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Prezado(a) Colega: 
 
 
 
 Mais uma vez, o Conselho Regional de Contabilidade do 
Rio Grande do Sul coloca à disposiç� o dos profissionais da 
Contabilidade esta obra, de autoria dos T� cnicos em 
Contabilidade Manoel Carlos dos Santos Macedo e Renato 
Mendonça da Rocha. 
 
 Trata-se de um manual prático de orientaç� o, contendo 
rotinas de especial relevância do departamento de pessoal das 
empresas, tais como: admiss� o e demiss� o de empregados, 
exigências legais, dissídio, salários, faltas, f� rias, INSS, FGTS, 
trabalho do estagiário, etc. 
 
 Queremos expressar aos autores nossos agradecimentos 
pela elaboraç� o deste material para publicaç� o pelo CRCRS. 
 
 Iniciamos nossos trabalhos cumprindo a meta de 
proporcionar meios para a constante atualizaç� o dos 
profissionais da Contabilidade de nosso Estado. Esperamos que 
a reediç� o deste trabalho venha ao encontro das necessidades 
informativas sobre o tema enfocado. 
 

 Porto Alegre, 03 de janeiro de 2002. 
 
 

Contador ( QRU\ �/ XL] �6SLQHOOL, 
Presidente do CRCRS. 
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O presente trabalho n� o tem a pretens� o de ser um tratado 

de rotinas trabalhistas. Re� ne apenas, de forma sum� ria, as notas 
das aulas ministradas, ao longo dos anos de 1991/92, nos cursos 
intensivos apoiados pelo Conselho Regional de Contabilidade 
do Rio Grande do Sul. 

 
Nas p� ginas a seguir, procuramos tratar objetivamente das 

5RWLQDV� ' Li ULDV� QR� 7UDEDOKR� GR� ' HSDUWDPHQWR� 3HVVRDO� GDV�
( PSUHVDV� H� GRV� ( VFULWyULRV� GH� &RQWDELOLGDGH, facilitando a 
escolha de procedimentos e recursos que ajudem a solucionar 
problemas que, porventura, surjam no dia-a-dia do trabalho 
profissional. 
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Para desenvolver suas atividades, a empresa precisa de 

pessoas. Essas pessoas, que constituem os recursos, s� o muito 
importantes para que a empresa possa atingir seus objetivos. A 
empresa ser�  t� o mais eficiente quanto mais eficientes forem as 
pessoas que a comp� em. De nada adianta a empresa dispor de 
� timos recursos materiais (m� quinas, equipamentos, dinheiro, 
etc.) e de excelentes recursos t� cnico-administrativos 
(formul� rios, documentos, etc.), se n� o possuir recursos 
humanos capacitados e motivados para utiliz� -los. 

 
Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve: 
·  recrutar e selecionar pessoas com aptid� es desejadas; 

desenvolver essas aptid� es individuais mediante 
programas de treinamento; 

·  motivar os empregados por meio de incentivos. 
 
O setor respons� vel por essas atividades chama-se: 
·  Departamento de Pessoal; 
·  Departamento de Recursos Humanos; ou 
·  Se� � o de Pessoal. 
 
A op� � o pelos nomes acima apresentados fica a crit� rio da 

empresa, combinando com sua dimens� o e sistema de divis� o 
interna. 

 
� �� �±�5 ( &5 8 7$ 0 ( 1 72 �
 
Recrutamento �  a busca de recursos humanos para suprir as 

necessidades da empresa. Antes de iniciar o recrutamento, a 
empresa precisa definir as caracter�sticas do empregado que 
deseja contratar. Entre essas caracter�sticas, destacam-se: idade, 
escolaridade, experiência na atividade, etc. 
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Existem v� rios meios de executar o recrutamento: 
·  an� ncios em jornais; 
·  indica� � es dos pr� prios funcion� rios da empresa; 
·  r� dio e TV; 
·  cartazes na frente da empresa; 
·  utiliza� � o de agências de emprego; 
·  procura em escolas e faculdades. 
 

2.1.1 ± ( ODERUDomR�GH�$Q~QFLRV 
 

Um an� ncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve 
conter os seguintes itens: 

·  o t�tulo do cargo ou fun� � o ± auxiliar de departamento 
pessoal, gerente, auxiliar de contabilidade, etc.; 

·  os requisitos exigidos ± sexo, idade, escolaridade, 
experiência anterior, etc.; 

·  as caracter�sticas da empresa ± tipo de empresa, 
localiza� � o, hor� rio de trabalho, etc.; 

·  o que oferece ± sal� rio, benef�cios e outras vantagens; 
·  forma de contato ± aonde ir, a quem procurar, em qual 

hor� rio, etc.; ou ainda, outra forma de contato. 
 

� �� �±�6( / ( d ­ 2 �
 

O objetivo da sele� � o �  escolher a pessoa mais adequada 
para preencher a vaga. 

 

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

·  formul� rios de solicita� � o de emprego; 
·  entrevistas; 
·  testes. 
 

2.2.1 ± ) RUPXOi ULR�GH�6ROLFLWDomR�GH�( PSUHJR�
 

�  uma ficha que os candidatos 	  vaga dever� o preencher. 
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2.2.2 ± ( QWUHYLVWD�
 

O objetivo da entrevista de sele� � o �  conhecer as 
caracter�sticas do candidato. Para isso, fazem-se perguntas 
abordando os seguintes aspectos: 

·  Vida profissional ± para verificar se o candidato j�  
trabalhou; quantas vezes mudou de emprego e quais os 
motivos da mudan� a; sua experi� ncia profissional. 

·  Vida escolar ± para verificar se o candidato estuda, se 
parou de estudar e, se for o caso, por que isso ocorreu; se 
pretende continuar estudando; quais mat� rias de que 
mais gosta. 

·  Pretens� es profissionais ± para verificar o que o candidato 
espera da empresa e o que pretende dar-lhe em troca. 

·  Vida familiar e social ± para verificar se o 
relacionamento do candidato com a fam�lia e os amigos �  
bom; seus principais interesses: esporte, m� sica, leitura, 
cinema, teatro, etc. 

 

2.2.3 ± 7HVWHV�
�

Mediante a entrevista, n� o �  poss�vel verificar quais s� o as 
aptid� es do candidato. Essa verifica� � o �  feita por meio de testes. 

 

Os testes procuram verificar se os candidatos possuem 
aptid� es para exercer determinada fun� � o. Para verificar, por 
exemplo, se os candidatos possuem aptid� es para atuar na � rea 
de PESSOAL, podem ser utilizados os seguintes testes: 

·  reda� � o de um texto: para verificar se o candidato redige 
de forma compreens�vel e correta; 

·  exerc�cios aritm� ticos: para verificar se o candidato sabe 
solucionar quest� es e problemas com a utiliza� � o das 
quatro opera� � es e de c� lculos de percentagem e juros; 

·  quest� es de conhecimentos gerais: para verificar o grau 
de conhecimento geral do candidato; 
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·  conhecimentos b� sicos de inform� tica e utiliza� � o do 
equipamento; 

·  testes psicol� gicos: esse tipo de teste exige a participa� � o 
de um psic� logo no processo de sele� � o. Os testes 
psicol� gicos s� o optativos: de acordo com os interesses 
da empresa em rela� � o ao selecionado. Procura-se 
verificar, principalmente, as aptid� es mentais do 
candidato, isto � , a intelig� ncia, a mem� ria e a aten� � o. 

