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CAPITULO | - CONCEITO HISTORICO

1.1 Expresséao Departamento Pessoal

A expressdo “Departamento de Pessoal” tem um cahasedrico, vindo desde a época da
escravidao, onde os senhores designavam pessoag¢mos como capitdes), para cuidar dos escravos a

guem viam como maquinas, meros equipamentos das exteaiam o maximo deles.

Com a evolucdo dos tempos vieram as empresas taat@mao existia legislacao trabalhista, logo
os trabalhadores trabalhavam em regime de escraeid& “patrbes” tinham em mente que precisavam
pagar apenas um valor que fosse o “suficiente’em@ndimento deles, para o sustento da familia do
trabalhador. Nessa fase_o chefe de pestinab como atribuicdo apenas controlar em uma éspuiec

ficha ou escrita do pessoal, o valor que o trald@lhtinha a receber desde sua admissao até o dizade
saida e também dar ordens, ou seja, um feitor.dSassim a administracdo tinha apenas uma funcéo

contabil.

A partir de 1930, no Governo de Getulio Vargas,eagpresa sofrem um impacto perante a
legislacdo trabalhista, que entre outras, cria wis®rio do Trabalho, estabelece horéario de trabpdra
algumas areas; institui a Carteira Profissionad protecdo ao Trabalho da Mulher e do menor; Atc.
partir dai, o chefe de pessoal deixa de ser sonuemtieitor e contador e passa a ter uma funcdoéamb

de recrutador, muito embora contratasse o 1° sdad®, tendo apenas que observar as leis vigentes.

Em 1.943 aprovada a CLT pelo Decreto-Lei N° 5.4&21° de maio de 1.943, em vigor desde 10
de novembro de 1.943, Legislacdo esta que contwmgy@ando até os dias de hoje, a nossa CLT
(Consolidacéo das Leis do Trabalho). Apos a Redolwde 1964, a fase de legalizacéo foi revitalizada,
no governo do Marechal Castelo Branco efetua umalaareforma na legislacédo trabalhista brasileira,
atingindo vigorosamente os empregadores. Haviaemtdecessidade ndo s6é de um chefe de depto de
Pessoal, mas sim de um profissional conhecedoredacapaz de orientar o empregador em face da lei,
evitando gastos com indenizagOes adicionais. Una data de Janeiro de 1938 dos Arquivos da Cia
Holandesa de Tecidos de Sao Paulo, mostra bem deficoncepcédo de Depto Pessoal, onde a pessoa que
a escreveu queixava-se de ter sido chamado dee“dwepessoal”, pelo tesoureiro, “expresséao irbaica
pejorativa, e, por isso, ofensiva, pois ndo sodiece ninguém - quanto mais de todos; sou um hemild
estudioso e exato cumpridor dos preceitos e manuaséegais”. Essa designacao generalizou-se e se

firmou com o tempo e passou a ser motivo de vaipeafessional.



Até hoje ainda temos ainda empresas que manténparf2mento Pessoal, no entanto as empresas
véem percebendo que ja ndo é mais possivel trata arganizagdo apenas como uma maquina, visando
apenas o lucro, que seus colaboradores tem sehbtsnemue somente altos salarios ndo satisfazesn, qu
€ necessario investir em qualidade de vida, oy asjampresas estdo percebendo a necessidadeete tra
cada vez mais o colaborador para perto da emgezsndo investimentos, ndo visando apenas o retorno
imediato e sim uma motivagéo para o trabalhadareosgguramente vai retornar para empresa, pois um

funcionario motivado certamente produz mais.

Para isso sai o Depto Pessoal e entra Recursosrdgmande o responsavel ndo tdo somente
elabora a folha de pagamento, mas também se redplares por projetos voltados ao bem estar do
funcionario, programa de motivacdo, investimento ®einamento de funcionarios, dentre outras

atribuicdes voltadas a area humana da empresa.

“Ha trés coisas que nunca voltam atras: a flechagada, a palavra pronunciada

e a oportunidade perdida.”. Provérbio chinés



1.2 Hierarquia Das Normas Trabalhistas

- Constituicdo Federal Norma juridica maxima, Lei maior que unifica umaantidade enorme
de direitos para os trabalhadores, fruto de reicagbes;

- CLT: Consolidagdo das Leis do Trabalho —Complementada por Leis ou Decretos que
surgirem posteriormente;

- Doutrina: Conjunto de opinides dos juristas, isto €, estudia® Direito;

- Jurisprudéncia, Sumulas e EnunciadasConjunto uniforme de sentencas proferidas paepyi

- Norma Coletiva de Trabalha Resultante de negociacdo pelo sindicato da categotre
representantes de empregados e empregadores;

- Regulamento Interno da EmpresaNormas de procedimentos da Empresas; e

- Contrato Individual de Trabalho: Normas que regem o Contrato de trabalho durante a
duracéo do contrato.



1.3 Direitos Garantidos pela Constituicdo Federal € 1988 de Acordo com o Art. 7°

7°. S&o direitos dos trabalhadores urbanos e raigisn de outros que visem a melhoria de sua
condigéo social:

| - relacdo de emprego protegida contra despedimadaia ou sem justa causa, nos termos de lei

complementar, que prevera indenizacdo compensati@nére outros direitos;

Il - seguro-desemprego, em caso de desempregaimaoio;

lll - fundo de garantia do tempo de servico;

IV - salario minimo, fixado em lei, nacionalmentgficado, capaz de atender a suas necessidades

vitais basicas e as de sua familia com moradimealiacdo, educacdo, saude, lazer, vestuario,

higiene, transporte e previdéncia social, com stefuperiddicos que |he preservem o poder

aquisitivo, sendo vedada sua vinculacao para geafqu;

V - piso salarial proporcional a extenséo e a cexigade do trabalho;

VI - irredutibilidade do salério salvo o disposta eonvencédo ou acordo coletivo;

VII - garantia de salario, nunca inferior ao minjmara os que percebem remuneragao variavel;

VIII - décimo terceiro salario com base na remug&oantegral ou no valor da aposentadoria;

IX - remuneracédo do trabalho noturno superior didmo;

X - protecédo do salario na forma da lei, constdoigrime sua retencéo dolosa;

XI - participagédo nos lucros, ou resultados, desyada da remuneracéo, e, excepcionalmente,

participacédo na gestdo da empresa, conforme deferdlei;

XIl - salario-familia pago em razdo do dependemtdrdbalhador de baixa renda nos termos da

lei;

XIII - duragéo do trabalho normal ndo superior t® dioras diarias e quarenta e quatro semanais,

facultada a compensacédo de horarios e a reducormada, mediante acordo ou convencgéo

coletiva de trabalho;

XIV - jornada de seis horas, para o trabalho radbizem turnos ininterruptos de revezamento

salvo negociacao coletiva;

XV - repouso semanal remunerado, preferencialmsygelomingos;

XVI - remuneracdo do servi¢o extraordinario supemm minimo, em cinqienta por cento a do

normal,

XVII - gozo de férias anuais remuneradas com, pedmos, um terco a mais do que o salario

normal;



XVIII - licenca a gestante, sem prejuizo do empregio salério, com a duracdo de cento e vinte
dias;

XIX - licenca-paternidade, nos termos fixados ein le

XX - protecédo do mercado de trabalho da mulher,iamel incentivos especificos, nos termos da
lei;

XXI - aviso prévio proporcional ao tempo de seryigendo no minimo de trinta dias, nos termos
da lei;

XXII - reducdo dos riscos inerentes ao trabalha, p@io de normas de saude, higiene e
seguranca,

XXIII - adicional de remuneracéo para as atividgoesosas, insalubres ou perigosas, na forma da
lei;

XXIV - aposentadoria;

XXV - assisténcia gratuita aos filhos e dependedéssie o nascimento até seis anos de idade em
creches e pré-escolas;

XXVI - reconhecimento das convencdes e acordogicoede trabalho;

XXVII - protecdo em face da automacao, na forméeda

XXVIII - seguro contra acidentes de trabalho, ayoasto empregador, sem excluir a indenizagéo a
gue este esta obrigado, quando incorrer em dotulpa,;

XXIX - acdo, quanto aos créditos resultantes dagdes de trabalho, com prazo prescricional de
cinco anos para os trabalhadores urbanos e ratgéisy limite de dois anos apos a extingdo do
contrato de trabalho;

XXX - proibicdo de diferenca de salarios, de exaocte funcdes e de critério de admisséo por
motivo de sexo, idade, cor ou estado civil;

XXXI - proibicdo de qualquer discriminacdo no toam salario e critérios de admissao do
trabalhador portador de deficiéncia,

XXXIl - proibicdo de distingdo entre trabalho mahugcnico e intelectual ou entre os
profissionais respectivos;XXXIII - proibicdo delieho noturno, perigoso ou insalubre a menores
de dezoito e de qualquer trabalho a menores desslEgeanos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a
partir de quatorze anos;

XXXIV - igualdade de direitos entre o trabalhadanctvinculo empregaticio permanente e o
trabalhador avulso.

Paragrafo unico. S&o assegurados a categoria almahadores domésticos os direitos previstos
nos incisos 1V, VI, VI, XV, XVII, XV, XIX, XXI e XXIV, bem como a sua integracéo a

previdéncia social.



CAPITULO Il - CONCEITOS DE EMPREGADOR E EMPREGADO

2.1 Empregador

De acordo com art. 2° da CLT, considera-se confmegador a empresa, individual ou coletiva,
gue, assumindo os riscos da atividade econdmiaajt@dassalaria e dirige a prestacdo pessoal de
Sservicos.

Cabe a ele organizar, administrar ou controlarabdiho que deve ser feito com o objetivo de

melhor administrar as empresas.

2.2 Empregado

De acordo com o art. 3° da CLT considera-se emgeetgala pessoa fisica que presta servico de
natureza néo eventual a empregador, sob a depeadi&ste e mediante salario.
Cabe a ele executar seu trabalho de acordo coegessrestabelecidas pelo empregador, visto que

coloca sua méo-de-obra a disposicdo dele, o qugédi trabalho dizendo o que e como fazer.

A relacédo de trabalho estabelecida entre duasogegsodem ser de diferentes tipos, de acordo
com o trabalho a ser desenvolvido e com o interdasepartes envolvidas. Podem ser com ou sem

vinculo empregaticio, terceirizado, avulso, tempora@entre outros.

Para que um colaborador seja considerado empregatkressario que o mesmo preencha os

requisitos abaixo:

Continuidade ou Habitualidade— é a ndo eventualidade do servico, isto é, doocdalor deve
comparecer a empresa repetidamente, por forcardratm de trabalho, em horario pré-estabelecido

pelo empregador;

Subordinacdo— O colaborador “deve” obedecer as ordens derspuegador ou representante legal ser

subordinado economicamente, mediante remuneracao.

Onerosidade (Salario}- Vem do 6nus, ou seja, o colaborador prestavéceesio empregador mediante

pagamento de salario, em virtude do contrato dalina.

Pessoalidade- € personalissimo, isto €, o empregado ndo @aee-fe substituir por outra pessoa,

apenas o funcionario podera em relacdo ao empregesekiar 0 servi¢co contratado, ainda que seu irméao



ou primo, seja qualificado.

Alteridade, o0 que consiste na prestacéo de servico por eangao do empregador. Trata-se de uma
protecdo ao empregado, visto que este até podeiparidos lucros da empresa, porém, nao pode

participar dos prejuizos.

Veremos abaixo diferentes tipos de relacao deltralfarabalhadores) que podem ser estabelecidos:

1 - Trabalho com subordinacéo e sem subordinacéo

Subordinacdo € o resultado do poder hierarquico ayeenpregador tem sobre o empregado,
podendo organizar, controlar e aplicar penas disaigs, visando manter o adequado funcionamento da

Sua empresa.

As duas primeiras divises farao:

a) Trabalho com subordinacdo— caracteriza o vinculo empregaticio, ou sejampregado
estabelece um contrato de trabalho no qual séoidia$i as condicbes em que o trabalho devera
ser executado, obrigando o seu cumprimento.

Trata-se de uma relacdo no qual o trabalho deveesenvolvido pelo empregado, € estabelecido

e controlado pelo empregador.

b) Trabalho sem subordinacdo— caracteriza a inexisténcia de vinculo empregeai¢ para
realizar o trabalho, o prestador de servigco n&ubenete as ordens do tomador de servigo.

Séo trabalhos em que o prestador de servico éequ® tconhecimento do que vai realizar, e ele
préprio organiza seu trabalho, assumindo os ridoosegocio, A empresa que trabalha com este
tipo de profissional podera estabelecer prazo deegan do servico, padronizacdes especificas,
etc., porém, ela ndo podera controlar a sua execgsp@nente cobrar 0os prazos e especificacdes

previamente definidas.

2 - Estagiario e Aprendiz

Relacéo de trabalho estabelecida entre empregatiwi&io e aprendiz:
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Estagiario - considera-se como estagiario o estudante do emséuio, tecnoldégico ou superior que
exerce a atividade na empresa com o intuito décprats conhecimento tedricos obtidos na instiic
de ensino,como uma complementacdo educacional.
A Lei 6494/77 define algumas regras para a corgifata

- deveré ser estabelecido um Termo de Compromisdesthgio, descrevendo as condicdes em

gue o trabalho devera ser realizado, no qual daeassina como interveniente.

- a jornada de trabalho na empresa devera ser timelpaom o horario escolar

- a empresa podera oferecer uma bolsa mensal aieprétdeterminado

- a empresa devera contratar um servico de selguacidentes pessoais .

- 0 contrato podera ser rescindido a qualquer mamr ambos

- 0 estagio ndo configura vinculo empregaticio.

Aprendiz - considera-se aprendiz o trabalhador maior denb$ & o menor de 24 anos que exerce
atividades em curso profissionalizantes e na emapreem o intuito de obter uma qualificacdo

profissional. O contrato de aprendizagem néo poskaréstipulado por mais de 2 (dois) anos.

A contratagcdo de um aprendiz na empresa deve sgad@d em algumas normas reguladoras da
legislacao:
- O trabalho aprendiz deve ser baseado na suag¢ammofissional,
- a duracdo do seu trabalho diario ndo pode excédeoras, estando impedido também de
prorrogar ou compensar jornadas.
- a jornada s6 podera ser de 8 horas se o metivejéconcluido o ensino fundamental, desde

gue as horas destinadas a aprendizagem tedrica sejaputadas na jornada.

3 - Trabalho avulso ou eventual

S&o modalidades de relacdo de trabalho que, enplamegam semelhantes na nomenclatura, possuem

caracteristicas, que as diferenciam perante ddegis trabalhista.

Eventual - presta servigos urbanos ou rurais em carater @alemtuma ou mais empresas e sem que haja
vinculo empregaticio com nenhuma delas. Podem @esiderados também como autdbnomos néo
inscritos no INSS, que prestam servicos medianta wemuneracdo pré-estabelecida ex.: pintor,

encanador, jardineiro, eletricista
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Avulso - presta servicos a diversas empresas semleiampregaticio com elas , com periodicidade
indefinida , em carater transitorio e quando neresss atividades das empresas. O Sindicato deecla
desses trabalhadores devera intermediar os trabgihto as empresas contratantes, com o intuito de
proteger os seus direitos. Como exemplo podemas cit

- Portuario - carga e descarga de navio — estivador;

- Urbano - carga ou descarga em armazéns ou depdsitos;

- Rurais - atividades agropecuarias — (Excluidos os empregsafastas)

Nota: O que difere o eventual do empregado é apenaseguigabalho é esporadico.
Por cautela a empresa nao deve utilizar, o trabdtheeventual, melhor contratar empresa (pessoa

juridica) que prestam esses servicos, evitandmasstos de natureza trabalhista.

