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1 INTRODUCAO

Este livro intitulado Ro#inas Trabalhistas e Previdencidrias para Organiza-
¢oes Contabeis nao tem a intencao de ser um compéndio, mas, sim, de
subsidiar os colegas, principalmente aqueles que estdo iniciando seus
trabalhos na area de pessoal, e que necessitam um manual pratico e de
orientacao atualizada.

Procurou-se descrever de forma sucinta e tratar objetivamente as
rotinas diarias no trabalho do departamento pessoal das empresas e dos
escritorios de Contabilidade, facilitando a escolha de procedimentos e
recursos que ajudem a solucionar problemas que, porventura, surjam no
dia a dia do trabalho profissional.



2 FUNCAO DO DEPARTAMENTO
DE PESSOAL

Para desenvolver suas atividades a empresa precisa de pessoas, as
quais constituem os seus recursos humanos. Elas sao fundamentais para
que a empresa possa atingir seus objetivos (resultados). Mas, para que
1sso acontega, as pessoas que compoem a organizacao precisam ser efici-
entes. Quanto mais eficientes, melhores resultados serdo alcangados pela
empresa. De nada adianta dispor de 6timos recursos materiais (maqui-
nas, equipamentos, dinheiro, etc.) e de excelentes recursos técnico-admi-
nistrativos (formularios, documentos, etc.), se ela nao possuir recursos
humanos capacitados e motivados a utiliza-los.

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve:

® recrutar e selecionar pessoas com aptidoes desejadas; desenvol-
ver essas aptidoes individuais mediante programas de treina-
mento; e

® motivar os empregados por meio de incentivos.

O setor responsavel por essas atividades pode ter as seguintes de-
nominagoes:

® Departamento de Pessoal;

® Departamento de Recursos Humanos; ou

® Secao ou Setor de Pessoal.

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

2.1 Recrutamento

Recrutamento € a busca por recursos humanos para suprir as neces-
sidades da empresa. Antes de iniciar o recrutamento, a empresa precisa
definir as caracteristicas do empregado que deseja contratar. Entre essas
caracteristicas, destacam-se: escolaridade, experiéncia na atividade, etc.

Existem varios meios de executar o recrutamento:
® andncios em jornais;
® indicagoes dos proprios funcionarios da empresa;
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e radio, TV e internet;

® cartazes na frente da empresa;

® utilizacao de agéncias de emprego;
® busca em escolas e faculdades.

2.1.1 Elaboragao de amincios

Um anudncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve conter os
seguintes itens:
® o titulo do cargo ou fungao — auxiliar de departamento pessoal,
gerente, auxiliar de Contabilidade, etc

® as caracterfsticas da empresa — tipo de empresa, localizacao, ho-
rario de trabalho, etc.;

® 0o que oferece — salario, beneficios e outras vantagens;

® forma de contato — onde ir, a quem procurar, em qual horario,
etc.; ou ainda, outra forma de contato.

2.2 Selecgao

O objetivo da seleciao é escolher a pessoa mais adequada para pre-
encher a vaga.

Em geral, as empresas utilizam os seguintes instrumentos para sele-
cionar seus empregados:

¢ formularios de solicitacao de emprego;
® centrevistas;
® testes.

2.2.1 Formulirio de solicitagdo de emprego
E uma ficha que os candidatos a vaga devem preencher.
2.2.2 Entrevista

O objetivo da entrevista de selecao é conhecer as caracteristicas do
candidato. Para isso, fazem-se perguntas abordando os seguintes aspectos:
® vida profissional — para verificar se o candidato ja trabalhou;
quantas vezes mudou de emprego e quais 0os motivos da mu-

danca; sua experiéncia profissional;
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vida escolar — para verificar se o candidato estuda, se parou de
estudar e, se for o caso, por que isso ocorreu; se pretende conti-
nuar estudando; quais matérias mais gosta;

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

2.2.3 Testes

Pela entrevista, nao é possivel verificar quais sio as aptidoes do can-
didato. Essa verificagao é feita por meio de testes.

Os testes procuram verificar se os candidatos possuem aptidoes pa-
ra exercer determinada fungao. Para verificar, por exemplo, se os candi-
datos possuem aptidoes para atuar na area de pessoal, podem ser utiliza-
dos 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 soluciona
questoes e problemas com a utilizacdo das quatro operagoes e
de calculos de percentagem e juros;

questoes de conhecimentos gerais: para verificar o grau de co-
nhecimento geral do candidato;

informatica: conhecimentos basicos e utilizagao do equipamento;
teste psicologico: esse tipo de teste exige a participagao de um psi-
célogo no processo de selecao. Os testes psicologicos sio optati-
vos, de acordo com os interesses da empresa em relacao ao sele-
cionado. Procura-se verificar, principalmente, as aptidées do can-
didato, isto ¢, a inteligéncia, a memoria e a atengao.

2.3 Treinamento

O treinamento consiste em transmitir aos empregados os conheci-
mentos necessarios para o desempenho da sua funcao.

Os tipos de treinamento mais praticados sao os de ambientagao e o
especifico.

2.3.1 Treinamento de ambientacio

E o treinamento dado ao empregado logo apds a sua admissao. Seu
objetivo é informar o novo funcionario sobre os diferentes aspectos da

12



organizacdo da empresa. Um programa de treinamento de ambientagao
deve abranger os seguintes aspectos:

® apresentar o novo empregado aos colegas;

® dar conhecimento sobre o historico da empresa: fundacio, de-
senvolvimento, 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 exercer
determinada funcgao. O treinamento especifico de um funcionario do
Departamento de Pessoal, por exemplo, deve transmitir o conhecimento
de toda a atividade desempenhada dentro do setor 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 indis-
pensavel que ele possua e apresente, no Departamento de Pessoal, a
seguinte documentacao, obrigatéria, conforme normas do Ministério do

Trabalho:

CTPS — Carteira do Trabalho e Previdéncia Social;

atestado médico admissional (expedido por médico do traba-
lho);

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

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

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

cartao ou numero do PIS, caso houver;

certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos, cartao de
vacinacao dos menores de 7 anos e atestado de matricula e fre-
quéncia escolar semestral dos maiores de 7 anos, para fins de
recebimento do salario-familia.

