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Prezado(a) Colega:

Mais umavez, o Conselho Regional de Contabilidade do
Rio Grande do Sul coloca a disposi¢ o dos profissionais da
Contabilidade esta obra, de autoria dos T cnicos em
Contabilidade Manodl Carlos dos Santos Macedo e Renato
Mendonca da Rocha.

Trata-se de um manua prético de orienta¢c 0, contendo
rotinas de especia relevancia do departamento de pessoa das
empresas, tais como: admiss 0 e demiss 0 de empregados,
exigéncias legais, dissidio, salarios, faltas, f rias, INSS, FGTS,
trabalho do estagiério, etc.

Queremos expressar aos autores nossos agradecimentos
pela elaborag o deste material para publicag o pelo CRCRS.

Iniciamos nossos trabalhos cumprindo a meta de
proporcionar meios para a constante atualizagc o dos
profissionais da Contabilidade de nosso Estado. Esperamos que
a reedic o deste trabalho venha ao encontro das necessidades
informativas sobre o tema enfocado.

Porto Alegre, 03 de janeiro de 2002.

Contador ( RY / X 69(HD,
Presidente do CRCRS.
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O presente trabalho n o tem a pretens o de ser um tratado
de rotinas traba histas. 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
S5RNDV ' LUDV R 7WDEDBR R ' HEDUEP HQR 3HAMRDO @V
(PSIHDV H RV ( VWUMUIRY (H &RQBH@AXG facilitando a
escolha de procedimentos e recursos que gudem a solucionar
problemas que, porventura, surjam no dia-a-dia do trabaho

profissional.
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Para desenvolver suas atividades, a empresa precisa de
pessoas. Essas pessoas, que constituem 0s recursos, S 0 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 exceentes recursos t cnico-administrativos
(formul rios, documentos, e€tc.), Sse N O pPOSSUIr recursos
humanos capacitados e motivados para utiliz -los.

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve:
recrutar e selecionar pessoas com aptid es desgadas;
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 Pessodl;
Departamento de Recursos Humanos; ou
Se 0dePessod.

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(&587%$0 (172

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
desgja contratar. Entre essas caracter sticas, destacam-se: idade,
escol aridade, experiéncia na atividade, etc.



Existem v rios meios de executar o recrutamento:
an ncios em jornais,
indica esdospr priosfuncion rios daempresa;
r doeTV;
cartazes na frente da empresa;
utiliza o de agéncias de emprego;
procura em escolas e faculdades.

2.1.1 + ( @ERDoNRCH$ Q-HRY

Um an ncio de jornal, para atingir seus objetivos, deve
conter os seguintesitens:

o ttulo do cargo ou fun o + auxiliar de departamento
pessoal, gerente, auxiliar de contabilidade, etc.;
0S requisitos exigidos = sexo, idade, escolaridade,
experiéncia anterior, €tc.;
as caracter sticas da empresa + tipo de empresa,
localiza o, hor rio detrabalho, etc,;
0 que oferece = sa 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 0 escolher a pessoa mais adequada
para preencher avaga.

Em geral, as empresas utilizam os seguintes instrumentos
para selecionar seus empregados:
formul riosde solicita o de emprego;
entrevistas;
testes.

2.2.1+) RPXOURGH6RIAWONRAH( PSLIHIR

umaficha que os candidatos vagadever o preencher.



2.2.2 + ( QUMD

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

- Vida profissional + para verificar se o candidato |
trabalhou; quantas vezes mudou de emprego e quais 0s
motivos damudan & suaexperi nciaprofissional.

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 0 que pretende dar-lhe em troca

Vida familiar e socia + para verificar se o
relacionamento do candidato com afam lia e os amigos
bom; seus principais interesses. esporte, m sica, leitura,
cinema, teatro, etc.

2.2.3 = 7THMV

Mediante a entrevista, n 0 possve verificar quais s 0 as
aptid esdo candidato. Essaverifica o feitapor meo 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 0s seguintes testes:

reda o deum 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
guatro opera esedec Iculos de percentagem e juros,
guest es de conhecimentos gerais. para verificar o grau
de conhecimento geral do candidato;

10



conhecimentos b sicos de inform tica e utiliza o do
equipamento;

testes psicol gicos. esse tipo de teste exige aparticipa 0
de um psic logo no processo de sele 0. Os testes
psicol gicos s o optativos. de acordo com 0s interesses
da empresa em rela o0 a0 selecionado. Procura-se
verificar, principamente, as aptid es mentais do
candidato, isto , aintelig ncia, amem riaeaaten o.

+75(,1%$0 (172

O treinamento consiste em transmitir aos empregados o0s
conhecimentos necess rios para o desempenho dasuafun o.