 
� �� �±�75 ( ,1 $ 0 ( 1 72 �
 
O treinamento consiste em transmitir aos empregados os 

conhecimentos necess� rios para o desempenho da sua fun� � o. 
 
Os principais tipos de treinamento s� o: 
 
2.3.1 ± 7UHLQDPHQWR�GH�$PELHQWDomR�
 
�  o treinamento dado ao empregado logo ap� s sua 

admiss� o. Seu objetivo �  informar o novo funcion� rio sobre os 
diferentes aspectos da organiza� � o da empresa. Um programa de 
treinamento de ambienta� � o deve abranger os seguintes 
aspectos: 

·  apresentar o novo empregado aos colegas; 
·  dar-lhe a conhecer o hist� rico da empresa: funda� � o, 

desenvolvimento, est� gio atual, sistema de organiza� � o; 
·  apresentar-lhe as chefias superiores; 
·  inform� -lo sobre os benef�cios sociais e recreativos que a 

empresa oferece. 
 
2.3.2 ± 7UHLQDPHQWR�( VSHFtILFR�
 
�  o treinamento que procura preparar o empregado para 

exercer determinada fun� � o. O treinamento espec�fico de um 
funcion� rio do Departamento de Pessoal, por exemplo, deve 
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transmitir o conhecimento de toda a atividade desempenhada 
dentro do setor de pessoal de uma empresa. 
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� �� �±�' 2 &8 0 ( 1 72 6�2 %5 ,* $ 7Ï 5 ,2 6�
 

Para que se fa� a poss�vel a admiss� o de empregado, torna-se 
indispens� vel que ele possua e apresente, no Departamento de 
Pessoal, a seguinte documenta� � o, que �  obrigat� ria, conforme 
normas do Minist� rio do Trabalho: 

·  CTPS (Carteira do Trabalho e Previd� ncia Social); 
·  atestado m� dico admissional (expedido por m� dico do 

trabalho); 
·  no m�nimo uma foto 3x4 (ser�  anexada no livro ou ficha 

de Registro de Empregados). 
 

�  de suma importância que, al� m dos documentos 
obrigat� rios, se solicitem ao empregado outros documentos, 
acess� rios, para a sua total identifica� � o, bem como para o 
preenchimento do livro ou ficha de Registro de Empregado, tais 
como: CIC, Certificado de Reservista (para homens com mais de 
18 anos), T�tulo Eleitoral (para pessoas com mais de 16 anos), 
Carteira de Identidade, etc. 

 

� �� �±�&2 1 75 $ 72 �' ( �75 $ %$ / + 2 �
 

Um contrato de trabalho �  elaborado da seguinte forma: 
 

3.2.1 ± &RQWUDWR�GH�( [ SHULrQFLD�
 

�  um contrato de trabalho normal, por� m com um per�odo 
de vig� ncia preestabelecido, sendo o m� ximo previsto em lei por 
90 (noventa) dias, podendo haver somente uma prorroga� � o. 

 
Exemplo 1: 
Contrato de experi� ncia = ................................... 45 dias 
Prorroga� � o                    = ................................... 45 dias 
Total                               = ................................... 90 dias 
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Exemplo 2: 
Contrato de experi� ncia  = ................................... 30 dias 
Prorroga� � o                     = ................................... 30 dias 
Total                                = ................................... 60 dias 
 
No primeiro exemplo, atingimos o m� ximo em vig� ncia de 

contrato de experi� ncia 90 (noventa) dias, com uma prorroga� � o. 
 
No segundo exemplo, n� o atingimos o m� ximo de vig� ncia 

de contrato de experi� ncia, mas como �  permitida somente uma 
prorroga� � o, o prazo m� ximo, neste caso, �  de 60 (sessenta) dias. 

 
3.2.2 ± &RQWUDWR�SRU�3UD]R�,QGHWHUPLQDGR�
 
�  um contrato normal, em que n� o existe per�odo de 

vig� ncia preestabelecido. 
 
Normalmente, quando acaba a vig� ncia do contrato de 

experi� ncia, n� o havendo a dispensa por parte do empregador, 
nem o desejo de ser dispensado, por parte do empregado, entra-
se no per�odo de contrato por tempo indeterminado.  

 
� �� �±�/ ,9 5 2 �2 8 �) ,&+ $ �' ( �5 ( * ,675 2 �' ( ��
( 0 35 ( * $ ' 2 6�
 
Tanto o livro como a ficha tem a finalidade de identificar o 

empregado, inclusive com foto, constando, ainda, data de 
admiss� o, fun� � o, sal� rio, forma de pagamento, etc., e devem, 
antes de sua utiliza� � o, ser registrados no Minist� rio do 
Trabalho. Deve- 
-se usar o livro quando houver n� mero reduzido de empregados. 
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� �� �±�/ ,9 5 2 �' ( �,1 63( d ­ 2 �' 2 �75 $ %$ / + 2 �
 
As empresas sujeitas �  inspe� � o do trabalho s� o obrigadas a 

possuir livro denominado “ Inspe� � o do Trabalho” , a fim de que 
nele seja registrada, pelo agente de inspe� � o, sua visita ao 
estabelecimento, declarando a data e a hora do in�cio e t� rmino 
desta, assim como o resultado da inspe� � o. 

 
No livro ser� o registradas, ainda, se for o caso, todas as 

irregularidades verificadas e as exig� ncias feitas, com os 
respectivos prazos para atendimento, devendo ser anotados, 
tamb� m, pelo agente da inspe� � o, de modo leg�vel, os elementos 
de sua identifica� � o funcional. 

 
Havendo mais de um estabelecimento, filial ou sucursal, as 

empresas dever� o possuir tantos livros quantos forem esses 
estabelecimentos, devendo permanecer cada livro no 
estabelecimento respectivo, vedada sua centraliza� � o. 

 
As empresas dever� o apresentar os livros de Inspe� � o do 

Trabalho, para autentica� � o, nas Delegacias Regionais do 
Trabalho, ou, na falta destas, nos postos de fiscaliza� � o ou 
� rg� os competentes da Previd� ncia Social. Na aus� ncia desses 
� rg� os, a autentica� � o ser�  feita, na ordem, por outra autoridade 
federal, estadual ou municipal. 

 
As microempresas encontram-se desobrigados da 

manuten� � o do livro “ Inspe� � o do Trabalho” . 
 
� �� �±�4 8 $ ' 5 2 �' ( �+ 2 5 È5 ,2 �' ( �75 $ %$ / + 2 �
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O quadro de hor� rio de trabalho �  obrigat� rio, podendo a 
empresa optar pelo modelo simplificado, devendo afix� -lo em 
local bem vis�vel. 

