FUNCAO DO DEPTO PESSOAL

Administrar a movimentacéo de pessoa entre empregador e empregado, preparar Folha de Pagamento,
Rescisdo do Contrato de Trabalho, Encargos Sociais.

EMPREGADO
CONCEITO

A CLT, em seu art. 3°, dispde que “considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de
natureza ndo eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario”. A doutrina acrescenta a
defini¢cdo um outro requisito: a prestacéo pessoa do servico.

EMPREGADOR
CONCEITO

A CLT dispde que “considera-se empregador a empresa, individual ou coletiva, que, assumindo 0s riscos
da atividade econdmica, admite, assalaria e dirige a prestacéo pessoal de servicos’ (art. 2°).

A empresa € comumente conceituada como uma atividade organizada para a producéo ou circulagdo de
bens ou servicos destinados a0 mercado, com objetivo de lucro. No @mbito do Direito do Trabalho, a CLT
expressamente estabelece a exigéncia de que ela assuma os riscos do negocio. Assim, a empresa deve assumir
tanto os resultados positivos quanto 0os negativos do empreendimento, ndo podendo estes Ultimos serem
transferidos ao empregado.

EQUIPARADOS A EMPREGADOR

Enquanto o caput do art. 2° da CLT define empregador, 0 seu pardgrafo primeiro trata das pessoas
equiparadas a empregador. Consoante este dispositivo, “equiparam-se ao empregador, para os efeitos exclusivos
da relacdo de emprego, os profissionais liberais, as instituicOes de beneficéncia, as associagOes recredtivas e
outras instituices sem fins lucrativos, que admitirem trabalhadores como empregados’ (8 1° do art. 2°).
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PROVIDENCIAS A SEREM TOMADASPELA SECAO DE PESSOAL NO ATO DA ADMISSAO:

Ficha de Solicitacdo de Emprego - serve de base para que se proceda o preenchimento dos
documentos necessarios para admissao de um novo empregado. Nela consta: Dados pessoais, documentos
pessoais, dados profissionais e referéncias.

Exame médico: por ocasido da admissdo do empregado, € obrigatdrio o exame médico, que tem
por finalidade constatar sua capacidade fisicae mental para o exercicio dafuncéo paraaqual esta sendo admitida.
O exame serarealizado por conta do empregador.

CARTEIRA DE TRABALHO
APRESENTACAO E DEVOLUCAO DA CTPS

Nenhum empregado pode ser admitido sem apresentar a Carteira, e 0 empregador tem o prazo legal de 48
horas para proceder as anotagfes da data de admissdo, da remuneracéo e das condigcdes especiais se houver,
devolvendo-a em seguida ao empregado (CLT, art. 29).

A ndo devolucéo da CTPS no prazo de 48 horas sujeita 0 empregador ao pagamento de multa (CLT, art.
53).

MOMENTO PARA O EMPREGADOR PROCEDER AO REGISTRO DO EMPREGADO:

Ao contrario do que ocorre com a CTPS, o registro do empregado nos livros ou fichas devera ser efetuado
imediatamente, antes do inicio da prestacdo de servigos, sob pena de multa administrativa (CLT, art. 47).

O prazo de 48 horas concedido pela CLT refere-se apenas a anotagdo da CTPS, e ndo ao registro do
empregado.

CAGED - CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS::

O Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED foi criado pelo Governo Federa, atravésda Le n°
4.923/65, que instituiu 0 registro permanente de admissdes e dispensa de empregados, sob o regime da
Consolidagdo das Leisdo Trabalho - CLT.

Este Cadastro Geral serve como base para a elaboracéo de estudos, pesquisas, projetos e programas ligados ao
mercado de trabalho, a0 mesmo tempo em que subsidia a tomada de decisdes para agdes governamentais.

E utilizado, ainda, pelo Programa de Seguro-Desemprego, para conferir os dados referentes aos vinculos
trabal histas, além de outros programas sociais.

Deve informar ao Ministério do Trabalho e Emprego todo estabelecimento que tenha admitido, desligado ou
transferido empregado com contrato de trabalho regido pela CLT, ou sgja, que tenha efetuado qualquer tipo de
movimentagéo em seu quadro de empregados.

O prazo de entrega € até o dia 7 do més subsequiente ao més de referéncia das informagdes

A omissdo ou atraso da declaracdo sujeita 0 estabel ecimento ao recolhimento da multa automética. Neste caso, é
necessario preencher o Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais - DARF, em duas vias,
da seguinte forma:

Abaixo do campo 01: "Multa Automatica L el N° 4923/65";
No campo 04 (Codigo da Receita): "2877";
No campo 05 (Numero de Referéncia): "3800165790300843-7"



A multa é calculada de acordo com o tempo de atraso e a quantidade de empregados omitidos.
Para encontrar o periodo de atraso, iniciar a contagem a partir da data maxima permitida para a postagem das
informacdes, ou seja, 0 dia 07 do més subsequente a movimentacado 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 duragdo os contratos podem ser celebrados por prazo determinado ou indeterminado.
CONTRATO POR PRAZO INDETERMINADO:

E a forma comum de contratacdo, a qual seré sempre presumida se houver divida. Assim, aquele que alegar a
determinacdo do prazo devera prova-la, na forma e pelos meios admitidos em direito, caso ndo tenha éxito,
considerar-se-4 que o contrato € por prazo indeterminado.

CONTRATO POR PRAZO DETERMINADO:

A CLT fixa o prazo maximo de dois anos para os contratos a prazo determinado em geral, e de noventa
dias para o contrato de experiéncia (arts. 445 e 451). Admite-se uma Unica prorrogacdo, que deve ser feita dentro
dos prazos que alel fixou. Havendo uma segunda prorrogacdo, ainda que dentro do prazo legal, o contrato passara
a ser considerado por prazo indeterminado.

A CLT define o contrato a prazo determinado como “o contrato de trabalho cuja vigéncia dependa de
termo prefixado ou da execugcdo de servigos especificados ou ainda da realizacdo de certo acontecimento
suscetivel de previsdo aproximada’ (art.443).

Em seguida, fixa as hipoteses que autorizam sua celebragdo vdlida, ao dispor que “o contrato por prazo
determinado sO sera valido em se tratando”:

e de servico cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminagéo do prazo;

e deatividades empresariais de cardter transitorio;

e decontrato de experiéncia’ (art. 443, 8 2°).

SERVICO TRANSITORIO OU DE NATUREZA TRANSITORIA:

Entende-se por atividade laboral transitéria a execugdo de um servico de breve duragdo, contrastando, portanto,
com as atividades normais da empresa. Todavia, a atividade pode coincidir com aquela que a empresa
permanentemente desenvolva, ndo necessitando, obrigatoriamente, ser diversa. Nesse caso, basta que haja uma
razdo momentanea, transitéria, que justifique a necessidade de o empregador ter maior nimero de empregados.

