FUNCAO DO DEPTO PESSOAL

Administrar a movimentacéo de pessoal entre emgoegaempregado, preparar Folha de Pagamento
13° salério, Férias - Rescisdo do Contrato de ThapBncargos Sociais.

EMPREGADO
CONCEITO

A CLT, em seu art. 3°, dispbe que “considera-sereggulo toda pessoa fisica que prestar servicos d
natureza ndo eventual a empregador, sob a depeadiyste e mediante salario”. A doutrina acrescant
essa definicdo um outro requisito: a prestacacopéds servico.

EMPREGADOR
CONCEITO

A CLT dispbe que “considera-se empregador a empredevidual ou coletiva, que, assumindo os
riscos da atividade econdmica, admite, assalatiage a prestacao pessoal de servicos” (art. 2°).

A empresa € comumente conceituada como uma atevidaghnizada para a producéo ou circulacéao
de bens ou servigos destinados ao mercado, conivolgie lucro. No ambito do Direito do TrabalhaChT
expressamente estabelece a exigéncia de que emaass riscos do negodcio. Assim, a empresa devenass
tanto os resultados positivos quanto os negatiwm®rdpreendimento, ndo podendo estes Ultimos seren
transferidos ao empregado.

EQUIPARADOS A EMPREGADOR

Enquanto ccaput do art. 2° da CLT define empregador, o seu paragrameiro trata das pessoas
equiparadas a empregador. Consoante este disppsigguiparam-se ao empregador, para o0s efeitos
exclusivos da relacdo de emprego, os profissidifzsais, as instituicdes de beneficéncia, as #&SDeS
recreativas e outras instituicbes sem fins lucoatique admitirentrabalhadores como empregados” (8§ 1° do
art. 2°).

PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS PELA SECAO DE PESSOAL NO ATO DA
ADMISSAO:

ADMISSAO DE EMPREGADOS - FORMALIDADES

As empresas com a necessidade de tag@cade empregados necessitam obter informacgeslda
gue se candidatam para o preenchimento da vagecmfaer O recrutamento, a selecdo e a admissao d
empregados dependem do cumprimento de algumaslidaches.

Para o recrutamento e selecdo de candidatos ésagoes anuncio de oferecimento do emprego
através de jornais, revistas especializadas, ettermgéncias de emprego etc. Grandes empresas co
departamentos proprios para recrutamento e selded@mpregados tém profissionais especializados par:
entrevistas, aplicacdo de exames médicos e pswoddcetc. Nas medias e pequenas empresas, ptaraéo
um departamento especializado, o candidato ao gmpéeentrevistado pelo responsavel pelo departamen
de recursos humanos, ou pelo encarregado do deyestia ou secédo, ou ainda pelo proprietario da esapre
onde ir4 trabalhar.



As primeiras informacdes ou referéncias do candidab obtidas na entrevista, através da ficha de
solicitacdo de emprego preenchida pelo candidatadewurriculo vitae normalmente apresentado por
empregados especializados, e dos registros amtenarCarteira de Trabalho.

PRATICAS DISCRIMINATORIAS E LIMITATIVAS ARELACAOD E ACESSO AO EMPREGO

Nas relagbes de acesso ao emprego, é proibid&ipmraldo¢do de qualquer pratica discriminatéria e
limitativa, ou sua manutencdo, por motivo de sexigem, raca, cor, estado civil, situacédo famitiaridade,
ressalvadas, neste caso, as hipdteses de protec&weror previstas no inciso XXXIIl do Art. 7.° da
Constituicdo Federal.

Constituem crime as seguintes praticas discriminat@s:

a) a exigéncia de teste, exame, pericia, laudstaaie, declaracdo ou qualquer outro procedimeidtve a
esterilizagédo ou a estado de gravidez;

b) a adocéo de quaisquer medidas, de iniciativentlregador, que configurem:
a inducgédo ou instigamento a esterilizacdo genética,;
a promocgéao do controle de natalidade, assim n&sidenado o oferecimento de servi¢os e de aconseltitam
ou planejamento familiar, realizado atraves deitingbes publicas ou privadas, submetidas as nowas
Sistema Unico de Saude - SUS.
Verificada a existéncia de pratica discriminatéadgei determina a pena de detencdo de um a doss @n
multa cominadas com: multa administrativa de dezese valor do maior salario pago pelo empregador,
elevado em cinquienta por cento em caso de reirzalé® proibicdo de obter empréstimo ou financizme
junto as instituicdes financeiras oficiais.
CARTEIRA DE TRABALHO

APRESENTACAO E DEVOLUCAO DA CTPS

Nenhum empregado pode ser admitido sem apreser@artaira, e o empregador tem o prazo legal de
48 horas para proceder as anotacdoes da data dssadmda remuneracdo e das condicbes especiais

houver, devolvendo-a em seguida ao empregado (&t.129).

A néo devolucdo da CTPS no prazo de 48 horas sw@esimpregador ao pagamento de multa (CLT,
art. 53).

MOMENTO PARA O EMPREGADOR PROCEDER AO REGISTRO DO E MPREGADO:

Ao contrario do que ocorre com a CTPS, o registrcethpregado nos livros ou fichas devera ser
efetuado imediatamente, antes do inicio da prestag&ervicos, sob pena de multa administratival (@kt.
47).

O prazo de 48 horas concedido pela CLT refere-eaaapa anotacdo da CTPS, e ndo ao registro d
empregado.



DOCUMENTOS EXIGIDOS NA ADMISSAO DE EMPREGADOS

Para admissédo de empregados, € necessario qudidatarselecionado apresente determinados documento
gue o qualifique e fornecam informacgdes ao empr@aydstes documentos possibilitardo ao empregaator d
cumprimento as suas obrigacdes trabalhistas edemsiarias:

a) Proposta de Emprego;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - GTPS

c) Cédula de Identidade - RG;

d) Titulo de Eleitor;

e) Certificado de Reservista ou prova de alistameatservico militar (para o candidato do sexo miasu);

f) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

g) Atestado Médico de Capacitacdo Funcional;

h) Fotografias;

i) Carteira de Habilitacdo Profissional expedida @rgdos de classe - CRC (para admissao de clistid)i
OAB (para admissédo de advogados), CREA (para admiss engenheiros) etc;

J) Certiddo de Casamento — se for casado;

k) Certiddo de Nascimento dos filhos menores darigs ou invalidos de qualquer idade, para os fins d
pagamento do salario familia;

[) Cartdo da Crianca, de até seis anos de idadsyneprovacao semestral de freqiencia escolar & gagt
sete anos de idade, para os fins de pagamentdaimgamilia;

m) DPIS ou a correspondente anotacdo na CTPS -epiégaanovo cadastramento;

n) Contribuicdo Sindical relativa ao exercicio -hsever;

0) Relacdo de Salarios de Contribuicdo - RSC —mecolado no caso de afastamento por motivo de doenc:e
O 6rgéo previdenciério exige a relacdo dos dozmadt salarios-de-contribuigdo, para concesséo Hitiaau

doenca;

p) Atestado Liberatorio — para contratacdo de tagis- documento firmado pelo empregador anterior,
declarando que o contrato que mantinha com oafasextinto;

q) Carta de Fianca; e Atestados de AntecedentesirGis — poderdo ser exigidos, a critério exclusieo
empregador.

