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1. INTRODUCAO

Procurou-se descrever de forma sucinta e tratar objetivamente
as rotinas diarias no trabalho do departamento pessoal das empre-
sas e dos escritérios de Contabilidade, facilitando a escolha de
procedimentos e recursos que ajudem a solucionar problemas que
podem surgir no dia a dia do trabalho profissional.

Este livro tem por objetivo oferecer aos profissionais da Con-
tabilidade, principalmente aqueles que estdo ingressando para atua-
¢do na area de pessoal, um manual pratico e atualizado, que permi-
ta o entendimento necessario para processar os diferentes atos e
fatos relacionados a area trabalhista e previdenciaria.



2. FUNCAO DO DEPARTAMENTO
DE PESSOAL

Para desenvolver suas atividades, a empresa precisa de pesso-
as. Essas pessoas, que constituem os recursos, s0 muito importan-
tes para que a empresa possa atingir seus objetivos (resultados).
Para que isso acontega, as pessoas que compoem a Organizagao
devem ser eficientes e eficazes, ou seja, aptas as necessidades da
empresa. De nada adianta dispor de 6timos recursos materiais
(maquinas, equipamentos, dinheiro, etc.) e de excelentes recursos
técnico-administrativos (formularios, documentos, etc.), se ela niao
possuir recursos humanos capacitados e motivados a utiliza-los.

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve:

* recrutar e selecionar pessoas com aptiddes desejadas; de-
senvolver essas aptidoes individuais mediante programas
de treinamento;

* motivar os empregados por meio de incentivos.

O setor responsavel por essas atividades pode ter as seguintes
denominacdes:

* Departamento de Pessoal;

* Departamento de Recursos Humanos; ou

* Secio de Pessoal.

A opgdo pelos nomes acima apresentados fica a critério da
empresa, combinando com a sua dimensio e sistema de divisao
interna.

2.1. Recrutamento

Recrutamento ¢é a busca por recursos humanos para suprir as

necessidades da empresa. Antes de iniciar o recrutamento, a em-
presa precisa definir as caracteristicas do empregado que deseja
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contratar. Entre essas caracteristicas, destacam-se: idade, escolari-
dade, experiéncia na atividade, etc.

Existem varios meios de executar o recrutamento:

anuncios em jornais;

indica¢oes dos proprios funcionarios da empresa;
radio, TV e internet;

cartazes na frente da empresa;

utilizacdo de agéncias de emprego;

procura em escolas e faculdades.

2.1.1. Elaboracio de Anitncios

Um anuncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve conter
os seguintes itens:

o titulo do cargo ou fun¢do — auxiliar de departamento
pes-

soal, gerente, auxiliar de Contabilidade, etc.

as caracteristicas da empresa — tipo de empresa, localiza-
¢ao, horario de trabalho, etc,;

o que oferece — salario, beneficios e outras vantagens;

forma de contato — onde ir, a quem procurar, em qual ho-
rario, etc. ou, ainda, outra forma de contato.

2.2. Selegao

O objetivo da selegao é escolher a pessoa mais adequada para
preencher a vaga.

Em geral, as empresas utilizam os seguintes instrumentos para
selecionar seus empregados:

formularios de solicitagao de emprego;
entrevistas;
testes.
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2.2.1. Formuldrio de solicitacdo de emprego

E uma ficha que os candidatos a vaga devem preencher.

2.2.2. Entrevista

O objetivo da entrevista de selegdo ¢ conhecer as caracteristi-
cas do candidato. Para isso, fazem-se perguntas abordando os se-
guintes aspectos:

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

vida escolar — para verificar se o candidato estuda, se parou
de estudar e, se for o caso, por que isso ocorreu; se preten-
de continuar estudando; quais matérias mais gosta;

*  pretensies profissionais — para verificar o que o candidato es-

pera da empresa e o que pretende dar-lhe em troca.

2.2.3. Testes

Pela entrevista, nao ¢ possivel verificar quais sao as aptidoes
do candidato. Essa verificagdo ¢ feita por meio de testes.

Os testes procuram verificar se os candidatos possuem apti-
dGes para exercer determinada fungao. Para verificar, por exemplo,
se os candidatos possuem aptiddes para atuar na area de pessoal,
podem ser utilizados os seguintes testes:

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

exercicios aritméticos: para verificar se o candidato solu-
ciona questdoes e problemas com a utilizacio das quatro
operagoes e de calculos de percentagem e juros;

questdes de conhecimentos gerais: para verificar o grau de
conhecimento geral do candidato;
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* informatica: conhecimentos basicos e utilizacio do equi-
pamento;

* teste psicolégico: esse tipo de teste exige a participacdo de
um psicélogo no processo de selecio. Os testes psicologi-
cos sao optativos, de acordo com os interesses da empresa
em relagdo ao selecionado. Procura-se verificar, principal-
mente, as aptidoes do candidato, isto ¢, a inteligéncia, a
memoria e a atengao.

2.3. Treinamento

O treinamento consiste em transmitir aos empregados os co-
nhecimentos necessarios para o desempenho da sua fungio.

Os principais tipos de treinamento sao:
2.3.1. Treinamento de ambientacdo

E o treinamento dado a0 empregado logo apés a sua admis-
sd0. Seu objetivo ¢ informar o novo funcionario sobre os diferen-
tes aspectos da organizac¢io da empresa. Um programa de treina-
mento de ambienta¢do deve abranger os seguintes aspectos:

* apresentar o novo empregado aos colegas;

* dar conhecimento sobre o histérico da empresa: fundagio,

desenvolvimento, estagio atual, sistema de organizacao;

* apresentar as chefias superiores;

* informar sobre os beneficios sociais e recreativos que a

empresa oferece.

2.3.2. Treinamento especifico

E o treinamento que procura preparar o empregado para e-
xercer determinada fungdo. O treinamento especifico de um fun-
cionario do departamento de pessoal, por exemplo, deve transmitir
o conhecimento de toda a atividade desempenhada dentro do se-
tor de pessoal de uma empresa.
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3. ADMISSAO DE EMPREGADOS

3.1. Documentos obrigatorios

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

Carteira do Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

atestado médico admissional (expedido por médico do tra-
balho);

no minimo uma foto 3x4 (sera anexada no livro ou ficha
de Registro de Empregados);

comprovante de residéncia — para fins de recebimento de
vale-transporte.

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Cartdo ou numero do PIS, caso houver;

Certidio de nascimento dos filhos menores de 14 anos,
cartdo de vacina¢io dos menores de 7 anos e atestado de
matricula e frequéncia escolar semestral dos maiores de 7
anos, para fins de recebimento do salario-familia;

grau de instrugdo;

Certificado de reservista.

E de suma importancia que, além dos documentos obrigaté-
rios, sejam solicitados a0 empregado outros documentos, acesso-
rios, para a sua total identificagdo, bem como para o preenchimen-
to no livro ou ficha de Registro de Empregado, tais como: certifi-
cado de reservista (para homens com mais de 18 anos), titulo elei-
toral (para pessoas com mais de 16 anos), carteira de identidade,
certidio de casamento, etc.
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3.2. Contrato de trabalho

Contrato de trabalho é o acordo tacito ou expresso que cor-
responde a relagdo de emprego. Deve necessariamente conter os
seguintes requisitos:

qualificacdo das partes;

modalidade do contrato: determinado ou indeterminado;

se o contrato for determinado: data de inicio e fim;

valor da contraprestacio pelos servicos prestados como
empregado;

dia e horirio de trabalho;

petiodo de descanso na jornada e entre jornadas;

cargo a ser ocupado pelo empregado;

funcdo a ser exercida pelo empregado;

data;

assinatura das partes (empregador e empregado) e de 2 (duas)
testemunhas.

Além dos requisitos citados acima, o contrato de trabalho po-
de conter clausulas especificas que estipulem:

prorrogacao na jornada de trabalho;

autorizagio para descontos de beneficios concedidos;
determinacdo de disposicdao para o exercicio de outra ativi-
dade, na auséncia da principal;

possibilidade de viagem;

transferéncia de local de trabalho;

prorrogacao de prazo do contrato determinado;
cumprimento extensivo ao regulamento interno da empresa;

responsabilidade por danos causados, ainda que por culpa
ou dolo;

mudanca de horario;
eleicao do foro competente.