Os principais tipos de treinamento s o:

2.3.1 + 7UHQ@P HOR GH$ P BHQBONR

0 treinamento dado ao empregado logo ap s sua
admiss 0. Seu objetivo informar o novo funcion rio sobre os
diferentes aspectos da organiza o da empresa. Um programa de
treinamento de ambienta 0 deve abranger o0s seguintes
aspectos:

. apresentar 0 novo empregado aos colegas;
dar-lhe a conhecer o hist rico da empresa: funda o,
desenvolvimento, est gio atual, sistemade organiza o;
apresentar-lhe as chefias superiores;
inform -lo sobre os benef cios sociais e recreativos que a
empresa of erece.

2.3.2 + 7TIHPHOR ( \GHRILFR

o trelnamento que procura preparar 0 empregado para
exercer determinada fun 0. O treinamento espec fico de um
funcion rio do Departamento de Pessoa, por exemplo, deve

11



transmitir o conhecimento de toda a atividade desempenhada
dentro do setor de pessoa de umaempresa.

12
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Para que se fa aposs vel aadmiss 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 (Carteirado Trabaho e Previd ncia Social);
atestado m dico admissiona (expedido por m dico do
trabal ho);
no m nimo uma foto 3x4 (ser anexada no livro ou ficha
de Registro de Empregados).

de suma importancia que, a m dos documentos
obrigat rios, se solicitem a0 empregado outros documentos,
acess rios, para a sua tota 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 Eleitora (para pessoas com mais de 16 anos),
Carteirade Identidade, etc.

+&2175%872 " ( 75%$%b/ +2
Um contrato de trabalho  elaborado da seguinte forma:

3.2.1 + SROWDRGH( [SHIr AD

um contrato de trabalho normal, por m com um per odo
de vig ncia preestabelecido, sendo o0 m ximo previsto em lei por
90 (noventa) dias, podendo haver somente uma prorroga o.

Exemplo 1.

Contrato de experi NCia = ....cccccevveveveeveeriennns 45 dias
Prorroga o T rrrerrre e —————— 45 dias
Total T ——————— 90 dias

13



Exemplo 2:

Contrato de experi NCia = ....cccccevvevevceeseeriesnns 30dias
Prorroga o T rrrerrre e —————— 30dias
Total T ——————— 60 dias

No primeiro exemplo, atingimos 0 m ximo em vig ncia de
contrato de experi ncia 90 (noventa) dias, com umaprorroga oO.

No segundo exemplo, n 0 atingimos 0 m ximo de vig ncia
de contrato de experi ncia, mas como  permitida somente uma
prorroga 0, 0 prazo m ximo, neste caso, de 60 (sessenta) dias.

3.2.2 + SRWDRSRU3WJ R, GHMP QDR

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 0 havendo a dispensa por parte do empregador,
nem o desgjo de ser dispensado, por parte do empregado, entra-
se no per odo de contrato por tempo indeterminado.

+/,952 28),&+$ "' ( 5(*,6752 " (
(035(*$' 26

Tanto o livro como a ficha tem a finalidade de identificar o
empregado, inclusive com foto, constando, ainda, data de
admiss o, fun o, sa rio, forma de pagamento, etc., e devem,
antes de sua utiliza o, ser registrados no Minist rio do
Traba ho. Deve-
-se usar o livro quando houver n mero reduzido de empregados.

14
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As empresas sujeitas inspe 0 do trabalho s o obrigadas a
possuir livro denominado “Inspe o do Trabaho”, afim de que
nele sga registrada, pelo agente de inspe o, sua visita ao
estabel ecimento, declarando a data e a horado in cio et rmino
desta, assim como o resultado dainspe 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 dainspe 0, de modo leg vel, os elementos
desuaidentifica o funcional.

Havendo mais de um estabelecimento, filial ou sucursal, as
empresas dever 0 possuir tantos livros quantos forem esses
estabelecimentos, devendo permanecer cada livio no
estabel ecimento respectivo, vedada sua centraliza o.

As empresas dever 0 apresentar os livros de Inspe o do
Trabalho, para autentica 0, nas Delegacias Regionais do
Trabalho, ou, na fata destas, nos postos de fiscaliza 0 ou

rg os competentes da Previd ncia Social. Na aus ncia desses
rg os, aautentica 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”.

+48%'52"' ( +25E5,2 "' ( 7539/ +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 0 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 ssmplificado foi criado
pela Portaria MTB né3.088, de 28 de abril de 1980, podendo ser
utilizado pelas empresas cujos empregados da mesma se 0 ou
turmaobede am ahor rio nico.

As microempresas est 0 dispensadas de afixar 0 Quadro de
Hor rio de Traba ho.

+/,952285(/1*,2 32172

Para estabelecimento com mais de 10 (dez) empregados,
obrigat riaamarca o0 do 2Ponto®, com a anota o da hora de
entrada e sada, devendo ser assinadlados os intervalos para
repouso.

A marca 0 do ponto pode ser feita em registros mecanicos
ou eletronicos, isto , mediante rel gio de ponto, ou manuscrita
em livro ou cart o-ponto.