4 -Trabalhador autbnomo

E aquele feito por pessoa fisica que exerce paagmdpria atividade econdmica de natureza urbana,
com ou sem fins lucrativo (art. 11 Lei 8212/91) Elindependente e assume sozinho o risco do wegqci
gue estd desenvolvendo, sendo capaz de organieguathmente suas atividades a fim de nao
comprometer o resultado e a qualidade do trabalho.

5 - Empregado Domeéstico

Trabalho doméstico € aquele desenvolvido em cacétdfnuo de finalidade nao lucrativa a pessoa ou a
familia, no ambito residencial destaSao considerados Empregados Domeésticos, o Comnheli
governanta, bab4, lavadeira, faxineira, motorist@iqular, enfermeira do lar, jardineiro, copetaseiro

(se a atividade da propriedade rural ndo for lucat

6 - Trabalho de Temporario

Trabalho temporario é aquele prestado por pessoza fa uma empresa, para atender a necessidade
transitoria de substituicdo de seu pessoal reguliapermanente ou a acréscimo extraordinario de

servicos. Devera ser contratado por uma empreggiaipada na contratacdo deste tipo de méo-de-obra

para trabalhar na empresa tomadora de servico.
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O contrato de trabalho temporario e a empresa toraaul cliente, com relacdo a um mesmo empregado,
nao podera exceder de trés meses, na mesma engodsado ser prorrogado por mais 3 meses, desde

gue seja autorizado pelo Ministério do Trabalhaloc

7 - EmpregadoRural

E toda pessoa fisica que, em propriedade ruratgpeesvico de natureza nio eventual a empregador
rural sob a dependéncia deste e mediante saléri@{aa Lei 5.889 de 08/06/73).

8 - Terceirizados

A Terceirizacdo € a relacdo criada entre uma erayes presta o servigo (prestadora) outra queautili
0s servigos desta empresa (tomadora) e 0 empregadolado a empresa prestadora do servico.
Assim, é a contratagdo de servigos por meio de esapintermediaria entre o tomador de servigos e a
mao-de-obra, mediante contrato de prestacdo dece®rvA relacdo de emprego se faz entre o
trabalhador e a empresa prestadora de servicé@s @iretamente com o contratante destes.

E permitida a terceirizacdo nos seguintes casostades de seguranca e vigilancityidades
de conservacao e limpeza; servicos telefénicosjcesr de auditoria; refeitorio; transportesrvicos
especializado ligados a atividade meio do tomadaenvico (com excecao das disposicdes da lei 6.019
- Trabalho Temporario - na qual também se permiterdratacdo de trabalhadores para atuarem na
atividade-fim da empresa). Da mesma forma que ballna Temporario, desrespeitando tais requisitos,

a empresa tomadora vai estar sujeita ao reconhetmnda relacdo de emprego e a autuagdo do

Ministério do Trabalho e Emprego.

9 - Cooperados - Cooperativa de trabalho

E uma organizacdo, formada por pessoas fisicagsm trabalhadores autbnomos de uma determinada
classe profissional, reunidos para o desenvolvimdatatividade profissional comum, com o objetieo d

melhorar as condicbes econdmica gerais de traldohgrupo. Trata-se de uma sociedade de ajuda

mutua.

13



Exercicios:

1 - Qual a diferenca entre trabalho com subordinagéie sem subordinacao?
a) valor de saléario estabelecido

b) padronizacao do trabalho

¢) vinculo empregaticio

d) area de atuacéao

2 - A diferenca entre uma empresa e um empregado rovinculo empregaticio e uma empresa e

um autdbnomo, é a inexisténcia da

a) garantia de qualidade;
b) subordinacéo;
C) insubordinacao;

d) remuneracao.

14



3 - Relacione:

a - trabalho com subordinacao

b - trabalho sem subordinacao

c - Estagiério

d - Aprendiz

e - Trabalho Avulso

f - Trabalho Eventual

g - Trabalho Auténomo

h - Trabalho doméstico

i - Trabalho Temporario

| - Trabalho Rural

k - Trabalho terceirizado

| - Cooperativa de Trabalho

( ) Trata-se da atividade continua realizada em
ambito familiar, onde ndo exista atividade econ@niic

envolvida.

() trabalhadwn ilade entre 14 a 24 anos que exerce
atividade em empresas com intuito de se formar

profissionalmente.

( ) trabalho realizado com vincginpregaticio, quando o

tomador do servico dirige o trabalho.

( ) organizacdo de profissionais aatdos para ©
desenvolvimento de uma atividade profissional condem

ajuda matua.
() trabalho realizado séntulo empregaticio.

( ) trabalhador que atoa gonta prépria em atividades

econdmicas de natureza urbana , sem vinculo enifmega

() servicos esporadieites em carater eventual a uma

ou mais empresas , sem vinculo empregaticio.

() visa atender um ssidade transitoria da empresa por

até 6 meses.

( ) trabalho feito envatisas empresas em vinculo com
nenhuma e em carater transitério, por intermediagdo

Sindicato.

() tem o objetivo de confeaterceiros 0s servigos que nao
constituem a atividade principal da empresa

( ) estudante que exab@dades na empresa com | o

intuito de buscar uma complementacao educacional

( ) trata-se de emvigo feito sob subordinacdo parel 0

empregador que exerce atividade rural
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CAPITULO Il - ADMISSAO

Apls o candidato ter passado pela fase de seleg§ponsabilidade esta do departamento de
recrutamento e selecdo ou eventualmente quandopeesanfor pequena pelo supervisor de Recursos

Humanos e o supervisor da area, dara inicio aegnmento para contratagdo do candidato.

Nessa fase iremos iniciar pela solicitacdo dosdibesvilocumentos:

a) Carteira de Trabalho (CTPS);

b) Cédula de identidade (RG);

c) Titulo de eleitor (obrigatorio para os candidaaartir de 18 anos) ;

d) Certificado de reservista (para os candidatosedto masculino com 18 anos ou mais);

e) C.P.F;

f) Atestado de Saude Ocupacional (admissional);

h) Fotos 3 x 4;

i) Certidao de Casamento;

j) Certiddo de Nascimento dos filhos até de 21 aaosvalidos de qualquer idade, necesséria para
0 pagamento do salario familia e deducgéo do Impmtesteenda;

Observacgao Para continuidade do recebimento do Salario Fanmddos os anos, nos meses de

Maio e Novembro, devem ser apresentados novamsrseguintes documentos:

a) Més de Maio: fotocopia da Caderneta de Vacindg&dilhos menores de sete anos;

b) Meses de Maio e Novembro: Comprovante de Fremg&scolar dos filhos a partir de 7 anos.

3.1 Retencgao dos Documentos de identificagdo pedsoapossibilidade

O Departamento Pessoal ou RH — Recursos Humarmmpoa@ reter nenhum tipo de documento de
identificacdo pessoal do empregado, ainda queseg@presentado em forma de fotocopia.

A empresa, necessitando dos documentos, terd o pesd (cinco) dias para extrair os dados
necessarios e devolvé-los aos empregados.

A retencdo dos referidos documentos constitui @ifea penais, puniveis com pena de prisdo

simples de 1(um) a 3 (trés) meses ou com multan.8i553/68).

16



3.2 Atestado de gravidez, esterilizacdo e antecedes - Proibicdo

E proibida a adocdo de qualquer pratica discririmatpara efeito de admissdo de empregado,
manutenc¢ao do contrato de trabalho, por motivoeate,origem, raca, cor, estado civil, situacéo hami
ou idade (Artigo 7°, XXXIII-CF).

Desta forma constitui crime, a empresa que:

a) Exigir das mulheres teste, exame, pericia, laadestado, declaracdo ou qualquer outro
procedimento relativo a esteriliza¢do ou o estadgrdvidez para a admissao;

b) Exigir do candidato atestado de antecedente;

¢) Induzir ou instigar a esterilizacao genética;

d) Promover controle de natalidade, salvo o oferenio de servicos e de aconselhamentos ou
planejamento familiar, realizada através de ingfies publicas ou privadas, submetidas as normas do
Sistema Unico de Satde — SUS.

A ndo observacdo do disposto supracitado, acatredardetencdo de dois anos, multa do
empregador, de seu representante legal, bem cortta administrativa de dez vezes o valor do maior
salario pago pelo empregador, elevado em 50% em dasreincidéncia, e a proibicdo de obter

empréstimos com financiamentos junto a instituigdesceiras.

A resciséo contratual por ato discriminatorio féaw empregado optar pela:

a) Readmissao com ressarcimento integral de tqueriodo de afastamento, mediante pagamento
das remuneracgdes devidas, corrigidas monetariapaarescidos de juros legais;

b) Percepcdo em dobro da remuneracdo do perioddadeamento, corrigida monetariamente e
acrescida dos juros legais (Lei n® 9.029, de 13985).

17



CAPITULO IV- REGISTRO DO EMPREGADO

Art. 41 CLT- Em todas as atividades sera obrigatorio para o esgpdor o
registro dos respectivos trabalhadores, podendo axtatados livros, fichas ou
sistema eletrénico, conforme instrucbes a serenedidps pelo Ministério do
Trabalho. (Redac&o dada pela Lei n.° 7.855-, dd@49, DOU 25-10-89)
Paragrafo unico- Além da qualificacéo civil ou profissional de cadabalhador,
deverdo ser anotados todos o0s dados relativos aa aglmissdo no emprego,
duracéo e efetividade do trabalho, a férias, aciéene demais circunstancias
que interessem a protecéo do trabalhador. (Redalgia pela Lei n.° 7.855-, de
24- 10-89, DOU 25-10-89).

O empregado devera ser registrado no momento erpagsar a prestar servico a empresa. “NAO
EXISTE PRAZO DE TOLERANCIA PARA O REGISTRO”. N&o seve confundir a auséncia de prazo

para registro, com o prazo de devolucdo da CTPS.

O registro pode ser feito em livros, fichas, sisiesetronico ou informatizado que utilize meio
magneético ou Otico (neste caso necessario fazenemorial descritivo e protocolado junto a DRT).

O registro deve conter obrigatoriamente as seglinfermacdes:

a) ldentificagdo do empregado, com numero, séfig-eda Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS;

b) Data de admisséo, e quando o funcionario fdigdek a data da demisséao;

c) Remuneracéo e forma de pagamento;

d) Local e horério de trabalho

e) Concessao de férias;

f) Identificacdo da conta vinculada ao FGTS e ddacdo PIS/ PASEP;

g) Acidente de trabalho e doenca profissional, dadiverem ocorrido.

h) O registro de empregado devera estar semprdizatia e numerado sequencialmente por

estabelecimento.

18



ALTERAGOES DE CARGO E SALARIO ACIDENTES DO TRABALHO FERIAS
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Além do registro de funcionério, devem ser preatahioutros documentos, conforme veremos a
seqguir.
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4.1. Documentos a serem preenchidos pela empresa

Carteira _de TrabalhoPara registrar o empregado, serdo necesséarigsgasntes anotacdes na

carteira de trabalho, que devera ser devolvidarapopmaximo de 48 horas:

Preencher na pagina contrato de trabafrotar os dados da empresa, cargo, data de admassao

remuneracao especifica. Caso o candidato tenhstreegie outra empresa, verificar se foi dada aabaix
desse registro anterior, caso ndo o tenha feitornmar ao candidato. Obs.: O empregado pode trabalh
em outra empresa, desde que, seja em horariosrtisr

Aqui entraremos com os dados
referentes a empresa, podera ser
utilizado carimbo para efetuar o

BP0 .. v iassinni bhasias s miis s ks s b registro.

el

CONTRATO DE TRABALHO "

Rua Neoo Aqui entraremos com as |nf0r_ma(;:§es

ek aica i i i s s N vk referentea admissso do Fnconsio
MIORMCEDIO o1 oot vatvossnisesaaisosses sonsasssnsessnase EM cocusmpuisirsanses Cargo . CBO, data de admissao,
a0 SRRSO s bt Regbtre; FLSTicha

\

Dale adodidBo ....... BB, ..o iimiraiansiisonsrertnarnsse Informar a l'emmlera(;ﬁo ea

forma de pagamento Ex.:
R$ 1,50 p/h ( Hum real e

|
|
N

Assinatura do Empregador
ou Representante Legal e
Assinatura

T Ass. do empregador ou a rogo chiest.

A

D Al s s s o e Wiy [remos preencher com as
informagodes referente a
demissdo do funcionario, nos

casos de dispensa sem justa

T Ass. do empregador ou a fogo cltest.

+ -
I, SRRSOV, . Ry p TR /

W
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Preencher a parte da opcao pelo FGTS:

a) Data da opcéo - serd a mesma data de admis$@citmario.

b) Banco Depositario — Nome do Banco onde serasitepo o FGTS.
c) Agéncia — N° da Agencia depositaria.

d) Praca — Cidade em que esta localizada a agéncia

e) Estado — A Unidade de Federacao onde se shiaaco

f) Empresa — Nome da Empresa

41

FGTS - Fundo de Garanta do Tempo de Servigo —— .
(Lei o 5.107/66, regulamentada pelo Dec. ot $9.820066) | [N©Sta pagina iremos registrar a data de
a ope¢do do funciondario ao FGTS .
OPGAO RETRATACAO
pinrsiions B wweinnnes  drisiabisr | savampains T QER——— Banco depositél-io - Ex: Caixa Econdmica
Dia Més Ano Dia Més Ano Federal
Banco depOSItANO. ...vmimseerissnsasssssarsssenssssssssssnsnssonssd Agencia —EX —-0357 - Tatuapé
ABBOCH crerevovvssesssseneesesssssesssssssmenssssaseamessssenenseenN_ LT8G = SAO Paulo Estado - SP
PIBCR .. orrersssssnsssssnsassrasunmisinsnsissssonsasssrs EIIE0 tocciaisrsnness Empresa — Nome da Empresa

Canmbo e assinatura do empregador

As anotacdes gerais, devem ser preenchias nasisEghipoteses:

ANOTACOES GERAIS 9

(Alestado médico, alteracho do contralo do trabalho, Nesta pé,gma registraremos 0
registros profissionais e outras anotades aulorizadas por lei) e
termo de contrato de experiencia,
cadastro no PIS (se foro 1°
emprego), promogoes ¢ alteracoes
de dados do empregador, como
Razio Social ou mudanga
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Cadastro do PIS (se for 0 1° emprego):

CADASTRADO COMO PARTICIPANTE DO PIS EM / / ,
SOB N° TENDO CONTA NO BANCO
AGENCIA ENDERECO

Termo de contrato de experiéncia:

1° Exemplo :

Admitido a titulo de experiéncia pelo prazo de _iasaonforme contrato assinado entre as partes,
ficando automaticamente prorrogado por mais ias &m caso de nao ser rescindido até o primeiro
prazo.

Carimbo e Assinatura do Empregador

2° Exemplo :
O portador foi admitido a titulo de experiénciar pm prazo de dias, conforme contrato
assinado na sua data de admissédo em / /.

Carimbo e Assinatura do Empregador

Promocdes:

Exemplo: A partir de 01.08.2003, passou a exexdancéo de Auxiliar de Escritorio

Carimbo e Assinatura do Empregador

Alteractes de dados do empregador, como Razaol $aaaudanca de endereco:

Além do registro do funcionario, devemos aindafigen para efeito de Contribuicdo Sindical,
guando da admisséo, se o funcionario ja sofreudmuondesconto referente ao ano, caso ele ndo tenha
contribuido e esteja sendo admitido a partir do de€marco, iremos efetuar o desconto na folha do mé

seguinte ao da admisséo. E ainda anualmente auatimn 0 desconto efetuado na folha.
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CONTRIBUICAO

SINDICAL

Contribuigho
de RS

A lavor de

Ano

Assinatara do Empregador

Nesta pagina, verificaremos se o
funcionario recolheu a
contribui¢do sindical do ano na
outra empresa, caso ele nao tenha
iremos efetuar o desconto e
registrar aqui, o valor desconto a
favor de (nome do sindicato) , o
ano carimbar e assinar.

