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AGENDA DE OBRIGAGOES TRABALHISTAS
SETEMBRO/2023

DIA 06

SALARIOS - PAGAMENTO AOS EMPREGADOS

Salvo condi¢des mais favoraveis previstas na convencéo ou acordo coletivo da categoria profissional, até esta data,
as empresas deverao efetuar o pagamento de salarios aos seus empregados, relativo ao més de agosto/2023.

HORISTA - HORAS NORMAIS E DSR NO MES:

Para o respectivo més em referéncia, as horas normais e os DSRs, estéo distribuidos da seguinte maneira (base
220 hs/mensal):

» Horas Normais = 198,00 hs/ct (27 dias) = 198:00 hs/sx
* DSRs (*) = 29,33 hs/ct (04 dias) = 29:20 hs/sx
* TOTAL = 227,33 hs/ct (31 dias) = 227:20 hs/sx

(*) Nao esta incluso no DSR, o feriado municipal da cidade e outros exclusivos do municipio, se for o caso. Excepcionalmente, foi
incluso o feriado “corpus christi” (dia 8), ja que a maioria dos municipios adotam como feriado local.

Notas:

ct = centesimal
sx = sexagesimal

PAGAMENTO NO 7° DIA DO MES SEGUINTE

De acordo com a Lei n° 14.438, de 24/08/22, DOU de 25/08/22, o empregador doméstico podera pagar a
remuneracéo devida ao empregado até o 7° dia do més seguinte ao da competéncia. No entanto, essa alteragéo
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tem efeitos somente a partir da data de inicio da arrecadagéo por meio da prestacdo dos servigos digitais de
geracao de guias. Portanto, ainda depende de regulamentagao.

DIA 06 | CADASTRO DE EMPREGADOS - CAGED

Desde a competéncia janeiro/2020 a obrigagdo das empresas (ou pessoas fisicas equiparadas) passou a ser

cumprida por meio do eSocial.

As empresas que ainda ndo estejam obrigadas a prestar as informagdes ao eSocial, deverdo prestar as

informagbes por meio do sistema CAGED, conforme Manual de Orientagdo do CAGED (Portaria n® 1.127, de

14/10/19, DOU de 15/10/19). Veja mais detalhes no RT 083/2019.

ESOCIAL - INFORMAGOES

De acordo com a Portaria n° 1.127, de 14/10/19, DOU de 15/10/19, desde a competéncia de janeiro 2020 o CAGED

passou a ser cumprida por meio do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciérias e

Trabalhistas - eSocial, mediante o envio das seguintes informagdes:

» data da admissdo e numero de inscricdo do trabalhador no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF, que deverio
ser prestadas até o dia imediatamente anterior ao do inicio das atividades do trabalhador;

» salario de contratagdo, que devera ser enviado até o dia 15 do més seguinte em que ocorrer a admissao;

« data da extingdo do vinculo empregaticio e motivo da rescisdo do contrato de trabalho, que deverédo ser
prestadas: a) até o 10° dia, contado da data da extingdo do vinculo, nas seguintes hipéteses: despedida sem
justa causa, inclusive a indireta; extingdo do contrato de trabalho; extingdo total da empresa, fechamento de
quaisquer de seus estabelecimentos, filiais; extingdo normal do contrato a termo, inclusive o dos trabalhadores
temporarios regidos pela Lei n°® 6.019, de 03/01/79; e suspensao total do trabalho avulso por periodo igual ou
superior a 90 dias, comprovada por declaragédo do sindicato representativo da categoria profissional. b) até o dia
15 do més seguinte em que ocorrer a extingéo do vinculo, nos demais casos.

» Ultimo salario do empregado, que devera ser prestada até o dia 15 do més seguinte em que ocorrer a alteragédo
salarial;

» transferéncia de entrada e transferéncia de saida, que deverao ser prestadas até o dia 15 do més seguinte a
ocorréncia;

* reintegragdo, que devera ser prestada até o dia 15 do més seguinte a ocorréncia.

DIA 06 | FGTS - RECOLHIMENTO - GFIP

Recolher até esta data, junto ao banco depositario, o FGTS relativo a 8% sobre as remuneragdes pagas na folha de
pagamento de agosto/2023. Deve-se ainda considerar a 12 parcela do 13° salario pagas junto com as férias e os
afastados por acidente de trabalho, servigo militar e salario-maternidade.

DOMESTICO

De acordo com a Lei n® 14.438, de 24/08/22, DOU de 25/08/22, o empregador doméstico podera recolher o FGTS
até o 20° dia do més seguinte ao da competéncia, inclusive a arrecadacdo e o recolhimento da contribuigdo
previdenciaria do empregado. No entanto, essas alteragdes tem efeitos somente a partir da data de inicio da
arrecadacgéo por meio da prestagédo dos servicos digitais de geracao de guias.

PANDEMIA DO CORONAVIRUS (COVID-19) - SUSPENSAO DO RECOLHIMENTO REFERENTE AS
COMPETENCIAS ABRIL, MAIO, JUNHO E JULHO DE 2021

De acordo com a Circular n° 945, de 28/04/21, DOU de 29/04/21, da Caixa Econdmica Federal, que regulamentou o
Art. 20 da Medida Provisoria n° 1.046, de 27/04/21, DOU de 28/04/21, o pagamento podera ser realizado em até 4
parcelas mensais, sem multa ou encargos, com vencimento a partir de setembro de 2021. No entanto, para que o
empregador possa usufruir desta prerrogativa, fica obrigado a declarar as informagdes até 20 de agosto de 2021, a
Secretaria da Receita Federal do Brasil e ao Conselho Curador do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo FGTS.