Um exemplo de contratagdo por prazo determinado para a realizacdo de atividade laboral transitéria diversa da
atividade permanente da empresa seria a contratagdo de um professor de Espanhol para ministrar aulas durante
dois ou trés meses, visando a transmitir no¢es basicas da lingua aos empregados de uma agéncia de turismo
especializada em viagens para paises da America Latina



Exemplo de contratacéo por prazo determinado para a realizacéo de atividade laboral transitoria coincidente com
a atividade permanente da empresa ocorreria no caso de uma fabrica de pegas que tivesse producdo normal de
100.000 unidades e, num dado momento, excepcional mente, recebesse um grande pedido que fugisse a sua rotina
e a sua capacidade normal de producdo. Essa empresa poderia contratar empregados por prazo determinado para
atender a essa necessidade transitéria.

ATIVIDADE EMPRESARIAL DE CARATER TRANSITORIO:

Outra hipotese para a contratacdo a prazo determinado € a prépria atividade normal da empresa ter carédter
transitorio. Portanto, aqui, a transitoriedade sera da propria empresa, cuja existéncia limitar-se-a no tempo, pelos
préprios fins a que se destina. N&o se trata, nesse caso, de transitoriedade relativa ao empregado ou ao servico.

S80 exemplos. uma empresa constituida somente para a venda de chocolate na Pascoa de um determinado ano; ou
para a venda de fogos juninos, desconstituindo-se apds o més de junho.

CONTRATO DE EXPERIENCIA:

A Ultima hipotese prevista pela CLT para a contratacdo a prazo determinado € o contrato de experiéncia,
gue € agquele destinado a permitir que o empregador, durante o prazo maximo de 90 (noventa) dias, verifique as
aptiddes do empregado e decida sobre a conveniéncia de contrata-1o por prazo indeterminado.

Art. 451. O contrato de trabalho por prazo determinado que, tacita ou expressamente, for prorrogado mais
de uma vez passara a vigorar sem determinacdo de prazo.

Portanto, o contrato de experiéncia € espécie de contrato a prazo determinado, com o que todas as regras
aplicaveis aos demais contratos a prazo certo valem também para o periodo de experiéncia, vale dizer, mesmo
durante o periodo de experiéncia o trabalhador é empregado da empresa.

Exemplo 1

Contrato de experiéncia.......... =30dias
Prorrogagao..........ccceeevereennene =60 dias
Total .oovveeeeee = 90dias
Exemplo 2

Contrato de experiéncia.......... =30dias
Prorrogagao..........ccceeevvreennne =30dias
LI = 60dias

No primeiro exemplo, atingimos 0 méximo em vigéncia de contrato de experiéncia 90 (noventa) dias, com
uma prorrogacao.

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

A falta de assinatura do empregado na prorrogacdo do contrato de experiéncia, serd4 considerado
contrato por prazo indeterminado.

Exemplo 1: Contrato de experiénciade 90 dias
Empregado admitido em 01.01.05 com contrato de experiénciafirmado 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 parte do "Contrato de Trabalho", bem como nas folhas de
"AnotacOes Gerais'.

Exemplo:
O (a) portador (a) destatrabalha em carédter de experiénciapelo prazo de................. , conforme contrato
assinado em separado.

Fortaleza,......... de..... de......

EMPREGADO TEMPORARIO.

"Aquele que, contratado por empresa de trabalho temporario, por prazo ndo superior a trés meses, prorrogavel,
presta servigos para atender a necessidade transitoria de substituicdo de pessoa regular e permanente ou a
acréscimo extraordinario de servico de outras empresas, naformadalegislacéo propria’ (Lel n° 6.019/74).

O dispositivo refere-se ao trabalhador tempor ario. Pode este trabalhador ser contratado, entre outros casos, em
virtude de férias ou licenca de um empregado regular da empresa, ou em funcéo de aumento extraordinario em
seu volume de servico.

Nessa espécie de relacdo existem trés figuras: a empresa de trabalho temporario, que cede o empregado; a
tomadora, que contrata o trabalhador; e o proprio empregado que, vinculado & primeira, presta servicos a
segunda.

O vinculo empregaticio € formado entre 0 empregado e a empresa de trabalho temporario, a ndo ser que o
contrato sgja firmado ou prorrogado em desconformidade com as prescricdes legais, quando entédo o vinculo sera
estabelecido diretamente entre o trabalhador e a empresa tomadora dos servicos. Nesta hipbtese, serd o
empregado enquadrado na regra anterior, embora tal alteracdo nédo tenha qualquer efeito acerca de seus direitos
previdenciarios.

Essa espécie de segurado empregado apresenta como peculiaridade a prestacéo de servico por tempo reduzido,
de cada vez a uma empresa distinta; e, como ja se disse, ha vinculacdo, em regra, a empresa de trabaho
temporario, ndo atomadora dos servigos.

Terceirizacdo: é atransferéncialegal do desempenho de atividades de determinada empresa, para outra empresa,
gue executa as tarefas contratadas, de forma que ndo se estabelega vinculo empregaticio entre os empregados da
contratada e a contratante; é permitida a terceirizago das atividades-meio (aguelas que ndo coincidem com os
fins da empresa contratante) e € vedada a de atividades-fim (s8o as que coincidem).

CONTRATO DE ESTAGIARIO

Estégio € o periodo de tempo em que o estudante exerce sua profissdo mediante a pratica e o aperfeicoamento de
ensinamentos tedricos ministrados na escola. A Lei que regula os estdgios remunerados de estudantes de 2°
(segundo) e 3° (terceiro) graus € ade n° 6.494/77 e o decreto n° 87.497/82.

Caracterizacdo do Estégio - Para caracterizacdo e definicdo do estégio curricular, é necess&ria a existéncia de
instrumento juridico (convénio para a concessao de estégio) entre ainstituicdo de ensino e as pessoas juridicas de
direito publico e privado, periodicamente reexaminado, no qual estgjam estabelecidas todas as condigdes de
realizacdo do estagio. A redizacdo do estdgio remunerado ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza. O comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio € a celebracdo do "Termo de Compromisso,
entre a concedente (empresa), interveniente (instituicdo de ensino) e o estagiario (estudante)”.

Seguro Acidentes Pessoais - A entidade publica ou privada concedente da oportunidade de estagio curricular,
providenciara seguro de acidentes pessoais em favor do estudante. (Art. 8° Drecreto n° 87.797/82).



JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° Considera-se como de servico efetivo o periodo em que o empregado esteja a disposicdo do
empregador, aguardando ou executando ordens, salvo disposi¢ao especial expressamente consignada.

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO::

O quadro de horario deve ser afixado em lugar visivel e deve ser discriminativo no caso de ndo ter horario
de trabalho unico. Pode ser substituido pelo cartdo de ponto.