Este procedimento deve ser feito
sempre que houver o desconto da
sindical na folha.
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C.E.A.D. - CONTMATIC
C.EA.D.

Ao receber e devolver a documentagao de um funcionario faga sempre um recibo.

RECIBO DE ENTREGA DA CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL PARA ANOTAGOES

( Artigo 29 da Lei 5.452 - CLT Alterado Pelo Decreto No 229, de 28/02/1967 )

CTPS/SeérielUF : 0087410/00135/SP Data de Emissio :

Nome do Empregado: Jodo Antonio da Silva

Recebi (emos) a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social acima, paraas anotacées
necessarias e sera devolvida dentro de 48 Horas. de acordo com a Lei em vigor.

SAQ PAULO 10 ge Agosto i 2003

ABC Depto Pessoal

COMPROVANTE DE DEVOLUC}\O DA CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL

( Artigo 29 da Lei 5.452 - CLT Alterado Pelo Decreto No 229, de 28/02/1967 )

CTPS/SeriefUF © 0087410/0013%5F Data de Emissé#io :

Nome do Empregado : Jo3o Antonio da Sikva

Recebi em devolu¢ao a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social acima, com as
respectivas anotacoes.

SAQ PAULD 7 Agosto 2003
de de

Jodo Antonio da Sika
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4.2 Obrigagdes na admissao

Além do registro e anotacdes na carteira, o Depssdal, devera efetuar:

a) Contrato de experiéncia / trabalho; Figura 01

b) Declaragéo de dependentes para imposto de reigaa 02

c) Ficha de salario familia; Figura 03

d) Opcéao de vale transporte ;Figura 04

e) Acordo de prorrogacao de horas; Figura 05

f) Termo de responsabilidade (concesséao de sdiariia) Figura 06
g) Acordo de compensacéo de horas se for o caparaFd7

h) Cadastrar o funcionéario no PIS caso seja o ffrego. Figura 08
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7

Pelo presente instrumento particular de Contrato de Experiéncia, a empresa ABC DEPTO PESSOAL com
sede a RUA GERAL,200 CENTRO Cidade SAQ PAULO Estado MG, inscrita no CNPJ do MF sob DNo
58.517.798/0007-19 denominada Empregadora, e o Sr. JOAO ANTONIO DA SILVA domiciliado & R. ABREU
DE ANDRADE, 220 JARDINS Cidade SAO PAULO Estado SP, portador da CTPS No/Série 0087410/00135/5P
doravante designado Empregado, celebram o presente Contrato Individual de Trabalho para fins de
experiéncia, conforme legislacgdo trabalhista em vigor, regido pelas cliusulas abaixe e demais
disposigdes vigentes:

1 - O Empregado trabalhard para a Empregadora na funcdoc de MEC. DE MANUNT. II e mais as funcdes
que vierem a ser objeto de ordens verbais, cartas ou avisos, segundo as necessidades da
Empregadora desde gue compativeis com as suas atribuigdes.

2 - 0 local de trabalho situa-se O MESMO DA EMPRESA podendo a Empregadora, a gualquer tempo,
transferir o Empregado a titulo tempordrio ou definitivo, tanto no ambito da unidade para a qual
foi admitido, como para outras, em qualquer localidade deste Estado ou de outro dentro do Pais,
em conformidade com o paragrafo lo do artigo 469 da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

3 - 0 horario de trabalho do empregado sera o seguinte:
ENTRADA: 07:30 INTERVALO: 11:30 as 12:30 SAIDA: 17:15

4 - 0 Empregado perceberd a remuneracao de R$ 0.00 por Més ().
5 - O prazo deste contrato ¢ de 0 dias, com inicio em 10/08/2003 e término em 09/08/2003.

6 - Além dos descontos previstos em Lei, reserva-se a Empregadora o© direiteo de descontar do
Empregado as importdncias correspondentes aos danos causados por ele, com fundamento no
paragrafo lo do artigo 462 da Consolidacdo das Leis de Trabalho.

7 - O Empregado fica ciente do Regulamento da Empresa e das Normas de Seguranca que regulam suas
atividades na Empregadora e se compromete a usar os equipamentos de seguranca fornecidos, sob a
pena de ser punido por falta grave, nos termos da Legislagdo vigente e demais disposigdes
inerentes a seguranca e medicina do trabalho.

8 - Permanecendo o Empregado a servigo da Empregadora apés o término da experiéncia, continuarao
em vigor as clausulas constantes deste contrato.

9 - A rescisdo do presente contrato, sem justa causa, por parte da empregadora ou do empregado,
antes do término do contrato, implicari em indenizagdo, e por metade, a indenizagcdo que teria
direito até o término do contrato, conforme art. 479 e 480 da CLT.

Tendo assim contratado, assinam o presente instrumento, em duas vias, na presenga da testemunha
abaixo.

SAO PAULO, 10 de Agosto de 2003.

ABC Depto Pessoal Jodo Antonic da Silva

Testemunha Responsavel quando for menor

Por mituo acordo entre as partes, o preééﬁte contrato de experiéncia fica prorrogado ate i

SAO PAULO, de de .
ABC Depto Pessoal Jodoc Antonio da Silva
Testemunha - o Responsavel quaﬁagnfér menor

Figura 01
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C.E.AD. - CONTMATIC
C.EAD.

o : ———
|

| DECLARAGAO DE ENCARGOS DE FAMILIA P/ FINS DE IMPOSTO DE RENDA
ll"ﬂl_ome da Empresa: ABC Depto Pessoal o ) !

Em obediéncia a Legislagdo do Imposto de Renda, venho pela presente informar-
Ihes que tenho, como encargo(s) de familia, a(s) pessoa(s) abaixo relacionada(s).

" No. | Nome Completo dos Dépen&entes ' Relagdo de Dependéncia iDéia_ do Nascimento|
Oord.

1 'Rodrigo Pontes Silva 1 - Filho(a) valido 10/07/2002 ‘

2 lSandra Pontes Siiva _ - 9 - Conjuge -_ | 10/07/1977 B |

| Declaro, sob as penas da Lei, que és informagdes aqui prestada;s sdo verdédeirase
' de minha inteira responsabilidade, n&o cabendo 8 Empresa qualquer responsabilidade
perante a fiscalizagao.

Nome do Declarante : Jo#o Antonio da Silva

Endere¢o : R. Abreu de Andrade 220

Bairro : Jardins Cep : 04400-000

Cidade : Séo Paulo Estado: SP
Estado Civil : 1 - Solteiro( Cart. Prof No/Série : 0087410/00135/SP

CPF (CIC) No : 137.586.985-02

-
SAOQ PAULO, 7 de Agosto de 2003

Jodo Antonio da Silva

Atencéo !'!!! (  Sempre que ocorrer alteracio nesta Declarac8o, a mesma devera ser renovada. )

Figura 02
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C.E.A.D. - CONTMATIC

C.E.A.D.
Ficha de Salario Familia Pag.
Errpregadaor: CGCICEl
ABC Depto Pessoal A8 517.798/0007-19
Endereco: Bairro Cep Cidade UF
RUA GERAL 200 CENTRO 03211-160 SAOPAULO MG
Funcionario: CTFS n. série Adrrissdo Cesligarmento
Jodo Antonio da Siva 0087410/00135/5P 10/08/2003
Enderego: Bairro Cep Cidade UF
R. Ahreu de Andrade 220 Jardins 04400-000 Sdo Paulo gP
N.de e g . _
Orden Morre do Beneficiario Mascimento MNaturalidade
1 Rodrigo Pantes Siva 1060772002
Cartdrio Registro Livro Falha Data Entrega da Certiddo Data da Baica
0 102003

Figura 03
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i

SOLICITAGAO DE VALE-TRANSPORTE

|

A

Empresa : ABC Depto Pessoal

Enderego: RUA GERAL No. : 200

Compl. : Bairro: CENTRO

Cidade : SAO PAULO _ UF : MG Cep: 03211-160
Empregado : Jodo Antonio da Siva o ' Rg: 177578979 |
Fungdo : MEC. DE MANUNT. I Ctps : 0087410/00135/SP
(__) - Opto pela Utilizacdao do Vale Transporte {__) - Nao Opto pela Utilizacao do Vale Transporte

Nos Termos do Artigo 7° do Dec. N°. 95.247 de 17 de Novembro de 1987, solicito receber o Vale-Transporte e
comprometo-me :

A-) A utiliza-lo exclusivamente para meu efetivo deslocamento residéncia -trabalho e vice-versa;

B-) Arenovar anualmente ou sempre que ocorrer alteragdo no meu endereco residencial ou dos servicos e meios de
transportes 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 ocorrer o custeio do Vale-Transporte
( conforme o Artigo 9°. do Decreto N°. 95.247/87 ),

D -) Declaro estar ciente de que a declaragdo falsa ou o uso indevido do Vale -Transporte constituem falta grave
(Conforme o inciso 3° do Artigo 7°. do Decreto N°. 95.247/87 ),

Minha residéncia atual :

Endereco : R. Abreu de Andrade No.: 220
Compl : Bairro : Jardins
Cidade : S3o Paulo UF : SP Cep : 04400-000

Meio de Transporte At
TIPO QUANTIDADE IDA E VOLTA VALOR UNITARIO

Jodo Antonio da Silva

Figura 04

29



C.E.A.D. - CONTMATIC
C.EAD.

ACORDO DE PRORROGACAO DE HORAS

Entre a empresa ABC Depto Pessoal

com estabelecimento 3 RUA GERAL - No: 200

‘ Complemento: == BEVSPES ] :: Eae= - u e . ‘
| Cidade: SAOPAULO - ur:NG |
‘ com o ramo de TRANSPORTES DE CARGAS — , neste ato representada
pelo Sr. BERNADETE e seu empregado 1
‘ Jodo Antonio da Silva ____,abaixo assinado, ‘
portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n® 0087410/00135/SP . _fica acertado

| este acordo para Prorrogagio da Jornada de Trabalho, que se regera pelas clausulas abaixo:

1°) A duragao do Trabalho diario sera prorrogada por (DUAS HORAS) S , ‘
sendo considerada(s) extra-ordinaria(s) e pagas com acréscimo abaixo as horas que ultrapassarem o horario

normal de trabalho. |

2° A remuneragio de trabalho serd a seguinte :
Hora normal R$ 8,75 OITO REAIS E SETENTA E CINCO CENTAVOS |

50 % (CINQUENTA POR CENTO)

R$ 13,13 TREZE REAIS E TREZE CENTAVOS |
novalorde B S |

‘ Hora extra a

3°) O horaric de trabalho durante a vigéncia deste contrato sera acrescido com:

(DUAS HORAS) no final do expediente.

4°) As horas extras serao feitas de acordo com as necessidades da empresa, conferindo assim com o cartao |
de ponto, ponto eletronico ou livro de ponto, conforme Artigo 59 da CLT.

5°) Comprovada a conveniéncia para isso, fica facultado a qualquer das partes rescindir unilateraimente este

acordo, mediante aviso escrito, a partir do qual ficara cancelada a prorrogagio de horario. |

E, por estarem de pleno acordo, as partes contratantes assinam o presente em 2 (duas) vias,
o qual vigorara Até 10/08/2004.

SAO PAULQ, 10 de Agosto de 2003

Jodo Antonio da Silva ABC Depto Pessoal

Testemunha Testemunha ‘

Figura 05



C.EAD.

C.E.A.D. - CONTMATIC

| TERMO DE RESPONSABILIDADE

| (CONCESSAO SALARIO FAMILIA PORTARIA N° MPAS - 3.040/62)

—
Empresa : ABC Depto Pessoal
C.N.P.J/C.E.I : 58.517.798/0007-19

Nome do segurado : Jodo Antonio da Silva
Cart. Prof. / Série : 0087410/00135/SP

Dependentes

_Nome do Dependente

Data de nascimento

Rodrigo Pontes Silva

10/07/2002

| - Obito de filho ;
- Cessacio da invalidez de filho invalido;

filho ou perda do pétrio poder).

| Pelo presente Termo de Responsabilidade declaro estar ciente de que deverei comunicar de imediato a ocorréncia
i dos seguinies fatos ou ocorréncias que determinam a perda do direito ao saldrio - familia :

- Sentenca judicial que determine o pagamento a outrem (casos de divorcio, desquite ou separacéo, abandono de

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigar a devolugio
das imporiancias recebidas indevidamente, sujeitar-me-a as penalidades previstas no art. 171 do Codigo Penal ea |

rescisdo do contrato de trabalho, por justa causa, nos termos do art. 482 da Consolidacéo das Leis do Trabalho.

SAO PAULO, 10 de Agosto de 2003

Josomonio da Silva

Polegar direito

Figura 06
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C.E.A.D. - CONTMATIC
C.E.AD.

e e e
ACORDO DE COMPENSAGAO DE HORAS DE TRABALHO

Pelo presente acordo para compensacao de horas de trabalho, firmado entre a empresa
ABC Depto Pessoal

com estabelecimento em SAO PAULO - - uF: MG ., na
RUA GERAL ~No: 200

Complemento: Bairro: CENTRO

inscrita no CNPJ(MF)/CEI scb o n® 58.51 ?'?98’(0007'_19
BERNADETE

e seu empregado(a) Y020 Antonio da Silva

neste ato representada pelo(a) Sr{a).

portador(a) da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n®/série 0087410/00135/SP fica convencionado, de acordo

com as disposigoes legais vigentes, o seguinte horério normal de trabalho semanal :

Sabado ‘

DIAS DA SEMANA HORARIO DE TRABALHO | INTERVALO PARA REPOUSO E ALIMENTACI\D
Segunda 07:30 as 17:15 |_ 11:30 as 12:30 \
Terca 07:30 as 17:15 11:30 as 12:30 |
Quarta 07:30 as 17:15 11:30 as 12:30 |

) T . — . T
Quinta 07:30 as 17:15 | 11:30 as 12:30 ‘
Sexta " 07:30 as 17:15 11:30 as 12:30 |

Domingo

E, por cstarem de pleno acordo, as partes contratantes assinam o presente em Z (duas) vias,
o qual vigorara Até 10/08/2004.

SAO PAULO, 10 de Agosto de 2003

Jo3o Antonio da Silva ABC Depto Pessoal

Testemunha Testemunha

Figura 07
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C.E.A.D. - CONTMATIC

C.E.A.D.
Figura 8
1 - Carirbo padronizado do CNPJ ou Para Uso ex clusivo da CEF Carimbo da
A "4 matricula no Cadastro Especifico do INSS-CEl Agéncia Receptora Norrma CSAJCIEF No
A ABC Depto Pessoal 047
CAIXA ECONGMICA FEDERAL 58.517.798/0007- 19

RUA GERAL 200

DOCUMENTO DE CADASTRAMENTO
DO TRABALHADOR NOPIS -DCT

CENTRO SAOPAULO MG

02 - IDENTIFICAGAO DO EMPREGADORSINDICATO

RLA GERAL 200 CENTRO SAQPAULO MG

CNPJ/ICEl Nome Telefone Fa ———
]’58 517.798/0007-19 ||'AE:C Depto Pessoal |E11) zwmrﬂ [(11) 211-4050
Endereco

IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR
03 - Nome do Trabalhador

1040 Antonio da Silva

04 - Data de Nascimento 5-Sexo 06 - Nome da Mae
ﬁomme?? ‘\ M 1 Maria Ap. Silva
07 - Municipio de Nascimento

08-C od Nac, ParaUso Exclusivo da CEF

UF
JEs }D Solicitaco Atendida

S50 Paulo | | 10
09 - Carteirade Trabalho No _Série 10 - CPF No ontr.
@camm | [Dm 35 [S.IF:' Pszsaa.gas 02

‘ D Preenchimento Incorreto

11 - Carteira de Identidade No missor
[17757897-9 " |[esPsp ][ 1224567880

13 - Endereco do Trabahador

’_F?. Abreu de Andrade

12 - Titulo de Eleitor No DV Inscrigan
LI |
|

N 220

Baliro Municipio
Flarcfins ‘ ’_850 Paulo

‘ |-SUI: -| [ﬂa?gu-nnu |

Figura 08
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Revisdo da matematica basica:

a) Numeros:

Vamos relembrar a operacdo na maquina de caloaafuncdes basicas.