Na hipotese de rescisao do contrato de trabalho, as eventuais parcelas vincendas terdo a sua data de vencimento
antecipada para o prazo aplicavel ao recolhimento previsto no art. 18 da Lei n° 8.036, de 1990.

PANDEMIA DO CORONAVIRUS (COVID-19) - SUSPENSAO DO RECOLHIMENTO REFERENTE AS
COMPETENCIAS MARGO, ABRIL E MAIO DE 2020

A Circular n° 893, de 24/03/20, DOU de 25/03/20, da Caixa Econémica Federal, que regulamenta o art. 19 da
Medida Proviséria n® 927, de 22/03/20, DOU de 22/03/20, dispés sobre a suspensdo da exigibilidade do
recolhimento do FGTS referente as competéncias marco, abril e maio de 2020, diferimento dos respectivos valores
sem incidéncia de multa e encargos, regularidade do empregador junto ao FGTS. Para o uso desta prerrogativa, o
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empregador e o empregador doméstico permanecem obrigados a declarar as informacgdes, até o dia 7 de cada
més, por meio do Conectividade Social e eSocial, conforme o caso. Mais informagdes no RT 025/2020.

CERTIFICACAO DIGITAL PARA A ME E EPP

A ME ou EPP optante pelo Simples Nacional podera ser obrigada ao uso de certificacdo digital para entrega da
GFIP, bem como o recolhimento do FGTS, ou de declaragbes relativas ao Sistema de Escrituragdo Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial):

até 31 de dezembro de 2015, para empresas com mais de 10 empregados;
a partir de 1° de janeiro de 2016, para empresas com mais de 8 empregados;
a partir de 1° de julho de 2016, para empresas com mais de 5 empregados;

a
b
c
d) a partir de 1° de janeiro de 2017, para empresas com mais de 3 empregados.

~ — — —

(Art. 72, da Resolugdo n° 94, de 29/11/11, Comité Gestor do Simples Nacional - CGSN)

DIA 06

EMPREGADOR DOMESTICO - SIMPLES DOMESTICO

Até esta data, o empregador doméstico devera recolher o "Simples Doméstico", relativo a competéncia
agosto/2023, incluindo: INSS do empregado doméstico (8% a 11%) e contribuigdo patronal (8%); contribuigao social
para financiamento do seguro contra acidentes do trabalho (0,8%); FGTS (8%); pagamento da indenizagao
compensatodria (3,2%); e IRRF. Coépia deste documento devera ser entregue ao empregado doméstico. O
recolhimento de tributos e depdsitos deverdo ser efetuados mediante utilizagdo do aplicativo disponibilizado no
Portal do eSocial (Lei Complementar n° 150, de 01/06/15, DOU de 02/06/15 / Portaria Interministerial n® 822, de
30/09/15, DOU de 01/10/15).

Nota: De acordo com a Lei n°® 14.438, de 24/08/22, DOU de 25/08/22, o empregador doméstico podera recolher as referidas
contribuigbes até o 20° dia do més seguinte ao da competéncia. No entanto, essas alteragdes tem efeitos somente a partir da data
de inicio da arrecadagao por meio da prestagédo dos servigos digitais de geragdo de guias.

13° SALARIO

A partir de 09/12/15, de acordo com a Portaria Interministerial n° 1, de 08/12/15, DOU de 09/12/15 (RT 099/2015), o
recolhimento das contribuigdes incidentes sobre o 13° salario, devera ocorrer até o dia 7 do més de janeiro do
periodo seguinte ao de apuracéo (antes era até o dia 20 do més de dezembro do periodo de apuragéo), utilizando-
se 0 Documento de Arrecadagédo eSocial - DAE.

A versdo 2 do Manual de Orientagdo ao Empregador esta disponibilizado no site da CAIXA, www.caixa.gov.br,
opgao "download" (Circular n® 693, de 24/09/15, DOU de 28/09/15).

CORONAVIRUS - COVID-19
Competéncias marco e abril de 2020

A Portaria n° 139, de 03/04/20, DOU de 03/04/20 (RT 028/2020), Edicdo Extra: 65-A, do Ministério de Estado da
Economia, prorrogou o prazo para o recolhimento de tributos federais, na situagdo que especifica em decorréncia
da pandemia relacionada ao Coronavirus.

As contribuicdes previdenciarias devidas pelas empresas e a contribuicdo devida pelo empregador doméstico,
relativas as competéncias margo e abril de 2020, deverdo ser pagas no prazo de vencimento das contribui¢des
devidas nas competéncias julho e setembro de 2020, respectivamente.

Competéncia maio de 2020

A Portaria n° 245, de 15/06/20, DOU de 15/06/20 (RT 049/2020), do Ministério de Estado da Economia, prorrogou o
prazo para o recolhimento de tributos federais, na situagdo que especifica em decorréncia da pandemia relacionada
ao Coronavirus.

As parcelas do empregador, das contribuicbes previdenciarias relativas a competéncia maio de 2020, deveréo ser
pagas no prazo de vencimento das contribuicées devidas na competéncia outubro de 2020.

