: R$ 500,00 (quinhentos reais)

Horas extras: 02 (duas), com adicional de 50% (cinquienta por cento)
Adicional de insalubridade: grau médio

Romildo da Cruz

Salario mensal: R$ 450,00 (quatrocentos e cinqlienta reais)
Adicional de insalubridade: grau médio

Saléario-familia: 1 (uma) cota

Carlos Silveira

Salario mensal: R$ 1.700,00 (um mil e quinhentos reais)
Sem dependentes

Optou por nao receber vale-transporte
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FOLHA DE PAGAMENTO

Empresa: Empresa de Informacdo Ltda CNPJ: 00.000.000/0001-99
Endereco:

Competéncia: Agosto/2007 - Dias uteis:27dias - Domingos e Feriados: 04
Cédigo Nome Funcéao Salario Base Situacao
0001 Joana Lopes Auxiliar de Produgao 400,00 - Mensal Ativo
Mov. Historico Referéncia Valor Mov. Histérico Referéncia Valor
001 Salario Mensal 220:00 400,00 017 Vale Transporte 30 6% 24,00
019 Horas Extras 5:00 13,64 700 INSS 7,65% 37,15

040 Insalubridade 20% 70,00
025 DSR 2,02
500 Salario Familia 1 quota 23,08
Total dos Vencimentos 508,74 Total dos Descontos 61,15
Total Liquido a receber 447,59
701 Base de INSS 485,66 705 FGTS 8% 38,85
702 Base de FGTS 485,66
703 Base de IRRF 01 Dep. 339,53
Cédigo Nome Funcéao Salario Base Situacao
0002 Ligia Santos Auxiliar Limpeza 300,00 - Mensal Ativo
Mov. Historico Referéncia Valor Mov. Histérico Referéncia Valor
001 Salario Mensal 220:00 300,00 017 Vale Transporte 30 6% 18,00
040 Insalubridade 20% 70,00 700 INSS 7,65% 28,31
500 Salario Familia 1 quota 23,08
Total dos Vencimentos 393,08 Total dos Descontos 46,31
Total Liquido a receber 346,77
701 Base de INSS 370,00 705 FGTS 8% 29,60
702 Base de FGTS 370,00
703 Base de IRRF 01 Dep. 232,72
Cédigo Nome Funcéao Salario Base Situacao
0003 Mario Silva Operador de Maquina 500,00 - Mensal  Ativo
Mov. Histérico Referéncia Valor Mov. Histérico Referéncia Valor
001 Salario Mensal 220:00 500,00 017 Vale Transporte 30 6% 30,00
019 Horas Extras 2:00 6,82 700 INSS 7,65% 44,20
040 Insalubridade 20% 70,00
025 DSR 1,01
Total dos Vencimentos 577,83 Total dos Descontos 74,20
Total Liquido a receber 503,63
701 Base de INSS 577,83 705 FGTS 8% 46,23
702 Base de FGTS 577,83
703 Base de IRRF 533,63
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Cédigo Nome Funcéao Salario Base Situacao
0004 Romildo Cruz Chapa 450,00 - Mensal Ativo
Mov. Historico Referéncia Valor Mov. Historico Referéncia Valor
001 Salario Mensal 220:00 450,00 017 Vale Transporte 30 6% 27,00
040 Insalubridade 20% 70,00 700 INSS 7,65% 39,78

500 Salario Familia 1 quota 16,26

Total dos Vencimentos 536,26 Total dos Descontos 66,78
Total Liquido a receber 469,48

701 Base de INSS 520,00 705FGTS 8% 41,60

702 Base de FGTS 520,00

703 Base de IRRF 02 Dep. 232,38

Cédigo Nome Funcéao Saléario Base Situacao

0005 Carlos Silveira Encarregado de Produgao  1.500,00 - Mensal Ativo

Mov. Historico Referéncia Valor Mov. Histérico Referéncia Valor

001 Salario Mensal 220:00 1.700,00 700 INSS 7,65% 187,00
704 IRRF 15% 29,90

Total dos Vencimentos 1.700,00 Total dos Descontos 216,90
Total Liquido a receber 1.483,10

701 Base de INSS 1.700,00 705 FGTS 8% 136,00

702 Base de FGTS 1.700,00

703 Base de IRRF 1.513,00

RESUMO DA FOLHA

Empresa: Empresa de Informacao Ltda CNPJ: 00.000.000/0001-99
Endereco:
Competéncia: Agosto/2007 - Dias uteis: 27 dias Domingos e Feriados: 04
Cédigo  Histérico Proventos Descontos Totais N? Func.
001 Salario Mensal 3.350,00 05
019 Horas Extras 20,46 02
040 Insalubridade 280,00 04
025 DSR 3,03 02
500 Salario Familia 62,42 03
017 Vale Transporte 99,00 04
700 INSS 336,44 05
704 IRRF 29,90 01
Total dos Eventos 3.715,91 465,34 3.250,57
701 Base de INSS 3.653,49
702 Base de FGTS 3.653,49
703 Base de IRRF 1.513,00
705 FGTS 292,28
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¥ QUTRAS INFORMAGOES

— Empregadores: INSS 11%

Elido Silva .......... Pro-labore: ........ R$ 1.100,00

Elucida Silva ...... Pro-labore: ........ R$ 1.100,00 ... R$ 2.200,00 ... 242,00

— Servicos Profissionais (autbnomo):

Marilena JuCa «..o.veeeeneeeeeeeeeeeeeea, R$ 850,00 ..eeeeeeeeeeeeeee 93,50 ... 335,50
N2 do Recibo N2 do Talado

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

Nome ou Razao Social da Empresa
Empresa Modelo de Informagéo Ltda

Matricula (CNPJ ou INSS)
00.000.000/0001-99

Recebi da Empresa acima Identificada pela prestagao de SErVIiCO .uuuurrrrmmsssmermssssssssrmssssnssrmssssansessaas a
importancia de R$ 850,00 (Oitocentos e cinqiienta reais. X.XX.X.X.X.X.X. X X.X.X.X.X.X.X.X.X).

Valor maximo p/

ESPECIFICACAQ

Salario Base TAXA
reembolso
| Valor do Servigo prestado .............ccc........ R$ 850,00
Il Reembolso (10% de até o salario-base) ......... R$
Valor ja reembolsado no més Saldo
Soma ..... R$ 850,00
CARRETEIRO (CALCULO DO VALOR DO REEMBOLSO) DESCONTO
Aplicar 10% sobre o valor de mao-de-obra (11,71% do FRETE). O W IRRF oo R$ 0,00
Resultado corresponderd ao REEMBOLSO, respeitado como limite
maximo o valor o valor registro no campo SALDO. IV INSS ...oooererna R$ 93,50
Numero de Inscrigéo V OULrOS ..vocvveenenes R$ 0,00
N2, INSS: VALOR LIQUIDO R$ 756,50
N° CPF:
Documento de Identidade Assinatura
Ndmero Orgao Emissor:
Localidade Data Nome Completo
MARILENA JUCA
b
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11.7.1 COMPOSICAO DA GPS

el e LA L]
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waswrgikrizy, = e Egw genl oo sapTer e iy mini o oo, 1l = TOTAL 2235|1 9 |

- AETENEE S [ataln

[Farrrim rars e emed 2wt

» SALARIO-BASE DE CONTRIBUICAO

Salério Total Folha Pagamento
Folha de Pré-labores
Folha de autbnomos

DESCONTO SEGURADO

Folha de Pagamento
Pr6-Labore e Autbnomos

ENCARGOS SOCIAIS DA EMPRESA

Empresa (20%)

Seguro Acidente Trabalho (2%)
Pr6-Labores e Autbnomos (20%)
(-) Salario-Familia

Terceiros (5,8%)

TOTAL

3.653,49
2.200,00
850,00 3.050,00
336,44
335,50 671,94
730,70
73,07
610,00
(62,42) 1.351,35
211,90
2.235,19
VOLTAR

51

www.paulodantas.com.br




Prof. Paulo Dantas

rh@paulodantas.com.br

11.7.2 IRF (Imposto de Renda na Fonte) sobre salario

Tabelas Progressivas para Cdlculo - IR na Fonte e Carné Leao
De Janeiro de 2007 a Junho de 2007

Base de Célculo Mensal Aliquota Parcela a deduzir
Até 1.313,69 Isento -

De 1.313,70 até 2.625,12 15% R$ 197,05
Acima de 2.625,12 27,5% R$ 525,19

DEDUCAO POR DEPENDENTES R$ 132,05

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL
> Documento de Arrecadagao das Receitas Federais

DARF

01 NOME / TELEFONE

EMPRESA MODELO DE INFORMAGAO LTDA (41) 9999-9999

i ATENGCAO

E vedado o recolhimento de tributos e contribuigbes administradas pela
Secretaria da Receita Federal cujo valor total seja inferior a R$ 10,00.
Ocorrendo tal situagdo, adicione esse valor ao tributo / contribuicdo de
mesmo cddigo de periodos subsequentes, até que o total seja igual ou
superior a R$ 10,00.

02 PERIODO DE APURAGAO 03/08/2007
03 NUMERO DO CPF OU CNPJ 00.000.000/0001-99
04 CODIGO DA RECEITA 0561
05 NUMERO DE REFERENCIA
06 DATA DE VENCIMENTO 08/08/2007
07 VALOR DO PRINGIPAL 29,90
08 VALOR DA MULTA
09 VALOR DOS JUROS E / OU
ENCARGOS DL — 1.025/69
10 VALOR TOTAL 29,90

12 AUTENTICAGAO BANCARIA ( Somente 12 e 22 vias)

TABELA DO IRF - IMPOSTO DE RENDA NA FONTE - 2008

Tabelas Progressivas para Cdlculo - IR na Fonte e Carné Leao
De Janeiro de 2008 a Dezembro de 2008

Base de Calculo Mensal

Até 1.372,81
De 1.372,82 até 2.743,25
Acima de 2.743,25

Aliquota Parcela a deduzir
Isento -

15% R$ 205,92
27,5% R$ 548,82

DEDUCAO POR DEPENDENTES R$ 137,99
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12. FERIAS

12.1 AQUISICAO DE FERIAS

O empregado adquire o direito de férias apdés 12 meses de vigéncia do contrato de
prestacao de trabalho. Nao € possivel conceder férias individuais a empregados com
periodo aquisitivo incompleto, salvo no caso de férias coletivas (CLT, art. 130, 139 § 19).

As férias deverao ser concedidas dentro dos 12 meses subseqiientes a aquisicao do
direito, sob pena de serem pagas em dobro, e os dias de gozo que ultrapassarem este
periodo, serao remunerados em dobro (CLT, arts. 134 e 137).

A época de concessao de férias € que melhor convier aos interesses da empresa, nao
havendo impedimento de ser negociada entre as partes objetivando estabelecer o
melhor periodo de gozo pelo empregado sem prejuizo dos interesses da empresa. O
empregado estudante, menor de 18 anos, tera direito a fazer coincidir suas férias com as
férias escolares. Para os empregados menores de 18 anos e maiores de 50 anos de
idade, as férias sempre serao concedidas em uma Unica vez.

As férias serdo concedidas em um sé periodo. Somente em casos excepcionais (a lei
nao especifica, devendo a empresa documentar a razdo para efeitos legais) serao
concedidas em dois periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 10 dias corridos
(CLT, art. 134 § 19).

O empregado com contrato de trabalho suspenso e que tenha adquirido direito a férias
antes do afastamento, s6 podera goza-las apos o retorno as atividades normais.

12.2 PROPORCIONALIDADE DE FERIAS

O empregado tera direito a férias na seguinte proporcao (CLT, art. 130):

Duragéo do Periodo de Férias

30 dias corridos  se o0 empregado tiver 5 faltas injustificadas durante o
periodo aquisitivo.

24 dias corridos  se o0 empregado tiver de 6 a 14 faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo.

18 dias corridos  se o empregado tiver de 15 a 23 faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo.

12 dias corridos  se o empregado tiver de 24 a 32 faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo.

0 dias corridos se o empregado tiver mais de 32 faltas injustificadas
durante o periodo aquisitivo
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12.3 FERIAS — PERDA DO DIREITO
N&o tera direito a férias o empregado que durante o periodo aquisitivo (CLT, art. 133).

— Deixar o emprego e nao readmitido dentro dos 60 dias subseqgilientes a sua saida;

— Perceber licenga remunerada por mais de 30 dias. Neste caso o empregado fara jus
ao recebimento do adicional do 1/3;

— Deixar de trabalhar por mais de 30 dias, com a percepcao de salario, em virtude de
paralisacdo dos servicos da empresa, devendo ser comunicado ao Ministério do
Trabalho e ao Sindicato dos Trabalhadores, com antecedéncia de 15 dias, as datas
de inicio e término da paralisacéo, afixando avisos nos respectivos locais de trabalho;

— Perceber da Previdéncia Social prestacbes decorrentes de acidente do trabalho ou
auxilio doencga, por mais de seis meses, embora descontinuos;

Em qualquer uma dessas hipéteses, iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo de
férias a partir do retorno do empregado ao trabalho.

12.4 NAO SERA CONSIDERADA FALTA PARA EFEITO DE PERDA DO DIREITO A FERIAS (CLT, ART.
131)

— Até dois dias consecutivos, em caso de falecimento do cbnjuge, ascendente,
descendente, irmdo ou pessoa declarada na CTPS, que viva sob a dependéncia
econOmica do empregado;

— Até 3 dias consecutivos, em decorréncia de casamento;

— Por 5 dias, em caso de nascimento de filho (Paternidade);

— Por 1 dia, em cada 12 meses de trabalho, para doacao de sangue, o qual devera ser
devidamente comprovado;

— Até dois dias para se alistar, eleitor;

— Durante a licenca-maternidade de 120 dias (CLT, art. 392 e CF art. 7° XVIIl), adocao
ou guarda judicial (CLT, art. 392 — A) e aborto ndo criminoso (CLT, art. 395);

— Por motivo de auxilio doencga ou acidentario, por periodo inferior a 6 meses;

— Auséncias que nao tiverem determinado o desconto do determinado salario;

— Exigéncia do servigo militar — apresentagédo anual de reservista;

— Servir como jurado;

— Comparecimento como parte na Justica do Trabalho;

— Comparecimento para depor como testemunha, quando arrolado ou convocado;

— Realizacado de exame vestibular, para ingresso no ensino superior;

— Pelo dobro de dias pela convocacao do servigo eleitoral.