ASSINALACAO DO PONTO :

Nas empresas com mais de 10(dez) empregados é obrigatéria a assinalacdo de ponto pelos empregados
gue pode ser de forma manuscrita, mecanica ou eletrébnica, devendo ser pré-assinalados os intervalos para
repouso. A pré-assinalacdo desses interval os podera ser feita pelo proprio empregador, de formaimpressa ou néo.

N&o assinalam o ponto somente 0 gerente (mandato, em cargo de gestdo, vencimento com padréo mais
elevado) e os que trabalhem em servicos externos ndo sujeitos a horario.

JORNADA NORMAL :
- A duracéo normal do trabalho, para os empregados em qualquer atividade privada, ndo excedera de 8
(oito) horas diérias, desde que ndo segja fixado expressamente outro limite. .(Art.58 da CLT)

- 8§ 1° N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinéria as variagdes de horario no
registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios.
(Paragrafo acrescentado pelaLei n°® 10.243, de 19 de junho de 2001).

DA DURACAO DO TRABALHO
O art. 7°, inciso XI11, da Constituicdo Federal, preceitua

“Duracdo do trabalho normal ndo superior a oito horas diarias e quarenta e quatro semanais, facultada a
compensacao de horérios e areducéo dajornada, mediante acordo ou convencéo coletiva de trabalho”.

Segundo este dispositivo, a duragdo normal do trabalho em qualquer atividade ndo podera ser superior a oito
horas diarias e quarenta e quatro semanais. A lei, porém, faculta a compensacdo de horarios e permite que o
empregador opte, por exemplo, por quaisquer dos horarios a seguir expostos:

a) oito horas diérias de segunda a sexta-feira e quatro horas aos sabados, perfazendo um total de quarenta e quatro
horas semanais,

5dias (segundaasexta) X 8h.......ccceevecerreeieeienneennns =40h
1dia(sabado) 4h ......ccceeeiiieiere e =_4h
LI = SR =44 h

b) No caso de compensacdo de horario semanal, deverd o empregador fazer acordo por escrlto afim de ndo
trabal har aos sdbados. Para 0 cumprimento das 44 horas semanais

| - De segunda a sexta-feira, 8 horas e 48 minutos diérios:

8h. x5dias(seg. asexta) = 40hx 60m= 2.400m/60m  =40h
48mx 5dias(seg. asexta) = 4hx60m= _240m/60m = 4h
8h48mdia= 2.640min/60m = 44h semanais




Il - De segunda a quinta-feira, 9 horas diérias (oito horas normais e uma de compensagdo) e na sexta-feira

oito horas:

4diasx 9h =36 h.
sexta-feira = 8h.
Total =44 h.

DOSPERIODOS DE DESCANSO

Art. 66 CLT. Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para
descanso.

Art. 67 CLT. Serd assegurado atodo empregado um descanso semanal de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas,
o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa do servico, devera coincidir com o
domingo, no todo ou em parte.

Art. 71 CLT. Em qualquer trabalho continuo, cuja duracdo exceda de 6 (seis) horas, € obrigatdria a concessdo de
um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual serd, no minimo, de 1 (uma) hora e, salvo acordo escrito ou
contrato coletivo em contrario, ndo podera exceder de 2 (duas) horas.

8 1° N&o excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatorio um intervalo de 15 (quinze) minutos
quando a duragdo ultrapassar 4 (quatro) horas.

§ 2° Os interval os de descanso ndo serdo computados na duracgéo do trabal ho.

FOLHA DE PAGAMENTO
Conceito
Representa o resumo de tudo o que o empregado tem a receber, ser descontado e o valor liquido areceber.
A folhade pagto divide-se em duas partes. Proventos e Descontos.
PROVENTOS:

SALARIO — é acontraprestacio devida e paga diretamente pelo empregador atodo empregado. Ele pode ser
pagos mensais, quinzenais, semanal ou diariamente.

REMUNERACAO - inclui o saé&rio indireto, pago por terceiros (gorjetas), e o salério direto pago pelo
empregador (em dinheiro ou utilidades).

ADICIONAL NOTURNO - Art. 73. Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno
terd remuneracdo superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneracao terd um acréscimo de 20% (vinte por
cento), pelo menos, sobre a hora diurna.

§ 1° A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 (cinqiienta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 2° Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de
um diaeas5 (cinco) horas do dia seguinte.



Exemplo: um empregado que trabalha das 22:00 h as 5:00 h perfaz um total de 8 horas (7 horas X 60 min = 420
min : 52,5m = 8h). Nos horarios mistos que abrangem periodos diurnos e noturnos aplicam-se as horas de
trabalho noturno, ou sgja, a horade 52 min e 30 segundos (§ 42 do art. 73 da CLT), para periodo noturno.

HORASEXTRAS - Art. 59. A duracéo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
numero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato
coletivo de trabal ho.

8§ 1° Do acordo ou contrato coletivo de trabalho devera constar, obrigatoriamente, aimporténcia da remuneracéo
da hora suplementar, que sera, pelo menos, 50% (cinqlenta por cento) superior a da horanormal.

§ 2° Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forga de acordo ou convencdo coletiva de trabalho, o
excesso de horas em um dia for compensado pela correspondente diminui¢éo em outro dia, de maneira que ndo
exceda, no periodo méximo de um ano, a soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem sgja
ultrapassado o limite méximo de dez horas diérias.

RSR — Repouso Semanal Remunerado

1. Célculo deintegracao das horas extras no repouso semanal eferiado

De acordo com alLei n° 7.415, de 9/12/1985, computam-se no calculo do repouso semanal remunerado as horas
extraordinarias habitual mente prestadas.

Exemplo: Funcionario com salario mensal de R$ 800,00 no més de Abril/2004, trabalha 220h més, fez 30h extras
diurna, nesse més houve cinco domingos e um feriado. Calcular a hora extra e remuneracdo do repouso semanal e
feriado?

2. Célculo deintegracédo do repouso semanal e feriados nas comissoes

€ devida aremuneracdo do repouso semana e dos dias feriados ao empregado comissionista, ainda que pracista
(Enunciado TST n° 27).

Exemplo: A comissdo de um vendedor no més Abril/2004,foi de R$ 4.800,00; nesse més houve cinco domingos e
um feriado. Como calcular aremuneracdo do repouso semanal e feriado?

Deduzam-se dos 30 dias (mensalista) os cinco dias de repouso semanal e o feriado = 24 dias
R$ 4.800,00 / 24 = R$ 200,00

R$ 200,00 x 6 = R$ 1.200,00

A remuneragdo do repouso semanal e do feriado do més é de R$ 1.200,00

Valor areceber no més: R$ 4.800,00 + R$ 1.200,00 = R$ 6.000,00

Lei n° 605, de 5 de janeiro de 1949:



ADICIONAL DE INSALUBRIDADE - Art. 192. O exercicio de trabalho em condig¢des insalubres, acima dos

limites de tolerancia estabel ecidos pelo Ministério do Trabal ho, assegura a percepcao de adicional

respectivamente de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) do salario minimo da

regido, segundo se classifiquem nos graus maximo, médio e minimo.