Com rela� � o aos empregados menores (de 14 a 18 anos), a 
empresa deve relacion� -los em quadro de hor� rio especial, 
adquirido em papelarias especializadas (Quadro de Hor� rio de 
Trabalho de Menores). 

 

O Quadro de Hor� rio de Trabalho simplificado foi criado 
pela Portaria MTB në 3.088, de 28 de abril de 1980, podendo ser 
utilizado pelas empresas cujos empregados da mesma se� � o ou 
turma obede� am a hor� rio � nico. 

 

As microempresas est� o dispensadas de afixar o Quadro de 
Hor� rio de Trabalho. 

 

� �� �±�/ ,9 5 2 �2 8 �5 ( / Ï * ,2 �32 1 72 �
 

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados, �  
obrigat� ria a marca� � o do ªPontoº, com a anota� � o da hora de 
entrada e sa�da, devendo ser assinalados os intervalos para 
repouso.  

 

A marca� � o do ponto pode ser feita em registros mecânicos 
ou eletrônicos, isto � , mediante rel� gio de ponto, ou manuscrita 
em livro ou cart� o-ponto. 

 

Tratando-se de empregados que executam seu trabalho 
externamente, o hor� rio constar�  de ficha ou papeleta em seu 
poder. 

 

O cart� o-ponto �  individual, perfeitamente identificado em 
seu anverso, podendo substituir a obrigatoriedade do Quadro de 
Hor� rio de Trabalho. 

�

� �� �±�&$ ' $ 675 2 �* ( 5 $ / �' ( �( 0 35 ( * $ ' 2 6�( ��
' ( 6( 0 35 ( * $ ' 2 6�±�&$ * ( ' �
�
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Cumprindo as determina� � es da Lei 4.923-65, os 
estabelecimentos que registrarem movimento de empregados 
(admiss� o e desligamento) dever� o informar o Minist� rio do 
Trabalho at�  o dia 07 (sete) do m� s seguinte, os movimentos 
havidos. 

Para cumprir a exig� ncia, entregam-se nas ag� ncias dos 
Correios, formul� rios pr� prios, devidamente preenchidos, ou 
enviam-se as informa� � es por meio da Internet. 

 
Para o registro eletrônico, utiliza-se o pr� prio crach�  (com 

sistema magnetizado) identificat� rio do empregado. 
 
� �� �±�&,3$ �±�&2 0 ,66­ 2 �,1 7( 5 1 $ �' ( ��
35 ( 9 ( 1 d ­ 2 �' ( �$ &, ' ( 1 7( 6�
 
As empresas privadas e p� blicas e os � rg� os 

governamentais que possuam empregados regidos pela CLT 
ficam obrigados a organizarem e manterem em funcionamento, 
por estabelecimento, uma Comiss� o Interna de Preven� � o de 
Acidentes ± CIPA. 

 
O objetivo da CIPA �  observar e relatar condi� � es de risco 

nos ambientes de trabalho e solicitar medidas para reduzir, at�  
eliminar, os riscos existentes. 

 
A CIPA ser�  composta de representantes do empregador e 

dos empregados, de forma parit� ria. 
 
Os representantes dos empregados ser� o eleitos por seus 

pares, para um mandato de um ano, conjuntamente com os 
suplentes.  

 
A composi� � o da CIPA segue quadro espec�fico de acordo 

com o n� mero de empregados da empresa e seu grau de risco de 
acidentes. 
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De acordo com a NR-7 (Norma Regulamentadora n� mero 

sete) do Minist� rio do Trabalho, as empresas dever� o manter o 
PCMSO, que dever�  ser elaborado e coordenado por m� dico do 
trabalho. 

 
Durante o seu desenvolvimento, o PCMSO tem por 

objetivo: ªA preven� � o e preserva� � o da sa� de do conjunto dos 
trabalhadores da empresaº. 

 
Visando a atingir seus objetivos, todos os empregados 

dever� o realizar, obrigatoriamente, os seguintes exames 
m� dicos: 

·  admissional; 
·  revisional; 
·  demissional; 
·  de retorno ao trabalho; 
·  de mudan� a de fun� � o. 
 
� �� �±�9 $ / ( �75 $ 1 632 5 7( �
�
De acordo com a Lei në 7.418, de 16 de dezembro de 1985, 

regulamentada pelo Decreto në 92.180, de 19 de dezembro de 
1985, o trabalhador tem o direito do recebimento do vale-trans- 
porte para seu deslocamento at�  o local de trabalho. 

 
O vale-transporte ser�  entregue ao trabalhador, mediante 

recibo, no in�cio de cada m� s, em sistema de fichas ou t�quetes, 
fornecidos pelas empresas de transportes coletivos e adquiridos 
pela empresa empregadora. O vale-transporte n� o poder�  ser 
pago direto ao empregado, sob a forma de numer� rio. 
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O valor dos vales entregues ao trabalhador poder� o ser 
descontados no fim do m� s, na folha de pagamento at�  o limite 
de 6% (seis por cento) de seu sal� rio-base. 
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Os diss�dios ou acordos ocorrem por ocasi� o das revis� es 

salariais da categoria a que pertencem os empregados. 
 
As revis� es partem da conversa� � o entre empregador 

(sindicato patronal) e empregado (sindicato da classe). 
 
Havendo ªacordoº entre as partes, este �  formalizado e 

enviado ao Tribunal Regional do Trabalho, para homologa� � o. 
 
Caso haja dissid� ncia entre as partes (empregador e 

empregado), representadas pelos seus sindicatos, isso acarretar�  
uma decis� o judicial do Tribunal Regional do Trabalho, 
denominada ªdiss�dioº. 
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� �±�6$ / È5 ,2 �
 
�  a remunera� � o devida pelo empregador ao empregado 

pela presta� � o de servi� os do � ltimo, em decorr� ncia de um 
contrato de trabalho, sendo inadmiss�vel sua redutibilidade. �  
permitido que o sal� rio seja pago em parte por utilidades, num 
percentual m� ximo de 70 % (setenta por cento). 

 
� �� �±�6$ / È5 ,2 �0 Ë1 ,0 2 �
 
�  institu�do pelo Governo Federal. Nenhum empregado 

poder�  receber menos que o previsto pelo sal� rio-m�nimo por 
trabalho executado nas horas regulares da empresa. Um 
empregado receber�  menos que o sal� rio-m�nimo quando 
tamb� m trabalhar em hor� rio reduzido, ou seja, receber�  na 
propor� � o de sua carga hor� ria. �

 
� �� �±�) 2 5 0 $ �' ( �3$ * $ 0 ( 1 72 �' ( �6$ / È5 ,2 6�
 
Ao se concluir determinado per�odo de trabalho, seja ele 

semanal, quinzenal ou mensal, ter�  o empregado o direito de 
receber seu sal� rio, sendo este fixado em seu contrato de 
trabalho e inscrito na CTPS. Note-se que o crit� rio a ser adotado 
para a fixa� � o do sal� rio nada tem a ver com os intervalos que se 
pagam ao empregado. 

 
Exemplo: um empregado com sua base de c� lculo em horas 

pode receber por m� s. Sua base de c� lculo �  a hora, mas a forma 
de pagamento �  mensal. 

