»
Gerenciando Passivos

, Trabalhistas

Marcilene Evangelist




Vocé sabe o que é um passive trabalhista?

Para a Contabilidade, passivo é o saldo das obrigagbes devidas, ou seja, o que a empresa deve a
terceiros ou aos soécios.

Para Rocha e Silva, (2011) Quando o empregador deixa de pagar uma obrigagao social, ou, néo efetua
qualquer direito trabalhista, ou seja, uma contribuigdo que incide sobre os salarios pagos (décimo
terceiro,férias, INSS, descanso semanal remunerado, fundo de garantia dentre outros)estara gerando
um passivo trabalhista

De acordo com Oliveira (2002), dentre os tipos de passivo trabalhista que devem ser normalmente
realizados pelas empresas, observa-se:

a) Passivo referente a proventos (salarios, horas extras, adicional insalubridade, adicional noturno, ajuda
de custos e diarias para viagens);

b) Passivo referente a outras obrigagdes patronais (contribuicdo sindical, Fundo de Garantia do Tempo
de Servigo — FGTS, Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS para o empregador; vale transporte).
A seguir, o Quadro 1, elaborado pelos autores faz um resumo das principais obrigagées trabalhistas.

Alguns motivos campeoes em

reclamacao trabalhista

1-Assédio Moral

2-Auséncia de Registro na Carteira

3-N&o pagamento de Horas Extras

4-Atraso no pagamento de salarios

5-N&o pagamento de Adicional insalubridade/Periculosidade

6-Nao cumprimento de beneficios garantidos nas convengdes coletivas (Cesta basica, Salario)
7-Exercicio de funcao diversa da contratada, sem pagamento do salario correspondente.
8-Descontos indevidos

9-Fraude no contrato de trabalho (Trabalho realizado mediante contrato de servigos simulado)
10- Desrespeito a estabilidade do empregado (Gravidez, Licenga médica, Membro da Cipa, Membros da
Comissao de Conciliagdo Prévia, dentre outros)

11 - Atraso no pagamento da Rescisao do Contrato de Trabalho

12 - Auséncia ou irregularidade no depdsito do FGTS

13-Equiparagao Salarial




FIGURA ABAIXO ILUSTRAGAO RELATORIO GERAL DA JUSTIGA DO TRABALHO

1.1 Serie Historica

Figura 1.|_ 5erie Historica de Recebidos & julgados na |ustsca do Trabalbo (am Milhares de Frocessas)
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Vara do Trabalho de Sao Gongalo do Amarante é a que mais recebe processos no Ceara
(Escrito por TRT/CE - Divisao de Comunicagao Social 14 Julho 2016)

Com apenas dois anos de existéncia, a Vara do Trabalho de Sdo Gongalo do Amarante, na
Regiao Metropolitana de Fortaleza, tornou-se a vara trabalhista que mais recebe processos em
todo o Ceara. De janeiro a maio deste ano, 1.422 novos processos chegaram a unidade.
Considerando-se o periodo desde sua criagdo, a Vara recebeu cerca de 30% a mais de novos
processos do que a média da primeira instancia da Justica do Trabalho cearense.

Criada para atender uma crescente demanda trabalhista trazida pelo desenvolvimento do
complexo industrial e portuario do Pecém, a Vara de Sdo Gongalo do Amarante possui
jurisdicdo na regidao que registrou o maior crescimento econémico do Estado nos ultimos anos.
"Isso, associado a crise que, invariavelmente, amplia o numero de demissbes, acaba
respondendo pelo aumento da demanda trabalhista na unidade", avalia o juiz do trabalho
Konrad Saraiva Mota, titular da Vara.,

Do primeiro para o segundo ano de existéncia, o crescimento das demandas processuais
da unidade foi de aproximadamente 50%. No mesmo periodo, as outras varas trabalhistas do
Ceara apresentaram média de 18% de crescimento no numero de novos processos.

Sete servidores, dois estagiarios e um juiz titular compdem a forga de trabalho da unidade
Nao é a toa que a Vara de Sao Goncalo do Amarante coleciona numeros que impressionam.
Estima-se que 100 pessoas circulam por dia nas dependéncias da Vara. Elas comparecem a
cerca de 14 audiéncias diarias. O unico oficial de justica da unidade cumpre mais de 200
mandados por més.

Atualmente com média de 284 novos processos recebidos por més, a unidade ja julgou,
neste ano, mais de 960. Em 2015, a taxa de congestionamento da Vara foi de 45%, enquanto
que a média do Regional foi de 63%, no primeiro grau. Essa taxa leva em conta o total de
casos novos que ingressaram, 0os casos baixados e o estoque pendente ao final do periodo.
Quanto menor ela for, melhor é a efetividade da unidade.Em média sido realizadas 14
audiéncias por dia na Vara.

Cerca de 30% dos trabalhadores que procuram a Vara de Sdo Gongalo do Amarante sao
empregados ou ex-empregados da Posco Engenharia e Construgdo do Brasil, empreiteira
contratada para a construgdo da Companhia Siderurgica do Pecém (CSP), além de suas
subcontratadas, ao lado da prépria CSP. Segundo Roberta Corréa, diretora de Secretaria da
Vara, as principais demandas recebidas pela unidade, de modo geral, sdo as que pleiteiam
verbas rescisorias. "Também ha muitos processos em que o objeto versa acerca de adicionais
de periculosidade e de insalubridade e de direitos decorrentes de normas coletivas", afirma a
servidora.

O projeto executivo da obra da sede prépria da Vara prevé uma area construida de 1.135 m?
Historico - Inaugurada em 22 de maio de 2014, a Vara de Sdo Gongalo do Amarante foi a 372
vara a ser instalada pela Justica do Trabalho do Ceara e a mais recente. Desde sua instalacéo,
trabalha somente com processos eletrébnicos e conta com a forca de trabalho de sete
servidores, dois estagiarios e um juiz titular. A Vara atende também os municipios de Itapajé,
Itapipoca, Paracuru, Paraipaba, Sao Luiz do Curu, Trairi, Tururu, Umirim e Uruburetama.
Atualmente funcionando em prédio alugado, a unidade ganhara uma sede propria com terreno
de 4.455 m?, cuja construgao ja esta com projeto executivo concluido.




RISCOS JA EXISTENTES:
DEBATEREMOS DECISOES ORIGINADAS DE PASSIVOS TRABALHISTAS

1.SUMULAS

Breve Historico

Sumula da Jurisprudéncia Dominante do Supremo Tribunal Federal € o enunciado pelo qual
o tribunal inscreve o seu entendimento sobre questbes que apresentem controvérsias na
jurisprudéncia e sobre as quais o STF chegou a uma posicao firme em face da sua composigéao
contemporanea. E o pensamento dominante do Supremo Tribunal Federal em determinada
época. Método que visa simplificar os julgados do egrégio Tribunal e divulgar a jurisprudéncia.

A sumula do Supremo Tribunal Federal foi instituida por emenda ao Regimento do Supremo
Tribunal Federal publicada em 30 de Agosto de 1963. Entrou em vigor no inicio de 1964, com
370 enunciados, aprovados em 13 de Dezembro de 1963.

O desconhecimento de suas préprias decisdes, causados por uma falha divulgagdo de seus
julgados, e o acumulo de servigos, principalmente processos que versavam sobre a mesma
matéria, eram formadores de dois graves problemas que tumultuavam os trabalhos do
Supremo.

‘ http://www.ambito-juridico.com.br/site/index.php?n_link=revista_artigos_leitura&artigo_id=2374

Sumula n®°6 do TST

EQUIPARAGAO SALARIAL. ART. 461 DA CLT (redagdo do item VI alterada) — Res.
198/2015, republicada em razao de erro material — DEJT divulgado em 12, 15 e 16.06.2015

| - Para os fins previstos no § 2° do art. 461 da CLT, sé é valido o quadro de pessoal
organizado em carreira quando homologado pelo Ministério do Trabalho, excluindo-se, apenas,
dessa exigéncia o quadro de carreira das entidades de direito publico da administragéo direta,
autarquica e fundacional aprovado por ato administrativo da autoridade competente. (ex-
Sumula n° 06 — alterada pela Res. 104/2000, DJ 20.12.2000)

Il - Para efeito de equiparagcdo de salarios em caso de trabalho igual, conta-se o tempo de
servigo na fungdo e nao no emprego. (ex-Sumula n° 135 - RA 102/1982, DJ 11.10.1982 e DJ
15.10.1982)

lll - A equiparacao salarial sé é possivel se o empregado e o paradigma exercerem a mesma
funcdo, desempenhando as mesmas tarefas, ndo importando se os cargos tém, ou néo, a
mesma denominacgao. (ex-OJ da SBDI-1 n° 328 - DJ 09.12.2003)

IV - E desnecessario que, ao tempo da reclamacdo sobre equiparacdo salarial, reclamante e
paradigma estejam a servico do estabelecimento, desde que o pedido se relacione com
situagao pretérita. (ex-Sumula n°® 22 - RA 57/1970, DO-GB 27.11.1970)

V - A cessao de empregados ndo exclui a equiparagao salarial, embora exercida a fungdo em
orgao governamental estranho a cedente, se esta responde pelos salarios do paradigma e do
reclamante. (ex-Sumula n® 111 - RA 102/1980, DJ 25.09.1980)

(VI - Presentes os pressupostos do art. 461 da CLT, é irrelevante a circunstancia de que o
desnivel salarial tenha origem em decisao judicial que beneficiou o paradigma, exceto: a) se
decorrente de vantagem pessoal ou de tese juridica superada pela jurisprudéncia de Corte



Superior; b) na hipétese de equiparagdo salarial em cadeia, suscitada em defesa, se o
empregador produzir prova do alegado fato modificativo, impeditivo ou extintivo do direito a

Sumula n°7

FERIAS (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003

A indenizacao pelo ndo-deferimento das férias no tempo oportuno sera calculada com base na
remunerac¢ao devida ao empregado na época da reclamagéo ou, se for o caso, na da extingao
do contrato.

Historico:Redacéo original — RA 28/1969, DO-GB 21.08.1969

N° 7 A indenizacdo pelo ndo deferimento das férias no tempo oportuno sera calculada com
base na remuneragdo devida ao empregado a época da reclamagao ou, se for o caso, a da
extincao do contrato.