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE - Art. 193. Sdo consideradas atividades ou operacdes perigosas, na
forma da regulamentacdo aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua natureza ou métodos de

trabal ho, impliquem o contato permanente com inflamaveis ou explosivos em condi¢des de risco acentuado.

"0 trabalho em condicdes de pericul osidade assegura ao empregado um adicional de 30% sobre 0 salario sem os

acréscimos resultantes de gratificagdes, prémios ou participacdes nos lucros da empresa.”

SALARIO-FAMILIA

E devido ao(d) trabalhador(a) empregado(a), exceto o(a) doméstico(a), e ao(d) trabal hador(a) avulso(a),
pago diretamente pelo empregador.

E devido também ao(s) Aposentado(s) por Invalidez ou por Idade, e aos demais aposentados quando
completarem 65 anos, se homem ou 60 anos, se mulher, pago pela Previdéncia Social junto com a
aposentadoria.

E pago uma cota de Salério-Familia por filho até 14 (quatorze) anos de idade ou invélido de qual quer idade.

Pode ser solicitado pelo(a) empregado(a) junto a empresa, pelo trabalhador(a) avulso(a) junto ao sindicato
ou 6rgéo gestor de mao-de-obra e pel os aposentados nas Agéncias da Previdéncia Social, quando do
requerimento de beneficios, mediante a apresentacéo dos seguintes documentos:

. Reguerimento de Salério-Familig;
. Carteirade Trabaho e Previdéncia Socia - CTPS;
. Certidao de Nascimento do filho (original e copia);
. Comprovacdo de invalidez, a cargo da Pericia Médica do INSS, para dependentes maiores de
14 anos.
Sera exigida a apresentacéo de:
. Caderneta de vacinacéo ou documento equivalente, qguando menor de 07 anos, no més de
novembro, apartir do ano 2.000;
. Comprovante de freqiiéncia a escola, a partir de 07 anos de idade, nos meses de maio e

novembro, apartir do ano 2.000 .

I nfor magbes complementar es:

1. No caso do menor invalido que ndo freglienta a escola por motivo de invalidez, deve ser apresentado

atestado médico que informe esse fato.

2. Caso ndo sgjam apresentados os documentos solicitados nos prazos determinados, 0 pagamento do
salario-familia seré suspenso, até que a documentagdo seja apresentada.

3. N&o édevido saéario-familia no periodo entre a suspensao do beneficio, motivada pela falta de
comprovacao da frequéncia escolar ou pelafalta de atestado de vacinagdo e 0 seu reativamento,
salvo se provada a frequéncia escolar regular no periodo ou apresentado o atestado de vacinacdo
obrigatoria, respectivamente.

4. A comprovacdo de freqliéncia escolar serafeita mediante apresentacdo de documento emitido pela
escola, naforma de legislagdo propria, em nome do auno, onde conste o registro de freqiiéncia
regular ou de atestado de estabel ecimento de ensino, informando a regularidade da matricula e
frequéncia escolar do aluno.

10



TABELA

Art. 4° O valor da cota do salario familia por filho ou equiparado de qualquer condicdo, até quatorze anos de
idade, ou invalido de qualquer idade, a partir de 1° de maio de 2005, é de:

| - R$ 21,27 (vinte e um reais e vinte e sete centavos) para 0 segurado com remuneracdo mensal ndo superior a R$
414,78 (quatrocentos e catorze reais e setenta e oito centavos);

Il - R$ 14,99 (catorze reais e noventa e nove centavos) para o segurado com remuneracao mensal superior a R$
414,78 (quatrocentos e catorze reais e setenta e oito centavos) e igual ou inferior a R$ 623,44 (seiscentos e vinte e
trésreais e quarenta e quatro centavos).

8§ 1° Para os fins deste artigo, considera-se remuneragdo mensal do segurado o valor total do respectivo salario-de-
contribuic&o, ainda que resultante da soma dos sal ari os-de-contribui¢do correspondentes a atividades simultéaness.

§ 2° O direito a cota do salério-familia é definido em razéo da remuneracéo que seria devida ao empregado no
meés, independentemente do nimero de dias efetivamente trabal hados.

8§ 3° Todas as importéncias que integram o sal&rio-de-contribui¢&o seréo consideradas como parte integrante da
remuneracdo do més, exceto 0 13° salario e o adicional de férias previsto no inciso XVII do art. 7° da Constituicéo
Federal de 1988, para efeito de definicdo do direito a cota de salario-familia.

8 4° A cota do salério-familia & devida proporciona mente aos dias trabal hados nos meses de admiss&o e demissdo
do empregado.DIARIAS PARA VIAGENS: - Asdidrias sf0 pagamentos efetuados pelo empregador ao
empregado para este fazer face as despesas decorrentes de pousada , alimentacdo e locomogdo quando necessario
0 Seu deslocamento para executar determinados servigos em outra localidade. Em regra as diarias tém caréter
indenizatorio, ou seja, ndo constituem salario.

Entretanto, integram o salério, pelo seu valor total e para efeitos indenizatorios, as diérias de viagens que
excedam 50% do salario do empregado. Excedendo 50% do valor do salario, o valor integral das diérias (e ndo
apenas 0 excesso) perde a natureza de indenizagdo e passa a configurar salario.

CESTA BASICA

A empresa fornecedora de cestas bésicas deverd estar inscritano PAT (Programa de Alimentacdo do
Trabalhador). Na Nota Fiscal de compra, devera constar o niUmero do referido registro no Ministério do Trabal ho,
caso contrério, afiscalizagcdo entenderd como salério in natura, sujeito, portanto, aos recolhimentos das

DESCONTOS:
Contribuicdo Previdenciaria

A empresa devera descontar de seus empregados a contribui¢éo previdenciéria que incidira sobre a remuneracéo
efetivamente paga ou creditada no més, obedecendo o teto maximo da Previdéncia Social.
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TABELA

Segurados empregados, inclusive domésticos e trabalhadores avulsos

Tabela de contribuicao dos segurados empregado, empregado doméstico e trabalhador
avulso, para pagamento de remuneracao a partir de 1° de maio de 2005

Salario-de-contribuicdo (R$) Aliguota para fins de recolhimento ao INSS

(%0)
até R$ 800,45 7,65
de R$ 800,46 a R$ 900,00 8,65
de R$ 900,01 a R$ 1.334,07 9,00
de R$ 1.334,08 até R$ 2.668,15 11,00

Portaria n® 822, de 11 de maio de 2005

Contribuicéo do Empregador Doméstico 12% do salério pago, respeitando o teto acima.