Tratando-se de empregados que executam seu trabaho
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 Traba ho.

+&$' $6752 * (58/ ' ( (035(*$' 26 (
' (6(035(*%' 26+&$* (!
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Cumprindo as determina es da Le 4.923-65 os
estabelecimentos que registrarem movimento de empregados
(admiss 0 e desligamento) dever o informar 0 Minist rio do
Trabalho at o dia 07 (sete) do m s seguinte, 0S movimentos
havidos.

Para cumprir a exig ncia, entregam-se nas ag ncias dos
Correios, formul rios pr prios, devidamente preenchidos, ou
enviam-se asinforma espor meio da Internet.

Para o registro eletronico, utiliza-se o pr prio crach (com
sistema magnetizado) identificat rio do empregado.

+&,3% £&20 ,66-2 ,17(51%$ ' (
35(9(1d-2"' ( $&,' (17(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 0s
suplentes.

A compos 0 da CIPA segue quadro espec fico de acordo

com o n mero de empregados da empresa e seu grau de risco de
acidentes.

17
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De acordo com a NR-7 (Norma Regulamentadora n mero
sete) do Minist rio do Trabaho, as empresas dever o manter o
PCM SO, que dever ser elaborado e coordenado por m dico do
trabal ho.

Durante o seu desenvolvimento, o PCMSO tem por
objetivo: @A preven 0 e preserva 0 dasa de do conjunto dos
trabal hadores da empreseC.

Visando a atingir seus objetivos, todos os empregados
dever o redizar, obrigatoriamente, 0s seguintes exames
m dicos:

admissional;
revisiona;
demissiondl;

de retorno ao trabal ho;
demudan adefun o.

+9$/ ( 75$163257(

De acordo com aLel né7.418, de 16 de dezembro de 1985,
regulamentada pelo Decreto né 92.180, de 19 de dezembro de
1985, o trabalhador tem o direito do recebimento do vae-trans-
porte para seu deslocamento at o0 local de trabalho.

O vae-transporte ser entregue ao trabalhador, mediante
recibo, no in cio de cadam s, em sistema de fichas ou t quetes,
fornecidos pelas empresas de transportes coletivos e adquiridos
pela empresa empregadora. O vale-transporte n 0 poder ser
pago direto ao empregado, sob aformade numer rio.

18



O vaor dos vaes 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.

19
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Os diss dios ou acordos ocorrem por ocasi 0 das revis es
sdlariais da categoria a que pertencem os empregados.

As revis es partem da conversa 0 entre empregador
(sindicato patronal) e empregado (sindicato da classe).

Havendo 2acordo® entre as partes, este formalizado e
enviado ao Tribunal Regional do Trabaho, parahomologa o.

Caso hga dissid ncia entre as partes (empregador e
empregado), representadas pelos seus sindicatos, isso acarretar
uma decis 0 judicial do Tribunal Regional do Trabalho,
denominada2diss dio°.

20
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a remunera o devida pelo empregador a0 empregado
pela presta o de servi os do Itimo, em decorr ncia de um
contrato de trabalho, sendo inadmissvel sua redutibilidade.
permitido que o sal rio seja pago em parte por utilidades, num
percentual m ximo de 70 % (setenta por cento).

+6$/E5,2 0EL,02

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 sa rioomnimo quando
tamb m trabalhar em hor rio reduzido, ou sga receber na
propor o desuacargahor ria.

+)250%$"' (3$*$0(172"' ( 6%/ E5,26

Ao se concluir determinado per odo de trabalho, sga ele
semanal, quinzenal ou mensal, ter 0 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
paraafixa odosa rionadatem aver com osintervalos que se
pagam ao empregado.

Exemplo: um empregado com sua base de ¢ Iculo em horas
pode receber por m s. Suabasedec Iculo ahora, mas aforma
de pagamento mensal.

6.2.1 + 6(DOURO HQLDO

estabelecido com base no calend rio oficia, 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 0 selevando em considera 0 seestem stem
28, 29 ou 31 dias. Nessa forma de pagamento de sal rios, dever
0 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 + 6DDUR4 XJHDO

estabelecido com base em quinze dias do m s, devendo o
valor apurado ser pago at 0 5édia da quinzenavencida, ou sgja,
0s pagamentos ser o efetuados no dia 20 do m s correspondente
enodia5dom s subseqlente.

6.2.3 + 6DOUR6HP DO

Tem como base a semana, devendo o valor ser apurado at 0
5é(quinto) dia da semana vencida.

6.2.4 + 6DDUR &RP IMAR

A comiss 0 a forma de sal rio pelo qual o empregado
recebe um percentual do produto cuja venda intermedeia.
sempre assegurada ao empregado a percep 0 de, no m nimo,
um sa riomnimo ou sa rio normativo da categoria
profissional.