Para tanto, devem ser observadas as disposi¢des de protecio
ao trabalho, tais como intervalo entre as jornadas, repouso semanal
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remunerado e as clausulas constantes nos acordos, convengoes ou
sentengas normativas em dissidios coletivos, bem como a legisla-
¢do trabalhista vigente.

3.2.1. Contrato de experiéncia
E um contrato de trabalho normal, porém com um perfodo

de vigéncia preestabelecido, sendo o maximo previsto em lei por
90 (noventa) dias, podendo haver somente uma prorrogagao.

Excenmplo 1:

Contrato de experieneia = .eeeneneeeerssensenns 45 dias
Prorrogacio s 45 dias
Total S e 90 dias
Excemplo 2:

Contrato de experiéncia 30 dias
Prorrogacio = 30 dias
Total S 60 dias

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

No segundo exemplo, nio atingimos o maximo de vigéncia de
contrato de experiéncia, mas como ¢é permitida somente uma pror-
rogac¢ao, o prazo maximo, neste caso, ¢ de 60 (sessenta) dias.

Podemos, também, elaborar um contrato de experiéncia por
90 (noventa) dias. Nesse caso niao ha prorrogagio.

Se o empregado for dispensado injustamente antes do térmi-
no do prazo do contrato de experiéncia, devera o empregador efe-
tuar o pagamento de indenizagdo, a razao de 50% do(s) salario(s)
que seria(m) devido(s) a partir do dia seguinte da dispensa, até o
seu término, conforme previamente estipulado. Caso o empregado
solicite sua demissao na vigéncia de seu contrato de experiéncia
estard sujeito a pagar a indeniza¢io nos mesmos moldes que o
empregador, ou seja, indenizar com 50% do(s) salario(s) que rece-
beria a partir do dia seguinte de seu pedido de dispensa até o tér-
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mino do contrato de experiéncia. E necessario o termo rescisério
de contrato, mesmo que o valor seja negativo, ou seja, que o valor
a receber seja menor que o valor a ressarcir para a empresa.

3.2.2. Contrato por prazo indeterminado

E um contrato normal que tem uma figura predominante en-
ter as duas modalidades de contrato, com data de inicio certa, po-
rém sem prazo fixo para término.

Normalmente, quando acaba a vigéncia do contrato de expe-
riéncia, ndo havendo a dispensa por parte do empregador, nem o
desejo de ser dispensado, por parte do empregado, entra-se no
petiodo de contrato por tempo indeterminado.

3.3. Livro ou ficha de registro de empregados

Tanto o livto como a ficha tem a finalidade de identificar o
empregado, inclusive com foto, constando, ainda, a data de admis-
sao, funcio, salario, forma de pagamento, bem como todos os da-
dos inerentes ao empregado admitido. Normalmente, usa-se o
livto quando o numero de empregados ¢ reduzido ou quando a
empresa nao usa ou nao possui a informatizagiao. Nao existe a o-
brigatoriedade de autenticagdo do livro ou fichas.

O registro devera ser efetuado antes do inicio da prestagiao de
servicos, uma vez que, quando a lei fixa o prazo de 48 (quarenta e
oito) horas para anotacOes, refere-se apenas a carteira, mas nio ao
registro.

Os livros ou as fichas de registro deverdo permanecer no local da
prestagdo de servigos, a disposicdo da fiscalizacdo, sendo vedado as
empresas procederem a centralizacio dos registros de seus emprega-
dos, exceto para as empresas de prestacdo de servigos, cujo registro de
empregados podera permanecer na sede da contratada, desde que os
empregados portem cartdo de identificagio do tipo “cracha”, conten-
do nome completo do empregado, data de admissdo, nimero do
PIS/PASEDP, horitio de trabalho e respectiva fungio.
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4. EXIGENCIAS LEGAIS

4.1. Livro de Inspegido do Trabalho

As empresas sujeitas a inspecdo do trabalho sdo obrigadas a
possuir um livro denominado “Inspecao do Trabalho”, a fim de
que nele seja registrada, pelo agente de inspegao, sua visita ao esta-
belecimento, declarando a data e a hora do seu inicio e término,
assim como o resultado da inspegio.

Nesse livro serdo registradas, ainda, se for o caso, todas as ir-
regularidades verificadas e as exigéncias feitas, com os respectivos
prazos para atendimento, devendo ser anotados, também, pelo
agente da inspecdo, de modo legivel, os elementos de sua identifi-
cacdo funcional.

Cada empresa devera possuir seu livro préprio, que devera
permanecer no proprio estabelecimento. Assim, havendo mais de
um estabelecimento (filial ou sucursal), cada um devera ter o seu
livro de inspecdo, sendo vedada, pois, a sua centralizagio.

As empresas atualmente estao dispensadas do registro do livro
nas Delegacias Regionais do Trabalho e as microempresas e em-
presas de pequeno porte estio desobrigadas de manter o livro
“Inspecao do Trabalho”. Apesar de desobrigadas, aconselha-se que
as microempresas ¢ empresas de pequeno a manterem este livro,
pois ficam ali registradas todas as visitas e fiscalizagdes por parte
do Ministério do Trabalho.

4.2. Quadro de horario de trabalho

A fixag¢do do quadro de horario de trabalho é obrigatoria, que
deve ser feita em local bem visivel.
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Com relagdo aos empregados menores ou menores aprendizes
a empresa pode relaciona-los em um quadro de horario especial.

As microempresas e empresas de pequeno porte estao dispen-
sadas de fixar o(s) quadro(s) de horario do trabalho. Recomenda-
se, entretanto sua fixag¢do, para que sejam evitados problemas na
sua interpretacao.

4.3. Livro ou reloégio-ponto

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados, ¢ o-
brigatéria a marcacdo do “ponto”, com a anotagdo da hora de en-
trada e saida, devendo ser assinalados os intervalos para repouso.

E recomendavel, independentemente do numero de emprega-
dos, que se mantenha um controle do ponto, evitando, em muitos
casos, aborrecimentos, constrangimentos e dendncias a Justica do

Trabalho.

A marcagdo do ponto pode ser feita por meio de registros
mecanicos ou eletronicos, isto é, mediante relégio-de-ponto, ou
manuscrita em livro ou cartdo-ponto.

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

O cartio-ponto ¢ individual, perfeitamente identificado em seu
anverso, podendo substituir a obrigatoriedade do quadro de horario de

trabalho.

Para o registro eletronico, utiliza-se o préprio cracha (com sis-
tema magnetizado) identificando o empregado.

A partir de 2 de abril de 2012, todo o controle de ponto ele-

tronico devera estar em conformidade com a Portaria n® 1510-09,
do Ministério do Trabalho.

19



Toda a documentacio, neste caso, a trabalhista, para ter £é pu-
blica, ndo pode conter rasuras. Sugere-se que seja preservada e
cuidada pelo empregador, pois, sendo necessaria a sua utilizacdo
como meio de prova estard em perfeitas condi¢Ses, nio levantan-
do duvidas de sua veracidade.

4.4. Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED)

Cumprindo as determinacées da Lei n® 4.923-65, os estabele-
cimentos que registrarem movimento de empregados (admissao e
desligamento) deverdo informar ao Ministério do Trabalho até o
dia 07 (sete) do més seguinte os movimentos havidos.

Para cumprir a exigéncia, enviam-se pela internet os dados por
meio do ACI — Aplicativo do CAGED Informatizado —, disponivel
na pagina www.caged.gov.br.

4.5. Comissao Interna de Prevengio de
Acidentes (CIPA)

As empresas privadas e publicas e os 6rgaos governamentais
que possuem empregados regidos pela CLT — Consolidacdo das
Leis do Trabalho — com mais de 20 empregados e enquadrados no
Quadro I da NR-5 — ficam obrigados a organizar e manter em
funcionamento, por estabelecimento, uma CIPA — Comissio In-
terna de Prevencdo de Acidentes.

O objetivo da CIPA ¢ observar e relatar condi¢bes de risco
nos ambientes de trabalho e solicitar medidas para reduzir, com o

objetivo de eliminar, os riscos existentes.

A CIPA sera composta de representantes do empregador e
dos empregados, de forma paritaria.
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Os representantes dos empregados serdo eleitos por seus pa-
res, para um mandato de um ano, conjuntamente com os suplen-
tes.

A composicao da CIPA segue quadro especifico de acordo
com o numero de empregados da empresa e seu grau de risco de
acidentes.