Sumula n° 47 do TST
INSALUBRIDADE (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003

O trabalho executado em condi¢des insalubres, em carater intermitente, ndo afasta, sé por essa
circunstancia, o direito a percepgao do respectivo adicional.

Sumula n° 60 do TST

ADICIONAL NOTURNO. INTEGRAGAO NO SALARIO E PRORROGAGAO EM HORARIO
DIURNO (incorporada a Orientagao Jurisprudencial n° 6 da SBDI-1) - Res. 129/2005, DJ
20, 22 e 25.04.2005

| - O adicional noturno, pago com habitualidade, integra o salario do empregado para todos os
efeitos. (ex-Sumula n° 60 - RA 105/1974, DJ 24.10.1974)

Il - Cumprida integralmente a jornada no periodo noturno e prorrogada esta, devido € também o
adicional quanto as horas prorrogadas. Exegese do art. 73, § 5° da CLT. (ex-OJ n° 6 da SBDI-1
- inserida em 25.11.1996)

Sumula n° -63

FUNDO DE GARANTIA (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003 A contribuicdo
para o Fundo de Garantia do Tempo de Servico incide sobre a remuneragao mensal devida ao
empregado, inclusive horas extras e adicionais eventuais. Historico: Redagdo original - RA
105/1974, DJ 24.10.1974

Sumula n° 80

INSALUBRIDADE (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003 A eliminacdo da
insalubridade mediante fornecimento de aparelhos protetores aprovados pelo 6rgao
competente do Poder Executivo exclui a percepcao do respectivo adicional. Histérico: Redagao
original - RA 69/1978, DJ 26.09.1978 N° 80 A eliminagéo da insalubridade pelo fornecimento de
aparelhos protetores aprovados pelo 6rgao competente do Poder Executivo exclui a percepgao
do adicional respectivo.

Sumula n° 90 do TST

HORAS "IN ITINERE". TEMPO DE SERVICO (incorporadas as Sumulas n°s 324 e 325 e as
Orientagdes Jurisprudenciais n°s 50 e 236 da SBDI-1) - Res. 129/2005, DJ 20, 22 e
25.04.2005

| - O tempo despendido pelo empregado, em condugao fornecida pelo empregador, até o local



de trabalho de dificil acesso, ou nao servido por transporte publico regular, e para o seu retorno
€ computavel na jornada de trabalho. (ex-Sumula n°® 90 - RA 80/1978, DJ 10.11.1978)
Il - A incompatibilidade entre os horarios de inicio e término da jornada do empregado e os do
transporte publico regular é circunstancia que também gera o direito as horas "in itinere". (ex-

oJ n° 50 da SBDI-1 - inserida em 01.02.1995)
[l - A mera insuficiéncia de transporte publico ndo enseja o pagamento de horas "in itinere".
(ex-Sumula n° 324 - Res. 16/1993, DJ 21.12.1993)

IV - Se houver transporte publico regular em parte do trajeto percorrido em condugdo da
empresa, as horas "in itinere" remuneradas limitam-se ao trecho ndo alcangado pelo transporte
publico. (ex-Sumula n° 325 - Res. 17/1993, DJ 21.12.1993)
V - Considerando que as horas "in itinere" sdo computaveis na jornada de trabalho, o tempo
que extrapola a jornada legal é considerado como extraordinario e sobre ele deve incidir o
adicional respectivo. (ex-OJ n° 236 da SBDI-1 - inserida em 20.06.2001)

Samula n° 101 do TST ]
DIARIAS DE VIAGEM. SALARIO (incorporada a Orientagao Jurisprudencial n° 292 da
SBDI-1) - Res. 129/2005, DJ 20, 22 e 25.04.2005

Integram o salario, pelo seu valor total e para efeitos indenizatérios, as diarias de viagem que
excedam a 50% (cinquenta por cento) do salario do empregado, enquanto perdurarem as
viagens. (primeira parte - ex-Sumula n° 101 - RA 65/1980, DJ 18.06.1980; segunda parte - ex-
0OJ n°® 292 da SBDI-1 - inserida em 11.08.2003)

Sumula n® 110 do TST
JORNADA DE TRABALHO. INTERVALO (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003

No regime de revezamento, as horas trabalhadas em seguida ao repouso semanal de 24 horas,
com prejuizo do intervalo minimo de 11 horas consecutivas para descanso entre jornadas,
devem ser remuneradas como extraordinarias, inclusive com o respectivo adicional.

Samulg n°1 13'do TST )
BANCARIO. SABADO. DIA UTIL (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003

O sabado do bancario é dia util ndo trabalhado, nédo dia de repouso remunerado. Ndo cabe a
repercussao do pagamento de horas extras habituais em sua remuneracao.

Sumula n® 129 do TST A
CONTRATO DE TRABALHO. GRUPO ECONOMICO (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e
21.11.2003

A prestacado de servigos a mais de uma empresa do mesmo grupo econémico, durante a
mesma jornada de trabalho, ndo caracteriza a coexisténcia de mais de um contrato de trabalho,
salvo ajuste em contrario.

Suamula n° :163 do TST A
AVISO PREVIO. CONTRATO DE EXPERIENCIA (mantida) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e
21.11.2003

Cabe aviso prévio nas rescisdes antecipadas dos contratos de experiéncia, na forma do art.
481 da CLT (ex-Prejulgado n° 42).



Principais proventos
S&o os valores de ganho do funcionario:

Salario

De acordo com o Art. 76 da CLT - Salario é a contraprestacdo minima devida e paga
diretamente pelo empregador a todo trabalhador, inclusive ao trabalhador rural, sem distingao
de sexo, por dia normal de servigo, e capaz de satisfazer, em determinada época e regido do
Pais, as suas necessidades normais de alimentagao, habitagao, vestuario, higiene e transporte.

. Férias (CLT) CAPITULO IV - DAS FERIAS ANUAIS (DO ARTIGO 129 AO 153)

Encargo da empresa para com o empregado que consiste na remuneragcdo sem a
correspondente forga de trabalho e constitui-se num 6nus as empresa, que deve ser imputado
aos custos a base de taxa sobre os salarios, fundamentada na experiéncia de periodos
anteriores. (MANDARINO, 1981 p. 68)

o Horas extras,

Art. 59 - A duracédo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
nuamero nao excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre empregador e
empregado, ou mediante contrato coletivo de trabalho.

Salientamos que a empresa estara sujeita a autuagcdo pelo Auditor-Fiscal do
Trabalho quando a quantidade de horas extras for superior a duas horas diarias, mesmo
que tenha havido o pagamento destas, com o acréscimo de, no minimo, 50% ou outro
percentual previsto em documento coletivo da categoria, conforme o Precedente
Administrativo a seguir:

"Precedente Administrativo n°® 33:

Jornada. Prorrogacgao. Efeitos do pagamento relativo ao trabalho extraordinario. O
pagamento do adicional por servigo extraordinario ndo elide a infragdo pela prorrogagéo
de jornada além dos limites legais ou convencionais, uma vez que O Servigo
extraordinario deve ser remunerado, independentemente de sua licitude. Isso porque as
normas limitadoras da jornada visam a evitar males ao trabalhador, protegendo-lhe a
saude e o bem-estar, ndo se prestando a retribuicdo pecuniaria como substituta da
protecdo ao bem juridico. Referéncia Normativa: art. 59 da CLT."

Adicional de Insalubridade

O adicional de Insalubridade € devido aos funcionarios, cuja atividade profissional esteja
exposta a agentes nocivos a sua saude, acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da
natureza, da intensidade do agente e do efeito.

o Adicional de periculosidade
O adicional de periculosidade é devido aos funcionarios, que na forma da regulamentacéo
aprovada pelo Ministério do Trabalho, no exercicio de suas atividades estejam em contato
permanente com inflamaveis, eletricidade ou explosivos em condi¢des de risco.

e Adicional noturno



O adicional noturno é devido aos funcionarios que trabalhem no horario compreendido entre as
22:00 e as 05:00 da manha do outro dia. A hora de servigo noturno € reduzida para 52 minutos
e 30 segundos. O percentual de Adicional Noturno é de no Minimo de 20%.

o Salario-familia
Segundo Heméritas (1984, pag. 166), “a cada filho cabe uma quota de salario-familia, cujo valor
€ de 5% do salario minimo local. O seu pagamento é feito pelas proprias empresas juntamente
com os respectivos salarios”.

e Quebra de Caixa
A quebra de caixa pode ser definida como um adicional pago aos funcionarios que efetuam os
recebimentosdos ativos do empregador, ou seja, trabalhando diretamente no caixa da empresa.
Caso haja uma diferenga do valor a menor no caixa, o empregado devera prestar conta da
quantia.

o Décimo Terceiro Salario — Gratificagcao Natalina
Décimo terceiro salario € uma gratificacdo de natal para os trabalhadores, ela corresponde a
um més nao trabalhado, esta previsto na Lei n® 4749/65 e instituido pela Lei n.° 4.090/62.
De acordo com Art. 1.° da Lei 4090/62, o empregado deve receber o décimo terceiro no més de
dezembro de cada ano, independente da remuneracao que lheé de direito. "Art. 1.° - No més de
dezembro de cada ano, a todo empregado sera paga, pelo empregador, uma gratificagdo
salarial, independentemente da remuneragao a que fizer jus".

Principais descontos
Sao os valores que devem ser deduzidos do trabalhador referentes a:

« Faltas, Atrasos e Saidas Antecipadas Injustificadas:
Os dias correspondentes as faltas serdo computados para efeito de férias e 13° salario e
deverao ser lancados em dias. Ja os atrasos e saidas antecipadas, deverao ser langados em
horas e ndo serdo computados para efeito de férias e 13° salario.

e Contribuigcao Sindical
A contribuicdo Sindical corresponde ao desconto de 1/30 sobre a remuneragao do funcionario,
este desconto ocorre normalmente no més de marco de cada ano. Ja o recolhimento por parte
da empresa sera no més de abril de cada ano.

o INSS
Todos aqueles que trabalham sdo obrigados a contribuir para o INSS, por esse motivo que
todos tém direito de gozar os beneficios oferecidos, tanto o empregado e trabalhador auténomo
quanto o empregador. A contribuicdo é obrigatoria e abrangem empregados, empregadores,
trabalhadores autbnomos, segurados facultativos (membros de congregacao religiosa).

