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1 - SOLICITAGAO DE EMPREGO

O candidato devera preencher formulario préprio para solicitar o emprego, colocando dados
pessoais, pretensao salarial, experiéncia profissional, dentre outros.

2 - EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Tem por finalidade constatar a capacidade fisica e mental do empregado para o exercicio da
funcédo a que esta sendo contratado. Devera ser efetuado antes que o trabalhador assuma
suas atividades, sendo seu custeio 6nus do empregador.

Referido exame sera realizado por médico do trabalho que emitira o Atestado de Saude
Ocupacional —ASO, em duas vias.

O ASO devera conter no minimo:

a) nome completo do trabalhador, o numero de registro de sua identidade, e a sua
funcgao;

b) os riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na atividade do
empregado, conforme instrugcdo técnica expedida pela secretaria de Seguranga e
Saude no Trabalho —SST;

c) indicacao dos procedimentos médicos a que foi submetido o trabalhador, incluindo os
exames complementares e a data em que foram realizados;

d) o nome do médico coordenador, quando houver, com respectivo CRM;

e) definicao de apto ou inapto para a fungéao especifica que o trabalhador vai exercer; e

f)  nome do médico encarregado do exame e endereco ou forma de contrato.

Data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo seu numero de
inscricdo Conselho Regional de Medicina (NR 7 Portaria MTb n® 3.214/78 c/ redacédo da PT
SSST n? 24/94).

3 - REGISTRO

Em todas as atividades o empregador esta obrigado a efetivar o registro de seus
empregados tdo logo os mesmos iniciem a prestacdo dos seus servicos. Este registro
podera ser feito em livro, ficha ou por sistema eletrdnico, devendo as empresas, que
adotarem este ultimo critério seguir instrucdes fornecidas pelo MTE, os quais poderdo ser
obtidos na DRT da localidade de sua jurisdigéao (art. 41, CLT e Portaria MTb n® 1.121/95).



Note-se que algumas informacdes deverdao obrigatoriamente ser observadas independente
da forma adotada pela empresa para o registro dos empregados dentre as quais
destacamos:

a) identificagdo do empregado com nome completo; filiagdo; data e local do nascimento;
sexo; enderego completo; nimero e série do CPF; RG; e da CTPS;

data de admissao e desligamento;

dargo e fungao;

numero do PIS/PASEP;

registro de acidentes de trabalho ou doenca profissional;

grau de instrucdo e habilitacdo profissional;

valor da remuneragao e sua forma de pagamento; e

) local e jornada de trabalho.
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4 - ANOTACOES NA CARTERA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL - CTPS

A empresa terd o prazo improrrogavel de 48 horas para proceder as anotagées na CTPS do
empregado, podendo a empresa optar pelo uso de etiquetas gomadas autenticadas pelo
empregador ou seu representante legal (CLT Art. 29).

Deverao ser anotadas na CTPS do empregado a data da admissao, a remuneragao seja
qual for a forma de pagamento e as circunstancias especiais.

No caso de admissao de vendedores podera vir em documento a parte o percentual de
comissoes e a area de atuacao se lhe for reservada area de trabalho com exclusividade.

A atualizacao da CTPS sera feita:

a) na data base;

b) na época de gozo de férias;

C) por ocasiao do afastamento por doenga e/ou acidente de trabalho; e
d) na rescisdo contratual.

NOTA:
A CTPS regularmente emitida e anotada servira de prova nos atos de:

a) reclamacdo trabalhista;

b) perante o INSS; e

c) para célculo de indenizacdo por motivo de acidente de trabalho ou moléstia
profissional.

5 - PIS/PASEP - CADASTRAMENTO

Caso o empregado ja seja cadastrado, ndo ha providéncias a ser feita pelo empregador,
visto a inscricdo ser Unica. Porém se for admissdo do primeiro emprego, compete ao
empregador inscrevé-lo.Para este efeito, o empregador devera adquirir e preencher o
Documento de Cadastramento de trabalhador — DCT e entrega-lo na Caixa Econbmica



Federal, que emitira o numero de inscricao no ato, ou no maximo em 5 dias uteis contados a
partir da data de entrega de tal formulario.

Acrescente-se que conforme disposto na Portaria SPES n® 1/97 (art. 12, § 2°), na emissao da
12 via da CTPS, o cadastramento no sistema PIS/PASEP serd de competéncia das
Delegacias Regionais do Trabalho.

6 - CONTRIBUIGAO SINDICAL

Os empregadores sao obrigados a descontar, da folha de pagamento de seus empregados
relativos ao més de margo de cada ano, a contribuicdo sindical por estes devidas aos
respectivos sindicatos (Art 582, CLT).

Aos empregados admitidos nos meses de janeiro, fevereiro e marco efetiva-se o desconto no
més de margo. Para os empregados admitidos apdés 0 més de margo cabe ao empregador
verificar se 0 empregado admitido ja sofreu o desconto da contribui¢cdo sindical na empresa
anterior, caso contrario, sera procedido o desconto no més subseqliente ao da admissao
para recolhimento no més seguinte.

O desconto dessa contribuicdo devera ser anotado na CTPS e na ficha ou livro de registro
de empregados.

A contribuicdo sindical serd recolhida, de uma sé vez e consistird na importancia
correspondente a remuneragdao de um dia de trabalho, para os empregados, qualquer que
seja a forma de remuneragao.

Considera-se um dia de trabalho:

a) ajornada normal de trabalho, se o pagamento ao empregado for feito por unidade de
tempo;

b) a 1/30 (um trinta avos) da quantia percebida no més anterior, se a remuneragao for
paga por tarefa, empreitada ou comissao;

c) quando o salario for pago por utilidades, ou no caso em que o empregado receba
habitualmente, gorjetas, correspondera a 1/30 (um trinta avos) da remuneracao de
janeiro que serviu de base para os calculos da contribuicao previdenciaria.

7 - FGTS — ABERTURA DE CONTA

A partir de 5 de outubro de 1998, o direito ao regime de FGTS é assegurado a todos os
trabalhadores urbanos e rurais, exceto domésticos, independente de opcao (art. 3° do
Decreto n® 99.684/90). Devendo o empregador abrir uma conta vinculada em nome de cada
trabalhador, e depositar obrigatoriamente, até o dia 7 de cada més, a importancia
correspondente a 8% ou 2% da remuneracao paga ou devida no més anterior.

Note-se que a Lei n® 10.208/01 facultou a inclusdo do empregado doméstico no FGTS,
mediante requerimento do empregador.



Ressalve-se que com o ensejo da Lei complementar n® 110/2001, instituiu-se a contribuicao
social devida pelos empregadores, a aliquota de 0,5% sobre a remuneracgao devida, no més
anterior a cada trabalhador pelo periodo de 60 meses a partir da competéncia 10/2001.

NOTA:
Ficam isentas da contribuigdo social:

a) as empresas optantes pelo simples, desde que o faturamento anual ndo ultrapasse o
limite de R$ 1.200.000,00 (um milh&o e duzentos mil reais);

b) as pessoas fisicas, em relacdo a remuneracao de empregados domeésticos; e

c) as pessoas fisicas, em relagdo a remuneracdo de empregados rurais, desde que a
receita bruta anual ndo ultrapasse o limite de R$ 1.200.000,00 (um milhdo e duzentos
mil reais).

O direito ao FGTS podera ser estendido aos diretores ndo empregados nas empresas
sujeitas ao regime da legislacao trabalhista.



RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
- RAIS -

CONCEITO )
SAO OBRIGADOS A ENTREGAR A DECLARACAO DA RAIS
COMO INFORMAR

PREENCHIMENTO

PRAZO DE ENTREGA

PENALIDADES

1 - CONCEITO

E o procedimento obrigatdrio, instituido pelo Decreto n® 76.900, de 23 de dezembro de 1975,
que consiste em fornecer ao ministério do trabalho e emprego as informagdes referentes a
cada um dos empregados que lhe prestaram servicos no ano-base, e cujo teor servird como
base para assegurar ao mesmo a percep¢ao do abono anual.

2 - SAO OBRIGADOS A ENTREGAR A DECLARACAO DA RAIS

Todos os estabelecimentos inscritos no CNPJ com ou sem empregados - o
estabelecimento que ndo possuiu empregados ou manteve suas atividades
paralisadas durante o ano-base esta obrigado a entregar a RAIS Negativa;

Todos os empregadores, conforme definidos na CLT;

Todas as pessoas juridicas de direito privado, inclusive as empresas publicas
domiciliadas no Pais, com registro, ou nao, nas Juntas Comerciais, no Ministério da
Fazenda, nas Secretarias de Finangas ou de Fazenda dos governos estaduais e nos
cartérios de registro de pessoa juridica;

Empresas individuais, inclusive as que ndo possuem empregados;

Cartorios extrajudiciais;

Empregadores urbanos pessoas fisicas (autbnomos e profissionais liberais) que
mantiveram empregados no ano-base;

Orgédos da administracdo direta e indireta dos governos federal, estadual ou
municipal, inclusive as fundag¢des supervisionadas e entidades criadas por lei, com
atribuicGes de fiscalizacao do exercicio das profissdes liberais; e

Condominios e sociedades civis; empregadores rurais pessoas fisicas que
mantiveram empregados no ano-base.

3 - COMO INFORMAR

INTERNET

Mediante utilizagdo do Programa Gerador de Arquivos RAIS e do programa transmissor de
arquivos - RAISNET 2001, através do site do SERPRO - http://www.serpro.gov.br ou
através do site do Ministério do Trabalho e Emprego - http://www.mte.qov.br ;

DISQUETE



Mediante utilizagdo do Programa GERADOR DE ARQUIVOS DA RAIS (GDRAIS 2001), a
ser obtido, gratuitamente, nas agéncias do Banco do Brasil e da Caixa Econémica Federal
ou nos respectivos sites da internet; e

FITA MAGNETICA

Mediante utilizagcdo de Programa Analisador do Conteudo a ser obtido, gratuitamente, nas
regionais do SERPRO. S6 recebido com minimo de 1.000 vinculos.