4.6. Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO)

De acordo com a NR-7 (Norma Regulamentadora n° 7) do
Ministério do Trabalho, as empresas deverio manter o PCMSO, a
ser elaborado e coordenado por médico do trabalho.

Durante o seu desenvolvimento, o PCMSO tem por objetivo
“a prevencido e preservacao da saude do conjunto dos trabalhado-
res da empresa”.

Assim, para que o Programa tenha éxito, todos os empregados
deverdo realizar, obrigatoriamente, os seguintes exames médicos:

* admissional;

* revisional;

e demissional;

* de retorno ao trabalho;
* de mudanca de funcio.

4.7. Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

O Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) ¢ um docu-
mento histérico-laboral do empregado, destinado a prestar infor-
magoes a Previdéncia sobre, por exemplo, a atividade que exerce, a
exposi¢ao a agentes nocivos, a intensidade e a concentragao do
agente, exames médicos, além de dados sobre a empresa. Também
registra informacdes administrativas, atividades desenvolvidas,
registros ambientais com base no LTCAT e resultados de monito-
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rizardo biolégica com base no PCMSO (NR-7) e Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA (NR-9).

O PPP foi instituido para todas as empresas independente do
nimero de empregados, e contempla, inclusive, informagdes perti-
nentes a concessao de aposentadoria especial e aos formularios
antigos SB-40, DISES E 5235, DSS-8030, os quais deixaram de ter
eficacia a partir de 1° de julho de 2003, ressalvado o disposto a

seguir.

Os formularios antigos SB-40, DISES 5235, DSS-8030, emiti-
dos na época em que o segurado exercia a atividade, deverdo ser
aceitos, exceto no caso de duvida justificada quanto a sua autenti-

cidade.

A partir de 1° de novembro de 2003, o Perfil Profissiografico
Previdenciario tornou-se obrigatério para todas as empresas.

O PPP respalda ocorréncias e movimentagdes em GFIP —
Guia de Recolhimento do FGTS e Informagoes a Previdéncia
Social, sendo elaborado pela empresa empregadora, pelo Orgio
Gestor de Mao de Obra (OGMO), no caso do Trabalhador Portu-
ario Avulso (TPA) e pelo respectivo sindicato da categoria, no caso
de trabalhado avulso nio portuario.

O sindicato de categoria ou o Orgio Gestor de Mo de obra
estdo autorizados a preencher o formulario DIRBEN-8030 ou o
PPP somente para trabalhadores avulsos e a eles vinculados.

O PPP deve ser elaborado pela empresa com base no LTCAT
— Laudo Técnico de Condi¢coes Ambientais do Trabalho — e assi-
nado pelo seu representante legal ou seu preposto, indicando o
nome do médico do trabalho e do engenheiro de seguranca do
trabalho, em conformidade com o direcionamento do SESMT —
Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho.
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O PPP deve ser mantido atualizado magneticamente ou por

meio fisico com a seguinte periodicidade:

- anualmente, na mesma época em que forem apresentados
os resultados da analise global do desenvolvimento do
PPRA, do PGR, do PCMAT e do PCMSO;

- nos casos de alteracdo de /zyout da empresa com alteragdes de

exposi¢oes de agentes nocivos mesmo que o codigo da
GFIP/SEFIP nio se altere.

O PPP devera ser emitido obrigatoriamente por meio fisico

nas seguintes situacoes:

- por ocasiao do encerramento de contrato de trabalho, em
duas vias, com fornecimento de uma das vias para o em-
pregado mediante recibo;

- para fins de requerimento de reconhecimento de periodos
laborados em condic¢des especiais;

- para fins de concessio de beneficios por incapacidade, a
partir de 1°-11-2003, quando solicitado pela Pericia Médica
do INSS.

A comprovagiao do exercicio de atividade especial sera feita
pelo PPP emitido pela empresa, com base em laudo técnico de
condi¢oes ambientais de trabalho expedido por médico do traba-
lho ou engenheiro de seguranca, conforme Anexo XV ou, alterna-
tivamente, até 30 de junho de 2003.

4.8. Vale-transporte

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

O vale-transporte serd entregue ao trabalhador, mediante re-

cibo, no inicio de cada més, os quais serao adquiridos pelo empre-
gador junto as empresas de transporte coletivo. O vale-transporte
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nio podera ser pago diretamente ao empregado, sob a forma de
numerario.

O empregador que fornecer a seus empregados, transporte
préprio ou contratado em veiculos adequados ao transporte coleti-
vo esta desobrigado do vale-transporte.

A quantidade de vales-transporte a ser entregue ao empregado
serd o necessario para o deslocamento casa-trabalho-casa.

O wvalor dos vales-transporte entregues ao trabalhador podera
ser descontado no fim do més, na folha de pagamento até o limite
de 6% (seis por cento) de seu salario-base, salvo condi¢do mais
benéfica em convencio coletiva de trabalho.
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5. DISSIDIO, ACORDO, CONVENCAO
COLETIVA DE TRABALHO E
SENTENCA NORMATIVA

Apesar de haver muita semelhanga entre acordo e dissidio co-

letivo, entre eles ha a¢des bem diferentes no que diz respeito ao
trabalhador.

O acordo ¢ uma forma de contrato previsto na CLT, abran-
gendo empresas e nio toda a categoria profissional. E uma forma
de aprovagdo, como se fosse uma constitui¢ao para os emprega-
dos, sendo sempre negociado entre as empresas e os trabalhadores,
que devem chegar a um resultado comum a todos.

Ja o dissidio coletivo ocorre quando ndo acontece o acordo,
com a intermedia¢do da Justi¢a para solu¢do do impasse. No dissi-
dio coletivo ¢ remetida ao Ministério do Trabalho a negociagao de
empregados e de empregadores, visando a conciliagao, sendo en-
caminhado posteriormente a Justica do Trabalho, para apreciacio
da pauta de reivindicagdes de ambas as partes, com a finalidade de
chegar ao acordo coletivo de trabalho.

Dissidio Coletivo: Acao proposta a Justica do Trabalho por pes-
soa juridica (sindicatos, federa¢des ou confederagdes) para solu-
cionar questoes que nao foram solucionadas na negociagao direta.

Acorde: Instrumento originado na negociacdo coletiva entre
uma entidade representativa de uma categoria de trabalhadores e
uma empresa.

Convengao Coletiva: Instrumento onde sdo fixadas as normas pa-
ra a relacdo de trabalho a ser firmado entre dois ou mais sindicatos
representativos da categoria economica e de profissionais.

Sentenca Normativa: Sdo decisoes proferidas pelo TRT — Tribu-
nal Regional do Trabalho — ou TST — Tribunal Superior do Traba-

lho —, no julgamento dos dissidios coletivos.
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6. SALARIO

E a remuneracio devida pelo empregador ao empregado pela
prestacido de servicos do ultimo, em decorréncia de um contrato
de trabalho, sendo inadmissivel sua redutibilidade. E permitido
que o salario seja pago em parte por utilidades, num percentual
maximo de 70% (setenta por cento), sendo o minimo aceitavel de
30% (trinta por cento) em numerario.

6.1. Salario-minimo

E instituido pelo governo federal, anualmente. Nenhum em-
pregado podera receber menos que o previsto pelo salario-minimo
por trabalho executado nas horas regulares da empresa. Um em-
pregado podera receber menos que o salario-minimo quando tam-
bém trabalhar com carga horaria reduzida, ou seja, receberd na
proporeao de sua carga horaria, efetivamente trabalhada.

E importante salientar que o trabalhador tem direito ao piso sala-
rial regional, que ¢ instituido pelo Estado, anualmente, que devera ser
obedecido pelos segmentos econémicos que o envolvem.

6.2. Forma de pagamento de salarios

Ao se concluir determinado perfodo de trabalho, seja ele se-
manal, quinzenal ou mensal, terd o empregado o direito de receber
seu salario, sendo este fixado em seu contrato de trabalho e inscri-
to na CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social. Note-se
que o critério a ser adotado para a fixacdo do salario nada tem a
ver com os intervalos que se pagam ao empregado.

Exemplo: um empregado com sua base de calculo em horas
pode receber por més. Sua base de calculo ¢ a hora, mas a forma
de pagamento ¢ mensal.
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6.2.1. Salario mensal

E estabelecido com base no calendério oficial, sendo apurado
no fim de cada més o valor a ser percebido pelo empregado, con-
siderando més, para todos os fins, o perfodo de 30 (trinta) dias,
ndo se levando em consideracao se este més tem 28, 29 ou 31 dias.
Nessa forma de pagamento de salarios, devera o empregador pagar
ao seu empregado até o quinto dia util do més seguinte, sendo
considerado o sdbado como dia tutil.