+6$/E5,2 (; 75%

A dura onormal detrabalho de7 (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% (cinglenta por cento) sobre o
valor da horanormal. No caso de haver horas extraordin rias em
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domingos e feriados, 0 acr scimo ser  de 100% (cem por cento)
sobre a horanormal.

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

+$' ,&,21%,6

6.4.1 + SGARIOL RMIR

Considera-se noturno o trabaho 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 s5 (cinco) horas do dia seguinte; e parao rura
gue trabalha na pecu ria, das 20 (vinte) horas de um dia s 4
(quatro) horas do outro. Para o trabalhador urbano, a hora
noturnatem adura o norma de 52 (cing enta e dois) minutos e
30 (trinta) segundos. Para o trabalhador rural, a hora tem
dura o normal dadiurna, ou sgja, 60 (sessenta) minutos. Para o
trabalhador urbano, @ m daredu 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 adiciona
noturno de, pelo menos, 25% (vinte e cinco por cento) sobre o
valor da horanormal diurna.

No caso de o0 empregado fazer horas extras noturnas, deve-
-se aplicar o adicional de horas extras sobre o valor da hora
noturna.

6.4.2 + $GARPOAH3 HIPXGMA@GH

S o consideradas atividades ou opera es perigosas aquelas
gue, 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
gue percebe.

Se 0 empregado j recebe 0 adiciona insalubridade poder
optar em receber este ou aquele.

6.4.3 + $ GARPOH, QDOBIAGH

S 0 consideradas insalubres as atividades que, por sua
natureza, condi es ou m todos de trabaho, exp em o
empregado a agentes nocivos sa de, acima dos limites e
tolerancia fixados em raz o da natureza e da intensidade do
agente e o tempo de exposi 0 aos seus efeitos. A insalubridade
ser caracterizada e classificada em consonancia com as normas
baixadas pelo Minist rio do Trabalho. O exerc cio de trabalho
em condi es insalubres assegura ao empregado um adicional
equwal ente a(conforme S mula 17 do TST):

40% (quarenta por cento) sobre 0 sal rio-m nimo, paraa
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-mnimo, para a
insalubridade de grau m nimo.

+6$/E5,2 )$0H ,$

Tamb m benef cio da Previd ncia Socia, mas com
caracter sticas especiais, porgue, a m de devido principalmente
a segurados em atividade, funciona em regime de compensa o.
O sa rio-famlia devido a0 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;
etamb md o direito aele, nas mesmas condi  es, o enteado e o
menor sem recursos, quando o segurado  tutor dele. Quando o
pai eam es o segurados, o sa rio-fam lia devido aos dois.

6.5.1 + 4 XDQM DR 9 DBU

Ovaor dosa rio-famlia fixo, isto , alei estabeleceu um
valor em moeda, que regustado periodicamente. Ele n o
corresponde a uma percentagem do sa rio-de-benef cio, como
nos outros benef cios. O valor da quotade sal rio-fam liaparao
per odo de 06-2001 a 05-2002 de R$ 10,31 (dez reaisetrintae
um centavos).

6.5.2 + 4 XDQR DRVHX 3 DICP HQR

A empresa paga o sa rio-fam lia dos seus empregados e
desconta o total pago do valor das contribui es que tem a
recolher. Quando a empresa n 0 paga os sal rios por m's, 0
sa rio-fam lia deve ser pago com o |timo pagamento relativo
a0 m s. No caso de trabalhador avulso, o0 sindicato ou rg o
gestor de m o-de-obra que paga, mediante conv nio com o
INSS. O sa rio-famlian o se incorpora ao sal rio e, por isso,
n o incide sobre ele o desconto da contribui o para a
previd nciasocial.

6.5.3 + 4 XDQRDRVVKV' HP DVY%HHIHDER

O s riofamlia  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
socia faz o pagamento diretamente junto com outro benef cio,
mas 0 sa rio-fa
m lian o seincorporaaele.
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+6$/E5,2 0$7(51," $' (

0 benef cio a que tem direito a segurada da Previd ncia
Social por ocasi 0 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 XDQRj V\KOV&REa} H/

devido  segurada gestante, empregada (inclusive as
dom sticas), trabalhadora avulsa ou especia, nas mesmas
condi esdalegisla o trabahista.

6.6.2 + 4 XDQMDRMX 9 DBU

A rendamensal do sal rio-maternidade correspondente:
paraaempregada, ao seu sal riointegral;
para a empregada dom stica, a0 valor do seu Itimo
sal rio-de-contribui  ©;
para a trabalhadora avulsa, a0 vaor da sua Itima
remunera o correspondente aum m s de trabalho;
para a segurada especial, aum sa rio-m nimo;
para a contribuinte individual e a segurada facultativa, o
valor do sa rio-maternidade consiste em 1/12 avos da
soma dos 12 Itimos sal rios-de-contribui 0, apurados
em um per odo n o superior a 15 meses.