IMPOSTO DE RENDA

A empresa devera descontar dos seus empregados o imposto de renda, desde que os mesmos se enquadrem na

tabela progressiva.

TABELA DO IRPF (M.P n° 232 de 30/12/2004

Base de cllculo mensal en R$ | Liquota (%) Parcelaa
deduzir

Até1.164,00 |sento -

De 1.164,01 até 2.326,00 15 174,60

Acimade 2.326,00 27,5 465,35

DEDUCOES PERMITIDAS

Na determinacdo da base de célculo sujeita a incidéncia mensal do imposto podem ser deduzidos do rendimento

tributével:
. pensdo alimenticia

. R$ 117,00 por dependente

contribuicdo previdenciéria oficial
contribuicéo a entidade de previdéncia privada domiciliada no Brasil
contribuicdo aos Fundos de Aposentadoria Programada Individual (Fapi), cujo 6nus tenha sido do

contribuinte, destinadas a custear beneficios complementares assemel hados aos da previdéncia social, cujo titular
ou cotista seja trabalhador com vinculo empregaticio ou administrador

valor mensal de até R$ 1.164,00 relativo a parcela isenta de aposentadoria, pensdo, transferéncia para a

reserva remunerada ou reforma, paga pela previdéncia oficial, ou privada, a partir do més em que o contribuinte
completar 65 anos de idade
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CONTRIBUICAO SINDICAL

Na folha de pagamento do més de marco, a empresa € obrigada a descontar um dia de trabalho de todos os
empregados, gualquer que segja aforma do referido pagamento.

Caso o empregado seja admitido depois de marco e ndo tenha contribuido para nenhum sindicato, o desconto
referente a sua contribuicéo sera efetuado no més subseqgiiente ao da sua admissdo.adiantamentos

VALE TRANSPORTE

A empresa que concede o vale transporte esta autorizada a descontar mensalmente do empregado a parcela
equivalente até 6% (dos dias trabalhados) do seu salério basico ou do vencimento fixo, excluidas qualquer
vantagens ou adicionais desde que o valor descontado do seu salério, ndo ultrapasse o valor do vale transporte do
més (6% do salério base ou o valor dos vales, o que for menor).

ATRASO NO PAGAMENTO DO SALARIO - Se houver atraso no pagamento do salario, o contrato de
trabalho pode, a critério do empregado ser rescindido como dispensa indireta pelo descumprimento das
obrigagOes do empregador (CLT, art. 483, d).

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

| - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa
gue, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica;

[l - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;
[11 - por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacéo voluntéria de sangue devidamente
comprovada;

V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nostermos dalei respectiva;

V1 - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas naletra c do art. 65
dalLe n°4.375, de 17/08/1964 (Lei do Servico Militar);

VI - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exames vestibular paraingresso em
estabel ecimento de ensino superior.

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer ajuizo.

FERIASINDIVIDUAIS: arts. 1292138 daCLT.

As férias correspondem ao periodo do contrato de trabalho em que o empregado ndo presta servicos, com o fim
de restaurar suas energias, mas recebe remuneracdo do empregador.

O legidlador, considerando que o trabalho continuo é prejudicia a salde, confere um periodo de descanso
prolongado ao trabalhador, apds o periodo de doze meses, a fim de assegurar sua salde fisica e mental.

13



Diz-se que as férias sdo individuais quando esse direito € concedido a apenas um empregado ou a alguns
empregados simultaneamente. N&o a todos ao mesmo tempo, hipodtese de férias coletivas.
PERIODO AQUISITIVO

Para 0 empregado ter direito as férias, ha necessidade de cumprir um periodo que é denominado de periodo
aquisitivo daquele direito.

No momento em que é admitido na empresa, comeca a correr 0 periodo aquisitivo, e somente apos 12 meses de
vigéncia do contrato de trabalho do empregado é que havera o direito as férias (CLT, art. 130).

O cumprimento do periodo aquisitivo constitui condi¢do para a concessao das férias ao trabalhador.

PERIODO CONCESSIVO

Completado o periodo aquisitivo, que € de 12 meses, 0 empregador tera de conceder as férias nos 12 meses
subseqlientes, periodo a que se da 0 nome de periodo concessivo.

A concessdo das férias € ato exclusivo do empregador, independendo de pedido ou concordancia do empregado.
E o empregador que ira determinar a data da concesséo das férias do empregado, da forma que melhor atenda aos
interesses da empresa.

DURACAO DASFERIAS

As férias dos empregados em geral sdo gozadas em dias corridos, Uteis e ndo Uteis, sendo que a sua duracéo
depende da assiduidade do empregado, sofrendo diminuicdo na propor¢do das suas faltas injustificadas.

N de faltasinjustificadas Duracao do periodo de férias
no periodo aquisitivo

Até5 30 dias corridos

De6al4 24 dias corridos

Del5a23 18 dias corridos

De24 a32 12 dias corridos

Acimade 32 Nenhum diade férias

O empregado domeéstico esta sujeito a regra propria, que lhe concede o direito de vinte dias Uteis de férias apos
cada doze meses de trabal ho.

CONCESSAO FORA DO PERIODO

Sempre que as férias forem concedidas fora do prazo, isto €, apds 0 periodo concessivo, 0 empregador estara
obrigado a pagé-las em dobro.

Depois de esgotado o periodo concessivo de férias, sem que o empregador as haja concedido, podera o

empregado ajuizar reclamacao trabal hista pedindo ao juiz a fixacéo das férias, por sentenca, para o fim de goz&
las. Nessa circunstancia, o juiz tera poderes parafixar o periodo das férias, nos termos do art. 137, 8 1°daCLT.
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ABONO DE FERIAS

A lei permite a transformacgédo de 1/3 das férias em pagamento em dinheiro. Havera a reducéo do nimero de dias
de férias e o proporcional aumento no ganho do empregado. O abono de férias devera ser requerido até 15 dias
antes do término do periodo aquisitivo (CLT, art. 143, § 1°).

Nas férias coletivas, a conversdo do abono de férias devera ser objeto de negociacdo coletiva entre o
empregador e o sindicato representativo dos trabalhadores, independendo de requerimento individual sua
CoNCessa0.

O empregado contratado a tempo parcial ndo podera converter parte das suas férias em abono pecuniério (CLT,
art. 143, § 3°).

O prazo para 0 pagamento do abono ao empregado € o0 mesmo estabelecido para 0 pagamento das férias, isto €,
até dois dias antes do inicio das férias.

FERIASVENCIDAS:

Férias vencidas sdo aquelas cujo periodo aquisitivo ja foi completado e que ndo foram ainda concedidas ao
empregado. Dispde CLT no seu art. 146: “Na cessagao do contrato de trabalho, qualquer que sgja a sua causa,
sera devida ao empregado a remuneracdo simples ou em dobro, conforme o caso, correspondente ao periodo de
férias cujo direito tenha adquirido”.