12.5 COMUNICACAO DE FERIAS
A concessao de férias deve ser comunicada ao empregado, por escrito, com

antecedéncia de no minimo 30 dias, que necessariamente assinara a notificagdo (CLT,
art. 135).
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12.6 REMUNERACAO DE FERIAS

As férias e 0 abono, se houver, devem ser pagos ao empregado até 2 dias antes do
inicio do gozo, com o salario devido nessa data, computando-se adicionais noturno,
insalubre, perigoso, tempo de servigo (quingldénio), horas extraordinarias, etc, na base
de calculo das mesmas (CLT, arts. 142 e 145).

12.7 ABONO PECUNIARIO

Faculta-se exclusivamente ao empregado, independentemente de vontade do
empregador, converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito, em abono pecuniario,
sendo necessario requerer a empresa, até 15 dias antes do término do periodo
aquisitivo. O valor do abono sera o da remuneracao devida nos dias correspondentes as
férias, com o acréscimo do terco constitucional. Sobre 0 abono nao havera incidéncia
previdenciaria, nem FGTS, sendo devido o desconto do Imposto de Renda.
(CLT, art. 143)

12.8 FERIAS COLETIVAS

A empresa pode conceder férias coletivas, simultaneamente, a todos o0s seus
empregados, ou apenas a determinados setores, estabelecimentos ou secgdes. Neste
caso, as férias poderao ser gozadas em dois periodos anuais, desde que nenhum deles
seja inferior a 10 dias consecutivos (CLT, art. 139 § 19).

Para a empresa conceder férias coletivas, € necessario comunicar o 6rgao local do
Ministério do Trabalho, com antecedéncia minima de 15 dias, as data de inicio e término
das férias coletivas, relacionando os estabelecimentos, setores ou secdo que serdo
abrangidos pela medida, bem como, enviar copia dessa comunicagdo ao Sindicato dos
Trabalhadores, afixando avisos nos locais de trabalho (CLT, 139 § 2% e 39).

Ao empregado contratado ha menos de 12 meses, a empresa pagara férias
proporcionais, iniciando-se novo periodo aquisitivo (CLT, art. 140).

A empresa podera anotar o periodo das férias coletivas na CTPS mediante carimbo,
aprovado pelo Ministério do Trabalho, quando o nimero de empregados contemplados
for superior a 300 (CLT, art. 140).

Nas férias coletivas a conversdo de 1/3 das férias em abono pecuniario devera ser
objeto de acordo coletivo (negociado / pactuado entre empresa e Sindicato),
independendo de requerimento individual.
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12.8.1 Férias devem iniciar no 12 dia Gtil da semana
Algumas Convencdes Coletivas de Trabalhos, estabelecem:

“As férias, salvo manifestacdo em contrario do empregado, terdo seu inicio no primeiro
dia Util da semana”.

Logo, o inicio de férias individuais ou coletivas, ndo pode acontecer em sabado,
domingo, feriado ou dia compensado, devem iniciar no primeiro dia util da semana.

12.8.2 Comunicacao de Férias Coletivas

COMUNICACAO PARA FERIAS COLETIVAS

JA N 0] 0 (=TT . , COM sede NA RUA .eeeeeemmmmmmrmrrrrrsnnssssssnnssnns , inscrita
N0 CNPJ SOb 0 N? e , atendendo ao disposto no paragrafo 2° do
artigo 139 da CLT, comunica que no periodo de ...... /S - A eeeeen [eesesl unenn, CONCEdEra

férias coletivas a todos os empregados existentes nesta empresa (ou no setor de

.................. ).

Cidade, Estado, ...... (o[- Y de....... )

Assinatura do responsavel legal da empresa

12.9 FERIAS EM DOBRO

A nao concessao de férias nos 12 meses subseqlientes ao periodo de aquisicdo, da ao
empregado o direito ao dobro da remuneragao devida, sem prejuizo de gozo. (CLT, art.
137).
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12.10 FERIAS VENCIDAS, INDENIZADAS E PROPORCIONAIS

Férias vencidas, indenizadas e proporcionais, serdao remuneradas na proporgao de 1/12
avos por més ou fracao igual ou superior 14 dias de trabalho, observando-se as causas
ocorridas no periodo aquisitivo. (CLT, art. 130 e § Unico do art. 146).

Na cessacdo do contrato de trabalho (rescisdo pelo empregador, pelo empregado,
termino de contrato por tempo determinado ou falecimento do empregado), qualquer que
seja sua causa, & devida ao empregado a remuneracdo simples ou em dobro,
correspondente ao periodo de férias que tenha adquirido. (CLT, art. 146).

Na cessacdo do contrato de trabalho, ap6s 12 meses de servico, 0 empregado, exceto
se demitido por justa causa, tera direito ao pagamento relativo ao periodo incompleto de
férias, na forma do art. 130. (CLT, art. 146 e § unico).

Nos contratos de trabalho por prazo determinado e na despedida sem justa causa,

mesmo antes de completar 12 meses de servico, 0 empregado tera direito a
remuneracao de férias proporcionais. (CLT, art. 147).

12.11 EXEMPLOS DE CALCULO
12.11.1 Férias de 30 dias

_ Vel Empregado admitido em 04/09/2005 com salario mensal de 1.700,00, tendo 2
> dependentes iniciou 0 gozo de férias em 01/07/2007.

Periodo aquisitivo: 04/09/2005 a 03/09/2006
Periodo de gozo: 01/07/2007 a 30/07/2007

Férias 30 dias 1.700,00
Férias 30 dias 1/3 = 1.700,00 : 3 566,66
Total 2.266,66
(-) INSS 11% 249,33
(-) IRRF — (Imposto Retido na Fonte)

Férias + 1/3 2.266,66

(-) INSS (2.266,66 x 11%) 249,33

(-) Dependentes (2 x 132,05) 264,10

Base calculo do Imposto (Ver tabela) 1.753,23

Célculo do Imposto (1.753,23 x 15%) 262,98

Parcela a Deduzir (Ver tabela) 197,05

Imposto Retido 65,93
Remuneracgéao de Férias (2.666,66 — 249,33 — 65,93) 1.951,40
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FERIAS
Empresa: EMPRESA MODELO DE INFORMAGCAO LTDA  CNPJ: 00.000.000/0001-99
Funcionério: Fulano de Tal Depto:
CTPS: Admisséo: Funcgdo:
0000000 / 00000 00/00/0000 Auxiliar de Pessoal

NOTIFICAGAO DE FERIAS

Até 30 (trinta) dias antes do inicio das férias, a empresa abaixo comunica a concesséao de férias

Duracédo: Faltas: Periodo Aquisitivo: Periodo de gozo:
30 dias 00dia  04/09/2005 a 03/09/2006 01/07/2007 a 30/07/2007
Data Assinatura do Funcionério
..... VA
Data Assinatura da Empresa
..... /A
RECIBO DE FERIAS
Descrigéo Proventos Descontos
009 - Férias 1.700,00
597 — 1/3 Férias 566,66
799 — INSS Férias 249,33
800 — IRRF Férias 65,93
2.266,66 315,26
Totais

Liquido 1.951,40
Um mil, novecentos e cinqlienta e um reais, quarenta Centavos ..........ccccceeeriieeeieeeeiieeeeesieee e e e
Data Assinatura do Funcionario

¥~ Observagao:

Observar que a notificacdo de férias € com 30 (irinta) dias de antecedéncia, e o
pagamento é efetuado com 02 (dois) dias antes do inicio do gozo.
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12.11.2 Férias com Abono Pecuniario

Considerando empregado admitido em 04/09/2005 com salario mensal de 1.700,00,
tendo 2 dependentes, solicitou a concessao do abono pecuniario 15 dias antes do
término do periodo aquisitivo e iniciou o gozo de férias em 01/07/2007.

Periodo aquisitivo: 04/09/2005 a 03/09/2006
Periodo de gozo: 01/07/2007 a 20/07/2007

Férias 20 dias = 1.700,00 : 30dx 20d

Férias 20 dias 1/3 =1.133,33: 3

Abono de Férias 10 dias = 1.700,00 : 30d x 10d
Abono de Férias 10 dias 1/3 = 566,66 : 3

Total

(-) INSS 11% de 1.511,11 (1.133,33 + 377,78)
(-) IRRF — (Imposto Retido na Fonte)

Férias + 1/3

(-) INSS (1.511,11 x 11%)

(-) Dependentes (2 x 132,05)

Base célculo do Imposto (Ver tabela)

Célculo do Imposto (1.836,34 x 15%)

Parcela a Deduzir (Ver tabela)

Imposto Retido

Remuneracao de Férias (2.666,66 — 166,22 — 78,40)

(1) Incide INSS e FGTS
(2) Nao Incide INSS e FGTS

2.266,66
166,22
264,10

1.836,34
275,45
197,05

2.266,66
166,22

78,40
2.022,04
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FERIAS
Empresa: EMPRESA MODELO DE INFORMAGCAO LTDA  CNPJ: 00.000.000/0001-99
Funcionario: Fulano de Tal Depto:
CTPS: Admisséo: Funcgdo:
0000000 / 00000 00/00/0000 Auxiliar de Pessoal

NOTIFICAGAO DE FERIAS

Até 30 (trinta) dias antes do inicio das férias, a empresa abaixo comunica a concesséao de férias

Duracédo: Faltas: Periodo Aquisitivo: Periodo de gozo:
30 dias 00 dia 04/09/2005 a 03/09/2006 01/07/2007 a 20/07/2007
Data Assinatura do Funcionario
..... [ ..
Data Assinatura da Empresa
..... A
RECIBO DE FERIAS
Descricao Proventos Descontos
009 - Férias 1.133,33
597 -1/3 Férias 377,78
598 - Abono de Férias 755,55
799 — INSS Férias 166,22
800 — IRRF Férias 78,40
2.266,66 244,62
Totais

Liquido 2.022,04
Dois mil, vinte € dois reais, QUAtIO CENTAVOS. .......ciiiiiiiiiiiiiiiie e e s eaae e e e e snnees
Data Assinatura do Funcionario
..... /A
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13. DECIMO TERCEIRO SALARIO

O décimo terceiro salario é direito do empregado urbano e rural (também é devido ao
empregado doméstico, regulado por lei especial) e corresponde a 1/12 da remuneracao
do més de dezembro, por més trabalhado.

O pagamento deve ser efetuado em duas parcelas, sendo a primeira entre 12 de
fevereiro e 30 de novembro (adiantamento do 13° salario) e a segunda até o dia 20 de
dezembro. (Leis 4.090, de 12/08/1962 e 4.749 de 12/08/1965 (regulamentada pelo Dec.
Lei 57.155/65, CF / 88, art. 72, inciso VIII)).

A primeira parcela é paga como adiantamento , devido o FGTS, e corresponde a 50% da
remuneracao devida no més anterior a esse pagamento. A segunda parcela sera paga
integral, tomando-se por base a remuneragéao devida no més de dezembro, deduzindo-
se 0 IRRF e INSS, e do resultado se deduz o valor adiantado na primeira parcela, pelo
valor real que foi pago. O calculo de IRRF e do INSS, quando do pagamento da segunda
parcela, sera em separado de qualquer outro recebimento

13.1 12 PARCELA

Salario: 1.900,00 x 50% = 950,00 (12 parcela)

0001 EMPRESA MODELO DE INFORMACAO LTDA Demonstrativo de Pagamento de Salario
Rua Escorrega 14 vai um, 64
01/01/2006 a 30/11/2005 GERAL 00.000.000/0001-99
0001 TERTULIANO DE SOUZA ASSISTENTE CONTABIL
Cod. Descrigdo Referéncia Vencimento Descontos
005 | 1?* Parcela Décimo Terceiro Salério 12,00 950,00
950,00 0,00
Valor Liquido 950,00
Saldrio Base ~ Sal. Contr. INSS Base Cal. FGTS FGTS do més Base Cal. IRRF Faixa IRRF
1.900,00 0,00 950,00 76,00 0,00

Declaro ter recebido a importancia liquida discriminada neste recibo

/ /

ASSINATURA DO FUNCIONARIO

“§~ Observacdo: Na 12 parcela ndo ha incidéncia de INSS e Imposto de Renda e ha
incidéncia de FGTS, que sera recolhido junto com o salario de novembro na GFIP.
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13.2 22 Parcela

Salario Bruto
(-) INSS (1.900,00 x 11%) Tabela INSS
(-) IRRF (Imposto de Renda na Fonte)
Rendimento Bruto
(-) INSS (1.900,00 x 11%)
(-) Dependentes (2 x 132,05)
Base de Calculo do Imposto (Ver Tabela IR)
Célculo do Imposto = 1.426,90 x 15%
Parcela a deduzir (ver tabela IR)
Imposto de Renda Retido
13¢ Salério Liquido (1.900,00 — 198,00 — 30,60)
(-) 12 parcela

22 parcela

0001 EMPRESA MODELO DE INFORMACAO LTDA
Rua Escorrega 14 vai um, 64

01/01/2006 a 30/11/2005 GERAL

0001 TERTULIANO DE SOUZA

Cad. Descricao Referéncia
006 | 2* Parcela Décimo Terceiro Salario 12,00
508 | 1?* Parcela Décimo Terceiro Salério

799 | INSS 13% Salario 11%

800 | IRRF 13° Salario

Salario Base Sal. Contr. INSS Base Cal. FGTS FGTS do més

1.900,00 1.900,00 950,00
Declaro ter recebido a importancia liquida discriminada neste recibo

/ /

1.900,00
(209,00)
1.900,00
(209,00)
(264,10)
1.426,90
214,04
197,05
16,99 16,99
1.674,01
950,00
724,01

76,00

Demonstrativo de Pagamento de Salario

00.000.000/0001-99

ASSISTENTE CONTABIL
Vencimento Descontos
1.900,00
950,00
209,00
16,99
950,00 0,00
Valor Liquido 724,01
Base Cal. IRRF Faixa IRRF
1.426,90

ASSINATURA DO FUNCIONARIO

‘¥~ Observagdo: Na 22 parcela ha incidéncia de INSS e Imposto de Renda sobre o total
do 13° salario R$ 1.900,00 e ha incidéncia de FGTS 50% do 139 salario, que sera

recolhido com o salario de dezembro na GFIP.

13.3 QUTROS

Para a apuracao do 13° salario, caso o empregado tenha salério fixo mais parte variavel,
deve-se apurar a média mensal da parte variavel até o més anterior ao pagamento, € o

resultado somado a parte fixa.
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O empregado afastado do servico de 15 dias, por auxilio-doenga ou acidentario, faz jus
ao pagamento proporcional aos meses (fracdo igual ou superior a 15 dias) em que o
mesmo ficou a disposicao da empresa.