6.2.2. Saldrio quinzenal

E estabelecido com base em quinze dias do més, devendo o
valor apurado ser pago até o 5° (quinto) dia da quinzena vencida,
ou seja, 0os pagamentos serdo efetuados no dia 20 (vinte) do més
correspondente e no dia 5 (cinco) do més subsequente.

6.2.3. Salario semanal

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

6.2.4. Salario comissdo

A comissdo ¢ a forma de salario pelo qual o empregado rece-
be um percentual do produto cuja venda intermedeia. E sempre
assegurada ao empregado a percepc¢do de, no minimo, um salario-
-minimo ou piso salarial da categoria profissional.

6.3. Salario extra

A duragiao normal de trabalho é de 7 (sete) horas e 33 (trinta e
trés) minutos didrios e de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
salvo casos especiais previstos em lei. Tal jornada pode ser acres-
cida de horas suplementares, em numero nio excedente de duas,
diarias, mediante acordo por escrito entre o empregado e o em-
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pregador, ou contrato coletivo de trabalho, sendo que, nesse caso,
as horas extras deverdo sofrer um acréscimo de, pelo menos, 50%
(cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal. No caso de
horas extraordindrias em domingos e feriados, o acréscimo sera de
100% (cem por cento) sobre a hora normal.

Ressalva-se que, em determinadas categorias profissionais, os
empregados logram maiores percentuais sobre as horas, mediante
acordos, convengdes coletivas ou sentencas normativas.

6.4. Adicionais

6.4.1. Adicional noturno

Considera-se noturno o trabalho realizado das 22 (vinte e du-
as) horas de um dia as 5 (cinco) horas do dia seguinte; isso para o
trabalhador urbano. Ja para o trabalhador rural (que trabalha na
lavoura), o trabalho noturno é das 21 (vinte e uma) horas de um
dia as 5 (cinco) horas do dia seguinte; e para o rural que trabalha
na pecudria, ¢ das 20 (vinte) horas de um dia as 4 (quatro) horas do
outro. Para o trabalhador urbano, a hora noturna tem a duracao
normal de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.
Para o trabalhador rural, a hora tem duracao normal da diurna, ou
seja, 60 (sessenta) minutos. Para o trabalhador urbano, além da
reducdo da hora normal, substitui o adicional noturno de pelo me-
nos 20% (vinte por cento) sobre o valor da hora normal diurna.
Para o trabalhador rural, ndo existe a vantagem da redugao da hora;
em contrapartida, o adicional noturno ¢ de, pelo menos, 25% (vin-
te e cinco por cento) sobre o valor da hora normal diurna.

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

E importante observar o que consta nos acordos, convengoes

coletivas e sentengas normativas, os quais poderdo modificar as
aliquotas ora definidas.
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6.4.2. Adicional de periculosidade

Sio consideradas atividades ou operagdes perigosas aquelas
que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem o conta-
to permanente com inflamaveis ou explosivos, em condi¢Ses de
risco acentuado.

O empregado que trabalha em condi¢oes de periculosidade
faz jus a um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario
que percebe.

Se o empregado ja recebe o adicional de insalubridade podera
optar em receber este ou aquele, sendo possivel receber somente
um deles.

6.4.3. Adicional de insalubridade

Sdo consideradas insalubres as atividades que, por sua nature-
za, condi¢des ou métodos de trabalho, expdem o empregado a
agentes nocivos a saude, acima dos limites e tolerancia fixados em
razao da natureza e da intensidade do agente e o tempo de exposi-
¢ao aos seus efeitos. A insalubridade sera caracterizada e classifica-
da em consonancia com as normas baixadas pelo Ministério do
Trabalho. O exercicio de trabalho em condi¢oes insalubres assegu-
ra ao empregado um adicional equivalente a (conforme Sumula 17

do TST — Tribunal Superior do Trabalho):

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

* 20% (vinte por cento) sobre o salario-minimo, para a insa-
lubridade de grau médio;

* 10% (dez por cento) sobre o salario-minimo, para a insalu-
bridade de grau minimo.
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Nota:

A Stimula n° 4 do STF (Supremo Tribunal Federal),
desvincula o salatio-minimo como base de cilculo
do adicional de insalubridade.

De acordo com a Simula n® 228, de 3 de julho de
2008, a base de calculo para o adicional de insalubri-
dade serd o salario basico do empregado, salvo crité-
rio mais vantajoso fixado em instrumento coletivo.

Muitas categorias profissionais ainda mantém o sala-
rio-minimo como base de calculo. A Simula 228 do
TST esta sendo contestada pelos sindicatos e asso-
ciagdes patronais. Recomenda-se, em vista disso, a
consultas nestes Orgaos, e considerar os acordos,
sentencas normativas ou convencdes coletivas das
categorias profissionais para efetuar o pagamento do
adicional de insalubridade.

6.5. Salario-familia

Também é beneficio da Previdéncia Social, mas com caracte-
risticas especiais, pois, além de devido a segurados em atividade,
funciona em regime de compensacio. O salario-familia é devido
ao segurado empregado (exceto o doméstico) ou trabalhador avul-
so que recebe atualmente (més-base janeiro de 2012) remuneragio
de até R$ 608,80 (seiscentos e oito reais e oitenta centavos), sendo
seu valor, neste caso, de R§ 31,22 (trinta e um reais e vinte e dois
centavos); e remuneracdo de até R§ 915,05 (novecentos e quinze
reais e cinco centavos), o seu valor é de R$ 22,00 (vinte e dois re-
ais), com relagdo a cada filho menor de 14 anos ou invalido de
qualquer idade, sem limite do nimero de filhos; e também dao
direito a ele, nas mesmas condi¢oes, o enteado e o menor sem
recursos, quando o segurado ¢ tutor dele. Quando o pai e a mie
sao segurados o salario-familia é devido aos dois.

O salario-familia tem como base o salirio-minimo nacional,
portanto ¢ alterado sempre que este é majorado.
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Documentagio obrigatéria para concessao do salario-familia:

* requerimento do empregado solicitando o salario-familia;

e certidao de nascimento;

* caderneta de vacinagio;

* para os filhos maiores de 7 anos o comprovante de frequéncia
escolar;

* para o invalido maior de 14 anos a comprovagio de invalidez
pela pericia do INSS.

Caso a empresa nio disponha esta documenta¢do quando da
fiscalizagdo do INSS, poderd a ser condenada a devolugdo dos
valores a este titulo.

6.5.1. Quanto ao seu pagamento

A empresa paga o salario-familia dos seus empregados e des-
conta o total pago do valor das contribui¢cSes que tem a recolher.
Quando a empresa ndo paga os salarios por més, o salario-familia
deve ser pago com o ultimo pagamento relativo ao més. No caso
de trabalhador avulso, ¢ o sindicato ou OGMO — Orgio Gestor de
Maio de Obra, que paga, mediante convénio com o INSS — Institu-
to Nacional do Seguro Social. O salario-familia nio se incorpora
ao salario e, por isso, nao incide sobre ele o desconto da contribui-
¢do para a previdéncia social.

6.5.2. Quanto aos seus demais beneficiados

O salario-familia ¢ devido também ao empregado ou traba-
lhador avulso que esta recebendo auxilio-doenca, aposentadoria
por invalidez ou por idade e a qualquer outro aposentado de mais
de 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta)
anos, se mulher; nesses casos, a previdéncia social faz o pagamento
diretamente junto com outro beneficio, mas o salario-familia nao
se incorpora a ele.
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6.6. Salario-maternidade

E o beneficio a que tem direito a segurada da previdéncia so-
cial por ocasidao do parto.

Este beneficio foi estendido as maes adotivas. O salario-ma-
ternidade sera concedido também a segurada que adotar uma cri-
anca ou mantiver guarda judicial para fins de adog¢io: de 120 (cento
e vinte) dias, se a crianga tiver até um ano de idade; de 60 (sessen-
ta) dias, de a crianca tiver de um ano a quatro anos de idade; e de
30 (trinta) dias, se a crianga tiver de quatro a oito anos de idade.
Acima de oito anos o beneficio nio sera concedido.