1) Digitar os seguintes numeros na calculadora :

a) 1.246
b) 90.047
c) 100.950
d) 12.345
e) 7.047

f) 210.150

g) 900.100.000
h) 125.110

i) 5.50

i) 1.00

2) Quando escrevemos 0s nUmeros procuramos organizam ponto para facilitar a leitura, porém,

na calculadora nao utilizamos o ponto, ou seja, digmos direto, a menos que fagcamos referéncia a

numeros decimais, como 0s abaixo:

a) 1.248,00
b) 90.047,20
c) 100.950,75
d) 12.345,59
e) 7.047,18

3) Efetuar as seguintes somatorias:

a) 1.750,45 b) 5.950,74
1.020,50 3.150,10
+7.536,90 + 5.675,34

f) 90,00
g) 155,00
h) 1.525,00
i) 550.110,00
j) 1,00

c) 9.420,45
952,89
+ 3.916,75
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4) Efetuar as seguintes subtracdes:

a) 11.645,65 b) 24.440,84 c) 8.990,56
- 9.111,50 - 15.113,89 - 3.333,67

5) Arredondamento:
Em algumas calculadoras os resultados apareceadieffondados, ou seja, com dois digitos
depois da virgula.

Porém a grande maioria nos resulta em niumeros éaoswigitos, como por exemplo:

10 /3 = 3.3333333- para o arredondamento, considerar apenas dpissdflepois do ponto, quando a
terceira casa for menor ou igual a 4 permanecéon @a segunda casa (33333 = 3.33), quando a

terceira casa for maior ou igual a 5, o valorefgusda casa sera alterado para mais 1 (3.6666@7 F 3

10/ 3 = 3.3333333 - 0 valor a ser considerado aa$8.33
11/3 = 3,6666666 — o valor a ser considerado éaie 3

6) Conversao de horas

Existe diferenca entre horas centesimais (que véd da 100 s&o utilizadas para efeito de
remuneracao) e horas relégios (que vao de 1 aseid @quelas horas efetivamente anotadas e apuradas
nos controles de marcacdo), devemos efetuar sédivlos minutos em referéncia por 60 (equivaledte h

1 hora), para obtermos a parte fracionada das deradas, conforme exemplos abaixo:

Exemplo:

Um empregado trabalhaima hora e ganhar$ 1.00 por hora
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Para sabermos quanto ele vai receber usando dackdal € muito simples:

1 X 1 = 1,00
(1 hora) (R$ 1,00 p/ hora)

Um empregado trabalh@0 minutos e ganha&R$ 1.00 por hora. Se utilizarmos o mesmo método de
calculos teremos:

0.30 X 1,00 = 0,30 que estara errada pOiminutos € metade de uma hora e
se ele ganha 1,00 por hora logo a metade teriaeque$ 0,50.

Para que este calculo nos retorne um valor coéretecessaria a conversao:

30 minutos / 60 =0,50€ logo multiplicamos pelo salario hora X R$ 100,50

Nota: Sempre que tivermos minutos quebrados teremos que dividir por 60 antes de calcular o valor da

hora.

Assim podemos entender que 30 minutos correspob@&oade uma hora, portanto 0,50.

Exemplo:

1h20 mm

Portanto 20 minutos

20 aiws corresponde a 33% de 60.
0,33 (20 minutos / 60)

N.°de horas Transformar para centésimo N° total reldgio
1h20 hs 20 minutos /60 =0,33 1+033 =133
1h35 hs 35 minutos /60 =0,58 1+058 = 1,58
1h18 hs 18 minutos /60 =0,30 1+0,30 1530
1h27 hs 27 minutos /60 =0,45 1+045 = 1,45
1h48 hs 48 minutos /60 =0,80 1+080 = 1,80
Total 2,46 7,46
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CAPITULO V - PRINCIPAIS CALCULOS NA FOLHA DE PAGAME NTO

Inicialmente temos como ponto principal efetuarmwscalculo basico da folha de pagamento, que
se divide em duas partes, a saber: Proventos e@btesc

Existem varios tipos de remuneragdo, neste modataremos dos seguintes: MENSALISTAS,
HORISTAS E COMISSIONADOS.

5.1 Informacgdes Basicas para calcular o valor devidao funcionario:
Salério- O salério base sera aquele definido pelo emgoeg#o ato da contratacdo, existem varios
tipos de salario, como: por més (mensalista), e l{horista), por comissdo (comissionado), entre

outros.

Remuneracdo Entende-se como remuneracdo o salario acresiigo adicionais, como por

exemplo: Horas Extras, Adicional de Periculosidaticional de Insalubridade e Outros...

Jornada MensalJM): E a quantidade de horas trabalhas por miésgméaborador, como padrdo

esta jornada é de 220 horas por més, podendo \amdorme a profissdo a que pertence, como por
exemplo: Telefonista que trabalha 36 horas semalwge, 180 horas por més. Neste curso iremos

efetuar os calculos das folhas dos tipos de saléarais comuns, mensalista e horistas.

Jornada DiarigJD): Para encontrarmos a quantidade de horas gotaborador trabalhgor dia,

iremos dividir a Jornada Mensal por 30, logo, terem seguinte formula:

JD=JM/30

Ex. : Para uma jornada Mensal de 220 horas

JD =220/ 30
JD = 7.3333 (diario)
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5.2 Proventos

) Adicional de Periculoside Adicional Noturno Salario Familia
Horas Extras Adicional de E outros...
Insalubridade
5.2.1 Salario

Valor devido e pago diretamente pelo empregadooda ffuncionario pelo servigo prestado.

Existem varios tipos de salarios sendo que 0s coamInNs Sa0:

5.2.2 Mensalista

Funcionério mensalista, é aquele que no momentwidaatacdo tem seu salario definido por més.
Para calcularmos a folha de um funcionario mertaaledém do salario mensal, precisaremos de mais
duas informacdes basicas, a saber:

a) Salario Dia (SD)

b) Salario Hora (SH)

A partir do momento que tivermos estas informac8esa possivel calcularmos saldo de salério,

faltas, horas extras, atrasos, etc...

Encontrando o Salario Dia (SD):

Para encontrarmos o salario dia utilizaremos aistgiérmula:

SD = Salario Mensal (SM) / 30 (dias padrdao no meés)

Ex.: SD=>SM/ 30
SD =>1500,00 / 30 => SD = 50,00

Encontrando o Salario Hora (SH):
Para encontrarmos o salario hora utilizaremos airsiegformula:
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SH = Salario Mensal (SM) / Jornada Mensal (HM)

Ex.: SH=>SM/JM

SH =>1500,00 /220 => SH = 6,82

Para encontrarmos o valor que sera devido ao nisiasabmo saldo de salario faremos o seguinte

calculo:

Salario Mensal / 30 x Dias Trabalhados (DT)

Observacgao: Funcionario contratado como mensaiidtarecebe o dia 31, logo a divisdo sera
sempre por 30 e a contagem de dias também seval&e0, inclusive no més de fevereiro.

Admitindo-se que um funcionario foi admitido no @&/Jan teremos o seguinte :

Saldo de Salério (SM/30)x DT
1000,00/ 30 x 26

866,67

Saldo de Salario

Saldo de Salario

5.2.3 Horistas

Para calcularmos a folha de um funcionario horetan do salario hora, precisaremos de mais uma
informacéo bésica, e uma outra que sera utilizadadp formos efetuar o calculo de férias e 13%isala
a) Salario Dia (SD)
b) Salario Mensal (SM)

A partir do momento que tivermos estas informac®es, sera possivel calcular: faltas, horas

extras, atraso, etc.

Encontrando o Salario Dia (SD):

Para encontrarmos o salario dia utilizaremos aistgformula:
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SD = Salario Hora (SH) x JD
Ex.: SD => SH x JD
SD => 5,00 x 7.3333 => SD = 36,67

Encontrando o Salario Mensal (SM):

Para encontrarmos o salario mensal utilizaremegairste formula:

SM = Salério Hora (SM) x Jornada Mensal (JM)
Ex.: SM => SH x JM
SM =>5,00 x 220 => SM = 1.100,00

O Funcionario horista, diferente do mensalistagdieveceber na integra os dias do més, ou seja
28, 30 ou 31, e ainda devera ser destacado osés e o DSR ( descanso semanal remunerado).
Encontrando os Dias Uteis (DU): Total de Dias dosN@u total de dias contando a partir da data de

Admisséo, caso seja admitido naquele més) menosrigosie Feriados.

DU =DM - DSR

Ex: Més07-DU=31-5=>DU =26

DSR ( Descanso Semanal Remunerado)

DSR é igual a quantidade de domingos e feriados.
Més 07 =5

5.2.4 Comissionado

Funcionario contratado com um percentual sobre lorvdas vendas. Em alguns casos 0s
funcionarios comissionados podem ter também umanemacao fixa. Neste caso para calcular a parte
fixa segue-se o exemplo citado no calculo do mestaal Ao funcionério que recebe comissédo sera
devido o DSR sobre a mesma, para efetuar o caiculdSR, devemos proceder da seguinte forma:

DSR Comisséo = Valor da Comisséo / DU (dias ute{§)SR) Domingos e Feriados.

Ex: Funcionario teve uma comissdo de R$ 1.500,0@u®mmmés de 25 dias Uteis e 5
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feriados Logo:

DSR Comisséo = (1.500,00 / 25) x 5 DSR
DSR Comissdo = 60 x 5 DSR
DSR Comissdo = R$ 300,00

Comissionista Puro— Exemplo 1- Empregado contratado com salario fixado no peueed de 5% sobre

vendas, em um determinado més efetuou vendas oobrato de R$ 20.000,00.

- Calculo:

5% de R$ 20.000,00 = R$ 1.000,00
Salario Mensal = R$ 1.000,00 — (relativo apenasdéas trabalhados)

Considerando que o més em questao tenha 4 repsersasais remunerados e 26 dias uteis, calcula-se o
repouso da seguinte forma:
Divide-se a remuneracdo obtida pelo nimero deld&s do més e multiplica-se o resultado pelo ndmer

de repousos do mesmo més. Assim temos:

R$ 1.000,00 + 26 = R$ 38,46 x 4 = R$ 153,84

Remuneracao total do més = R$ 1.153,§R$ 1.000,00 + R$ 153,84)

Exemplo 2 - Empregado comissionista puro com percentual?desdbre as vendas efetuou vendas no
valor de R$ 1.000,00

Dados para o Calculo:
5% de R$ 1.000,00 = R$ 50,00

Salario Minimo Legal = R$ 415,00

Repouso Semanal Remunerado-(RSR) considerandm igés tenha tido 22 dias Uteis e 4 repousos:

R$ 50,00 + 22 = R$ 2,27 x 4 = R$ 9,08

Comissdes: R$ 50,00

41



DSR comissbes: R$ 9,08
Remuneracao total do més = R$ 59,08

Salario a ser pago neste més R$ 415,00 (R$ 355,92 + R$ 59,08)

Observe que, neste caso, como as comissfes apuradiziado o repouso semanal remunerado, ficaram
abaixo do salario minimo legal (R$ 415,00), o emader foi obrigado a complementar o valor apurado

até R$ 415,00 ou de acordo com o piso da catederiavalor for superior.

As convencdes coletivas de trabalho determinam wafor vminimo de remuneragdo para 0s
funcionarios, em algumas vezes definidas pela fuiog&® exerce, principalmente quando o funcionario
recebe por comisséo, neste caso se o valor das@masiferida no més, mais o DSR, mais o salamg fix

for menor ao piso da categoria, o funcionario d@veceber a garantia de comisséo.

Céalculo da Garantia:

Garantia de Comisséo = Piso Salarial - (salario fixcomissado + DSR comissao)

Imaginemos as seguintes informacdes:

Piso da categoria = R$ 700,00
Salario Fixo = R$ 0,00
Comissédo = R$ 400,00

DSR Comisséo = R$ 80,00

Logo:
Garantia de Comisséo = 700,00 - (0 + 400,00 + 80,00
Garantia de Comisséao = 700,00 - 480,00

Garantia de Comissao = 220,00

Para encontrar o salario hora do funcior@domissionado, devemos:
(salario fixo + comissdo + DSR comisséo + Garatgi€omissao) / horas mensais

Utilizando os valores anteriores, teremos:

SH = (0 + 400,00 + 80,00 + 220,00)0 22
SH = 700,00 / 220,00
SH = 3,18
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Para encontrar o salario dia do funcianédmissionado, devemos (somar , salario fixo +iss#io
+ DSR comisséo + Garantia de Comisséao) / 30

Utilizando os valores anteriores, teremos:

SD = (0 + 400,00 + 80,00 + 220,00) / 30
SD = 700,00 / 30
SD =23.33

5.2.5 Horas extras

A jornada normal de trabalho do funcionario podséacrescida em duas horas, mediante acordo
escrito entre empregado e empregador ou mediantdaacoletivo ou convengéo coletiva de trabalho,
sendo essa jornada paga obrigatoriamente acresgidainimo em 50% sobre o valor da hora normal

pelo empregador.

Calculos:

a) Como calcular:
SH =15,50 Qtde de Horas Extras = 10 rcéteual HE = 70%

Formula: SH x (Qtde de Horas Extras x (1+ Percémtedoras Extras)
H.E = 15.50 x (10 x (1 + 70))

HE = [15,50 x (10 x 1,70)

H.E = [15,50 x 17]

H.E = 263,50

b) Considerando um empregado submetido a trabalhox&aordinario com salario mensal de R$

2.000,00 e percentual da hora extra a 50%.

Valor da hora normal = R$ 9,09 (R$ 2.000,00 + 2@fak (jornada normal mensal))
Valor da hora extra = R$ 13,63 (R$ 9,09 x 1,50 $OR9 x 50%)
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C) Considerando um empregado submetido a trabalho exdordinario com salario mensal de
R$2.200,00 mais adicional de insalubridade no gramaximo. Calculo do valor da hora extra:

Salario/hora normal = R$10,00 (R$ 2.200,00 + 2pdn&da mensal))

Valor do adicional de insalubridade = R$ 120,00 88,00 x 0,40 ou R$300,00 x 40%)
Base de célculo da hora extra = R$ 10,55 [R$ 20806,R$ 120,00 = R$ 2.320,00 (salario
normal acrescido do adicional de insalubridade26] 2

Valor da hora extra = R$ 15,83 (R$ 10,55 x 1,5(R8uL0,55 x 50% )

d) Considerando um empregado submetido a trabalhox&aordinario com salario mensal de R$

2.400,00 mais adicional de periculosidade (30% dalario basico). Calculo do valor da hora extra:

Salério/hora normal = R$ 10,91 (R$ 2.400,00 + Z@®nada mensal))

Valor do adicional de periculosidade = R$ 720,09 200,00 x 0,30 ou R$ 2.400,00 x 30%)

Base de céalculo da hora extra = R$ 14,18 [R$ 200086, R$ 720,00 = R$ 3.120,00 (salario normal
acrescido do adicional de periculosidade) + 220]

Valor da hora extra = R$ 21,27 (R$ 14,18 x 1,5R8$uL4,18 x 50% ).