Atentar-se que, a prorrogagdo dos prazos de vencimento abrange somente as contribuicdes "devidas pelo
empregador". Portanto, as contribuicbes descontadas dos empregados e as devidas para outras entidades e fundos
(contribuigdo de terceiros), bem como os valores retidos na NF (cessdo de méo de obra, inclusive em regime de
trabalho temporario) e outros* deveréo ser recolhidos em seus prazos normais, sem prorrogagao.

DIA 07

FERIADO - PROCLAMACAO DA INDEPENDENCIA
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Feriado para fins trabalhistas (Lei n° 662/49).

DIA 15 [ESOCIAL - TRANSMISSAO DE INFORMAGOES
Até esta data, empresas abrangidas pelo calendario de obrigagdes do eSocial, deverdo transmitir informagdes
relativas ao més de agosto/2023 (eventos periddicos).
EVENTOS PERIODICOS
» Informagdes folhas de pagamento contendo as remuneragdes devidas aos empregados, trabalhadores avulsos
e contribuintes individuais, bem como os correspondentes totais, base de célculo e valores devidos de
contribuigbes previdenciarias, contribuicbes sociais de que trata a Lei Complementar n° 110, de 2001,
contribui¢cdes sindicais, FGTS e imposto sobre a renda;
» Informagdes de folha de pagamento contendo os pagamentos realizados a todos os trabalhadores, dedugdes e
os valores devidos do imposto de renda retido na fonte;
» Informagdes relacionadas a comercializagdo da produgéo rural pelo segurado especial e pelo produtor rural
pessoa fisica, com as correspondentes dedugbes, bases de célculo e os valores devidos e retidos.
Nota 1: Observar outras atividades previstos nos eventos nao periodicos.
Nota 2: De acordo om a Nota Orientativa S-1.0 de 04/2021, publicado no site do eSocial, o prazo de entrega foi
dilatado para o dia 15, durante o periodo de implantagdo. As empresas do grupo 1 podem enviar os eventos S-
2220 e S-2240 (informagdes que ocorrerem de 08/06/2021 até 30/09/2021) até 15/10/2021.
DIA 15 |DCTFWEB

Trata-se de uma obrigagdo acessoria digital de carater declaratério, tendo-se por objetivo confessar débitos de
contribuigbes previdenciarias e destinadas a terceiros. O sistema tem a funcédo de integrar os dados do "eSocial" e
do "EFD-Reinf" em um unico local.

Assim, até esta data, empresas abrangidas pelo calendario de obrigagdes (veja RT 098/2018), deverdo conferir as
informacbes e fazer a transmissédo ao sistema DCTFWeb. Apds isso, sera possivel gerar o DARF previdenciario
para o recolhimento, que substituiu a GPS .

Portanto, para o cumprimento desta obrigagéo, se faz necessario o trabalho em conjunto entre o Depto. Pessoal/RH
(eSocial) e o setor Fiscal/Contébil (EFD-Reinf).

DISPENSADOS DA OBRIGAGAO

Estao dispensados da obrigagao de apresentar a DCTFWeb, entre outros: os contribuintes individuais que ndo tém
trabalhador segurado do RGPS que |hes preste servicos; os segurados especiais; os produtores rurais pessoa
fisica ndo enquadrados nas hipoéteses previstas na referida norma; os segurados facultativos; os MEI, quando nao
enquadrados nas hipoteses previstas na referida norma.

EMPRESA SEM MOVIMENTO

E necessario o envio do evento S-1299 (eSocial) e o evento R-2099 (EFD-Reinf) e transmitir a declaragdo SEM
MOVIMENTO na data da primeira obrigagdo e mantendo-se sem movimento no ano em curso, devera repetir no
més de janeiro de cada ano.

RETIFICAGAO DE DECLARAGOES

As alteragdes das informacdes prestadas em DCTFWeb, nas hipoteses em que admitida, sera efetuada mediante
apresentagdo de DCTFWeb retificadora. O direito de pleitear a retificagdo extingue-se em 5 anos contados a partir
do 1° dia do exercicio seguinte ao qual se refere a declaracgéo.

PENALIDADES

A empresa que deixar de apresentar a DCTFWeb no prazo fixado ou que a apresentar com incorregdes ou
omissdes sera intimado a apresentar declaracdo original, no caso de ndo apresentacdo, ou a prestar
esclarecimentos, nos demais casos, estara sujeito as seguintes multas:

* 2% ao més calendario ou fragdo, incidentes sobre o montante das contribuicdes informadas na DCTFWeb,
ainda que integralmente pagas, no caso de falta de entrega dessa declaragéo ou entrega apds o prazo, limitada
a 20%;
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* R$ 20,00 para cada grupo de 10 informagdes incorretas ou omitidas.

A multa minima a ser aplicada sera de R$ 200,00, no caso de omissdo de declaragdo sem ocorréncia de fatos
geradores; ou R$ 500,00, nos demais casos. As multas serdo reduzidas em 50%, quando a declaragdo for
apresentada apds o prazo, mas antes de qualquer procedimento de oficio; ou em 25%, se houver a apresentagéo
da declaragdo no prazo fixado na intimagao.

13° SALARIO

Além da DCTFWeb a ser apresentada mensalmente, devera ser transmitida a DCTFWeb Anual, até o dia 20 de
dezembro de cada ano, para a prestagao de informacgdes relativas aos valores pagos aos trabalhadores a titulo de
13° salario. Este prazo, caso recaia em dia n&o util, o prazo serd antecipado para o dia util imediatamente anterior.