6.6.1. Quanto as suas condicies

Para concessiao do salario-maternidade ndo sera exigido tem-
po minimo de contribuicio para empregados, empregados domés-
ticos, trabalhadores avulsos, desde que comprovem filiacio na data
do afastamento ou do parto para seu recebimento. A contribuinte
facultativa e a individual deverio ter recolhido, no minimo, dez
contribui¢des para receber o beneficio. A segurada especial recebe-
ra salario-maternidade se comprovar, no minimo, dez meses de
trabalho rural.

6.6.2. Quanto ao seu valor

A renda mensal do salario-maternidade é correspondente:

* para a empregada, ao seu salario integral;

* para a empregada doméstica, ao valor do seu dltimo sala-
rio-de-contribuicio;

* para a trabalhadora avulsa, ao valor da sua tltima remune-
ragio correspondente a um més de trabalho;

* para a segurada especial, a um salario-minimo;

* para a contribuinte individual e a segurada facultativa, o va-
lor do salario-maternidade consiste em 1/12 avos da soma
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dos 12 dltimos salarios-de-contribuicdo, apurados em um
periodo ndo superior a 15 meses.

6.6.3. Quanto ao pagamento do saldrio-maternidade

@)

salario-maternidade ¢ pago:

a partir do 8° (oitavo) més de gestagao, comprovado medi-
ante atestado médico fornecido pelo SUS — Sistema Unico
de Sadde;

a partir da data do parto, com apresentagdo da certiddao de
nascimento e do atestado médico. Quando o parto ocorrer
sem acompanhamento médico, a comprovacao ficara a
cargo da pericia médica do INSS.

6.6.4. Quanto ao periodo de recebimento do
saldrio-maternidade

@)

salario-maternidade ¢ pago:

por 120 (cento e vinte) dias a partir do parto, comprovado
pela certidio de nascimento ou, se a segurada preferir, a
partir do 8° (oitavo) més de gestagcdo, comprovado por a-
testado médico;

em caso de aborto nio criminoso, comprovado mediante
atestado médico fornecido pelo Sistema Unico de Satde, o
beneficio sera pago durante 2 (duas) semanas.

6.6.5. Quanto a localidade de recebimento do
saldrio-maternidade

O salario-maternidade ¢ pago pela empresa, a qual se ressarce

do valor despendido na guia de recolhimento (GPS).

6.6.6. Quanto a sua duragdo

E devido 4 empregada gestante, independentemente de carén-

cia, durante 28 (vinte e oito) dias antes e 91 (noventa e um) dias
depois do parto; esse perfodo vale como tempo de contribuigio.
Em casos excepcionais, os periodos de repouso antes ¢ depois do
parto podem ser aumentados de duas semanas cada um, mediante
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atestado médico oficial. No caso de parto antecipado, a empregada
gestante tem direito aos 120 (cento e vinte) dias de repouso; em
caso de aborto nio criminoso, comprovado mediante atestado
médico oficial, ela tem direito a duas semanas de salario-
maternidade.

6.6.7. Quanto a demissio da gestante

O salario-maternidade sé é devido enquanto existe a relagio
de emprego. A empresa que demite sem justa causa a empregada
gestante arca com os Onus trabalhistas da despedida, tendo que
indenizar pelo periodo da estabilidade ou reintegra-la.

6.7. 13° Salario

Instituido pela Lei n® 4.090-62, complementada pela Lei n°
4.749-65, é o pagamento anual de 1/12 avos da remunera¢io devi-
da em dezembro por més de servico do ano correspondente. A
fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho dard direito
a1/12 avos.

O pagamento do 13° salario devera ser efetuado da seguinte for-
ma: 50% (cinquenta por cento) quando houver solicitagdo do empre-
gado por escrito, no més de janeiro, para ser pago quando da conces-
sdo de suas férias; ou, quando nio solicitado, até o dia 30 de novem-
bro, a titulo de adiantamento da gratificacdo natalina. Os outros 50%
(cinquenta por cento) deverdao ser pagos até o dia 20 (vinte) de de-
zembro, quando, entdo, o pagamento sofrera todos os descontos devi-
dos, levando-se em consideracdo o total da gratificacdo.

Quando de sua antecipagio, devera ser recolhido apenas o
FGTS. Os descontos de INSS e IRRF deverao ser feitos em sepa-
rado, quando do pagamento da segunda parcela. Quando o aviso-
-prévio for indenizado, sobre a parte do 13° salario que se refere
ao aviso-prévio nio havera incidéncia do INSS. O 13° salario de-
vera ser pago proporcionalmente em caso de rescisio de contrato
sem justa causa.
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7. FALTAS JUSTIFICADAS

O empregado podera deixar de comparecer ao servico, sem
prejuizo do salario, nos seguintes casos:

e até dois dias consecutivos, em caso de falecimento de con-
juge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, decla-
rada em sua CTPS, viva sob sua dependéncia econdmica;

e até trés dias consecutivos em virtude de casamento;

* até cinco dias consecutivos, apos o nascimento do filho (li-
cenga-paternidade);

* por um dia em cada doze meses de trabalho, em caso de
doacio voluntaria de sangue devidamente comprovada;

* até dois dias consecutivos, ou ndo, para fins de se alistar
como eleitor;

* no periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigen-
cias do servico militar (alistamento, exames médicos, etc.);

* por um dia anual, para carimbar o certificado de reservista;

* pelo tempo necessario, quando servir como testemunha
em processos judiciais, ou como jurado, quando convoca-
do;

* nos dias em que estiver comprovadamente realizando pro-
vas de exames vestibulares para ingresso em estabeleci-
mento de ensino superior;

* pelo tempo que se fizer necessario quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de
reunido oficial de organismo internacional da qual o Brasil
seja membro.
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8. FERIAS

8.1. Direito a férias

Todo empregado adquire o direito a férias apés doze meses
de vigéncia do contrato de trabalho (periodo aquisitivo), sem pre-
juizo da remuneragio, na seguinte propor¢ao:

* 30 (trinta) dias corridos, quando nio houver faltado ao ser-

vico mais de 5 (cinco) dias;
* 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6
(seis) a 14 (quatorze) faltas;

* 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 (quinze)
a 23 (vinte e trés) faltas;

* 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e
quatro) a 32 (trinta e duas) faltas (art. 130, incisos I a IV,
da CLT).

Observa-se que as faltas a serem consideradas sio apenas as
injustificadas, ndo acarretando reducdo das férias as auséncias con-
sideradas legais.

Nio sio considerados, também, para esse efeito, os atrasos e
as faltas de meio expediente, nem aquelas auséncias que, embora
injustificadas, tenham sido abonadas pela empresa.

8.2. Perda do direito a férias

Nio tera direito a férias o empregado que, no curso do petio-
do aquisitivo:
* permanecer em licen¢a remunerada por mais de 30 (trinta)
dias;
* deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com per-
cepcao de salarios, em decorréncia de paralisacio total ou
parcial dos servicos da empresa;
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* pedir demissdo e nio for readmitido dentro de 60 (sessen-
ta) dias subsequentes a sua saida;

* permanecer recebendo auxilio-doenca da Previdéncia Soci-
al, por mais de 180 (cento e oitenta) dias.

8.3. Epoca de férias

A concessdao de férias devera ser comunicada ao empregado,
por escrito, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.

Dessa comunicagao, o empregado devera dar o recibo.

Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de vigencia da
Lei n° 7.414-85), o referido prazo minimo de antecedéncia era
fixado em 10 (dez) dias.

O “aviso de férias” deve ser feito em duas vias, mencionando-
-se o periodo aquisitivo a que se referem as férias. O empregado
da o ciente no documento.

A concessao das férias devera ser anotada na CTPS do em-
pregado em local préprio e na ficha ou folha do livro ou ficha de
Registro de Empregados.

O pagamento da remuneracido das férias devera ser efetuado
até 2 (dois) dias antes do inicio do periodo fixado pelo emprega-
dor.

8.4. Férias coletivas

As férias coletivas poderio ser concedidas a todos os empregados
da empresa ou de determinado estabelecimento ou setores. Poderdo
ser concedidas em dois periodos, sendo que nenhum deles podera ser
inferior a 10 (dez) dias. Para tanto, a empresa devera:

* comunicar 2 DRT — Delegacia Regional do Trabalho — as

datas de inicio e fim das férias, com antecedéncia minima
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de 15 (quinze) dias, indicando quais os setores ou estabele-
cimentos atingidos;

* enviar ao sindicato representante da categoria profissional
copia da comunicagao feita a DRT, no mesmo prazo;

* afixar, nos locais de trabalho, aviso da medida tomada. As
microempresas e as empresas de pequeno porte encon-
tram-se dispensadas do cumprimento das obriga¢Ses ante-
riormente elencadas.