F~ Observagio:

O salario maternidade voltou a ser satisfeito as empregadas pelas empresas.
Conseglentemente, na mesma forma, sera satisfeita a parcela correspondente ao
132 salario. As empresas podem efetuar a compensagao por ocasido do recolhimento
das demais contribui¢cdes previdenciarias devidas. (Lei 10.710 de 05/08/2003, art. 72
§1%);

O empregado convocado para prestacdo do servico militar, ndo fara jus ao 132
salario do periodo de afastamento;

Quando da extincdo do contrato de trabalho, salvo por justa causa ou culpa
reciproca, o trabalhador fara jus ao 13° salario proporcional ao tempo em ficou a
disposicdo da empresa, calculada conforme a remuneracdo do més da rescisdo
sendo considerada a fracdo de 15 dias durante o 1/12 para fins de pagamento;

Na rescisdo do contrato de trabalho por justa causa é devido o 13° salario se
vencido, ndo proporcional;

A parcela do 13° salario correspondente ao tempo de aviso prévio indenizado nao é
considerada salario de contribuicdo e ndo deve sofrer incidéncia de INSS, mas
somente se indenizado.
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14. AVISO PREVIO

E a comunicagdo que uma parte do contrato de trabalho deve oferecer a outra quando
pretender rescindir o referido contrato sem justa causa, de acordo com o prazo previsto
em lei, sob pena de pagar indenizacao substitutiva.

O aviso prévio é especifico para contrato de trabalho por prazo indeterminado e tem por
finalidade, quando concedido por empresa, possibilitar ao empregado a procura de novo
emprego. Se concedido pelo empregado, a finalidade é proporcionar a empresa a
oportunidade de contratar e treinar novo empregado para o desempenho da funcéo,
durante o periodo de aviso prévio. (CLT, art. 487 e CF / 88, art. 72, XXI).

“A data de afastamento do empregado, quando concedido o aviso prévio, sera a do
ultimo dia trabalhado.”

Quando o empregado trabalhar o periodo do aviso prévio, 0 prazo para o pagamento
das verbas rescisérias sera o primeiro dia posterior ao ultimo dia do prazo do aviso.

O aviso prévio deve ser pago com a remuneracao do més da concessao e dos dias de
aviso recaiam no més seguinte, havendo reajuste salarial, serdo remunerados pelo
salario reajustado.

A dispensa de empregado, sem justa causa, cujo termo final do aviso prévio ocorra no
periodo de 30 dias que antecede a data base de sua categoria, enseja a indenizacao
adicional em valor equivalente a um salério base do trabalhador demitido (multa do
Trintidio — Art. 92 das Leis 6708/79 e 72385/84).

14.1  AVISO PREVIO TRABALHADO
Ocorre quando o empregador concede aviso prévio e exige o trabalho no seu periodo.
Na hipbétese do empregado pedir demissao, é sua obrigacao trabalhar no periodo do

aviso.

Durante o prazo do aviso prévio, quando concedido pela empresa, a jornada de trabalho
serd reduzida em 2 horas diarias, sem prejuizo do salério integral.

O empregado pré-avisado poderd optar em trabalhar sem a redug&o das 2 horas diarias,
nao trabalhando nos ultimos 7 dias do prazo do aviso, sem prejuizo do salario. Nesta
hipétese, o empregado trabalha 23 dias e recebe o salario de 30 dias de aviso prévio.

O aviso prévio, quando concedido pelo empregado, ndo o isenta da prestacdo de
trabalho no respectivo prazo, integralmente.
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14.2 AvISO PREVIO INDENIZADO

Ocorre quando a empresa dispensa o empregado, sem justa causa, € o libera do
trabalho respectivo prazo do aviso, indenizando-o. Se o empregado pede demissao deve
trabalhar no prazo do aviso, caso nado trabalhe, devera indenizar os dias néo
trabalhados, podendo o valor ser descontado das verbas rescisérias (rubrica de salario)
a quem tem direito (CLT, art. 487 § 1° e 29).

14.3 LIBERAGAO DO CUMPRIMENTO DO AVISO PREVIO INDENIZADO

O direito ao aviso prévio € irrenunciavel. O pedido de empregado pré-avisado para nao
cumprir 0 prazo, com perda da remuneracdo dos dias faltantes, se atendido pela
empresa, ndo a isenta do pagamento integral do aviso, exceto se o empregado
comprovar documentalmente ter novo emprego.

... ocorrera a dispensa de cumprimento do aviso prévio, no todo ou em parte, quando e
apds o empregado houver comprovado ja ter obtido novo emprego ou outra atividade
expressamente declarado, fazendo o empregado jus ao salario dos dias trabalhados.

14.4 INCIDENCIAS NO AVISO PREVIO
O valor do aviso prévio trabalhado é considerado salario e serve de base de incidéncia

de INSS, FGTS e IRRF. Ja, no caso de aviso prévio indenizado e a respectiva propor¢cao
de 13° salario, ndo incide INSS e IRRF.
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14.5 MODELOS DE AVISO PREVIO

— Modelo Aviso Prévio Trabalhado

AVISO PREVIO
Empresa:  Modelo de Informagdes Ltda
Endereco: Rua Escorrega La Vai Um, 64
Funciondrio: Ledo Labirinto
CTPS Admissao Fung¢ao
0136007 / 00010 01/01/2007 Auxiliar de Pessoal

Vimos pela presente informar que a 30 (trinta) dias a contar desta data, estamos dispensando V.S% dos servicos que
presta a esta empresa, devendo o aviso ser cumprido, ficando a sua escolha as opcdes abaixo.

|:| Redugao de duas horas didrias

|:| Redugdo de 07 dias corridos
Curitiba, 09 de abril de 2007 .

Outrossim, informamos que o acerto de suas verbas rescisérias serd efetuado no dia 09 de maio de
2007, apés as 16:00 horas.

Data:
Assinatura do Empregador
RERESSAQDIGIEE Ciente — Assinatura do Empregado
Testemunhas:
12
2

— Modelo Aviso Prévio Indenizado
AVISO PREVIO

Empresa: Modelo de Informagdes Ltda

Endereco: Rua Escorrega Ld Vai Um, 64

Funciondrio: Ledo Labirinto

CTPS Admissao Fungao

0136007 / 00010 01/01/2007 Auxiliar de Pessoal

Vimos pela presente informar que a partir desta data, estamos dispensando V.S% dos servicos que presta a esta
empresa.

Curitiba, 09 de abril de 2007.

Outrossim, informamos que o acerto de suas verbas rescisorias serd efetuado no dia 18 de abril de
2007, apds as 16 horas.

Data:
Assinatura do Empregador
LERESS AU DI Ciente — Assinatura do Empregado
Testemunhas:
18
28
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— Modelo de Solicitagao de Dispensa

SOLICITAGAO DE DISPENSA

Funcionario:  Ledo Labirinto
CTPS Admissao Funcdo

0136007 / 00010 01/01/2007 Auxiliar de Pessoal
Empresa: Modelo de Informagdes Ltda

Endereco: Rua Escorrega Ld Vai Um, 64

Pela presente, o empregado acima solicita ser dispensado no fim de 30 (trinta) dias, a contar do dia seguinte a
esta data
Curitiba, 09 de abril de 2007.

A presente solicitacdo vale, também como Aviso Prévio para todos os efeitos legais.

IMPRESSAO DIGITAL

Data

Assinatura do Empregado

Ciente — Assinatura do Empregador
Testemunhas:

®

0a
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15. INSS

O Instituto Nacional do Seguro Social passa a englobar os antigos INPS e IAPAS.

15.1 RECOLHIMENTO PREVIDENCIARIO

O recolhimento previdenciario parte dos contribuintes obrigatérios (empregados,
empresarios, autbnomos, avulsos, equiparados a autdnomos facultativos e contribuintes
em dobro) e empresas ou equiparadas.

15.2 RECOLHIMENTO EM GPS — CONTRIBUINTE INDIVIDUAL

Os contribuintes individuais utilizam-se da GPS (Guia da Previdéncia Social) para
efetuarem seus recolhimentos. O cadastramento do contribuinte individual sera feito nas
agéncias do INSS ou pela Internet na pagina www.mpas.gov.br ou com o numero de
inscrigéo no PIS.

15.3 OBRIGACOES DAS EMPRESAS PARA COM O INSS

— Manter a contabilidade em dia, ndo podendo exceder a 06 (seis) meses o atraso,
quando da fiscalizacado da previdéncia;

— Manter toda a documentacao referente ao pessoal em dia e disponivel para a
verificacdo, bem como as folhas de pagamento dos empregados, folha de
pagamento do pro--labores, dos sécios e dos pagamentos a terceiros.

15.4 TABELA DE CONTRIBUICAO

Segurados empregados, inclusive domésticos e trabalhadores avulsos

Tabela de contribuicio dos segurados empregado, empregado doméstico e
trabalhador avulso, para pagamento de remuneragio a partir de 1° de abril de 2007

Salario de contribui¢do (R$) Aliquota (%)
Até RS 868,29 7,65 *
De 868,30 a R$ 1.140,00 8,65 *
De R$ 1.140,01 a R$ 1.447,14 9,00
De 1.447,15 até R$ 2.894,28 11,00
* Aliquota reduzida para saldrios e remuneracdes até trés saldrios minimos, em razao do disposto no inciso II do

art. 17 da Lei n°. 9.311, de 24 de outubro de 1996, que instituiu a Contribui¢do Provisdria sobre Movimentagao
ou Transmissdo de Valores e de Créditos e de Direitos de Natureza Financeira — CPMF.
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16. FGTS

A criacdo do FGTS ocorreu com o objetivo de substituir a indenizagao e eliminar a
estabilidade do empregado, que podera ser demitido a qualquer tempo, pois ja tem sua
indenizacao depositada no FGTS.

A partir da Constituicado de 1988, todo empregado admitido ja tem assegurado o direito
aos depositos do FGTS, ndo havendo mais a necessidade de opc¢éao pelo Fundo.

16.1 DEPOSITO

Recolhimento mensal, obrigatério, que o empregador deve fazer a favor do empregado,
nas agéncias da Caixa Econémica Federal (CEF) ou em banco de sua livre escolha. Os
depédsitos sdo efetuados em conta vinculada individual, sendo a Caixa Econdmica
Federal gestor do FGTS.

Os recolhimentos do FGTS sao efetuados por meio da GFIP (Guia de Recolhimento do
FGTS e Informagbes a Previdéncia Social).

A GFIP e GPS sao emitidas pelo SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social).

A transmissao dos dados da GFIP serao feitos por meio do Sistema CONECTIVIDADE
SOCIAL da CEF.

Os Programas SEFIP e Conectividade Social encontram-se a disposicdo nas agéncias
da Caixa Econémica Federal ou por download nos sites:

—  www.mpas.gov.br ;

— www.caixa.gov.br .

16.1.1 Qutras Obrigagdes de Depdsito do FGTS:

prestacao de servico militar;

licenca para tratamento de saude até 15 (quinze) dias;
licenca por acidente de trabalho;

licenga a gestante.

16.1.2 Base de calculo e aliquota aplicavel

A base de célculo do FGTS ¢é o salario bruto do empregado,sendo a aliquota aplicavel
de 8%.
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16.1.3 FGTS de Diretor Nao-Empregado e Doméstico

Levando-se em consideracdao que o diretor é a pessoa que exerce cargo de
administragcdo previsto em lei, estatuto ou contrato social, independentemente da
denominagdo ou cargo, podem as empresas equiparar seus administradores nao
empregados aos demais trabalhadores sujeitos ao regime do FGTS.

O empregador de trabalhadores domésticos podera depositar, de forma facultativa,
mensalmente, o FGTS de seus empregados, seguindo as mesmas regras dos demais
trabalhadores.
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17. BENEFICIOS DA PREVIDENCIA SOCIAL

17.1  AuxiLio DOENCA

E um beneficio devido ao segurado que, apds cumprir a caréncia, quando for o caso,
ficar incapacitado para o trabalho ou atividade habitual por mais de 15 dias
consecutivos, por motivo de doenca.

A incapacidade para o trabalho deve ser comprovada através de exame realizado pela
pericia médica da Previdéncia Social.
17.1.1 Quem paga o Auxilio Doenca ?

A empresa é quem paga a remuneragao do (a) empregado (a), nos primeiros quinze
dias do afastamento.

A Previdéncia Social paga o beneficio: Ao empregado (a), a partir do 16° dia da data do
afastamento da atividade.

17.1.2 Quando o Beneficio deixa de ser pago ?

O beneficio deixa de ser pago quando:

— 0 segurado recupera a capacidade de trabalho;

— esse beneficio se transforma em aposentadoria por Invalidez ou idade;

— 0 segurado solicita alta médica e tem concordancia da pericia medica da Previdéncia
Social;

— 0 segurado vier a falecer.

17.2  AUXILIO DOENCA ACIDENTARIA

E um beneficio devido ao segurado empregado (a) que ficar incapacitado para trabalhar
em decorréncia de acidente de trabalho.

Acidente de trabalho é aquele que ocorre no exercicio da atividade a servigco da empresa
e provoca lesdo corporal ou perturbacdes funcionais, que pode causar morte, a perda ou
a reducao permanente ou temporaria da capacidade para o trabalho.
17.2.1 Quem deve comunicar o Acidente de Trabalho e o seu prazo
A comunicacgao de Acidente de trabalho — CAT devera ser feita pela empresa, ou na falta

desta, pelo proprio acidentado, sem dependentes, pela entidade sindical competente,
pelo médico assistente ou por qualquer autoridade publica.
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O prazo para comunicar o acidente de trabalho: Até o primeiro dia util seguinte da
ocorréncia e, em cao de morte, de imediato.

17.2.2 Quem paga o Auxilio Acidentario?

A empresa: Ela paga a remuneracdo do ultimo dia trabalhado, ou do dia do acidente —
conforme o caso, mais 0s quinze dias seguintes.

A Previdéncia Social: Paga o beneficio ao empregado (a), a partir do 16° dia da data do
afastamento da atividade.

17.2.3 Quando o Beneficio deixa de ser pago?

O beneficio deixa de ser pago quando:

— 0 segurado recupera a capacidade de trabalho;

— esse beneficio se transforma em aposentadoria por Invalidez;

— 0 segurado solicita alta médica e tem concordancia da pericia medica da Previdéncia
Social;

— 0 segurado vier a falecer.