Observacao: A entrega da RAIS serd obrigatdria para os estabelecimentos que nao
possuiram empregados ou estiveram paralisados no ano-base (exceto para aqueles inscritos
no Cadastro Especifico do INSS — CEl), sendo a mesma isenta de tarifa.

4 — PREENCHIMENTO

As instrugdes referentes ao preenchimento da RAIS ano-base 2001 foram disciplinadas pela
Portaria MTE n® 699/01.

5 - PRAZO DE ENTREGA

A entrega da RAIS obedecera o prazo estabelecido em manual publicado anualmente pelo
Ministério do Trabalho e Emprego.

5 - PENALIDADES

A nao entrega da RAIS no prazo legal, omitir informagdes ou prestar declaragdo falsa ou
inexata sujeitara o empregador a multas que variam de 400 a 40.000 UFIR, segundo a
natureza da infragédo, sua extensdo e a intengéo do infrator, a serem aplicadas em dobro no
caso de reincidéncia, oposigao a fiscalizagao ou desacato a autoridade.

A multa pela entrega da RAIS fora do prazo, quando recolhida espontaneamente, sera
calculada sobre o valor minimo de R$ 425,60 (quatrocentos e vinte e cinco reais e sessenta
centavos), acrescido de R$ 10,64 (dez reais e sessenta e quatro centavos) por empregado
nao declarado ou informado incorretamente além de R$ 53,20 (cinqlienta e trés reais e vinte
centavos) por bimestre de atraso.

A multa deve ser recolhida na rede bancaria arrecadadora, mediante Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF, mediante cédigo de receita 2877 e nimero de
referéncia 3800165790300842-9.



CADASTRO GERAL DE ADMITIDOS E DEMITIDOS
- CAGED -

1- CONCEITO

2- SAO OBRIGADOS A ENTREGAR O CAGED
3- COMO INFORMAR

4- PREENCHIMENTO

5- PRAZO DE ENTREGA

6- PENALIDADES

1 — CONCEITO

E um procedimento obrigatério, instituido pela Lei n® 4.923/65, de 23 de dezembro de 1965,
que consiste em comunicar ao Ministério do Trabalho e Emprego as admissdes, demissdes
e transferéncias ocorridas no decorrer do més.

2- SAO OBRIGADOS A ENTREGAR O CAGED

Os empregadores estabelecidos como pessoas fisicas ou juridicas.

3—- COMO INFORMAR

Através da portaria MTE n® 561/2001, estabeleceu-se o procedimento de entrega, por meio
eletrdnico (internet ou disquete) do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) a partir da competéncia novembro /2001.0 arquivo gerado devera ser enviado pela
internet ou entregue em uma Delegacia Regional do Trabalho e Emprego, Sub-delegacia ou
Agéncia de Atendimento do MTE ou, em ultimo caso, postado na Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ETC).

As empresas que possuam mais de um estabelecimento deverdao remeter ao MTE arquivos
especifico a cada estabelecimento

4 — PRAZO DE ENTREGA

As empresas ficam obrigadas a enviar o CAGED até o dia sete do més subsequente ao da
movimentagao do trabalhador.

5 — PREENCHIMENTO

O preenchimento do CAGED obedecera as instrugbées contidas no respectivo formulario ou
através do site http:/www.mte.gov.br/.




6 — PENALIDADES

O CAGED enviado fora do prazo legal acarreta multa administrativa cujo valor varia
conforme os dias de atraso, de acordo com a tabela a seguir discriminada, recolhida
mediante Documento de Arrecadacao de Receitas Federais — DARF, mediante cédigo de
receita 2877 e numero de referéncia 3800165790300843-7.

Até 30 dias de atraso 4,2 UFIR por empregado
De 31 a 60 dias de atraso 6,3 UFIR por empregado
Ap6s 60 dias de atraso 12,6 UFIR por empregado




PROGRAMA DE INTEGRAgAO SOCIAL E PROGRAMA DE FORMAGAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
- PIS/PASEP -

1- CONCEITO

2- OBRIGATORIEDADE DE INSCRICAO
3- BENEFICIO

1 - CONCEITO

PIS é o Programa de Integragdo Social, instituido pela Lei Complementar n® 7, de 7 de
setembro de 1970, e o PASEP é o Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor
Publico instituido pela Lei Complementar n® 8, de 3 de setembro de 1970, ambos criados de
forma similar para Empregados Privados e Servidores Publicos, com a finalidade de
possibilitar a participacao dos trabalhadores no desenvolvimento das empresas, promovendo
a distribuicdo dos beneficios entre os seus empregados e servidores.

2 — OBRIGATORIEDADE DE INSCRIGCAO

Na admissdo do primeiro emprego, compete ao empregador inscrever o empregado no
programa PIS/PASEP.Para este efeito, devera adquirir e preencher o Documento de
Cadastramento de trabalhador — DCT e entrega-lo na Caixa Econémica Federal, que emitird
0 numero de inscricdo no ato, ou no maximo em 5 dias Uteis contados a partir da data de
entrega de tal formulario.
Acrescente-se que conforme disposto na Portaria SPES n® 1/97, art. 1¢, § 2°, na emissao da
¢ via da CTPS, o cadastramento no sistema PIS/PASEP sera de competéncia das
Delegacias Regionais do Trabalho.

3 — BENEFICIO

O abono Salarial € um beneficio no valor de um salario minimo anual, assegurado aos
empregados que percebem até dois saldrios minimos de remuneracdo mensal de
empregadores que contribuem para o Programa de Integracao Social ou para o Programa de
Formacado do Patriménio do Servidor Publico, conforme determina o artigo 239, § 3° da
Constituicao Federal, e que atendam aos critérios definidos pela Lei N® 7.998, de 11 de
janeiro de 1990, especificamente em seu artigo 9%, quais sejam:

a) tenham exercido atividade remunerada pelo menos durante 30 dias no ano-base;

b) estejam cadastrados ha pelo menos 5 (cinco) anos no Fundo de Participacao
PIS/PASEP ou no Cadastro Nacional do Trabalhador; e

c) tenham recebido no ano-base remuneragdo nao superior a dois salarios minimos
médios mensais.

PIS - Exercicio 2002/2003 — Calendario

[ NASCIDOSEM || RECEBEM APARTIRDE | RECEBEM ATE |




| JULHO I 12/09 /2002 |  30/06/2003 |
| AGOSTO I 19 /09 /2002 | 30/06/2003 |
| SETEMBRO || 25/09 /2002 |  30/06/2003 |
| OUTUBRO I 10/10/ 2002 |  30/06/2003 |
|  NOVEMBRO || 16/ 10/ 2002 |  30/06/2003 |
| DEZEMBRO || 23/10/ 2002 | 30/06/2003 |
| JANEIRO I 29/10/ 2002 |  30/06/2003 |
| FEVEREIRO || 13 /11/2002 |  30/06/2003 |
| MARCO I 20/11/2002 |  30/06/2003 |
| ABRIL I 26/ 11 /2002 |  30/06/2003 |
| MAIO I 11/12/2002 | 30/06/2003 |
| JUNHO I 18 /12 /2002 |  30/06/2003 |




FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
-FGTS -

1- CONCEITO
2- COMPETENCIA
3- CONTRIBUINTE
4- FATO GERADOR
5- BASE DE CALCULO
6- ALIQUOTA
7- PAGAMENTO B . A
8 — GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMACOES A PREVIDENCIA
SOCIAL (GFIP)
8.1 - Conceito
8.2 Nao deve recolher e informar
8.3 Prazo de entrega e recolhimento
8.4 - Centralizacdo de recolhimento ao FGTS
8.5 - Locais de entreqa
8.6 - Comprovante de entrega da GFIP

1 — CONCEITO

O FGTS é um fundo de Garantia por Tempo de Servico, instituido pela Lei n® 5.107, de 13 de
setembro de 1966, constituido de depdsitos mensais, efetuados pelas empresas em nome
de seus empregados, com o objetivo de proteger o trabalhador regido pela Consolidacao das
Leis do Trabalho, CLT, contra despedidas sem justa causa, mediante a formagdo de um
peculio a ser recebido quando da demissao.

2 - COMPETENCIA

Conforme a Instrugdo Normativa n® 25, de 20 de dezembro de 2001, o poder de cobrar e
fiscalizar o FGTS é da Unido, através do Auditor Fiscal do Trabalho — AFT.

3 — CONTRIBUINTE

Devem recolher a contribuicdo ao FGTS os empregadores pessoas fisicas ou juridicas,
exceto domésticos.

4 - FATO GERADOR

Remuneracao paga ou devida ao empregado.



5 - BASE DE CALCULO

Remuneracédo auferida mensalmente pelo empregado, em conformidade com a Instrugcao
Normativa n® 25/01, artigo 12.

6 — ALIQUOTA

A contribuicdo correspondera a aliqguota de 8% (oito por cento) da remuneragdo do
trabalhador, em se tratando de contrato temporario de trabalho com prazo determinado, o
percentual sera de 2% (dois por cento), conforme dispde o inciso Il do art. 2° da Lei n? 9.601,
de 21.01.98. Atualmente, o FGTS é regulado pela Lei n® 8.036, de 11.05.90.

Por forga da Lei Complementar n® 110/01, foi instituida a contribuicdo de 0,5%, incidente
sobre a remuneragao paga ou devida ao trabalhador relativa ao més de outubro de 2001 até
setembro de 2006. A referida contribuicdo ndo se aplica as empresas inscritas no SIMPLES
e aos empregadores rurais pessoas fisicas que possuam receita bruta anual nao ultrapasse
o limite de R$ 1.200.000,00 (um milh&o e duzentos mil reais).

7 - PAGAMENTO

Até o dia sete do més seguinte aquele em que a remuneracao foi paga, creditada ou se
tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido outro fato gerador de contribuicdo ou
informacgao a previdéncia Social. Caso ndo haja expediente bancario, a entrega devera ser
antecipada para o dia de expediente bancario imediatamente anterior.