Nota: A DCTFWeb é apresentada mensalmente, até o dia 15 do més seguinte ao da ocorréncia dos fatos
geradores, sendo antecipado para o dia util imediatamente anterior quando esta data recair em dia nao util. A
DCTFWeb substitui a GFIP como instrumento de confissdo de divida e de constituicdo do crédito previdenciario.

DIA 15

EFD-REINF

Criada pela Instrugdo Normativa n° 1.701, de 14/03/17, DOU de 16/03/17 (RT 022/2017), trata-se de uma Obrigagéo
Acessodria integrante do SPED (Sistema Publico de Escrituragdo Digital) que deve ser entregue mensalmente por
algumas pessoas fisicas e juridicas que, entre outros, contratam e prestam servicos mediante cessdo de mao de
obra, recolhem a Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB).

Via de regra, o que abrange retengbes ou contribuigdes previdenciarias, mas ndo esta relacionado com a folha de
pagamento, deve ser informado na REINF, que é enviado até o 15° dia util do més subsequente.

Portanto, esta obrigagdo é de responsabilidade exclusiva do setor Fiscal/Contabil, ndo se relacionando com o
Depto. Pessoal/RH.

DIA 20

INSS (GPS) - CONTRIBUINTE INDIVIDUAL - RECOLHIMENTO

O contribuinte individual, que no més de agosto/2023, nido atingiu a remuneragéo total equivalente ao valor do
salario minimo, devera recolher até esta data, a complementagdo da contribuicdo de 20% incidente sobre a
diferencga entre o limite minimo e a remuneragao efetivamente percebida. Também nesta data, devera ser recolhido
a contribuicdo complementar de 9% caso pretenda contar o tempo de contribuicdo, para fins de obtencdo da
aposentadoria por tempo de contribuicdo ou de contagem reciproca do tempo de contribuicdo. O recolhimento
complementar devera ser feito nos cddigos de pagamento usuais do contribuinte individual.

A Portaria n° 230, de 20/03/20, DOU de 23/03/20 (RT 024/2020), dispds sobre a complementagéo da contribuicdo
do segurado a partir de novembro de 2019.

DIA 20

INSS - RECOLHIMENTO

Até esta data devera ser recolhido, sem acréscimos legais, a guia de recolhimento do INSS, relativo ao més de
competéncia agosto/2023.

DCTFWEB

Com a integragéo do eSocial e EFD-Reinf, as contribuigdes sociais previdenciarias passaram a ser recolhidas por
meio de DARF, gerado no sistema DCTFWeb (Instrugdo Normativa n° 1.701, de 14/03/17 / Instrugdo Normativa n°
1.787, de 07/02/18). Empresas que, ainda ndo estejam sujeitas ao sistema DCTFWeb, continuam recolhendo
através da GPS.

COPIA DA GPS - ENTREGA AO SINDICATO PROFISSIONAL - SEM EFEITO A PARTIR DA COMPETENCIA
JULHO/2020

Com a revogagéo do inciso V do artigo 225 do RPS/99 (Decreto n° 10.410, de 30/06/20, DOU de 01/07/20 (RT
053/2020), a partir da competéncia julho/2020, a empresa ndo mais esta obrigada a encaminhar a cépia da GPS
(ou DARF) relativamente a competéncia anterior ao sindicato profissional de seus empregados.

AUXILIO-DOENGA - PRIMEIROS 15 DIAS - COVID-19 - A PARTIR DA COMPETENCIA JULHO/2020
Tendo em vista que o Poder Executivo ndo prorrogou o previsto no art. 6° da Lei n° 13.982, de 02/04/20, DOU de

02/04/20, a partir da competéncia julho/2020, o pagamento dos 15 primeiros dias de afastamento do empregado
vitimado pelo Covid-19 passara a ser de responsabilidade do empregador, e portanto, ndo podendo mais ser
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deduzido das contribui¢cdes previdenciarias a recolher.

"Art. 6° - O periodo de 3 meses de que trata o caput dos arts. 2° 3° 4° e 5° poderé ser prorrogado por ato do Poder
Executivo durante o periodo de enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional da
Covid-19, definida pela Lei n° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020."

CONTRIBUIGAO AOS SERVIGOS SOCIAIS (SISTEMA “S” /| TERCEIROS) - A PARTIR DA COMPETENCIA
JULHO/2020

A redugéo das aliquotas referentes as competéncias abril, maio e junho de 2020 (Medida Proviséria n°® 932, de
31/03/20, DOU de 31/03/20) ndo serao estendidas para o més de julho/2020 e seguintes, em fun¢do de nao haver a
prorrogacéo formalizada pelo governo federal.

ACIDENTE DO TRABALHO - SAT - A PARTIR DE 01/07/20

A partir da competéncia julho/2020, observar novas aliquotas de Acidente do Trabalho - SAT. Consulte o RT
053/2020 (Anexo V do RPS/99, alterado pelo Decreto n° 10.410, de 30/06/20, DOU de 01/07/20).

RECLAMATORIA TRABALHISTA

A contribui¢do proveniente de reclamatéria trabalhista devera ser recolhida sempre no dia 2 do més seguinte ao da
liquidagcéo da sentenca.

CORONAVIRUS - COVID-19

COMPETENCIAS MARCO E ABRIL DE 2020

A Portaria n° 139, de 03/04/20, DOU de 03/04/20 (RT 028/2020), Edi¢cdo Extra: 65-A, do Ministério de Estado da
Economia, prorrogou o prazo para o recolhimento de tributos federais, na situagdo que especifica em decorréncia
da pandemia relacionada ao Coronavirus.