Os empregados contratados ha menos de 12 (doze) meses goza-
rao, na oportunidade, férias proporcionais, iniciando-se novo periodo
aquisitivo a partir do primeiro dia de gozo. Se, eventualmente, as férias
coletivas forem superiores ao direito do empregado, a empresa devera
pagar-lhe os dias excedentes, como complemento de pagamento de
térias, evitando-se, assim, o prejuizo salarial.

Situagdo especifica: aos empregados menores de 18 (dezoito)
e maiores de 50 (cinquenta) anos, as férias serdo concedidas sem-
pre em uma unica vez. Os empregados nessas condi¢cdes nio pode-
rdo ter férias divididas, tendo o direito de gozo integral.

8.5. Abono pecuniario

O empregado tem direito de converter um terco de suas férias
em abono pecuniario. Assim, por exemplo, aquele que tiver direito
a 30 (trinta) dias de férias podera optar em descansar todo o peri-
odo, ou apenas durante 20 (vinte) dias, recebendo os dias restantes
(1/3 de trinta dias) em dinheiro. Observa-se que, no més em que o
empregado sai de férias, tendo optado pelo abono, a remuneragao
equivalerd a 40 (quarenta) dias:

* 20 (vinte) dias - férias em descanso;

* 10 (dez) dias - férias pecuniarias;

* 10 (dez) dias - salario pelos dias trabalhados no més.

O abono devera ser requerido pelo empregado, por escrito,
até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo. Apds
esse prazo, a concessiao do abono ficara a critério do empregador.
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8.6. Abono de 1/3 (um tergo) constitucional

Em seu artigo 7°, inciso XVII, a Constitui¢ao de 1988 da ao
trabalhador um adicional de 1/3 (um terco) sobre a remuneracao
de férias, por ocasido do gozo dessas.

Aplica-se o pagamento deste dispositivo também sobre as fé-
rias indenizadas, nas rescisdes de contrato de trabalho.

8.7. Acumulagio de periodos férias em dobro

Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo legal (pe-
riodo concessivo) serdo remuneradas em dobro. Nota-se que a
dobra ocorre apenas em relagdo a remuneragdo, isto ¢, o emprega-
do tem direito a remuneracdo correspondente a 60 (sessenta) dias,
descansando apenas 30 (trinta) dias.

8.8. Homolognet

Conforme Portaria n® 1.620, de julho de 2010, do Ministério
do Trabalho, e Instru¢do Normativa n° 15-10 da SRT (Secretatia
das Relacbes do Trabalho), a Homolognet é o novo sistema de
homologa¢des das rescisdes de contrato de trabalho, sendo os cal-
culos executados pelo empregador e repassados ao Ministério do
Trabalho via internet. Nessa primeira etapa, sera feita somente nas
rescisdes em que ¢ devida a assisténcia, conforme obrigatoriedade
legal, sendo que posteriormente sera obrigatério a todas as resci-
soes de contrato de trabalho. A Homolognet prevé mais seguranca
ao trabalhador e controle a assisténcia das homologacbes das resci-
soes contratuais.

Atualmente, ainda, ¢ facultativo que as homologa¢Ses sejam
feitas por meio desse sistema.
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9. INSS — INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL

O INSS — Instituto Nacional do Seguro Social — passa a en-
globar os antigos INPS e IAPAS.

9.1. Recolhimento previdenciario

O recolhimento previdenciario parte dos contribuintes obriga-
térios (empregados, empresarios, autbnomos, avulsos, equiparados
a autébnomos e facultativos) e empresas ou equiparadas.

9.2. Recolhimento em GPS — contribuinte
individual

Os contribuintes individuais utilizam-se da GPS — Guia da
Previdéncia Social — para efetuarem seus recolhimentos. O cadas-
tramento do contribuinte individual serd feito nas agéncias do
INSS ou pela Internet na pagina www.mps.gov.br ou com o nume-
ro de inscri¢ao no PIS — Programa de Integracio Social.

9.3. Obrigagdes das empresas para com o INSS

Sdo as seguintes as obrigacdes:

* manter a Contabilidade em dia, ndo podendo exceder a 6
(seis) meses o atraso, quando da fiscalizacio da previdén-
cia;

* manter toda a documentagio referente ao pessoal em dia e
disponivel para a verificagdo, bem como as folhas de pa-
gamento dos empregados, folha de pagamento dos pro-
-labores, dos sécios e dos pagamentos a terceiros.
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10. FGTS - FUNDO DE GARANTIA DO
TEMPO DE SERVICO

A criagao do FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servi-
¢o — ocotreu com o objetivo de substituir a indeniza¢ao e eliminar
a estabilidade do empregado, que podera ser demitido a qualquer
tempo, pois ja tem sua indenizagdo depositada no FGTS.

A partir da Constituicdo de 1988, todo empregado admitido ja
tem assegurado o direito aos depésitos do FGTS, nio havendo
mais a necessidade de op¢ao pelo Fundo.

10.1. Deposito

Recolhimento mensal, obrigatério, que o empregador deve fa-
zer a favor do empregado, nas agéncias da CEF — Caixa Econoémi-
ca Federal ou em banco de sua livre escolha. Os depésitos sdo
efetuados em conta vinculada individual, sendo a CEF a gestora do

FGTS.

Os recolhimentos do FGTS sao efetuados por meio da GFIP
—Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia
Social.

A GFIP e GPS — Guia da Previdéncia Social — sao emitidas
pelo SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e In-

formacdes a Previdéncia Social.

A transmissio dos dados da GFIP sera feita pelo Sistema Co-
nectividade Social da CEF.

Os programas SEFIP e Conectividade Social encontram-se a
disposi¢do em programas especificos na Caixa Economica Federal.
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10.1.1. Outras obrigacées de depdsito do FGTS

* Prestacido de servico militar;

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

* licenca a gestante.

10.1.2. Base de calculo e aliquota aplicavel

A base de calculo do FGTS ¢ o salario bruto recebido pelo
empregado, sendo a aliquota aplicavel de 8% (oito por cento).

10.1.3. FGTS de diretor nio empregado e
empregado doméstico

Levando-se em consideracio que o diretor é a pessoa que e-
xerce cargo de administragdo previsto em lei, estatuto ou contrato
social, independentemente da denomina¢io ou cargo, podem as
empresas equiparar seus administradores ndo empregados aos de-
mais trabalhadores sujeitos ao regime do FGTS.

O empregador de trabalhador doméstico podera depositar de

forma facultativa, mensalmente, o FGTS de seus empregados,
seguindo as mesmas regras dos demais trabalhadores.
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11. PIS/PASEP

11.1. Cadastramento

Para participar do Programa de Integragdo Social (PIS) é ne-
cessario que o empregado esteja devidamente cadastrado. Em caso
negativo, a empresa, por ocasido da admissio, deve proceder ao
respectivo cadastramento, mediante o preenchimento do Docu-

mento de Cadastramento do Trabalhador (DCT).

11.2. RAIS — Relagiao Anual de Informagdes
Sociais

A Relacio Anual de Informacoes Sociais (RAILS) constitui
uma das obrigacGes relativas ao PIS/ PASEP. Deve ser apresenta-
da anualmente, por meio da internet.

A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de feve-
reiro e margo, até as datas-limites fixadas pela CEF.

Por intermédio da RAIS, se d4 a participa¢io do empregado
no “Fundo PIS/PASEP”.

A omissdo de dados na RAIS, por parte do empregador, pre-
judicard o empregado nesse pagamento.
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12. DEMISSAO DE EMPREGADO

12.1. Causas da demissiao

A demissao significa rescisao de contrato de trabalho entre o
empregador e o empregado. A rescisao de contrato de trabalho
pode ocorrer nos seguintes casos:

* pedido de dispensa;

* acordo (para empregados ndo optantes pelo FGTS, ante-
riores a CF-88);

* dispensa sem justa causa;

* dispensa por justa causa;

* término de contrato.