Exame médico: por ocasido da admissao do empregadwigatorio o exame médico, que tem
por finalidade constatar sua capacidade fisicardahpara o exercicio da funcéo para a qual esdose
admitida. O exame serd realizado por conta do emadce.



CAGED - CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGABO

O Cadastro Geral de Empregados e Desempregado<ERA0i criado pelo Governo Federal, através da
Lei n° 4.923/65, que instituiu o registro permareatd admissdes e dispensa de empregados, sobne régi
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

Este Cadastro Geral serve como base para a elabatagstudos, pesquisas, projetos e programassige
mercado de trabalho, ao mesmo tempo em que subdidimada de decisdes para acdes governamentais.

E utilizado, ainda, pelo Programa de Seguro-Deseguprpara conferir os dados referentes aos vinculos
trabalhistas, além de outros programas sociais.

Deve informar ao Ministério do Trabalho e Empregaot estabelecimento que tenha admitido, desligado o
transferido empregado com contrato de trabalhaoegela CLT, ou seja, que tenha efetuado qualqueede
movimentacdo em seu quadro de empregados.

O prazo de entrega € até o dia 7 do més subsedientés de referéncia das informacdes

A omissdo ou atraso da declaracdo sujeita o estaiyanto ao recolhimento da multa automatica. Neste
caso, € necessario preencher o Documento de Aagiade Receitas Federais - DARF, em duas vias,
da seguinte forma:

Abaixo do campo 01:Multa Automatica Lei N° 4923/65;
No campo 04 (Cdodigo da Receitad877";
No campo 05 (Numero de Referénci&®®8001657903008437

A multa é calculada de acordo com o tempo de agasquantidade de empregados omitidos.
Para encontrar o periodo de atraso, iniciar a gentaa partir da data maxima permitida para a pestatas
informacdes, ou seja, 0 dia 07 do més subsequaenteinentacdo ndo declarada.

Periodo de Atraso Valor por Empregado (R$)
até 30 dias 4,47

de 31 a 60 dias 6,70

Acima de 60 dias 13,40

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
DURACAO
Quanto a sua duracao os contratos podem ser adbstpar prazo determinado ou indeterminado.
CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO:

E a forma comum de contratacéo, a qual sera sgungsamida se houver divida. Assim, aquele que rakega
determinacdo do prazo devera prova-la, na formelas pneios admitidos em direito, caso ndo tenhi,éxi
considerar-se-a que o contrato é por prazo indetada.

CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO :

A CLT fixa o prazo maximo delois anospara os contratos a prazo determinado em gerdé e
noventa diaspara o contrato de experiéncia (arts. 445 e 45dmite-se uma Unica prorrogacgao, que deve ser
feita dentro dos prazos que a lei fixou. Havenda segunda prorrogacéo, ainda que dentro do prgab te
contrato passara a ser considerado por prazo muatalo.
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A CLT define o contrato a prazo determinado comadntrato de trabalho cuja vigéncia dependa de
termo prefixado ou da execucdo de servicos espadds ou ainda da realizacdo de certo aconteciment
suscetivel de previsdo aproximada” (art.443).

Em seguida, fixa as hipéteses que autorizam swebregldo valida, ao dispor que “o contrato por prazo
determinado s6 sera valido em se tratando”:

e de servico cuja natureza ou transitoriedade jgsifia predeterminacao do prazo;

e de atividades empresariais de carater transitorio;

e de contrato de experiéncia” (art. 443, § 2°).

CONTRATO DE EXPERIENCIA:

A dUltima hipotese prevista pela CLT para a cont@baa prazo determinado € o contrato de
experiéncia, que € aquele destinado a permitirocqampregador, durante o prazo maximo de 90 (noyventa
dias, verifigue as aptiddes do empregado e decalaesa conveniéncia de contrata-lo por prazo
indeterminado.

Art. 451. O contrato de trabalho por prazo deteathinque, tacita ou expressamente, for prorrogadc
mais de uma vez passara a vigorar sem determigiegi@azo.

Portanto, o contrato de experiéncia é espécie dgato a prazo determinado, com o0 que todas as
regras aplicaveis aos demais contratos a prazo caiem também para o periodo de experiéncia,draés,
mesmo durante o periodo de experiéncia o traballéadampregado da empresa.

Exemplo 1

Contrato de experiéncia.......... = 30 dias
Prorrogacao........cccceeeeeeeeeeeenne. = 60 dias
Total ..o = Oias
Exemplo 2

Contrato de experiéncia.......... = 30 dias
Prorrogacao........cccceeeeeeeeeeeenne. = 30 dias
Total....ueeeiiiiee = 6ias

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

No segundo exemplo, ndo atingimos o méximo de ¢igéde contrato de experiéncia, mas como é
permitida somente uma prorrogacéo, 0 prazo maxmeste caso, € de 60 (sessenta) dias.

A falta de assinatura do empregado na prorrogad@ocontrato de experiéncia, sera
considerado contrato por prazo indeterminado.

Exemplo 1: Contrato de experiéncia de 90 dias
Empregado admitido em 01.01.2007 com contrato gerédncia firmado por 30 dias, e prorrogado
posteriormente por mais 60 dias.



Obrigatoriedade da Anotacdo na Carteira de Trabalho

O contrato de experiéncia deve ser anotado na g@rt€ontrato de Trabalho", bem como nas folhas de
"Anotacdes Gerais".

Exemplo:

O contrato de trabalho foi firmado em carater xjgeeiéncia, pelo prazo de dias quando o
mesmo se extinguira, de pleno direito, sem aviéuipy podendo ser prorrogado na forma da lei.
Local: Data: / /

Terceirizacdo: é a transferéncia legal do desempenho de atividddedeterminada empresa, para outra
empresa, que executa as tarefas contratadas, da fpre ndo se estabeleca vinculo empregaticio estre
empregados da contratada e a contratante; € paanaitterceirizacdo das atividades-meio (aquelamngae
coincidem com os fins da empresa contratante)esléda a de atividades-fim (sdo as que coincidem).

JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° Considera-se como de servico efetivo dagoer em que o empregado esteja a disposicéo dc
empregador, aguardando ou executando ordens,digpsicao especial expressamente consignada.

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO :

O quadro de horario deve ser afixado em lugar @igi\deve ser discriminativo no caso de néao ter
horério de trabalho unico. Pode ser substituido paitdo de ponto.

ASSINALACAO DO PONTO :

Nas empresas com mais de 10(dez) empregados @tobiaga assinalacao de ponto pelos empregados
gue pode ser de forma manuscrita, mecanica oweied; devendo ser pré-assinalados os interval@s pa
repouso. A pré-assinalacéo desses intervalos psdeff@ita pelo préoprio empregador, de forma ingaesu
nao.

N&o assinalam o ponto somente o gerente (mandatoao de gestdo, vencimento com padrdo mais
elevado) e os que trabalhem em servigos exterrmsujéitos a horario.

JORNADA NORMAL :

- A duracao normal do trabalho, para os empreganogualquer atividade privada, ndo excedera de 8
(oito) horas diarias, desde que néo seja fixadoesspmente outro limite. .(Art.58 da CLT)

- 8§ 1° N&o serdo descontadas nem computadas conamgoextraordinaria as variagdes de horario no
registro de ponto ndo excedentes de cinco minabsgrvado o limite maximo de dez minutos diarios.
(Paragrafo acrescentado pela Lei n°® 10.243, deJ9ntho de 2001).