As contribuicdes previdenciarias devidas pelas empresas e a contribuicdo devida pelo empregador doméstico,
relativas as competéncias marco e abril de 2020, deverédo ser pagas no prazo de vencimento das contribui¢cdes
devidas nas competéncias julho e setembro de 2020, respectivamente.

COMPETENCIA MAIO DE 2020

A Portaria n° 245, de 15/06/20, DOU de 15/06/20 (RT 049/2020), do Ministério de Estado da Economia, prorrogou o
prazo para o recolhimento de tributos federais, na situacdo que especifica em decorréncia da pandemia relacionada
ao Coronavirus.

As parcelas do empregador, das contribuigbes previdenciarias relativas a competéncia maio de 2020, deverao ser
pagas no prazo de vencimento das contribuigcbes devidas na competéncia outubro de 2020.

Atentar-se que, a prorrogacdo dos prazos de vencimento abrange somente as contribuicbes "devidas pelo
empregador”. Portanto, as contribuicdes descontadas dos empregados e as devidas para outras entidades e fundos
(contribuigdo de terceiros), bem como os valores retidos na NF (cessdo de méo de obra, inclusive em regime de
trabalho temporario) e outros* deverao ser recolhidos em seus prazos normais, sem prorrogagao.

FAP

Observar a aplicagédo do FAP vigente desde a competéncia janeiro/2010.

GPS - AFIXAGAO NO QUADRO DE HORARIO

A empresa esta obrigada afixar a copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de
trabalho, durante o prazo de um més (Art. 225 do RPS/99).

DIA 20

IRRF - ASSALARIADOS E OUTROS - RECOLHIMENTO

Até esta data, devera ser recolhido o IRRF de assalariados, autdnomos, pré-labore, fretes e carretos, e outros,
retidos no més de agosto/2023.

RECOLHIMENTO - PROCEDIMENTOS A PARTIR DE MAIO/2023

A partir do periodo de apuracédo de maio de 2023 (més de ocorréncia dos fatos geradores), o IRRF decorrente de
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rendimentos do trabalho, informado no eSocial, passara a ser declarado na DCTFWeb (cédigos de receitas 0561,
0588, etc.).

Ao serem declarados na DCTFWeb, esses cddigos de receita ndo devem mais ser informados no Programa
Gerador da DCTF (PGD). Além disso, passam a ser pagos por meio de DARF numerado emitido pela propria
DCTFWeb.

Nota: A Instrugdo Normativa n°® 2.137, de 21/03/23, DOU de 24/03/23 (RT 024/2023), alterou a Instrugdo Normativa n° 2.005/2021.

Obs.: As notas de cada assunto encontram-se disponibilizadas no site.

O USO DO TELEFONE NO AMBIENTE DE TRABALHO
GENERALIDADES

No cenario empresarial moderno, a tecnologia desempenha um papel fundamental na forma como as organizagoes
operam e se comunicam. O telefone, em particular, ¢ uma ferramenta que tem sido usada ha décadas para facilitar a
comunicagdo interna e externa nas empresas. Abaixo, abordaremos o uso do telefone no ambiente de trabalho,
destacando suas vantagens, desafios e melhores praticas para garantir uma comunicacao eficaz e produtiva.

Vantagens do Uso do Telefone

Comunicacdo Répida e Direta: O telefone oferece uma maneira rapida e direta de se comunicar, permitindo que os
colaboradores troquem informagdes sem a necessidade de esperar por respostas de e-mails ou agendar reunides presenciais.

Agilidade nas Tomadas de Decisédo: Através de chamadas telefénicas, os gestores podem tomar decisbGes mais ageis,
discutindo questdes importantes e resolvendo problemas imediatamente, o que pode ser crucial para a eficiéncia operacional.

Relacionamentos Interpessoais: O telefone permite que os colaboradores estabelecam e mantenham relacionamentos
interpessoais, essenciais para o trabalho em equipe, a resolugdo de conflitos e a construgdo de uma cultura organizacional
sélida.

Atendimento ao Cliente: Muitas empresas precisam de telefone para fornecer suporte ao cliente. E uma maneira pessoal de
lidar com problemas e consultas dos clientes, aumentando a satisfagdo do cliente e a confianga da empresa.

Desafios no Uso do Telefone

Barreiras de Compreenséo: A falta de contato visual durante as chamadas pode levar a mal-entendidos e dificuldades de
comunicagao, especialmente em situagdes sensiveis ou complexas.

Interrupcdes e Distracdes: Chamadas frequentes de interrupgdo podem afetar o fluxo de trabalho e causar distragdes. E
importante encontrar um equilibrio entre a comunicacgéo por telefone e a concentragéo nas tarefas.

Registros permitidos: Ao contrario dos e-mails, as conversas telefénicas nem sempre séo registradas automaticamente. Isso
pode levar a problemas de documentacao e lembranga das decisdes tomadas.

Melhores Praticas no Uso do Telefone no Ambiente de Trabalho

Propdsitos Claros: Antes de fazer uma ligacdo, tenha em mente definir o objetivo da conversa. Isso ajuda a manter a discusséo
focada e produtiva.

Solicitar permisséo para ligacdo: Em um ambiente de trabalho, é importante respeitar o ritmo dos colegas. Antes de fazer uma
conexao, verifique se a pessoa esta disponivel e pronta para conversar.
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Ouvir Atentamente: Pratique a escuta ativa durante as chamadas. Isso ajuda a evitar mal-entendidos e demonstrar respeito
pelo interlocutor.