E de suma importancia que, além dos documentos obrigatérios, se-
jam solicitados outros documentos ao empregado, acessorios, para a sua
total identificagdo, bem como para o preenchimento no livro ou ficha de
Registro de Empregado, tais como: certificado de reservista (para ho-
mens com mais de 18 anos), titulo eleitoral (para pessoas com mais de 16
anos), carteira de identidade, certidao de casamento, etc.

3.2 Contrato de trabalho

Um contrato de trabalho é elaborado da seguinte forma:

3.2.1 Contrato de experiéncia

E um contrato de trabalho normal, porém com um periodo de vi-
gencia preestabelecido, sendo o maximo previsto em lei por 90 (noventa)
dias, podendo haver somente uma prorrogagao.
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Exemplo 1:

Contrato de experiéncia = .. 45 dias
Prorrogagao s 45 dias
Total e 90 dias
Exemplo 2:

Contrato de eXperiéncia = .cveveneeeenenererenererenenenenens 30 dias
Prorrogacio ettt 30 dias
Total S s 60 dias

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

No segundo exemplo, nao atingimos o maximo de vigéncia de con-
trato de experiéncia, mas como ¢é permitida somente uma prorrogacao, o
prazo maximo, neste caso, ¢ de 60 (sessenta) dias.

Podemos, também, elaborar um contrato de experiéncia por 90 (no-
venta) dias. Nesse caso nao ha prorrogacao.

Se o empregado for dispensado injustamente antes do término do
prazo do contrato de experiéncia, devera o empregador efetuar o paga-
mento de indenizacao, a razao de 50% do(s) salario(s) que seria(m) devi-
do(s) a partir do dia seguinte da dispensa, até o seu término, conforme
previamente estipulado. Caso o empregado solicite sua demissiao na vi-
gencia de seu contrato de experiéncia estara sujeito ao pagamento da
indenizagao nos mesmos moldes que o empregador, ou seja, 50% do(s)
salario(s) que receberia a partir do dia seguinte de seu pedido de dispensa
até o término do contrato de experiéncia. F necessario o termo rescisé-
rio de contrato, mesmo que seja negativo.

3.2.2 Contrato por prazo indeterminado

E um contrato normal, em que nao existe perfodo de vigéncia pre-
estabelecido.

Normalmente, quando acaba a vigéncia do contrato de experiéncia,
nao havendo a dispensa por parte do empregador, nem o desejo de ser
dispensado, por parte do empregado, entra-se no periodo de contrato
por tempo indeterminado.
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3.3 Livro ou ficha de registro de empregados

Tanto o livro como a ficha tem a finalidade de identificar o empre-
gado, inclusive com foto, constando, ainda, a data de admissao, fungao,
salario, forma de pagamento, etc. Normalmente, usa-se o livro quando o
numero de empregados é reduzido e a empresa nao utiliza ou nao possui
meio eletronico ou informatizado.
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4 EXIGENCIAS LEGAIS

4.1 Livro de Inspec¢ao do Trabalho

As empresas sujeitas a inspe¢ao do trabalho sao obrigadas a possuir um
livto denominado “Inspe¢ao do Trabalho”; a fim de que nele seja registrada,
pelo agente de inspegao, sua visita ao estabelecimento, declarando a data e a
hora do inicio e término desta, assim como o resultado da inspegao.

Nesse livro serdo registradas, ainda, se for o caso, todas as irregula-
ridades verificadas e as exigéncias feitas, com os respectivos prazos para
atendimento, devendo ser anotados, também, pelo agente da inspecao,
de modo legivel, os elementos de sua identifica¢ao funcional.

Cada empresa devera possuir seu livro proprio, que devera perma-
necer no proprio estabelecimento. Assim, havendo mais de um estabele-
cimento (filial ou sucursal), cada um devera ter o seu livro de inspecio,
sendo vedada, pois, a sua centralizacao.

As empresas atualmente estao dispensadas do registro do livro nas
Delegacias Regionais do Trabalho e as microempresas estao desobrigadas
de manter o livro “Inspecdo do Trabalho”. Apesar de desobrigadas, acon-
selha-se que as microempresas mantenham este livro, pois nele ficam regis-
tradas todas as visitas e fiscalizagoes por parte do Ministério do Trabalho,
e as notificacdes em folhas estdo mais sujeitas ao extravio.

4.2 Quadro de horario de trabalho

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

Com relacao aos empregados menores (de 14 a 18 anos), a empresa
deve relaciona-los em quadro de horario especial, adquirido em papela-
rias especializadas (quadro de horario de trabalho de menores).

O quadro de horario de trabalho simplificado fo1 criado pela Porta-
ria MTB n® 3.088, de 28 de abril de 1980, e pode ser utilizado pelas em-
presas cujos empregados da mesma se¢ao ou turma obedecam a um
horario unico.

As microempresas estao dispensadas de afixar o quadro de horario
de trabalho. Recomenda-se, entretanto, a sua afixa¢ao, para que sejam
evitados malentendidos.
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4.3 Livro ou relogio-ponto

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados, é obrigato-
ria a marcagao do “ponto”, com a anotacao da hora de entrada e saida,
devendo ser assinalados os intervalos para repouso.

E recomendavel, independentemente do nimero de empregados,
que se mantenha um controle do ponto, evitando, em muitos casos,
aborrecimentos, constrangimentos e denuncias a Justica do Trabalho.

A marca¢ao do ponto pode ser feita por meio de registros mecani-
cos ou eletronicos, isto é, mediante relégio-de-ponto, ou manuscrita em
livro ou cartao-ponto.

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

O cartao-ponto ¢ individual, perfeitamente identificado em seu an-
verso, podendo substituir a obrigatoriedade do quadro de horario de
trabalho.

Para o registro eletronico, utiliza-se o proprio cracha (com sistema
magnetizado) de identificacao do empregado.

Toda a documentacao, neste caso, a trabalhista, para ter fé publica,
nao pode conter rasuras. Sugere-se que seja preservada e cuidada pelo
empregador, pois, sendo necessaria a sua utilizacio como meio de prova,
estara em perfeitas condi¢oes, nao levantando dividas de sua veracidade.