DA DURACAO DO TRABALHO
O art. 7°, inciso XlIl, da Constituicdo Federakgeitua

“Duracao do trabalho normal ndo superior a oit@baliarias e quarenta e quatro semanais, facdtada
compensacao de horarios e a reducao da jornadanteedcordo ou convencao coletiva de trabalho”.

Segundo este dispositivo, a duracdo normal doltralgan qualquer atividade n&o podera ser supeondona
horas diarias e quarenta e quatro semanais. pde¥m, faculta a compensacéo de horarios e pegud®
empregador opte, por exemplo, por quaisquer daxibera seguir expostos:



a) oito horas diarias de segunda a sexta-feiraga@boras aos sabados, perfazendo um total dergaas
guatro horas semanais;

5 dias (segunda a sexta) X 8h.............ccccceeeernnnnnnn. =40 h
1 dia (sabado) 4h .......coeiiiiiiiiiiieeees e = 4h
TOtAl e =44 h

b) No caso de compensacéo de horario semanal &dewnpregador fazer acordo por escrlto a fim de na
trabalhar aos sabados. Para o cumprimento dasrdd $emanais

| - De segunda a sexta-feira, 8 horas e 48 mirdieo®s:

8h. x5 dias (seg. a sexta) = 40h x 60m = @#A0O60mM =40h
48mx 5 dias (seg. asexta) = 4hx 60m=__ 2460m = 4h
8h 48m dia = 2.640min/ 60m = 44h semanais

Il - De segunda a quinta-feira, 9 horas diarias(boras normais e uma de compensacéo) e na sexta-
feira oito horas:

4 dias x 9h = 36 h.

sexta-feira =_ 8 h.

Total =44 h.

DOS PERIODOS DE DESCANSO

Art. 66 CLT. Entre 2 (duas) jornadas de trabalheeh@ um periodo minimo de 11 (onze) horas consesuti
para descanso.

Art. 67 CLT. Sera assegurado a todo empregado sagadeo semanal de 24 (vinte e quatro) horas
consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniépgldica ou necessidade imperiosa do servico, devera
coincidir com o domingo, no todo ou em patrte.

Art. 71 CLT. Em qualquer trabalho continuo, cujaadédo exceda de 6 (seis) horas, é obrigatoria @esséo
de um intervalo para repouso ou alimentacdo, osgral no minimo, de 1 (uma) hora e, salvo acosdite
ou contrato coletivo em contrario, ndo podera ezcdd 2 (duas) horas.

8 1° N&o excedendo de 6 (seis) horas o trabalhi, esstretanto, obrigatério um intervalo de 15rige)
minutos quando a duragao ultrapassar 4 (quatrashor

§ 2° Os intervalos de descanso nédo serao computadigracao do trabalho.

Folha de pagamento

FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento representa o resumo de tudaeoo empregado tem a receber, o que deve se
descontado e o valor liquido a receber.

A empresa € obrigada a:

| - preparar folhas de pagamento das remuneragi@gss ou creditadas a todos

0s segurados a seu servico, de acordo com os gaglris@mas estabelecidos

pelo érgdo competente da Seguridade Social;

Il - lancar mensalmente em titulos préprios decsudiabilidade, de forma discriminada,
os fatos geradores de todas as contribuicoes, tamterdas quantias

descontadas, as contribuicbes da empresa e asrietaihidos;



lll - prestar ao Instituto Nacional do Seguro SbBNSS e ao Departamento

da Receita Federal-DRF todas as informagfes cadaginanceiras e contabeis

de interesse dos mesmos, na forma por eles estalaglbem como os esclarecimentos
necessarios a fi scalizagdo. Lei n® 8.212/1991,3%ta Seguridade

Social.

A FOLHA DE PAGAMENTO DIVIDE-SE EM
DUAS PARTES: PROVENTOS E DESCONTOS

1 - PROVENTOS:

SALARIO: é a contraprestacdo devida e paga diretamente pelo empregador a
todo empregado. Ele pode ser pago mensal, quinzenal, semanal ou diariamente.

REMUNERACAO: art. 457 CLT. Compreendem-se na remuneracéo do empregado, para todos os
efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo empregador, como contraprestacao
do servigo:

- Salério-base;

- Adicional de insalubridade;

- Adicional de periculosidade;

- Adicional noturno;

- Adicional de transferéncia, nunca inferior a 25% do salario que o
empregado percebia naquela localidade, enquanto durar essa situacao;
- Anuénios, biénios, triénios, quinqtiénios e decénios;

- Comissdes e gratifi cacdes;

- Descanso semanal remunerado;

- Diarias para viagens em valor superior a cinqlienta por cento

do salario;

- Horas extras, segundo sua habitualidade;

- Prémios, pagos em carater de habitualidade;

- Salario in natura (é aquele pago em utilidades, tais como transporte,
alimentos ou habitacéo, e ndo em dinheiro).

§ 1° Integram o salario ndo sO a importancia fiegapulada, como também as comissdes, percentagen:
gratifi cacdes ajustadas, diarias para viagen®eaapagos pelo empregador.

8 2° Nao se incluem nos salarios as ajudas de,@sgon como as diarias para viagem que nao excadam
50% (cinquienta por cento) do salario percebido paipregado.

83° Considera-se gorjeta ndo s6 a importancia &mpesmente dada pelo cliente ao empregado, comc
também aquela que for cobrada pela empresa adeglieomo adicional nas contas, a qualquer titulo, e
destinada a distribuicdo aos empregados.

Art. 459 da CLT - O pagamento do salario, qualoyee seja a modalidade do trabalho, ndo deve sel
estipulado por periodo superior a 1 (um) més, saleoque concerne a comissdes, percentagens
gratificacdes.

§ 1° Quando o pagamento houver sido estipuladongsr devera ser efetuado, o mais tardar, até ¢oqui
util do més subsequente ao vencido.

Art. 464 da CLT - O pagamento do salario dever&fetuado contra recibo, assinado pelo empregadsgee
tratando de analfabeto, mediante sua impressao
digital, ou, ndo sendo esta possivel, a seu rogo.

Paragrafo unico. Tera forca de recibo o comprovdatéeposito em conta bancaria, aberta para esse
fim em nome de cada empregado, com o0 consentintm#ie, em estabelecimento de crédito proximo ao
local de trabalho.
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Art. 465 da CLT - O pagamento dos salarios sett@i@fi® em dia Gtil e no local do trabalho, dentrddério
do servico ou imediatamente ap0s o0 encerrament®,dsslvo quando efetuado por depdsito em conta
bancéria, observado o disposto no artigo anterior.

Art. 466 da CLT - O pagamento de comissdes e p&gens sO é exigivel depois de ultimada a transagéo
gue se referem.

§ 1° - Nas transacOes realizadas por prestacoessivams, € exigivel o pagamento das percentagens
comissodes que lhes disserem respeito proporcionsnderespectiva liquidacao.

§ 2° - A cessacgdao das relacOes de trabalho ndadmraja percepcdo das comissdes e percentagedsislea
forma estabelecida por este artigo.

ADICIONAL NOTURNO

Art. 73 CLT. Salvo nos casos de revezamento senm@mnguinzenal, o trabalho noturno tera remuneracao
superior a do diurno e, para esse efeito, sua rerag@io terd um acréscimo de 20% (vinte por cep&d,
menos, sobre a hora diurna.

8 1° A hora do trabalho noturno sera computada abefs (cinglenta e dois) minutos e 30 (trintausdgs.