6.6.3 + 4 XDQR DR 3 DJDP HQR GREDOUR 0 DMQAGH

O sa rio-maternidade pago:
a partir do 8¢ m s de gesta o, comprovado mediante
atestado m dico fornecido pelo Sistema Unico 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 0
ficar acargo daper ciam dicado INSS.

6.6.4 + 4 XDQRDR3HIRRGH5HHEAPHOR QR
6DDUR 0 DM.QAH

O sd rio-maternidade pago:
por 120 dias a partir do parto ou, se a segurada preferir,
28 diasantese 91 diasap so parto;
em caso de aborto n o criminoso, comprovado mediante
atestado m dico fornecido pelo Sistema Unico de Sa de,
0 benef cio ser pago durante duas semanas.

6.6.5+ 4 XDQRj / RAIDICDEHGH5 HHEP HORGR
6DDUR 0 DM.QAH

O sd rio-maternidade  pago diretamente pelo INSS, por
meio darede banc ria.

6.6.6 + 4 XDQR] \XD' XWonR

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 0. Em aguns casos
excepcionais, os per odos de repouso antes e depois do parto
podem ser aumentados de duas semanas cada um, mediante
atestado m dico oficia; 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 oficia, ela tem direito a duas semanas de sa rio-
maternidade.

6.6.7+ 4 XDQR] ' HPIWARGD* HABQM
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O sd rio-maternidades  devido enquanto existearela o
de emprego. A empresa que despede sem justa causa a
empregada gestante tende a arcar com 0s 6nus trabalhistas da
despedida.
+ 76%/E5,2

Institu do pela Lei né4.090-62, complementada pela Lei né
4.749-65, refere-se a0 pagamento anual de 1/12 avos da
remunera o devida em dezembro por m s de servi o do ano
correspondente. A fra o igua ou superior a quinze dias de
trabalho dar direito /12 avos. O pagamento do 13édever ser
efetuado da seguinte forma: 50% (cing enta por cento), quando
houver solicita 0 do empregado por escrito, no m s de janeiro,
para ser pago quando da concess o0 de suas f rias; ou, quando
n o solicitado, a¢ o dia 30 de novembro, a ttulo de
adiantamento da gratifica o natalina. Os outros 50% (cinq enta
por cento) dever o ser pagos a o dia 20 de dezembro, quando,
ent o, sofrer todos os descontos devidos, levando-se em
considera o o total dagratifica 0. Quando de sua antecipa o,
dever ser recolhido apenas 0 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 13é sa rio que se refere a0 aviso-pr vio n o haver
incid ncia do INSS. O 13é sa rio dever ser pago
proporcionalmente em caso de rescis 0 de contrato sem justa
causa.
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+)$/7$6-867,),&$" $6

O empregado poder deixar de comparecer ao Servi 0, sem
preju zo do sal rio nos seguintes casos:

at dois dias consecutivos, em caso de falecimento de
conjuge, ascendente, descendente, irm 0 ou pessoa que,
declarada em sua CTPS, viva sob sua depend ncia
economica;

at tr sdias consecutivos em virtude de casamento;

a cinco dias consecutivos, ap s 0 nascimento do filho
(licen a-paternidade);

por um dia em cada doze meses de trabalho, em caso de
doa ovolunt riade sangue devidamente comprovada;

at dois dias consecutivos, ou n o, parafins de se distar
como eleitor;

no per odo de tempo em que tiver que cumprir as
exig ncias do servi 0 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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+)eb5,$6
+' ,5(,72 $)e5,$6

Todo empregado adquire o direito af rias ap s doze meses
de vig ncia do contrato de trabalho (per odo aquisitivo), sem
preju zo daremunera 0, na seguinte propor O:

- 30 (trinta) dias corridos, quando n o houver faltado ao

servi 0o maisde 5 (cinco) dias,

24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de
6 (seis) all (onze) fatas;

18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15
(quinze) a23 (vinteetr s) faltas;

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

Observa-se que as faltas a serem consideradas s 0 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 oter direito af rias o empregado que, no curso do pe-
r odo aquisitivo:
permanecer em licen a remunerada por mas de 30
(trinta) dias;
deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com
percep 0 de sal rios, em decorr ncia de paraisa o
total ou parcia dos servi os da empresa;
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pedir demiss o e n o for readmitido dentro de 60
(sessenta) dias subseq entes suasada;

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

+e32&%$ "' ()e5,%$6

A concess o def riasdever ser comunicada ao empregado,
por escrito, com anteced nciade, no m nimo, 30 (trinta) dias.

Dessacomunica 0, 0 empregado dever dar o recibo.

Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de vig ncia
da Lei né 7.414-85), o referido prazo m nimo de anteced ncia
erafixado em 10 (dez) dias.

O 2aviso de frias® deve ser feito em duas vias,
mencionando-se o per odo aquisitivo a que se referem asf rias.
O empregado d o ciente no documento.