 
6.2.1 ± 6DOi ULR�0 HQVDO�
 
�  estabelecido com base no calend� rio oficial, sendo 

apurado no fim de cada m� s o valor a ser percebido pelo 
empregado, considerando m� s, para todos os fins, o per�odo de 
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30 (trinta) dias, n� o se levando em considera� � o se este m� s tem 
28, 29 ou 31 dias. Nessa forma de pagamento de sal� rios, dever�  
o empregador pagar ao seu empregado at�  o quinto dia � til do 
m� s seguinte, sendo considerado o s� bado como dia � til.  

 
6.2.2 ± 6DOi ULR�4 XLQ]HQDO�
 
�  estabelecido com base em quinze dias do m� s, devendo o 

valor apurado ser pago  at�  o 5ë dia da quinzena vencida, ou seja, 
os pagamentos ser� o efetuados no dia 20 do m� s correspondente 
e no dia 5 do m� s subseqüente. 

 
6.2.3 ± 6DOi ULR�6HPDQDO�
�
Tem como base a semana, devendo o valor ser apurado at�  o 

5ë (quinto) dia da semana vencida. 
 
6.2.4 ± 6DOi ULR�&RPLVVmR�
�
A comiss� o �  a forma de sal� rio pelo qual o empregado 

recebe um percentual do produto cuja venda intermedeia. �  
sempre assegurada ao empregado a percep� � o de, no m�nimo, 
um sal� rio-m�nimo ou sal� rio normativo da categoria 
profissional. 

 
� �� �±�6$ / È5 ,2 �( ; 75 $ �
 
A dura� � o normal de trabalho �  de 7 (sete) horas e 33 (trinta 

e tr� s) minutos di� rios e de 44 (quarenta e quatro) horas 
semanais, salvo casos especiais previstos em lei. Tal jornada 
pode ser acrescida de horas suplementares, em n� mero n� o 
excedente de duas, di� rias, mediante acordo por escrito entre o 
empregado e o empregador, ou contrato coletivo de trabalho, 
sendo que, nesse caso, as horas extras dever� o sofrer um 
acr� scimo de, pelo menos, 50% (cinqüenta por cento) sobre o 
valor da hora normal. No caso de haver horas extraordin� rias em 
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domingos e feriados, o acr� scimo ser�  de 100% (cem por cento) 
sobre a hora normal. 

Ressalvamos que, em determinadas categorias profissionais, 
os empregados logram maiores percentuais sobre as horas, 
mediante acordos ou diss�dios coletivos.  

 
� �� �±�$ ' ,&,2 1 $ ,6�
 
6.4.1 ± $GLFLRQDO�1RWXUQR�
�
Considera-se noturno o trabalho realizado entre as 22 (vinte 

e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte; isso 
para o trabalhador urbano. J�  para o trabalhador rural (que 
trabalha na lavoura), o trabalho noturno �  das 21 (vinte e uma) 
horas de um dia � s 5 (cinco) horas do dia seguinte; e para o rural 
que trabalha na pecu� ria, �  das 20 (vinte) horas de um dia � s 4 
(quatro) horas do outro. Para o trabalhador urbano, a hora 
noturna tem a dura� � o normal de 52 (cinq� enta e dois) minutos e 
30 (trinta) segundos. Para o trabalhador rural, a hora tem 
dura� � o normal da diurna, ou seja, 60 (sessenta) minutos. Para o 
trabalhador urbano, al� m da redu� � o da hora normal, substitui o 
adicional noturno de pelo menos 20% (vinte por cento) sobre o 
valor da hora normal diurna. Para o trabalhador rural, n� o existe 
a vantagem da redu� � o da hora; em contrapartida, o adicional 
noturno �  de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por cento) sobre o 
valor da hora normal diurna. 

 
No caso de o empregado fazer horas extras noturnas, deve- 

-se aplicar o adicional de horas extras sobre o valor da hora 
noturna. 

 
6.4.2 ± $GLFLRQDO�GH�3HULFXORVLGDGH�
 
S� o consideradas atividades ou opera� � es perigosas aquelas 

que, por sua natureza ou m� todos de trabalho, impliquem o 
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contato permanente com inflam� veis ou explosivos, em 
condi� � es de risco acentuado. 

O empregado que trabalha em condi� � es de periculosidade 
faz jus a um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o sal� rio 
que percebe. 

 
Se o empregado j�  recebe o adicional insalubridade poder�  

optar em receber este ou aquele. 
 

6.4.3 ± $GLFLRQDO�GH�,QVDOXEULGDGH�
 
S� o consideradas insalubres as atividades que, por sua 

natureza, condi� � es ou m� todos de trabalho, exp� em o 
empregado a agentes nocivos �  sa� de, acima dos limites e 
tolerância fixados em raz� o da natureza e da intensidade do 
agente e o tempo de exposi� � o aos seus efeitos. A insalubridade 
ser�  caracterizada e classificada em consonância com as normas 
baixadas pelo Minist� rio do Trabalho. O exerc�cio de trabalho 
em condi� � es insalubres assegura ao empregado um adicional 
equivalente a (conforme S� mula 17 do TST): 

·  40% (quarenta por cento) sobre o sal� rio-m�nimo, para a 
insalubridade de grau m� ximo; 

·  20% (vinte por cento) sobre o sal� rio-m�nimo, para a 
insalubridade de grau m� dio; 

·  10% (dez por cento) sobre o sal� rio-m�nimo, para a 
insalubridade de grau m�nimo. 

 
� �� �±�6$ / È5 ,2 �) $ 0 Ë/ ,$ �
 
Tamb� m �  benef�cio da Previd� ncia Social, mas com 

caracter�sticas especiais, porque, al� m de devido principalmente 
a segurados em atividade, funciona em regime de compensa� � o. 
O sal� rio-fam�lia �  devido ao segurado empregado (exceto o 
dom� stico) ou trabalhador avulso que recebe remunera� � o at�  
R$ 429,00 (quatrocentos e vinte e nove reais) ± valor referente 
ao per�odo de 06-2001 a 05-2002 ± com rela� � o a cada filho 
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menor de 14 anos, ou inv� lido, sem limite do n� mero de filhos; 
e tamb� m d� o direito a ele, nas mesmas condi� � es, o enteado e o 
menor sem recursos, quando o segurado �  tutor dele. Quando o 
pai e a m� e s� o segurados, o sal� rio-fam�lia �  devido aos dois. 

 
6.5.1 ± 4 XDQWR�DR�VHX�9DORU�
 
O valor do sal� rio-fam�lia �  fixo, isto � , a lei estabeleceu um 

valor em moeda, que �  reajustado periodicamente. Ele n� o 
corresponde a uma percentagem do sal� rio-de-benef�cio, como 
nos outros benef�cios. O valor da quota de sal� rio-fam�lia para o 
per�odo de 06-2001 a 05-2002 �  de R$ 10,31 (dez reais e trinta e 
um centavos). 