8 2° Considera-se noturno, para os efeitos destm,ao trabalho executado entre as 22 (vinte e)dnaras
de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Exemplo: um empregado que trabalha das 22h asrfdrzpen total de 8 horas (7h x 60m = 420min + 52,5m
= 8h). Nos horarios mistos que abrangem periodom@s e noturnos aplicam-se as horas de trabalhc
noturno, ou seja, a hora de 52 min e 30 segundési¢gart. 73 da CLT).

HORAS EXTRAS

Art. 59 CLT. A duracdo normal do trabalho podera a@escida de horas suplementares, em numero na
excedente de 2 (duas), mediante acordo escrite entpregador e empregado, ou mediante contrattvcole
de trabalho.

8 1° Do acordo ou contrato coletivo de trabalhoed&vconstar, obrigatoriamente, a importancia da
remuneracdo da hora suplementar, que sera, pelosmBf% (cinqlienta por cento) superior a da hora
normal.

§ 2° Podera ser dispensado o acréscimo de satapoisforca de acordo ou convencao coletiva dmlna, o
excesso de horas em um dia for compensado pelespondente diminuicdo em outro dia, de maneira que
ndo exceda, no periodo maximo de um ano, a somuhesias semanais de trabalho previstas, nem sej;
ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias.

Em caso de prorrogacédo do horario normal, seragatdrnio um descanso minimo de 15 (quinze) minutos
antes do inicio do periodo extraordinario do trabatle acordo com o Artigo 384 da CLT.



Hora Extra Diurna (entre 5h as 22h)

Exemplo: empregado com salario mensal de R$ 1.Q00dbalha 220h/més.
Fez 15 horas extras diurna no més.

Hora Extra Noturna (entre 22h as 5h)

Exemplo: empregado com salario mensal de R$ 1.0@f3Balha 220h/més.
Fez 15 horas extras noturna no més.

RSR - Repouso Semanal Remunerado

1. Calculo do repouso semanal e feriado sobre hotaaseRe acordo com as leis n°® 605/49 e 7.415/85,
computam-se no calculo do repouso semanal remunaaadhoras extraordinarias habitualmente
prestadas.

Exemplo: Funcionario com salario mensal de R$ 8DA@més de jan/2009, trabalha 220h/més, reali@bu 3

extras diurnas, nesse més houve quatro domingos &miado. Calcular a hora extra e remuneracdo do
repouso semanal e feriado.

2. Calculo do repouso semanal e feriado sobre cdess

E devida a remunerac&o do repouso semanal e dofedados ao empregado
comissionista, ainda que pracista (enunciado TSI7n°

Exemplo: A comissao de um vendedor no més fev/20i0¢% R$ 3.600,00; nesse més houve cinco domingos
e um feriado. Como calcular a remuneracao do repseimanal e feriado?
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Adicional de insalubridade

Art. 189 CLT: Insalubres sdo aquelas atividades goe sua natureza, condi¢cdes ou métodos de t@mbalh
exponham os empregados a agentes nocivos a saddé&92 CLT. O exercicio de trabalho em condi¢cbes
insalubres, acima dos limites de tolerancia estaims pelo Ministério do Trabalho, assegura agpe@o de
adicional respectivamente de 40% (quarenta porokef0% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) do
salario minimo da regido, segundo se classifiquesgnaus maximo, médio e minimo.

Adicional de periculosidade

Art. 193. S&o consideradas atividades ou operagéegosas, na forma da regulamentacdo aprovada pels
Ministério do Trabalho, aquelas que, por

sua natureza ou métodos de trabalho, impliqguermtatmpermanente com

infl amaveis ou explosivos em condic¢des de risema@do.

810 “O trabalho em condic¢des de periculosidadegasaeao empregado
um adicional de 30% sobre o saldrio sem os acrésadigsultantes de gratificacdes,
prémios ou participacdes nos lucros da empresa.”

Saléario-familia

E devido ao(a) trabalhador(a) empregado(a), exa@pdoméstico(a), e ao(a) trabalhador(a) avulsp&)o
diretamente pelo empregador.

E devido também ao(s) aposentado(s) por invalidezpor idade, e aos demais aposentados gquandt
completarem 65 anos, se homem ou 60 anos, se muylago pela Previdéncia Social junto com a
aposentadoria.

E paga uma cota de Salario-Familia por fi lho dtéquatorze) anos de idade ou invalido de qualigiaeie.
Serd exigida a apresentacgéo de:

» Caderneta de vacinagao ou documento equivalgnémdo menor de 07 anos, no més de novembro,ia part
do ano 2000;
« Comprovante de freqliéncia a escola, a partir/den®s de idade, nos meses de maio e novembratira pa
do ano 2000.

Informacdes complementares:

] 1. No caso do menor invalido que nao freqien&s@ola por motivo de invalidez, deve ser apresentad
atestado médico que informe esse fato.

2. Caso nao sejam apresentados os documentosastdicinos prazos determinados, o pagamento ddosalar
familia sera suspenso, até que a documentacaamegentada.

3. Nao é devido salario-familia no periodo entresuspensdo do beneficio, motivada pela falta de
comprovacgéo da frequéncia escolar ou pela faltatestado de vacinacdo e o seu reativamento, salvo S
provada a frequéncia escolar regular no periodo apresentado o atestado de vacinacdo obrigatéria
respectivamente.

4. A comprovacao de frequiéncia escolar sera feétidiante apresentacdo de documento emitido peléaesco
na forma de legislacdo prépria, em nome do alunde @onste o registro de frequiéncia regular ouetgaao
de estabelecimento de ensino, informando a regaldei da matricula e freqténcia escolar do aluno.

11



De acordo com a Portaria MPS n° 77, de 12/03/2008&]or do
salario-familia a partir de abril/2008, sera:

Salério-de-contribuicdo Salario-familia
Até 472,43 24,23
De 472,44 até 710,08 17,07

O valor do salario-familia é pago por filho ou equiparado de 0 a 14 anos. Se a mae e o0 pai estao
nas categorias e faixa salarial que tém direito ao salario-familia, os dois recebem o beneficio.

O valor da quota sera proporcional nos meses dessdone demissdo do empregado. Para o trabalhadc
avulso, a quota sera integral independentementetalcde dias.

Exemplo: Empregado admitido em 14/01/2009 com saiérde R$ 465,00 (um filho menor de 14 anos).

2- DESCONTOS:
Contribuicdo Previdenciaria

A empresa deverd descontar de seus empregados t@buwigfo previdenciaria que incidird sobre a
remuneracao efetivamente paga ou creditada noabnédecendo o teto maximo da Previdéncia Social.

Tabela de contribuicdo dos segurados empregadohkjsive o doméstico e trabalhador avulso, para
pagamento de remuneragao a partir de 1° de abiril

de 2008.
ISALARIO-DE-CONTRIBUICAO (R$) IALIQUOTAS % |
Até 911,70 | 8,00 |
de 911,71 até 1.519,50 | 9,00 |
de 1.519,51 até 3.038,99 | 11,00 |
Notas

e Sempre gue ocorrenais de um vinculo empregaticigpara os segurados empregado e doméstico, a
remuneracdes deverdo ser somadas para o corraiadeamento na tabela acima, respeitando-se c
limite maximo de contribuicdo. Esta mesma regrapiea as remuneracdes do trabalhador avulso.