5.2.5.1 D.S.R Hora Extra

Sobre o valor da hora extra é devido o reflexo esabiDescanso Semanal Remunerado ou Repouso
Semanal Remunerado, para calcul-lo iremos utidizgguinte formula:
Valor das horas extras (HE) / Dias Uteis x DSR.

Considerando os valores acima, e um més com 2%idisse 5 DSR, teremos:

HE = 263.50
DSR HE = (263,50 / 25) x 5
DSR HE = 52,70

5.2.6 Adicional noturno

O adicional noturno é devido aos funcionarios qabalhem no horario compreendido entre as
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22:00 e as 05:00 da manha do outro dia. A horaedéce noturno é reduzida hd 52 minutos e 30
segundos. O percentual de Adicional Noturno é dslimimo de 20%. O célculo da Adicional Noturno é

semelhante ao da Hora Extra, a saber:

Célculo do Adicional Noturno (A.N): [Qtde de Hora$% A.N)] x SH

Exemplos:

a) SH = 15,50 Qtde de Horas =120  Ruuzd de Adic. Noturno= 20%

AN =[120 x (20/100)] x 15.50
AN = [120 x (0,20)] x 15.50
AN = [24 x 15.50]

AN = 372,00

b) Empregado urbano contratado para trabalhar ravibalas 22 as 5 horas com salario de R$ 800,00.

Salario contratual = R$ 800,00
Adicional noturno = R$ 160,00 (20% de R$ 800,00)
Remuneracao mensal = R$ 960,00 (R$ 800,00 + R®Q)60,

Neste exemplo, apurou-se o adicional noturno amficao percentual de 20% sobre a totalidade do
salario, uma vez que toda a jornada de traball®oesitida no horario noturno, ndo havendo, portanto

necessidade de fazer-se o calculo do adiciona¢solalor do salario hora.

Caso o0 mesmo trabalhador tivesse uma jornada qaegdsse 5,20 horas diurnas (60 minutos) e 2 horas

noturnas (52,30 minutos) diariamente, o calcul@assetuado da seguinte forma:

* jornada mensal = 60 horas noturna (2h x 30) + Aéfas diurna (5,20h x 30), perfazendo a jornada

mensal de 220 horas.
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Salario da Hora normal (diurna) = R$ 3,64 (R$ 806G; 220)
Valor do adicional noturno/horario = R$ 0,73 (26&R$ 3,64)
Valor do adicional devido no més = R$ 43,80 (R&3( 60)
Remuneracao mensal = R$ 843,80 (R$ 800,00 + R$%3,8

5.2.6.1 D.S.R. Adicional Noturno

Quando o adicional noturno néo for calculado sabtetal de horas do més (220), ou salario, como nos

exemplos acima, sera devido também o DSR Ad. Nojwarisaber:

Valor do Ad. Noturno / Dias Uteis x DSR.

Considerando o valor de R$ 372,00, e que 0 méedias Uteis e 5 DSR, teremos:

AN = 372,00
DSR A.N = (372,00 /25) x 5
DSR A.N = 74,40

5.2.6.2 Conversao de horas para decimal e vice-vars

1- Para transformar h:min:seg em_horas decimaisdivida o nimero de minutos por 60 e o niumero de

segundos por 3600. Em seguida some as parcelas.

Por exemplo, para 16h e 18min 40s, fazemos:

18/60=0,3
40/ 3600=0,0111
16 + 03 + 0,0111 #6,3111 horas decimais.

2- Para fazer o inverso dessa transformacéo, ousja,transformar horas decimaisem h:min:seg,
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separe a parte fracionaria e multiplique por 60otAro nimero inteiro de minutos. Separe novamente a

parte fracionaria e multiplique por 60. Anote o miicmde segundos e suas fragdes.

Usando o resultado do exemplo anterib8,3111 horas decimaj§azemos:

0,3111 x 60 = 18,666 [separe esse 18]
0,666 x 60 = 39,96

Assim teremos, 16 h 18 min 39,96 seg, ou seja,otéish 18 minutos, 39 segundos e 96 centésimos do
segundo. Quatro centésimos de segundo foram perdio® arredondamentos, mas podemos despreza-

los.

- Transformar minutos em horas decimais- divide o nimero de minutos por 0,60.

Exemplo:

0,30 minuto / 060 = 0,50

- Transformar horas decimais para minutos— multiplica por 0,60

Exemplo:

0,50 X 0,60 = 0,30 minuto

5.26.3 Tabela horas noturnas

das 22:00 horaasté:

22:30 35m
23:00 1:10 hs
23:30 1:45 hs
0:00 2:20 hs
0:30 2:50 hs
1:00 3:25 hs
1:30 4:00 hs
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2:00
2:30
3:00
3:30
4:00
4:30
5:00

60’
- 52'30”
7'30”

4:35 hs
5:10 hs
5:45 hs
6:20 hs
6:50 hs
7:25 hs
8:00 hs

Cada hora de 60 segundos = reducdo de 7 mialBdsegundos

2hs =
4 hs =
6 hs =
8 hs =

15 minutos
30 minutos
45 minutos

60 minutos

Periodo noturno de trabalho Duracao do trabalho

Das
22h
22h
22h
22h
22h
22h
22h
22h

as
22h 52min 30s
23h 45min 00s
00h 37min 30s
01h 30min 00s
02h 22min 30s
03h 15min 00s
04h 07min 30s

05 h

(horas de reldgio)

00h 52m 30s

01h 45min 00s
02h 37min 30s
03h 30min 00s
04h 22min 30s
05h 15min 00s
06h 07min 30s

07 h

Horas noturnas

trabalhadas

01lh
02 h
03 h
04 h
05h
06 h
07 h
08 h
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Nota :
Nas atividades rurais, a hora noturna tem duraga&@Odminutos, ndo tendo, portanto, a reducéo eevis

acima.

5.2.7 Adicional de Insalubridade

O adicional de Insalubridade é devido aos funciosacuja atividade profissional esteja exposta
a agentes nocivos a sua saulde, acima dos limitewleléncia fixados em razdo da natureza, da

intensidade do agente e do efeito. (Norma Reguleadera n° 7) NR-7

Existem trés Graus de Insalubridade:

Grau Minimo — 10% do salario minimo vigente
Grau Médio — 20% do salario minimo vigente

Grau Méaximo — 40% do salario minimo vigente

A definicdo da existéncia da insalubridade e o glamesma, serdo definidos por laudo técnico,
através da area de seguranca do trabalho, em gaierodevido sera proporcional a quantidade de dias

trabalhados.

- Empregado contratado com o salario de R$ 1.00@0exerce atividade sujeita a agente nocivo

(insalubridade) no grau maximo, portanto, com aliqota de 40%:

Base da calculo do adicional devido = R$ 350,0@aminimo legal)
Valor do adicional devido = R$ 140,00 (40% de R8,88)
Total de remuneracédo = R$ 1.140,00 (R$ 1.000,08 +49,00) .

5.2.8 Adicional de Periculosidade

O adicional de periculosidade é devido aos funciosaque na forma da regulamentacao
aprovada pelo Ministério do Trabalho, no exercét@csuas atividades estejam em contato permanente

com inflaméveis, eletricidade ou explosivos em agies de risco.
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O empregado que laborar em condi¢des de pericaldsiceceberd um adicional de 30% sobre
o salario que percebe, esse percentual ndo seidodmbre participacdo nos lucros ou premiacoes,
este sera proporcional a quantidade de dias tradbadhno més.

Caso o funcionério trabalhe em ambiente insalubpeericuloso s6 tera direito a um dos

adicionais, ou seja, aquele que for maior.

- Empregado frentista de posto de gasolina (condieé de periculosidade) com salario basico de
R$1.500,00 mensais:

Salério mensal = R$ 1.500,00
Adicional de periculosidade = R$ 450,00 (R$ 1.50x®,30 ou R$ 1.500,00 x 30%)
Remuneracdo mensal = R$ 1.950,00 (R$ 1.500,00 ;0d50

Empregado Sujeito a insalubridade e periculosidade

Neste caso, ndo podera haver acumulo de adiciateisra optar pelo pagamento de um dos adicionais,

ou seja, o que for mais vantajoso.

a) Empregado que recebe salario minimo e esta expas a agente insalubre no grau maximo (40%

do salario minimo) e também a periculosidade (30%alsalario do trabalhador). Assim temos:

Adicional de insalubridade = R$ 140,00 (R$ 350,40 ou R$ 350,00 x 40%)
Adicional de periculosidade = R$ 105,00 (R$ 35 @)30 ou R$ 350,00 x 30%)

Neste exemplo, o adicional mais vantajoso paralmthador é o de insalubridade.

b) Empregado que recebe salario correspondente a R$000,00 e esta sujeito a agente insalubre no

grau maximo (40% do salario minimo) e também a peculosidade (30% do salario do trabalhado).

Assim temos:
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Adicional de insalubridade = R$ 140,00 (R$ 350,@40 ou R$ 350,00 x 40%)
Adicional de periculosidade = R$300,00 (R$ 1.00@030 ou R$ 1.000,00 x 30%)

Neste exemplo, o adicional mais vantajoso paralmthador é o de periculosidade.

5.2.9 Saléario familia

O Salario Familia é o valor fixado pela Previdérgial (INSS), proporcional aos dias trabalhados
nos meses de Admissdo e Demissdo. Faz jus aodSBhEmiilia, o funcionario cujo salario mensal,
mais os adicionais, nédo atinjam o limite estipulagl@steja com a documentacao exigida por lei em
dia com o departamento pessoal ou RH, sera devid® quota para cada filho, valida até 14
(quatorze anos) ou os filhos invalidos de qualigee.

Importante O valor do salario familia é pago pelo INSS, enmfa de deducéo da GPS da empresa.

Tabela de Saléario-Familia, a partir de 01 de marcde 2008

Remuneracédo (R$) R$
Até R$ 472,43 24,23
De R$ 472,43 Até R$ 710,08 17,07

Filhos ou equiparados até 14 anos ou invalidosudégger idade.
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5.3 Descontos

INSS Contribuicao Sindical Vale Transporte

(1 vez por ano margo)
IRRF (Imposto de Renda) Faltas Atrasos

E outros...

5.3.1 Faltas, atrasos e saidas antecipadas injustiédas

Faltas, atrasos e saidas antecipadas injustificadasorrespondem ao desconto em folha de
pagamento do funcionario, referente periodo queesmmo esteve ausente da empresa. Os dias
correspondentes as faltas, serdo computados i@ @ férias e 13° salario e deveréo ser lancados

em dias. J4 os atrasos e saidas antecipadas, @leeeri@ncados em horas e ndo serdo computados
para efeito de férias e 13° salario.

Em se tratando de funcionaribsristas, além dos dias de faltas injustificadas, horasatmssos e

saidas antecipadas, devemos efetuar também o tleslcoBSR correspondente a semana da falta ou
atraso.

Conforme preceitua a Lei 605/49 artigos 6 e 7 r@smemente. Os dias correspondentes ao desconto do

DSR néo serdo computados para efeito de féria® saldio.

5.3.1.1 Mensalista e Comissionado

Imaginando que um funcionario tenha uma remunerde&®$ 660,00 por més, teremos o0 seguinte:

SD = 660,00 / 30 => 22,00 (Salario dia)
SH = 660,00 / 220,00 => 3,00 (Salario hora)

Qtde de faltas = 2 dias Qtde de Atrasos e Saidtecidadas = 5 Horas
Faltas = SD x gtde de faltas Atrasos e Saidas x §ide de Horas
Faltas = 22,00 x 2 Atrasos e Saidas = 3,00 x 5
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Faltas = 44,00 Atrasos e Saidas = 15,00

5.3.1.2 Horistas

Imaginando que um funcionario tenha uma remunerde&®$ 3,00 por Hora, teremos o seguinte:

SH = 3,00
SD = 3,00 x 7.3333 => 22,00 (Salario dia)

Qtde de faltas =2 dias Qtde de Atrasos e Saidtechiadas = 5 Horas
Faltas = SD x qtde de faltas Atrasos e Saidas % ide de Horas

Faltas = 22,00 x 2 Atrasos e Saidas = 3,00 x 5

Faltas = 44,00 Atrasos e Saidas = 15,00

No calculo das faltas, atrasos e saidas antecipadasexiste diferenca entre mensalista,
comissionado e horista.

A grande diferenca est& no desconto das Faltas i&Rno caso do horista o funcionario perde o
direito aos DSR’s da semana, neste caso teremosegifiear se as faltas e atrasos foram na mesma
semana ou em semanas diferentes e quantos doneifigeados existiram na semana da falta e ou atraso
O desconto DSR nao podera ser langcado juntamenteasd-altas Normais, logo deve-se utilizar eventos
distintos.

Exemplo: Duas faltas na mesma semana com apen&RInB semana, usando os mesmos valores

de salario dia, teremos:

Faltas DSR = SD x 1 Faltas DSR = 22,00

Importante: Ao apontar o ponto o profissional do Depto de @assdeverd observar as faltas
injustificadas e comunicar o seu superior ou ergaato da secdo do funcionario para que seja tomada

devida providéncias, como adverténcia, suspensée @utras como julgarem necessario.
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5.4 Contribuicéo Sindical

A contribuicdo Sindical corresponde ao descontd/88 sobre a remuneracdo do funcionario,
este desconto ocorre normalmente no més de margaddeano. Ja o recolhimento por parte da empresa
sera no més de abril de cada ano.

Ocorrendo admisséo do funcionario apés o més deonardepto pessoal devera observar na
carteira profissional se a empresa anterior jaieteb desconto, caso a reposta seja negativa, Eesanp
devera proceder com o desconto no més seguintmiasih do funcionario.

Os profissionais pertencentes a conselhos regiopagem efetuar o recolhimento direto ao
conselho, neste caso, para que o mesmo nao sdésconto em folha devera apresentar ao DP, copia da

guia autenticada pelo banco, documento este quealeer arquivado na pasta do funcionario.

5.5 Vale Transporte

Para os funcionarios que optarem pela utilizacdoale transporte, a empresa podera descontar
na sua folha de pagamento até 6% do salario daofudréo, desde que este ndo supere o valor do Vale
Transporte entregue ao funcionario.

Exemplo:
V.T. Entregue R$ 74,80 V.T. Entregue R%74,80
Salario R$ 500,00 Salario R$ 2.000,00
6% do Salario R$ 30,00 6% do Salario R&0,00
Desc. V.T. R$ 30,00 Desc. V.T. R$ 74,80

Antes de vermos os demais descontos, devemos gaaisr os eventos que tém incidéncia para INSS,

IRRF e FGTS para podermos efetuar os calculosteonente.
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5.6 Tabela de Incidéncias de INSS, FGTS e IRRF

Tabela de Incidéncias — INSS, FGTS e IRRF

RUBRICA INSS FGTS IRRF
1 - Abono pecuniario de férias nao nao sim
Nota

N&o h& previsdo expressa em lei quanto a incidéncl|a
nao do encargo previdenciario sobre o adiciondl/dele
férias apurado sobre 0 abono pecuniario.