4.4 CAGED - Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados

Cumprindo as determinagoes da Lei n® 4.923-65, os estabelecimen-
tos que registrarem movimento de empregados (admissao e desligamen-
to) deverao 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.
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4.5 CIPA — Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes

As empresas privadas e publicas e os 6rgaos governamentais que
possuam empregados regidos pela CLT — Consolidagao das Leis do
Trabalho — com mais de 20 empregados, ficam obrigados a organizar e
manter em funcionamento, por estabelecimento, uma CIPA — Comissao
Interna de Prevencao de Acidentes, regulada pela NR-5 (Norma Regu-
lamentadora n° 5).

O objetivo da CIPA ¢ observar e relatar condigoes 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.

Os representantes dos empregados serdo eleitos por seus pares, pa-
ra um mandato de um ano, conjuntamente com os suplentes.

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 PCMSO — Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional

De acordo com a NR-7 (Norma Regulamentadora n® 7) do Ministé-
rio do Trabalho e Emprego, as empresas deverao manter o PCMSO, a
ser elaborado e coordenado por médico do trabalho.

Durante o seu desenvolvimento, o PCMSO tem por objetivo “a
prevencao e preservacao da saude do conjunto dos trabalhadores da
empresa’”.

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

® admissional;

® revisional;

® demissional,

de retorno ao trabalho;
® de mudanca de funcao.
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4.7 PPP — Petfil Profissiografico Previdenciario)

O PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario — é um documento
historico-laboral do empregado, destinado a prestar informagoes a Pre-
vidéncia sobre, por exemplo, a atividade que exerce, a exposi¢ao a agen-
tes nocivos, a intensidade e a concentracao do agente, exames médicos,
além de dados sobre a empresa. Também registra informagoes adminis-
trativas, atividades desenvolvidas, registros ambientais com base no
LTCAT e resultados de monitorizarao biolégica com base no PCMSO
(NR-7) e PPRA — Programa de Preven¢ao de Riscos Ambientais (NR-9).

O PPP foi instituido para todas as empresas independente do nu-
mero de empregados, e contempla, inclusive, informagoes pertinentes 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, emitidos na
época em que o segurado exercia a atividade, deverdo ser aceitos, exceto
no caso de duvida justificada quanto a sua autenticidade.

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

O PPP respalda ocorréncias e movimentagoes em GFIP — Guia de
Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social —, sendo ela-
borado pela empresa empregadora, pelo Orgio Gestor de Mio de Obra
(OGMO), no caso do Trabalhador Portuario Avulso (TPA) e pelo respec-

tivo sindicato da categoria, no caso de trabalhado avulso nao portuario.

O sindicato de categoria ou o OGMO estao autorizados a preen-
cher 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¢oes Ambientais do Trabalho —, e assinado 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 Engenha-
ria de Seguran¢a 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 re-

sultados da analise global do desenvolvimento do PPRA, do
PGR, do PCMAT e do PCMSO;

® nos casos de alteracao de leiaute da empresa com alteracdes de
exposicoes de agentes nocivos mesmo que o coédigo da GFIP/
SEFIP nao se altere.

O PPP devera ser emitido obrigatoriamente por meio fisico nas se-
guintes situagoes:
® por ocasiao do encerramento de contrato de trabalho, em duas
vias, com fornecimento de uma das vias para o empregado me-
diante recibo;
® para fins de requerimento de reconhecimento de periodos
laborados em condi¢Ges especiais;

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

A comprovagao 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 trabalho ou engenheiro de seguranca
conforme Anexo XV ou, alternativamente, até 30 de junho de 2003.

b

4.8 Vale-transporte

De acordo com a Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regula-
mentada pelo Decreto n® 92.180, de 19 de dezembro de 1985, o traba-
lhador tem o direito ao recebimento do vale-transporte para seu deslo-
camento até o local de trabalho.

O vale-transporte sera entregue ao trabalhador, mediante recibo, no
inicio de cada més, em formato de fichas, que sido fornecidas pelas em-
presas de transportes coletivos e adquiridas pela empresa empregadora.
Também tem o formato de cartdo, sendo recarregavel mensalmente e
adquirido pela empresa empregadora. O vale-transporte nao podera ser
pago diretamente a0 empregado, sob a forma de numerario.

Os valores dos vales-transporte entregues ao trabalhador poderao
ser descontados no fim do meés, na folha de pagamento, até o limite de
6% (seis por cento) de seu salario-base.
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5 DISSIDIO, ACORDO, CONVENCAO
COLETIVA DE TRABALHO E
SENTENCA NORMATIVA

Dissidio Coletivo: agao proposta a Justica do Trabalho por pessoa ju-
ridica (sindicatos, federagoes ou confederacoes) para solucionar questoes
que nao foram solucionadas na negociacao direta.

Avcordo: instrumento originado na negociagao coletiva entre uma enti-
dade representativa de uma categoria de trabalhadores e uma empresa.

Convengao Coletiva: instrumento em que sao fixadas as normas para a
relacao de trabalho a ser firmada entre dois ou mais sindicatos represen-
tativos da categoria economica e de profissionais.

Sentenca Normativa: decisoes proferidas pelo TRT — Tribunal Regio-

nal do Trabalho — ou TST — Tribunal Superior do Trabalho —, no julga-

mento dos dissidios coletivos.
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6 SALARIO

E a remuneracio devida pelo empregador ao empregado pela presta-
cao de servicos do dltimo, em decorréncia de um contrato de trabalho,
sendo inadmissfvel 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 empregado
podera receber menos que o previsto pelo salario-minimo por trabalho
executado nas horas regulares da empresa. Um empregado podera rece-
ber menos que o salario-minimo quando também trabalhar com carga
horaria reduzida, ou seja, recebera na propor¢ao de sua carga horaria,
efetivamente trabalhada.

E importante salientar que o trabalhador tem direito ao piso salarial
regional, que ¢ instituido pelo Estado, anualmente, que devera ser obe-
decido pelos segmentos econdmicos que o envolvem.

6.2 Forma de pagamento de salarios

Ao se concluir determinado periodo de trabalho, seja ele semanal,
quinzenal ou mensal, tera o empregado o direito de receber seu salario,
sendo este fixado em seu contrato de trabalho e inscrito na CTPS — Car-
teira de Trabalho e Previdéncia Social. Note-se que o critério a ser ado-
tado para a fixagcao 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 é a hora, mas a forma de pagamen-
to ¢ mensal.