Quando houver pagamento de remuneracgdo relatoécimo terceiro salarig este ndo deve ser somado a

remuneracao mensal para efeito de enquadramenabela de salarios-de-contribuicdo, ou seja, apie-a
a aliquota sobre os valores em separado
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Observacoes:
Contribuicdo do empregador domeéstico de 12% deisglago, respeitando o teto acima.

A contribuicdo da empresa de 20% néao esta sujeilianée de incidéncia. O prazo para pagamentopata
10 do més seguinte ao da competéncia, podendmgawra partir desta data sera acrescido de jurogta.

Auténomo, domeéstico e facultativos: ndo tém cowexi@ o dia 15. A partir dai, acréscimo de jurasuéta.

VALOR DESCONTADO DO SEGURADO

Multiplos vinculos empregaticios
ou multiplas fontes pagadoras

Para os segurados empregados e trabalhadoressawaulgalor descontado deve observar a tabela dacsal
de contribuicdo e a aliquota correspondente a slamaemuneragdes no més de competéncia.

A empresa que tiver empregado com mais de um \dreuapregaticio (ou mais de uma fonte pagadora) deve
aplicar a aliquota correspondente a faixa de emgoahto na tabela de salario de contribuicédo, derendo
0 somatorio das suas remuneracdes e respeitaimddeorhaximo do salario de contribuigdo.

Para os segurados contribuintes individuais, aialé&gaplicada € de 11% sobre seu salério de coigit
(limitado ao teto), devendo-se observar que o samoatio valor descontado por todas as empresapow®
ultrapassar o limite méximo de contribui¢ao.

Caso o segurado tenha elegido outra empresa petteieb desconto sobre o limite maximo do saléeio d
contribuicdo, ndo havera desconto pelo novo empoegiesde que o segurado declare sob as penas ele le
informe o empregador que retera os 11% estabeleadei.

O contribuinte individual pode eleger uma ou maipresas para efetuar o desconto sobre o limitemuéxi
do salario de contribuicdo. Neste caso, as empnesasleitas

ficam dispensadas de efetuar o desconto, nos tedmosstrucdo normativa que dispde sobre normassger
de tributacdo previdenciaria e de arrecadacao.

Para o contribuinte individual que ultrapassarnaite maximo do salario de  contribuicdo ou queget
outra(s) empresa(s) para efetuar o desconto peitelmaximo, deve ser informada a existéncia deiphas
fontes pagadoras, caso o limite maximo ja tenha stingido nas demais empresas ou caso O
empregador/contribuinte esteja dispensado de efetdasconto, conforme o disposto na nota anterior.

Quando o contribuinte individual, inclusive o coqu, presta servigos a entidade benefi cente em @@
isencdo de 100% ou a pessoa fisica, a aliquoteendééed sua contribuicdo é de 20%, conforme dispust
art. 216, 88 26 e 31, do RPS, aprovado pelo DeafeBo048/99, com as alteracdes do Decreto n° 20283,
e na Instrucao Normativa que dispde sobre normassgee tributacao previdenciaria e de arrecadacao.
INSS (Calculo)

No caso de empregados com mais de um vinculo eatprieg(ou fonte pagadora), aplica-se a aliquota
correspondente a soma dos salarios percebidogmpgiregado em cada uma das empresas.
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MEDIDA PROVISORIA N° 451, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2008

Art.15.0s incisos Il e IV do art°Malei n® 11.482, de 31 de maio de 20p@ssam a vigorar com a seguinte
redacao:

"lll-para o ano-calendario de 2009:

Tabela Progressiva Mensal

Parcela a Deduzir do

Base de Célculo (R$) Aliquota (%) IR (R$)
Até 1.434,59 - -

De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3.582,00 27,5 662,94

Quantia a deduzir, por dependente, em R$ 144,20

CONTRIBUICAO SINDICAL (empregados)

Na folha de pagamento do més de marco, a empresBagada a descontar um dia de trabalho de todos o
empregados, qualquer que seja a forma da refendarreracéo. Art. 580 e 582 (CLT).

Caso o0 empregado seja admitido depois de marco &nka contribuido para nenhum sindicato, o déscon
referente a sua contribuicdo sera efetuado no useglente ao da sua admissao. Art. 601 e 602 (CLT)

Art. 583.(CLT) — O recolhimento da contribuicdodical referente aos empregados
e trabalhadores avulsos sera efetuado no més tlelalmada ano, e o relativo aos agentes ou trablatks
autbnomos e profi ssionais liberais realizarse-enée de fevereiro.

§ 1° O recolhimento obedecera ao sistema de gieas;ordo com as instru¢des expedidas pelo Mirasdér
Trabalho.

§ 2° O comprovante de depdésito da contribuicAdcahdera remetido
ao respectivo Sindicato, na falta deste, a corredgrte entidade sindical de
grau superior e, se for o caso, ao Ministério dab@tho.

Profissionais liberais

Os profissionais liberais poderdo optar pelo pagémela contribuicdo sindical unicamente a entidade
sindical representativa da respectiva profi ss&sdé que a exerca, efetivamente, na fi rma ou esame
como tal sejam nelas registrados (Art. 585 CLT).

Na hipotese referida neste artigo, a vista da resti€do do contribuinte e da exibicdo da provauitagfio
da contribuicédo, dada por sindicato de profi ss®fiberais, 0 empregador deixara de efetuar, tarisado
contribuinte, o desconto a que se refere o Art.(®8R 585 Paragrafo Unico CLT).

Vale-transporte

A empresa que concede o vale-transporte esta zadaria descontar mensalmente do empregado a parce
equivalente a até 6% (dos dias trabalhados) dea@to basico ou do vencimento fi xo, excluidaslquer
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vantagens ou adicionais desde que o valor desapdtadeu salario ndo ultrapasse o valor do valespate
do més (6% do salério base ou o valor dos valgaedor menor).(Decreto 95247/87).

PENSAO ALIMENTICIA

DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO
Pensao Alimenticia
Conceito
Podem os parentes, os cOnjuges ou companheirasyrexlaos outros os alimentos de que necessitean par
viver de modo compativel com a sua condicdo sadalsive para atender as necessidades de suagaduc
Art. 1.694 da lei n°® 10.406/2002.(Cadigo Civil).
Os alimentos devem ser fi xados na proporcdo dessselades do reclamante e dos recursos da pess
obrigada. Compete ao juiz, se as circunstanciasggaem, fixar a forma do cumprimento da prestacao.
Base de Célculo:
Quando o Juiz determinar o desconto sobre o valdobé simples, basta calcular o percentual sobre
rendimento bruto, no entanto se a base de caloulpelo endimento liquido torna-se mais traballpsa se

apurar os valores da penséao e do IRRF (imposterdfarretido na fonte).

Deducéo da base de célculo do imposto
de quem paga a pensao

Somente é dedutivel o valor pago como penséo diiomgninclusive a prestacao de alimentos provamn
aqueles pagos em decorréncia de deciséo judicatao homologado judicialmente.

Rendimento liquido é o resultado do rendimentodhdetduzidos todos os descontos legais, tais cONES |
IRRF, Contribui¢cdo Sindical, e outros determinadasConvencao/Acordo Coletivo da Categoria.