Alternar entre Meios de Comunicacéo: Nem todas as comunicagdes precisam ocorrer por telefone. Use e-mails ou mensagens
instantaneas para informagdes mais planejadas e deixe as chamadas para discuss&o mais urgentes ou complexas.

Registrador Informacdes Relevantes: Apds uma chamada importante, faga um resumo dos pontos propostos e das decisdes
tomadas. Isso sera util na documentagéo e no acompanhamento futuro.

Assim, o telefone continua sendo uma ferramenta Util no ambiente de trabalho, proporcionando uma maneira eficaz de se
comunicar, colaborar e tomar decisdes rapidas. No entanto, € fundamental abordar o seu uso com cautela, garantindo que ele
seja empresario de maneira a melhorar a produtividade e a eficiéncia, ao mesmo tempo em que se evitem os desafios
associados. Ao seguir as melhores praticas mencionadas neste artigo, as empresas podem aproveitar ao maximo os
beneficios do telefone como uma ferramenta de comunicagdo no ambiente de trabalho.

Nunca Falar:

Discussbées pessoais ou assuntos relacionados a vida pessoal.

Conteudo ofensivo, discriminatério, difamatério ou inadequado.

Informacbes fornecidas pela empresa, clientes ou colegas sem autorizagao.
Criticas negativas diretas ou indiretas sobre a empresa, colegas ou superiores.
Fofocas que podem melhorar a confiangca de alguém.

O Que Falar:

Assuntos relacionados ao trabalho, como projetos, tarefas e cronogramas.
Coordenacéo de reunibes, atualizagbes de status e divulgagéo profissional.
Comunicagao com clientes, fornecedores e parceiros de negocios.
Solicitagdo de informagdes, esclarecimentos ou ajuda técnica.

Feedback construtivo e sugestdes para melhorias nos processos.

Mensagens Simpaticas:

"Bom dia! Como posso ajudar vocé hoje?"

"Obrigado por compartilhar essa informagdo. Vou analisar e retornar em breve."
"Parabéns pelo 6timo trabalho no projeto! Estou satisfeito com os resultados."

"Fico feliz em saber que vocé esta se recuperando. Conte comigo para o que precisar."
"Tenha um bom final de semana! Nos vemos na segunda-feira com energia renovada."

Exemplos de Comunicagao:

Mensagem Inadequada: Falar mal de um colega em uma mensagem de grupo.
Mensagem Adequada: "Vamos discutir a abordagem do projeto na reunido de equipe. Tenho algumas ideias para
compartilhar."

Mensagem Inadequada: Compartilhe uma piada ofensiva ou contetdo inapropriado.
Mensagem Adequada: "Vi um artigo interessante sobre as tendéncias da industria. Posso compartilhar com vocés?"

Mensagem Inadequada: Revelar detalhes de um novo produto em uma conversa com um amigo.
Mensagem Adequada: "Estamos trabalhando em um emocionante projeto novo. Mal posso esperar para compartilhar mais
detalhes quando for justica."

Mensagem Inadequada: Critica ao atraso de um colega em um tom negativo.
Mensagem Adequada: "Entendi que houve um atraso. Podemos conversar sobre os desafios que aconteceram?"

Mensagem Inadequada: Fofocar sobre a recente promogao de um colega.
Mensagem Adequada: "Parabéns pela sua promog¢ao merecida! Mal posso esperar para ver os resultados incriveis que vocé
descobriu para a equipe."

Lembre-se de que a comunicagdo no ambiente de trabalho deve ser profissional, respeitosa e construtiva. Sempre considere o
impacto de suas palavras antes de envia-las, lembrando-se de que uma comunicacao eficaz contribui para um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo.
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Modelo de Regulamento Interno - O uso do Telefone

1. Objetivo:

Este regulamento visa estabelecer diretrizes claras para o uso responséavel do telefone nas dependéncias da empresa,
garantindo a produtividade, a comunicagao eficiente e a manuten¢do de um ambiente de trabalho profissional.

2. Escopo:

Este regulamento aplica-se a todos os colaboradores, estagiarios e terceiros que utilizem os telefones da empresa durante o
expediente ou nas instalagdes da empresa.

3. Uso Adequado:
3.1. Os telefones devem ser usados apenas para assuntos relacionados ao trabalho e comunicagéo empresarial.

3.2. As chamadas pessoais devem ser realizadas apenas durante os mandatos designados para descanso ou fora do horario
de trabalho.

3.3. Nao é permitido o uso do telefone para divulgagado de conteudo improéprio, ofensivo, discriminatério, ilegal ou prejudicial a
imagem da empresa.

4. Privacidade e Confidencialidade:
4.1. Os colaboradores devem respeitar a privacidade alheia, evitando o uso indevido de caAmeras e gravagao sem assinatura.

4.2. As informagbes da empresa nao devem ser compartilhadas ou discutidas em chamadas ou mensagens, a menos que
sejam necessarias para a realizagao das atividades laborais.

5. Ambiente de Trabalho:

5.1. Durante reunides, treinamentos ou quaisquer situagdes de interagéo profissional, o telefone deve ser desligado no modo
silencioso ou desligado.

5.2. O uso do telefone em areas de trabalho compartilhadas deve ser discreto e ndo causar distragdes ou desconforto aos
colegas.