8 — GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMAGCOES A PREVIDENCIA SOCIAL
(GFIP)

8.1 - Conceito

E um procedimento obrigatério, previsto na Lei n® 9.528, de 10 de dezembro de 1997, que
consiste em informar mensalmente ao INSS os dados relacionados aos fatos geradores de
contribui¢cdo previdenciaria e outras informagdes de interesse da Previdéncia Social.

O Decreto 3.048/99 adotou a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo e Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP, exigida, a partir de abril de 2.000, em
meio eletrbnico, instrumento este também destinado ao recolhimento de FGTS e da
contribuicao Social, instituida pela Lei Complementar n® 110/2001.

Devem recolher e informar a GFIP, todas as pessoas fisicas ou juridicas e contribuintes
equiparados a empresa sujeitos quer ao recolhimento do FGTS, quer a prestacao de
informagdes a Previdéncia Social. As empresas ainda que nao haja recolhimento para o
FGTS, devera entregar GFIP declaratéria, contendo todas as informacdes cadastrais e
financeiras para a Previdéncia Social.

O preenchimento da GFIP/SEFIP sera baseado na Circular n® 251/02.



8.2 Nao deve recolher e informar

a) Segurado especial (inc. VIl art.12 da Lei n® 8.212/91);

b) Contribuinte individual sem segurado que lhe preste servico; e

c) Orgao publico em relagdo aos servidores estatutarios filiados a regime proprio de
Previdéncia.

Inexistindo contribuicdo ao FGTS e informagbes a Previdéncia Social, a empresa devera
emitir uma GFIP com dados cadastrais, no codigo de recolhimento 906, dispensando-se a
entrega da GFIP referente as competéncias subseqlientes até a ocorréncia de fatos
determinantes de recolhimento ao FGTS e/ou fato gerador de contribuigao previdenciaria.

8.3 Prazo de entrega e recolhimento

A GFIP é utilizada a partir de 1° de fevereiro de 1999, para efetuar todos os recolhimentos ao
FGTS referentes a qualquer competéncia e, a partir da competéncia janeiro de 1999, para
prestar informagbes a Previdéncia Social, devendo ser apresentada mensalmente,
independente do efetivo recolhimento ao FGTS ou das contribui¢cdes previdenciarias, quando
houver:

a) Recolhimentos devidos ao FGTS e informacdes a Previdéncia Social;
b) Apenas recolhimento devido ao FGTS; e
c) Apenas informacgdes a previdéncia Social.

A GFIP devera ser entregue/recolhida até o dia sete do més seguinte aquele em que a
remuneragdo foi paga, creditada ou se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido
outro fato gerador de contribuicdo ou informacdo a previdéncia Social. Caso nao haja
expediente bancario, a entrega devera ser antecipada para o dia de expediente bancario
imediatamente anterior.

8.4 - Centralizacao de recolhimento ao FGTS

A empresa que possuir mais de um estabelecimento poderd, sem necessidade de
autorizagao da caixa, optar pela centralizagdo parcial ou total dos recolhimentos ao FGTS,
desde que mantenha, em relagao aquelas unidades, o controle de pessoal e dos registros
contabeis também centralizados.

8.5 - Locais de entrega

a) GFIP Papel/Disquete — em qualquer agéncia bancaria conveniada, de livre escolha
do contribuinte; e

b) Transmissao via INTERNET — por meio do Sistema Conectividade Social, transmitido
a partir da propria empresa.



8.6 - Comprovante de entrega da GFIP

a) Meio magnético: o resumo dos dados do arquivo, gerado pelo SEFIP (GFIP —
comprovante de entrega/recolhimento);

b) GFIP adquirida no comércio (para recolhimento recursal ou do empregador
domeéstico): a 22 via da GFIP; e

c) Protocolo de envio gerado pela Conectividade social.

CONTRIBUICAO SINDICAL PATRONAL
(PESSOA JURIDICA)

1- CONCEITO

2- COMPETENCIA

3- CONTRIBUINTE

4- FATO GERADOR
5- BASE DE CALCULO
6- ALIQUOTA

7- PAGAMENTO

1- CONCEITO

E um procedimento obrigatério, previsto no artigo 579 da CLT, que consiste em efetuar
recolhimento de valor em favor do sindicato da categoria econdmica correspondente, ou na
falta deste, em favor da federagéo.

2- COMPETENCIA

Conforme a Portaria MTE n°® 290/97 o poder de cobrar e fiscalizar o recolhimento da
contribuicao sindical é da Uniao, através da Delegacia Regional do Trabalho.

3- CONTRIBUINTE

Devem recolher a contribuigdo sindical patronal todos os empregadores estabelecidos como
firmas ou pessoas juridicas. Tratando-se de empresa optante pelo sistema SIMPLES, a
Instrucdo Normativa SRF n® 34/01, art. 5% § 7°, dispGe estar a mesma dispensada do
recolhimento da citada contribuicéo.

4 - FATO GERADOR

E a constituicido da empresa.



5 - BASE DE CALCULO

A base de célculo da contribuigao sindical patronal sera o capital social da firma ou empresa,
registrado nas respectivas juntas comerciais ou érgaos equivalentes, mediante a aplicacao
de aliquotas, conforme tabela progressiva (inciso Ill, art. 580 da CLT)

6- ALIQUOTA

A aliquota da contribuicao sindical patronal dependera do enquadramento do capital social
na tabela prevista no inciso lll, art.580 da CLT.

Tratando-se de entidades ou instituicbes que ndo estejam obrigadas ao registro de capital
social, sera considerado como capital social, para efeito do calculo da contribuicéo sindical
patronal, o valor resultante da aplicacdo do percentual de 40% sobre o movimento
econdmico registrado no exercicio imediatamente anterior, do que dardo conhecimento a
respectiva entidade sindical ou a Delegacia Regional do Trabalho.

7- PAGAMENTO

A contribuicdo sindical patronal devera ser recolhida no més de Janeiro de cada ano, ou,
para os que venham a estabelecer-se apds aquele més, na ocasido em que requeiram as
reparticoes o registro ou a licenga para o exercicio da respectiva entidade.

CONTRIBUIGCAO SINDICAL PATRONAL (PROFISSIONAL LIBERAL E AUTONOMO NAO
ORGANIZADOS EM EMPRESA)

1- CONCEITO
2- COMPETENCIA

3- CONTRIBUINTE

4 — FATO GERADOR

5 - BASE DE CALCULO
6 — ALIQUOTA

7 - PAGAMENTO

1- CONCEITO
E um procedimento obrigatério, previsto no artigo 579 da CLT, que consiste em efetuar

recolhimento de valor em favor do sindicato da categoria econdmica correspondente, ou na
falta deste, em favor da federacao, em conformidade com o disposto no art. 579 da CLT.

2- COMPETENCIA

Conforme a Portaria MTE n°® 290/97 o poder de cobrar e fiscalizar o recolhimento da
contribuicao sindical é da Uniao, através da Delegacia Regional do Trabalho.



3- CONTRIBUINTE
O profissional liberal é o trabalhador cuja profissdo € regulamentada, sujeitando-o a uma

ordem ou conselho ou outra entidade fiscalizadora do seu exercicio € o autbnomo é o
trabalhador que presta servicos a terceiros por sua prépria conta e risco.

4 - FATO GERADOR

E o desenvolvimento de atividade profissional.

5 - BASE DE CALCULO

Tabela fixada pela Lei n® 8.178/91. Em caso de duvidas quanto ao critério do calculo,
aconselha-se ao interessado consultar antecipadamente a respectiva entidade sindical.

6 — ALIQUOTA

A contribuicdo sindical do profissional liberal e trabalhador auténomo serd calculada
mediante a aliquota de 30% do valor indicado na tabela, em conformidade com o art. 580,
inc. Il da CLT.

7 - PAGAMENTO

A contribuigdo sindical patronal devera ser recolhida no més de fevereiro de cada ano.



CONTRIBUICAO SINDICAL DOS EMPREGADOS

1- CONCEITO
2- COMPETENCIA

3- CONTRIBUINTE

4- FATO GERADOR

5- BASE DE CALCULO
6- PAGAMENTO

1 - CONCEITO

E um procedimento obrigatério, previsto no artigo 579 da CLT, que consiste em efetuar
recolhimento de valor em favor do sindicato da categoria econdémica correspondente.

2 - COMPETENCIA

Conforme a Portaria MTE n® 290/97 o poder de cobrar e fiscalizar o recolhimento da
contribuic@o sindical é da Uniéo, atraves da Delegacia Regional do Trabalho.

3 - CONTRIBUINTE

Todo trabalhador que desenvolva atividades na condi¢do de empregado.



4 - FATO GERADOR

E a sua condi¢do de empregado.

5 - BASE DE CALCULO

Salario do més de marcgo, ou do més subseqliente ao da admisséo, quando contratado apo6s
0 més de margo.

A contribuicdo sindical correspondera a remuneracdo de um dia de trabalho, para os
empregados, qualquer que seja a forma de remuneracgao.

O desconto dessa contribuicdo devera ser anotado na CTPS e na ficha ou livro de registro
de empregados.

Considera-se um dia de trabalho:

a) A jornada normal de trabalho, se o pagamento ao empregado for feito por unidade de
tempo;

b) A 1/30 (um trinta avos) da quantia percebida no més anterior, se a remuneracao for
paga por tarefa, empreitada ou comissao; e

c) Quando o salario for pago por utilidades, ou no caso em que o empregado receba
habitualmente, gorjetas, correspondera a 1/30 (um trinta avos) da remuneracao de
janeiro que serviu de base para os calculos da contribuicao previdenciaria.

6 —- PAGAMENTO

A contribuicao sindical dos empregados deve ser recolhida no més de abril de cada ano, ou
no més subseqlente ao do desconto, quando se tratar de empregado admitido apdés 0 més
de marco.