‘Durante o beneficio de Auxilio doenga acidentario o empregado, tem garantia da
manutencao do contrato de trabalho até 12 meses ap6s a cessagao do auxilio doenga
acidentario.”
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18. RESCISAO CONTRATUAL

Existem varios termos juridicos similares que conceituam o término / rompimento do
contrato de trabalho, tais como: cessacao, demissao, dissolucéo, dispensa e rescisao,
sendo o ultimo mais usual.

Os procedimentos indispensaveis a formalizacdo da rescisdo contratual sao
disciplinados pela CTL, art. 477.

A rescisao do contrato de trabalho do empregado com mais de um ano de empresa,
para sua validade havera necessidade de assisténcia (homologacao) perante o
Sindicado Profissional ou autoridade do Ministério do Trabalho (CLT, art.477, § 1° e 3°).

18.1 VERBAS RESCISORIAS

A dispensa sem justa causa, motivada pelo empregador, assegura ao empregado
valores rescisérios sob os seguintes titulos.

18.1.1 Rescisao por dispensa sem justa causa, com mais de um ano de servico,
assegura ao empregado as seguintes verbas rescisorias;:

— aviso prévio (CLT, art. 487);

— saldo de saléario (CLT, art. 462);

— 13%salario (Decreto 57.155/65, art. 79);

— férias vencidas (se ndo gozadas) (CLT, art. 146);

— férias proporcionais (CLT, art. 146, § unico);

— acréscimo de 1/3 sobre férias (CF / 88, art. 72, inciso XVII);

— FGTS sobre valores rescisérios de natureza ndo indenizatéria (Lei 8.036/90, art.15).

— Multa sobre o FGTS a que faz jus ao empregado (depésito de 40% + 10%) (Lei
8.036/90, art. 18 e Lei complementar n® 110/2001, art. 1°).

18.1.2 Resciséo por dispensa sem justa causa, antes de completar um ano de servigo,
assegura ao empregado as seguintes verbas rescisorias:

— aviso prévio;

— saldo de salario;

— 13%salario;

— férias proporcionais;

— acréscimo de 1/3 sobre férias;

— FGTS sobre valores rescisérios de natureza ndo indenizatoria (deposito na conta
vinculada);

— Multa sobre o FGTS a que faz jus o empregado (depoésito de 40$ + 10%).
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18.1.3 Ao empregado, com menos de um ano de contrato de trabalho, que solicitar
demissdao do emprego, sem motivo, sdo assegurados valores rescisérios nos
seguintes titulos; ou rescisdo por pedido de demissdao sem motivo, antes de
completar um ano de contrato, assegura ao empregado as seguintes verbas
rescisérias: (aplica-se também na hip6tese: Morte de empregado antes de um
ano de contrato, sendo o pagamento realizado aos dependentes, reconhecidos
pelo INSS ou decisao judicial):

— saldo de salario;

— 13?2 salario;

— férias proporcionais (por forca das Sumulas n.%s 171 e 261 do TST);

— FGTS sobre valores rescisérios de natureza nao indenizatéria (depdsito na conta
vinculada).

18.1.4 Ao empregado, com um ano ou mais de contrato de trabalho, que solicitar
demissdao do emprego, sem motivo, sdo assegurados valores rescisérios nos
seguintes titulos: ou rescisao por pedido de demissado, sem motivo com mais de
um ano de contrato, assegura ao empregado as seguintes verbas rescisérias:
(aplica-se também na hip6tese: Morte de empregado com mais de um ano de
contrato, sendo o pagamento realizado aos dependentes, reconhecidos pelo
INSS ou deciséo judicial):

— saldo de salario;

— 13° salario;

— férias vencidas (se nao gozadas);

— férias proporcionais;

— acréscimo de 1/3 sobre férias;

— FGTS sobre valores rescisorios de natureza ndo indenizatéria (deposito na conta
vinculada).

‘¥~ Observagdo: O pedido de demissdo de empregado com um ano ou mais de
contrato, exige obrigatoriamente para sua validade, a assisténcia do respectivo
Sindicato Profissional a que se vincule o trabalhador ou do Ministério do Trabalho.

18.1.5 Ao empregado demitido por justo motivo (justa causa), com menos de um ano
de contrato, sdo assegurados valores rescisorios nos seguintes titulos: ou
rescisdo por dispensa com justa causa, antes de completar um ano de servico,
assegura ao empregado as seguintes verbas rescisorias:

— saldo de salario;
— FGTS sobre valores rescisérios de natureza nao indenizatéria (deposito na conta
vinculada).
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18.1.6 Ao empregado demitido por justo motivo (justa causa), com um ano ou mais de
contrato, sdo assegurados valores rescisérios nos seguintes titulos: ou rescisdo
por dispensa com justa causa, com mais de um ano de servigo, assegura ao
empregado as seguintes verbas rescisérias:

— saldo de salario;

— férias vencidas com adicional de 1/3 (se ndo gozadas);

— FGTS sobre valores rescisorios de natureza ndo indenizatéria (deposito na conta
vinculada).

‘¥~ Observagdo: Comunicar, por escrito, a falta cometida pelo empregado demitido por
justa causa.

18.1.7 A extingdo de contrato de experiéncia ou rescisao de contrato de experiéncia por
término do prazo contrato, no final do prazo nele estabelecido, assegura ao
empregados valores rescisérios nos seguintes titulos:

— saldo de salario;

— 13?2 salario proporcional;

— férias vencidas (se nao gozadas);

— férias proporcionais;

— acréscimo de 1/3 sobre férias;

— FGTS sobre valores rescisorios de natureza ndo indenizatéria (deposito na conta
vinculada).

¥~ Observagao:

— Se a rescisdo for antecipada (antes do término), alem das verbas rescisorias
asseguradas anteriormente, o0 empregador devera indenizar 50% da remuneracao a
que o empregado teria direito até o final do prazo (CLT, art. 479).

— Se a rescisao for antecipada (contrato de experiéncia) por iniciativa do empregado,
este deve indenizar o empregador dos prejuizos que desse fato Ihe resultar, nao
podendo ultrapassar a indenizagao a que teria direito em idénticas condi¢des (CLT,
art. 480, § 19).

18.2 PRAZO PARA O PAGAMENTO DAS VERBAS RESCISORIAS

L Até o primeiro dia util imediato ao término do contrato, nas seguintes circunstancias:

— aviso prévio cumprido integralmente até o ultimo dia de trabalho (sem reducao
dos sete dias);

— término ou rescisdo antecipada de contrato por prazo determinado (ndo ha aviso
prévio);

— morte do empregado (término do contrato é o dia do O6bito), ressalvado a
empresa nao souber a quem pagar (dependente legal ndo habilitado).
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U Até o décimo dia, contado da data da notificacdo da demissdo, nas seguintes
circunstancias:

— quando da auséncia do aviso prévio;
— indenizag&o do aviso prévio;
— ou na dispensa de seu cumprimento.

18.3 MULTA POR ATRASO DO PAGAMENTO DAS VERBAS RESCISORIAS

O empregador que nao observar os prazos previstos, pagara multa, em valor
equivalente ao ultimo salario do empregado (CLT, art. 477, § 8°).

Indenizag&o Adicional “Trintidio”

Na dispensa sem justa causa do empregado que antecedem a data-base (Leis 6.708/79
e 7.238/84, art.99).

“O empregado dispensado, sem justa causa, no periodo de 30 (trinta) dias que antecede
a data de sua corregao salarial, tera direito a indenizagao adicional equivalente a um
salario mensal.”

A indenizacao nao é devida nas seguintes hipéteses: pedido de demissao; demissao por

justa causa; término do contrato por prazo determinado e contrato de experiéncia;
aposentadoria.
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18.4 CALCULO DA RESCISAO

‘-”-':.F.,r @‘f Para nao ter problemas futuros com rescisdo de contrato com funcionarios,

o, € de vital importancia que todos os documentos estejam devidamente

& preenchidos, pois sdo as provas que podem ser exigidas em uma provavel
acao trabalhista.

U Sao trés a rescisdes:

— Pedido de Demissao
— Sem Justa Causa
— Por Justa Causa

» Rescisdao sem justa Causa
— E arescisdo mais comum e que gera maior remuneracao

v Exemplo:
César de Paula
Salario: 720,00
Admitido: 04/06/2006
Demitido: 31/07/2007
Inicio do Aviso: 01/08/2007

Aviso Prévio Trabalhado: .......ccovmveeeeeiieeeeeeeenn. 720,00
Inicio: 01/08/2007
Término: 30/08/2007

Férias Vencidas: 04/06/2006 a 04/06/2007
= 12/12 avos = 720,00
Férias Proporcionais: 05/06/2007 a 30/08/2007
= 3/12 avos = 180,00
= Salario : 12 (meses do ano) x 3 (meses trabalhados)
= 720,00:12x 3 = 180,00
1/3 sobre as férias:
= (vencidas + proporcionais)
= (720,00 + 180,00) : 3 = 300,00
Total: 720,00 + 180,00 + 300,00 = 1.200,00

132 Saléario Proporcional: 01/01/2007 a 30/08/2007
= (08/12 avos = 480,00
= salario : 12 (meses do ano) x 8 (meses trabalhados no ano)
= (720,00 :12) x 8 = 480,00
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Valor do acerto até aqui:

— Aviso prévio 720,00
— Férias 1.200,00
— 13% Salério 480,00
Total bruto: 2.400,00
FGTS
Saldo da conta com depésito em julho: 970,00
Quitacao do més: 96,00

= (720+480) x 8%

Multa: 40% sobre o fundo de garantia
= (saldo do més = quitagdo do més)
= (970,00 + 96,00) x 50% = 533,00

Total do FGTS = 1.599,00

¥~ Observagao:

A multa é de 50%, sendo 40% para o funcionario e 10% para a previdéncia, quem for

demitido sem justa causa, nao receberd diretamente da empresa,

o valor

correspondente a 40% do valor do FGTS. A empresa deve depositar esses 40% na
conta do FGTS do empregado, até a data da rescisdo e o demitido s6 podera fazer o
saque posteriormente, junto com os depdsitos anteriores atualizados.

Descontos:

INSS: Aviso prévio 55,08
(aviso prévio x 7,65%)
(720,00 x 7,65%) = 55,08

INSS: 132 Salario 36,72
(132 salario x 7,65%)
(480,00 x 7,65%) = 36,72

Total INSS 91,80

Total a ser pago ao funcionario:

Salario bruto — descontos (2.400,00 — 91,80) = 2.308,20 (salario liquido)

Saldo a saque FGTS = 1.492,40
Valor Total (2.308,20 + 1.492,40) = 3.800,60
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18.4.1 TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
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18.4.2 GUIA DE RECOLHIMENTO RESCISORIO DO FGTS E DA CONTRIBUICAO SOCIAL

c A 'XA GRFC - Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS e da Contribuicao Social
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18.4.3 - Guia de recolhimento rescisério do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

< Lembramos que o uso da GRRF em substituicao a GRFC, sera obrigatério para
todas as empresas a partir de 01/08/2007.

GRRF é o instrumento criado para que os empregadores facam o recolhimento
rescisério do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS instituida pela Lei
9.491/97, de 09 de Setembro de 1997.

A de Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF é baseada no saldo existente
nas bases do FGTS, bem como o calculo dos respectivos valores a serem recolhidos,
possibilitando inclusive, a utilizacdo dos dados existentes nos sistemas de folha de
pagamento dos empregadores.

Para obter informacbes e esclarecimentos sobre a legislacdo do FGTS, utilizada na
GRRF, consulte as informagdes disponiveis no site www.caixa.gov.br.

I' E I 5 GRRF - Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS
Gerada em 13/04/2007 11:56:51
FUNDT DE GARANTI, D0 TEMPD DE SERVGCD
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Arertcagiomecd ka
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18.5 TABELA PRATICA DE INCIDENCIA DO INSS, FGTS EIR/FONTE

Apresentamos abaixo a relacao das verbas de Folha de Pagamento e a incidéncia do
INSS, FGTS e IR / Fonte sobre as diferentes verbas:

RENDIMENTOS IR/ FONTE INSS FGTS
Abono de Férias com mais 1/3 Sim Nao Nao
Abonos Sim Sim Sim
Adicional de Insalubridade Sim Sim Sim
Adicional de Periculosidade Sim Sim Sim
Adicional de Transferéncia Sim Sim Sim
Adicional Noturno Sim Sim Sim
Alimentacdo através do PAT Nao Nao Nao
Auxilio Doenca (primeiros 15 dias) Sim Sim Sim
Aviso Prévio Indenizado Nao Nao Sim
Aviso Prévio Trabalhado Sim Sim Sim
Bolsa de Estudo paga a Estagidrio Nao Nao Nao
Comissodes/Gratificagdes/Prémios Sim Sim Sim
Décimo Terceiro Saldrio — 1?* parcela Nao Nao Sim
Décimo Terceiro Saldrio — 2° parcela Sim Sim Sim (*)
Décimo Terceiro Saldrio na Rescisao Sim Sim Sim
Décimo Terceiro Saldrio do Aviso Prévio Nao Nao Nao
Férias Normais com mais 1/3 Sim Sim Sim
Férias Indenizadas com mais 1/3 Sim Nao Nao
Habitacao Sim Sim Sim
Horas Extras ou Extraordinarias Sim Sim Sim
Indenizacdo Adicional (Lei 7.238/84-Art. 9°) Nao Nao Nao
Multa Contratual do Artigo 22 Nao Nao Nao
Quebra de caixa Sim Sim Nio
Repouso Semanal Remunerado Sim Sim Sim
Salarios Sim Sim Sim
Saldrio Maternidade (pago pelo INSS) Sim Sim Sim
Vale Transporte Nao Nao Nao
Uniformes e Vestimentas de Trabalho Nao Nao Nao

U A incidéncia do FGTS na 22 parcela do 13° salério sera sobre a diferenca entre o
valor total e o adiantamento da 12 parcela.
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19. SEGURO-DESEMPREGO

O empregado demitido sem justa causa que permanecer desempregado apds o saque
do FGTS encaminhara a sua CD (Comunicacao de Dispensa) ao 6rgao do SINE ou ao
Ministério do Trabalho.

O seguro-desemprego podera ser recebido em até 5 (cinco) parcelas mensais, caso o
trabalhador permaneca desempregado por todo esse periodo, podendo ser estendido
em até 6 (seis) parcelas em casos especiais.