A concess 0 das f rias dever ser anotada na CTPS do
empregado em local pr prio e nafichaou folhado 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 0 ser concedidas em dois per odos, sendo que
nenhum deles poder ser inferior a 10 (dez) dias. Para tanto, a
empresadever :

comunicar DRT asdatasdeincioefimdasf rias, com
anteced ncia mnima de 15 (quinze) dias, indicando
guais os setores ou estabel ecimentos atingidos;
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enviar a0 sindicato representante da categoria
profissional ¢ pia da comunica o feita DRT, no
Mesmo prazo;

afixar, nos locais de trabal ho, aviso da medidatomada. A
microempresa encontra-se dispensada do cumprimento
dasobriga esanteriormente 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, asf 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,
0 preju zo salarial.

+$92 12 3(&81,E5,2

O empregado tem direito de converter um ter o de suasf -
rias em abono pecuni rio. Assim, por exemplo, aquele que tiver
direito a 30 (trinta) diasdef riaspoder optar em descansar todo
0 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 o0 empregado sai def rias, tendo optado pelo abono,
aremunera oequivaler a40 dias.

20 (vinte) dias- f rias em descanso;
10 (dez) dias- f rias pecuni rias;
10 (dez) dias- sal rio pelosdiastrabalhadosnom s.

O abono dever ser requerido pelo empregado, por escrito,
a 15 (quinze) dias antes do t rmino do per odo aquisitivo.
Ap s esse prazo, a concess 0 do abono ficar a crit rio do
empregador.

+$0212 ' (80 7(5d2
&2167,78&,21$/
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Em seu artigo 7& inciso XVII, aConstitui 0de 1988 d ao
trabalhador um adiciona de 1/3 (um ter 0) sobre aremunera o
def rias, por ocasi 0 do gozo dessas.

Aplicase a0 pagamento deste dispositivo tamb m sobre as
f riasindenizadas, nasrescis es de contrato de trabal ho.

+$&808/$d-2"' ( 3(5E2' 26+)e5,$6
(0 ' 2962

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 0 remunera o, isto , O
empregado tem direito  remunera o correspondente a 60
(sessenta) dias, descansando apenas 30 (trinta).
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O Instituto Naciona do Seguro Socia passa a englobar os
antigos INPS e IAPAS.

+5(&2/+,0 (172 35(9," (1&E5,2

O recolhimento previdenci rio parte dos contribuintes
obrigat rios (empregados, empres rios, aut nomos, avulsos,
equiparados a aut nomos facultativos e contribuintes em dobro)
€ empresas ou equiparadas.

+5(&2/+,0 (172 (0 *36+&2175,%8,17(
1',9, 8%/

Os contribuintes individuais (empres rios, aut nomos, €tc.)
utilizam-se da GPS (Guia da Previd ncia Socia) 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 deinscri o no PIS.

+2965,* $d®(6' $6 (0 35(6$63$5$
&20 2 ,166

Manter a contabilidade em dia, n o podendo exceder a
06 (seis) meses 0 atraso, quando da fiscaliza o da
previd ncia.

Manter toda a documenta o referente ao pessoa 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 aterceiros.



+)* 76

A cria o0 do FGTS ocorreu com 0 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
depositadano FGTS.

A partir da Constitui 0 de 1988, todo empregado admitido
j tem assegurado o direito aosdep sitosdo FGTS, n o havendo
mais a hecessidade de op o pelo Fundo.

+' (31 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 0
efetuados em conta vinculada individual, sendo a Caixa
Econ micaFederal 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 elnforma es Previd ncia Socia).

O Programa SEFIP funciona no Sistema MS-DOS,
encontrando-se  disposi 0 nas ag ncias da Caixa Econ mica
Federa ou por ' RZQBDOGNnos MW

Www.mpas.gov.br ;
Www.caixa.gov.br .

10.1.1 + 2 X\DV2 BLIDo} V@' HFByMWRR) * 76
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presta odeservi omilitar;

licen aparatratamento desa deat 15 (quinze) dias,
licen apor acidente de trabal ho;

licen a gestante.

1RM® A base de c Iculo para recolhimento do Fundo ser
sempre revista com base nos regjustes salariais oficiais ou
aumentos gerais nas empresas, ou ainda, nos dissdios ou
acordos do sindicato da respectiva categoria profissional .

10.1.2+)* 76 H' LHRULNR ( PSIHIDR

Levando-se em considera 0 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 demai s trabal hadores sujeitos ao regime do FGTS.
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+3,6 3$6( 3
+&$' $675$0 (172

Para participar dos PIS, necess rio que o empregado estegja
devidamente cadastrado. Em caso negativo, a empresa, por
ocas 0 da admisso, deve proceder a0 respectivo
cadastramento, que dever ser efetuado mediante o
preenchimento do DCT + Documento de Cadastramento do
Traba hador.