6. Uso em Veiculos:
6.1. O uso do telefone enquanto vocé esta dirigindo um trabalho é proibido, seguindo as leis de transito locais.

6.2. Recomenda-se o uso de dispositivos manuais em veiculos oficiais, quando necessario, para minimizar distracdes e
garantir a seguranga.

7. Responsabilidade e Cuidados:
7.1. Os colaboradores sdo responsaveis pela seguranca e manutencgao adequada dos telefones da empresa.

7.2. Danos acidentais ou perda de telefone deverdo ser comunicados imediatamente ao departamento de Tl ou a
administragao.

8. Sang¢bes por Descumprimento:

8.1. O descumprimento deste regulamento podera resultar em medidas disciplinares, de acordo com a politica de conduta da
empresa.

8.2. A reincidéncia no uso inadequado do telefone pode levar a avaliagbes mais severas, incluindo adverténcias formais,
suspensdes e até a mesma rescisao do contrato de trabalho.

9. Revisdes e Atualizagoes:

9.1. Este regulamento podera ser revisado e atualizado periodicamente, a fim de se adaptar as mudangas nas tecnologias e as
necessidades da empresa.
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9.2. Os colaboradores ser&o notificados sobre quaisquer altera¢des realizadas neste regulamento.

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CUMPRIMENTO DAS NORMAS INTERNAS
Pelo presente instrumento, declaro haver recebido e participado do treinamento de integragéo, nesta data, da empresa ...,

comprometendo-me a observar e cumprir rigorosamente as disposi¢des e normas disciplinares nele contidas, que ficam
fazendo parte integrante do meu contrato de trabalho. "

(local, data e assinatura do empregado).

RS
EMPRESTIMO CONSIGNADO
VANTAGENS PARA EMPREGADOS E EMPRESAS

O empréstimo consignado é uma modalidade de crédito que tem ganhado destaque nos ultimos anos, proporcionando
beneficios tanto para os trabalhadores quanto para as empresas. Trata-se de uma op¢ao de empréstimo na qual as
parcelas sdo descontadas diretamente do salario ou beneficio previdenciario do tomador, o que reduz os riscos para
as instituicoes financeiras e, consequentemente, resulta em taxas de juros mais baixas. Abaixo, exploraremos as
vantagens do empréstimo consignado para ambas as partes envolvidas: os trabalhadores e as empresas.

Vantagens para os Empregados
Taxas de Juros Atrativas: Uma das maiores vantagens do empréstimo consignado para os empregados é a taxa de juros mais

baixa em comparagdo com outras formas de crédito pessoal. Isso ocorre devido a garantia do pagamento via desconto direto
no salario, o que reduz o risco para os bancos e permite que eles oferegam condigdes mais detalhadas.

Facilidade de Acesso: O processo de solicitagdo e aprovagdo do empréstimo consignado € geralmente mais rapido e
descomplicado do que outras modalidades de empréstimo. A burocracia é reduzida, tornando-o uma opgéo acessivel para
aqueles que necessitam de recursos financeiros rapidamente.

Planejamento Financeiro: Com parcelas fixas e descontadas automaticamente do salario, os funcionarios tém maior facilidade
em planejar seus gastos e evitar atrasos ou esquecimentos nos pagamentos das parcelas.

Ampla Disponibilidade: O empréstimo consignado esta disponivel para diversos perfis de funcionarios, incluindo servidores
publicos, aposentados, pensionistas e trabalhadores do setor privado. Isso amplia 0 acesso a essa opgao de crédito.

Vantagens para as Empresas

Reducéo de Riscos no Pagamento: Para as empresas, o desconto automatico das parcelas do empréstimo consignado
diretamente do trabalho dos trabalhadores reduz a probabilidade de inadimpléncia, ja que o valor é retirado antes mesmo do
salario chegar as maos dos funcionarios.

Melhoria no Ambiente de Trabalho: A oferta de empréstimo consignado como beneficio pode contribuir para a satisfagdo dos
funcionarios, melhorando o clima organizacional. Funcionarios financeiramente saudaveis tendem a ser mais engajados e
produtivos.

Atracéo e Retencao de Talentos: Oferecer o empréstimo consignado como beneficio pode tornar a empresa mais atraente para
funcionarios em potencial, além de contribuir para a retencéo de talentos, uma vez que os empregados valorizam opgdes que
facilitam sua vida financeira.

Facilitacdo da Gestdo de Recursos Humanos: O desconto consignado é efetuado automaticamente, reduzindo a carga de
trabalho do departamento de recursos humanos relacionado a administracdo de empréstimos e pagamentos.

Conclusao
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O empréstimo consignado surge como uma alternativa vantajosa tanto para os trabalhadores quanto para as empresas.
Enquanto os empregados se beneficiam de taxas de juros atrativas, facilidade de acesso e planejamento financeiro, as
empresas experimentam reducéo de riscos no pagamento, melhoria no ambiente de trabalho, atracdo e retencdo de talentos,
além da facilitagdo da gestdo de recursos humanos. Essa modalidade de crédito ilustra como decisGes financeiras inteligentes
podem promover um ambiente harmonioso e produtivo para todas as partes envolvidas. Consulte o seu banco para maiores
informacoes.