6.2.1 Saldrio mensal

E estabelecido com base no calendario oficial, sendo apurado no fim

de cada més o valor a ser percebido pelo empregado, considerando mes,
para todos os fins, o perfodo de 30 (trinta) dias, nao se levando em consi-
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deracgio se este mes 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 sabado como dia util.

6.2.2 Salirio 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, os
pagamentos serao efetuados no dia 20 (vinte) do més correspondente e
no dia 5 (cinco) do més subsequente.

6.2.3 Salirio semanal

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

6.2.4 Salirio comissao

A comissao ¢ a forma de salario pelo qual o empregado recebe um
percentual do produto cuja venda intermedeia. E sempre assegurada ao
empregado a percepcgao de, no minimo, um salario-minimo ou piso sala-
rial da categoria profissional.

6.3 Salario extra

A duracao normal de trabalho ¢ de 7 (sete) horas e 33 (trinta e trés)
minutos diarios e de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, salvo casos
especiais previstos em lei. Tal jornada pode ser acrescida de horas su-
plementares, em nimero nao excedente de duas, diarias, mediante acot-
do por escrito entre o empregado e o empregador, ou contrato coletivo
de trabalho, sendo que, nesse caso, as horas extras deverdo sofrer um
acréscimo de, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da
hora normal. No caso de horas extraordinarias em domingos e feriados,
o acréscimo sera de 100% (cem por cento) sobre a hora normal.

Ressalva-se que, em determinadas categorias profissionais, os em-

pregados logram maiores percentuais sobre as horas, mediante acordos,
convencoes coletivas ou sentencas normativas.
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6.4 Adicionais

6.4.1 Adicional noturno

Considera-se noturno o trabalho realizado das 22 (vinte e duas) ho-
ras 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 ¢ das 21 (vinte e uma) horas de um dia as 5 (cinco) horas do dia
seguinte; e para o rural que trabalha na pecuaria, é das 20 (vinte) horas de
um dia as 4 (quatro) horas do outro. Para o trabalhador urbano, a hora
noturna tem a dura¢ao 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
menos 20% (vinte por cento) sobre o valor da hora normal diurna. Para
o trabalhador rural, ndo existe a vantagem da reducao da hora; em con-
trapartida, o adicional noturno é de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por
cento) sobre o valor da hora normal diurna.

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

E importante observar o que consta nos acordos, convengoes cole-
tivas e sentencas normativas, os quais poderao modificar os percentuais
acima especificados.

0.4.2 Adicional de periculosidade

Sio consideradas atividades ou operagoes perigosas aquelas que,
por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem o contato perma-
nente com inflamaveis ou explosivos, em condic¢oes de risco acentuado.

O empregado que trabalha em condig¢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

Sio consideradas insalubres as atividades que, por sua natureza,
condi¢oes ou métodos de trabalho, expéem o empregado a agentes no-
civos a saude, acima dos limites e tolerancia fixados em razao da nature-
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za e da intensidade do agente e o tempo de exposi¢do aos seus efeitos. A
insalubridade sera caracterizada e classificada em consonancia com as
normas baixadas pelo Ministério do Trabalho. O exercicio de trabalho
em condi¢Oes insalubres assegura ao empregado um adicional equivalen-
te a (conforme Simula 17 do TST — Tribunal Superior do Trabalho):

® 40% (quarenta por cento) sobre o salario-minimo, para a insalu-
bridade de grau maximo;

® 20% (vinte por cento) sobre o salario-minimo, para a insalubri-
dade de grau médio;

® 10% (dez por cento) sobre o salario-minimo, para a insalubrida-
de de grau minimo.

Nota:

A Sumula n°4 do STF (Supremo Tribunal Federal) des-
vincula o salario-minimo como base de calculo do adicio-
nal de insalubridade.

De acordo com a Simula n° 228, de 03 de julho de 2008, a
base de calculo para o adicional de insalubridade sera o sa-
lario basico do empregado, salvo critério mais vantajoso
fixado em instrumento coletivo.

Muitas categorias profissionais ainda mantém o salario-
-minimo como base de calculo. A Sumula 228 do TST esta
sendo contestada pelos sindicatos e associagoes patronais.
Recomenda-se, em vista disso, a consultas nestes 6rgaos, e
considerar os acordos, sentencas normativas ou conven-
coes coletivas das categorias profissionais para efetuar o
pagamento do adicional de insalubridade.

6.5 Salario-familia

Também é beneficio da Previdéncia Social, mas com caracteristicas
especials, pois, além de devido a segurados em atividade, funciona em
regime de compensagao. O salario-familia ¢ devido ao segurado empre-
gado (exceto o doméstico) ou trabalhador avulso que recebe atualmente
(més-base fevereiro de 2008) remuneracao de até R§ 449,93 (quatrocen-
tos e quarenta e nove reais e noventa e trés centavos), sendo seu valor,
neste caso, de R$ 23,08 (vinte e trés reais e oito centavos); e remunera-
cao de até R$ 676,27 (seiscentos e setenta e seis reais e vinte e sete cen-
tavos), o seu valor ¢ de R$ 106,26 (dezesseis reais e vinte e seis centavos),
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com relaciao a cada filho menor de 14 anos ou invalido, sem limite do
numero de filhos; e também dao direito a ele, nas mesmas condicoes, o
enteado e o menor sem recursos, quando o segurado ¢é tutor dele. Quan-
do o pai e a mae sdo segurados o salario-familia é devido aos dois.

O salario-familia tem como base o salario-minimo nacional, portan-
to € alterado sempre que este é majorado.

Documentagao obrigatoria para a concessao do salario-familia:

® requerimento de solicitacao do salario-familia pelo empregado;
® certidao de nascimento;

® caderneta de vacinacao;

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

® para o invalido maior de 14 anos, a sua comprovagao pela pe-
ricia do INSS.

A empresa deve conservar esta documentagao, que podera ser soli-
citada pela fiscalizacao do INSS. Caso ela nao apresente, podera ser con-
denada a devolu¢ao dos valores a este titulo.