 IRRF
O Imposto de Renda é a tributagcdo devida sobre os rendimentos do trabalho assalariado, tais
como: salarios, horas extras, adicionais eoutras receitas admitidas em lei pela Receita Federal.

e FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
Foi criado em 1967 pelo Governo Federal para proteger o trabalhador demitido sem justa
causa, mediante a abertura de uma conta vinculada ao contrato de trabalho. Até o dia 07 de
cada més, as empresas depositam, em contas abertas na CAIXA ECONOMICA FEDERAL —
CEF em nome dos seus empregados, o valor correspondente a 8% da remuneragéo de cada
funcionario.



MOMENTO DA CONTRATAGAO

Documentos exigidos na admissao de empregados
a) Proposta de Emprego;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;
c) Cédula de Identidade - RG;
d) Titulo de Eleitor;

e) Certificado de Reservista ou prova de alistamento no servigo militar (para o candidato do sexo
masculino);

f) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
g) Atestado Médico de Capacitagao Funcional,
h) Fotografias;

i) Carteira de Habilitacdo Profissional expedida por 6rgéos de classe - CRC (para admissao de
contabilistas), OAB (para admissao de advogados), CREA (para admissédo de engenheiros) etc;

j) Certidao de Casamento — se for casado;

k) Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos ou invalidos de qualquer idade, para
os fins de pagamento do salario familia;

[) Cartao da Crianga, de até seis anos de idade; e, comprovagao semestral de frequencia escolar
a partir dos sete anos de idade, para os fins de pagamento do salario-familia;

m) PIS ou a correspondente anotagao na CTPS — para evitar novo cadastramento;
n) Contribuigdo Sindical relativa ao exercicio — se houver;
0) Relagao de Salarios de Contribuigdo - RSC — recomendada no caso de afastamento por

motivo de doencga. O 6rgéo previdenciario exige a relagdo dos doze ultimos salarios-de-
contribuicido, para concessao do auxilio-doenca;

Documentos de identificacao pessoal — Prazo para devolugao

E proibida a retencéo de qualquer documento de identificacdo pessoal, ainda que apresentado
por fotocopia autenticada ou publica-forma, inclusive comprovante de quitagdo com o servico
militar, titulo de eleitor, carteira profissional, certiddo de registro de nascimento, certidao de
casamento, comprovante de naturalizagdo e carteira de identidade de estrangeiro.




Gerenciando Equiparacgdo Salarial )))

A auséncia de um Unico requisito afasta a caracterizacdo de equiparacao
salarial. De maneira pratica, temos:

Equiparacdo Salarial = identidade de fungdo + trabalho de igual valor +
prestadoao mesmo empregador+ na mesma localidade.

Trabalho de igual valor = igual produtividade + mesma perfeicdo técnica +
diferenca de tempo de servigo ndo superiora 2 anos.

Ademais, vale lembrar alguns conceitos antes de adentrarao entendimentodo
TST:

Tarefa - sdo os atos de atribuicdes do empregado. Exemplo: Cortar carne.
Fungdo - € o conjunto de tarefas e atribuicdes do empregado que se
comunicam sucedem a atender uma determina finalidade vinculada. Exemplo:
atender o balcao, cortar carne conforme solicitado pelo cliente, pesar o
produto.

Cargo - € a designacdo da funcdo. Nomenclatura dada pela empresa. Exemplo:
balconista, atendente.

A equiparagaose da pelafun¢do e ndo pelo cargo. As designagtes dadas ao
cargo ndo sdo habeis a impedir o reconhecimento da identidade de fungdo. O
TST regulou a matéria com a edicdo da Simula 6.

¢ao Salarial




REGISTRO DO EMPREGADO

PORTARIA N° 41, DE 28 DE MARCO DE 2007
Publicada no DOU de 30.03.2007

Disciplina o registro e a anotagéo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social de empregados.

FIXACAO

Registro na Empresa

O empregado deve ser registrado logo no primeiro dia de trabalho, seja estagiario, experiéncia, por
tempo determinado ou indeterminado.

Em todas as atividades sera obrigatério para o empregador o registro dos respectivos funcionarios.
Podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrénico, conforme instrugbes a serem expedidas pelo
ministério do trabalho.

1. Quando o empregado deve ser registrado?

R:

2. Em algumas atividades ndo sera necessario o registro do empregado:

( ) Afirmacéo esta correta. ( ) Afirmagéo esta incorreta.

3. Quando o empregado esta em periodo de experiéncia ndo é necessario registra-lo:

( ) Afirmacao esta correta. ( ) Afirmacgéao esta incorreta.

4. Precisa ser registrado o empregado que:

( ) Que estiver em prazo de experiéncia. ( ) Que for menor de idade.
( ) Que for trabalhador rural. ( ) Todas estéo corretas.



Assedio moral passivo trabalhista

Os resultados dos processos que envolvem
alegacbes de assédio moral, quando
favoraveis ao empregado, geram
basicamente trés tipos de reparagdo. A
primeira é a rescisdo indireta do contrato de
trabalho, hipotese semelhante a justa
causa, s6 que em favor do empregado, que
se demite mas mantém o direito ao
recebimento de todas as verbas rescisorias,
como se tivesse sido demitido sem
motivacgdo. Outra € a indenizac&o por danos
morais, que, na esfera trabalhista, visa a
protecdo da dignidade do trabalhador. A
terceira é a indenizagdo por danos
materiais, nos casos em que 0S prejuizos
psicoldgicos causados ao trabalhador sejam
graves a ponto de gerar gastos com
remédios e tratamentos.

Os valores das condenacdes em processos
individuais, na maior parte dos casos,
variam entre R$ 10.000,00 e R$ 30.000,00.
“Ha caso de R$ 3.500,00 para uma relacdo
que durou 25 dias, e outro de R$ 70.000,00
para um contrato de oito anos”, exemplifica
a ministra Cristina Peduzzi. O ministro lves
Gandra Martins Filho, num das primeiras
decisbes do TST relativas ao tema (RR
122/2001-036-12-00.0), ressalta que a
auséncia de critérios especificos para
fixacdo de dano moral na legislagao
trabalhista “leva o julgador a langar mao do
principio da razoabilidade, cujo corolario é o
principio da proporcionalidade, pelo qual se
estabelece a relagdo de equivaléncia entre
a gravidade da lesdo a imagem e a honra e
o valor monetario da indenizacido imposta.”



A fixacdo de valores para dano moral,
conforme vem sendo adotada pelo TST, tem
dupla finalidade: compensar a vitima pelo
dano moral sofrido e, também, punir o
infrator, a fim de coibir a reincidéncia nesse
tipo de pratica. O que se busca &€ um

possivel equilibrio entre as “possibilidades
do lesante” — o porte e o poder econdmico
da empresa — e as “condi¢des do lesado” —

a extensdo do dano causado.( Fonte: TST -
Adaptado pelo Guia Trabalhista)

ASSEDIO MORAL NO TRABALHO)

Gerenciando horas Extras




Modelo I:
ACORDO PARA PRORROGACAO DE HORAS DE TRABALHO

ENtre @ €mMPreSa ...covniiiiee e estabelecida
(<10 o I b= T4 U= L com o ramo de
................................................. , € 0 empregado
...................................................... , portador da Carteira Profissional (CTPS) n°®
....................... , Série................. fica convencionado, de acordo com o disposto no
artigo 59 da CLT, o seguinte:

1°. A duragao do Trabalho diario, sera prorrogada por mais ............ Horas, sendo
consideradas extraordinarias, e pagas com acréscimo, as horas que excederem
as do horario normal de trabalho (quarenta e quatro horas semanais ou 8 horas
diarias):

2°. Fica assim fixada a importancia da remuneracgao:

a) Salario hora normal RS ..........

b) Salario hora extraordinaria.

3°. O horario de trabalho durante a vigéncia deste acordo, seradas ............... as
............ edas ..............as...............e 0s sabados

E, por estarem de plano acordo, as partes contratantes assinam o presente
acordo em duas vias, o qual vigora até .............oooeiiiiiiiiiii e

XXXXXKXKXXXKX e de ... de ..o

REQUERIMENTO BANCO DE HORAS




ILMO PRESIDENTE DO SINDICATO DOS EMPREGADOS NO DOS EMP.ESTAB. DE SERV.
DE SAUDE-CEARA.

CLINICA XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,situada Rua XXXXXXXXXXXXXXXXXX 541, bairro XXXXXXXXXXXXXXXX
CEP 60xxxxxxxxxX, Fortaleza-ce, inscrita no CNPJ sob n°® XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, vem mui
respeitosamente através de seus socios abaixo assinado, requerer a Vsa. a formalizagdo de ACORDO DE
COMPENSACAO DE HORAS, pelo denominado (BANCO DE HORAS), na forma de que dispdem o
Artigo 59, paragrafo 2° e 3° da CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho, com redacao pelo Artigo 6° da
Lei n°. 9.601 de 21 de Janeiro de 1998, c/c Inciso XIII, da Constituicdo Federal. Para sede da empresa e
todas as filiais a iniciar-se em data 01/10/2014.

Termos em que,
Pede Deferimento.

Fortaleza,02 de Dezembro de 2015.

MARIA
Administradora
CPF: xXXXXXXXXXXXX

RELACAO DOS EMPREGADOS

Nos, abaixo assinados empregados da empresa CLINICA XXXXXXXXXXXXXXXXX,situada Rua Henriqueta
Galeno n° xx, bairro Dionisio Torres CEP xxxxxxxxxx, Fortaleza-ce, inscrita no CNPJ sob n°
xxxxxxx64,vimos, requerer a Vsa. Que nos assista na formalizacdo de ACORDO DE COMPENSACAO
DE HORAS, pelo denominado (BANCO DE HORAS), na forma de que dispde o Art. 59, paragrafo 2° e
3°da CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho, com redac¢do dada pelo Art. 6° da Lei n°. 9.601 de 21 de
Janeiro de 1998, c/c o Art. 7°, inciso XIII, da Constitui¢cao Federal.