VALE TRANSPORTE
1 - CONCEITO
2 - REQUISITOS
3 - CUSTEIO
1 — CONCEITO:
E um beneficio que o empregador antecipard ao trabalhador para utilizagdo efetiva em
despesas de deslocacao residéncia-trabalho e vice-versa, devendo ser fornecido através de
recibo. A concessdo do vale-transporte é baseada na Lei n® 7.418/85 e no Decreto n°
95.247/87.
2 — REQUISITOS:
Para o exercicio do direito do vale-transporte 0 empregado informara ao empregador
a) Seu endereco residencial; e
b) Os servicos e meio de transportes mais adequados ao seu deslocamento residéncia

trabalho e vice —versa.

A declaracéo falsa ou o uso indevido do vale transporte constituem falta grave.

3 - CUSTEIO:

a) Pelo beneficiario, na parcela equivalente a 6% de seu salario béasico ou
vencimento, excluido quaisquer adicionais e vantagens; e
b) Pelo empregador, no que exceder a parcela referida no item anterior.



A Parcela referente a contribuicdo do empregador ndo tem natureza salarial, ndo constitui
base de incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo, ndo é considerado para efeito de pagamento de 13° salario, e nem configura
rendimento tributavel do beneficiario.

PRAZO PARA PAGAMENTO DE SALARIO

1 - CONCEITO DE SALARIO

2 - PERIODICIDADE ] ]

3-PAGAMENTO ATRAVES DE ESTABELECIMENTO BANCARIO

4 - RECIBO
1- CONCEITO DE SALARIO
E a contraprestacdo devida ao empregado pelo trabalho prestado & disposicdo do
empregador em virtude do vinculo contratual.

2- PERIDIOCIDADE

O pagamento de salario, qualquer que seja a modalidade do trabalho, ndo deve ser
estipulado por periodo superior a um més salvo no concerne a comissoes.

Quando o pagamento houver sido estipulado por més, devera ser pago, o mais tardar, até o
quinto dia util do més subseqliente ao vencido. Considerando-se na contagem o sabado
como dia util, excluindo-se o domingo e feriados.

Quando houver sido estipulado por quinzena ou semana deve ser efetuado até o quinto dia
apds o vencimento.

3- PAGAMENTO ATRAVES DE ESTABELECIMENTO BANCARIO

A empresa devera observar os seguintes procedimentos quando utilizar cheque para
pagamento dos salarios:

a) Horario que permita o desconto imediato do cheque;
b) Transporte, caso 0 acesso ao estabelecimento de crédito exija utilizagdo do mesmo.
4- RECIBO

O pagamento de salario devera ser efetuado contra-recibo, em se tratando de analfabeto,
mediante impressao digital ou a seu rogo.

Tera forga de recibo, o comprovante de depdsito bancario feito em conta aberta para este fim
em nome do empregado com o consentimento deste, em estabelecimento de credito prdéximo
ao local do trabalho.



Fundamento Legal: CLT, arts. 459; 464 e 465.

FERIAS

1 - OBRIGATORIEDADE
2-VALOR
3 - COMUNICAGAO E PAGAMENTO

1 - OBRIGATORIEDADE

A Consolidagao das Leis do Trabalho garante ao empregado, apds cada periodo de doze
meses de vigéncia do contrato de trabalho (periodo aquisitivo), descanso remunerado de
trinta dias, gozados dentro dos doze meses subseqlentes a aquisicao do direito.

Todo o empregador (pessoa fisica ou juridica), independente do porte e da atividade
econémica do empreendimento esta obrigado a conceder férias aos trabalhadores.

O empregado podera converter um terco do periodo de férias a que tem direito em pecunia,
ou seja, em dinheiro.

2-VALOR

As férias deverao ser calculadas com base na remuneracado devida ao empregado na data
da sua concessao, acrescida de 1/3.

3 - COMUNICACAO E PAGAMENTO

O empregador devera comunicar sua concessao ao empregado com antecedéncia minima
de trinta dias e seu pagamento efetuado com até dois dias de antecedéncia ao gozo,
mediante recibo assinado pelo empregado.

Fundamento Legal: CLT, arts. 129 a 153.



DECIMO TERCEIRO

1- OBRIGATORIEDADE
2- PAGAMENTO

1 — OBRIGATORIEDADE

O décimo terceiro fundamenta-se na Lei n® 4.090/62 e 4.749/65 e constitui no pagamento de
uma gratificagéo calculada a base de 1/12 avos por més trabalhado, considerando, para
tanto, a fracao igual ou superior a quinze dias dentro do més.

Todo o empregador (pessoa fisica ou juridica), independente do porte e da atividade
econdmica do empreendimento esta obrigado ao pagamento do décimo terceiro.

2 - PAGAMENTO

A gratificagdo sera paga em duas parcelas. A primeira corresponde a metade do salario do
més anterior ao pagamento e serda paga entre os meses de fevereiro e novembro. A
segunda corresponde ao salario de dezembro, deduzido os encargos de INSS, IRRF e o
valor pertinente a primeira parcela (adiantamento).



SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

1 - INSPECAO PREVIA
1.1 - Conceito
1.2 - Procedimentos

2 - PPRA (Programa de Prevencao de Risco Ambiental)
2.1 Conceito
2.2 procedimentos

3 - PCMSO (Programa de Controle Médico de saude ocupacional)
3.1 Conceito
3.2 Quando realizar os exames
3.3 Atestado De Saude Ocupacional

4 - CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes)
4.1 Conceito
4.2 procedimentos
4.3 Composicao
4.4 Estabilidade

1 - INSPECAO PREVIA

1.1 Conceito

A inspecao prévia tem por finalidade assegurar que o estabelecimento se encontra livre de
riscos de acidentes e/ou doencas do trabalho.
Todo estabelecimento novo deve ser inspecionado antes do inicio de suas atividades.

1.2 — Procedimentos

A empresa devera requerer a vistoria ao 6rgao Regional do Ministério do Trabalho e
Emprego, o qual ira emitir o Certificado de Aprovacéao de Instalagées — CAl.

Faculta-se a empresa encaminhar ao 6rgao competente uma declaragdo das instalagdes do
novo estabelecimento, que podera ser aceita, para fins de fiscalizacdo, quando nao for
possivel inspecionar o estabelecimento antes do inicio da atividade (NR 2, Portaria MTb n®
3.214/78 ¢/ redacao da PT SSMT n® 35/83).

2- PROGRAMA DE PREVENGAO DE RISCOS AMBIENTAIS - PPRA

2.1 — Conceito



O PPRA tem por finalidade preservar a saude e a integridade dos trabalhadores, através da
antecipagao, reconhecimento, avaliacdo e conseqiente controle da ocorréncia de riscos
ambientais que existam ou venham a existir no ambiente de trabalho.

2.2 — Procedimentos

Todos os empregadores sao obrigados a elaborar e implementar o PPRA, por
estabelecimento, independente do nimero de empregados que possuam.

A elaboragéao, implementacdo e acompanhamento do programa poderao ser feitas pelo
Servico Especializado e Medicina do Trabalho - SESMT (NR 4) ou por pessoa ou equipe de
pessoas indicadas pelo empregador.

Os empregados deverao colaborar e participar na implantagéo e execugao do PPRA, seguir
as orientagdes recebidas em treinamentos especificos e informar ao seu superior hierarquico
direto ocorréncias que a seu julgamento possam implicar riscos a saude (NR 9, Portaria
MTb n® 3.214/78 ¢/ redacao da PT SSST n? 25/94)

3 - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL - PCMSO
3.1 — Conceito
E obrigatoriedade, por parte da empresa do planejamento e da implantacdo do PCMSO.

Competindo ao empregador, custear, sem O6nus para o empregado, 0s exames médicos a
seguir relacionados:

a) Admissional;

b) Periddico;

c) De retorno ao trabalho;
d) Mudanca de fungéo; e
e) Demissional.

3.2 — Quando realizar os exames médicos

a) Exame médico admissional: deve ser efetuado antes que o trabalhador assuma
suas atividades;

b) Exame periddico com periodicidade variando de acordo com a idade do
empregado:
- Cada seis meses para trabalhador exposto a condigbes hiperbaricas;
- A cada ano para os menores de 18 e maiores de 45 anos e a cada dois anos
para os trabalhadores maiores de 18 anos e maiores de 45 anos.

c) Exame Médico de retorno ao trabalho: sera exigido sempre que o empregado se
ausentar por mais de 30 dias da atividade laboral e realizado no dia do retorno;

d) Exame Médico de mudanca de Funcao: sera realizado antes da alteracao de
funcédo que exponha o trabalhador a risco diferente daquele a que estava exposto;
e

e) Exame Médico demissional: serd realizado até a data da homologagdo da
rescisio;



NOTA:

Fica desobrigado da realizagdo do exame demissional desde que o Ultimo exame
ocupacional tenha ocorrido a:

a) Mais de 135 dias para empresa com grau derisco 1 e 2; e
b) Mais de 90 dias para empresa com grau de risco 3 € 4.

3.3 — Atestado de saude ocupacional

Cada exame sera realizado por médico do trabalho que emitira o Atestado de Saude
Ocupacional — ASO, em duas vias.

O ASO devera conter no minimo:

a) Nome completo do trabalhador, o numero de registro de sua identidade, e a sua
funcao;

b) Os riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na atividade do
empregado, conforme instrugcdo técnica expedida pela secretaria de Seguranga e
Saude no Trabalho —SST;

¢) Indicacdo dos procedimentos médicos a que foi submetido o trabalhador, incluindo os
exames complementares e a data em que foram realizados;

d) O nome do coordenador, quando houver, com respectivo CRM;

e) Definicdo de apto ou inapto para a funcao especifica que o trabalhador vai exercer
exerce ou exerceu;

f)  Nome do médico encarregado do exame e endereco ou forma de contato; e

g) Data e assinatura do médico encarregado do exame e carimbo contendo seu numero
de inscricao no Conselho Regional de Medicina.

(NR 7 Portaria MTb n? 3.214/78 c/ redacdo da PT SSST n? 24/94).

4- COMISSAO INTERNA DE PREVENGCAO DE ACIDENTES - CIPA

4.1 — Conceito

A CIPA tem por finalidade a Prevengdo de acidentes e doencas decorrentes do trabalho,
preservando a vida e a saude do trabalhador.