 
6.5.2 ± 4 XDQWR�DR�VHX�3DJDPHQWR�
 
A empresa paga o sal� rio-fam�lia dos seus empregados e 

desconta o total pago do valor das contribui� � es que tem a 
recolher. Quando a empresa n� o paga os sal� rios por m� s, o 
sal� rio-fam�lia deve ser pago com o � ltimo pagamento relativo 
ao m� s. No caso de trabalhador avulso, �  o sindicato ou � rg� o 
gestor de m� o-de-obra que paga, mediante conv� nio com o 
INSS. O sal� rio-fam�lia n� o se incorpora ao sal� rio e, por isso, 
n� o incide sobre ele o desconto da contribui� � o para a 
previd� ncia social. 

 
6.5.3 ± 4 XDQWR�DRV�VHXV�' HPDLV�%HQHILFLDGRV�
 
O sal� rio-fam�lia �  devido tamb� m ao empregado ou 

trabalhador avulso que est�  recebendo aux�lio-doen� a, 
aposentadoria por invalidez ou por idade e a qualquer outro 
aposentado de mais de sessenta e cinco anos de idade, se 
homem, e sessenta anos, se mulher; nesses casos, a previd� ncia 
social faz o pagamento diretamente junto com outro benef�cio, 
mas o sal� rio-fa- 
m�lia n� o se incorpora a ele. 
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�
�  o benef�cio a que tem direito a segurada da Previd� ncia 

Social por ocasi� o do parto. O INSS exige da segurada car� ncia 
de dez contribui� � es mensais para conceder o sal� rio-mater- 
nidade. 

 
6.6.1 ± 4 XDQWR�j V�VXDV�&RQGLo} HV�
 
�  devido �  segurada gestante, empregada (inclusive as 

dom� sticas), trabalhadora avulsa ou especial, nas mesmas 
condi� � es da legisla� � o trabalhista. 

 
6.6.2�±�4 XDQWR�DR�VHX�9DORU  
 
A renda mensal do sal� rio-maternidade �  correspondente: 
·  para a empregada, ao seu sal� rio integral; 
·  para a empregada dom� stica, ao valor do seu 	 ltimo 

sal� rio-de-contribui� � o; 
·  para a trabalhadora avulsa, ao valor da sua 	 ltima 

remunera� � o correspondente a um m� s de trabalho; 
·  para a segurada especial, a um sal� rio-m�nimo; 
·  para a contribuinte individual e a segurada facultativa, o 

valor do sal� rio-maternidade consiste em 1/12 avos da 
soma dos 12 	 ltimos sal� rios-de-contribui� � o, apurados 
em um per�odo n� o superior a 15 meses. 

 
6.6.3 ± 4 XDQWR�DR�3DJDPHQWR�GR�6DOi ULR�0 DWHUQLGDGH 
 
O sal� rio-maternidade �  pago:  
·  a partir do 8ë m� s de gesta� � o, comprovado mediante 

atestado m� dico fornecido pelo Sistema Único de Sa	 de 
± SUS; 

·  a partir da data do parto, com apresenta� � o da Certid� o 
de Nascimento e do atestado m� dico. Quando o parto 
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ocorrer sem acompanhamento m� dico, a comprova� � o 
ficar�  a cargo da per�cia m� dica do INSS. 

 
6.6.4 ± 4 XDQWR�DR�3HUtRGR�GH�5HFHELPHQWR�GR��
6DOi ULR�0 DWHUQLGDGH�
�
O sal� rio-maternidade �  pago: 
·  por 120 dias a partir do parto ou, se a segurada preferir, 

28 dias antes e 91 dias ap� s o parto;�
·  em caso de aborto n� o criminoso, comprovado mediante 

atestado m� dico fornecido pelo Sistema Único de Sa� de, 
o benef�cio ser�  pago durante duas semanas.�

 
6.6.5 ± 4 XDQWR�j �/ RFDOLGDGH�GH�5HFHELPHQWR�GR��
6DOi ULR�0 DWHUQLGDGH�
�
O sal� rio-maternidade �  pago diretamente pelo INSS, por 

meio da rede banc� ria. 
 
6.6.6 ± 4 XDQWR�j �VXD�' XUDomR�
�
�  devido �  empregada gestante, independentemente de 

car	 ncia, durante 28 dias antes e 91 dias depois do parto; esse 
per�odo vale como tempo de contribui� � o. Em alguns casos 
excepcionais, os per�odos de repouso antes e depois do parto 
podem ser aumentados de duas semanas cada um, mediante 
atestado m� dico oficial; no caso de parto antecipado, a 
empregada gestante tem direito aos 120 dias de repouso; em 
caso de aborto n� o criminoso, comprovado mediante atestado 
m� dico oficial, ela tem direito a duas semanas de sal� rio-
maternidade. 

 
6.6.7 ± 4 XDQWR�j �' HPLVVmR�GD�* HVWDQWH�
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O sal� rio-maternidade s�  �  devido enquanto existe a rela� � o 
de emprego. A empresa que despede sem justa causa a 
empregada gestante tende a arcar com os ônus trabalhistas da 
despedida. 

� �� �±�� � ž�6$ / È5 ,2   
 
Institu�do pela Lei në 4.090-62, complementada pela Lei në 

4.749-65, refere-se ao pagamento anual de 1/12 avos da 
remunera� � o devida em dezembro por m� s de servi� o do ano 
correspondente. A fra� � o igual ou superior a quinze dias de 
trabalho dar�  direito 1/12 avos. O pagamento do 13ë dever�  ser 
efetuado da seguinte forma: 50% (cinq� enta por cento), quando 
houver solicita� � o do empregado por escrito, no m� s de janeiro, 
para ser pago quando da concess� o de suas f� rias; ou, quando 
n� o solicitado, at�  o dia 30 de novembro, a t�tulo de 
adiantamento da gratifica� � o natalina. Os outros 50% (cinq� enta 
por cento) dever� o ser pagos at�  o dia 20 de dezembro, quando, 
ent� o, sofrer�  todos os descontos devidos, levando-se em 
considera� � o o total da gratifica� � o. Quando de sua antecipa� � o, 
dever�  ser recolhido apenas o FGTS. Os descontos de INSS e 
IRRF dever� o ser feitos em separado, quando do pagamento da 
segunda parcela. Quando o aviso-pr� vio for indenizado, sobre a 
parte do 13ë sal� rio que se refere ao aviso-pr� vio n� o haver�  
incid� ncia do INSS. O 13ë sal� rio dever�  ser pago 
proporcionalmente em caso de rescis� o de contrato sem justa 
causa. 
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O empregado poder�  deixar de comparecer ao servi� o, sem 

preju�zo do sal� rio nos seguintes casos: 
 
·  at�  dois dias consecutivos, em caso de falecimento de 

cônjuge, ascendente, descendente, irm� o ou pessoa que, 
declarada em sua CTPS, viva sob sua depend� ncia 
econômica; 

·  at�  tr� s dias consecutivos em virtude de casamento; 
·  at�  cinco dias consecutivos, ap� s o nascimento do filho 