Nome dos Empregados CTPS Assinaturas
N°./Serie

MARIA 0000

00002
MARIA CAMILA

000/003
LUCIANA

00000
GOMES SARAIVA

000000
NATALIA

00000
MARQUES SILVA
ANDRESSA 0000

Carimbo do Sindicato

Carimbo do SEC




Fiscalizagdo dos Orgéios

MTE

Mais Emprego

PREVIDENCIA SOCIAL

PRAZO PAGEMENTO SALARIO

Ate quando posso efetuar o
salariodos funcionarios?

O pagamento do salario, qualquer
que seja a modalidade do
trabalho, ndo deve ser estipulado
por periodo superior a 1 (um)
meés, salvo no que concerne a
comissdes, percentagens e
gratificacoes.

§ 12 Quando o pagamento houver
sido estipulado por meés, devera
ser efetuado, o mais tardar, até o
quinto dia util do mes
subsequente ao vencido.
(Redacdo dada pela Lei n2 7.855,
de 24.10.1989)




ALARIO E SEUS DIVISORE

Para os empregados que contam com limite de jornada de 8 e 6 hs, respectivamente, teriamos os
seguintes divisores:

Calculo do Saldo de Saldrios

O saldo de salarios deve ser calculado sobre o salario basico ou salario fixo, vale esclarecer que
existem duas correntes doutrinarias:

-A primeira com base no artigo 64 da CLT que expressa que o divisor do salario mensal é 30
(no més de fevereiro pelos dias do més):

- A segunda com base no més civil. vez que os salarios sao idénticos em todos os meses

in ndentemen rem 28, 2 1 di istema Homologn MTE

ritéri
TABELA IRRF INSS

Base de Aliquota Parcela a Tabela para Empregado, Empregado
célculo (%6) deduzir do Domeéstico e Trabalhador Avulso
(R$) IRPF (RS) Salariode Aliquota (%)
Até - - Contribuicdo
1.903,98 (RS)
De 7.5 142,80 Até RS 1.556,94 8
1.903,99
ate De RS 1.556,95 a 9
2.826,65 RS 2.594,92
De 15 354,80 De RS 2.594,93 11
2.826,66 até RS 5.189,82
ate
3.751,05 SALARIO FAMILIA
,56;51 o 225 636,13 A partir de Até de 806,31 a
a1.:é . 01/01/2016 806,80 cota 1.212,64 cot
el 41,37 a 29,16
Acima de 275 869,36

4.664,68




DISCRIMINAGAO IR-Fonte m FGTS
nao

/Abono Pecuniario de Férias

| | |
Adicional de Insalubridade . sim | sim | sim
‘Adicional Noturno ‘ sim | sim | sim
\Adicional de Periculosidade \ sim | sim | sim
|Adiciona| de Transferéncia | sim | sim | sim
Ajuda de Custo exclusivamente de mudancga de local de trabalho do . ~ ~
empregado néo nao nao
\Auxilio-Doenga (Primeiros 15 dias) \ sim | sim | sim
Auxilio-Doenga (Complementagédo salarial — extensiva a totalidade ; ~ ~
dos empregados da empresa) sim nao nao
Auxilio-Doenga (Beqeficio pago pela Preyiﬁt"ancia Oficial da Uniao, 3o 30 30
dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios)
/Auxilio-Doenga (Beneficio pago por Entidade de Prev. Privada . ndo | ndo | nao
|Aviso Prévio Indenizado | n&o | n&o | sim
|Aviso Prévio Trabalhado | sim | sim | sim
Bolsa e Estagiario (Lei n° 6.494/77 e 8.859/94). . sim |  nao | nao
\Comissées \ sim | sim | sim
|Décimo —Terceiro Salario 12 parcela | nao | nao | sim
|Décimo —Terceiro Salario 22 parcela | sim | sim | sim
|Décimo —Terceiro Proporciona (Rescis&o Contratual) | sim | sim | sim
\Décimo —Terceiro s/ Aviso Prévio Indenizado \ nao | nao | sim
|Diérias para Viagem (até 50% do Salario) | nao | nao | nao
Didrias para Viagem (acima de 50% do Salario) — para fins ‘ ‘
previdenciarios ‘e estabelecido o limite de 50% da remuneracgao sim sim sim
mensal.
\Férias em Dobro Gozadas \ sim | nao | sim
|Férias Indenizadas (integ/prop) e adic.de férias | sim | nao | nao
Férias Normais Gozadas e adicional de Férias . sim | sim | sim
|Férias em dobro na Rescis&o | sim | nao | nao
\Férias em dobro na vigéncia do contrato \ sim | nao | nao
|Fretes pagos a PF Autbnomos | sim | sim | n&o
Gorjetas . sim | sim | sim
Gratificaggo Contratual . sim | sim | sim
\Horas Extras \ sim | sim | sim
Ir)denizagéo Adicional — dispensa sem justa causa dentro dos trinta 3o 30 30
dias que antecedem a data base. (art. 9° da Lei n°® 7238/84)
|Indenizagéo por tempo de servigo | nao | nao | nao
Indenizagao do art. 479 CLT (metade da remuneragéo devida ate o
termino do contrato a prazo determinado em caso de rescisao nao nao nao

antecipada)




Licenca-Paternidade sim sim sim

Multa por atraso no pagamento de verbas rescisorias - § 8°, Art. 477
da CLT.

Participagdo nos lucros (Leis n° 9.528/97 e 9.711/98 e MP n° ; ~ ~

1.769/53/99) sim nao nao
Prémios sim sim sim
Quebra de Caixa - quando paga a bancario e a comerciario sim sim sim
Salérios sim sim sim
Salario-Familia (quando nao exceder o valor legal) nao néao nao
Salario in natura (quando pago de acordo com o Programa de

Alimentacdo do Trabalhador - PAT nos termos da Lei n® 6.321/76 - e nao nao nao
Lei 8.212/91, art. 28 e IN SIT/MTE 17/2000, art. 3°)

Saléario-Maternidade sim sim sim
Saldo de Salério sim sim sim
Vale-Transporte (de acordo com a Lei n° 7.418/85 e Decreto n° = ~ ~
95.247/87) nao nao nao
Prestagéo de Servigcos de autdbnomos inscritos na Previdéncia Social sim sim nao
Prestagéo de servigos s/ vinculo empregaticio sim sim nao
Retiradas (pré-labore) de proprietarios-diretores sim sim nao
Retiradas (pro-labore) de diretores-empregados sim sim sim
Retiradas (pro-labore) de titulares de firma individual sim co?:susltar nao

Fonte: Webleis
EGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO X PASSIVO TRABALHISTA

INSTRUGCAO NORMATIVA RFB N° 971, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2009

Vigente Original
(Publicado(a) no DOU de 17/11/2009, se¢ao , pag. 35)

Da Demonstrag¢ao do Gerenciamento do Ambiente de Trabalho

Art. 291. As informacdes prestadas em GFIP sobre a existéncia ou ndo de riscos ambientais
em niveis ou concentragdes que prejudiquem a saude ou a integridade fisica do trabalhador deverao ser
comprovadas perante a fiscalizagao da RFB mediante a apresentagéo dos seguintes documentos:

| - PPRA, que visa a preservacao da saude e da integridade dos trabalhadores, por meio da
antecipagado, do reconhecimento, da avaliacdo e do consequente controle da ocorréncia de riscos
ambientais, sendo sua abrangéncia e profundidade dependentes das caracteristicas dos riscos e das
necessidades de controle, devendo ser elaborado e implementado pela empresa, por estabelecimento,
nos termos da NR-9, do MTE;

Il - Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR), que é obrigatério para as atividades
relacionadas a mineragdo e substitui o PPRA para essas atividades, devendo ser elaborado e
implementado pela empresa ou pelo permissionario de lavra garimpeira, nos termos da NR-22, do MTE;

Il - PCMAT, que é obrigatério para estabelecimentos que desenvolvam atividades
relacionadas a industria da construcao, identificados no grupo 45 da tabela de CNAE, com 20 (vinte)
trabalhadores ou mais por estabelecimento ou obra, e visa a implementar medidas de controle e
sistemas preventivos de seguranga nos processos, nas condicées e ho meio ambiente de trabalho, nos



termos da NR-18, substituindo o PPRA quando contemplar todas as exigéncias contidas na NR-9,
ambas do MTE;

IV - PCMSO, que devera ser elaborado e implementado pela empresa ou pelo
estabelecimento, a partir do PPRA, PGR e PCMAT, com o carater de promover a prevencao, o
rastreamento e o diagndstico precoce dos agravos a saude relacionados ao trabalho, inclusive aqueles
de natureza subclinica, além da constatacdo da existéncia de casos de doencgas profissionais ou de
danos irreversiveis a saude dos trabalhadores, nos termos da NR-7 do MTE;

V - LTCAT, que é a declaracdo pericial emitida para evidenciagdo técnica das condi¢des
ambientais do trabalho, podendo ser substituido por um dos documentos dentre os previstos nos incisos
| e Il, conforme disposto neste ato e na Instrucdo Normativa que estabelece critérios a serem adotados
pelo INSS;

VI - PPP, que é o documento historico-laboral individual do trabalhador, conforme disposto
neste ato e na Instrucdo Normativa que estabelece critérios a serem adotados pelo INSS;

VIl - CAT, que é o documento que registra o acidente do trabalho, a ocorréncia ou o
agravamento de doenca ocupacional, mesmo que nao tenha sido determinado o afastamento do
trabalho, conforme disposto nos arts. 19 a 22 da Lei n® 8.213, de 1991, e nas NR-7 e NR-15 do MTE,
sendo seu registro fundamental para a geragao de analises estatisticas que determinam a morbidade e
mortalidade nas empresas e para a adogdo das medidas preventivas e repressivas cabiveis, sendo
considerados, também, os casos de reconhecimento de nexo técnico epidemiolégico na forma do art.
21-A da citada Lei, acrescentado pela Lein° 11 430 de 26 de dezembro de 2006.