4.2 — Procedimentos

Devem constitui CIPA os estabelecimentos que mantenham empregados regidos pela CLT.

4.3 — Composicao

A CIPA sera composta por membros representantes dos empregados e do empregador,
mediante processo eleitoral, sendo o seu dimensionamento definido de acordo com o
numero de empregados que possua (no minimo vinte) e sua atividade econémica.



4.4 — Estabilidade

O empregados interessados em compor a CIPA, terdo garantia de emprego, desde a sua
inscricao, e se eleitos, ainda que suplentes, até um ano apds o término do mandato (NR 5,
Portaria MTb n® 3.214/78 C/ redacéo da PT SSST n? 8/99).




LEGISLACAO PREVIDENCIARIA

1- MATRICULA DA EMPRESA OBRIGATORIEDADE
2- PROCEDIMENTOS
3- CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
3.1 - Empregado inclusive Domestico e Trabalhador Avulso
3.2 - Contribuinte Individual
3.2.1 Inscricao
3.2.2 Contribuicao
3.2.3 Contribuinte Individual filiado até 28.11.99
3.2.4 Extincao da escala de salario base
3.2.5 Deducao
3.2.6 Recolhimento trimestral
4- EMPRESAS
5- ENPRESA DO SISTEMA SIMPLES
6- RETENCAO SOBRE NORA FISCAL
7- GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS
7.1 Prazo de recolhimento
7.2 Valor minimo a recolher

1 — OBRIGATORIEDADE

As pessoas, fisicas ou juridicas, consideradas e equiparadas a empresa pela legislacao
previdenciaria, estao obrigadas a matricula, que se caracteriza como ato de cadastramento
para identificacdo do contribuinte junto ao INSS.

2 - PROCEDIMENTOS

A matricula da empresa sera feita:

a) Simultaneamente com a inscricdo no CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), e

b) Perante o INSS, no prazo de 30 dias contados do inicio de suas atividades, quando nao
sujeitas a inscricdo no CNPJ, inclusive a obra de construgao civil.

A unidade matriculada serd identificada pelo CNPJ ou certificado de matricula com nimero
cadastral basico de carater permanente (CEl Cadastro Especifico de INSS).

A matricula do CEI pode ser feita pela INTERNET( www.mpas.gov.br ) ou nas agéncias da
previdéncia social. O contribuinte deve informar os dados necessarios de acordo com a
atividade exercida.

3- CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
3.1 - Empregado, inclusive o doméstico, e trabalhador avulso.

A contribuicdo é calculada mediante a aplicagédo da correspondente aliquota, de forma nao
cumulativa, sobre o seu salério-de-contribuicdo mensal, de acordo com a seguinte tabela:



TABELA CONTRIBUICAO PREVIDENC!ARIA DE
EMPREGADO E EMPREGADO DOMESTICO

SALARIO-DE-CONTRIBUICAO| ALIQUOTA PARA FINS DE RECOLHIMENTO
(R$) AO INSS (%)

| até 468,47 [ 7,65 |

| de 468,48 até 600,00 [ 8,65 |

| de 600,01 até 780,78 I 9,00 |

| de 780,79 até 1.561,56 || 11,00 |

Notas:

a) A aliquota é reduzida apenas para remuneragdes até 3 (irés) salarios minimos, em
funcao do disposto na Lei n® 9.311/96 e 9.539/97 - CPMF.

b) Sempre que ocorrer mais de um vinculo empregaticio para os segurados
empregado e doméstico, as remuneragdes deverdao ser somadas para o0 correto
enquadramento na tabela acima, respeitando-se o limite maximo de contribuigao.
Esta mesma regra se aplica as remuneracdes do trabalhador avulso.

c) Quando houver pagamento de remuneracéo relativa a décimo terceiro salario, este
nao deve ser somado a remuneracdo mensal para efeito de enquadramento na
tabela de salarios-de-contribuicdo, ou seja, aplicar-se-a a aliquota sobre os valores
em separado.

3.2 - Contribuinte Individual

O contribuinte individual (anteriormente denominado segurado empreséario e trabalhador
auténomo) é considerado segurado obrigatério da Previdéncia Social.

3.2.1 - Inscricao

Considera-se inscricdo de segurado para efeito da Previdéncia Social o ato pelo qual o
segurado é cadastrado no Regime Geral da Previdéncia Social, mediante comprovagéao dos
dados pessoais e de outros elementos necessarios e Uteis a sua caracterizagao.

Para o contribuinte individual dar-se-4 pela apresentagcdo de documento que caracterize a
sua condi¢do ou o exercicio de atividade profissional, liberal ou néo.

3.2.2 - Contribuicao

Entende-se por salario de contribui¢cdo para o contribuinte individual a remuneracgéo auferida
em uma ou mais empresas pelo exercicio de sua atividade por conta propria, durante o0 més,
observado os limites acima citados (art. 214, inc Il ¢/ redacao do Decreto n® 3.265/99).

A regra acima so é valida para os contribuintes individuais que se filiarem ao Regime Geral
da Previdéncia Social - RGPS a partir de 29 de novembro de 1999



3.2.3 - Contribuinte Individual Filiado Até 28.11.99

Para estes segurados, considera-se salario-de-contribuicdo o salario-base determinado
conforme art 215 de decreto n® 3.048/99, na redacao vigente até aquela data (determinado
de acordo com escala de salario-base).

ESCALA DE SALARIOS-BASE PARA OS SEGURADOS CONTRIBUINTE INDIVIDUAL E
FACULTATIVO, INSCRITOS ATE 28 DE NOVEMBRO DE 1999, A PARTIR DA
COMPETENCIA DE JUNHO DE 2002.

'CL Assgl| NUMERO MINIMO DE MESES | SALARIO- || ALIQUOTA || CONTRIBUICAO
DE PERMANENCIA BASE (R$) (%) (R$)
De1a6 12 Degf,,%?éao a | 2000 [De40,00a187,39
[ 7 | 12 | 1.093,08 | 20,00 | 218,62 |
| 8 | 24 | 1.249,26 || 20,00 || 249,85 |
[ 9 | 24 | 1.405,40 | 20,00 || 281,08 |
[ 10 || - | 1.561,56 | 20,00 | 312,31 |

Portaria MPAS n® 525/02 (DOU de 31.05.02)

3.2.4 - Extincao da escala de salario-base

Para os contribuintes individuais inscritos até 28.11.99, portanto sujeito ao recolhimento de
suas contribuicoes calculadas sobre o salario-base, o nimero minimo de meses de
permanéncia em cada classe da escala de salario-base sera reduzido gradativamente, em
12 meses em cada ano, até a extincao da referida escala.

Na extingdo de uma determinada classe, conforme disposto acima, a classe subsequente
serd considerada como classe inicial, cujo salario-base variard entre o valor correspondente
ao da classe extinta e o da nova classe inicial.

Com a extingdo da escala de salario-base, serdo considerados como salério-de-contribui¢ao,
para o segurado contribuinte individual, a remuneracdo auferida em uma ou mais empresas
ou pelo exercicio de sua atividade, por conta prépria, durante 0 més, observados os limites
minimo e maximo de contribuicdo (§§ 1° ao 3° do artigo 278-A, do Decreto n°® 3.048/99,
acrescido pelo Decreto 3.265/99).

3.2.5 - Deducao

Na hip6tese de o contribuinte prestar servico a uma ou mais empresas, podera deduzir, da
sua contribuicdo mensal, 45% da contribuicdo da empresa, efetivamente recolhida ou
declarada incidente sobre a remuneragdo que esta |Ihe tenha pago ou creditado, no
respectivo més, limitada a 9% de respectivo salario de contribuicdo (§ 20 do art. 216 do
Decreto n? 3.048/99 acrescido pelo Decreto n? 3.265/99).

Para este fim considera-se contribuicdo declarada a informacdo prestada na Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informacdes a Previdéncia



Social (GFIP) ou declaragéo fornecida pela empresa ao segurado, em que conste, além de
sua identificagdo completa, inclusive com o nimero da inscricdo do contribuinte individual, o
valor da retribuicdo paga e o compromisso de que esse valor sera incluido na citada GFIP e
efetuado o recolhimento da correspondente contribuicdo (§ 21 do art 216 do Decreto
3.048/99, acrescido pelo Decreto n? 3.265/99).

3.2.6 - Recolhimento trimestral

E facultado aos segurados contribuinte individual, cujos salarios de contribuicdo sejam iguais
ao valor de um salario minimo, optarem pelo recolhimento trimestral das contribui¢cdes
previdenciarias, com vencimento no dia 15 do més seguinte ao de cada trimestre civil
prorrogando-se 0 vencimento para o dia util subsequente quando nao houver expediente
bancario no dia quinze (§ 15 do art 216 do n® Decreto 3.048/99, alterado pelo Decreto n?
3.265/99).

4 - DAS EMPRESAS
Em regra geral, as contribuicées das empresas sao:

a) 20% calculado sobre a folha de pagamento dos empregados e dos contribuintes
individuais (anteriormente denominados empresarios e autdnomos);

b) 1%, 2% ou 3% calculado sobre a folha de pagamento dos empregados, variavel
conforme o risco de acidentes do trabalho (RAT);

c) A contribuicdo RAT sera acrescida de 12%, 9% ou 6%, quando a atividade do
empregado ensejar aposentadoria especial apos 15, 20 ou 25 anos de contribuicao
respectivamente;

d) 15% calculado sobre o valor bruto das notas fiscais, faturas ou recibos emitidos por
cooperativas de trabalho; e

e) Contribuicdes destinadas a outras entidades (terceiros), mediante percentual a ser
aplicado sobre a folha de pagamento dos empregados, enquadrado de acordo com
tabela elaborada pela Previdéncia Social, em conformidade com o FPAS empresa.

5- EMPRESAS DO SISTEMA SIMPLES
A Pessoa juridica optante pelo sistema SIMPLES recolhera diretamente a Previdéncia
Social, através da GPS, apenas a contribuicdo descontada dos empregados a seu servico
(Instrugéo Normativa n® 71/02, art. 131).
6- RETENCAO SOBRE NOTA FISCAL:
Toda empresa que contratar servigos prestados mediante cessdao de mao-de-obra ou
empreitada, na forma do art. 31 da Lei n® 8.212/91, devera reter 11% do valor bruto da nota
fiscal, fatura ou recibo e recolher ao INSS a importancia retida, em nome da empresa

contratada.