Assim, ha quem entenda que, da mesma forma que nao
incide o encargo previdencidrio sobre as férias
indenizadas com o respectivo acréscimo constitatide

1/3 (pago em rescisao) - art. 28, 8§ 90, alineadd’Lei no

8.212/1991, também nao havera incidéncia prevideag
sobre o adicional de 1/3 pago juntamente com o @pon
pecuniario de férias. Os defensores desse ententime
argumentam com a tese de que o acessorio (adiaienal
1/3) segue a sorte do principal (abono de fériassim,
como néao incide INSS sobre o abono de férias, també
ndo incidira sobre o respectivo ter¢o constitudioDatra
linha de entendimento defende a incidéncia prevcideia
sobre a parcela do acréscimo constitucional de| 1/3
calculada em funcdo do abono pecuniario de férias,
embora esta Ultima néo sofra incidéncia, com oraeguio
de que, se a Lei no 8.212/1991, art. 28, § 90,méwveé,
expressamente, a exclusdo do encargo previdenciario
sobre o adicional de 1/3 pago em funcdo do abono
pecuniario de férias, deve incidir o INSS sobreaec@la
relativa ao adicional de 1/3, independentementesal
parcela referir-se ao abono pecuniario de férigant® da

auséncia de um ato oficial mais especifico solassanto
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recomenda-se que a empresa consulte, antecipadgrag
orgao regional da Receita Federal do Brasil (RBB)m
de certificar-se do correto procedimento a

adotada.

ser

2 - Adicionais (insalubridade, periculosidade, mnoty

transferéncia e de funcao)

sim

sim

sim

3 - Ajuda de custo
Notas

(1) Tanto o INSS como o FGTS néo incidem sobreidag)

de custo, em parcela Unica, recebida exclusivamemt
decorréncia de mudanca de local de trabalho
empregado, na forma do art. 470 da Consolidacatealas
do Trabalho (CLT), conforme disp6em a alinea “g"&
90 do art. 28 da Lei no 8.212/1991 e o § 60 dola&rtda
Lei no 8.036/1990. No que se refere aos aeronaat
alinea “b” do § 90 do art. 28 da Lei no 8.212/1p@dvé
gue as ajudas de custo e o adicional mensal rexepalo
aeronauta nos termos da Lei no 5.929, de 30 déautle

1973, também né&o se sujeitam ao encargo previdencis

(2) A isencédo do IR beneficia apenas a ajuda dé&o¢

destinada a atender as despesas com transpotee,ef
locomocéo do beneficiado e seus familiares, em das
remocdo de um municipio para outro, sujeita

comprovacao posterior pelo contribuinte.

do

[@)

as,

D~

us

o

4 - Auxilio-doenca

- 15 primeiroS diasS........ccceevvivvveeeeiiicemeenerr e
- Complementacédo salarial (desde que o direito
extensivo a totalidade dos empregados

EMPresSa)......cccevvevvvvvvnnnninnenns

sim
SE
da

sim

sim

sim

5 - Aviso prévio trabalhado

sim

sim

sim

6 - Aviso prévio indenizado

(*) Veja observacéo “Importante” no final desta tabela

(*)

Sim

(*)

7 - 130 Salério
a) la parcela até 30 de novembro ...................

b) 2a parcela até 20 de dezembro .........ccoee--..

nao

sim

sim

sim

nao

Sim
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c) proporcional (na rescisao contratual) ..........
Notas

(1) Ver observacao “Importante” no final desta tabe

sim

sobre a incidéncia ou ndo do encargo de INSS sabre

parcela do 130 salario proporcional relativo aoiqukr
projetado do aviso prévio indenizado.

(2) O valor integral do 130 salario submete-se Rnd
ato da sua quitacdo (no més de dezembro ou poKEoc

da rescisdo do contrato de trabalho), separadandest

as

demais rendimentos pagos ao beneficiario no més,

podendo ser feitas no rendimento bruto todas ascéed

permitidas para fins de determinacdo da base aeloa

do imposto (RIR/1999, art. 638).

sim

sim

8 - Comissoes

sim

sim

sim

9 - Diarias para viagem

a) até 50% do salario...........ccccvvvvvrrmmmmmnn e

b) superiores a 50% do salario (sobre o total)...
Notas
(1) A isencéo do IR beneficia, exclusivamente, iasiak,
destinadas ao pagamento de despesas de alimerms
pousada, por servico eventual realizado em muni
diferente do da sede de trabalho (RIR/1999, artX89 e
PN CST no 10/1992).
(2) Para .ns previdenciarios, tanto a Lei no 82921
como seu regulamento (Decreto no 3.048/1¢
estabelecem o limite de 50% em funcdo da remune|
mensal do empregado e ndo do seu salario.
(3) Ressaltamos que o PN CST no 10/1992, em piing
estabelece a tributacdo do IR das diarias, qu
ultrapassarem o limite de 50% dos salarios.

Contudo, de acordo com as Decisdes nos 44/19

nao

.sim

ACa0

-
CIPI
C

)99)
aca

—_—

p
ando

89/2000 e a Solucdo de Consulta no 29/2003, todas d

Superintendéncias Regionais da Receita Federah,déal

e 7a Regibes Fiscais, respectivamente, para eflgto

isencdo do Imposto de Renda, a caracterizacao de

nao

sim
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importancias pagas a titulo de dirias ndo setalgeiteto
fixado pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (C

assim nao ha limite de isencao do Imposto de Renda.

)

10 -
6.494/1977)

Estagiarios (admitidos na forma da Lei

n@o

sim

11 - Férias normais gozadas na vigéncia do conttat
trabalho (inclusive o terco constitucional)

Nota

osim

O calculo do IR efetua-se em separado do salario,

computando-se o valor das férias, acrescido doaca]
previstos no inciso XVII do art. 70 da Constituig
Federal e no art. 143 da CLT (RIR/1999, art. 625).

DO

ao

sim

sim

12 - Férias em dobro na vigéncia do contrato death®
(CLT, art. 137)

Notas

(1) Lembra-se que, a incidéncia do encargo preciddan
se daréa sobre o valor simples das férias acreslcderco
constitucional respectivo a este valor. O valoatreb a
dobra das férias e terco constitucional corresputeaio
sofrem a incidéncia do INSS, conforme o dispost@nto
28, 8 90, alinea “d”, da Lei no 8.212/1991, o ¢
determina quédo integram o salario-de-contribuicéo “
importancias recebidas a titulo de férias indersigad
respectivo adicional constitucional, inclusive oloves
correspondente a dobra da remuneracédo de férigsied
trata o art. 137 da Consolidacdo das Leis do Thaba
CLT".

(2) O valor correspondente ao pagamento em dobr

remuneracao de férias concedidas ap0s o prazq reys

integra a remuneragéo para efeito de incidéncig@0S
(IN SIT/MTE no 25/2001 - art. 13, inciso IV). A basle
calculo é a remuneracao simples, ou seja, sobralay
relativo a dobra néo incide o FGTS.

(3) Na base de calculo do IRRF computa-se o tagbp
efetuando-se as cabiveis

deducdes (dependé

sim
(veja 1la
“Nota”)

ual

as

0 da

\Y

entes,

sim
(veja 22
“Nota”)

sim
(veja 3a
“Nota”)
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contribuicdo ao INSS e pensao alimenticia).

14 - Fretes, carretos ou transporte de passageagss d nao

pessoa juridica
Nota
Tratando-se de cooperativas de trabalho, haveidéimzia

da contribuicédo previdenciaria.

(veja
“Nota”)

15 - Fretes, carretos ou transporte de passageagss 8 Sim

pessoa fisica autbnoma
Notas

(1) O rendimento tributavel pelo IR corresponder&d&bo
do rendimento bruto pago, quando decorrente
transporte de cargas, e a 60% do rendimento bago,
gquando decorrente do

(RIR/1999, art. 629).

transporte de

do
p

passageiros

(2) A remuneracdo paga ou creditada a condutor

autbnomo de veiculo rodoviario, ou ao auxiliar

condutor autbnomo de veiculo rodoviario, em autaghg

cedido em regime de colaboracdo, nos termos dad
6.094/1974,

passageiros, realizado por conta propria, correlpa

pelo frete, carreto ou transporte

20% do rendimento bruto.

A contribuicdo da empresa, relativamente aos ses\dge

de

W

de

Ihe sé@o prestados por cooperados por intermédio de

cooperativas de trabalho na atividade de transporte

rodoviario de carga ou passageiro, € de 15% sohre a

parcela correspondente ao valor dos servigcos piees
pelos cooperados, que ndo sera inferior a 20% ldo da
nota fiscal ou fatura (88 40 e 20 do art. 201
Regulamento da Previdéncia Social (RPS), aprovatio
Decreto no 3.048/1999).

ta

do
p

sim

16 - Gorjeta
a) espontanea (estimativa)................vueemmmemnnn.

b) Compulsoria.............cccooiiiiiiiiiiiiicmmmn e

sim

sim

sim

sim

sim

sim

17 - Gratificacbes ajustadas ou contratuais

sim

sim

sim

18 - Horas extras

sim

sim

sim
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19 - Indenizacdo adicional (empregado dispensado

justa causa no periodo de 30 dias que anteced@ alela

sua correcao salarial - Lei no 7.238/1984, art. 90)

~

20 - Indenizagé&o por tempo de servigo

21 - Indenizagdo do art. 479 da CLT (metade
remuneracao devida até o término do contrato aof

determinado, rescindido antecipadamente)

al&o

raz

22 - Licenca-paternidade (CF/1988, art. 70, XIX)

ims

sim

23 - Participagao nos lucros
Nota

Somente havera tributacdo na fonte, em separadg

dos

demais rendimentos, como antecipagdao do Impostp de

Renda devido na declaragdo de rendimentos da pessoa

fisica (RIR/1999, art. 626).

sim

24 - Prémios
Nota
- Quanto ao IRRF, observar que:

| - os prémios em bens dados a funcionarios Q

sim

u a

representantes comerciais autbnomos, como estiaulo

produtividade, sem sorteio, concurso ou vale-brirsd®

considerados rendimentos do trabalho e submeteno-se

desconto do imposto mediante aplicacdo da tg

progressiva, juntamente com os demais rendimeigasp

ao beneficiario no més (arts. 624 e 628 do RIR/IOFN
CST no 93/1974);

Il - os prémios distribuidos em bens ou servicasrpeio
de concursos ou sorteios de qualquer espécieasujsi a
incidéncia do imposto, exclusivamente na fontdiquata
de 20%, aplicada sobre o valor de mercado dos e
data da distribuicdo (RIR/1999, art. 677);

[l - os prémios em dinheiro obtidos em loteri
concursos desportivos ou sorteios de qualquer ies
submetem-se a incidéncia do imposto, exclusivames
fonte, a aliquota de 30% (RIR/1999, art. 676).

bela

NS

as,
péc
e

sim

sim

25 - Quebra de caixa

sim

(veja

sim
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Notas

(1) No que concerne a incidéncia ou ndo do depdkito

FGTS sobre o valor pago a titulo de “quebra deata
vale ressaltar que o 8 60 do art. 15 da Lei no@1E®0,
prevé que “ndo se incluem na remuneracdo, parasg
desta Lel, as parcelas elencadas no § 90 do ada 2&i
no 8.212, de 24 de julho de 1991”. Como na relalg
parcelas qu@ao integram o salario-de-contribuicdo pa
fins previdenciarios ndo consta a verba intitulaglaebra
de caixa”, ha quem entenda quecantrario sensuytal
parcela sujeita-se ao FGTS.

N&o obstante os comentarios acima, vale destaaayr
atualmente, a Instrucdo Normativa SIT/MTE no 2512(
art. 12, inciso XX, prevé que a parcela denomin
“quebra de caixa” integra a remuneracdo para efist
incidéncia do FGTS.

(2) A Sumula no 247 do Tribunal Superior do Trabg
(TST) dispoe:

“247 - Quebra-de-caixa - Natureza juridica

A parcela paga aos bancarios sob a denominacabragu
de-caixa’ possui natureza salarial, integrandola@risado
prestador dos servicos, para todos os efeitossliégai

26 - Retiradaspro labore de diretores-empregados

X

S .

@)

Ara

qu
)0
ada

o]

lh

e

notas)

27 - Retiradas pfo labore de diretores-proprietarig
(empreséarios)

Nota

A estes, facultativamente, o regime do FGTS pode
estendido (Leis nos 6.919/1981 e 8.036/1990).

ssim

se

sim

28 - Retiradas de empresario individual

(*) O 6rgdo local da Receita Federal do Brasil (RF

devera ser previamente consultado sobre o assunto.

(*)

sim

29 - Saléario-familia sem exceder o valor legal

nao

nao

30 - Saléarian natura(utilidades) - CLT - art. 458
Notas

(1) Néo integra o salario-de-contribuicdo nem dauis

sim

sim

61



base de calculo para a incidéncia do FGTS e IN$S a

parcelain naturarecebida pelo empregado de acordo ¢om

os programas de alimentacéo (PAT) aprovados pelg,MT

nos termos da Lei no 6.321/1976 (Lei no 8.212/19@tl
28, 8§ 90, “c”, e IN SIT/MTE no 25/2001, art. 13giso
XIX).

(2) O IRRF néo incide sobre a alimentacéo, o trarepe
0s uniformes ou vestimentas especiais de trab
fornecidos gratuitamente pelo empregador a
empregados ou mediante cobranca de preco infeoic
valor de mercado (art. 39, inciso IV, do RIR/1999).

alho,
5eus

ra

31 - Salario-maternidade

sim

sim

sim

32 - Saldo de salario

Nota

O desconto do IR sobre rendimentos pa
acumuladamente efetua-se no més do pagamento,®
total dos rendimentos, diminuido do valor das desg
com acdo judicial necessaria ao seu recebimertiosiue
de advogados, se tiverem sido pagas pelo conttésem
indenizacao (RIR/1999, art. 640).

sim

gos
Dbre
e

sim

sim

33 - Servicos autdonomos de prestador inscrito

Previdéncia Social

Sian

sim

34 - Servicos eventuais sem relacdo de emprego

sim

sim

35 - Vale-transporte (Lei no 7.418/1985 e Decreto
95.247/1987)

36 - Remuneracao indiret&ifige benefits concedida &
diretores, administradores, soOcios e gerentes e
assessores dessas pessoas

Notas

(1) Se a empresa identificar o beneficiario, a neenacao
indireta deve ser adicionada a sua remuneragaoang
incidindo o IR, mediante aplicacdo da tabela pregvea,
sobre o total dos rendimentos. Caso nao seja fabawl
o0 beneficiario, a remuneracdo indireta sujeita-s¢

incidéncia do IR, exclusivamente na fonte, a aligude

1 (Veja 2a
“ata”)

=

m

(Veja 2a
“Nota”)

sim
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35% (RIR/1999, arts. 622 e 675).

(2) INSS - Na area previdenciéria, o inciso Il a. 28
da Lei no 8.212/1991 prevé que entende-se poricalér
contribuinte  individual,

contribuicdo, para o

remuneracao auferida em uma ou mais empresas ou pel

exercicio de sua atividade por conta propria deram

meés.

—

FGTS - Quanto ao FGTS, as empresas sujeitas angegi

da CLT que equipararem seus diretores (adminigteadlio

nao empregados aos demais trabalhadores, parao.

Fundo de Garantia do Tempo de Servico, sujeitammes

ns d

e

respectivo depdsito mensal sobre a remuneracaaajevi

incluindo as parcelas de que tratam os arts. 4858eda
CLT (remuneracao indireta). Lei no 8.036/1990,.dfse
16.

37 - Saléario-educacéao - Convénio - FNDE nao ndo| m si
38 - Remuneracdo pela prestacdo de seryiQoga 3a | ndo sim
caracterizadamente de natureza profissional paga“Nota”)
creditada por pessoas juridicas a outras pesSOdEfs.
Notas
(1) O desconto do IR é feito mediante aplicagao:
a) da aliquota fixa de 1,5% (RIR/1999, art. 647);
ou
b) da tabela progressiva prevista para o desgonto
do imposto sobre rendimentos do trabalho, quando
a pessoa juridica prestadora dos servigos| for
sociedade civil controlada, direta ou indiretamgnte
por pessoas fisicas que sejam diretores, gerentes o
controladores da pessoa juridica que pagar ou
creditar os rendimentos, bem como pelo conjuge
ou parente de primeiro grau das referidas pessoas
(RIR/1999, art. 648).
(2) Nao incide o IR na fonte quando o servico f@spado
por pessoas juridicas imunes ou isentas (IN SRKF no

23/1986).
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(3) Se a prestagao de servicos estiver enquadraxda

termos do art. 219 do Regulamento da PrevidénaalS
(RPS), aprovado pelo Decreto no 3.048/1999, ret

recolher 11% do valor bruto da nota fiscal, fatow

recibo de prestagcdo de servicos, a titulo de ratepara a

previdéncia social.