§ 1° Os documentos prewstos nos incisos Il e Il do caput deverao ter ART registrada no Crea
ou RRT, registrado no CAU.

(Redacao dada pelo(a) Instrugcao Normativa RFB n°® 1477, de 03 de julho de 2014)

§ 2° As entidades e 6rgaos da Administracdo Publica Direta, as autarquias e as fundagoes de
direito publico, inclusive os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario, que ndo possuam trabalhadores
regidos pela CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1943, estao desobrigados da apresentacao
dos documentos previstos nos incisos | a IV do caput, nos termos do subitem 1.1 da NR-1 do MTE.

§ 3° A empresa contratante de servigos de terceiros intramuros é responsavel:

| - por fornecer copia dos documentos, dentre os previstos nos incisos | a lll e V do caput, que
permitam a contratada prestar as informagdes a que esteja obrigada em relagéo aos riscos ambientais a
que estejam expostos seus trabalhadores;

Il - pelo cumprimento dos programas, exigindo dos trabalhadores contratados a fiel obediéncia
as normas e diretrizes estabelecidas nos referidos programas;

lll - pela implementagcdo de medidas de controle ambiental, indicadas para os trabalhadores
contratados, nos termos do subitem 7.1.3 da NR-7, do subitem 9.6.1 da NR-9, do subitem 18.3.1.1 da
NR-18, dos subitens 22.3.4, alinea "c" e 22.3.5 da NR-22 do MTE.

§ 4° A empresa contratada para prestacdo de servigos intramuros, sem prejuizo das
obrigagdes em relagdo aos demais trabalhadores, em relagdo aos envolvidos na prestacdo de servigos
em estabelecimento da contratante ou no de terceiros por ela indicado, com base nas informagdes
obtidas na forma do inciso | do § 3°, é responsavel:

| - pela elaboragédo do PPP de cada trabalhador exposto a riscos ambientais;

Il - pelas informagdes na GFIP, relativas a exposi¢cao a riscos ambientais; e

[l - pela implementagdo do PCMSO, previsto no inciso IV do caput.

§ 5° A empresa contratante de servicos de terceiros intramuros devera apresentar a empresa
contratada os documentos a que estiver obrigada, dentre os previstos nos incisos | a V do caput, para
comprovagao da obrigatoriedade ou ndo do acréscimo da retencao a que se refere o art. 145.

§ 6° Na prestacao de servicos mediante empreitada total na construcao civil, hipétese em que
a responsabilidade pelo gerenciamento dos riscos ambientais € da contratada, para a elisdo da



solidariedade prevista no inciso VI do art. 30 da Lei n° 8.212, de 1991, ressalvado o disposto no inciso IV
do § 2° do art. 151, observar-se-a o disposto na alinea "e" do inciso Il do art. 161.
§ 7° Entende-se por servigos de terceiros intramuros todas as atividades desenvolvidas em

estabelecimento da contratante ou de terceiros por ela indicado, inclusive em obra de
construgao civil, por trabalhadores contratados mediante cessao de mao-de-obra, empreitada, trabalho
temporario e por intermédio de cooperativa de trabalho.

ANALISE DOS EVENTOS DA FOLHA

Folha de Pagamento
Empresa: CLINICA LTDA NE - CNPJ: 00000/0001-00
Més/Ano: 0772016
Estabelecimento:
Codigo Empregado Evento Referéncia Provento Desconto
000059 NATALIA
Cargo: RECEPCIONISTA
011 Salério-Base 30 dia(s) 920
016 Insalubridade "% 184
049 Descanso Semanal Remunerado Sdia(s) 798
060 Hora Extra 50% 7h32min 56,71
100 Atrasos 2h 1004
310INSS o8y 99552
320 Vale-Transporte 6% 55,2
32 Falta 1 dia(s) 35,61
345 Plano de Saude 67.59
349 DSR Desconto 1 dia(s) 3561
990 Auxilio Baba 120
1289,69 303,57
FGTS: 99,52 Liquido a receber, 986,12
| |
Data: Assinatura:
Admissao Dep. Fihos Hrimés Sal.Cont. BCANSS BC-FGTS
02052014 1 1 220 124404 124404
Total Geral (1 empregado)
011 Salario-Base 920
016 Insalubridade 184
049 Descanso Semanal Remunerado 5 dia(s) 898
060 Hora Extra 50% 7h32min 56,71
100 Atrasos 2h 10,04
J10INSS 99,52
320 Vale-Transporte 55,2
N Fata 1 dia(s) 3561
345 Plano de Saude 67,59
349 DSR Desconto 3561
990 Auxilio Baba 120
128969 303,57
FGTS: 99,52 Liquido a receber: 986,12
BCANSS: 1.244,04 BC-FGTS: 1.244,04
Fim




TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO DO EMPREGADOR

01 CNPJ/CEI

02 Razéo Social/Nome

03 Endereco (logradouro, n°, andar, apartamento) 04 Bairro
05 Municipio 06 UF 07 CEP 08 CNAE 09 CNPJ/CEI Tomador/Obra
Fortaleza CE 60140-160 1821-1/00
IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR
10 PIS/PASEP 11 Nome

12 Endereco (logradouro, n°, andar, apartamento)

13 Bairro

14 Municipio

15UF 16 CEP

17 CTPS (n°, série, UF)

18 CPF

19 Data de nascimento

20 Nome da mae

DADOS DO CONTRAT

p)

21 Tipo de Contrato

1 - Contrato de trabalho por prazo indeterminado

22 Causa do Afastamento

Despedida sem justa causa, pelo empregador

23 Remuneragao Més Ant.
2.880,00

24 Data de admissao

18/05/2015

25 Data do Aviso Prévio

26 Data de afastamento
15/06/2016

SJ2

27 Cod. afastamento

28 Pensao Alim. (%) TRCT
0,00%

29 Pens. alim.(%) FGTS

0,00%

30 Categoria do Trabalhador
01 - Empregado

31 Codigo Sindical
000.028.000.11613-0

32 CNPJ e Nome da Entidade Sindical Laboral
07.344.294/0001-18 - SINDGRAF TRAB DA INDUSTRIA GRAFICA DA COMUNICACAO

DISCRIMINACAO DAS VERBAS RESCISORIAS

VERBAS RESCISORIAS

Rubrica Valor Rubrica Valor Rubrica Valor
50 Saldo de 15/dia(s) Salario 1.440,00 [51 Comissdes 0,00 [52 Gratificagédo 0,00
(Liquido de _/falta(s) e DSR)
53 Adic. de Insalubridade % 0,00 [54 Adic. de Periculosidade % 0,00 |55 Adic. Noturno _ Horas a_% 0,00
56.1 Horas Extras _ horas a_% 0,00 |57 Gorjetas 0,00 [58 Descanso Semanal 0,00
Remunerado(DSR)
59 Reflexo do DSR sobre 0,00 60 Multa Art. 477, §8°/CLT 0,00 [62 Salario-Familia 0,00
Salario Variavel
63 13° Salario Proporcional 1.440,00 [64.1 13° Salario-Exerc. _ _/12 0,00 65 Férias Proporc. 1/12 avos 240,00
6/12 avos lavos
66.1 Férias Venc. Per. Aquis. 2.880,00 [68 Terco Constituc. de Férias 1.120,00 [69 Aviso Prévio Indenizado 33 3.168,00
18/05/2015 a 17/05/2016 dias
70 13° Salario (Aviso Prévio 240,00 |71 Férias (Aviso Prévio 240,00 [99 Ajuste do Saldo Devedor 0,00
Indenizado) Indenizado)
TOTAL BRUTO 10.768,00
DEDUCOES
Desconto Valor Desconto Valor Desconto Valor
100 Pensé&o Alimenticia 0,00 [101 Adiantamento Salarial 0,00 [102 Adiantamento 13° Salario 0,00
103 Aviso Prévio Indenizado 0,00 [112.1 Previdéncia Social 115,20 |112.2 Prev. Social - 13° Salario 115,20
dias
114.1 IRRF 0,00 [114.2 IRRF sobre 13° Salario 0,00 [115.1 Vale-Transporte 4% 57,60
TOTAL DEDUGOES 288,00
VALOR LiQUIDO 10.480,00




Prazo para pagamento das verbas rescisdrias

Demissdo sem justa causa.

Rescisao:

- 10 dias corridos se 0 aviso prévio for indenizado.

- 1 dia se o aviso prévio for trabalhado.

Multa Rescisoria:

- No aviso prévio indenizado a multa resciséria € até o 10° dia corrido a contar do dia imediatamente
posterior ao desligamento.

- Aviso Prévio Trabalhado: O prazo para recolhimento dos valores referentes ao més anterior a
rescisdo, més da rescisdo e multa resciséria € o 1° dia util imediatamente posterior ao ultimo dia
trabalhado.

Demisséao no término de contrato determinado.

- 1° dia ao término do contrato por prazo determinado (contrato de experiéncia).
Multa Rescisoria:

- 1° dia util imediatamente posterior a rescisao.

IMPORTANTE: Caso o 10° dia corrido seja posterior ao dia 7 do més subsequente, o vencimento do
més da rescisao e do aviso prévio indenizado fica antecipado para o dia 7 do més seguinte a rescisao.

Quando a data de vencimento da guia coincidir com dia nao util ou com o ultimo dia util do ano, o
recolhimento devera ser antecipado para o 1° dia util imediatamente anterior. Para prestar informacoes
ao FGTS e a Previdéncia Social, os prazos sao os mesmos.

Pedido de demissdo o prazo para pagamento das verbas rescisorias:

- 10 dias ap6s a data do termino do aviso prévio indenizado
- 1° dia apés a data do termino do aviso Prévio Trabalhado.

Nao ha multa resciséria para empresa pagar. No caso de pedido de demissdao com o aviso prévio
indenizado havera o desconto de 1 salario na rescisdao do funcionario.

Consequéncia em caso de atraso: multa de um salario mensal (artigo 477, § 8° da CLT)

Condigées de pagamento: E permitido o pagamento por meio de ordem bancaria de pagamento,
ordem bancaria de crédito, transferéncia eletrénica ou depdsito bancario em conta corrente ou poupanga
do empregado, facultada a utilizagcdo da conta salario, sendo que o empregador deve comprovar que
nos prazos legais o empregado foi informado e teve acesso aos valores devidos. Assim, se a
compensacao bancaria (de cheque p.ex.) resultar em atraso no pagamento das verbas, a empresa

devera arcar com a multa do artigo 477 da CLT.