(licen� a-paternidade);  
·  por um dia em cada doze meses de trabalho, em caso de 

doa� � o volunt� ria de sangue devidamente comprovada; 
·  at�  dois dias consecutivos, ou n� o, para fins de se alistar 

como eleitor; 
·  no per�odo de tempo em que tiver que cumprir as 

exig� ncias do servi� o militar (alistamento, exames 
m� dicos, etc.); 

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

·  pelo tempo necess� rio, quando servir como testemunha 
em processos judiciais, ou jurado, quando convocado. 
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� �� �±�' ,5 ( ,72 �$ �) e5 ,$ 6�
 
Todo empregado adquire o direito a f� rias ap� s doze meses 

de vig� ncia do contrato de trabalho (per�odo aquisitivo), sem 
preju�zo da remunera� � o, na seguinte propor� � o: 

·  30 (trinta) dias corridos, quando n� o houver faltado ao 
servi� o mais de 5 (cinco) dias; 

·  24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 
6 (seis) a 11 (onze) faltas; 

·  18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 
(quinze) a 23 (vinte e tr� s) faltas; 

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

 
Observa-se que as faltas a serem consideradas s� o apenas as 

injustificadas, pois n� o acarretam a redu� � o das f� rias as 
aus� ncias consideradas legais. 

 
N� o s� o considerados, tamb� m, para esse efeito, os atrasos e 

as faltas de meio expediente, nem aquelas aus� ncias que, embora 
injustificadas, tenham sido abonadas pela empresa. 

 
� �� �±�3( 5 ' $ �' 2 �' ,5 ( ,72 �$ �) e5 ,$ 6�
�
N� o ter�  direito a f� rias o empregado que, no curso do pe- 

r�odo aquisitivo: 
·  permanecer em licen� a remunerada por mais de 30 

(trinta) dias; 
·  deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com 

percep� � o de sal� rios, em decorr� ncia de paralisa� � o 
total ou parcial dos servi� os da empresa; 
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·  pedir demiss� o e n� o for readmitido dentro de 60 
(sessenta) dias subseq� entes �  sua sa�da; 

·  permanecer recebendo aux�lio-doen� a da Previd� ncia 
Social, por mais de 180 (cento e oitenta) dias. 

 
� �� �±�e32 &$ �' ( �) e5 ,$ 6�
�
A concess� o de f� rias dever�  ser comunicada ao empregado, 

por escrito, com anteced� ncia de, no m�nimo, 30 (trinta) dias. 
 
Dessa comunica� � o, o empregado dever�  dar o recibo. 
 
Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de vig� ncia 

da Lei në 7.414-85), o referido prazo m�nimo de anteced� ncia 
era fixado em 10 (dez) dias. 

 
O ªaviso de f� riasº deve ser feito em duas vias, 

mencionando-se o per�odo aquisitivo a que se referem as f� rias. 
O empregado d�  o ciente no documento. 

 
A concess� o das f� rias dever�  ser anotada na CTPS do 

empregado em local pr� prio e na ficha ou folha do livro ou ficha 
de Registro de Empregados. 

 
� �� �±�) e5 ,$ 6�&2 / ( 7 ,9 $ 6�
�
As f� rias coletivas poder� o ser concedidas a todos os 

empregados da empresa ou de determinado estabelecimento ou 
setores. Poder� o ser concedidas em dois per�odos, sendo que 
nenhum deles poder�  ser inferior a 10 (dez) dias. Para tanto, a 
empresa dever� : 

·  comunicar �  DRT as datas de in�cio e fim das f� rias, com 
anteced� ncia m�nima de 15 (quinze) dias, indicando 
quais os setores ou estabelecimentos atingidos; 
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·  enviar ao sindicato representante da categoria 
profissional c� pia da comunica� � o feita �  DRT, no 
mesmo prazo; 

·  afixar, nos locais de trabalho, aviso da medida tomada. A 
microempresa encontra-se dispensada do cumprimento 
das obriga� � es anteriormente elencadas. 

 
Os empregados contratados h�  menos de 12 (doze) meses 

gozar� o, na oportunidade, f� rias proporcionais, iniciando-se 
novo per�odo aquisitivo a partir do primeiro dia de gozo. Se, 
eventualmente, as f� rias coletivas forem superiores ao direito do 
empregado, a empresa dever�  pagar-lhe os dias excedentes, 
como complemento de pagamento de f� rias, evitando-se, assim, 
o preju�zo salarial. 

 
� �� �±�$ %2 1 2 �3( &8 1 ,È5 ,2 �
�
O empregado tem direito de converter um ter� o de suas f� - 

rias em abono pecuni� rio. Assim, por exemplo, aquele que tiver 
direito a 30 (trinta) dias de f� rias poder�  optar em descansar todo 
o per�odo, ou apenas durante 20 (vinte) dias, recebendo os dias 
restantes (1/3 de trinta dias) em dinheiro. Observa-se que, no 
m� s em que o empregado sai de f� rias, tendo optado pelo abono, 
a remunera� � o equivaler�  a 40 dias: 

·  20 (vinte) dias - f� rias em descanso; 
·  10 (dez) dias - f� rias pecuni� rias; 
·  10 (dez) dias - sal� rio pelos dias trabalhados no m� s. 
 
O abono dever�  ser requerido pelo empregado, por escrito, 

at�  15 (quinze) dias antes do t� rmino do per�odo aquisitivo. 
Ap� s esse prazo, a concess� o do abono ficar�  a crit� rio do 
empregador. 

 
� �� �±�$ %2 1 2 �' ( �� �� ��8 0 �7( 5 d 2 ���
&2 1 67,78 &,2 1 $ / �
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�
Em seu artigo 7ë, inciso XVII, a Constitui� � o de 1988 d�  ao 

trabalhador um adicional de  1/3 (um ter� o) sobre a remunera� � o 
de f� rias, por ocasi� o do gozo dessas. 

Aplica-se ao pagamento deste dispositivo tamb� m sobre as 
f� rias indenizadas, nas rescis� es de contrato de trabalho. 

 
� �� �±�$ &8 0 8 / $ d ­ 2 �' ( �3( 5 Ë2 ' 2 6�±�) e5 ,$ 6��
( 0 �' 2 %5 2 �
�
Sempre  que as f� rias forem concedidas ap� s o prazo legal 

(per�odo concessivo), ser� o remuneradas em dobro. Nota-se que 
a dobra ocorre apenas em rela� � o �  remunera� � o, isto � , o 
empregado tem direito �  remunera� � o correspondente a 60 
(sessenta) dias, descansando apenas 30 (trinta). 
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� �±�,1 66� 
 
O Instituto Nacional do Seguro Social passa a englobar os 

antigos INPS e IAPAS. 
 
� �� �±�5 ( &2 / + ,0 ( 1 72 �35 ( 9 , ' ( 1 &,È5 ,2 �
�
O recolhimento previdenci� rio parte dos contribuintes 

obrigat� rios (empregados, empres� rios, aut� nomos, avulsos, 
equiparados a aut� nomos facultativos e contribuintes em dobro) 
e empresas ou equiparadas. 