+5(/$d-2 $18%/ ' ( ,1)250 $d®( 6
628,$,6+5%,6

A RAIS constitui uma das obriga es relativas ao
PISPASEP. Deve ser apresentada, anualmente, por meio de
formul rios impressos, fitas magn ticas ou disguetes de
processamento de dados, a crit rio do empregador.

A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de
fevereiroemar o, at osdias-limites fixados pela CEF.

Por interm dio da RAIS, acontece a participa o do
empregado no @Fundo PIS/PASEF°.

A omiss 0 de dados na RAIS, por parte do empregador,
prejudicar 0 empregado nesse pagamento.
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+' (0,66-2"' ( (035(*$'2
+8&$86$6' $' (0 ,66- 2

A demiss o significa rescis o de contrato de trabalho entre
0 empregador e 0 empregado. A rescis o de contrato de trabalho
pode ocorrer Nos seguintes casos:
- por pedido de dispenss;
por acordo (para empregados QMR RSWQM/ pelo FGTS,
anteriores a CF-88);
por dispensa sem justa causa;
por dispensa por justa causa;
por t rmino de contrato.

+$9,62 35e€9,2 +$3

De acordo comaCLT eaConstitui 0 de 1988, a parte que,
sem justo motivo, quiser rescindir o contrato de trabalho dever
avisar aoutrade suaresolu 0, com anteced nciam nima de 30
(trinta) dias.

A fdta de aviso-pr vio d ao empregado o direito do sa rio
relativo a esse per odo, bem como aintegra o deste a seu tempo
de servi 0. J , afatade aviso-pr vio por parte do empregado, d
a0 empregador o direito de descontar-lhe o referido per odo.

+5(6&,6-2 "' ( &2175%$72 "' ( 75%$%$/ +2
A rescis 0 de contrato de trabalho deve ser efetivada
mediante 0 TRCT, documento padronizado e obrigat rio, de

acordo com alegisla oemvigor.

++202/2*$d-2
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A homologa o obrigat ria no caso de empregados com
mais de 12 (doze) meses de servi 0s 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 odo Minist rio do Trabaho, no ato rescis rio.

+6(* 852 ' (6(035(*2

O empregado demitido sem justa causa, que permanecer
desempregado ap s 0 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 trabahador permane a desempregado
por todo esse per odo.
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Est gio o0 per odo de tempo em que 0 estudante exerce sua
profiss 0 mediante a prtica e o aperfel camento de
ensinamentos te ricos ministrados na escola. A L&l que regula
0s est gios remunerados de estudantes de 2é (segundo) e 3é
(terceiro) graus ade né6.494, de 07 de dezembro de 1977.

A redliza 0 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 2Termo de Responsabilidade®, entre o concedente
(empresa), interveniente (institui o de ensino) e o estagi rio
(estudante).

Sobre a remunera 0 paga ao estagi rio n o incidem
encargos previdenci rios.
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14.1.1 +-RDQD/ RSV
Sa rio mensal: R$ 300,00 (trezentos reais).
Horas extras. 05 (cinco), com adiciona de 50%
(cing entapor cento)
Adicional deinsalubridade: grau m dio
Sal rio-fam lia: 1 (uma) cota

14.1.2 +/ tJIIDRVEDQRY
Sal rio mensal: R$ 250,00 (duzentos e cing entareais)
Adicional deinsalubridade: grau m dio
Sal rio-fam lia: 1 (uma) cota

14.1.3+0 i URD6LOD
Sal rio mensal: R$ 400,00 (quatrocentos reais)
Horas extras. 02 (duas), com adiciona de 50%
(cing entapor cento)
Adicional deinsalubridade: grau m dio

14.1.4 + SRPIAD D&
Sal rio mensal: R$ 350,00 (trezentos e cinq entareais)
Adicional deinsalubridade: grau m dio
Sal rio-fam lia: 1 (uma) cota

14.1.5 + &DURVEIOHLD
Sal rio mensal: R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais)
Sem dependentes
Optou por n o receber vale-transporte
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Empregada: CRISTIANE DOS SANTOS

Maior remunera 0: R$ 480,00 (quatrocentos e oitentareais);
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, C1&,%$62&,%/
Elabora o da GPS, levando em considera 0 0s seguintes
itens:

Folha de Pagamento outubro/2001,
Rescis o de contrato de trabalho de Cristiane dos Santos.
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(PSWD $9%& ,QG H&RP / @D 0 rv 2 XWEWR

1z (PSWHIDR 60DUR $aF +RDV $aF 5HERAR | 60DURVRMIO 6 0DUR ' (6821726 60DUR
26 9DH | QOOE | HWV ,QF,;ZOV 5HPXQ )P 5 o7 [ 55 | PR