Nao tera direito ao seguro-desemprego o trabalhador que estiver aposentado ou que
nao tiver vinculo empregaticio, no minimo por seis meses, com a contratante, bem como
tiver sido demitido por justa causa.

19.1 O QUE E SEGURO DESEMPREGO?

Beneficio temporario concedido ao trabalhador desempregado, dispensado sem justa
causa.

19.2 A QUEM SE DESTINA?

= A todo o trabalhador dispensado sem justa causa que comprovar:

— Ter recebido salarios consecutivos nos ultimos 06 (seis) meses;

— Ter trabalhado pelo menos 06 (seis) meses nos ultimos 36 (trinta e seis) meses;

— Nao estar recebendo nenhum beneficio da Previdéncia Social de prestacido continuada, exceto

auxilio acidente ou pensao por morte.
— Nao possuir renda prépria para o seu sustento e de seus familiares.

19.3 ComO REQUERER?

Ao ser dispensado sem justa causa, o trabalhador recebera do empregador o formulario
proprio.

= "Requerimento do Seguro-Desemprego"”, em duas vias, devidamente preenchido.
Devera, entdo, dirigir-se-a a um dos locais de entrega (Caixa Econémica Federal ou
Posto Credenciados)

19.4 PRAZO PARA A ENTREGA DO REQUERIMENTO

Para requerer o beneficio o trabalhador tera um prazo de 07 (sete) a 120 (cento e vinte)
dias, contados a partir da data de sua dispensa.
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19.5 TABELA DAS PARCELAS DO SEGURO DESEMPREGO:

MESES TRABALHADOS PARCELAS
de 06 a 11 meses 03
de 12 a 23 meses 04
de 24 ou mais 05
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20. MANUAL DE SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

20.1 Parametros
= Habilitagdo de Empresas

Rotina destinada a habilitar as empresas que vao utilizar o sistema, onde serao
informados todos os dados necessarios para a execucao da folha de pagamento:

Més e Ano de Processamento: Data para o inicio do processamento da folha de uma
empresa.

Adiantamento: Informa o percentual de adiantamento porventura existente na empresa
para os funciondrios, valor serd calculado sobre o salario base.

Arredondar: Pode-se arredondar o valor dos liquidos em até 06 casas, que o sistema
controlara o valor arredondado compensando no proximo pagamento.

Natureza do Estabelecimento: Coédigo de Atividades (CNAE), FPAS-SAT, séao
informacdes necessarias para o cadastramento de uma empresa, € que visam atender
as condicoes para emissao das guias de recolhimento de INSS, FGTS e a geracao da
DIRF e a RAIS.

Dados para GRPS - as incidéncias para os calculos de INSS de acordo com a
classificacdo da empresa.

Percentual do INSS - informa o percentual relativo a esta empresa.

Ainda informar ao sistema os seguintes dados:
Dados de Anuénios, Biénios, Triénios e Quinquénios, deverao ser informados de acordo
com o pagamento de empresa.

Assisténcia Médica - se houver algum plano de saude vinculado a uma empresa, tem os
seguintes planos para descontos:

— Plano 01 - Salario Base - percentual preestabelecido sobre o salario base do
empregado.

— Plano 02 - Valor Contratado - valor estipulado tipo mensalidade.

— Plano 03 - Sao varios percentuais (05 no maximo) aplicados sobre um valor
predefinido, em funcao do salario do empregado.

Valor de Alimentagdo: utilizado para informar o valor a ser descontado de todos os
empregados.

Proventos Calculados pér Produgdo: Pode-se criar um cdodigo especifico para
pagamento de salarios de producédo, principalmente no caso de empresas que pagam
pér colheitas de safras.
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1. Nas informacdes cadastrais dos empregados, vocé devera indicar se o empregado é
participante do PAT (Programa de Alimentacdo do Trabalhador) e se ele esta
trabalhando através de Alvara Judicial, vocé devera informar estes dados no cadastro de
empregados na caixa de Informagdes / Célculo. Vocé devera alterar também no arquivo
anual localizado nas rotinas especiais.

2. Na identificacdo do responsavel pelo arquivo foi acrescentada a inscricdo
(CNPJ/CEI/CPF) do responsavel.

3. Devemos informar o numero de empregados que participam do PAT e recebem até
05 salarios minimos bem como o numero de empregados que participam do PAT e
recebem acima de 05 salarios minimos.

4. Devemos informar para cada empresa:

A porcentagem de servigo proprio (%)

A porcentagem de administracdo de cozinha (%)
A porcentagem de refeicdo convénio (%)

A porcentagem de refeicao transportadora (%)
A porcentagem de cesta alimento (%)

A porcentagem de alimentagao convénio (%)

= (Cadastro de Tomadores

Esta rotina destina-se ao cadastro dos tomadores de servico de uma determinada
empresa, para emissao da folha e geragao de SEFIP por tomador de servico.

— Parametros de Calculo

Rotina destinada a implantacdo das tabelas e dos parametros a serem utilizadas pelo
sistema, para o gerenciamento da folha de pagamento.

Tabela Imposto de Renda: Determina as faixas de saléarios que incidem ser aplicado
sobre os salarios de um determinado empregado, sendo possivel a sua alteracao
quando se fizer necessario.

Tabela INSS: Determina as faixas de enquadramento dos salérios para efeito de
incidéncia do INSS, recebidos pelos empregados de uma empresa, e ainda informar
outros dados necesséarios a folha, tais como valor do salario familia, percentual do
FGTS, e outras informagdes.

Tabela de Tarifas de Passagens: Determina o cédigo das tarifas e os valores para serem
utilizadas na rotina de vales transportes.

Tabela de Cédulas e Moedas: Determina o nome e os valores das moedas em
circulagédo e sdo utilizadas no relatério de Mapa e Troco.
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= Tabela de Proventos e Descontos

E talvez a tabela mais importante do sistema, pois suas informacdes envolvem todo o
calculo da folha, e é através desta tabela, que se estabelece as incidéncias de FGTS,
IRRF, INSS, DRS, 130. Salario, RAIS, sobre os salarios que estdo sendo pagos aos
empregados.

Geralmente sao considerados proventos, para o sistema, os cédigos de 1 a 499 e sdo
considerados descontos os codigos de 500 a 999.

No campo "Fator de multiplicacdo", refere-se ao percentual que um determinado
provento ou desconto vai ser corrigido, por exemplo, se vocé informar o fator 1,58
implica que este provento / desconto sera acrescido de 58 % (cinquienta e oito por cento)
ao seu valor.

A indicacao dos coédigos automaticos (utilizados pelos programas de calculos) esta
localizada na propria tabela de proventos e descontos.

Eles estdo agrupados em:

Beneficios do empregado
Calculos do més

Rotina de férias

Rotina de resciséo
Rotina de 13o0. salario

Onde vocé podera incluir, excluir e pesquisar os codigos relacionados no grupo.
= Tabela de Cargos

Esta rotina destina-se ao cadastro dos cargos e fungdes dos empregados, sendo que
esta tabela é geral, serve para todas as empresas habilitadas na folha de pagamento.

Devera ser cadastrados, Codigo, Descricdo e o CBO do cargo desejado. Nao sera
permitida a exclusdo do cadastro visando a consisténcia dos arquivos.

= Tabela de Sindicatos

Esta rotina destina-se ao cadastro dos sindicatos aos quais os empregados contribuem.
Se houver contribuicdo assistencial, basta informar que o sistema calculara
automaticamente o valor a ser repassado aos sindicatos. Nao se permite o cadastro de
sindicato com o cddigo 99, estando este numero reservado ao sistema que implica ser
para empregados ISENTOS de Contribuicdo Sindical e /ou Contribuicdo Assistencial, as
informacdes sobre o anuénios, biénio, triénio e qulinqiénio, desta tabela (quando
existirem), prevalecem sobre as mesmas informacgdes do arquivo de empresas.
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= Tabela de Bancos

Esta rotina destina-se ao cadastro dos bancos, que as empresas porventura utilizem
para efetuar o pagamento de sua folha ou ainda, no recolhimento do FGTS sendo
também utilizadas na emissao das rescisdes.

= Tabela de Centros de Custos

Esta rotina destina-se ao cadastro dos centros de custos de uma determinada empresa.
Nao sera permitida a exclusdo de itens cadastrados, a fim de manter a consisténcia dos
arquivos de empregados.

= (Geragao Automatica de Centros de Custos

Rotina destinada a fazer copia de uma tabela de centros de custos ja cadastrada em
uma determinada empresa para uma outra que ainda nao tenha sido cadastrada.

= Contabilizacdao Padrao

e Vocé deve Informar as contas que serdo contabilizadas os valores da folha. A
contabilizacdo podera ser feita de forma padrao ou por centro de custo de cada
empresa. X

e A contabilizagdo padrao esté localizada no menu de PARAMETROS da folha.

e Se vocé nao utiliza planos de contas padronizados na(s) sua(s) escrita(s), a
integracao deve ser feita por centro de custo, mesmo que a empresa tenha somente
01 (um) centro custo, localizando os empregados nos respectivos centros de custos.
Vocé dispde de uma opc¢ao de poder gerar centros de custos de uma empresa para
outra, se os planos forem similares.

e Ir a habilitacdo das empresas, na folha de pagamento e preencher as informacdes
necessarias a integracao, estas informagdes estao localizada na segunda tela.
Marcar na primeira tela que os relatérios de provisdo e FGTS serdo impressos por
centro de custo (caso a integragcao seja feita por centro de custo e a empresa tenha
mais de um centro de custo).

e O sistema gera a contabilizagdo definitiva no fechamento de cada més, mas ela
somente sera transferida para a contabilidade quando a contabilidade estiver no més
da contabilizagdo gerada.

e Vocé pode emitir o relatério de contabilizacao (localizado nos Relatérios Diversos em
seguida Relatérios Eventuais) sempre que desejar, até o momento em que a
integracao € transferida para a contabilidade, quando entdo os langamentos de
contabilizacdo séo excluidos do arquivo, no sistema da folha.

= Parcelas do Salario Contribuicao
Para emitir a relacdo dos salarios de contribuicao de qualquer empregado € necessarios

que antes tenha sido informado a composicdo das parcelas, com os devidos
esclarecimentos observando:
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1. A opgao para vocé compor as parcelas, estd no menu de PARAMETROS, da folha de
pagamento (Ultima opg¢ao).

2. Vocé pode compor até 06 parcelas (conforme o formulario) onde devera nomear a
parcela (até 10 posicdes), fazer os esclarecimentos e relacionar, pela sua tabela de
proventos / descontos quais sdo 0s que irdo compor a parcela (no maximo de 25
codigos).

3. Na 1a parcela, o programa néo deixara vocé nomear e / ou fazer esclarecimentos, por
ser uma parcela pré-determinada, sendo a Unica que podera ser composta com
descontos (que incide negativamente no salario. Exemplo: faltas).

4. Apds fazer as composicdes das parcelas (esta opgcao deve ser executada somente
uma vez) a relacao dos salarios de contribuicao estara disponivel.

5. Na execucédo da relacédo, o programa considera a data de habilitacdo da empresa, a
data de admisséao e a data de rescisao.

6. Os valores sao calculados e exibidos nas telas que poderdo ser alterados, o
cancelamento da rotina implica em desfazer todas as alteracdes efetuadas.

20.2 Empregados

= (Cadastro de Empregados

Esta rotina destina-se ao cadastro dos empregados de uma determinada empresa no
sistema, onde se deve informar nos campos solicitados os dados para a implantacao
das informacdes, podendo ainda ser alteradas ou consultadas a qualgquer momento.
Existe no cadastramento dos empregados a data de opg¢do do FGTS, visto que no
SEFIP, em alguns casos sdo necessarias estas datas, no caso de auséncia desta
informacdo serd assumido a data de admissdo. Relacionamos abaixo as consisténcias
que o SEFIP fara nesta informacao:

1. Obrigatério para as categorias de trabalhadores 01, 03, 04, 05, 06 e 07.

2. Deve ser maior ou igual a data de admisséao e limitada a 05/10/1988.

3. Deve ser maior ou igual a 22/01/1998 para a categoria de trabalhador 04.

4. Deve ser maior ou igual a data de admissao, para as categorias de trabalhador 05 e

5. Deve ser maior ou igual a 01/03/2000 para categoria de trabalhador 06.

6. Deve ser maior ou igual a 20/12/2000 para categoria de trabalhador 07.
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— Informagdes de Calculos

Esta rotina destina-se ao cadastro das informacdes de calculos dos empregados de uma
determinada empresa, sendo que a partir destas informacbées € que o programa ira
efetuar os calculos para cada funcionario. Alguns itens foram acrescentados como
exibicdo da base do salario mensal do més anterior, salario para tarefeiros e
comissionados.

Ainda fazendo uma ressalva que vale transporte é o percentual a ser descontado do
empregado, determinar o valor da penséo judicial caso o empregado tenha e os itens
Insalubridade, Produtividade, sdo informados de acordo com as definicbes de cada
empresa e de cada empregado ou ainda por definicao em acordo sindical.

Desconto de Vales Transportes

01) Vocé pode optar qual sera a descricao do desconto na folha de pagamento e
nos recibos de pagamento, sendo a descricdo detalhada

(V. Transp. 6 % de 30 dias) ou a descricdo normal (Vales Transportes).

Para isto, basta que vocé selecione na opcao localizada na habilitacdo da empresa
que deseja a descricao nao detalhada (o normal é a detalhada).

02) Para efetuar célculo proporcional do desconto dos vales transportes para um
determinado empregado (no caso de novas admissoées, rescisdoes e
afastamentos em geral), isto €, se 0 empregado por qualquer motivo nao trabalhou
todo o més, vocé deve informar, entre os dias a pagar quantos dias foram
efetivamente trabalhados. Esta informagdo devera ser digitada nos movimentos
(semanal / mensal) e na rescisao.

Movimento Repetitivo

Sao movimentos de proventos e descontos que vocé deseja fazer para um determinado
empregado, por uma quantidade de vezes (numero de ocorréncias), sendo que a cada
calculo definitivo do més esta quantidade é decrementada de 01 (se a ocorréncia for
igual a 99, ndo serd decrementada). Foi introduzida uma op¢édo para que nao sejam
gerados estes movimentos no proximo calculo, estas informacdes ficarao inalteradas e
disponiveis para o préximo célculo.

Dados do Afastamento

Devera ser informada toda ocorréncia de afastamento do empregado, dando a data de
inicio do afastamento, a data de término, o motivo e alguma observacdo que quiser
colocar.