 
� �� �±�5 ( &2 / + ,0 ( 1 72 �( 0 �* 36�±�&2 1 75 ,%8 ,1 7( ��
,1 ' ,9 , ' 8 $ / �
�
Os contribuintes individuais (empres� rios, aut� nomos, etc.) 

utilizam-se da GPS (Guia da Previd� ncia Social) para efetuarem 
seus recolhimentos. O cadastramento do contribuinte individual 
ser�  feito nas ag� ncias do INSS ou pelo PREVIFONE ± 
0800.780191 ou com o numero de inscri� � o no PIS. 

�
� ��� �±�2 %5 ,* $ d ®( 6�' $ 6�( 0 35 ( 6$ 6�3$ 5 $ ��
&2 0 �2 �,1 66�
�
·  Manter a contabilidade em dia, n� o podendo exceder a 

06 (seis) meses o atraso, quando da fiscaliza� � o da 
previd� ncia. 

·  Manter toda a documenta� � o referente ao pessoal em dia 
e dispon�vel para a verifica� � o, bem como as folhas de 
pagamento dos empregados, folha de pagamento dos pro-
labores, dos s� cios e dos pagamentos a terceiros. 
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� � �±�) * 76�
 
 
A cria� � o do FGTS ocorreu com o objetivo de substituir a 

indeniza� � o e eliminar a estabilidade do empregado, que poder�  
ser demitido a qualquer tempo, pois j�  tem sua indeniza� � o 
depositada no FGTS. 

 
A partir da Constitui� � o de 1988, todo empregado admitido 

j�  tem assegurado o direito aos dep� sitos do FGTS, n� o havendo 
mais a necessidade de op� � o pelo Fundo. 

 
� � �� �±�' ( 3Ï 6,72 �
�
Recolhimento mensal, obrigat� rio, que o empregador deve 

fazer a favor do empregado, nas ag� ncias da Caixa Econ� mica 
Federal ou em banco de sua livre escolha. Os dep� sitos s� o 
efetuados em conta vinculada individual, sendo a Caixa 
Econ� mica Federal gestor do FGTS. 

 
Os recolhimentos do FGTS s� o efetuados por meio da GFIP 

(Guia de Recolhimento do FGTS e Informa� � es �  Previd� ncia 
Social). 

 
A GFIP e GPS s� o emitidas pelo SEFIP (Sistema Empresa 

de Recolhimento do FGTS e Informa� � es �  Previd� ncia Social). 
 
O Programa SEFIP funciona no Sistema MS-DOS, 

encontrando-se �  disposi� � o nas ag� ncias da Caixa Econ� mica 
Federal ou por ' RZQORDG nos VLWHV: 

·  www.mpas.gov.br  ; 
·  www.caixa.gov.br  . 
 
10.1.1 ± 2 XWUDV�2 EULJDo} HV�GH�' HSyVLWR�GR�) * 76��
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·  presta� � o de servi� o militar; 
·  licen� a para tratamento de sa� de at�  15 (quinze) dias; 
·  licen� a por acidente de trabalho; 
·  licen� a �  gestante. 
 
1 RWD� A base de c� lculo para recolhimento do Fundo ser�  

sempre revista com base nos reajustes salariais oficiais ou 
aumentos gerais nas empresas, ou ainda, nos diss�dios ou 
acordos do sindicato da respectiva categoria profissional. 

 
10.1.2 ± ) * 76�GH�' LUHWRU�1mR�( PSUHJDGR�
 
Levando-se em considera� � o que o diretor �  a pessoa que 

exerce cargo de administra� � o previsto em lei, estatuto ou 
contrato social, independentemente da denomina� � o ou cargo, 
podem as empresas equiparar seus administradores n� o-
emprega- 
dos aos demais trabalhadores sujeitos ao regime do FGTS. 
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� � �±�3,6�3$ 6( 3�
�
� � �� �±�&$ ' $ 675 $ 0 ( 1 72 �
�
Para participar dos PIS, �  necess� rio que o empregado esteja 

devidamente cadastrado. Em caso negativo, a empresa, por 
ocasi� o da admiss� o, deve proceder ao respectivo 
cadastramento, que dever�  ser efetuado mediante o 
preenchimento do DCT ± Documento de Cadastramento do 
Trabalhador. 

 
� � �� �±�5 ( / $ d ­ 2 �$ 1 8 $ / �' ( �,1 ) 2 5 0 $ d ®( 6��
62 &,$ ,6�±�5 $ ,6�
�
A RAIS constitui uma das obriga� � es relativas ao 

PIS/PASEP. Deve ser apresentada, anualmente, por meio de 
formul� rios impressos, fitas magn� ticas ou disquetes de 
processamento de dados, a crit� rio do empregador. 

 
A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de 

fevereiro e mar� o, at�  os dias-limites fixados pela CEF. 
 
Por interm� dio da RAIS, acontece a participa� � o do 

empregado no ªFundo PIS/PASEPº. 
 
A omiss� o de dados na RAIS, por parte do empregador, 

prejudicar�  o empregado nesse pagamento. 
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� � �±�' ( 0 ,66­ 2 �' ( �( 0 35 ( * $ ' 2 �
 
� � �� �±�&$ 8 6$ 6�' $ �' ( 0 ,66­ 2 �
�
A demiss� o significa rescis� o de contrato de trabalho entre 

o empregador e o empregado. A rescis� o de contrato de trabalho 
pode ocorrer nos seguintes casos: 

·  por pedido de dispensa; 
·  por acordo (para empregados QmR�RSWDQWHV pelo FGTS, 

anteriores a CF-88); 
·  por dispensa sem justa causa; 
·  por dispensa por justa causa; 
·  por t� rmino de contrato. 
 
� � �� �±�$ 9 ,62 �35 e9 ,2 �±�$ 3�
 
De acordo com a CLT e a Constitui� � o de 1988, a parte que, 

sem justo motivo, quiser rescindir o contrato de trabalho dever�  
avisar a outra de sua resolu� � o, com anteced� ncia m�nima de 30 
(trinta) dias. 

 
A falta de aviso-pr� vio d�  ao empregado o direito do sal� rio 

relativo a esse per�odo, bem como a integra� � o deste a seu tempo 
de servi� o. J� , a falta de aviso-pr� vio por parte do empregado, d�  
ao empregador o direito de descontar-lhe o referido per�odo. 

 
� � �� �±�5 ( 6&,6­ 2 �' ( �&2 1 75 $ 72 �' ( �75 $ %$ / + 2 �
�
A rescis� o de contrato de trabalho deve ser efetivada 

mediante o TRCT, documento padronizado e obrigat� rio, de 
acordo com a legisla� � o em vigor.  

 
� � �� �±�+ 2 0 2 / 2 * $ d ­ 2 �
�
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A homologa� � o �  obrigat� ria no caso de empregados com 
mais de 12 (doze) meses de servi� os prestados quando de sua 
rescis� o de contrato de trabalho. A homologa� � o compreende a 
assist� ncia, por parte do sindicato de classe do empregado ou 
� rg� o do Minist� rio do Trabalho, no ato rescis� rio. 