KH WD/ ’ ’
01 Joana Lopes 300,00 36,00 10,20 1,20 2,15 349,55 10,31 26,74 18,00 - 315,12
02 Ligia dos Santos 250,00 36,00 - - - 286,00 10,31 21,87 15,00 - 259,44
03 Mario da Silva 400,00 36,00 542 048 1,10 443,00 - 38,31 24,00 - 380,69
o4 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 3093 | 25944 | 7800 | 3855 | 241949

( PSUHIDRRH/
JORGE LEIVAS ............. Pro-1abore; ......occoveveeveeieeeeeeenn, R$ 1.000,00
LUCIA LEIVAS.............. Pro-1abore; ......oocoveveeveeieeeeeeenen, R$ 1.000,00 ........... R$ 2.000,00
6HMORV3 R MR DXWCRP R
MARLENE SILVA ......... Honor rioscont beis.......cccccouue.... R$ 700,00 .............. R$ 700,00




TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

@W_’:l

H | IDENTIFICAGHO | ©| Canmbo padranezado do CGC
I e 5 EE
H A B C INDUSTRIA E COMERCIO LTDA |
;[H Endereco
I RUA CANCIO GOMES, 534 -
’é ] cep o8] Bamo z T Mg o UF
[ 91040-051 sA0 JOAD PORTO ALEGRE }*
% 3 Banco o] hpencialUF [ Coo Agenca
= C: Ei E. OTAVIO ROCHA ' 0367-0
= | 1] Empregada ﬂcm-rauﬂrabam{rr sene & UF
:| CRISTIANE DOS SANTOS { 58671 | 004 | Rs
2 L] mseaser [ 18] Codigo empregado | Data nzscimento 7] Data aamissao T 18] Data opcao [ ] Data alastameno
2712438395243 0004-50 10-04-58 25-06-2000] 2/10/2001
f e reTUnEiagn l_!AMnmm T ] pens am | 23] Causa afastameno | 2] Coo. saque
= R$ 480,00 " Indeniz. +| DISPENSA SEM JUSTA CAUSA 01
H
5 & CIB0 DAS VERBAS
= [ aencacas T valor [ ] Saldo de salancs Vilor ] Valor
anes | Q2 s 32,00 _ |
B | B 2
F— s previo Comsses TOTAL BRUTO |
. 480,00 1.765,33
“:‘. 13" sakno j Horas exwras DESCONTOS
Qg 12aws 360,00 noras !
BEEEE ] ]
= Gratibeacto +— Prengencia
(I v | 40,00 2,45
] Samne-umia I 127 Agucional insahibudace =
o o e | pencuinsicase Prevaencia 13 sal 27 54
1 Fenas vencutas 480,00 F iciona soneno ; - sgantamentos 3
| 4| Ferias progorc: |l i |
—_04 2o 160,00 |
] = : |
L_\_‘S.':linu&l!ms | 213,33 < I
[ 50 maemage [ 2 1 L] oL uouioo
{ e i | | RECESIDO 1,735,34 |
Data ce hamolagagad 52| Canmio & A5Sinatura 0 empregacer preposo ] impressdo digdal 1= Impressao digital
| Fi Emgregacc Responsavel iegal
| 11/10/2001
__«i Assnatura oo empregant { |
|
-.._i Assnalura 0o responsavel kegal

sha Braskera

ﬂmmmumm |

 RECIBO 00 FGTS.
g: 57| Canmio & assinatura autontada da empresa
2
F

Sacacor - Nome

CRISTIANE DOS SANTOS

T ] Canmbo ga agéncia
T inoma CSATIEF4774)

g 51| Valor 00 saqus - Deposios 2] Juros e conecao monetana 3] Toral 0o savue |
E |
= |
& ﬂ W0 I.iJ oo digaal [ e8] Assmnatura do sacatdr
3| Sacater Responsaveliegal
H |

{ {
i | ‘ [ 7] Assimatura oo responsavel legal
£l |
£
2 |
L Autenhcat o
= |
i
3 |
el ]

Wocex svovang peat o0 ST - 02 6 A Assisténcia na Resciséo Contratual & Gratuita
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6DDOUR YDHCH& RQMEXIonR
- Sal rio Total Folha Pagamento = 2.764,55
- Verbas Rescis rias
-9/12 13éS4l rio= 360,00
- Saldo Sal rios = 32,00
" HFROR6HIXLDERY
- Folha de Pagamento = 259,44
- Rescis o de Contrato = 29,99

Sal rio-Fam liaPago =

Folha de Pro-Labore = 2.000,00
Folha de aut nomos = 700,00

&E/ &8/2 "' $ * 36

Segurados

Empresa (20%) 631,31
Seguro Acidente Trabalho (2%) 63,13
Pro-Labore e Aut homos (20%) 540,00
Terceiros (5,8%)

(-) Sa rio-Famlia

TOTAL

3.156,55

289,43

30,93

2.700,00

289,43

1.234,44
183,07
30,93

1.676,01
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