Valor da penséao fixada em percentual sobre o rendiemto liquido mensal

Exemplo: Empregado com saléario de R$ 6.900,00 emairi@2009, com desconto de pensdo alimenticia
determinada judicialmente em 30% sobre a remunetlé&piida mensal, e que ndo tenha outros deperslente
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EXERCICIO

FOLHA DE PAGAMENTO DE JANEIRO - 2009

1. FABIANA DA SILVA

- Salario R$ 500,00 por més

- Adicional de insalubridade 40%

- Tem 2 dependentes (filho menor de 14 anos)

- Recebeu de vale transporte no més R$ 90,00

- Horario de trabalho 8h as 18h com 2h de intervalo
-Adiantamento de Salario 40%

2. MARCIA SILVANA

- Admitido em 06/01/2009

- Faltou injustificadamente na primeira semanaalealho na segunda feira
- Salario R$ 1.800,00 por més

- Adicional de periculosidade

- Recebeu de vale-transporte no més R$ 100,00

- Horério de trabalho 8h as 18h com 2h de intervalo

-Adiantamento de Salario 40%

3. JOAO DA SILVA

- Salario R$ 2.700,00 por més

- Recebeu de vale-transporte no més R$ 100,00

- Horario de trabalho 8h as 18h com 2h de intervalo

- Realizou 30 horas extras diurnas e 15 horasserturnas
- 2 dependentes

-Adiantamento de Salario 40%

O SOCIQ MARIO DA SILVA RECEBEU DE PROLABORE R$ 600,
HONORARIOS DO CONTADOR R$ 800,00

CALCULAR O VALOR DA GPS E FGTS CONSIDERANDO QUE OB®&IME TRIBUTARIO DA

EMPRESA E NORMAL
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FOLHA DE PAGAMENTO: 01/01/2009 A 31/01/2009

FABIANA DA SILVA

DESCRICAO

REF.

PROVENTOS

DESCONTOS

LIQUIDO

SALARIO BASE

INSALUBRIDADE

SALARIO FAMILIA

VALE TRANSPORTE

ADIANTAMENTO DE SALARIO

INSS FOLHA

IRRF FOLHA

TOTAL

MARCIA SILVANA = 06/01/2008

DESCRICAO

REF.

PROVENTOS

DESCONTOS

LIQUIDO

SALARIO BASE = 25 dias

ADICIONAL DE
PERICULOSIDADE

FALTAS

VALE TRANSPORTE

ADIANTAMENTO DE SALARIO

INSS FOLHA

IRRF FOLHA

TOTAL

JOAO DA SILVA

DESCRICAO

REF.

PROVENTOS

DESCONTOS

LIQUIDO

SALARIO BASE

HORA EXTRA DIURNA

HORA EXTRA NOTURNA

RSR

VALE TRANSPORTE

ADIANTAMENTO DE SALARIO

INSS FOLHA

IRRF FOLHA

TOTAL

RESUMO DA FOLHA

TOTAL GERAL DA FOLHA

(-) DESCONTOS

(=) TOTAL LIQUIDO

FGTS =

INFORMACOES
ADICIONAIS
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GRATIFICACAO DE NATAL (13° SALARIO)
PREVISAO LEGAL: Leis n° 4.090/62 e n° 4.749/65Censtituicdo Federal, arts 7°, VIII; e, art. Z0a°.

CONCEITO: E uma gratificacdo compulséria devida a todo eggme no més de dezembro de cada ano. O
seu valor equivale a 1/12 da remuneracao deviddez@mbro, por més de servi¢co. Considerando-seaofra
igual ou superior a 15 dias como més inteiro.

O 13° salario sofre a incidéncia do FGTS e dagibuitdes previdenciarias.
FORMA DE PAGAMENTO:
A gratificacdo natalina deve ser paga em duas laarce

A primeira parcela, € paga entre os meses dediever novembro ou, se 0 empregado o requerer n¢
més de janeiro do correspondente ano, por ocasdeuds férias, e equivale a metade do salario dc
empregado no més anterior ao do pagamento;

A segunda parcela, deve ser paga até o dia 2@zEmdbro, e equivale a remuneracdo do més de
dezembro, compensando-se a importancia paga a dieubdiantamento (12 parcela), sem nenhuma correca
monetaria.

13° SALARIO PROPORCIONAL:

O empregado tem direito a receber o 13° sal@dpqgocional aos meses trabalhados no ano, quandc
extinto o seu contrato de trabalho, nas seguinpeddses:

Dispensa sem justa causa;

Dispensa indireta;

Término do contrato a prazo determinado;
Aposentadoria;

Extingdo da empresa;

Pedido de demisséo

Todavia, se o empregado for despedido por justsacaw por culpa reciproca, perde o direito a peé®do
13° salario proporcional e, se ja recebeu a pranmietade, a lei autoriza a compensacao desse oator
gualquer crédito trabalhista, tais como saldo thrisee férias vencidas.

EMPREGADO QUE PASSOU O ANO EM GOZO DE BENEFICIO PREENCIARIO:
Se 0 empregado permanecer afastado durante geremdo de beneficio previdenciario, a empresa

pagard o 13° salario proporcional ao periodo thaloll, mais o referente aos 15 primeiros dias do
afastamento. O restante sera pago pelo INSS, meafde abono anual.

FERIAS INDIVIDUAIS: arts. 129 a 153 da CLT.

As férias correspondem ao periodo do contratoal®lino em que o empregado néo presta servicospcom
fim de restaurar suas energias, mas recebe rengaoeaia empregador.

O legislador, considerando que o trabalho contiéuwejudicial a saiude, confere um periodo de descan
prolongado ao trabalhador, apos o periodo de desesna fim de assegurar sua saude fisica e mental.

Diz-se que as férias séo individuais quando ess#tadé concedido a apenas um empregado ou a slgun

empregados simultaneamente. Nao a todos ao mesmo,thipotese de férias coletivas.

PERIODO AQUISITIVO
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Para o empregado ter direito as férias, ha ne@hside cumprir um periodo que é denominadpeal®do
aquisitivo daquele direito.

No momento em que é admitido na empresa, comegaexr © periodo aquisitivo, e somente apos 12 meses
de vigéncia do contrato de trabalho do empregagi®éravera o direito as férias (CLT, art. 130).

O cumprimento do periodo aquisitivo constitui cg@di para a concessao das férias ao trabalhador.

PERIODO CONCESSIVO

Completado o periodo aquisitivo, que € de 12 masesppregador terd de conceder as férias nos 1@smes
subsequentes, periodo a que se da o nomerémo concessivo.

A concessdo das férias € ato exclusivo do empregacependendo de pedido ou concordancia do
empregado. E 0 empregador que ira determinar addatancesséo das férias do empregado, da forma qu
melhor atenda aos interesses da empresa.

DURACAO DAS FERIAS

As férias dos empregados em geral sdo gozadasasntaliridos, Uteis e ndo Uteis, sendo que a sag&tur
depende da assiduidade do empregado, sofrendouiig@inna proporcao das suas faltas injustificadas.

N° de faltas injustificadas

no periodo aquisitivo Duracao do periodo de férias
Até 5 30 dias corridos

De6al4 24 dias corridos

De 15 a 23 18 dias corridos

De 24 a 32 12 dias corridos

Acima de 32 Nenhum dia de férias

CONCESSAO FORA DO PERIODO

Sempre que as férias forem concedidas fora do pistpoé, apds o periodo concessivo, 0 empregaiarae
obrigado a paga-las edwobro.

Depois de esgotado o periodo concessivo de féeas,que o empregador as haja concedido, podera
empregado ajuizar reclamacéo trabalhista pedindpiaa fixacdo das férias, por sentenca, paranode
goza-las. Nessa circunstancia, o juiz tera podeaies fixar o periodo das férias, nos termos dolai, § 1°
da CLT.