 
� � �� �±�6( * 8 5 2 �' ( 6( 0 35 ( * 2 �
�
O empregado demitido sem justa causa, que permanecer 

desempregado ap� s o saque do FGTS, encaminhar�  a sua CD 
(Comunica� � o de Dispensa) ao � rg� o do SINE ou ao Minist� rio 
do Trabalho. 

 
O seguro-desemprego poder�  ser recebido em at�  5 (cinco) 

parcelas mensais, caso o trabalhador permane� a desempregado 
por todo esse per�odo. 
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� � �±�2 �75 $ %$ / + 2 �' 2 �( 67$ * ,È5 ,2 �
 
� � �� �±�&2 1 75 $ 72 �' ( �( 67$ * ,È5 ,2 �
�
Est� gio �  o per�odo de tempo em que o estudante exerce sua 

profiss� o mediante a pr� tica e o aperfei� oamento de 
ensinamentos te� ricos ministrados na escola. A Lei que regula 
os est� gios remunerados de estudantes de 2ë (segundo) e 3ë 
(terceiro) graus �  a de në 6.494, de 07 de dezembro de 1977. 

 
A realiza� � o do est� gio remunerado n� o acarretar�  v�nculo 

empregat�cio de qualquer natureza. 
 
O comprovante da inexist� ncia de v�nculo empregat�cio �  a 

celebra� � o do ªTermo de Responsabilidadeº, entre o concedente 
(empresa), interveniente (institui� � o de ensino) e o estagi� rio 
(estudante). 

 
Sobre a remunera� � o paga ao estagi� rio n� o incidem 

encargos previdenci� rios. 
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� � �±�3$ 5 7( �35 È7,&$ �
 
� � �� �±�) 2 / + $ �' ( �3$ * $ 0 ( 1 72 �0 Ç6��
' ( �2 8 78 %5 2 �' ( �� � � � ��
 
14.1.1 ± -RDQD�/ RSHV�
·  Sal� rio mensal: R$ 300,00 (trezentos reais). 
·  Horas extras: 05 (cinco), com adicional de 50% 

(cinq� enta por cento) 
·  Adicional de insalubridade: grau m� dio 
·  Sal� rio-fam�lia: 1 (uma) cota 
 
14.1.2 ± / tJLD�GRV�6DQWRV�
·  Sal� rio mensal: R$ 250,00 (duzentos e cinq� enta reais) 
·  Adicional de insalubridade: grau m� dio 
·  Sal� rio-fam�lia: 1 (uma) cota 
 
14.1.3 ± 0 i ULR�GD�6LOYD�
·  Sal� rio mensal: R$ 400,00 (quatrocentos reais)  
·  Horas extras: 02 (duas), com adicional de 50% 

(cinq� enta por cento) 
·  Adicional de insalubridade: grau m� dio 
 
14.1.4 ± 5RPLOGD�GD�&UX] �
·  Sal� rio mensal: R$ 350,00 (trezentos e cinq� enta reais)�
·  Adicional de insalubridade: grau m� dio�
·  Sal� rio-fam�lia: 1 (uma) cota�
 
14.1.5 ± &DUORV�6LOYHLUD�
·  Sal� rio mensal: R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais)�
·  Sem dependentes�
·  Optou por n� o receber vale-transporte�
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� � �� �±�5 ( 6&,6­ 2 �' ( �&2 1 75 $ 72 �' ( �75 $ %$ / + 2 �
�
Empregada: CRISTIANE DOS SANTOS 
Maior remunera� � o: R$ 480,00 (quatrocentos e oitenta reais); 
Dispensa sem justa causa, em 02 de outubro de 2001; 
Aviso-pr� vio indenizado; 
Data de admiss� o: 25 de junho de 2000. 
 
� � �� �±�* 36�±�* 8 ,$ �' $ �35 ( 9 , ' Ç1 &,$ �62 &,$ / �
�
Elabora� � o da GPS, levando em considera� � o os seguintes 

itens: 
·  Folha de Pagamento outubro/2001; 
·  Rescis� o de contrato de trabalho de Cristiane dos Santos. 
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�
�
) 2 / + $ �' ( �3$ * $ 0 ( 1 72 �0 ( 1 6$ / �
( P SUHVD��$ %&�,QG��H�&RP ��/ WGD�� � � � � 0 rV��2 XWXEUR�� � � � ��
 

' ( 6&21726�1ž��
2UG��

( PSUHJDGR� 6DOi ULR��
�%DVH�

$GLF��
,QVDOXE��

+RUDV�
H[ WUDV�

$GLF��
,QVDO��V��
K�H[ WUDV�

5HSRXVR�
5HPXQ��

6DOi ULR�WRWDO� 6DOi ULR��
�) DPtOLD� ,166� 97� ,55) �

6DOi ULR�
OtTXLGR�

01 Joana Lopes 300,00 36,00 10,20 1,20 2,15 349,55 10,31 26,74 18,00 - 315,12 
02 Lígia dos Santos 250,00 36,00 - - - 286,00 10,31 21,87 15,00 - 259,44 
03 Mário da Silva 400,00 36,00 5,42 0,48 1,10 443,00 - 38,31 24,00 - 380,69 
04 Romilda da Cruz 350,00 36,00 - - - 386,00 10,31 29,52 21,00 - 345,79 
05 Carlos Silveira 1.300,00 - - - - 1.300,00 - 143,00 - 38,55 1.118,45 
 TOTAIS 2.600,00 144,00 15,62 1,68 3,25 2.764,55 30,93 259,44 78,00 38,55 2.419,49 
 
( P SUHJDGRUHV��
JORGE LEIVAS ............. Pro-labore: ....................................... R$ 1.000,00 
LUCIA LEIVAS .............. Pro-labore: ....................................... R$ 1.000,00 ...........  R$ 2.000,00 
 
6HUYLoRV�3URILVVLRQDLV��DXW{ QRP R�� 
MARLENE SILVA ......... Honor� rios cont� beis ....................... R$ 700,00 ..............  R$ 700,00 
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&2 0 32 6,d ­ 2 �' $ �* 36�±�� � � � � � � �
�
6DOi ULR�%DVH�GH�&RQWULEXLomR�
 
- Sal� rio Total Folha Pagamento =  2.764,55 
- Verbas Rescis� rias 

- 9/12 13ë Sal� rio = 360,00 
- Saldo Sal� rios = 32,00 3.156,55 
 

' HVFRQWR�6HJXUDGRV�
- Folha de Pagamento =  259,44 
- Rescis� o de Contrato =  29,99 289,43 
 
Sal� rio-Fam�lia Pago =   30,93 
 
Folha de Pro-Labore =  2.000,00 
Folha de aut� nomos =  700,00 2.700,00 
 

&È/ &8 / 2 �' $ �* 36�
 
Segurados   289,43 
Empresa (20%) 631,31 
Seguro Acidente Trabalho (2%) 63,13 
Pro-Labore e Aut� nomos (20%) 540,00 1.234,44 
Terceiros (5,8%)  183,07 
( - ) Sal� rio-Fam�lia  30,93 
 
TOTAL  1.676,01 
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