As férias vencidas sdo devidas em todas as hipoéteses de dispensa: com justa causa, sem justa causa, no pedido de
demisséo, e ainda no término do contrato a prazo determinado (com duracdo superior a um ano).

FERIAS PROPORCIONAIS:

As férias proporcionais sfo aquelas cujo periodo aquisitivo ndo esta completo no momento da rescisio. E o
caso, por exemplo, do empregado dispensado com 7 meses de trabalho, ou daguele com 2 anos e 7 meses de
trabal ho.

O valor a ser pago é proporcional, correspondendo a 1/12 por més do periodo aquisitivo, contando-se a fragdo
superior a 14 dias como um més e desprezando-se aigual ou inferior. (CLT, art. 146, paragrafo unico).

As férias indenizadas, sgjam vencidas ou proporcionais, sdo devidas com o adicional de um terco constitucional
(CF, art. 7°, X VI1).

FERIAS PROPORCIONAIS PARA EMPREGADOS COM MAIS DE 1 ANO DE CASA: CLT, art. 146,
paragrafo unico.

De acordo com o dispositivo legal, se 0 empregado possui mais de um ano de casa, sempre tera direito ao
pagamento das férias proporcionais, EXCETO em uma Unica hipétese: a dispensa com justa causa.

PRESCRICAO DASFERIAS

Extinto o contrato de trabalho, 0 empregado tem o prazo de 2 anos paraingressar com a agado trabalhista. Durante
arelacdo de emprego, o prazo prescricional é de 5 anos (CF, art. 7°, XX1X).

Com relacédo as férias, a prescricdo de 5 anos, durante o contrato de trabalho, € contada a partir do fim do periodo
15



concessivo. O prazo prescriciona de 2 anos, apos a extingdo do contrato de trabalho, conta-se, evidentemente,
a partir da data de cessacdo do gjuste.

FERIAS COLETIVAS

A CLT permite que sgjam concedidas férias coletivas a todos os empregados de uma empresa ou de determinados
estabelecimentos ou setores da empresa. Bem como, permite o fracionamento das férias em até dois periodos
anuais, desde que nenhum deles sgjainferior a10 dias. (CLT, art. 139, “caput” e § 1°).

Incumbe exclusivamente a0 empregador a decisdo sobre a conveniéncia de conceder férias coletivas, 0 momento
de sua concessao, o fracionamento, bem assim sobre sua abrangéncia (se alcancara todos os estabel ecimentos da
empresa, alguns estabel ecimentos ou mesmo um Unico setor).

FORMALIDADES A SEREM CUMPRIDAS NA CONCESSAO DE FERIAS COLETIVAS

A CLT exige a prévia comunicacdo a DRT e ao sindicato dos trabalhadores, com a antecedéncia minima de 15
dias, informando as datas de inicio e de fim das férias coletivas, bem assim dos estabel ecimentos ou setores
atingidos pela medida (art. 139, § 2°).

Conclui-se do dispositivo acima, que a Lei ndo exige que a empresa solicite autorizagdo da DRT ou do sindicato
dos trabal hadores para a concessdo das férias col etivas. Devera apenas comunicar-lhes que ird concedé-las, com a
antecedénciaminimade 15 dias.

A anotacdo da CTPS das férias coletivas podera dar-se mediante carimbo, a ser aprovado pelo Ministério do
Trabalho, qguando o nimero de empregados contemplados com as férias for superior a300 (CLT, art. 141).

POSSIBILIDADE DE ABONO PECUNIARIO

A CLT admite a possibilidade de conversdo de 1/3 das férias coletivas em pagamento em dinheiro. O abono,
nesse caso, devera ser gjustado mediante negociacdo coletiva da respectiva categoria profissional, independendo
de requerimento individual do trabalhador. (art. 143, § 2°). Isto &, prevalecera a vontade manifestada pelo
Sindicato, submetendo-se a ela os trabal hadores .

FERIAS COLETIVAS PROPORCIONAIS

Havendo a concessdo de férias coletivas, os empregados contratados ha menos de 12 meses gozardo, na
oportunidade, férias proporcionais, iniciando-se, entdo, novo periodo aquisitivo (CLT, art. 140).

As férias proporcionais dos empregados com menos de 12 meses de empresa deverdo ser concedidas
observando-se a seguinte tabela:

Fracdo do ano| Até5faltas De6 al4faltas |De15a23faltas|De 24 a 32 faltas
trabalhada

1/12 2,5dias 2 dias 1,5dia 1 dia
2/12 5dias 4 dias 3dias 2dias
3/12 7,5 dias 6 dias 45 dias 3dias
4/12 10 dias 8dias 6 dias 4 dias
5/12 12,5 dias 10 dias 7,5 dias 5dias
6/12 15 dias 12 dias 9dias 6 dias
7112 17,5dias 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
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* Hipoteses em que serd cabivel o fracionamento das férias.

Pode acontecer, porém, de a empresa ter interesse em conceder, a todos os seus empregados, férias
coletivas com duracdo de 30 dias. Nessa hipétese, como fica a situacdo dos empregados que s6 tém direito aférias
proporcionais? Poderd a empresa, posteriormente descontar da remuneracdo desses empregados os dias a mais
que obtiveram de férias? Ou, podera exigir-lhes a compensacdo desses dias com futuros periodos de férias?

A doutrina ndo aceita 0 desconto da remuneracdo, assim como a exigéncia de qualquer compensacéo
futura, em face da inexisténcia de previsdo legal. O 6nus, no caso, deve ser suportado pelo empregador, a quem
favorecem as férias coletivas. O periodo concedido a mais sera considerado licenca remunerada..

Por outro lado, se as férias coletivas concedidas forem inferiores ao periodo a que o trabalhador teria
direito, o periodo remanescente devera ser concedido pelo empregador em outra oportunidade, dentro do periodo
concessivo. O periodo remanescente podera ser concedido de forma individual. Assim, se 0 empregado tinha
direito a 30 dias de férias e a empresa sO concedeu férias coletivas de 15 dias, os outros 15 dias deverdo ser
concedidos dentro do periodo concessivo, sob pena de pagamento em dobro pelo empregador.

GRATIFICACAO DE NATAL (13° SALARIO)
PREVISAO LEGAL: Leisn°®4.090/62 en® 4.749/65 e Constituicio Federal, arts 7°, VIII; e, art. 201,§ 6°.

CONCEITO: E uma gratificagio compulsoria devida a todo empregado no més de dezembro de cada ano. O seu
valor equivale a 1/12 da remuneracdo devida em dezembro, por més de servico. Considerando-se a fragdo igual
ou superior a 15 dias como més inteiro.