DEMONSTRATIVO DAS REMUNERAGOES E DESCONTOS DAS FERIAS

|Descontos

Evento Ref. Proventos
30 diasde |R$ 3.550,00 |-
Valor 1/3 de Férias |- R$ 1.183,33
Base de calculo - R$ 4.733,33 |-
DEDUCOES
INSS Teto(tabela) 11% - R$ 513,01
R$ 4.733,33 —R$ 513,01 (INSS)
Deducdes dependentes: -R$ 189,59
Base de calculo IRRF : R$ 4.030,73
IRRF 22.5% —
22,5% conforme tabela: -R$ 906,91
Parcela a deduzir IRRF: - R$ 636,13
Valor IRRF R$ 270,78
Total Descontos - — IR$ 783,79
Totais - R$ 4.733,33

Liquido a receber R$ 3.949,54

Exercicio

De acordo com o disposto na CLT, o pagamento da remuneragao das férias deve ser feito.

)até 7 dias antes do inicio do respectivo periodo.
)até o quinto dia do més subsequente ao vencido.
)até 2 dias antes do inicio do respectivo periodo.
)no dia em que se inicia o respectivo periodo.

)

AN AN AN AN N

no mesmo dia em que o empregador pagar o salario do més anterior ao més das férias.



ROTEIRO/CHECK LIST DE AUDITORIA TRABALHISTA

1 - DOCUMENTACAQO _/ DOSSIE

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Res

ostas

Sim

OBSERVACOES

1.1 —Contrato
a) Verificar se o contrato de trabalho ¢ celebrado por escrito;

b) Se o contrato esta assinado pela empresa ¢ pelo funcionario;

¢) Verificar se estd devidamente preenchido;

d) Verificar se consta clausula de horario de trabalho;

e) Verificar se consta clausula autorizando o desconto de vales,
farmacia, seguros, associa¢des, mercado, etc. (confrontar com os
descontos em folha de pagamento);

f) Averiguar se houve alteragdo do horario de trabalho do funcionario, a
qual devera ser feita mediante aditivo contratual;

2) Analisar se estd documentado, qualquer alteragdo do contrato a pedido
do funcionario, mediante solicitagdo da alteracdo e respectivo termo de
aditivo contratual;

h) Observar se ¢ respeitado os prazos legais de contrato de
experiéncia ¢ prorrogacio de trabalho;

i) Verificar se o contrato de experiéncia foi prorrogado apenas 02
vezes, no prazo de 90 dias;

1.2 —Acordo Compensacdo de Horas
a) Verificar se ha o acordo de compensacdo de horas, ocasionado pela

supressdo ou diminuigdo relativa a jornada do sabado;

1.3- Salario Familia
a) Averiguar se as Fichas de Salario-Familia estdo devidamente
preenchidas e assinadas pelo funcionario;

b) Verificar se ha Termo de Responsabilidade para fins de salario-
familia, assinado pelo funcionario;

¢) Averiguar se Anualmente ¢ apresentada a copia do Cartdo de
vacinagdo para filhos até 06 anos de idade;

d) Verificar se ¢ apresentada Semestralmente o comprovante de
freqiiéncia escolar para filhos a partir dos 07 anos de idade, nos
meses de maio e novembro de cada ano;

¢) Constatar se ¢ efetuada a baixa dos filhos maiores de 14 anos, na
Ficha de

f) Confrontar as Quantidades de quotas salario familia pagas em
folha de pagamento com as fichas e os termos de responsabilidade;

1.4 Exames Médicos - Apresentacio
a) Admissional

b) Periddicos: semestrais, anuais ou bianuais

¢) Demissional

1.5 Acordo de Prorrogacio de Horas
a) Verificar se hd o Acordo de prorrogagéo de horas, no qual o

funcionario
concorda em prorrogar a jornada de trabalho. Deve ser solicitado

1.6 Comprovante de Entrega e Devolucdo da CTPS
a) Por ocasido da admissdo do funcionario

b) Por ocasido das Férias, periodo aquisitivo e de saida;

¢) Por ocasido de alteracdes salariais, promogdes, contribuic¢ao sindical,

d) Verificar o prazo de retengdo da C.T.P.S. pela empresa e se a mesma
emite protocolo

1.7 Declaracdo de Dependentes 1. R.
a) Constatar da existéncia da declaragdo devidamente preenchida e

assinada pelo funcionario, bem como da manuten¢io da documentagio

b) Confrontar a Quantidade d€ dependentes na declaragdo, com o




folha de pagamento;

1.8 Declaracdo de Utilizacdo do Vale-transporte

a) Verificar se todo funcionario admitido fez a opgao pela
Utilizagdo ou Nao

1tilizacda do Vale Transporte_mediante declaracio:

b) Averiguar se os funcionarios que optaram por receber o Vale-
Transporte fazem Anualmente a declaracdo de trajeto, atualizando
o trajeto e as linhas de onibus utilizadas pelo funcionario,

1.9 Ficha Registro de Funcionarios

a) Se constam os seguintes dados obrigatorios:
1) Nome;

2) N°. da CTPS e série;

N°. da RG e do CPF;

N°. do PIS;

Data de Admissao;

Horario e local de trabalho;

Enderego do funcionario;

Filiacao.

O~ N B W

b) Se estdo atualizadas quanto a:

1) Atualizacao Salarial;

2) Férias gozadas;

3) Contribui¢do Sindical;

4) Alteragdo do horario de Trabalho;
5) Anotacdo da Comunicagao de Acidentes de Trabalho CAT;
6) Anotacdo de interrup¢ao do Contrato de Trabalho.

1.10 Outros
a) Termo de anuéncia para fechamento da folha de pagamento;

b) Acordo de compensagdo jornada 12 x 36;

c) Se houve alteracdo da jornada de trabalho e se consta o
referido aditivo contratual;

d) Se ha documento de nomeagdo para funcionario que recebe
gratificacdo de fung¢do;

¢) Caso ndo conste a jornada de trabalho no cabegalho do cartdo
ponto ou a empresa ndo utilize o cartio ponto deverd manter
quadro de horério de trabalho;

[ B ARS trabafhem menores na empresa derBocdfstar quadro da
protecao do trabalho do menor;

g) Verificar a data que consta no recibo de 1pagamento de
salario (se o pagamento foi efetuado até o 5° til);

s conseqiiénci s de s 1a ios .
b

1) Registro de empregado devera ser mantido por
estabelecimento ndo podendo ser centralizado;

j) Verificar se a empresa possui o livro de inspegdo do trabalho;

1) Se a empresa mantém comprovante de entrega das EPI s
(Equipamento de

m) Se hi o comprovante de entrega do Regulamento da
empresa aos funcionarios




2- CARTAO DE PONTO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Respostas OBSERVACOES
- Observar as seguintes circunstancias:-

— Sim | Néo

2.1- Excesso de jornada de trabalho verificar se funcionarios ndo
excedem jornada de 10 horas diérias;

2.2- Intervalo minimo de 11 horas entre uma jornada e outra;

2.3- Trabalho nos dias destinados ao descanso semanal

2.4- Intervalo de 15 minutos em jornada de 06 horas, bem como a
sua marcagao;

2.5- Marcagdo da jornada com antecedéncia;

2.6- Autorizacao para horas extras

2.7- Compensagio de inicio de trabalho antecipado com saida antecipada
ou vice-versa

2.8- Nao preenchido o cabecalho do cartio ponto

2.9- Horas extras em atividades insalubres

2.10- Registro em papeleta de trabalho externo

2.11- Marcagdo do ponto para funcionarios em cargos de-supervisdo

2.12- Horario de trabalho esta de acordo com pré-assinalacdo no cabecalho
do cartdo ponto

2.13 - Intervalo minimo de 01 hora para alimentag&o e repouso

2.14- Ponto com rasuras;

2.15- Ponto néo assinado;

2.16- Marcagdo repetitiva;

2.17- Plantdes a distancia

2.18- Caracterizagdo de turno ininterrupto de revezamento trabalho 06
horas diarias

2.19- Compensagdo de atrasos e faltas com horas extras

2.20- Banco de horas

2.21- Homologagédo do banco de horas

2.22- Supressdo de horas extras

2.23- Telefonista - jornada de 06 horas

2.24- Troca de plantdes

2.25- Servigo fora do horario

2.26- Funcionarios com jornada de 180 horas e que trabalham 220
horas mensais

2.27- Horas extras do cartdo para fechar com a folha de pagamento
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3-FOLHA DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTO DE AUDITORIA Verifica-se:

Res

ostas

Sim

OBSERVACOES

3.1- Conferéncia da folha de pagamento com o cartdo ponto e
demais relatoérios para o pagamento das verbas salariais;

a) Conferir se o apontamento esta de acordo com a Folha, dias, faltas,
horas extras, etc.;

b) Em caso de comissdes, solicitar suas origens;

3.2- Célculos na folha de pagamento que devem ser averiguados:

a) Hora extra com adicional de 50%

b) Hora extra com adicional de 100% (domingos e feriados)

¢) Hora extra insalubre

d) Hora extra periculosa

¢) Hora extra noturna

f) DSR horas extras

g) DSR comissoes

h) DSR adicional noturno

i) DSR célculo global

j) DSR insalubridade

1) Insalubridade

m) Periculosidade

n) Adicional Noturno

0) Pensdo Alimenticia

3.3- Desconto do Vale— Transporte:

a) a empresa estd observando o limite de 6% para o desconto do
vale- transporte sobre o salario-base;

b) o funciondrio apresenta anualmente a Declaragdo de Utilizagdo do
Vale

¢) os calculos estdo sendo feitos proporcionais aos dias trabalhados no
més, em funcdo das admissdes e demissoes;

d) os vales nao utilizados pelo funcionario estdo sendo descontados
na rescisdo ou sua devolugéo;

e) o desconto de 6% néo esta sendo maior do que o prego pago pela
Empresa eventualmente;

3.4- Desconto do IRRF:

a) o IRRF sobre a folha tem sua incidéncia pelo regime de caixa;

b) ndo ha retengdo do IRRF, quando o valor do desconto for inferior a
RS

c) a retengdo do IRRF sobre férias gozadas, devem ser somados os
itens, salrio base + salario variavel + 1/3 constitucional + abono

d) das verbas que ndo tém incidéncia do IRRF na folha de pagamento

¢) as demais verbas que tém a incidéncia do IRRF, conforme sua tabela;

f) o calculo do IRRF do funcionario selecionado esta correto;

g) os dependentes deduzidos do IR estdo declarados na Declaragdo
de

h) ha adiantamentos, no dia que foi pago e dia que foi adiantado;

i) a retengdo foi feita apenas no pagamento e ndo no adiantamento;

j) o total do IRRF na folha de pagamento do més selecionado confere
com 0s

1) o recolhimento vem sendo regularmente.