Obs: No caso de férias calculadas pelo sistema, serdo langcados automaticamente os
dados do afastamento de férias, apds a geracao das férias do empregado, pela rotina de
férias.
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— Informagdes Adicionais

Rotina destinada ao cadastramento dos Trajetos de locomogdo dos funcionarios e
Empréstimos concedidos.

Trajeto de Locomocéao

Registra-se nesta rotina, os dados do empregado, para efeito da concessao do vale
transporte. Estas informacbées nao interferem com as condicbes de pagamento,
portanto poderao ser alteradas quantas vezes se fizerem necessarias. Estes dados
serdo utilizados quando for ser emitido o relatério de vales transportes.

Empréstimo

Rotina destinada ao cadastramento de empréstimos a serem efetuados aos
empregados de uma determinada empresa, devendo o usuario informar as
condicoes dos empréstimos de acordo com as solicitacbes na tela de
cadastramento.

Para que seja feito o controle dos empréstimos concedidos a empregados, sera
emitido um relatério denominada Relagdo dos Empréstimos, ndo opcédo Relatérios
Diversos sera emitido para uma determinada empresa e seus funcionarios.

— Dependentes

Esta rotina destina-se ao cadastro dos dependentes dos empregados de uma
determinada empresa que influenciam o calculo.

Maximo de 13 dependentes por empregado (antes era de 10).

Informagcbes de cada dependente sobre; local de nascimento, cartério, nUmero do
registro, livro, folha, data de entrega, data de baixa e més e ano que encerra a
concessao de pagamento do salario familia (esta informacao é vinculada a apresentacao
do cartdo de vacina para os menores de sete anos em maio e dos atestados de
freqUiéncia escolar para os demais dependentes (de 07 a 14 anos) nos meses de maio e
novembro).

= Correcao de Salarios

Nesta rotina, podemos estabelecer os aumentos de saldrios de um ou mais
empregados, bastando para isto, determinarmos a opcao desejada que pode ser:

e Substituicao
e Percentual
e [ndividual
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= Transferéncia de Empresa

Permite se necessario fazer a transferéncia de um determinado empregado de uma
empresa para outra, basta acionar esta rotina, para que os dados cadastrados deste
empregado, fiquem criados na nova empresa. Atentar que a movimentagdo somente
sera possivel na nova empresa para a qual o empregado foi transferido, pois na
empresa a qual ele ndo mais pertence, o sistema o considera como "N&o ativo"
(demitido).

20.3 Movimento
= Adiantamento Quinzenal

Rotina destinada para a digitacao ou célculo da folha de adiantamento de uma empresa.
Para isto em Parametros/ Habilitacao da Empresa deve-se colocar o percentual de
adiantamento a ser calculado e em Cadastro de Empregados / informacdes de Calculo,
deve ser marcado que o funcionario recebe adiantamento.

A emissao do adiantamento quinzenal devera ser feita na opcao Relatérios / Relatérios
de Pagamentos / Adiantamento Quinzenal / Mensal, em formulario branco (80 colunas).

= Rotina de Férias

Nesta rotina, o usuario executara o calculo e a emissdo do recibo de férias de um
determinado empregado, bastando para isto, digitar as informacdes solicitadas pelo
sistema. Podera ainda, visualizar, imprimir, alterar, ou excluir o célculo de férias se assim
desejar, a qualguer momento quantas vezes se fizer necessario, desde que nao execute
o fechamento do més.

A emissdo do Aviso e Recibo de Férias podera ser efetuada em formulario branco (80
colunas), em formulario pré-impresso ou ainda em modo grafico para as impressoras
laser ou jato de tinta.

No célculo das férias, no sistema de folha de pagamento, o valor de provisdo para
descontos é destinado a reservar um saldo das férias para efetuar os descontos normais
do empregado no més de competéncia, caso o empregado fique de férias todo o més.
Entre os descontos podemos citar; habitacdo, alimentagdo, assisténcia médica,
contribuicdo sindical, contribuicdo confederativa, etc. Isto visa a ndo necessidade do
sistema gerar o adiantamento compulsério se o saldo a receber for insuficiente para
efetuar tais descontos no més especifico.

Nos codigos destinados a rotina de férias foram acrescentados mais quatro cédigos, que
destinam a fazer a tributacao (INSS e IRRF) e o estorno (para ndo modificar o liquido a
receber) das férias gozadas em dois meses consecutivos (comeg¢a em um més e termina
no outro). Caso vocé nao deseje fazer este procedimento, ndo cadastrar estes codigos
(todos os quatros).
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Observamos como devera ser cadastrado este codigo:
INSS FGTS IRRF
Tributacdo das férias para o proximo més N N N
Tributacdo das férias do més anterior S S N
Estorno da tributacdo do préximo més S S N
Estorno da tributacdo do més anterior N N N
Na emissao dos recibos de férias temos as seguintes situacoes:

1. Se a data de pagamento estiver preenchida, o local e a data de pagamento sera
preenchido pelo programa.

2. Se a data de pagamento ndo estiver preenchida (zerada), o local e a data de
pagamento devera ser preenchido pelo empregado.

= Rotina de Resciséao

Rotina para a execucado da rescisdo trabalhista de empregados, devendo o usuario
informar quais as condi¢cdes que o empregado esta sendo demitido, para que o sistema
calcule de maneira correta os valores que integrardo o pagamento a ser feito.

Se porventura houver pagamentos variaveis, tais como horas extras, adicional noturno,
adiantamentos eventualmente concedidos, faltas, ou outros proventos ou descontos,
devera o usuario informar no momento da digitacdo da rescisdo, pelo motivo, que
apenas as parcelas automaticas, tais como férias, 130 salério, saldo de saléario, salario
familia proporcional ou ndo INSS, Imposto de Renda na Fonte, serdo calculados pelo
sistema, sem a necessidade de digitacdo. E possivel ainda visualizar, imprimir, alterar ou
excluir o célculo de uma rescisao se assim desejar, a qualquer momento, quantas vezes
se fizer necessario, desde que nao execute o fechamento do més.

A emissdo da rescisao podera ser efetuada em formulario pré-impresso ou ainda em
modo grafico para as impressoras laser ou jato de tinta.

O pagamento do aviso prévio indenizado sera pago se o0 usuario marcar esta opcao,
independente das datas de rescisdo e do aviso prévio, logo € o usuario que sera o Unico
responsavel pela informagao.

= Folha Semanal

Esta rotina permite a execucdo do calculo para empresas com forma de pagamento
Semanal, ou por um periodo determinado pelo usuario. Lembrando que para isso o
usuario deve ter marcado em Parametros / Habilitagdo da Empresa o Tipo de Calculo
como Semanal.
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Se nao houver dados variaveis a serem digitados, como por exemplo: Horas Extras, etc.,
podera o usuario executar a rotina de célculo diretamente apés a escolha do periodo a
que se refere a folha semanal. E permitido ao usuario digitar, visualizar ou desfazer o
calculo se assim desejar, a qualquer momento, quantas vezes se fizer necessario, desde
que nao execute o fechamento da semana.

= Folha Mensal

Esta rotina permite a execucdo do calculo para empresas com forma de pagamento
Mensal. Lembrando que para isso o usudrio devera ter marcado em Parametros /
Habilitacdo da Empresa o Tipo de Célculo como Mensal.

Se néo houver dados variaveis a serem digitados, como por exemplo: Horas Extras, etc.,
podera o usuario executar a rotina de calculo diretamente que a folha estara pronta. E
permitido ao usuario digitar movimento, INSS de outro emprego, visualizar ou desfazer o
calculo se assim desejar, a qualquer momento, quantas vezes se fizer necessario, desde
que nao execute o fechamento do més.

= Adiantamento do 132 Salario

Esta rotina permite a execucdo do calculo da folha referente ao pagamento do
Adiantamento do 130 salario. Sendo permitido ao usuario: digitar, calcular, visualizar ou
ainda desfazer o calculo se desejar, a qualguer momento, quantas vezes se fizer
necessario, desde que nao execute o fechamento do més.

Serao impressos no campo de observagcdes os valores calculados da parte fixa e da
parte variavel (sugestao de cliente).

Exemplo : Parte fixa = 1.238,00 - Duodécimos = 123,47
Observacgodes : A parte fixa é constituida dos seguintes beneficios:
Salario + Insalubridade + Periculosidade + Produtividade + Anuénio + Biénio + Triénio +
QuinglUénio

O duodécimo é a média (1/12 avos) de todos os proventos que compde o 13°. Salario,
indicados na tabela de proventos e descontos (provento em horas é calculado sobre o
valor das horas de dezembro).

O salario base para calculo do 13° salario e férias é composto por: Salario nominal,
Produtividade, Insalubridade, Periculosidade, Anuénio, Biénio, Triénio e Quinquénio,
logo estes proventos nao deverao fazer média para o calculo do 13% ou férias, uma vez
que € integrante dele. Foram alterados os programas que trabalham com os acumulados
do ano para acertar estas informagdes, caso vocé marcou estes proventos para fazer
média.
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= 132 Salario

Esta rotina permite a execucdo do calculo da folha referente ao pagamento do 13°
salario. Sendo permitido ao usuério: digitar, calcular, visualizar ou ainda desfazer o
calculo se desejar, a qualquer momento, quantas vezes se fizer necessario, desde que
nao execute o fechamento do més.

Na folha do 13° salario, o sistema ird considerar o pagamento do adiantamento do 13°
salario, efetuando o desconto correspondente para o pagamento aos seus empregados.

Observamos que vocés devem verificar os empregados que estiveram afastados pelo
INSS e receberam parte deste 13° salario no afastamento ou nao tem direito a este
pagamento. Vocé deve informar o valor pago pelo INSS ou digitar zeros no 13° salario
apos o célculo.

Serdo impressos no campo de observagdes, os valores calculados da parte fixa e da
parte variavel (sugestao de cliente).

Exemplo : Parte fixa = 1.238,00 - Duodécimos = 123,47
Observacodes : A parte fixa é constituida dos seguintes beneficios:

Salario + Insalubridade + Periculosidade + Produtividade + Anuénio + Biénio + Triénio +
Quingténio.

O duodécimo é a média (1/12 avos) de todos os proventos que compde o 130. Salario,
indicados na tabela de proventos e descontos (proventos em horas sao calculados sobre
o valor das horas de dezembro).

O salario base para calculo do 13° salario e férias é composto por: Salario nominal,
Produtividade, Insalubridade, Periculosidade, Anuénio, Biénio, Triénio e Quinquénio,
logo estes proventos ndo deverao fazer média para o calculo do 13% ou férias, uma vez
que é integrante dele. Foi feito nos programas que trabalham com os acumulados do
ano para acertar estas informagdes, caso vocé marcou estes proventos para fazer
média.

20.4 Relatérios
= Empregados

Esta rotina destina-se a exibir ou imprimir os empregados de uma determinada empresa,
controlada pelo sistema. Vocé dispde de 03 tipos de relatérios que sao:

— Relagao de Empregado

Relatorio especifico com a finalidade de auxiliar o usudrio no controle de algumas
informacdes que afetam o calculo da folha.

- Pode ser somente dos empregados ativos ou de todos os empregados
- Pode ser em ordem crescente dos cddigos dos empregados ou dos nomes
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Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressdo Remota.

Empregados Para Anotacbes: Relacdo dos empregados ativos, destinado a fazer
anotacoes.

- Pode ser em ordem crescente dos cédigos dos empregados ou dos nomes
Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso e Enviado para Impressdao Remota.

Empregados por C. Custo: Relatério dos empregados ativos classificados por c. custo,
com totalizador por c. custo da empresa, pode ser emitido com salario e beneficio ou
com horario de trabalho.

Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressdo Remota e
Gerado

Planilha de Movimento: Imprime as planilhas de preparacdo de movimento de digitacao
para os empregados de uma determinada empresa, onde o usuario devera informar os
dados variaveis que deverdo ser digitados para cada empregado, tais como: horas
extras descontos, Faltas, etc.

= Folha de Pagamento

Na emissao da Folha de Pagamento, vocé podera selecionar qual ou quais as partes
que deseja imprimir para a empresa selecionada (ela é dividida em trés partes, que sao:
emissao dos empregados, emissdo dos totais e emissdao do espelho da GPS e ainda
podera escolher o Tipo de folha que sao: Més Corrente ou Més Anterior o Tipo de
Calculo que sao: Folha semanal, Folha mensal, Adiantamento do 130 Sal. E 130 Salario,
a forma de impressao que pode ser: Geral da empresa, Separado por C. Custo e
Separada por tomador, além de poder).

Este relatorio pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressao Remota.
= Recibo de Pagamento

Rotina destinada a emissao dos recibos de pagamento ou "holerites" dos empregados
de uma determinada empresa, sendo emitidos os recibos referentes as folhas:
Adiantamento Quinzenal, Semanal, Mensal, 12 Parcela do 13° Salario e também o 13°
Salério.

Esta emissdo pode ser tanto em ordem alfabética como em ordem de cédigo dos
empregados e o usuario ainda pode determinar como vai querer que saia a impressao:
Para todos os empregados, ou a partir de um determinado empregado, por selecdo, ou
separado por c. custo.
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— Relatérios de Pagamentos

Relagao Bancaria: Relacao emitida para empresas que efetuam o pagamento através de
agéncias bancarias, sendo listados neste relatério o nome do empregado, o nimero da
conta e o valor do liquido a ser creditado em sua conta corrente. E emitido para todos os
tipos de folha: Adiantamento Quinzenal, Semanal, Mensal, 12 Parcela do 13° Salario e
do 132 Salario. Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressao
Remota.

Liquidos de Pagamentos: Emite a relagdo dos valores liquidos a serem recebidos pelos
empregados, em um determinado més, e pode ser emitida para todos os tipos de folha:
Adiantamento Quinzenal, Semanal, Mensal, 12 Parcela do 13° Salario e do 132 Salario.

Mapa de Troco: Relatério emitido com a listagem dos empregados, em ordem alfabética,
contendo o liquido a receber de cada um, e um demonstrativo das cédulas e moedas
necessarias para a composicdo dos valores a serem pagos.

E uma rotina utilizada por empresas que pagam em moeda corrente através do
envelopamento do valor a ser pago a seus empregados, e visa auxiliar e determinar a
quantidade de cédulas e moedas necessarias ao pagamento da folha.

Nao serd possivel a emissdo deste relatorio, se ndo forem cadastradas em Parametro
/Parametros de Calculos, os valores das cédulas e moedas existentes.