A empresa contratante estara dispensada de fazer a retengéo quando:



a) O valor retido for inferior ao valor minimo para recolhimento em GPS, atualmente R$
29,00;

b) A contratada ndo possuir empregados, o servico for prestado pessoalmente pelo
titular ou sé6cio e quando o faturamento quando do més anterior for igual ou inferior a
duas vezes o limite maximo do salario-de-contribuicdo, cumulativamente.

Portanto, sofrerdo a retencédo todas as empresas que prestarem os servigcos relacionados
nos arts. 102 e 103 da Instrucdo Normativa n® 71/02, ainda que optantes pelo sistema
SIMPLES.

O valor retido devera ser destacado na nota fiscal, fatura ou recibo, e sera deduzido no
campo 6 da GPS, caso ndo seja suficiente o saldo restante podera ser compensado
observando-se as regras especificas.

Fundamento Legal: Lei n® 9.711/98, IN n® 71/02 e IN n? 69 (em vigor a partir de
01.10.2002).

7- GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS

A Guia da Previdéncia Social — GPS é o documento habil para o recolhimento das
contribuicdes sociais dos contribuintes individuais da Previdéncia Social.

A partir do més 03/2001, as contribuicbes sociais arrecadadas pelo Instituto Nacional do
seguro Social serdo efetuadas exclusivamente mediante débito em conta comandado por
meio da rede Internet ou por aplicativos eletrénicos disponibilizados pelos bancos.

7.1- Prazo de Recolhimento
Os prazos para recolhimento das contribuigées previdenciarias em GPS sao:

a) No dia 02 do més seguinte aquele a que se referirem as remuneragoes,
prorrogando-se 0 vencimento para o dia util subseqliiente quando nao houver
expediente bancario, para as contribuicées das empresas em geral;

b) No dia 15 do més seguinte aquele a que as contribui¢cdes se referirem, prorrogando-
se 0 vencimento para o dia util subseqliente quando nao houver expediente bancario,
para os contribuintes individuais, facultativos e domésticos;

c) Até o dia 20 de dezembro, antecipando-se o vencimento para o dia util
imediatamente anterior, quando nao houver expediente bancario, para as
contribuicoes incidentes sobre o 132 salario, inclusive domésticos, exceto nos
casos de rescisdo de contrato de trabalho, em que se aplica a regra geral do dia 02
do més subseqlente; e

d) Ateé o 22 dia util, para as contribuicbes decorrentes de espetaculos de que participem
associacOes desportivas que mantém equipe de futebol profissional, efetuadas pela
entidade promotora do espetaculo.

7. 2- Valor Minimo de Recolhimento



A Resolugao INSS/DC n® 39 de 23/11/00, determinou o valor minimo de R$ 29,00 (vinte e
nove reais) para recolhimento de contribui¢cdes previdenciarias junto a rede arrecadadora, a
partir de 1° de dezembro de 2000.

A empresa ou contribuinte que eventualmente possuir recolhimento inferior a R$ 29,00
devera acumular este valor com os préximos futuros até que a soma atinja este valor.
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10.SEGURO - DESEMPREGO

11.TABELA DE SEGURO DESEPREGO
1. INTRODUGAO
Ocorrendo rescisdao do contrato de trabalho, por manifestacdo de vontade de ambas as
partes, teremos configurado um distrato. Se a rescisdo ocorrer por iniciativa de uma das

partes teremos:

e Dispensa, quando partir do empregador;
e Pedido de demiss&o, quando partir do empregado.

Segue abaixo quadro discriminativo das parcelas a que o empregado faz jus, conforme
motivo determinante da rescisdo contratual:

2. QUADROS DE VERBAS RESCISORIAS

DISPENSA COM JUSTA CAUSA
Com menos de um ano Com mais de um ano
Saldo de Salario Saldo de Salério

Férias Vencidas
+1/3 da Constituicao




DISPENSA SEM JUSTA CAUSA

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salario
Aviso prévio

Férias proporcionais
+ 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS + 50%

Saldo de salario

Aviso prévio

Férias Proporcionais

+ 1/3 Constitucional

Férias Vencidas + 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS + 50%

EXTINCAO DE CONTRATO A PRAZO DETERMINADO

(inclusive contrato de experiéncia)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de Salario
Férias Proporcionais
+ 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS

Saldo de Salario
Férias proporcionais
+ 1/3 Constitucional
Férias Vencidas

+ 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS

FALECIMENTO DO EMPREGADO

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salario
132 Salario

Saldo de Salario

132 Salario

Férias Proporcionais
+ 1/3 Constitucional

Férias Vencidas

+ 1/3 Constitucional




FECHAMENTO DA EMPRESA

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salario
Aviso prévio

Férias proporcionais
+ 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS + 50%

Saldo de salario

Aviso prévio

Férias Proporcionais

+ 1/3 Constitucional

Férias Vencidas + 1/3 Constitucional
132 Salario

FGTS + 50%

PEDIDO DE DEMISSAO

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de Salario
139 Salario

Saldo de Salario
Férias Proporcionais
+1/3 da Constituicao
Férias Vencidas
+1/3 da Constituicao
132 Salario

RESCISAO ANTECIPADA DO CONTRATO A PRAZO DETERMINADO PELO

EMPREGADOR

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de Salario

Indenizagéo do art. 479 da CLT
Férias Proporcionais

+ 1/3 da Constituicao

132 Salario

FGTS + 50%

Saldo de Saléario

Indenizagéo do art. 479 da CLT
Férias Proporcionais

+ 1/3 Constitucional

132 Saléario

Férias Vencidas

+1/3 da Constituicao

FGTS + 50%

RESCISAO INDIRETA




Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de Salario

Aviso prévio Férias proporcionais
+ 1/3 Constitucional

1/3% Salario

FGTS + 50%

Saldo de Salario
Aviso prévio

Férias proporcionais
+1/3 Constitucional
Férias Vencidas
+1/3 da Constituicao
132 Salario

FGTS + 50%

RESCISAO POR CULPA RECIPROCA

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de Salario
FGTS + 30%

Saldo de Salario
Férias Vencidas
+1/3 da Constituicao
FGTS + 20%

3 - AVISO PREVIO

A parte que sem justo motivo, quiser rescindir o contrato que ndo tem prazo estipulado,
devera avisar a outra parte da sua resolugdo, com antecedéncia minima de 30 dias.

Quando for concedido pelo empregador, terd 0 empregado a duracdo da jornada de trabalho
reduzida sem prejuizo do salario integral, podendo optar por reduzir 2 horas diariamente ou
falta ao servigo durante 7 dias corridos.

A falta do aviso prévio por parte do empregador garante ao empregado o direito aos salarios
correspondentes ao periodo do aviso.

Ja a falta do aviso por parte do empregado da ao empregador o direito de descontar os

salarios correspondentes ao prazo respectivo.

4 - EXAME MEDICO DEMISSIONAL

Deveréa ser realizado até a data da homologacdo da rescisdo, desde que o ultimo exame

ocupacional tenha ocorrido a:

e Mais de 135 dias para empresa com grau de risco 1 e 2;
e Mais de 90 dias para empresa com grau de risco 3 e 4.

5 - PRAZO DE PAGAMENTO




A empresa devera efetuar o pagamento das parcelas que constam do instrumento de
rescisdo ou recibo de quitagdo nos seguintes prazos:

e até o primeiro dia Util imediato ao término do contrato;

e até os décimos dias contados da notificacdo da demissdo quando da auséncia de
aviso prévio, indenizagdo do mesmo ou falta de seu cumprimento. (art. 477, § 6°,
CLT).

6 - HOMOLOGAGAO

O pedido de demisséao ou recibo de quitagéo de rescisdo do contrato de trabalho, firmado por
empregado com mais de um ano de servico, s6 sera valido quando feito com assisténcia do
respectivo sindicato ou perante a autoridade competente do MTE, (art. 477, § 12, CLT c/c da
IN/SNT n° 02/92).

Na hipétese de ndo haver na localidade nenhum desses 6rgaos a assisténcia sera dada pelo
Representante do Ministério Publico ou, onde houver, pelo Defensor Publico, e, na falta ou
impedimento deste, pelo Juiz de Paz.

7- PAGAMENTO

Sera efetuado em moeda corrente ou cheque visado, ou mediante comprovacao de deposito
bancario em conta corrente do empregado, ordem bancaria de pagamento, ou ordem
bancaria de crédito, desde que o banco esteja situado na mesma cidade do local de
trabalho.

Ao menor ou analfabeto, o0 pagamento somente podera ser feito em dinheiro.

Ressalve-se que qualquer desconto no temo de rescisdo ndo podera exceder o equivalente
a um més de remuneragao do empregado.

8 - ESTABILIDADE

Consiste na garantia de emprego, desde que haja previsdo em lei, ou acordo convengao ou
dissidio coletivo da categoria.

Ao empregado detentor de estabilidade veda-se a dispensa arbitrdria ou sem justa causa,
adquirida pelo empregado a partir do momento em que seja legalmente vedada sua
dispensa sem justa causa.

Séao hipéteses de estabilidade provisoria:
a) Empregado eleito para cargo de diregdo de Comisséo Internas de Prevengdo de
Acidentes (CIPAs), desde o registro de sua candidatura até um ano apds o final do
mandato (CF/88 — ADCT, art.10, Il, “a”, e CLT, art. 165);

Nota: A justica do trabalho estende essa garantia também ao suplente da CIPA
(Enunciado do TST n® 339).