ABONO DE FERIAS

A lei permite a transformacéo de 1/3 das fériagpagamento em dinheiro. Havera a reducao do naneero d
dias de férias e o proporcional aumento no ganhengilaregado. O abono de férias devera ser requatgdo
15 dias antes do término do periodo aquisitivo (CGuT. 143, § 1°).

Nas férias coletivas, a conversao do abono dasfélevera ser objeto de negociacao coletiva entre
empregador e o sindicato representativo dos tratlales, independendo de requerimento individual sue
concessao.

O empregado contratado a tempo parcial ndo podenéeder parte das suas férias em abono pecuniaric
(CLT, art. 143, § 3°).
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O prazo para o pagamento do abono ao empregacdoesSmo estabelecido para o pagamento das férias, ist
€, até dois dias antes do inicio das férias.

FERIAS VENCIDAS:

Férias vencidassdo aquelas cujo periodo aquisitivo ja foi congalete que néo foram ainda concedidas ao
empregado. Dispde CLT no seu art. 146: “Na cessdg&ontrato de trabalho, qualquer que seja aausa,
sera devida ao empregado a remuneracéo simple® alolero, conforme o caso, correspondente ao periodc
de férias cujo direito tenha adquirido”.

As férias vencidas sao devidas em todas as higotiesdispensa: com justa causa, sem justa caupaditn
de demissdo, e ainda no término do contrato a pletesminado (com duracéo superior a um ano).

FERIAS PROPORCIONAIS:

As férias proporcionais sdo aquelas cujo periodo aquisitivo ndo esta ec@mplo momento da rescis&o. E o
caso, por exemplo, do empregado dispensado cons@snae trabalho, ou daquele com 2 anos e 7 meses
trabalho.

O valor a ser pago é proporcional, corresponderidéZapor més do periodo aquisitivo, contando-$eagio
superior a 14 dias como um més e desprezandogseleou inferior. (CLT, art. 146, paragrafo unico).

As férias indenizadas, sejam vencidas ou propaa@onsdo devidas com o adicional de um terco
constitucional (CF, art. 7°, XVII).

FERIAS PROPORCIONAIS PARA EMPREGADOS COM MAIS DEANO DE CASA: CLT, art. 146,
paragrafo unico.

De acordo com o dispositivo legal, se 0 empregamsy mais de um ano de casa, sempre terd dieito a
pagamento das férias proporcionais, EXCETO em umncathipdtese: a dispensa com justa causa.

PRESCRICAO DAS FERIAS

Extinto o contrato de trabalho, o empregado temmaz@de 2 anos para ingressar com a acao tralalhist
Durante a relacdo de emprego, o prazo prescricéodal5 anos (CF, art. 7°, XXIX).

Com relacéo as férias, a prescricdo de 5 anosptducacontrato de trabalho, é contada a partirimodb
periodo concessivo. O prazo prescricional de &,aapods a extincdo do contrato de trabalho, csmta-
evidentemente, a partir da data de cessacao de.ajus

FERIAS COLETIVAS

A CLT permite que sejam concedidas férias coletigatbdos os empregados de uma empresa ou d
determinados estabelecimentos ou setores da empesacomo, permite o fracionamento das férias #m a
dois periodos anuais, desde que nenhum delesésjai a 10 dias. (CLT, art. 139, “caput” e § 1°).

Incumbe exclusivamente ao empregador a decisde solwonveniéncia de conceder férias coletivas, o
momento de sua concessdo, o fracionamento, bemn asdire sua abrangéncia (se alcancara todos o
estabelecimentos da empresa, alguns estabelecsrmntnesmo um Unico setor).

FORMALIDADES A SEREM CUMPRIDAS NA CONCESSAO DE FERS COLETIVAS

A CLT exige a prévia comunicagdo a DRT e ao sindicms trabalhadores, com a antecedéncia minima de
15 dias, informando as datas de inicio e de fam f@rias coletivas, bem assim dos estabelecimenitos
setores atingidos pela medida (art. 139, § 29).

Conclui-se do dispositivo acima, que a Lei ndo exigle a empresa solicite autorizacdo da DRT ou dc
sindicato dos trabalhadores para a concessdo das tdletivas. Devera apenas comunicar-lhes que ir
concedé-las, com a antecedéncia minima de 15 dias.
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A anotacao da CTPS das férias coletivas poder&adarediante carimbo, a ser aprovado pelo Mingstéui
Trabalho, quando o numero de empregados contengptado as férias for superior a 300 (CLT, art. 141).

POSSIBILIDADE DE ABONO PECUNIARIO

A CLT admite a possibilidade de conversao de 1£3féaas coletivas em pagamento em dinheiro. A@&bo
nesse caso, devera ser ajustado mediante negoc@métiva da respectiva categoria profissional,
independendo de requerimento individual do tralhiha(art. 143, § 2°). Isto é, prevalecera a vamtad
manifestada pelo Sindicato, submetendo-se a dlalvslhadores .

FERIAS COLETIVAS PROPORCIONAIS

Havendo a concessao de férias coletivas, os eagwwsgontratados ha menos de 12 meses gozara
na oportunidade, férias proporcionais, iniciandoesgdo, novo periodo aquisitivo (CLT, art. 140).

As férias proporcionais dos empregados com mead2dneses de empresa deverdo ser concedida
observando-se a seguinte tabela:

Fracdo do ang Até 5 faltas De 6 a 14 faltas De 15 a 23 faltzDe 24 a 32 faltas
trabalhada

1/12 2,5 dias 2 dias 1,5 dia 1 dia
2/12 5 dias 4 dias 3 dias 2 dias
3/12 7,5 dias 6 dias 4.5 dias 3 dias
4/12 10 dias 8 dias 6 dias 4 dias
5/12 12,5 dias 10 dias 7,5 dias 5 dias
6/12 15 dias 12 dias 9 dias 6 dias
7112 17,5 dias 14 dias 10,5 dias 7 dias
8/12 20 dias* 16 dias 12 dias 8 dias
9/12 22,5 dias* 18 dias 13,5 dias 9 dias
10/12 25 dias* 20 dias* 15 dias 10 dias
11/12 27,5 dias* 22 dias* 16,5 dias 11 dias

* Hipoteses em que sera cabivel o fracionamentdéilizs.

Pode acontecer, porém, de a empresa ter inteeessmnceder, a todos os seus empregados, féria
coletivas com duracéo de 30 dias. Nessa hipétesa) fica a situacdo dos empregados que sO téntodarei
férias proporcionais? Podera a empresa, postenmentkescontar da remuneracdo desses empregadies os d
a mais que obtiveram de férias? Ou, podera exigs-a compensacao desses dias com futuros pededos
férias?

A doutrina ndo aceita o desconto da remuneragdnacomo a exigéncia de qualquer compensacac
futura, em face da inexisténcia de previsao leQaénus, no caso, deve ser suportado pelo empregador
guem favorecem as férias coletivas. O periodo abdoea mais sera considerado licenca remunerada..

Por outro lado, se as férias coletivas concedini@sn inferiores ao periodo a que o trabalhadaea ter
direito, o periodo remanescente devera ser corequitb empregador em outra oportunidade, dentro dc
periodo concessivo. O periodo remanescente pairaoncedido de forma individual. Assim, se o
empregado tinha direito a 30 dias de férias e a&saps0 concedeu férias coletivas de 15 dias, togsolb
dias deverdo ser concedidos dentro do periodo ssiwce sob pena de pagamento em dobro pelo
empregador.