O 13°salario sofre aincidénciado FGTS e das contribui¢des previdenciérias.
FORMA DE PAGAMENTO:
A gratificacdo natalina deve ser paga em duas parcelas:

A primeira parcela, € paga entre 0s meses de fevereiro e novembro ou, se 0 empregado o requerer no més
de janeiro do correspondente ano, por ocasido de suas férias, e equivale a metade do salario do empregado no més
anterior ao do pagamento;

A segunda parcela, deve ser paga até o dia 20 de dezembro, e equivale a remuneracdo do més de
dezembro, compensando-se a importancia paga a titulo de adiantamento (12 parcela), sem nenhuma corregdo
monetaria.

13° SALARIO PROPORCIONAL :

O empregado tem direito a receber 0 13° salario proporcional aos meses trabalhados no ano, quando
extinto o seu contrato de trabal ho, nas seguintes hipoteses:

Dispensa sem justa causa;
Dispensaindireta;

Término do contrato a prazo determinado;
Aposentadoria;

Extincdo da empresa;

Pedido de demiss&o

Todavia, se 0 empregado for despedido por justa causa, ou por culpa reciproca, perde o direito a percepcdo do 13°
salario proporcional e, se ja recebeu a primeira metade, a lei autoriza a compensacdo desse valor com qual quer
crédito trabal hista, tais como saldo de salério e férias vencidas.
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EMPREGADO QUE PASSOU O ANO EM GOZO DE BENEFICIO PREVIDENCIARIO:

Se 0 empregado permanecer afastado durante o ano, gozando de beneficio previdenciério, a empresa
pagara o 13° salério proporcional ao periodo trabalhado, mais o referente aos 15 primeiros dias do afastamento. O
restante sera pago pelo INSS, naforma de abono anual.

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

O pagamento das parcelas constantes do instrumento de rescisdo devera ser efetuado nos seguintes prazos:

e atéo primeirodia util imediato ao término do contrato; ou
e até o décimo dia, contado da data da notificagdo da demissdo, quando da auséncia do aviso prévio,
indenizacdo do mesmo ou dispensa de seu cumprimento.

As verbas devidas a0 empregado, cujo contrato tem previsdo de extingdo, por ter lhe sido concedido o aviso
prévio ou por estar subordinado a um contrato de trabalho por prazo determinado, sdo devidas no dia Util imediato
ao fim do contrato.

O prazo se estenderd até o 10° dia, na hipétese de auséncia de aviso prévio (dispensa por justa causa ou aviso
prévio indenizado)

MULTAS: CLT, art. 477,8 8°

Se houver atraso no pagamento, isto €, se 0 empregador ndo cumprir 0s prazos previstos no § 6° do art.
477, ficara sujeito a multa administrativa, devida ao Ministério do Trabalho e Emprego, bem como ao pagamento
de multaem favor do empregado, em valor equivalente ao seu salério.

Todavia, se foi 0 empregado que deu causa ao atraso no pagamento das verbas rescisorias, 0 empregador
ficaisento do pagamento de multa.
HOMOLOGACOES DAS RESCISOES CONTRATUAIS: CLT, art. 477, § 1°

Qualquer rescisao de contrato de trabalho, firmado por empregado com mais de 1 ano de servigo, so sera valido
quando feito com a assisténcia do respectivo Sindicato ou perante a autoridade do Ministério do Trabaho e
Emprego.

A exigéncia de homologagdo imposta pela lei ndo leva em consideragao o tipo de rescisdo, se foi demissdo com
ou sem justa causa, se foi pedido de demissao, etc, 0 que realmente importa € o tempo de servico.

Assim, se 0 empregado tem até 1 ano de contrato, o acerto de contas poderd ser feito na propria empresa, sem
assisténcia, valendo como quitag&o o recibo elaborado pela empresa.

Todavia, se 0 empregado tem mais de 1 ano de contrato, o recibo de quitacdo s6 serd valido se houver assisténcia
do 6rgéo competente.

ORGAOS COMPETENTES PARA HOMOLOGAR ASRESCISOES: CLT, art. 477, § 1°e 3°.

De acordo com o parégrafo primeiro os 6rgaos competentes para homologagdo de rescisdo contratual sdo:
Sindicato Profissional, ou Ministério do Trabalho e Emprego. 18



FORMAS DE PAGAMENTO: CLT, art. 477, 8 4°

O pagamento a que tiver direito 0 empregado, deve ser feito a vista, em dinheiro ou em cheque visado.
Caso 0 empregado seja analfabeto ou menor de 18 anos, o pagamento so podera ser feito em dinheiro.

SITUACAO DO MENOR

Dispbe o art. 439 da CLT: Tratando-se, porém, de rescisdo do contrato de trabalho, é vedado ao menor de
18 anos dar, sem assisténcia dos seus responsavels legais, quitacdo ao empregador pelo recebimento da
indenizacéo que lhe for devida’.

PRESCRICAO

O prazo prescricional apos a extin¢do do vinculo empregaticio € de 2 anos, isto €, o trabalhador tera até 2 anos,
contados a partir da data da dispensa, para gjuizar reclamacdo trabalhista pleiteando direitos que julgue ser
merecedor.

N&o esguecendo que os créditos trabal histas prescrevem em 5 anos. Com excegdo do FGTS que prescreve
em 30 anos.

Ressalte-se que “contra os menores de 18 anos ndo corre nenhum prazo de prescricéo” (art. 440 da CLT).

Contribuicao Sindical Patronal e Laboral

A Contribuicdo Sindical € devida por todos agqueles que participam de uma determinada categoria econémica ou
profissional, ou de uma profissdo liberal, em favor do Sindicato representativo da categoria ou da profissao, ou,
inexistindo este, afavor da correspondente federacéo.

1. Prazo de recolhimento

As empresas, autbnomos e profissionais liberais, organizados em firmas ou empresas com capital social
registrado, deverdo recolher a Contribui¢do Sindical - Patronal /2005 no més de janeiro. Para aqueles que venham
estabel ecer-se apds 0 més de janeiro, o recolhimento deve ser feito na ocasido em que solicitarem as reparticdes o
registro ou alicenca para o exercicio de sua atividade.

2. Guia de recolhimento

O empregador deve verificar, naentidade sindical, se a"Guia de Recolhimento da Contribui¢do Sindical - GRCS'
estd em uso ou se foi adotado outro formulario apropriado para recolhimento e se 0 mesmo jafoi distribuido aos
contribuintes.

3. Pessoas Juridicas inscritas no SIMPLES

A inscricdo no Simples dispensa a pessoa juridica do pagamento das demais contribuigdes instituidas pela Uni&o,
inclusive as destinadas ao Servico Social do Comércio (Sesc), ao Servico Social da lndustria (Sesi), ao Servico
Nacional de Aprendizagem Industrial (Senai), ao Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (Senac), ao
Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (Sebrag), e seus congéneres, bem assim as relativas
ao salario-educacdo e a contribuicéo sindical patronal.