Notas:

a)
b)
c)

Empregada gestante, desde a confirmagédo da gravidez até 5 meses apos o parto
(CF/88, ADCT, art. 10, Il, “b”);

Dirigente Sindical, a partir do registro da candidatura do empregado sindicalizado a
cargo de diregao ou representacao sindical e se eleito, ainda que suplente, até um
ano apos o final do mandato, salvo se cometer falta grave nos termos da Lei (CF/88.
Art. 8%, VIIl e CLT art. 543);

Dos empregados néo optantes pelo regime do FGTS que contassem com 10 anos ou
mais de servicos na mesma empresa em 05.10.88 (Lei n® 8.036/90, art. 14);

Do segurado que sofreu acidente de trabalho pelo prazo de 12 meses, ap6s a
cessacao do auxilio-doenca acidentario, independentemente de percepcao de
auxilio-acidente (Lei n® 8.213/91, art. 118);

Do empregado quando prevista em documento coletivo de trabalho, regulamento da
empresa ou no proprio contrato de trabalho.

Membros do Conselho Curador do FGTS enquanto representantes dos
trabalhadores, efetivos e suplentes desde a nomeagao até um ano apés o término do
mandato (Lei n® 8.036/90, art. 32, §99);

Membros do Conselho Nacional de Previdéncia Social — CNPS, enquanto
representantes dos trabalhadores em atividade, titulares e suplentes desde a
nomeagao até um ano apdés o término do mandato (Lei n® 8213/91, art. 32, § 79);
Empregados eleitos Diretores de Sociedades Cooperativas, por eles mesmo criadas
mesma garantia do dirigente sindical (Lei N° 5.764/71, art 55);

Membros da Comissao de Conciliagao prévia representante do empregados titulares
e suplentes até um ano apoés o final do mandato (CLT, art.625-B § 12 acrescido pela
Lei n® 9.958/00);

Do empregado por motivo de discriminagdo de sexo, origem, raga, cor, estada civil,
situacao familiar, ou idades, ressalvadas as hipéteses de protecdo ao menor (Lei N°
9.029/95 e CF/88, art. 7°, XXXl e Emenda Constitucional n® 20/98).

9 - GUIA DE RECOLHIMENTO DE FGTS E DA CONTRIBUICAO SOCIAL (GRFC)

9.1 — Conceito

E um documento destinado ao recolhimento para o FGTS e da Contribuicdo Social, nos
casos de dispensa sem justa causa, inclusive a indireta, por culpa reciproca, por forga maior
e na rescisao do contrato firmado nos termos da Lei n® 9.601/98.

As informacgdes prestadas em GRFC devem ser incluidas em GFIP;
Devera ser preenchida uma GRFC para cada rescisdo de contrato de trabalho;
E utilizada com data de movimentagéao a partir de 28/09/01.

Deveréao ser informados na GRFC remuneracdes e recolhimento ao FGTS referentes ao més
da Rescisao e ao més imediatamente anterior, quando estes nao tiverem sido recolhidos na
GFIP do més correspondente, o aviso prévio indenizado, o saldo para fins rescisérios, 0
valor da multa resciséria e o recolhimento da Contribuicao Social, referentes a rescisao.

9.2 Formas



a) GRFC Pré-emitida solicitada a Caixa e emitida em até 5 dias Uteis contados da data
do protocolo de solicitagéo.
b) GRFC adquirida no comércio utilizada quando o empregador nao solicita a pré-

emitida.

A GRFC devera ser preenchida em 3 vias:

12 via banco arrecadador;
22 via empregado;

32 via empregador/contribuinte.

9.3 Prazos

O vencimento da GRFC é determinado pela situagdo da movimentagao, conforme os

seguintes quadros:

Situacao

Deposito +
contribuicao
social

Prazo de Recolhimento

Aviso prévio trabalhado

Més anterior

12 dia util subseqliente a data do efetivo
desligamento, desde que este dia util seja
igual ou anterior ao dia 07 do més de
rescisao. Quando o 12 dia util for posterior
ao dia 7 do més subseqtiente o
vencimento ocorre no mencionado dia 7

Término de contrato de
trabalho por prazo

R 0 din it . . .
determinado (inclusive os Ir\gii ic;go (11 egllia ::‘:Iesr]ttllgsequente a data do efetivo
firmados nos termos das 9
leis 6.019/74 e 9.601/98)
Multa 12 dia util subseqliente a data do efetivo
rescisdria desligamento

Rescisao antecipada de
contrato de trabalho por
prazo determinado
(inclusive os firmados nos
termos das leis 6.019/74 e
9.601/98) Aviso prévio
indenizado Despedida
indireta

Més anterior

Até o dia 7 do més da rescisao

Més da
rescisao

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao desligamento.
Quando o 102 dia corrido for posterior ao
dia 7 do més subseqiiente o vencimento
ocorre no mencionado dia 7. Caso nao
haja expediente bancario no 102 dia

corrido, o prazo para recolhimento, sem




acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 102 dia corrido.

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao desligamento.
Quando o 102 dia corrido for posterior ao
dia 7 do més subseqiiente o vencimento
ocorre no mencionado dia 7. Caso nao
haja expediente bancario no 102 dia
corrido, o prazo para recolhimento, sem
acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 10° dia corrido.

Aviso prévio
indenizado

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao desligamento.
Multa Caso nao haja expediente bancario no 102
rescisoria dia corrido, o prazo para recolhimento,
sem acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 102 dia corrido.

9 - SEGURO DESEMPREGO

Tem por objetivo promover assisténcia financeira temporaria ao trabalhador desempregado
em virtude de despedida sem justa causa, e ainda auxiliar o mesmo na busca de novo
emprego, podendo, a esse feito promover a sua reciclagem profissional.

Sera pago na seguinte proporgao:
e 3 parcelas para quem comprovar vinculagado empregaticia de 6 a 11 meses;

e 4 parcelas para quem comprovar vinculagdo empregaticia de 12 a 23 meses;
e 5 parcelas para quem comprovar vinculagcao empregaticia acima de 24 meses.

TABELA PAGAMENTO DO SEGURO-DESEMPREGO




TABELAS

MULTA CAGED EM ATRASO

Até 30 dias de atraso

4,2 UFIR por empregado

De 31 a 60 dias de atraso

6,3 UFIR por empregado

Ap6s 60 dias de atraso

12,6 UFIR por empregado

PIS - EXERCICIO 2002/2003 — CALENDARIO

| NASCIDOSEM | RECEBEMAPARTIRDE | RECEBEM ATE |
| JULHO I 12 /09 / 2002 | 30/06/2003 |
| AGOSTO | 19/09 /2002 | 30/06/2003 |
| SETEMBRO || 25/09 /2002 | 30/06/2003 |
|  OUTUBRO || 10 /10 / 2002 | 30/06/2003 |
| NOVEMBRO || 16 /10 / 2002 | 30/06/2003 |
| DEZEMBRO || 23/10/2002 | 30/06/2003 |
| JANEIRO I 29/10/ 2002 | 30/06/2003 |
|  FEVEREIRO || 13 /11 /2002 | 30/06/2003 |
| MARCO I 20 /11 /2002 | 30/06/2003 |
| ABRIL I 26/ 11 / 2002 | 30/06/2003 |
| MAIO I 11 /12 /2002 | 30/06/2003 |
| JUNHO | 18/12/ 2002 | 30/06/2003 |

TABELA CONTRIBUICAO PREVIDENC]ARIA DE
EMPREGADO E EMPREGADO DOMESTICO

SALARIO-DE- ALIQUOTA PARA FINS DE
CONTRIBUICAO (R$) RECOLHIMENTO AO INSS (%)
| Até 468,47 | 7,65 |
|  de 468,48 até 600,00 || 8,65 |
| de 600,01 até 780,78 || 9,00 |
| de 780,79 até 1.561,56 || 11,00 |




ESCALA DE SALARIOS-BASE PARA OS SEGURADOS CONTRIBUINTE
INDIVIDUAL E FACULTATIVO, INSCRITOS ATE 28 DE NOVEMBRO DE 1999, A
PARTIR DA COMPETENCIA DE JUNHO DE 2002.

CLASSE

NUMERO MINIMO DE
MESES DE
PERMANENCIA

SALARIO-
BASE (R$)

ALIQUOTA
(%)

CONTRIBUICAO
(R$)

12

936,94

De 200,00 a

20,00

De 40,00 a 187,39

12

| 1.093,08

20,00 ||

218,62

24

| 1.249,26

20,00 ||

249,85

24

| 1.405,40

20,00 ||

281,08

| 1.561,56

20,00 ||

312,31

TABELA DE VERBAS RESCISORIAS

Féri [ FGTS |
érias
c . Saldo Aviso 13° [ Deposito em conta vinculada | Cédigo Indenizaciio-
ausa do Desligamento de o évi — | kaldriol[ 8% 0% (50%)dos| | 9¢ saque ||art.479 CLT
alari . - .. ||Adicional | [8% (8,5 % )més| P da conta
Vencidas| [Proporc de 1/3 (8,5 % )més anterior depésitos 4 conts
da recisio vencidos _|[VIRCHiada
ontrato a prazo indeterminado
or iniciativa do empregador
Sem justa causa
|Anles de completar 1 ano de servico || sim || sim || nao || sim || sim || sim || sim || sim || sim || c6d.01 || nao |
|Ap(’)slan0 de servico || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || c6d.01 || nao |
|C0mjusla causa |
|Antes de completar 1 ano de servico || sim |[ nio |[ nio || nao [ nio || ndo |[ sim || sim [ nao || nio | nao |
|Ap6s 1 ano de servico |[ sim |[ ndo |[ sim || nao [ sim |[ ndo |[ sim || sim [ nao || nio | nao |
mpresa - Estabelecimento -
echamento sem motivo de forca maior
|Anles de completar 1 ano de servico || sim || sim || nao || sim || sim || sim || sim || sim || sim || ¢6d.03 || nao |
|Ap(’)slan0 de servico || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || ¢6d.03 || nao |
posentadoria por idade requerida pela
mpresa (compulsora)
|Antes de completar 1 ano de servico || sim |[ nio |[ nio || sim [ sim [ sim |[ sim || sim [ nao [ c6d.05 ]| nao |
|Apés 1 ano de servico |[ sim |[ ndo |[ sim || sim [ sim [ sim |[ sim || sim [ nao [ c6d.05 ]| nao |
or iniciativa do empregado Pedido de
emissdo
|Anles de completar 1 ano de servico || sim || nao || nao || ndo || ndo || sim || sim || sim || nao || nao || nao |
|Apés 1 ano de servico |[ sim |[ ndo |[ sim || sim [ sim [ sim |[ sim || sim [ nao || nio | nao |
espedida indireta (justa causa,
otivada pelo empregador)
|Anles de completar 1 ano de servico || sim || sim || nao || sim || sim || sim || sim || sim || sim || c6d.01 || nao |
|Ap(’)slan0 de servico || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || sim || c6d.01 || nao |
or iniciativa de ambos (empregador e
mpregado) Culpa reciproca
|Antes de completar 1 ano de servico || sim |[ nio |[ nio || nao [ nio || ndo |[ sim || sim |[ sim20% || cod.02 ] nao |
|Ap6s 1 ano de servico |[ sim |[ ndo |[ sim || nao [ sim |[ ndo |[ sim || sim |[ sim20% || cod.02 ] nao |