Podera ser emitido para todos os tipos de folha: Adiantamento Quinzenal, Semanal,
Mensal, 12 Parcela do 13° Salario e do 13° Salario.

Cheques de Pagamentos: Rotina destinada a emissao de cheques de pagamentos em
formulario continuo fornecido pelos bancos com os quais as empresas mantém conta
corrente.

Tendo em vista a vasta quantidade de modelos de cheques com que cada banco
trabalha, o sistema possui o "Layout" dos bancos mais conhecidos (Caixa Econémica
Federal, Real, Banco do Brasil, Unibanco, Bradesco, Itau e Cooperativa).

Obs: O usuario devera verificar qual o modelo se enquadra emitindo em formulario
continuo branco como se fosse efetuar o pagamento dos empregados, e comparando
com o formulario dos cheques fornecidos pelo banco.

= Relatoérios Diversos
— Relatérios Normais do Més

Admitidos no Més: Emite a relagdo dos empregados admitidos no més de
processamento da folha. Este relatério pode ser: Visualizado e Impresso.

Demitidos no Més: Emite a relacdo dos empregados demitidos no més de
processamento da folha. Este relatério pode ser: Visualizado e Impresso

Contribuigbes Sindicais no Més: Emite o demonstrativo da Contribuigdo Sindical
descontada dos empregados no més de processamento, referente ao cédigo de
contribuicdo sindical automatico cadastrado. Este relatério pode ser: Visualizado e
Impresso.
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Aniversariantes do Préximo Més: Emite a relacdo dos empregados que fazem
aniversario no subsequente ao processamento da folha. Este relatério pode ser:
Visualizado e Impresso.

Provisdo de 13° Saldrio e de Férias: Emite os valores a serem provisionados na
contabilidade da empresa. Este relatorio pode ser: Visualizado e Impresso.

Afastamentos do Més: E um relatério que mostra todos os empregados que ficaram
afastados, pelo menos 01 dia, no més de processamento. E impresso o motivo que
gerou o afastamento e o niumero de dias de afastamento (no més). Este relatério pode
ser: Visualizado e Impresso.

Contabilizagdo do Més: Rotina destina a emissédo do relatério contendo os movimentos
da contabilizacdo do més de uma determinada empresa. Este relatério pode ser
Visualizado e Impresso.

— Relatorios de Férias

Controle de Férias: Rotina destinada a emissao do relatério com o demonstrativo da
posicao das férias dos empregados de uma determinada empresa. Este relatério pode
ser: Visualizado e Impresso.

Empregados em Férias: Relagao contendo todos os empregados que estao de férias no
més e ano selecionado, de todas as empresas ou de uma determinada empresa de
acordo com a opg¢ao do usuario no momento da emissdo. Este relatério pode ser:
Visualizado e Impresso.

Férias Criticas: Relacao contendo todos os empregados que estdo com férias criticas no
més e ano selecionado, de todas as empresas ou de uma determinada empresa de
acordo com a opg¢ao do usudrio no momento da emissdo. Este relatério pode ser:
Visualizado e Impresso.

— Relatérios Eventuais

Vales Transportes: Relatério de concessao dos vales transportes conforme os trajetos
estabelecidos e cadastrados, para os empregados de uma determinada empresa. A
emissao lista em uma parte os trajetos a serem executados e na outra parte os recibos
dos vales. Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressao
Remota

Exames a Vencer: Permite a emissao do relatério de controle dos exames médicos a
vencer, dentro de um intervalo de datas solicitadas pelo usuario. Este relatério pode ser:
Visualizado, Impresso e Enviado para Impressao Remota.

Contratos a Vencer: Emite relacdo dos contratos de trabalho a vencerem, em um
determinado periodo determinado pelo usuério. Este relatério pode ser: Visualizado,
Impresso, Enviado para Impressdo Remota.
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Determinado Provento ou Desconto: Emite a relacdo de todos os empregados em ordem
alfabética, onde o usuario seleciona um determinado provento ou desconto que deseja
verificar a ocorréncia na folha de pagamento de uma determinada empresa.

Exemplo: Listar Horas Extras de 100% - Basta o usuario informar o cédigo deste
provento.

O relatério listara todos os empregados que tiveram este provento, indicando a
quantidade e o valor pago a cada um dos empregados. Este relatério pode ser:
Visualizado, Impresso, Enviado para Impressao Remota.

Relagao dos Empréstimos: Relatério do controle de empréstimos porventura concedidos
aos empregados de uma determinada empresa. Este relatério pode ser: Visualizado,
Impresso, Enviado para Impressdo Remota.

Etiquetas Para Cartdo de Ponto: Esta rotina tem como objetivo a emisséo de etiquetas
gomadas (formulario especial) para que sejam colocadas nos cartdes de ponto dos
empregados. Obs: registrar no Cadastro de Empregados / De calculo o niumero da
chapa e se deseja a emissao da etiqueta para este empregado. Existe nesta rotina uma
tela de parametros para que vocé faca o perfeito posicionamento das informacgdes nas
etiquetas. Vocé podera classificar pelo cédigo, nome ou pelo nimero da chapa do cartao
do empregado.

Folha de Ponto: Nesta rotina vocé podera imprimir para todos os empregados que
tiverem a opcao de Cartdo / Folha de Ponto, no arquivo de empregados marcada. Pode
ser impresso a partir de um empregado, por selegdo de empregados, separados por
Centro de Custo ou separados por Tomador de Servico. E impressa uma folha para
cada empregado e pode ser emitida por intervalo de dias (dentro do més desejado).

Limite de Concessao do Salario Familia: Emitem a relacdo dos empregados de uma
determinada empresa com os limites de concessdo do salario familia. Este relatério
pode ser: Visualizado e Impresso.

Contribuigao Sindical da Empresa: Emite a guia de contribuicao sindical da empresa e o
sindicato desejado. Este relatério sera impresso em Formulario Grafico.

Contribuicdo Sindical dos Empregados: Emite a guia de contribuicdo sindical dos
empregados de uma determinada empresa e sindicato desejado. Este relatorio sera
impresso em Formulério Gréfico.

= Ficha Financeira

Relatério da situacao financeira de um determinado empregado, dentro de um periodo
anual na empresa, onde se obtém todas as informacdées do empregado, tais como dados
cadastrais e ainda os proventos e descontos no periodo. Compde-se de duas partes,

sendo que sua emissao pode ser integral, ou pér parte, sendo que na parte 1 sdo
emitidos apenas os dados cadastrais, € na parte 2 somente os dados financeiros.

VOLTAR

99

www.paulodantas.com.br




Prof. Paulo Dantas rh@paulodantas.com.br

Este relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressdo Remota.
= G.P.S.

Rotina destinada a impressao das guias de recolhimentos - GPS, das empresas para o
devido pagamento.

Poderdao ser emitidas as GPS da Folha Mensal, 13° Salario, Produtor Rural,
Construtoras (Obras e Transportadoras e Avulsas, conforme dados cadastrados em
Parametros/ Habilitacdo de Empresas)

Quando se tratar de recolhimento de GPS por Construtora (Obras) por subempreitadas,
podera o usuario, se necessario, informar os dados relativos para qual a obra estara
sendo recolhido a contribuicao previdenciaria naquele momento.

Em conformidade com a legislagao atual, a GPS com valores inferiores a R$ 25,00 (vinte
e cinco reais) ndo podem ser recolhidas, ficando o valor acumulado tantas vezes
quantas se fizer necessarias até completar o valor minimo exigido para o recolhimento.
O usuério se quiser que o sistema acumule estes valores devera clicar no botao de
Acumular Valores Atuais, que tem na tela de impressao da GPS.

O usuario tem a opcao de emitir ou ndo a GPS com valor inferior a R$ 25,00 (Vinte e
cinco Reais), para seu controle, sabendo que ndo devera efetuar o recolhimento da
mesma.

O sistema permite ao usuario escolher a forma de impressao da GPS, podendo executar
em formulario branco, em formulario pré-impresso ou ainda em modo grafico para
impressao a laser e jato de tinta.

= Darf's de Pagamentos

Rotina destinada a emissdo das DARF’s de Pagamentos de uma determinada empresa,
que podera ser para recolhimento de Imposto de Renda sobre os salarios, pagamento
de autdbnomos ou de Pro-Labore, e o recolhimento do PIS sobre a Folha de Pagamento,
de empresas obrigadas a este tipo de recolhimento. A impressdao das DARF’s podera
ser feita em formularios dos tipos: Branco, Préprio ou Grafico.

= FGTS (Fundo de Garantia)

Relagdo do FGTS: Rotina destinada a emisséo da relacdo do FGTS dosa empregados
de uma determinada empresa, com os valores individualizados para os efetivos
depositos dos empregados. Este relatorio podera ser impresso automaticamente apés a
emissdo da Folha de Pagamento Mensal, bastando par isto marcar na Habilitacdo da
Empresa esta opgcdo se desejar, ou ainda no momento desejado pelo usuario. Este
relatério pode ser: Visualizado, Impresso, Enviado para Impressdo Remota.

GRFC: Este relatério deve ser utilizado por todos os empregados, independente da data
de movimentacdo do empregado (dispensado sem justa causa, por culpa reciproca,
forca maior ou término do contrato a termo), e se é devido ou ndo o recolhimento da
citada Contribuicdo Social. A GRFC nao contempla Informagdes Previdenciarias, as
quais devem ser prestadas por meio do Sistema Sefip, juntamente com o recolhimento
mensal. Este relatério podera ser impresso em Formulario Préprio ou Formulario Gréfico.
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Pedido de Saldo de FGTS: O modelo nédo oficial em formulario grafico permite vocé
solicitar o saldo de FGTS até de 08 empregados e é impresso em duas vias.

Opcéao Pelo FGTS: Rotina destinada a emissao do relatério de Opcao pelo FGTS dos
empregados de uma determinada empresa.

= Relatérios de R.H.
— Relatoérios Diversos

Recibo / Devolugao da CTPS: Rotina destinada a emissdo do Recibo / Devolugao da
CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), maneira pela qual o contador pode
registrar todo recebimento e devolucao da CTPS, dos empregados. Este relatério sera
impresso em Formulario Branco.

DCT - PIS: Rotina destinada a emissédo do DCT - PIS (Documento de Cadastramento do
Trabalhador no PIS) de uma determinada empresa, este relatério sera impresso em
Formulario Grafico.

Opcao de Vales Transportes: Esta opcao permite imprimir a declaracao de necessidade
/ ndo necessidade do vale transporte, segundo as informacdes dadas pelo usuario no
momento da emissdo e sera impresso em formulario Grafico.

Salérios de Contribuigdo para o INSS: Para emitir a relagdo dos salarios de contribuicao
de qualquer empregado é necessarios que antes tenha sido informado a composicao
das parcelas, com os devidos esclarecimentos observando.

e A opcdo para vocé compor as parcelas, estd no menu de PARAMETROS, da folha
de pagamento (Ultima op¢ao).

e Vocé pode compor até 06 parcelas (conforme o formulario) onde devera nomear a
parcela (até 10 posicoes), fazer os esclarecimentos e relacionar, pela sua tabela de
proventos / descontos, quais sdo 0s que irdo compor a parcela (no maximo de 25
codigos).

e Na 12 Parcela o programa ndo deixard vocé nomear e / ou fazer esclarecimentos,
por ser uma parcela pré-determinada, sendo a Unica que podera ser composta com
descontos (que incide negativamente no salario. Exemplo: faltas).

e Apods fazer as composicoes das parcelas (esta opcao deve ser executada somente
uma vez), a relacao dos salarios de contribuicdo estara disponivel.

e Na execucado da relacédo, o programa considera a data de habilitacdo da empresa, a
data de admissao e a data de resciséo.

e Os valores sao calculados e exibidos nas telas que poderdo ser alterados, o
cancelamento da rotina implica em desfazer todas as alteracdes efetuadas.

Este relatério podera ser impresso em Formulario Grafico.
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Seguro Desemprego - Rotina destinada & impressao do Seguro Desemprego em
Formulario Pré-impresso continuo comprado em papelaria, sempre que feita a rescisao
de um empregado.

Pedido de Demissao - Rotina destinada a emissdo do Pedido de Demissdo dos
empregados de uma determinada empresa sera impresso em Formulario Grafico.

Ficha Cadastral - Rotina destinada a emissao da Ficha Cadastral dos empregados de
uma determinada empresa sera Impressa em Formulario Gréfico.

Ficha de Salario Familia - Rotina destinada a emissao da Ficha de Salario Familia dos
empregados de uma determinada empresa, sera impresso em Formulario Grafico.

Relatério Auxiliar do PPP - Rotina destinada a emissdo do Relatorio Auxiliar do PPP dos
empregados de uma determinada empresa, para ser levado ao médico do trabalho, sera
impresso em Formulario Branco.

Aviso Prévio - Dado Pelo Empregado: Rotina destinada a emissao do Aviso Prévio Dado
Pelo Empregado a empresa sera impressa em Formulario Branco.

Dado Pelo Empregador: Rotina destinada a emissdo do Aviso Prévio Dado Pelo
Empregador aos empregados sera impresso em Formulario Branco.

— Acordos com o Empregado

Para compensacdo de horas: Rotina destinada a emissdo do Acordo Para
Compensacao de Horas de uma determinada empresa aos seus empregados, sera
impresso em Formulario Branco.

Para Prorrogacao de Horas: Rotina destinada a emissao do Acordo Para Prorrogacéo de
Horas de uma determinada empresa aos seus empregados, sera impresso em
Formulario Grafico.

Quadro de Horario - Rotina destinada a emissdo do Quadro de Horario de Trabalho de
uma determinada empresa sera impresso em Formulario Branco ou Grafico.

Contrato de Trabalho por Tempo Determinado - Rotina destinada a emisséo do Contrato
de Trabalho Por Tempo Determinado de uma determinada empresa aos seus
empregados. Este relatério podera ser impresso em Formulario Branco, Gréafico e
Enviado para Impressdao Remota.

Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado - Rotina destinada a emissédo do
Contrato de Trabalho Por Tempo Indeterminado de uma determinada empresa aos seus

empregados. Este relatério podera ser impresso em Formulario Branco, Grafico e
Enviado para Impressdao Remota.
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Contrato de Safra - Rotina destinada a emissdo do Contrato de Safra de uma
determinada empresa aos seus empregados, com especificacées sobre a colheita. Este
relatorio poderd ser impresso em Formulario Branco ou Grafico.