0]

1)
=
D

39 - Comissbes, corretagens ou qualquer d
remuneracao por representacdo comercial ou medieg
realizacdo de negocios civis ou comerciais, pagas
creditadas por pessoas juridicas a outras pesstdisds
Nota

A beneficiaria dos rendimentos efetua o recolhimeid
imposto, desobrigando-se a fonte pagadora da &g
nos casos de comissO0es e corretagens relative
colocacdo ou negociacdo de titulos de renda
operacdes realizadas em Bolsas de Valores e eraBué
Mercadorias, distribuicAio de emissao de valg
mobiliarios, quando a pessoa juridica atuar comentag
da companhia emissora; operacdes de cambio; veled
passagens, excursdes ou viagens; administracaarde
de crédito; prestacdo de servicos de distribuica@ag
refeicbes pelo sistema de refeicbes-convénio e
administracéo de convénios (INs SRF nos 153 e 987/
e IN DRF no 107/1991).

utéD

a0

°Z)
(@]

ne
1S a

fixa;

Ur

Dres

as

de

sim

40 - Servicos de propaganda e publicidade, pago
creditados por pessoas juridicas a agéncias dagmofda
Nota

A agéncia de propaganda recolhe o imposto devid

fonte, por conta e ordem do anunciante, observadas

normas contidas na IN SRF no 123/1992.

snaa

sim

41 - Servigos de limpeza e conservacao de benseis)ioyveja 2a

seguranca, vigilancia e por locacdo de mao-de-plaigos
ou creditados por pessoas juridicas a outras pe
juridicas

Notas

“NOta")
5Soa

Sim
(veja 1a
“Nota”)
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(1) O Imposto de Renda incide a aliquota de
(RIR/1999, art. 649).

(2) Se a prestacdo de servicos estiver enquadrada

termos do art. 219 do Regulamento da Previdénaaals
(RPS), aprovado pelo Decreto no 3.048/1999, ret
recolher 11% do valor bruto da nota fiscal, fatoa
recibo de prestacdo de servicos, a titulo de ratepara &

previdéncia social.

1%

0]

1)
=
D

42 - Importancias pagas ou creditadas por pes
juridicas a cooperativas de trabalho, associac¢og
assemelhadas, relativas a servigos pessoais giéoheen
prestados ou colocados a disposicao por assodiagtes
Notas

(1) Em relacéo aos fatos geradores ocorridos ar o
10.01.1995, o desconto do imposto devera ser efeta
aliquota de 1,5% (RIR/1999, art. 652).

(2) O imposto retido sera compensado pelas cooypess
de trabalho com aquele que tiver de reter por aoago
pagamento dos rendimentos ao associado.

(3) Desde a competéncia marco/2000, incide o parak
de 15% sobre o valor bruto da nota fiscal ou fatlae
prestacdo de servicos, relativamente a servicasgues g
pessoa juridica por cooperados pertencentes
cooperativas de trabalho, observadas, no que coab
disposicdes dos 88 70 e 80 do art. 219 do Regulantir
Previdéncia Social (RPS), aprovado pelo Decreto
3.048/1999 (RPS, art. 201, inciso Ill). Para os aier
servicos prestados as pessoas juridicas, obsery

disposto na 2a “Nota” da rubrica anterior (no 41).

qeafa 3a
SNeta”)

sim

43 - Juros e indenizagdes por lucros cessantesirdates)
de sentenca judicial, pagos a pessoas juridicas

Nota

O desconto é feito mediante aplicacdo da aliquet&%d
(RIR/1999, art. 680).

sim

44 - Multa do art. 477, 8 8o, da CLT (multa pomaatr no
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pagamento das verbas rescisorias)
Nota

Para fins do encargo do IRRF recomendamos que a
empresa consulte antecipadamente a Secretariacgétdie
Federal do Brasil (RFB), a fim de confirmar a nao-
incidéncia do citado tributo sobre a verba tralssdhi

Importante:

No que se refere a parcela de aviso prévio inddaipara fins de incidéncia ou ndo do encargo
previdenciario, constata-se, atualmente, sua itéd& no texto do § 9o do art. 28 da Lei no 8.2921,
com as modificacdes posteriores.

Todavia, vale ressaltar que o Regulamento da Faeeid Social (RPS), aprovado pelo Decreto no
3.048, de 06.05.1999, prevé a ndo-integracédo ¢m gvévio indenizado no salario-de-contribuicao.

No que concerne ao encargo do INSS sobre a pamaetspondente do 130 salario proporcional
decorrente da projecdo do periodo do aviso préndenizado, informamos que, atualmente, ndo ha na
Lei no 8.212/1991 e no seu regulamento (Decretd.048/1999) qualquer previsdo expressa sobre a néo-
incidéncia previdenciaria.

Vale destacar ainda que a previsdo contida no Meaio art. 72 da Instrucdo Normativa SRP no
3/2005 de que a parcela do décimo terceiro satéri@spondente ao periodo do aviso prévio indeajzad
paga ou creditada na rescisdo do contrato de t@bafo integra a base de calculo para incidéreia d
contribuicdo previdenciaria, foi expressamente gada pelo inciso Il do art. 40 da Instrucdo Noruzati
SRP no 20/2007.

No ambito doutrinario, h4 quem entenda que sobrsumracitada parcela haja incidéncia
previdenciaria normal, uma vez que nao ha exclusétei, no seu decreto regulamentador e na citada
Instrugdo Normativa SRP no 3/2005.

Outrossim, vale ressaltar que também ha entendinoemtrario ao supracitado, ou seja, ha quem
interprete que ndo ocorre a incidéncia previderecswbre o avo proporcional de 130 salario relativo
periodo de projecdo do aviso prévio indenizado, usrque 0 proprio aviso prévio indenizado esta
expressamente excluido do encargo de INSS, confalimea “f” do inciso V do 8§ 90 do art. 214 do RPS,
aprovado pelo Decreto no 3.048/1999, isto, apesacamo dissemos, ndo estar autorizado pela Lei. A
previsdo contida na alinea “f’do inciso VI do aff da Instrucdo Normativa SRP no 3/2005 de que a
parcela do aviso prévio indenizado ndo integra se bde calculo para incidéncia de contribuicdo
previdenciéria foi expressamente revogada pelesaondi do art. 40 da Instrugdo Normativa SRP no
20/2007.
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Diante da eventual controvérsia sobre a incidémgindo do encargo de INSS sobre a supracitada
parcela, recomenda-se que o interessado constdigigadamente o 6rgao regional da Receita Federal d
Brasil (RFB), a fim de certificar-se do procedinenbrreto a ser adotado na ocorréncia de sua §aitac
em rescisao contratual.

No que concerne ao encargo do FGTS sobre o avstopgndenizado, ha que se lembrar da sua
incidéncia, conforme expressa previsdo contidanetaucdo Normativa SIT/MTE no 25, de 20.12.2001,

art. 12, inciso XIX, bem como na Sumula do TribuBaperior do Trabalho no 305, que preveé:

“O pagamento relativo ao periodo de aviso préviabalhado ou ndo, esta sujeito a

contribuicdo para o FGTS.”

Fonte: IOB — Calendario Mensal de Obrigacdes e Takss Praticas — Dezembro/2008
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5.7 INSS

O INSS é a contribuicdo devida a Previdéncia Sopa@ltodo empregado inclusive o doméstico, os
percentuais variam conforme o salario de contrémji¢imitado a um teto maximo, podendo ser de 8%,

9% e 11% (em tabela definida pelo o INSS).

Tabela de Contribuicdo dos Segurados Empregado, Emggado Domeéstico e Trabalho Avulso, a
partir de 01 de marco de 2008

Salario-de-Contribuicdo (R$) Aliguota (%)
Até R$ 911,70 8
De R$ 911,71 Até R$ 1.519,50 9
De R$ 1.519,51 Até R$ 3.038,99 11
Exemplo:
Proventos Descontos
Descricao Ref | Valor Descricao Ref. Valor
Salario 30 2.000,00 Faltas 1 66,67
H. Extras 50% 10 136,36
D.S.R HE 27,27
Total de Proventos........... R$ 2.163,63
Total de Descontos.......... R$ 66,67
Base de INSS................... R$ 2.096,96 (Praxeqte incidem INSS - Descontos (faltas), ou $&ixa 3
da Tabela de INSS. (de R$ 1.519,51 a R$ 3.038,99)
Valor do INSS ............... R$ 230,66 (Base d&8\x Aliquota ref. ao INSS= 2.096,96 x 11%)
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5.8 IRRF

O Imposto de Renda € a tributacdo devida sobrermBmentos do trabalho assalariado, tais como:
salérios, horas extras, adicionais e outras recadeitidas em lei pela Receita Federal.

Para céalculo do Imposto de Renda é importanteie@rifis verbas que sofrem incidéncias,
além das mencionadas na apostila, podemos verdidaas verbas na Instrucdo Normativa SRF
n° 15 de 6 de fevereiro de 2001.

Observacdo: odesconto dolmposto de Renda sHtBadd na fonte, por ocasido de
cada pagamento, exceto na hipbétese de pagameteigrain do adiantamento e do salario dentro do
préprio més, hipétese em que o desconto sera dtetsgbre o total dos rendimentos pagos no més,
conforme veremos adiant@Regulamento do Imposto de Renda - RIR/1999, aprovado pelo
Decreto 3.000 de 1999, § 2° do art. 620 e arts. 621 e 624).

Tabela Progressiva Mensal - Ano-calendario de 2009:

Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)
Até 1.434,59 - -
De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3.582,00 27,5 662,94
Deducéao por dependente R$ 144,20

Devemos observar com atengéo:

a) Para calcular o IRRF de Férias, deve-se comsidpenas os eventos relativos as férias.
b) Para calcular o IRRF de 13° Saléario, deve-ssiderar apenas 0s eventos relativos a 13°.
c) Para calcular o IRRF de Salario, deve-se coramid@enas 0s eventos relativos ao salario.

Observacéao.: No calculo do IRRF sobre a folha deupento, devemos verificar o tipo de regime de

pagamento da empresa (caixa ou competéncia).
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CAPITULO VI - CONCEITO REGIME DE PAGTO(CAIXA/COMPET ENCIA)

6.1 Regime de Pagamento Competéncia

O pagamento do Adiantamento e o pagamento do &atdefetuado dentro do préprio més
corrente.

O adiantamento salarial correspondente a determima@ls NAO estard sujeito a retencdo do
imposto de renda, desde que o pagamento do ademiare o salario sejam integralmente pagos no
proprio més a que se referirem, momento em que séefuados o célculo e a retencdo do imposto sobre
o total dos rendimentos pagos no més.

Exemplo: concessao de adiantamento no dia 15 &cdoitdo salario no dia 30 do proprio més.

Célculo de imposto de renda no Adiantamento:

N&o ha desconto de imposto de Renda.

Céalculo de imposto de renda no Pagamento:

Pega-se o total de proventos da competéncia@tnalncidéncia de imposto de renda, menos as
deducdes do pagamento (INSS, deduc¢bes de dependgreasdo alimenticia, se for o caso), aplica-se a

tabela progressiva do imposto de renda.

Exemplo: O funcionério trabalha e recebe dentranédsmo més o Adiantamento e o Pagamento do
Salério, ou seja, até o ultimo dia do més. Ness® @a calculo do IRRF sera sempre na folha de

pagamento.
Base de Célculo do IR:
Base de Célculo = Base IRRF (proventos — descoat@B)SS + Penséo Alimenticia +

Deducao por Dep).

Imaginando que este funcionario tenha 1 depengemtelR, teremos 0 seguinte:

Descricao Ref. | Valor Descricdo | Ref. | Valor
Salario 30 5.000,00 Faltas 1 166,67
H. Extras 50% 10 340,90 INSS 11 334,28
D.S.R HE 68,18
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Base de Calculo do IR = [((Proventos) — (Descontds) (INSS + Pensao Alimenticia + Deduc¢ao
por Dep)]

Base de Calculo = [((5.000,00 + 340,90 + 68,18)66(67)) — (334,28 + 0,00 +144,20)]
Base de Célculo = [( 5.409,08 — 166,67) — 478,48]

Base de Célculo = [5.242,41 — 478,48]

Base de Célculo = 4.763,93

Com a base que encontramos teremos o seguintéocélcu

IR= [(Base de IR x (Aliquota de IRRF/100)) - Parcel a Deduzir]
IR = [(4.763,93x (27,5 /100)) — 662,94]

IR = [(4.763,93 x 0.275) — 662,94]

IR =[1.310,08 — 662,94]

IR =647,14

6.2 Regime de Pagamento Caixa

O pagamento do adiantamento € efetuado dentro do mésreente e o pagamento do salario é

efetuado no més subsequente.

Se o adiantamento se referir a rendioseqtie ndo sejam integralmente pagos no proéprio enés
imposto sera calculado de imediato sobre o adiartomou seja, soma o0s rendimentos pagos no més,
compensando-se o0 imposto retido anteriormente.

Exemplo: concessao de adiantamento no dia 20 acdoitdo salario até o 5° dia util do més subseeiient

Neste caso, teremos o célculo do IRRF no Adianttods Salariee na Folha de Pagamento.

Calculo de imposto de renda na Folha de Pagamento:

Pega-se o total de proventos da competéncia ednalincidéncia de imposto de renda, menos o valor
do adiantamento que foi pago no dia 20,em segietaa-se as deducdes do pagamento atual
(INSS, deducbes de dependentes e pensao alimestdiar o caso), aplica-se a Tabela Progressiva d

imposto de renda.
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Exemplo:

Descri¢ao Ref. | Valor Descricdo | Ref. | Valor
Salario 30 5.000,00 Faltas 1 166,67
H. Extras 50% 10 340,90 INSS 11 334,28
D.S.R HE 68,18 Adto 2.000,00

Imaginando que este funcionario tenha 1 depengeméelR, teremos 0 seguinte:

Base de Calculo do IR = [(((Proventos) — (Descondps- (Adianto Anterior)) — (INSS + Pensao

Alimenticia + Deducao por Dep)]

Base de Célculo =[(((5.000,00 + 340,90 + 68,18)66(67)) — (2.000,00)) — (334,28 +
0,00 +144,20)]

Base de Célculo = [(( 5.409,08 — 166,67) - 2.000;0078,48]

Base de Calculo = [( 5.242,41 - 2.000;0@)8,48]

Base de Célculo =[3.242,41 — 478,48]

Base de calculo = 2.763,93

Célculodo IR :

IR = [(Base x (Aliquota de IRRF/100) -Parcela a Dadir
IR =[ (2.763,93x (27,5 /100)) — 662,94]

IR =[ (2.770,14 x 0.275) — 662,94]

IR =[761,78 — 662,94]

IR = 98,84

Calculo de imposto de renda na Folha de Adiantameot

Soma-se o valor do adiantamento com a base deféRente ao Salario do més anterior (pago até
0 5°. dia atil do més atual), em seguida efetuassdeducdes do pagamento do més anterior (INSS, e
pensao alimenticia e as deduc¢fes por dependerite,seaso), aplica-se a tabela progressiva dogtap
de renda.