3.5- Desconto do INSS:

a) estd sendo feito de acordo com a tabela atualizada de recolhimento;

b) estd sendo descontado o INSS sobre todas as verbas de natureza salarial;

¢) a empresa vem recolhendo o INSS descontado dos funcionarios;

d) ha casos de empregos simultineos;

3.6- Salario-Familia:

a) a faixa salarial do funcionario, se ele tem direito e se estd
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Salario-Familia;

b) o funcionario apresentou o termo de responsabilidade, com o nome dos
filhos que tem direito ao Salario-Familia;

¢) atestado anual de vacinagdo de filhos menores de 06 anos;

d) comprovante semestralmente de freqiiéncia escolar dos maiores de 07 anos;

e) calculo da cota do Salario-Familia de acordo com os dias trabalhados nos
meses de admissio e demissio;

f) o ndo pagamento do Saldrio-Familia nos meses em que falta os
comprovantes necessarios para o recebimento do beneficio;

4.7- Descontos de farmacia, mercado, associacdo, verifica-se:

a) no contrato de trabalho do funcionario consta clausula que permite tais
descontos

b) no arquivo do funcionario se ha o comprovante autorizando desconto
especifico;

4.8- Desconto da Contribui¢ao Sindical dos empregados, verifica-se:

a) a contribuicdo recolhida uma vez s6, equivale-se a um dia de trabalho do
funcionario;

b) a ndo colocagio a base de calculo do salario as horas extras;

¢) em salario pago em utilidades, a C.S. sera pago de acordo com o salario
base;

d) as admissoes antes do més de margo, Cap. 3, item i6;

¢) as admissdes no més de margo, Cap. 3, item i7,;

e) as admissdes ap6s o més de margo, Cap. 3, item i8;

f) ha empregado afastado no més de contribuicéo;

g) o aposentado esta sendo descontado a C.S.;

h) o profissional liberal com vinculo empregaticio esta contribuindo;

4.9- Verificar as Equiparacdes Salariais.

4.10- Verificar Reajustes Salariais: estipulados por convengoes; calculo dos
reajustes.

4.11- Verificar salario abaixo do estipulado em convengao coletiva.

4.15- Verificar se ha redugdo da jornada noturna.
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4-INSS

PROCEDIMENTO DE AUDITORIA Verifica-se: Respostas OBSERVACOES

Sim | Nao

4.1) Conferéncia das Guias de Recolhimento, verifica-se:

a) o resumo total da folha de pagamento, todas as verbas trabalhistas que
tem incidéncia de INSS;

b) confrontando o somatério das verbas, com o total da remuneragdo +
13°
salario constante na pagina inicial da GFIP;

¢) o calculo e o preenchimento corretamente da GPS, em INSS Patronal

e
SAT;

d) as contribuigdes a titulo de terceiros na GPS;

e) se a empresa estd recolhendo corretamente o percentual e
seu enquadramento no SAT;

f) se estd recolhendo corretamente o percentual da Contribui¢do
para
Terceiros;

h) um periodo de 04 a 05 meses no recolhimento de INSS e FGTS;

i) as verbas que NAO tem incidéncia de INSS, cfe tabela atualizada.

4.2- Outros Procedimentos, verifica-se:

a) no sistema gerador da folha a tabela de incidéncias das verbas
esta corretamente cadastrada;

b) a GPIP e GRFP estdo preenchidas corretamente;

¢) a GPS esta exposta no quadro de avisos da empresa;

d) a empresa esta em ordem com os arquivos digitais do INSS;

¢) a Contabilidade da empresa esta observando o registro contabil do INSS;

f) ndo ha casos de aposentadoria especial na empresa, através de laudos
do
PPRA, PPP;

g) o pagamento do salario-maternidade, verificando a documentagao
exigida pelo INSS;

4.3- FGTS, verifica-se:

a) o resumo total da folha de pagamento, somando todas as verbas
trabalhistas que tém incidéncia de FGTS, cfe quadro de incidéncias;

b) confrontando o somatério das verbas que tém incidéncia de FGTS com
o total da remuneragédo + 13° salario constante na pagina inicial da GFIP;

¢) um periodo de 04 a 05 meses no recolhimento de FGTS;
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5 - SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Respostas

Sim | Niao

OBSERVACOES

5.1- CIPA, verificar-se:

a) estabelecimentos desobrigados a manter a CIPA, em fungdo do niimero de
funcionarios, devera indicar um funcionario que ficara responsavel pela CIPA.

b) pelo niimero de funciondrios se a empresa estd obrigada ou néo a constituir
CIPA.

¢) no livro de atas, se estdo sendo realizadas as reunides de rotina;

d) foi realizada a SIPAT, se ha documentos que a comprove;

¢) a empresa promoveu treinamento para os membros da CIPA;

f) ¢ convocada eleigdes para escolha dos representantes dos empregados na
CIPA, compete ao empregador;

g) se para cada CAT, foi feito o anexo II;

h) quantidade de técnicos de seguranga de trabalho em relagdo ao numero de
funciondrio na empresa;

i) a quantidade de profissionais em engenharia e em medicina de trabalho;

5.2- Outros Assuntos, verifica-se:

a) a empresa possui o PPRA, PCMSO, e entrega de seus relatorios anuais;

b) faz-se uma breve inspecéo fisica no ambiente de trabalho;

c) a inspegdo técnica regularmente em compressores, vasos de pressio,
caldeira, etc.;

5.3- Exames Meédicos verifica-se: os prazos de realizagdo dos exames,
admissionais, periodicos e demissionais;

5.4-PPP Perfil Profissiografico Previdenciario, verifica-se:

a) a empresa estd obrigada a emitir o PPP, a partir do prazo vigente e se a
documentac@o esta completa;

b) esta sendo preenchido o PPP, apenas aos funcionarios expostos a riscos
Nocivos;

5.5- Documentac@o a disposi¢do da Fiscalizagdo

a) PPRA, PCMSO, PPP, GFIP, GRFP e LTCAT.

5.6- Penalidades pelo descumprimento das Normas Regulamentadoras:
consultar relagdes de normas.
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6 - AUTONOMOS

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Respostas OBSERVACOES
Verifica-se:

Sim Nao

a) a empresa esta acumulando as bases para fins de recolhimento do IRRF

b) esta correto o recolhimento do IRRF e INSS dos autéonomos que
transportam cargas

c) esta sendo recolhido em GPS, juntamente com o recolhimento do INSS, o
SEST e o SENAT dos freteiros autbnomos;

d) ndo ha relagdo de emprego dos autonomos, devido ao fato de estarem
subordinados as ordens da empresa;

e) esta ocorrendo retengdo do INSS devido por contribuintes autonomos;

f) a empresa mantém folha de pagamento dos autonomos de acordo com a
legislacdo vigente;

g) a empresa relaciona os autonomos na GFIP

h) consta nos recibos de pagamento de autonomo o niimero da inscri¢do no
INSS ou PIS;

i) os calculos e recolhimentos do INSS sobre servigos prestados por
cooperativas de trabalho.
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7- RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Respostas OBSERVACOES
Verifica-se:

Sim Nao

a) os calculos de férias indenizadas e proporcionais, de acordo com seu
periodo aquisitivo;

b) o aviso prévio indenizado aumentou as férias proporcionais e o 13° salario
no minimo em 01/12 avos;

¢) o calculo do 13° Salario e se as médias das variaveis foram calculadas com
base no periodo que ¢ devido;

d) média das variaveis do aviso prévio indenizado deve ser a dos tltimos doze
meses;

e) o calculo dos funcionarios que percebem horas extras e outros adicionais, e
tém mais de um ano de admissdo, item a6, Cap. 7;

f) as datas do aviso foram cumpridas, evitando paga-lo novamente;

g) a empresa observou o prazo para o pagamento da rescisdo de contrato de
trabalho; se o aviso foi indenizado ou nao;

h) o célculo do Desconto do IRRF;

i) o calculo do desconto do INSS, sendo que o desconto do INSS sobre o 13°
Salario ¢ em separado das demais verbas;

j) o salario-familia devera ser pago proporcional aos dias trabalhados;

1) foram efetuados os descontos do vale-transporte e vale-refeigao referentes
aos dias que faltam para concluir o més;

m) ha relagdo com a memoria de calculo da média das varidveis (horas extras
e outros adicionais), as quais devem constar por exigéncia legal;

n) empresa estda entregando o Comprovante de Rendimentos Pagos ou
Creditados para fins de LR., juntamente com a Rescisdo;

0) ha extrato com os saldos do FGTS deposito, o qual foi utilizado para efetuar
o calculo da multa rescisoria de 50%;

p) teve funcionarios que foram demitidos e recontratados  acerto para o
funcionario receber o FGTS, ou readmitidos com salario menor;

q) a empresa ndo estd demitindo funcionarios com direito a estabilidade:
sindicalistas, cipeiros, funciondrios que se acidentaram no trabalho, gestantes.
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8- RECLAMATORIAS

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Respostas

Sim

Nao

OBSERVACOES

8.1- Contribuigdo previdenciaria s/ parcelas pagas ao reclamante, verifica-
se:

a) os valores recolhidos na GPS com reclamatoria trabalhista;

b) que sobre as verbas indenizatorias (aviso prévio, férias indenizadas, FGTS)
nao tem incidéncia de INSS;