6.5.1 Quanto ao seu pagamento

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

6.5.2 Quanto aos seus demais beneficiados

O salario-familia é devido também ao empregado ou trabalhador
avulso que esta recebendo auxilio-doencga, 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 Social por
ocasiao do parto.

Este beneficio foi estendido as maes adotivas. O salario-maternida-
de sera concedido também a segurada que adotar uma crianga ou manti-
ver guarda judicial para fins de adogdo: de 120 (cento e vinte) dias, se a
crianca tiver até um ano de idade; de 60 (sessenta) dias, de a crianca tiver
de uma 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 condigcoes

Para concessao do salario-maternidade nao sera exigido tempo mi-
nimo de contribui¢ao para empregados, empregados domésticos, traba-
lhadores avulsos, desde que comprovem filiagao na data do afastamento
ou do parto para seu recebimento. A contribuinte facultativa e a indivi-
dual deverao ter recolhido, no minimo, dez contribui¢cdes para receber o
beneficio. A segurada especial recebera salario-maternidade se compro-
var, 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 salario-de-
-contribuicao;

® para a trabalhadora avulsa, ao valor da sua ultima remuneracao
correspondente a um més de trabalho;

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

® para a contribuinte individual e a segurada facultativa, o valor do
salario-maternidade consiste em 1/12 avos da soma dos 12 ul-
timos salarios-de-contribui¢ao, apurados em um periodo nao
superior a 15 meses.

0.6.3 Quanto ao pagamento do salirio-maternidade

O salario-maternidade ¢ pago:

® a partir do 8° (oitavo) més de gestagao, comprovado mediante
atestado médico fornecido pelo SUS — Sistema Unico de Saude;
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® a partir da data do parto, com apresentacao da certiddo de nas-
cimento e do atestado médico. Quando o parto ocorrer sem a-

companhamento médico, a comprovacao ficara a cargo da pe-
ricia médica do INSS.

0.6.4 Quanto ao periodo de recebimento do
saldrio-maternidade

O salario-maternidade ¢ pago:

® por 120 (cento e vinte) dias a partir do parto, comprovado pela
certidao de nascimento ou, se a segurada preferir, a partir do 8°
(oitavo) mes de gestacao, comprovado por atestado médico;

® em caso de aborto niao criminoso, comprovado mediante ates-
tado médico fornecido pelo Sistema Unico de Saide, o benefi-
cio sera pago durante 2 (duas) semanas.

6.6.5 Quanto a localidade de recebimento do
saldario-maternidade

O salario-maternidade é pago pela empresa, a qual se ressarci do va-
lor despendido na guia de recolhimento (GPS).

6.6.6 Quanto a sua duragido

E devido a empregada gestante, independentemente de caréncia,
durante 28 (vinte e oito) dias antes e 91 (noventa e um) dias depois do
parto; esse periodo vale como tempo de contribui¢ao. Em casos excep-
cionais, os periodos de repouso antes e depois do parto podem ser au-
mentados de duas semanas cada um, mediante 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 nao criminoso, com-
provado mediante atestado médico oficial, ela tem direito a duas sema-
nas de salario-maternidade.

0.6.7 Quanto a demissdo da gestante

O salario-maternidade s6 é devido enquanto existe a relagio de em-
prego. A empregada gestante nao pode ser demitida e tera direito a rein-
tegracao ou indenizacao do periodo de estabilidade. A empresa que de-
mite sem justa causa a empregada gestante arca com os Onus trabalhistas

da despedida.
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6.7 Décimo terceiro salario

Instituido pela Lei n® 4.090-62, complementada pela Lei n® 4.749-
-65, é o pagamento anual de 1/12 avos da remuneraciao devida em de-
zembro por més de servico do ano correspondente. A fracao igual ou
supetior a 15 (quinze) dias de trabalho dara direito a 1/12 avos.

O pagamento do 13° salario devera ser efetuado da seguinte forma:
50% (cinquenta por cento) quando houver solicitacao do empregado por
escrito, no meés de janeiro, para ser pago quando da concessao de suas
térias; ou, quando nao solicitado, até o dia 30 de novembro, a titulo de
adiantamento da gratificacao natalina. Os outros 50% (cinquenta por
cento) deverdo ser pagos até o dia 20 (vinte) de dezembro, quando, en-
tdo, o pagamento sofrera todos os descontos devidos, levando-se em
consideragao o total da gratificagao.

Quando de sua antecipagao, devera ser recolhido apenas o FGTS —
Fundo de Garantia do Tempo de Servico. Os descontos de INSS e
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte — deverao ser feitos em
separado, quando do pagamento da segunda parcela. Quando o aviso
prévio for indenizado, sobre a parte do 13° salario que se refere ao aviso
prévio nao havera incidéncia do INSS. O 13° salario devera ser pago
proporcionalmente em caso de rescisao de contrato sem justa causa.
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7 FALTAS JUSTIFICADAS

O empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejui-
zo do salario, nos seguintes casos:

® até dois dias consecutivos, em caso de falecimento de conjuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua
CTPS, viva sob sua dependéncia econdémica;

® até trés dias consecutivos em virtude de casamento;

® até cinco dias consecutivos, ap6s o nascimento do filho (licenca-
-paternidade);

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

® até dois dias consecutivos, ou nao, para fins de se alistar como
eleitot;

® 1no periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias 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 convocado.
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8 FERIAS

8.1 Direito a férias

Todo empregado adquire o direito a férias apds doze meses de vi-
géncia do contrato de trabalho (periodo aquisitivo), sem prejuizo da
remuneracao, na seguinte propor¢ao:

® 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico

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 qua-
tro) 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 injustifica-
das, nio acarretando reducao das férias as auséncias consideradas legais.

Naio sao considerados, também, para esse efeito, os atrasos e as fal-
tas de meio expediente, nem aquelas auséncias que, embora injustifica-
das, tenham sido abonadas pela empresa.