RESCISAO CONTRATUAL
PRAZOS DE PAGAMENTO: CLT, art. 477, 8§ 6°

O pagamento das parcelas constantes do instrundentescisdo devera ser efetuado nos seguinte:
prazos:

e até oprimeiro dia util imediato ao término do contrato; ou
e até odécimo dia, contado da data da notificacdo da demissao, qudadiuséncia do aviso prévio,
indenizacdo do mesmo ou dispensa de seu cumprimento
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As verbas devidas ao empregado, cujo contrato temsao de extingcéo, por ter Ihe sido concedidwisoa
prévio ou por estar subordinado a um contrato aleatho por prazo determinado, sdo devidas no dia Gt
imediato ao fim do contrato.

O prazo se estendera até o 10° dia, na hipoteses@acia de aviso prévio (dispensa por justa causaiso
prévio indenizado)

MULTAS: CLT, art. 477, § 8°

Se houver atraso no pagamento, isto €, se 0 eatfmegao cumprir 0S prazos previstos no § 6° do art
477, ficard sujeito a multa administrativa, devia Ministério do Trabalho e Emprego, bem como ao
pagamento de multa em favor do empregado, em gglovalente ao seu salario.

Todavia, se foi o empregado que deu causa aooatraspagamento das verbas rescisorias, o
empregador fica isento do pagamento de multa.

HOMOLOGACOES DAS RESCISOES CONTRATUAIS: CLT, art% § 1°

Qualquer rescisao de contrato de trabalho, firmamloempregado com mais de 1 ano de servigo, sO ser
valido quando feito com a assisténcia do respec@ivalicato ou perante a autoridade do Ministério do
Trabalho e Emprego.

A exigéncia de homologacgé&o imposta pela lei nda Ew consideracdo o tipo de resciséo, se foi damiss
com ou sem justa causa, se foi pedido de demisgd@m que realmente importa € o tempo de servigo.

Assim, se o empregado tem até 1 ano de contracerto de contas podera ser feito na propria esapsem
assisténcia, valendo como quitacao o recibo eldbgrala empresa.

Todavia, se 0 empregado tem mais de 1 ano de tmntrarecibo de quitacdo sO sera valido se houver
assisténcia do 6rgdo competente.

ORGAOS COMPETENTES PARA HOMOLOGAR AS RESCISOES: Chitt. 477, § 1° e 3°.

De acordo com o paragrafo primeiro os érgaos ctenpes para homologac¢éo de rescisdo contratua
séo: Sindicato Profissional, ou Ministério do Trhalbae Emprego.

FORMAS DE PAGAMENTO: CLT, art. 477, § 4°

O pagamento a que tiver direito o empregado, dewéeito a vista, em dinheiro ou em cheque visado.
Caso 0 empregado seja analfabeto ou menor de $8@pagamento s6 podera ser feito em dinheiro.

SITUACAO DO MENOR

Dispde o art. 439 da CLT: Tratando-se, porémgdeisdo do contrato de trabalho, € vedado ao meno
de 18 anos dar, sem assisténcia dos seus respenie@as, quitacdo ao empregador pelo recebimdato
indenizacao que lhe for devida”.

PRESCRICAO

O prazo prescricional apos a extingdo do vinculpregaticio € de 2 anos, isto é, o trabalhador &
anos, contados a partir da data da dispensa, pézaraeclamacao trabalhista pleiteando direitos mlgue
ser merecedor.

N&o esquecendo que os creditos trabalhistas pvesorem 5 anos. Com excec¢do do FGTS que
prescreve em 30 anos.

22



Ressalte-se que “contra os menores de 18 anosané&o nenhum prazo de prescricao” (art. 440 da
CLT).

O EMPREGADO PODERA DEIXAR DE COMPARECER AO SERVIGEM PREJUIZO DO SALARIO:
Art. 473.

| - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso deifaknto do cénjuge, ascendente, descendente, mmao
pessoa que, declarada em sua Carteira de TrabRilevieléncia Social, viva sob sua dependéncia ecizad

Il - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtudeasamento;
lll - por 5 (cinco) dias, em caso de nascimentdilde, no decorrer da primeira semana;

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses dmlin®, em caso de doacao voluntaria de sangue
devidamente comprovada,

V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, paiealé se alistar eleitor, nos termos da lei re$ypect

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumpriexdgéncias do Servico Militar referidas na letr@ocart.
65 da Lei n® 4.375, de 17/08/1964 (Lei do Servightai);

VIl - nos dias em que estiver comprovadamentezaadio provas de exames vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior.

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, qualidiEr gue comparecer a juizo.
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TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

x 01 CNPJ/CEI 02 Razéo Social/Nome
00
<L O
O <
5 8 03 Endereco (logradouro, n°, andar, apartamento) 04 Bairro
L g
Es
LIOJ LCI)J 05 Municipio 06 UF 07 CEP 08 CNAE 09 CNPJ/CEI Tomador/Obra
=

10 PIS — PASEP 11 Nome

8
o Do: 12 Endereco (logradouro, n°, andar, apartamento) 13 Bairro
S<
T
8 <‘(' 14 Municipio 15 UF 16 CEP 17 Carteira de Trabalho (n°, sérig, UF
EZ
e
[a) 18 CPF 19 Data de nascimento 20 Nome da méae

o 21 Remuneragdo p/ fins rescisérios 22 Data de admis 23 Data do Aviso Prévio 24 Data de afastamento
=

<
D
8 E 25 Causa do afastamento 26 Cod. afastamento ZA®alimenticia (%) 28 Categoria do trabalhador
<O
0o

DISCRIMINAGAO DAS VERBAS RESCISORIAS

Valor
29 Aviso Prévio
Indenizado

38 Comissdes

Valor

DEDUGCOES

47 Previdéncia

30 Saldo salario
dias

39 Gratificagbes

48 Previdéncia
13° salario

31 13° Salario
/12 avos

40 Horas extras
horas

49 Adiantamentos

32 13° Sal. Inden.

41 Adic. insalub./

/12 avos periculosidade 50 IRRF

33 Férias vencidas 42 51

34 Férias proporc. 43 52
/12 avos

35 1/3 salario s/ fériap 44 53

36 Salario familia a5 54 TOTAL DAS
dias DEDUCOES

. 46 TOTAL .
37 Adicional BRUTO 55 LIQUIDO A
noturno RECEBER

FORMALIZACAO DA RESCISAO

56 Local e data do recebimento

57 Carimbo e assinatura do empregador ou preposto

58 Assinatura do trabalhador

59 Assinatura do responséavel legal do trabalhador

60 HOMOLOGACAO

Foi prestada, gratuitamente, assisténcia ao tratbathnos termos do art. 477,
§ 1°, da Consolidagdo das Leis do Trabalho — Ceildes comprovado, neste

ato, o efetivo pagamento das verba:

s rescisoriasaaespecificadas.

Local e data

Carimbo e assinatura do assistente

61 Digital do trabalhador

62 Digital do responsavel legal

63 Identificagdo do 6rgdo homologador

64 Recepgao pelo Banco (data e carimbo)

A ASSISTENCIA NO ATO DE RESCISAO CONTRATUAL E GRATUA

24