¢) a incidéncia de INSS ocorre sobre as verbas de natureza salarial (salarios,
horas extras, DSR, adicionais, 13° salario);

d) em reclamatorias trabalhista, as verbas devidas ao INSS devem ser pagas no
dia 02 dos més seguinte;

e) em reclamatéria trabalhista, deverdo constar discriminadamente, todas as
verbas pagas, as quais deverdo manter relagdo com o processo;

8.2- Reclamatoérias Trabalhistas —Contribui¢do do Segurado, verifica-se:

a) a empresa vem calculando as contribui¢cdes previdenciarias, parcela do
empregado;

8.3- Recolhimento do Imposto na Fonte, verifica-se:

a) foi retido e nem recolhido o imposto de renda sobre as parcelas pagas
provenientes da reclamagédo trabalhista, pois a fonte pagadora fica obrigado ao
recolhimento, ainda que ndo tenha retido;

8.4- Diferengas salariais recebidas acumuladamente na Reclamatéria
Trabalhista, as diferengas salariais sdo tributadas de acordo com a
natureza do rendimento, a seguir:

a) os rendimentos tributaveis, inclusive juros e corre¢do monetaria, sujeitam-se
a incidéncia do imposto de renda na fonte no més do efetivo recebimento e na
Declaragdo de Ajuste Anual;

b) as férias sdo tributadas em separado quando do seu recebimento e somadas
aos demais rendimentos na declaragao;

¢) o 13° salario ¢ tributado em separado, exclusivamente na fonte;

d) os rendimentos isentos ou ndo-tributdveis ndo integram a base de calculo
para efeito de incidéncia do imposto de renda na fonte e na declaragdo de
rendimentos.

8.5- Auditoria em verbas pagas nas Reclamatorias Trabalhistas, verifica-
se:

a) Nas Rescisdes: os tickets refeigdo e alimentagdo, o vale transporte, se foram
descontados integralmente ou devolvidos;

al) ha demissdes seguidas de admissdes, lesando os direitos do funcionario;

a2) ha atraso no acerto das rescisoes;

b) Nas Reclamatorias: se ha atrasos no pagamento de acordos trabalhistas
normais ou parcelados;

bl) a empresa perde algumas agdes por revelia;

b2) os cheques emitidos para o pagamento de despesas processuais da
Reclamagio trabalhista estdo de acordo com os documentos;

b3) sdo solicitados cheques para o pagamento de custas judiciais, sem a prévia
conferéncia da respectiva tabela de valores;

B4) a empresa efetuou algum deposito judicial no inicio do processo, apds fez
acordo com o funcionario, entdo esqueceu de resgatar o depdsito;

BS5) a atuagdo do Preposto e das testemunhas nos processos, no sentido de
observar se os mesmo tém conhecimentos necessarios sobre a matéria em
discussdo. Evitando prejuizos futuros;

B6) os documentos dos ex-empregados sdo guardados com o devido zelo e
ordem;

B7) ocorre um acompanhamento ou uma pessoa que auxilia o Perito em
eventual calculo na empresa. Vide item 8 do 2 Cap. §;

B8) as irregularidades ou fraudes encontradas na liquidagdo das reclamatorias;

B9) acordos fora do habitual, como sem homologagdo judicial.
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9- FERIAS

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Respostas OBSERVACOES
Verifica-se:

Sim Nao

9.1- Férias indenizadas e ndo gozadas;

9.2- Férias - média de variaveis:

a) o célculo das verbas cfe periodo aquisitivo, (horas extras, adicionais);

b) gratificagdes, prémios e comissdes.

9.3- Férias na Rescisdo: a) as férias vencidas e indenizadas na rescisdo;

b) as férias proporcionais - médias variaveis;

¢) os periodos de abrangéncia que deve ser calculado de cada verba;

d) o célculo dos avos das férias, considerando o periodo aquisitivo e ndo o més
de admissao.

9.4- Integracgdo das Férias na Folha de Pagamento, esta sendo de acordo
com seu periodo de competéncia.

9.5- Ha antecipagdo de férias.

9.6- Outros procedimentos: céalculo, prazo de comunicag@o, prazo de
pagamento, periodo de gozo, férias coletivas, férias em dobro.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Resposta OBSERVACOES
Verifica-se: S
B Sim | Nao

a) Calculos, cfe os casos proporcionalmente;

b) Verbas variaveis periodo integral (12 meses), para facilitar o
calculo devem ser feitas médias variaveis por hora trabalhadas;

bl) gratificacdes e comissoes;

c) conferéncia do calculo das variaveis periodo proporcional.

d) tem funcionario que trabalha em um més fracdo igual ou
superior a 15 dias tem direito ao 13° Salario.

e) Reembolso do INSS referente 13° Salario do periodo em que
a funcionaria esteve em licen¢a Maternidade.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Respostas

Sim Nao

OBSERVACOES

a) Programa de Alimentacdo do Trabalhador PAT, verifica-se:

al) a empresa vem concedendo o beneficio da cesta basica para todos os seus
funcionarios, ndo podendo ser pago em dinheiro ou como prémio;

a2) a empresa que vem concedendo o beneficio do vale alimentagido/refei¢do para
seus funcionarios esta inscrita no PAT, mediante protocolo.

— — Ao, T calou —
b) Provisdo de férias e 13° salario, conferir calculos dos relatérios de
provisao de férias e 13° salarios;

¢) Contribuigdo Sindical ~Categorias Diferenciadas, verifica-se:

cl) esta sendo recolhida; se ha recolhimento separado por fungio;

c2) estdo relacionadas;

c3) Profissional Liberal com vinculo empregaticio esta exercendo a atividade de
acordo com seu titulo de formagao;

c4) Advogados empregados, contribuem para a OAB, isentos de CS.

¢5) Técnicos em Contabilidade, contribuem exclusivamente ao Sindicato dos
Contabilistas;

¢6) ha anotagdes no livro de registro, sobre as CS.;

¢7) o local de recolhimento e se esta dentro do prazo;

d) se ha empréstimos a funcionarios;

e) CAGED e RALIS, verifica-se:

el) o numero de funcionarios batem com o total constante na folha de
pagamento, e se vem sendo entregues nos prazos estipulados;

f) Outros, verifica-se: fl) ha controle nos vales alimentacdo e refei¢ao;

f2) ha no contrato clausulas que autorizem descontos seguro de vida, plano de
saude e outros que a empresa vier praticar;

f3) a empresa recolhe assinatura do funcionario nas vias destinadas ao Seguro
desemprego;

f4) ha o arredondamento por folha negativa, em algumas ocasides, como de
férias ocorrem saldo negativo, entdo para efetuar o desconto no més seguinte;
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12 PROCEDIMENDOS PREVIOS DE AUDITORIA TERCEIRIZACAQ

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA Respostas OBSERVACOES

Verifica-se:
Sim Nao

a) ha projeto de terceirizagdo na empresa, pois a mesma deve ser
bem estudada;

b) as metas a serem atingidas com o projeto de terceirizagdo, de uma
forma global na empresa;

¢) os riscos envolvidos e as conseqiiéncias, nas esferas legal, trabalhista
e previdenciaria, com a terceirizagéo;

d) qual devera ser o perfil do prestador de servigos, sendo uma empresa ou
um auténomo;

e) como manter os setores em funcionamento, utilizando-se de prestadores
de servigos;

f) foram desenvolvidos programas de treinamento interno, a fim de
evitar qualquer postura de diregdo, fiscalizagdo ou controle, sobre os
terceirizados, evitando ordens e relagdes diretas com os terceiros,
prevenindo eventuais riscos de reclamatdrias;

g) a possibilidade de transformar alguns empregados com caracteristicas
de empreendedores em parceiros;

h) os critérios que foram adotados para a decisdo de terceirizar;

i) foram observados os aspectos legais, econdmicos, financeiros, técnicos e
a questdo da oportunidade;

j) quem dentro da empresa aprova os processos de terceirizacdo
¢ desterceirizagio;

FATORES COMPROMETEDORES DA TERCEIRIZACAO

Contratual, falta de cuidado na elaboragdo do contrato;

Ma administragdo, quando mal administrado podera geral
sérias conseqiiéncias;

O QUE AUDITAR NOS CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO:

Fazer com que a relagdo seja impessoal, por meio de um responsavel
da contratante, eleito em clausula contratual;

Verificar pelo contrato social se a atividade-fim da prestadora ¢
compativel com a atividade-meio do tomador;

Constar no contrato de prestacdo de servigos 0 nome da pessoa que responde
pelos funcionarios da contratada, bem como clara descricdo dos trab alhos
a serem efetuados pelos funcionarios da contratada;

Deve haver no contrato, previsdo da prova de avaliagdo dos servigos,
em forma de relatorios escritos;

Verificar a existéncia de clausula constando os materiais, equipamentos
¢ instrumentos que a contratada vai utilizar nos servi¢os;

Clausulas onde a contratada informa como administrard os comportamentos
de seus funcionarios, constando adverténcia, suspensdo e demissdo para
funcionarios que ndo exercerem corretamente suas fungdes;

Verificar clausulas onde contratada de responsabiliza por acidentes de
seus funcionarios.

Fornecimento de EPI e EPC, pela contratada;

Citagdo de ndo haver qualquer vinculo empregaticio entre o tomador e
os empregados da prestadora;

Previsdo em que o Tomador venha a ser interpelado judicialmente pelo fato
da prestadora ndo ter cumprido suas responsabilidades trabalhistas ou
previdenciarias;

Previsdo onde o Tomador possa interpor agdo civil, para retroceder o
seu contrato, para que haja ressarcimento das perdas;

Definig¢ao de preco do contrato, data do pagamento e sua composi¢do para
os efeitos dos reajustes;

Verificar se consta do contrato prazo de vigéncia;

Proibicéo da utilizagdo dos empregados da contratada em outras func¢des
da contratante;

Forma de rescisdo do contrato;
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Cléusula eximindo a contratante da responsabilidade solidaria trabalhista;

Forma de alteragdo do contrato;

Definigao do Foro;

Encerramento, data, assinatura e testemunhas (2 no minimo).
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