razo determinado, sem previsao de

xtingdo antecipada do contrato a
aviso prévio Por iniciativa do




mpregador
Sem justa causa

|[Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

sim

c6d.01

sim

té 2 anos

sim

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.01

sim

|C0ntrat0 celebrado pelo periodo de 1 ||
al

||Comjusla causa

nao ||

nao

sim

sim

nao

nao

nao

|[Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao ||

sim

sim

sim

nao

nao

nao

mpresa - Estabelecimento -
echamento sem motivo de forca maior

|[Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.03

sim

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.03

sim

posentadoria por idade requerida pela
mpresa (compulsoria)

|Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

nao

¢6d.05

sim

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao ||

sim

sim

sim

sim

sim

nao

¢6d.05

sim

or iniciativa do empregado
edido de demissdo
|

||Contrat0 celebrado por menos de 1 ano ||

nao ||

nao

nao

sim

sim

nao

nao

nao

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

sim

sim

sim

sim

nao

nao

nao

espedida indireta (justa causa,
otivada pelo empregador)

||Contrat0 celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

c6d.01

sim

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.01

sim

or iniciativa de ambos (empregador e
mpregado) Culpa reciproca

||Contrat0 celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

nao

sim

sim

sim 20%

c6d.02

sim

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao ||

sim

nao

sim

sim

sim

sim 20%

¢6d.02

sim

razo determinado, com ou sem

xtingio automatica do contrato a
revisio de aviso prévio

||Contrat0 celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

nao

c6d.04

nao

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao ||

sim

sim

sim

sim

sim

nao

c6d.04

nao

alecimento do empregado
ontrato a prazo indeterminado

Extingﬁo do contrato por motivo de

|Antes de completar 1 ano de servico ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

nao

c6d.23

nao

|Ap6s 1 ano de servigo |l

nao ||

sim

sim

sim

nao

c6d.23

nao

ontrato a prazo determinado, com ou
sem previsdo de aviso prévio

|[Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

nao ||

nao

sim

sim

nao

c6d.23

nao

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao ||

sim

sim

sim

nao

c6d.23

nao

IExtin(;z'io do contrato em virtude de
cessacdo total da atividade da
lempresa por morte do empregador
|Contrato a prazo indeterminado

|Antes de copletar 1 ano de servico [

sim

sim ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.03

nao

|Apés 1 ano de servico [

sim

sim ||

sim

sim

sim

sim

sim

sim

sim

¢6d.03

nao

ontrato a prazo determinado, com ou
sem previsdo de aviso prévio

|[Contrato celebrado por menos de 1 ano ||

sim

nao ||

nao

sim

sim

sim

sim

sim

sim

c6d.03

sim

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

nao

sim

sim

sim

sim

¢6d.03

sim

IExtin(;z'io do contrato em virtude de
imorte do empregador constituido em
lempresa individual - Continuacio da
latividade empresarial por parte dos
/administradores|

Hotros
|herdeiros/sucessor




- Rescisao - Faculdade do empregado
- Exercicio do direito
[Contrato a prazo indeterminado

|Ames de completar 1 ano de servico || sim || nao

|| nao || nao

ndo || sim || sim || sim || nao || ¢6d.03 ||

nao

|Ap(’)s 1 ano de servico || sim || nao

|| sim || sim

sim || sim || sim || sim || nao || ¢6d.03 ||

nao

ontrato a prazo determinado, com ou
sem previsdo de aviso prévio

|C0nlral0 celebrado por menos de 1 ano || sim || nao

|| nao || niao

ndo || sim || sim || sim || nao || ¢6d.03 ||

nao

ontrato celebrado pelo periodo de 1
até 2 anos

sim nao

I | sim

g

sim | | sim | |

sim I | nao ¢6d.03 | |

nao

PRAZO DE RECOLHIMENTO GRFC

Situacao

Depésito +
contribuicao
social

Prazo de Recolhimento

Aviso prévio trabalhado

Més anterior

12 dia util subseqiiente a data do
efetivo desligamento, desde que este
dia util seja igual ou anterior ao dia
07 do més de rescisao. Quando o 12
dia util for posterior ao dia 7 do més
subsequiente o vencimento ocorre no
mencionado dia 7

I;I'érmino de contrato de
rabalho por prazo

determinado (inclusive os Més da 12 dia util subseqiiente a data do
irmados nos termos das |f€S¢isao efetivo desligamento
leis 6.019/74 e 9.601/98)
Multa 12 dia util subseqiiente a data do
rescisoria efetivo desligamento

Rescisao antecipada de
contrato de trabalho por
prazo determinado
(inclusive os firmados nos
termos das leis 6.019/74 e
9.601/98) Aviso prévio
indenizado Despedida
indireta

Més anterior

Até o dia 7 do més da rescisao

Més da
rescisao

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao
desligamento. Quando o 102 dia
corrido for posterior ao dia 7 do més

subsequente o vencimento ocorre no




mencionado dia 7. Caso nao haja
expediente bancario no 102 dia
corrido, o prazo para recolhimento,
sem acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 102 dia
corrido.

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao
desligamento. Quando o 102 dia
corrido for posterior ao dia 7 do més
subseqliente o vencimento ocorre no
mencionado dia 7. Caso nao haja
expediente bancario no 102 dia
corrido, o prazo para recolhimento,
sem acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 102 dia
corrido.

Aviso prévio
indenizado

Até o 102 dia corrido a contar do dia
imediatamente posterior ao
desligamento. Caso nao haja

Multa expediente bancario no 102 dia
rescisoria corrido, o prazo para recolhimento,
sem acréscimos legais, é o dia util
imediatamente anterior ao 102 dia
corrido.

CALENDARIO DE OBRIGACOES TRABALHISTA PARA NOVEMBRO/2002

Documento/

04/11/2002 - Segunda-feira

Recolhimento, sem acréscimos legais, das contribuigdes previdenciarias
relativas a competéncia outubro/2002, devidas pelas empresas, inclusive
da retida sobre cessdao de mdo-de-obra (11%).

GPS
i N A (Através de
INSS * Na hipétese em que ndo houver expediente bancario, o recolhimento sistema
poderd ser prorrogado para o 1° dia util seguinte. eletrdnico)

Produgdo Rural - Veja os arts. 22A, 22B, 25, 25A, e 30, incisos, III, IV e
X, todos da Lei n® 8.212/91, na redacdo das Leis n% 9.528/97 e
10.256/2001.

| 06/11/2002 - Quarta-feira

O pagamento mensal dos salarios efetua-se até o 5° dia Gtil do més subseqiiente ao vencido.
Salario més |[Na contagem dos dias incluir o sabado e excluir domingos e feriados, inclusive municipais.
de

outubro/2002i0ps: 0 Na ocorréncia de feriado municipal no dia 02/11/02 (Finados), o prazo se estendera
até o dia 07.11.2002.

Recibo
2 vias




7/11/2002 - Quinta-feira

CAGED Enviar ao Ministério do Trabalho e Emprego a relagdo de admissdes e desligamentos Meio
ocorridos em outubro/2002. eletronico
GFIP
FGTS Realizar os depositos relativos a remuneragdo de outubro/2002. (antecipar o 2 vias ou
recolhimento caso ndo seja dia util). meio
eletrdnico
08/11/2002 - Sexta-feira |
INSS Enviar copia da GPS relativa a competéncia outubro/2002 ao sindicato representativo
. ||da categoria profissional mais numerosa entre os empregados. GPS
GPS - Envio ; AR . . - -
. * Havendo recolhimento de contribuicdes em mais de uma GPS, encaminhar copia de (copia)
ao sindicato )
todas as guias.
18/11/2002 - Segunda-feira
Recolhimento, sem acréscimos legais, das contribuicGes previdenciarias
relativas a competéncia outubro/2002, devidas pelos contribuintes individuais,
pelo facultativo e pelo segurado especial que tenha optado pelo recolhimento GPS
INSS e oo S P ;
na condigao de contribuinte individual, bem como o empregador domeéstico 2 vias
(contribuicdo do empregado e do empregador).
* Prorrogar o pagamento, caso ndo ocorra expediente bancario.
GRCSou |[]
modelo
Contribuigdo Recolhimento das contribuigdes descontadas dos empregados em apropriado da
sindical outubro/2002. Consultar o respectivo sindicato, o qual pode fixar prazo entidade
(empregados) diverso. sindical
2 vias L
Pagamento da 12 parcela
139 Salario Recibo
lOBS: O pagamento podera ser efetuado até 30.11, caso seja feito em cash. L

Caderneta de
vacinagao e
comprovante de
freqiiéncia escolar

Os empregados que recebem salario-familia deverdo apresentar no més e
novembro:

@a)Quanto aos filhos menores de 7 anos, caderneta de vacinagao ou
equivalente;

b) Quanto aos filhos maiores de 7 anos, comprovante de freqiiéncia escolar.

OBS: As obrigages podem ser cumpridas até 30.11, caso haja expediente

normal na empresa.