12.2. Aviso-prévio — AP

De acordo com a CLT — Consolidagio das Leis do Trabalho —
e a Constituicdo de 1988, o empregado que, sem justo motivo,
quiser rescindir o contrato de trabalho devera avisar ao emprega-
dor de sua resolucao com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.
O empregador, de acordo com a Lei n° 12.500, a partir de 13 de
outubro de 2011, que decide rescindir o contrato de trabalho com
o empregado que tenha até um ano de servigo na mesma empresa
prevé o pagamento de aviso-prévio de 30 dias. Acima deste prazo,
devera ser adicionado 3 (trés) dias, por ano de servico na mesma
empresa, até o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo até 90
(noventa) dias.

A falta de aviso-prévio da ao empregado o direito de perceber
o salario relativo a esse perfodo, bem como a integracdo deste a
seu tempo de servigo. Ja a falta de aviso-prévio por parte do em-
pregado, da ao empregador o direito de descontar-lhe o referido
petiodo.
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12.3. Rescisao de contrato de trabalho

A rescisdo de contrato de trabalho deve ser efetivada median-
te o TRCT, documento padronizado e obrigatério, de acordo com
a legislacdo em vigor.

12.3.1 Tipos de Rescisdo

A rescisao do contrato de trabalho se dara de trés formas:

pedido de demissdo pelo empregado;

demissao do empregado pelo empregador sem justa causa;

demissdo do empregado pelo empregador com justa causa.
12.3.2 Prazo para pagamento da rescisio do contrato

O prazo para pagamento da rescisdo de contrato de trabalho do
trabalhador que cumpre aviso-prévio é de um dia apds o término des-
te. Quando ndo ha aviso-prévio (indenizado), o prazo é de dez dias,
contado da data de notificacio da demissdo. A rescisdao contratual paga
fora da data prevista sujeita o empregador a multas.

12.3.3 Assisténcia ao menor na rescisio contratual
De acordo com a legislacdo vigente, ¢ obrigatéria além da as-
sinatura do menor, também a do seu representante legal na resci-

sao contratual.

Na assinatura do recibo de pagamento do salario podera so-
mente o0 menor assinar.

12.4. Homologagao
A homologacio ¢ obrigatéria no caso de empregados com
mais de 12 (doze) meses de servicos prestados quando de sua res-

cisdao de contrato de trabalho. A homologa¢io compreende a assis-
téncia, por parte do sindicato de classe do empregado ou 6rgio do
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Ministério do Trabalho, no ato rescisério. O pedido de demissao
de empregados com mais de um ano na mesma empresa também é
obrigatéria a assisténcia (art. 477, §1°, da CLT).

12.5. Seguro-desemprego

O empregado demitido sem justa causa, que permanecer de-
sempregado, encaminharda o Requerimento Seguro Desemprego —
a0 6rgao do Sistema Nacional de Emprego (SINE) ou ao Ministé-
rio do Trabalho.

O seguro-desemprego podera ser recebido em até 5 (cinco)
parcelas mensais.

Nio tera direito ao seguro-desemprego o trabalhador que es-
tiver aposentado ou que nio tiver vinculo empregaticio no minimo
por seis meses, com a contratante, bem como aquele que tiver sido
demitido por justa causa.
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13. TRABALHO DO ESTAGIARIO

13.1. Contrato de estagiario

Estagio é o perfodo de tempo em que o estudante exerce sua
profissao mediante a pratica e o aperfeicoamento de ensinamentos
tedricos ministrados na escola. A legislacio que regula os estagios
remunerados de estudantes de 2° (segundo) e 3° (terceiro) graus é
a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

A realizagdo do estagio remunerado nio acarretard vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

O comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio é a
celebracio do “Termo de Responsabilidade”, entre o concedente
(empresa), interveniente (instituicdo de ensino) e o estagiario (es-
tudante).

Sobre a remuneracdo paga ao estagiario nio incidem encargos
previdenciarios, sendo, no entanto, obrigatério ao concedente con-
tratar apélice de seguro para garantias ao estagiario durante o pe-
riodo de estagio.

13.2 Garantias do estagio ndo obrigatorio

Sio elas:

a) bolsa para estagiario para estigio niao obrigatorio;

b) carga horaria de 30 horas semanais;

c) direito a férias remuneradas de 30 (trinta) dias apds 12 (do-
ze) meses de estagio na mesma empresa;

d) seguro para acidentes pessoais.

O prazo maximo de estagio ¢ de 2 (dois) anos na mesma em-
presa.
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14. PARTE PRATICA

14.1. Folha de Pagamento — Més: setembro de 2012
A B C Ind. e Com. Ltda.

14.1.1 — Joana Lopes

* Salario mensal: R$ 900,00 (novecentos reais).

* Horas extras: 05 (cinco), com adicional de 50% (cinquenta
por cento).

* Adicional de insalubridade: grau médio.

14.1.2 — Ligia dos Santos

* Salario mensal: R§ 750,00 (setecentos e cinquenta reais).
* Adicional de insalubridade: grau médio.

* Salario-familia: 1 (uma) cota.

14.1.3 — Mario da Silva

* Salario mensal: R$ 800,00 (oitocentos reais).

* Horas extras: 02 (duas), com adicional de 50% (cinquenta
por cento).

* Adicional de insalubridade: grau médio.

14.1.4 — Romilda da Cruzg

* Salario mensal: R§ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais).
* Adicional de insalubridade: grau médio.

* Salario-familia: 1 (uma) cota.

14.1.5 — Carlos Silpeira
* Salario mensal: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais).
* Sem dependentes.

* Optou por nio receber vale-transporte.
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14.2. Rescisao de contrato de trabalho

Empregada: CRISTIANE DOS SANTOS.

Maior remuneragiao: R$ 840,00 (oitocentos e quarenta reais).
Dispensa sem justa causa, em 5 de setembro de 2012.
Aviso-prévio indenizado.

Data de admissio: 10 de outubro de 2011.

14.3. GPS — Guia da Previdéncia Social

Elaborag¢io da GPS, levando em consideragdo os seguintes
itens:

* Folha de Pagamento setembro/2012;

* Rescisio de contrato de trabalho de Cristiane dos Santos.
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Calculo da Folha de Pagamento 09/2012 (exemplos):
1. Joana Lopes

Valores a Receber:

Salario-base R$ 900,00
Insalubridade grau médio: (20%) salario-minimo nacional

(20% s/ R$ 622,00) R$ 124,40
Horas extras: 5 (cinco) horas extras

[ (R$ 900,00 : 220h) + 50%)] x 5 horas R§ 30,08
Adicional de insalubridade s/ horas extras

[(R$ 124,40 : 220h )+ 50%] x 5 horas R§ 424

Repouso remunerado
[(h. extras +adic s/h. extras): dias uteis do més] x (dom. + fer) R$ 10,62

Salario total R$ 1.069,94
Descontos:

INSS: 8% 5/ SALALIO tOTAL ettt R$ 85,59
Vale-transpotte: 6% s/ salario-base ......coevereemernervrermeieecreennennenne RS 54,00
Total de dESCONTO .vciiiieiceeriiceeeceeece et R$ 139,59
Valor liquido a receber ... R$ 930,35

2. Carlos Silveira

Valores a receber:

SALALTIO-DASE ovvivivieierercrieceiit ettt R$ 2.500,00
SAIALIO tOTAL cevveevceeeeree ettt ettt ens R$ 2.500,00
Descontos:

INSS: 11% 5/ SALALIO tOtAL wavveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e R$ 275,00
IRRF: [(Salario total — INSS)X 7,5%] — patc. a deduzir

CEE. TADEIA vttt ettt en e nens R$ 44,09
Total de dESCONLO ....eevieeereeceeeeceeeeee ettt R$ 319.09
Valor liquido a receber ..., R$ 2.180,91
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04/09/1973 LAISA DOS SANTOS

DADOS DO CONTRATO

21 Tipa 96 conteats
balho por prazo i

a'  do atsstamento.
| L1.-Demissio Sam.Jusia Causa com Aviso Prévio

23 Remuncrachio més sntaer 26 Data de admissio. 25 Dala do aviso prévio. I 26 Data do afastamento. I_? Gdige do aiastamento (Saque)