SALARIO MINIMO A PARTIR DE 01/05/23 - POLITICA DE VALORIZAGAO
PERMANENTE - TABELA MENSAL IRRF

A Lei n® 14.663, de 28/08/23, DOU de 28/08/23 (MP n° 1.172, de 01/05/23, convertida em lei), edigao extra, definiu o valor
do salario minimo a partir de 01/05/23; estabeleceu a politica de valorizagao permanente do salario minimo a vigorar a
partir de 01/01/24; e alterou os valores da tabela mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica de que trata o art.
1° da Lei n°® 11.482, de 31/05/07, e os valores de dedugao previstos no art. 4° da Lei n°® 9.250, de 26/12/95. Na integra:

O Presidente da Republica
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei define o valor do salario minimo a partir de 1° de maio de 2023, estabelece a politica de valorizagdo
permanente do salario minimo a vigorar a partir de 1° de janeiro de 2024, e altera os valores da tabela mensal do Imposto
sobre a Renda da Pessoa Fisica (IRPF) previstos no art. 1° da Lei n® 11.482, de 31 de maio de 2007, e os valores de dedugéo
previstos no art. 4° da Lei n® 9.250, de 26 de dezembro de 1995.

Art. 2° - O valor do salario minimo sera de R$ 1.320,00 a partir de 1° de maio de 2023.

Paragrafo unico - Em decorréncia do disposto nocaputdeste artigo, os valores diario e horario do salario minimo
corresponderdo a R$ 44,00 e a R$ 6,00, respectivamente, a partir de 1° de maio de 2023.

Art. 3° - Ficam estabelecidas as diretrizes para a politica de valorizagcdo do salario minimo a vigorar a partir de 2024, inclusive,
a serem aplicadas em 1° de janeiro do respectivo ano, considerado que o valor decorrera da soma do indice de medida da
inflagdo do ano anterior, para a preservagédo do poder aquisitivo, com o indice correspondente ao crescimento real do Produto
Interno Bruto (PIB) de 2 anos anteriores, para fins de aumento real, conforme apuragdo nos termos deste artigo.

§ 1° - Os reajustes para a preservacdo do poder aquisitivo do salario minimo corresponder&o & variagéo do indice Nacional de
Precos ao Consumidor (INPC), calculado e divulgado pela Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),
acumulada nos 12 (doze) meses encerrados em novembro do exercicio anterior ao do reajuste.

§ 2° - Na hipotese de nado divulgagdo do INPC referente a um ou mais meses compreendidos no periodo do calculo até o
ultimo dia util imediatamente anterior a vigéncia do reajuste, o Poder Executivo federal estimara os indices dos meses nao
disponiveis.

§ 3° - Verificada a hipdtese de que trata o § 2° deste artigo, os indices estimados permanecerdo validos para os fins do
disposto nesta Lei, sem qualquer revisdo, e os eventuais residuos serdo compensados no reajuste subsequente, sem
retroatividade.

§ 4° - Para fins de aumento real, sera aplicado, a partir de 2024, o percentual equivalente a taxa de crescimento real do PIB do
segundo ano anterior ao da fixagao do valor do salario minimo, apurada pelo IBGE até o ultimo dia util do ano e divulgada no
ano anterior ao de aplicagédo do aumento real.

§ 5° - Em caso de taxa de crescimento real negativa do PIB, o salario minimo sera reajustado apenas pelo indice previsto no §
1° deste artigo vigente a época.

§ 6° - Nos casos em que o calculo do valor do saldrio minimo resultar em valores decimais, o valor a ser pago sera
arredondado para a unidade inteira imediatamente superior.
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Art. 4° - Os reajustes e os aumentos fixados na forma do art. 3° desta Lei serdo estabelecidos pelo Poder Executivo federal por
meio de decreto, nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico - O ato a que se refere ocaputdeste artigo divulgara, a cada ano, os valores mensal, diario e horario do salario
minimo decorrentes do disposto nocaputdeste artigo, observado que o valor diério correspondera a 1/30 (um trinta avos) e o
valor horario a 1/220 (um duzentos e vinte avos) do valor mensal.

Art. 5°- O art. 1° da Lei n® 11.482, de 31 de maio de 2007, passa a vigorar com as seguintes alterag¢des:

"Art. 1°-(...)

(-..)

IX - a partir do més de abril do ano-calendario de 2015 até o més de abril do ano-calendario de 2023:

(-..)

X - a partir do més de maio do ano-calendario de 2023:

Tabela Progressiva Mensal

Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)
Até 2.112,00 zero zero
De 2.112,01 até 2.826,65 7,5 158,40
De 2.826,66 até 3.751,05 15 370,40
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 651,73
Acima de 4.664,68 27,5 884,96

"(NR)

Art. 6° - O art. 4° da Lei n° 9.250, de 26 de dezembro de 1995, passa a vigorar com as seguintes alteragées, numerado o
paragrafo unico como § 1°:

"Art. 4° - (...)
()
§1°-(..)

§ 2° - Alternativamente as dedugdes de que trata ocaputdeste artigo, podera ser utilizado desconto simplificado mensal,
correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do valor maximo da faixa com aliquota zero da tabela progressiva mensal,
caso seja mais benéfico ao contribuinte, dispensadas a comprovagao da despesa e a indicagdo de sua espécie." (NR)

Art. 7° - Fica revogada, a partir de 1° de maio de 2023, a Medida Proviséria n° 1.143, de 12 de dezembro de 2022.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia, 28 de agosto de 2023; 202° da Independéncia e 135° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad

Flavio Dino de Castro e Costa
Simone Nassar Tebet

Carlos Roberto Lupi

Luiz Marinho
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