Fonte: arts. 578 a610daCLT e § 7°, art. 5°, daIN SRF n° 250/02. 19



Contribuicao sindical. Empregados, Trabalhador es autonomos e profissionais liberais.
Prazo de recolhimento

De acordo com o art. 583 da CL T, o recolhimento da contribuicdo sindical referente aos empregados e
trabal hadores avul sos sera ef etuado no més de abril de cada ano, e o relativo aos agentes ou trabal hadores
autdbnomos e profissionais liberais realizar-se-a no més de fevereiro.

Assim, 0s agentes ou trabal hadores autdnomos e profissionais liberai s recolhem, sem multa e juros, a contribuicéo
sindical até o ultimo dia de expediente bancério do més de fevereiro de cada ano. O recolhimento obedecera ao
sistema de guias, de acordo com as instrucgdes expedidas pelo Ministro do Trabaho e 0 seu recolhimento pode ser
efetuado nas agéncias do Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal, ou em qualquer agéncia bancaria integrante
do sistema de arrecadagdo de tributos federais, mediante guias fornecidas pelas respectivas entidades sindicais.

As guias de contribuic¢éo sindical sGo normal mente enviadas pel as entidades sindicais, por via postal, aos
contribuintes e podem conter instrucdes especificas de recolhimento, tais como: valor, vencimento, designacéo
das opcdes de recolhimento pel os bancos ou casas | otéricas credenciadas.

Caso os agentes ou trabal hadores autbnomos e profissionais liberais ndo seja sindicalizado ou ndo tenha recebido
a guia de recolhimento da contribuicéo sindical, deve obté-la na correspondente entidade sindical.
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EXERCICIO
FOLHA DE PAGAMENTO MAIO/2005
- TRABALHA 220h MES

- Horério: 08h as 18h com 2hsdeintervalo para almogo

FUNC: ANA DA SILVA
SALARIO: R$ 500,00

2 DEPENDENTES MENORES DE 14 ANOS
RECEBEU DE VALE TRANSPORTE R$ 80,00
ADIANTAMENTO DE SALARIO 40%

FUNC: MARTA HELENA

SALARIO: R$ 1.400,00

RECEBEU DE VALE TRANSPORTE R$ 80,00
ADIANTAMENTO DE SALARIO 40%

FUNC: LUCIANA SILVA

SALARIO: R$ 1.900,00

2 DEPENDENTES MENOSRES DE 14 ANOS
HORA HEXTRA: 25 DIURNA E 15 NOTURNA
RECEBEU DE VALE TRANSPORTE R$ 80,00
ADIANTAMENTO DE SALARIO 40%

21



TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO
DO EMPREGADOR

01 CNPJCEI

02 Razéo Socia/Nome

03 Endereco (logradouro, n° andar, apartamento)

04 Bairro

05 Municipio 06 UF 07 CEP 08 CNAE 09 CNPJCEI Tomador/Obra
10 PIS— PASEP 11 Nome
8
o % 12 Endereco (logradouro, n°, andar, apartamento) 13 Bairro
a
S<
53
% < 14 Municipio 15 UF 16 CEP 17 Carteira de Trabalho (n°, série, UF)
=
52
a 18 CPF 19 Data de nascimento 20 Nome da mae
o 21 Remuneracéo p/ fins rescisorios 22 Data de admisséo 23 Data do Aviso Prévio 24 Data de af astamento
8r
o g
a E 25 Causa do afastamento 26 Cod. afastamento 27 Pensdo aimenticia (%) 28 Categoria do trabal hador
38
. Valor Valor DEDUCOES
29 A\{ISO Prévio 38 Comissdes 47 Previdéncia
Indenizado
30 Saldo salrio e 48 Previdéncia
dias 39 Gratificages 130 saldrio
0
< )
[ 3113 Sdléaio 40 Horas extras 49 Adiantamentos
8 /12 avos horas
i 3213°Sal. Inden. 41 Adic. insalub./ 50 IRRE
Q /12 avos periculosidade
i
W
5, 33 Férias vencidas 42 51
3
g -
bd
S 34 Férias proporc. 13 52
e /12 avos
<
=
§ 35 U3 sdlario s férias 44 53
)
36 Salério familia 45 54 TOTAL QAS
dias DEDUCOES
o 46 TOTAL i
37 Adicional BRUTO 55LIQUIDO A
noturno RECEBER

FORMALIZAGAO DA RESCISAO

56 Loca e data do recebimento

57 Carimbo e assinatura do empregador ou preposto

58 Assinatura do trabal hador

59 Assinatura do responsavel legal do trabalhador

60 HOMOLOGAGAO

Foi prestada, gratuitamente, assisténcia ao trabalhador, nos termos do art. 477,
§ 1°, da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, sendo comprovado, neste

ato, o efetivo pagamento das verbas rescisdrias acima especificadas.

Local edata

Carimbo e assinatura do assistente

61 Digital do trabal hador

62 Digital do responsavel legal

63 Identificagdo do 6rgéo homol ogador

64 Recepcéo pelo Banco (data e carimbo)

A ASSISTENCIA NO ATO DE RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA
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<A
CA, & GRFC - Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS e da Contribuigdo Social

Dados do Empregad

02 - Fasie socialinome

00 - Para usa da CALKA

01 - Carimba CIEF

03 - CHPMNCE]

04 - Peszoa para conkatof DDOD M elefone

05 - Enderego [logradouro, nf, andar, apartamenko)

06 - Bairraddistrita

07 - Munici pia 0s-UF 03 - CER

10 - Tomador de servigo [CHPWCERCGC)

- Tomader de servige [raaio social]

12 -FRAZ 13 - ZIMPLES 14 - CHAE

Dados de Trabalkador
15 - Mome dao trabalhador

16 - M da PIS/PASER 1T - Data admizsSe 15 - Cat |13 - Data movimentagio  Cadige [ 20 - Aviso prévie [1-Trabalhada |21 - Recolhimento dissidiotacarde
2-Indenizadn |Dakahomologasiofpublizass

22 - Data de nascimento 23 - Carteira de Trabalhe [n2=dric] 24 - Daka Dpgio
Campookrigatdrinpara
admissio anterior o OSHOMAAEE

Informagdo de remuneragiossaldo fins rescisorios

25 - Mz anterior & rescisio 26 - Mz de rescisio 2T - Avizo privie indenizads 25 - Zalde para fing rescisdrios 249 - Zomatdrio [campes 25 3 25)

Os= valores langados nos campos abaizo devem contemplar, aléem daqueles devidos ao trabalhador, a Contribuigao Social de que
trata a Lei Complementar 11002001, bem como todos os encargos legais por recolhimento em atraso, quando for o caso.

Valores a recolher

30 - Mz ankeriar & rescisio 31 - Mz de rescizio 32 - Avizo privie indenizado 33 - Mulka rescizéria 34 - Total a recalher

Local & data

Aaukenticagio mecinica

Azzinatura
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