M&mﬁw—mﬂ OWWET.E
] 20 Ponsdo
000 % 000 % 01

000004 180.00000-7 92963, ND ARTEE

12 L Ef QUR
DISCRIMINACAO DAS VERBAS RESCISORIAS
[VERBAS

Rubrica Valor Rubrica Vaior Rubrica Valor
“"""‘“""‘;‘;ﬂ Lol on Bl RS 140,00| 63 13° salario proporcional B/12 wvoe RS 560,00 €5 Farias proporcionais 11112 avos. RS 770,00
68 Torgo consttucions do s RS 256,67) 69 A préviaindenizado ASA] T B s (112 RS 7000
7 535
TOTAL BRUTO] RS 273000
Desconto [ Valor T Desconto [ valor | Desconto T valor
1121 | s 70.40] 1 13* salicio R8s 50.40]
TOTAL DAS DEDUGGES RS 12880
VALOR RESCISORIO LiQUIl RS 2.601.20)

FORMALIZAGAO DA RESCISAO
151 Canimbo 6 assinalura 00 GMpragador o Preposto
ABC Industria @ Coméreio Ltda

150 Local e data do recebimenta

PORTO ALEGRE, 14 de Setembro de 2012

1652 Assinatura 6o trabainador 753 Assinatura do (esponsavel 16gal 6o rabainador
CRISTIANE DOS SANTOS

154 HOMOLOGAGAO 155 Digital do trabainador 56 Digital do responsavel legal

Fol prestada, , assisténcia ao trabalhador, nos termos do art 477, § 1%, da

gratuitaments,
Consolidagao das Leis do Trabaiho - CLT, s6rdio comprovado, nesta ato, o efetive

Locale dala

Canmbo 6 assinaiura o assistents

767 18niificag3o a0 Grgio homologador 768 RecEpgA0 pelo banco (data e canmbo)

A ASSISTENCIA NO ATO DE RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA

Pode o trabalhador iniciar ago judicial quanto 40 créditos resullantes das felagdes dé trabalno até o limite de dols anos apbs a extingao do contrato da trabalho (inciso XXIX, art. 79 da Constituigo
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= TERMO DE QUITACAO DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

i

92 879 825/0001-45 [ 999 - ABC i omércio Lida

20 Nome dn mée
DOS SANTOS
J 27 Cod_ atwst. (NFGTS)

| 10/10/2011 05/09/201 01 000%

30 Categoria do irabaihador

01-Eq

Foi realizada a resciséo do contrato de trabalho do trabalhador acima qualificado, nos termos do artigo n® 477 da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT). A assisténcia & resciso prevista no § 1°do art, n° 477 da CLT ndo é devida, tendo em vista a durago do contrato de trabalho néo ser
superior a um ano de servigo e ndo existir previsdo de assisténcia a rescisdo contratual em Acordo ou Convencao Coletiva de Trabalho da categoria a
qual pertence o trabalhador.

Nodia___ /[ fol realizado, nos termos do art. 23 da Instrugdo Normativa/SRT n® 16/2010, o efetivo pagamento das verbas rescisorias
especificadas no corpo do TRCT, no valor liquido de R$ 2.601,20, o qual, devidamente rubricado pelas partes, é parte integrante do presente Termo
de Quitagdo.

f__»__ de de

750 Assinalura do empregador ou prepasto

CRISTIANE DOS SANTOS
161 Assinalura to (rabalhador 152 Asginatura do responsavel legal do trabalhador

156 Informagdes & CAIXA: ]

A ASSISTENCIA NO ATO DE RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA
Pode o trabalhador iniciar ago judicial quanto aos créditos resultantes das relages de trabelho até o apbs i , art, 7° da Conetituigao
Fnﬁ-ravmsa)
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01 CRPUCES

v
04/09/1973 [ LAISA DOS SANTOS

|GRNIRATO

11 - Demiss&o Sem Justa Causa com Aviso Prévio Indenizado

£l do admisada lamamm INM‘IMM |ﬂw-ﬂ-t
| 10110/2011 01 000%
30 Gategora 80 FRbaagT
Bl &
000.004.180.00000-7 92,963,727/0001-92 / FEDERAGAO DOS TRAB NAS IND ARTEFATOS COURO RS

Foi prestada, gratuitamente, assisténcia na rescisdo do contrato de trabalho, nos termos do artigo n® 477, § 1°, da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), senda comprovado neste ato o efetivo das verbas rescil no corpo do TRCT, no valor liquido de R$ 2.601,20, o
qual, devidamente rubricado pelas partes, é parte integrante do presente Termo de Homologagéo.

As partes assistidas no presente ato de rescisio contratual foram identificadas como legitimas conforme previsto na Instrugdo Normativa/SRT n®
15/2010.

Fica o direito de o pleitear os direitos no campo 155, abaixo.

50 Assinalura 80 empregador ou preposio.

CRISTIANE DOS SANTOS
751 Assinatura do lrabalhador 152 Assinalura do rasponsavel legal 4o irabalhador

753 Canmbo & assmatura 00 assistents 764 Nom do Orgao homologador

165 Ressaivas

156 Informagbes & CAIXA-

A ASSISTENCIA NO ATO DE RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA
Pode o trabalhador iniciar ago judicial quanio 808 crécilos resuitantes das relagGes de trabaiho alé o limits de dois anos apos a exting8o do contrato de trabalho (inciso XXIX, ant. 7° da Conséiuigao
Federal/1988)
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COMPOSICAO DA GPS - 09/2012

Salario-base de contribuigdo

- Salario total folha pagamento = 6.159,57
- Verbas rescisorias

- 8/12 13° salario = 560,00

- Saldo salatios = 140,00

- aviso-prévio indenizado = 840,00

- 1/12 13° salitio aviso-prévio inden. = 70,00 7.769,57
Desconto Segurados
- Folha de pagamento = 567,75
- Rescisao de contrato = 128,80
- Pré-labore e autbnomos= 550,00 1.246,55
Salario-familia pago = (44,00)
Folha de pré-labore = 4.000,00
Folha de autébnomos = 1.000,00 5.000,00

CALCULO DA GPS

Segurados 1.246,55
Empresa (20%) 1.553,91
Seguro acidente trabalho (2%) 155,39
Pré-labote e auténomos (20%0) 1.000,00 2.709,30
Terceiros (5,8%) 450,63
(-) Salario-familia (44,00)
TOTAL 4.362,48

55



Instrugdes de Impressao

Imprima em impressora jato de tinta (ink jet) ou laser em qualidade normal ou alta (Ndo use modo econdémico). Utilize folha A4
(210 x 297 mm) ou Carta (216 x 279 mm) e margens minimas a esquerda e a direita do formuldrio.

1a via
MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS 3- CODIGO DE PAGAMENTO 2100
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS "
SECRETARIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - SRP 4- COMPETENCIA 09/2012
PREVIOENCIA SOCIAL  GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS 5 - IDENTIFICADOR 92.879.825/0001-45
1 -NOME OU RAZAO SOCIAL / FONE/ ENDERECO 6- VALOR DO INSS S
ABC IND. E COM. LTDA. s
7-
8-
2- VENCIMENTO (Uso exclusivo INSS) 9- VALOR OUTRAS ENTIDADES | 450, 63
ATENCAO: E vedada a utilizagio de GPS para recolhimento de receita de valor | 10- ATM/MULTA E JUROS
inferior ao estipulado em resolugdo publicada pelo INSS. A receita que resultar valor
inferior devera ser adicionada 30 0u i nos meses | |1_TOTAL 4,362,148
subsequentes, até que o total seja igual ou superior ao valor minimo fixado.
AUTENTICACAO BANCARIA

PREVESSIEES Sosiat GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

gerado por WWw Combr
2avia
MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS 3-CODIGO DEPAGAMENTO 2100
288 | INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS "
QRY SECRETARIA DA RECEITA PREVIDENCIARIA - SRP 4- COMPETENCIA 09/2012

5 - IDENTIFICADOR

92.879.825/0001-45

1-NOME OU RAZAO SOCIAL/ FONE / ENDERECO

6-VALOR DO INSS

subsequentes, até que o total seja igual ou superior ao valor minimo fixado.

3.911,85
ABC IND. COM. LTDA.
7-
8-
2- VENCIMENTO (Uso exclusivo INSS) 9-VALOR OUTRAS ENTIDADES | 450, 63
ATENCAO: E vedada a utilizagio de GPS para recolhimento de receita de valor | 10- ATM/MULTA E JUROS
inferior ao estipulado em resolugio publicada pelo INSS. A receita que resultar valor
inferior devera ser adicionada 40 ou anci nos meses | 11 TOTAL 4.362,48

AUTENTICAGCAO BANCARIA

Gerado por WWW Combr

LIMPAR

56