Termo de Responsabilidade do Salario Familia por Empregado - Rotina destinada a
emissao do Termo de Responsabilidade do Salario Familia Por Empregado de uma
determinada empresa. Este relatério podera ser impresso em Formulario Branco ou
Gréfico.

Termo de Responsabilidade do Salario Familia por Empresa - Rotina destinada a
emissdo do Termo de Responsabilidade do Salédrio Familia Por Empresa. Este relatério
podera ser impresso em Formulario Branco ou Grafico.

20.5 Fechamento

= Da Semana

Apos a execugdo dos calculos da folha semanal, e impresséao dos relatérios, o usuario
devera executar o fechamento do periodo, para que o sistema controle os arquivos
acumulativos da folha, permitindo a execugéao do novo periodo.

Obs: Antes de executar esta rotina deve-se fazer o backup da semana.

= Do Més

Apbs a execucgao dos calculos de uma folha pagamento do més, e a emissao de seus
relatérios, guias de recolhimento das contribuicbes previdenciarias, DARF’s dos
impostos federais se houver, o usuario devera executar a rotina de fechamento, para
que o sistema prepare os arquivos acumulativos até a data do fechamento, abrindo um
novo MEs para que seja executada a rotina da folha.

Obs: Antes de executar esta rotina deve-se fazer o backup do més.

= Do 132 Salario

Esta rotina deve ser executada depois do calculo e emissao da folha de 13° salario, ela
serve para acumular com os valores da GPS do més anterior se n&o tiver atingido o
valor a pagar.

20.6 Especiais

= Pré-Labore e Autbnomos

Rotina destinada ao controle e emissao dos recibos de Pré-labore (retirada de socios) de
uma determinada empresa e também de pessoas que eventualmente prestarem

servicos para a empresa sem vinculo empregaticio e o controle das retengdes do INSS.

Cadastro de Pessoas: Permite que seja feito o cadastro de pessoas fisicas ligadas a
empresa tais como 0s socios e 0s prestadores de servigos.
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Correcao de Valores: Rotina destinada a efetuar alteragdes dos valores anteriormente
cadastrados para as pessoas, em funcao de aumentos dados aos sdcios ou a pessoas
que prestam servicos para a empresa.

Emissdao de Recibos Individual: Emite os recibos para pagamento e assinatura das
pessoas cadastradas na rotina de pré-labore / autbnomas.

Em alguns casos é necessario fazer o abatimento do valor pago ao INSS no calculo do
IRRF, para isto deve ser impresso através do recibo de pré-labore / autbnomo
individualmente, onde vocé informara o valor pago ao INSS, entretanto estas pessoas
nao deveram ser impressas na emissao geral de recibos, op¢do que devera ser marcada
no cadastro de pessoas.

Emissao de Recibos Geral: Emite os recibos para pagamento e assinatura das pessoas
cadastradas na rotina de pré-labore / autbnomas.

Nesta opgdo o usuario podera determinar se sera impresso para uma determinada
empresa ou para todas, ainda definir se somente para os sécios, ou somente para
autbnomos ou para ambos, e 0 nimero de vias.

Emissdo de RPA: Rotina destinada a emissdo do RPA dos Autdbnomos de uma
determinada empresa, com os devidos descontos e reembolsos cabiveis, em formulario
grafico.

Alteracdo dos Dados Anuais: Permite alterar os dados anuais ja registrados para uma
determinada pessoa, possibilitando corrigir valores ou dados cadastrais.

Informe de Rendimentos: Emite o Informe de Rendimentos destinados a Declaracao de
Imposto de Renda das pessoas beneficiadas. Podendo ser impresso de duas formas:
Formuléario Branco ou em Formuléario Grafico.

Formulario Branco - Nesta opgéo sera impresso para uma determinada empresa.
Formulario Grafico - Nesta opcao o usuario podera escolher se vai emitir para Todos ou
Por Selecao.

= Folha Anterior

Rotina destinada a digitacdo de movimento de folhas anteriores a implantacdo de uma
empresa no sistema, visando este procedimento, permitir ao usuario gerar o0s
acumulados do ano, para que se tenha a informacao completa do ano dos empregados,
para uma possivel geracao de: RAIS, DIRF, Informe de Rendimentos, etc.

Digitacdo - Permite a digitacdo da Folha de Pagamento de meses anteriores ao
processamento da empresa.

Recibos de Pagamentos - Permite a emissdo de recibos de pagamentos ou "holerits"
dos empregados de uma determinada empresa de meses anteriores. Esta emissédo pode
ser tanto em ordem alfabética como em ordem de codigo dos empregados € o usuario
ainda pode determinar como vai querer que saia a impressao.
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A- Para todos os empregados
B- A partir de um determinado empregado
C- Ou por selecao de empregado.

= Refaz Acumulado do Ano

Rotina destinada para refazer os acumulados gerados durante o exercicio, por motivo de
alguma alteracdo de dados provocada pelo usuario em algum periodo ja digitado
anteriormente. Pode ser usado antes do calculo do adiantamento de 13° salario e do 13°
salario.

= Cheques Avulsos

Rotina destinada a emissdo de cheques de pagamentos em formulario continuo
fornecido pelos bancos com os quais as empresas mantém conta corrente. Tendo em
vista a vasta quantidade de modelos de cheques com que cada banco trabalha, o
sistema possui o "Layout" dos bancos mais conhecidos (Caixa Econémica Federal, Real,
Banco do Brasil, Unibanco, Bradesco, ltau e Cooperativa)

Obs: O usuario devera verificar qual o modelo se enquadra emitindo em formulario
continuo branco como se fosse efetuar o pagamento dos empregados, e comparando
com o formulario dos cheques fornecidos pelo banco.

Vocé pode imprimir cheque avulso de uma pessoa ndo cadastrada no sistema, neste
caso vocé nao vai selecionar a empresa e o empregado e sim deve digitar o nome do
beneficiario e as demais informacées do cheque ou podera também imprimir cheques
para empresas e funcionarios cadastrados no sistema.

= Geragao do GAGED

Relagédo de Admitidos e Demitidos no Més: Este relatério destina-se a auxiliar o usuario
a identificar as empresas que serao necessarias na Geracao do Caged.

Geragao do Arquivo Caged: Esta rotina destina a geracdo de um arquivo texto no
disquete (Drive A:), com as informacdes cadastradas para as empresas, empregados,
quando no més de processamento houver admissao ou demissao.

Apbs a geracao vocé deve executar no programa do MTE a opcdo Analisadora do
arquivo da folha de pagamento.

= Geracgao do SEFIP
Esta rotina destina a geracao de um arquivo texto com o nome de SEFIP.RE no disquete
(Drive A:) ou no Winchester (C:\Boo-exp\sefip), conforme o selecionado pelo usuario no

momento da geracdo, com as informacdes cadastradas para as empresas, empregados,
tomadores e o célculo efetuado.
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Os codigos de recolhimentos contemplados pelo sistema sao:

115 — situac6es em geral

150 — cessdo de mao de obra e empreitada parcial

155 — empreitada total

211 — cooperados que prestam servicos por cooperativa

Vocé deve gerar um arquivo (SEFIP.RE) para cada codigo de recolhimento e apds esta
geracao validar o arquivo no programa SEFIP, somente depois fazer a geracao para
outro codigo de recolhimento. Relacionamos abaixo o que sera selecionado para cada
cédigo de recolhimento.

Cédigo — 115

Empresas normais (ndo possuem empregados alocados em tomadores de servicos).
Cooperativas de trabalho, serdo selecionados todos os empregados que nao
estiverem alocados em tomadores de servigos (administracao).

Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servicos sao exclusivamente de trabalho temporario (lei 6.019/74),
sendo selecionados somente os empregados que nhao estiverem alocados em
tomadores de servicos (administracao).

Cédigo — 150

Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servicos de mao de obra, sendo selecionados todos os empregados,
com tomadores de servigos ou nao (administracao e mao de obra).

Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servicos de construcao civil — parcial, sendo selecionados todos os
empregados com tomadores ou nao (administracao e empreitada parcial).
Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servigos de construgéo civil — parcial e total, sendo selecionados todos
0s empregados sem tomadores ou que estdo alocados em tomadores de construcao
civil — parcial (administracao e empreitada parcial).

Cédigo — 155

Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servicos de construcado civil — total, sendo selecionados todos os
empregados com tomadores ou nao (administracao e empreitada total).

Empresa com cessdo de mao de obra, na qual todos os empregados alocados em
tomadores de servicos de construcado civil — parcial e total, sendo selecionados
somente os empregados alocados em tomadores de construcdo civil — total
(empreitada total).
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Cédigo — 211

— Cooperativas de trabalho, serdo selecionados todos os empregados que estiverem
alocados em tomadores de servicos (cooperados que prestam servicos a
tomadores).

AVISO IMPORTANTE

No fechamento, o SEFIP gera um Backup (cépia de seguranca) com os dados
existentes no momento exato que antecede o fechamento. E conveniente guarda-lo pelo
prazo em que pode ser necessaria uma retificagao.

Pela nova sistemética de retificagcdo, orientada no MANUAL DA GFIP/SEFIP, é
necessario o envio do arquivo com todos os dados contidos no arquivo anterior (a
retificar), com as devidas correcoes.

Observacgdes gerais sobre o SEFIP :

— Para a SEFIP por tomador de servicos, o valor total das faturas emitidas no més para
o tomador e as retencdes efetuadas pelos mesmos, deverdo ser digitas na prépria
SEFIP.

— Vocé deve ler o MANUAL DA GFIP/SEFIP a fim de tomar conhecimento das
orientacées sobre as informagdes a serem prestadas. Inclusive identificar pelas
orientacées em qual cddigo de recolhimento cada empresa sua ira se enquadrar.

= Rotinas Anuais
Passo a passo para a geragao da RAIS, deve-se:

12. Alterar o arquivo de tomadores de servicos das empresas, colocando o cédigo do
municipio e o tipo de servigo prestado no tomador.

2°. Na tabela de sindicatos informar os codigos de descontos para as varias
contribuicbes que possam ser feitas para os empregados, caso nao utilizem a
contribuicao especifica nao informar nada.

32. No arquivo dos empregados informar os cédigos dos varios sindicatos que recebem
as contribuicbes deste empregado, caso nao utilizem a contribuicdo especifica, nao
informe nada.

42, Verificar se as respostas das incidéncias, na tabela de proventos e descontos, estao
corretas.

5. Gerar o arquivo anual para todas as empresas (Menu especiais — Rotinas
anuais).

6°. Apos a geracao do arquivo anual, vocé pode alterar as informagdes do arquivo (Menu
especiais — Rotinas anuais), independente do cadastro dos empregados.
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7°. Se vocé fizer alteracdes no arquivo anual e fizer nova geracao deste arquivo para
uma empresa, estas alteracdes serdo perdidas. O Ministério do Trabalho efetuou varias
modificagdes no programa. Relacionamos abaixo as modificagdes introduzidas.

Geracdo do Arquivo Anual: Rotina destinada a geracdo do arquivo anual de uma
determinada empresa, com 0s movimentos de todos 0s seus empregados.

Caso seja efetuada uma nova geragdo do arquivo anual, o programa ird sobrepor a
geracao executada anteriormente, isto é, tudo que foi realizado na primeira geracao sera
perdido.

O arquivo normal de empregados espelha seus dados no ano do processamento da
folha, e 0 arquivo anual ird espelhar os dados no ano base, logo podem ser 02 arquivos
diferentes.

Vocé deve atualizar as informacdes das empresas e dos empregados (relativos a RAIS)
antes da geracao do arquivo anual, isto ira facilitar a sua tarefa.

Manutengao do Arquivo Anual: Rotina destinada a manutengéo do arquivo anual gerado
de uma determinada empresa, com 0s movimentos de todos 0s seus empregados.

Geracao da Rais: Rotina destinada a Geracao da RAIS de uma determinada empresa ou
de varias empresas juntas, o programa ira ler o arquivo anual que foi gerado, e gerar um
novo arquivo com o layout da RAIS, para ser validado dentro do programa do MTE.

Se vocé gerar o arquivo no drive C (winchester) ele sera gravado no diretério raiz (C: ),
com o nome especificado no programa.

Relacdao dos IRRF - Rotina destinada a impressdo de todos os empregados, s6cios e
autdbnomos que tiveram retengcédo do imposto de renda na fonte (IRRF). Este relatério é
impresso para todas as empresas habilitadas na folha de pagamento e que ja tiveram o
arquivo anual do ano correspondente gerado.

Emissao de arquivos para DIRF: Rotina destinada a geragéo do arquivo a ser analisado
pelo programa da DIRF, ele € gravado no driver especificado pelo usuario e seu rétulo é
explicadona prépria tela de geracao.

Informe de Rendimentos: Emite o Informe de Rendimentos destinados a Declaracao de
Imposto de Renda dos empregados de uma determinada empresa. Podendo ser
impresso de duas formas: Formulario Branco ou em Formulario Gréfico, o usuério ainda
podera escolher se vai emitir Para Todos ou Por Selecgao.

= |nformagdes Padrbes

Esta rotina tem a fungcdo de agilizar o cadastramento de um novo empregado. Como
funciona?

Vocé digita nesta tela todas as informacdées que considerar como padrdo dos
empregados, para a maioria de suas empresas. Quando vocé for incluir um empregado,
em qualquer empresa, as informagdes padrdes virdo, automaticamente nos respectivos
campos, do empregado. Neste momento vocé ira completar o registro do empregado,
alterando ou nao as informacdes padrdes, agilizando assim a sua digitacao.
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= |mplantacdo Via Rais

Esta rotina permite que os dados da RAIS sejam aproveitados para a implantacao de
novas empresas € seus empregados, no sistema de folha de pagamento. Esta rotina
nao deverd ser utilizada para os atuais clientes ela é dedicada aos novos clientes. Ela
esta localizada no menu Especiais do sistema de folha de pagamento.

= Exclusao de Empregados

Rotina destina a fazer a exclusdo de empregados de uma determinada empresa, sendo
que uma vez executado é um processo irreversivel, por isso o sistema no momento da
execugcao mandara uma mensagem de precaugao para que O usudrio ndo cometa um
engano.

= Geragao de Arquivo / Relatério

Rotina destinada a criagdo de relatério / arquivo com definicbes dadas pelo usuario,
conforme sua informacdo. Basta escolher o arquivo, digitar o ano e definir os itens

desejados que o sistema criara o relatério / arquivo contendo somente as informacdes
escolhidas. Podendo este relatério / arquivo ser visualizado, impresso ou gravado.
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