8.2 Perda do direito a férias

Naio tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo
aquisitivo:

® permanecer em licenga remunerada por mais de 30 (trinta) dias;

® deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com percepgao
de salarios, em decorréncia de paralisacao total ou parcial dos
servicos da empresa;

® pedir demissao e nao for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

® permanecer recebendo auxilio-doenca da Previdéncia Social, por
mais de 180 (cento e oitenta) dias.
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8.3 Epoca de férias

A concessao 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 vigéncia 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 empregado
em local préprio e na ficha ou folha do livro ou ficha de Registro de
Empregados.

8.4 Férias coletivas

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

® comunicar a DRT — Delegacia Regional do Trabalho — as datas
de inicio e fim das férias, com antecedéncia minima de 15 (quin-
ze) dias, indicando quais os setores ou estabelecimentos atingi-
dos;

® enviar a0 sindicato representante da categoria profissional copia
da comunicacao feita a DRT, no mesmo prazo;

® afixar, nos locais de trabalho, aviso da medida tomada. A micro-
empresa encontra-se dispensada do cumprimento das obriga-
coes anteriormente elencadas.

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

8.5 Abono pecuniario

O empregado tem direito de converter um ter¢o 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 periodo, 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
térias, tendo optado pelo abono, a remuneracao equivalera a 40 (quaren-
ta) dias:

e 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
concessao do abono ficara a critério do empregador.

8.6 Abono de 1/3 (um tergo) constitucional

Em seu artigo 7°, inciso XVII, a Constituicao de 1988 da ao traba-
lhador um adicional de 1/3 (um terco) sobre a remuneracio de férias,
por ocasiao do gozo dessas.

Aplica-se o pagamento deste dispositivo também sobre as férias in-
denizadas, nas rescisoes de contrato de trabalho.

8.7 Acumulagiao de periodos férias em dobro

Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo legal (periodo
concessivo) serao remuneradas em dobro. Nota-se que a dobra ocorre
apenas em relacdo a remuneragdo, isto é, o empregado tem direito a
remuneragao correspondente a 60 (sessenta) dias, descansando apenas

30 (trinta) dias.
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9 INSS - INSTITUTO NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL

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

9.1 Recolhimento previdenciario

O recolhimento previdenciario parte dos contribuintes obrigatorios
(empregados, empresarios, autbnomos, avulsos, equiparados a autono-
mos facultativos e contribuintes em dobro) e empresas ou equiparadas.

9.2 Recolhimento em GPS — contribuinte
individual

Os contribuintes individuais utilizam-se da GPS — Guia da Previ-
déncia Social — para efetuarem seus recolhimentos. O cadastramento do
contribuinte individual sera feito nas agéncias do INSS ou pela Internet
na pagina www.mps.gov.br ou com o numero de inscricio no PIS —
Programa de Integracdao Social.

9.3 Obrigacdes das empresas para com o INSS

Sdo as seguintes as obrigacoes:

® manter a Contabilidade em dia, ndo podendo exceder a 6 (seis)
meses o atraso, quando da fiscalizacdo da previdéncia;

® manter toda a documentagao referente ao pessoal em dia e dis-
ponivel a verificagdo, bem como as folhas de pagamento 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 criacao do FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico —
ocorreu com o objetivo de substituir a indeniza¢do e eliminar a estabili-
dade do empregado, que podera ser demitido a qualquer tempo, pois ja
tem sua indenizacao depositada no FGTS.

A partir da Constituicao de 1988, todo empregado admitido ja tem
assegurado o direito aos depositos do FGTS, nao havendo mais a neces-
sidade de opgao pelo Fundo.

10.1 Deposito

Recolhimento mensal, obrigatorio, que o empregador deve fazer a
favor do empregado, nas agéncias da CEF — Caixa Economica Federal
ou em banco de sua livre escolha. Os depositos sio 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 Informacoes a Previdéncia Social.

A GFIP e GPS — Guia da Previdéncia Social — sio emitidas pelo
SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgoes a
Previdéncia Social.

A transmissao dos dados da GFIP sera feita pelo Sistema Conecti-
vidade Social da CEF.

Os programas SEFIP e Conectividade Social encontram-se a disposi-
¢ao nas agéncias da CEF ou por download pelos sitios eletronicos

® www.mps.gov.br;
® www.caixa.gov.br.

10.1.1 Outras obrigagoes de deposito do FGTS

® Prestacao de servico militar;

® Jicenga para tratamento de saude até 15 (quinze) dias;
® licenga por acidente de trabalho;

® lJicenca a gestante.
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10.1.2 Base de cdlculo e aliquota aplicdvel

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

As empresas que nao sao optantes pelo Simples tém que contribuir
com mais 0,5% (meio por cento) a titulo de contribui¢ao social.

10.1.3 FGTS de diretor ndo empregado e
empregado doméstico

Levando-se em consideragao que o diretor é a pessoa que exerce
cargo de administracao previsto em lei, estatuto ou contrato social, inde-
pendentemente da denominagdo ou cargo, podem as empresas equiparar
seus administradores nao empregados aos demais 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 PIS — Programa de Integracao Social —, é neces-
sario que o empregado esteja devidamente cadastrado. Em caso negati-
vo, a empresa, por ocasido da admissao, deve proceder ao respectivo
cadastramento, mediante o preenchimento do DCT — Documento de
Cadastramento do Trabalhador.

11.2 RAIS — Relag¢do Anual de Informagdes
Sociais

A RAIS constitui uma das obrigacoes relativas ao PIS/PASEP. De-
ve ser apresentada anualmente, por meio da internet.

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

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

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

12.1 Causas da demissao

A demissao significa rescisao de contrato de trabalho entre o em-
pregador e o empregado. A rescisao de contrato de trabalho pode ocor-
rer nos seguintes casos:

® por pedido de dispensa;

® por acordo(para empregados nao optantes pelo FGTS, ante-
riores a CF-88);

® por dispensa sem justa causa;

® por dispensa por justa causa;

® por término de contrato.

12.2 Aviso prévio — AP

De acordo com a CLLT — Consolidacao das Leis do Trabalho — e a
Constituicao de 1988, a parte que, sem justo motivo, quiser rescindir o
contrato de trabalho devera avisar a outra de sua resolucao com antece-
déncia minima de 30 (trinta) dias.

A falta de aviso prévio da ao empregado o direito de perceber o sa-
lario relativo a esse periodo, bem como a integracao deste a seu tempo
de servigo. Ja a falta de aviso prévio por parte do empregado, da ao em-
pregador o direito de descontar-lhe o referido periodo.