Caso tenha descontado imposto de renda no paganteniesmo devera ser deduzido do valor

encontrado no adiantamento.

Imaginando que o funcionério tenha um adiantameéat®$ 2.000,00, teremos:
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Base de Calculo= Base IRRF pagamento [((( Provenjos (Descontos) -
(Adianto Anterior) — (INSS + Penséo Alimenticia fDeducéo por Dep)] + Adianto Atual

Base de Calculo = [(((5.000,00 + 340,90 + 68,18)66,67)) — (2.000,00)) — ( 334,28 +
0,00 + 144,20)) + 2.000,00]

Base de Célculo =[(( 5.409,08 — 166,67) — 2.000;0078,48) +2.000,00]

Base de Célculo = [((5.242,41 — 2.000,00) — 478,42.000,00]

Base de Célculo =[( 3.242,41 — 478,48) + 2.000,00]

Base de Célculo =[2.763,93 + 2.000,00]

Base de Célculo = 4.763,93

Célculodo IR :

[(( Base IRRF * (Aliquota de IRRF/100)) - Parcela Deduzir) -Valor de IRRF Pagto]
IR = [((4.763,93* (27.5/100)) — 662,94) — 98,84]

IR =[((4.763,93* 0.275) — 662,94) — 98,84]

IR =[(1.310,08 — 662,94) — 98,84]

IR = [647,14 — 98,84]

IR Adiantamento = 548,30

Total de IR dentro do més no Regime de Pagto Coméetcia = 647,14
Mesmo valor calculado no Regime de Pagto Caixa (88 + 548,30) = 647,14
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CAPITULO VII - FGTS - FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

7.1 FGTS - Deposito

Foi criado em 1967 pelo Governo Federal para peotegrabalhador demitido sem justa causa,
mediante a abertura de uma conta vinculada aoatorte trabalho.

Até o dia 07 de cada més, as empresas depositamormas abertas na CAIXA ECONOMICA
FEDERAL - CEF em nome dos seus empregados, o gatogspondente a 8% da remuneracdo de cada
funcionario.No caso de contrato de trabalho firmado nos terdsd.ei n° 9.601/98, o percentual &
reduzido para 2%.

O FGTS néo é descontado do salério, € obrigac&ongoegador.

Essa conta rende Juros e Atualizacdo MonetariYJNo final do periodo de um ano, a soma
de todos os depoésitos equivale a mais de um sdl&nto mensal. Para um funcionario que ganha R$

1.000,00 no més, por exemplo, temos:

12 depésitos de R$ 80,00 R$ 960,00
1 depésito de R$ 80,00 ( 13°. salério ) R$ 80,00
1 deposito de R$ 26,66 ( 1/3 férias ) R$ 26,66
Subtotal R$ 1066,00

+ Juros Anuais + Correcao Monetaria R$ 2?7727

Os tipos de conta do FGTS O FGTS esta divididaleimtipos de contas, ativas e inativas:

Conta ativa: € a que mensalmente esta recebendo depositosrpptasa, durante o periodo em que vocé
esta trabalhando. Esta conta rende Juros e AtgabzZdonetaria. -
Conta inativa: € a que deixa de receber depdsitos, pois o hathat saiu da empresa e ndo sacou a

conta. Esta conta continua rendendo Juros e AagalizMonetéaria (JAM) até o trabalhador saca-la.
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7.2 Juros e Atualizacdo Monetéria - JAM

a) Juros: variam de 3% a 6% ao ano, dependendo da datagd® da conta. Quando a data de opcéo foi
ate 22/09/1971, a conta pode render uma taxa deot&00, sendo 3% nos dois primeiros anos, 4% do
terceiro ao quinto ano da conta e 6% a partir dina ano. As contas abertas a partir de 23/09/1971

sempre rendem 3% ao ano.

b) Atualizacdo Monetaria:

Corresponde a taxa de inflagcdo do periodo, quepterobjetivo manter o poder aquisitivo do
FGTS. Atualmente, o FGTS é corrigido pela variad@d R (Taxa Referencial), a mesma que corrige as
Cadernetas de Poupanca.

O FGTS é constituido pelo total desses depésitosame Os valores do Fundo pertencem
exclusivamente aos empregados que, em situacoesifesgs, podem dispor do total depositado em seus

nomes.

Com o FGTS, o trabalhador tem a chance de formgsatnmaonio, além de poder adquirir a casa
propria utilizando os recursos de sua conta vimzulalém disso, o FGTS financia programas de
habitacdo popular, saneamento basico e infra-astrutbana.

Tem direito ao FGTS todos os trabalhadores regetes CLT, a partir de 05/10/1988. Antes
dessa data, o direito ao FGTS era opcional. Tantééndireito ao FGTS os trabalhadores rurais, o0s
temporarios, 0os avulsos, os safristas e os apetdissionais (jogadores de futebol). O diretor-ndo

empregado podera ser equiparado aos demais tredbedsasujeitos ao regime do FGTS.

E facultado ao empregador doméstico recolher owrfE@TS referente ao seu empregado. A
opcao pelo recolhimento estabelece a sua obrigdeme enquanto durar o vinculo empregaticio.

Para conferir se os depdsitos estdo sendo efetuadozpregado devera verificar através do
extrato do FGTS que o trabalhador recebe em sasaceada 2 meses. Se néo estiver recebendo o
extrato, o trabalhador deveréd informar seu enderegypleto em uma agéncia da CAIXA ou pelo site da

www.caixa.gov.br na Internet.

E obrigacdo do empregador depositar todos os negasre referente ao FGTS na conta do
trabalhador. Quando estes depdsitos ndo estiveredo deitos, o trabalhador ou o sindicato que o
representa podera entrar com um processo na Jdetifabalho para obrigar ao empregador a efetuar o
deposito dos valores corretos do FGTS. Se o trallattainda estiver trabalhando na empresa, o prazo
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para entrar com o processo é de 30 anos, contadiet@ em que o recolhimento do FGTS deveria ser
feito. Se o trabalhador ja tiver sido demitido,razm para entrar com o processo é de dois anasiadaa

data de rescisao do contrato

7.3 Hipoteses de saque do FGTS

- Demissao sem justa causa,

- Término de contrato por prazo determinado;
- Aposentadoria;

- Suspenséao do Trabalho Avulso;

- Falecimento do trabalhador;

- Portador do virus HIV;

- Neoplasia maligna (cancer);

- Conta inativa até 13 de julho de 1990;

- Conta inativa a partir de 14 de julho de 1990;
- Culpa reciproca ou for¢ca maior;

- Extingao total ou parcial da empresa
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Exercicios

1 - Quem € o responsavel pelo deposito na contatdabalhador?

2 - Qual a data para se efetuar o depdsito ?

3 — Qual o percentual do depdsito?

4 - Como conferir se os depositos estdo sendo feitos?

5 - E se 0 empregador nao estiver depositando?

7 - Quem tem direito ao FGTS?

8 - Quais sao as possibilidades de saque do FGTS?
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Exercicios

1) Transformar decimal em minutos e minutos em demal :

A) 0,20 minutos b) 0,35 minutos

d) 0,80 e) 0,45

2) Calcular a carga horaria mensal para 0s seguingecasos:

*** ndo esquecer de converter os minutos

- Horista

a) més de 25 dias uteis, 04 b) més de 23 dias uteis, 04

domingos e 01 feriado domingos e 01 feriado

c) 0,18 minutos

f) 0,30

c) més de 26 dias uteis, 04

domingos e 01 feriado
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3) Calcule os seguintes pagamentos de horas extras:

a) - Saléario: R$1.340,00 por més b)
- quantidade de horas extras : 50horas

- % da horas extras 50%

C) - Salario: R$10,50 por hora d)
- quantidade de horas extras : 15 horas

- % da horas extras 80%

- Salario: R$7,40 por hora
- quantidade de horas extras : 15 horas

- % da horas extras 75%

- Salario: R$800,00 por més
- quantidade de horas extras : 10horas

- % da horas extras 100%
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4) Calcule as horas extras + 0 DSR (descanso semaemunerado)dos seguintes casos:

a) - Salario: R$ 1.340,00 por més b) - Salario: R$ 7,40 por hora
- quantidade de horas extras: 21 horas - quantidade de horas extras: 18 horas
- % das horas extras 65% - % das horas extras 58%

- DSR - sendo 25 dias uteis e 05 domingos e - DSR - sendo 25 dias uteis e 4 domingos e
01 feriado 02 feriado

5) Calcular a contribuigédo previdenciaria (INSS) paa os casos abaixo: (Ver pagina 36 apostila)

a) Salario - R$ b) Salario - R$
600,00 250,00
Hora Extra - R$ 55,00 Hora Extra - R$ 60,00
----------- Adicional Noturno - R$ 40,00
Total rR¢ e
655,00 R$

350,00
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c)

Salario - R$ 2.500,00 d) Salario -
Hora Extra - R$ 220,00 3.000,00.
R$ 2.720,00

$R

6) Calcular os seguintes descontos de vale transpmrconsiderando que devera descontar o valor

gue for mais vantajoso para o colaborador:

Salario

Dias uteis no més

n° de conducao/dia
n° de passes no més

custo unitario V. T.

R$ 520,00b)
22
04
88
R$ 2,00

Salario

Dias uteis

n° de conducao/dia
n° de passes no més

custo unitario V. T.

R$ 1.800,00
22
02
44
R$ 2,00
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***Qbservagdo: Nos exercicios abaixo (06 ao 12) faz os langcamento no recibo pagamento,

calculando o INSS, Imposto de Renda, DSR, Salarioahilia, FGTS e demais lancamento

solicitados no exercicio.

6) Fechar (lancar no recibo de pagamento) a folhamensal de um mensalista, num més de 04

domingos e 01 feriado, conforme abaixo:

- Salario: R$ 915,43
- fez 02 horas extras a 50%
- fez 03 horas extras a 100%

- com 01 dependente menor de 14 anos

- tem desconto de 6% de vale transporte (02 comdugdr dia no valor de R$2,00 cada)

-
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _ SECAO MES FL ]
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3

=
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7) Fechar (lancar no recibo de pagamento) a folhaensal de um mensalista, num més de 04

domingos e 01 feriado, conforme abaixo:

- Salario: 900,00
- com 02 dependentes menores de 14 anos
- faltou 03 dias em semanas diferentes no més.

P
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
. J
[cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL ]
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRF

3

=
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8) Fechar (lancar no recibo de pagamento) a folhnamensal de um mensalista, num més de 04

domingos , conforme abaixo:

- Salario: R$ 670,00

-
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _ SECAO MES FL ]
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3

=
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9) Fechar (lancar no recibo de pagamento) a folhnamensal de um mensalista, num més de 04

domingos e 01 feriado, conforme abaixo:

- Salario: R$ 315,00
- fez 12 horas extras a 75%
- fez 03 horas extras a 100%

- com 02 dependentes menores de 14 anos

-
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _ SECAO MES FL ]
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3

=
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10) fechar (lancar no recibo de pagamento) a folhnaensal de um mensalista, num més de 04

domingos e 01 feriado, conforme abaixo:

- Salério: R$ 350,00
- fez 02 horas extras a 50%

- com 04 dependentes menores de 14 anos

/EMPRESA: DEMONSTRATIVO\

CNPJ/CEI : DE
ENDERECO:
PAGAMENT
MENSAL G o
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRICAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF FAIXA IRRE.

3 =/
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11) Fechar (langar no recibo de pagamento) a folhanensal de um mensalista, num més de 05

domingos , conforme abaixo:
- Salério: R$2.350,00

- fez 02 horas extras a 50%
- com 04 dependentes menores de 14 anos

/EMPRESA: DEMONSTRATIVO\

CNPJ/CEI : DE

ENDERECO:
MENSAL

. J

[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL ]

ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \

TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRF

3 =/
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12) Fechar (langar no recibo de pagamento) a folhanensal de um mensalista, num més de 05

domingos e 02 feriados, conforme abaixo:

- Salério: R$ 3.915,00

- fez 02 horas extras a 50%

- fez 03 horas extras a 100%

- com 01 dependente menor de 14 anos

- tem desconto de 6% de vale transporte (02 comdugdr dia no valor de R$ 2,00 cada)

EMPRESA: DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3 =/
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1 3) Preparar uma folha de pagamento completa dogguintes periodos:

Funcionario - Pedro Henrique
Admissao: 01/08/2005

Funcionario mensalista

Janeiro / 2006
- Com saléario de R$ 1.500,00, 02 filhos pequenosmoees de 14 anos teve 01 falta injustificada no

més. Qual o valor liquido da folha de pagamento?

EMPRESA: DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
. DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL
ODIGO DESCRICAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRFE

2 =/
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Fevereiro / 2006

- Fez 12 horas extras a 50% e 10 Horas Extras a €&%tule o valor liquido da folha.

p
/EMPRESA:

\

) DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
. DE
ENDERECO:
MENCAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRICAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF FAIXA IRRE.

3 =/
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Margo / 2006

- Teve desconto da contribuicdo sindical no mékuBao valor liquido da folha.

EMPRESA:

) DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
. DE
ENDERECO:
MENCAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRICAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF FAIXA IRRE.

3 =/
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Abril / 2006

- Teve aumento salarial de 20%, por motivo de axodafetivo, teve 02 faltas injustificadas. Calcole
valor liquido da folha.

P
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
. J
[cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRF

3 =/
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Maio / 2006

- Apresentou atestado meédico de 13 dias. Calcuéar liquido da folha.

P
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
. J
[cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRF

3 =/
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Junho / 2006

- Fez 20 horas extras a 50% e 10 horas extrasnastar 75% com adicional de 40% . Calcule o valor

liquido da folha.

-
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI :
: DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3

=
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Julho / 2006

- Teve alteracéo de cargo e de salario em 25% &3doras extras a 100%. Calcule o valor liquigo d

folha.
EMPRESA: DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI : DE
ENDERECO:
| MENSAL PAGAMENTO |
[ cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR SECAO MES FL
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \
TOTAL DE VENCIMENTOS TOTAL DE DESCONTOS
VALOR LIQUIDO
SALARIO-BASE SAL. CONTR. INSS BASE CALCULO FGTS FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRE

3

=
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Agosto / 2006

- Fez 10 horas extras noturnas a 50% com adiciatalno de 40%. Calcule o valor liquido da folha.

p
/EMPRESA:

\

DEMONSTRATIVO
CNPJ/CEI : DE
ENDERECO:
MENSAL PAGAMENTO
& J
[cépiGo NOME DO FUNCIONARIO C.B.O. DEPTO. SETOR _SECAO MES FL ]
ODIGO DESCRIGAO REFERENCIA VENCIMENTOS DESCONTOS \

TOTAL DE VENCIMENTOS

TOTAL DE DESCONTOS

VALOR LiQUIDO

SALARIO-BASE

SAL. CONTR. INSS

BASE CALCULO FGTS

FGTS DO MES BASE CALCULO IRRF EAIXA IRRFE

N

7
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Tabelas:

Tabela de Contribuicdo dos Segurados Empregado, Emggado Domeéstico e Trabalho Avulso, a

partir de 01 de marco de 2008

Salario-de-Contribuicdo (R$) Aliquota (%)
Até R$ 911,70 8

De R$ 911,71 Até R$ 1.519,50 9

De R$ 1.519,51 Até R$ 3.038,99 11

Tabela de Salario-Familia, a partir de 01 de marcde 2008

Remuneracédo (R$) R$
Até R$ 472,43 24,23
De R$ 472,43 Até R$ 710,08 17,07

Filhos ou equiparados até 14 anos ou invalidosudé&yger idade.

Tabela Progressiva Mensal - Ano-calendario de 2009:

Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)
Até 1.434,59 - -
De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3.582,00 27,5 662,94
Deducéao por dependente R$ 144,20
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