12.3 Rescisao de contrato de trabalho

A rescisao de contrato de trabalho deve ser efetivada mediante o
TRCT, documento padronizado e obrigatorio, de acordo com a legisla-
¢a0 em Vigor.

12.4 Homologacgao

A homologacio ¢ obrigatoria no caso de empregados com mais de
12 (doze) meses de servigos prestados quando de sua rescisao de contra-
to de trabalho. A homologacao compreende a assisténcia, por parte do
sindicato de classe do empregado ou 6rgao do Ministério do Trabalho,
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no ato rescisorio. O pedido de demissao de empregado com mais de 1

(um) ano na mesma empresa também ¢é obrigatoria a assisténcia (art.
477, § 1°, da CLT).

12.5 Seguro-desemprego

O empregado demitido sem justa causa, que permanecer desempre-
gado apo6s o saque do FGTS, encaminhara a sua CD — Comunicagao de

Dispensa — ao 6rgao do SINE — Sistema Nacional de Emprego — ou ao
Ministério do Trabalho.

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

Nao tera direito ao seguro-desemprego o trabalhador que estiver
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 periodo de tempo em que o estudante exerce sua pro-
fissdo mediante a pratica e o aperfeicoamento de ensinamentos teéricos
ministrados na escola. A legislacio que regula os estagios remunerados
de estudantes do ensino médio e do superior é a Lei n® 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

A realizacdo do estagio remunerado nido acarretara vinculo empre-
gaticio de qualquer natureza.

O comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio ¢é a celebra-
¢ao do “Termo de Responsabilidade”, entre o concedente (empresa),
interveniente (instituicao de ensino) e o estagiario (estudante).

Sobre a remuneracdao paga ao estagiario niao incidem encargos previ-

denciarios, sendo, no entanto, obrigatorio ao concedente contratar seguro
contra acidentes pessoais.
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14 PARTE PRATICA

14.1 Folha de Pagamento — Més: fevereiro de 2008
A B C Ind. e Com. Ltda.

14.1.1 Joana Lopes
® Salario mensal: R§ 750,00 (setecentos e cinquenta reais).

® Horas extras: 5 (cinco), com adicional de 50% (cinquenta por
cento).

® Adicional de insalubridade: grau médio.

14.1.2 Ligia dos Santos

® Salario mensal: R§ 550,00 (quinhentos e cinquenta reais).
® Adicional de insalubridade: grau médio.

® Salario-familia: 1 (uma) cota.

14.1.3 Mario da Silva
® Salario mensal: R$ 600,00 (seiscentos reais).

® Horas extras: 2 (duas), com adicional de 50% (cinquenta por
cento).

® Adicional de insalubridade: grau médio.

14.1.4 Rowmilda da Cruz,
® Salario mensal: R§ 500,00 (quinhentos reais).
® Adicional de insalubridade: grau médio.

® Salario-familia: 1 (uma) cota.

14.1.5 Carlos Silveira

® Salario mensal: R$ 2.000,00 (dois mil reais).
® Sem dependentes.

® Optou por nao receber vale-transporte.
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14.2 Rescisao de contrato de trabalho

Empregada: CRISTIANE DOS SANTOS.

Maior remuneracao: R$ 600,00 (seiscentos reais).
Dispensa sem justa causa, em 05 de fevereiro de 2008.
Aviso-prévio indenizado.

Data de admissao: 1° de setembro de 2005.

14.3 GPS — Guia da Previdéncia Social

Elaboracao da GPS, levando em consideracao os seguintes itens:
® Folha de Pagamento fevereiro/2008;
® Rescisao de contrato de trabalho de Cristiane dos Santos.
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144

FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL
Empresa: ABC ind. ¢ Com. Ltda.

Més: Fevereiro/20080

Ne Saldrio- | Adic. Horas . Adic, Repouso Salario Salario- DESCONTOS Salario
Empregado insal. s/ o C
Ord -base Insal. extras remun. total -familia liquido
h extras INSS VT IRRF
01 Joana Lopes 750,00 | 76,00 25,56 2,59 7,34 861,49 - 68,91 45,00 747,58
02 Ligia dos Santos 550,00 | 76,00 626,00 16,26 50,08 33,00 559,18
03 Mario da Silva 600,00 | 76,00 8,18 1,03 2,40 687,61 - 55,00 36,00 596,61
04 Romilda da Cruz 500,00 | 76,00 576,00 16,26 46,08 30,00 516,18
05 Carlos Silveira 2.000,0 2.000,00 - | 220,00 - | 61,08 | 1.718,92
TOTAIS 4.400,0 | 304,0 33,74 3,62 9,74 4.751,10 32,52 | 440,07 | 144,00 | 61,08 | 4.138,47
Empregadores: INSS 11%
JORGE LEIVAS Pro-labore: R$ 1.300,00
LUCIA LEIVAS Pro-labore: R$ 1.300,00 R$ 2.600,00286,00
Servicos profissionais (autdénomo):
MARLENE SILVA Honorarios contabeis R$ 1.000,00 R$ 1.000,00110,00 396,00




Calculo da Folha de Pagamento 02/2008 (exemplos):
1. Joana Lopes

Valores a Receber:

SAALIO-DASE ...evvviiiiiiiiiieiereieeeeee e R$ 750,00
Insalubridade grau médio: (20%) salario-minimo nacional

(20% $/ RE 380,00 ...euverierririeeirirereiriieieieineeieesesesseeie st R$ 76,00
Horas extras: 5 (cinco) horas extras

[ (R$ 750,00 : 220h) + 50%)] x 5 hOras ...c.ccccceveereevvrrnerirerenene. R$ 25,56
Adicional de insalubridade s/ horas extras

[(R$ 76,00 : 220h )+ 50%)] X 5 hOtas ..ccccecveeererrereririrerereneeeeccenenes R$ 2,59

Repouso remunerado

[(h. extras +adic s/h.extras): dias tteis do més] x (dom. + feriados).... R§ 7,34

N T 1F:05 Lo TR e ) v | HUUN RO R$ 861,49
Descontos:

INSS: 8%0 S/ SALALIO tOTAL ettt eeeeee e R$ 68,91
Vale-transporte: 6% s/ salario-base .......cocvveeurercreenecrreneeeenenene. RS 45,00
Total de deSCONLO .uvivvieeieiiiecieeeceee et R$ 113,91
Valor liquido a receber ..o R$ 747,58

2. Carlos Silveira

Valores a receber:

SALATIO-DASE .t R$ 2.000,00
SALALIO tOTAL 1ottt e e e e s aeeeeeaeeeeeaes R$ 2.000,00
Descontos:
INSS: 11% 5/ SAALIO tOTAl vt R$ 220,00
IRRF: [(Salario total — INSS)X 15%] — parc. a deduzir

[ Tl 71 o 7<) - PR PRRPOPRRRPR R$ 61,08
T'Otal AE AESCONTO ettt e e e eaeeeenee R$ 281,08
Valor liquido a receber ..., R$ 1.718,92
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TERMO DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

9 o [H-CHPACE POz AT AL SOAAL
IL:- O 453 570, 325/0001 A5 ABC INDLESTRIA E COMERCIO LTDA
5 | g 03-ENDERECD A RARRD
L | 4 |RuA CANCIO GOMES, 534 FLORESTA
5 K s micro OELF a7CER OB CASE |(D8-CHPMCE] TOMADOR
5 8 Z |rortoaLecre RS 92512051 i
1-FISPASER T1MOME
124, F3052-43 CRISTIANE O3 SANTOS
2| o 12 NDERE GO 12BARRD
g AVENIDA NOMOM, TAE DM DAl
f"; [ pracrin 150F 1E8-CER TT-CARTEIRA DL TRASLAL HE
=0
© | O |PORTOALEGRE RE B1040-460 SEST1D04IRS )
E I [ AT 19-0ATA MAZCMENTO S0-MONE Db MAE
O8O 1068854072 | DAUSIMSTS LAISA DOS SANTOS
H-REMUNERAGCKD BERE RESCISTRINS [37-0aTa sosmnin | 23-0ATHA D0 AMSE PREDG F4-DATH AFASTAMENTO
w E R§ 600,00 U008 QENI2RI00E A0 212000
g I 5 CALISA [0 AFASTAMENTD 000, AFASTAMENTO 27-F. ALMENTICIA 2E-CAT D0 TRABALHADOR
g £1 § POR DESPENSA &/ JUSTA CAUSA 1 MAD 1
I ZE-ANISO BPRLMG WALOR R |38-COMIESAD WARLOR RS OECUGCES
INDEHIZADD A00,00 AT PHEVIDENCA 8,00
. FAGRATINGA: 48 FREVIDENCIA,
0.GALTE CE sw_m. RS 102,00 coea 13 SALARD 4,00
3113 SALARID sap0 | AB-ADUAH TAMLNTE
1 H2 AVDS i CLIAEEHAL
32-13* GAL DEH. a1 S0
g |1 H2nvos 08
W |33 FERS VERE. 4z J:n
b
4. FERIAS PROP a3 52
& .
3 & N2 AVOS 2580 i
35108 RALARID & 44 53
3 |remus B
= [5-EALARID FARILIA & 5L TOTAL DAS
i DS DECUGEES 12,
R F T e T 26 TOTAL BRLTE BELICUID0 A |
[ it ) 1,933 33 |RECERER 1,121,332

FORMALIZACAD DA RESCISAD

SE-LDC!.L E DATA DO RECEEIMENTD:

PORTO ALEGEE, 15 DE FEVEREIRD DE 2006,

SP-ChBmBo E At B0 EWPREGADOR () PREFTIETD

H-ASEHATURA DO TRARALHADOR

E0LagA DO RESPORENVEL LEGAL D0 TRARSLHADOR

=

E0-HOMOLOGAGAD

VESRLAS RESER R DA FSS IR ADAS

P R A AR, SR TUTAMERNTT ASSEST IRC b A0 TRALAL AR, WOS TERMGS
D AT 47, 1708 CLE SRR COPERTARDE, MERTE ATD . O RFRTRYD FAGAUTRID DA%

LEAL E Daie

i - DA TR A0 TR AT

2L AL [0 RESPOERETL LS

IDENTIFCAGAD DO OREAD HOMOLOGADGR

B4 RECEPGAD PELO BANGCD (DATA E CARMED)

i e el et R - AR il Dl BT SR
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COMPOSICAO DA GPS - 02/2008

Salario-base de contribuicao

- Salario total folha pagamento = 4.751,10
- Verbas rescisorias
-1 /12 13° salario = 50,00
- Saldo salarios = 100,00
Desconto Segurados
- Folha de pagamento = 440,07
- Rescisao de contrato = 12,00
- Pré-labore e autbnomos= 396,00
Salario-familia pago =
Folha de pro-labore = 2.600,00
Folha de autbnomos = 1.000,00
CALCULO DA GPS
Segurados
Empresa (20%) 980,22
Seguro acidente trabalho (2%) 98,02
Proé-labore e auténomos (20%) 720,00

Terceiros (5,8%)
(-) Salario-famfilia

TOTAL

47

4.901,10

848,07

(32,52)

3.600,00

848,07

1.798,24
284.26

(32,52)

2.898,05



Modelo da GPS

3. CODIGO DE PAGAMENTD
MNES TERID DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS 2100
i\.%- mm HACIOMAL DO SEGURD SOCHAL - W T
el GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - T 02/,2008
GPS S.MFU:M
02879825/0001-45
1. HOME OU RAZAD SCCIALS FONE! ENDEREGD: 8. WALDR DO 1HSS
2.613,79
ABC IND -E COM LTDA 7.
a
VALOR DE OUTRAS )
DADES 284,26
2 VENCIMENTD 10. ATH, MULTA E JUROS
ao do INSS)
TENCAD: & vadeda ¢ ublizaclo de GPS para recolkiments de rceita da valor infosi 11. TOTAL
sebpulado e Resoluclo peblicats pelo INSS. A recsila que esultar vakor inferion)
mraﬂwmdﬂim imgotiecis porrespondents NoY MESES 2.898,05
m#muw&mqqmﬂmuwmmm
tzmrsrmcmmm
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