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B FOLHA DE PAGAMENTO

%& GENERALIDADES

Basicamente, a folha de pagamento de salarios, trata-se de uma listagem discriminativa e sintética, dos recibos de pagamento
de salarios, de cada empregado.

Assim, esta dividida em 3 colunas:

FOLHA DE PAGAMENTO

VENCIMENTOS DESCONTOS LIQUIDO A RECEBER
Nesta coluna devem ser discriminados, todos | Nesta coluna devem ser discriminados, todos Esta coluna fornece o resultado do calculo
os créditos de empregados, tais como: os descontos de empregados, tais como: entre vencimentos e descontos. O total
salario, DSR, horas extras, adicionais, INSS, IRRF, contribuigao sindical, apurado nesta coluna, devera bater com o
comissdes, etc. adiantamento de salarios, etc. total pago aos funcionarios, através de recibo
de pagamentos. Contabilmente, nunca o
valor liquido podera assumir valor negativo.

Contabilizacao - Langamento e Fechamento

Via de regra, a contabilizagédo da folha de pagamento devera ocorrer pelo regime de competéncia. Isto é, tudo que ocorrer num
determinado més, devera ser langado no respectivo més, inclusive as rescisdes de contrato de trabalho.

Fechamento antecipado
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E incorreto a pratica do fechamento da folha de pagamento antes de findar o més calendario. Exemplo: de 25 do primeiro més
a 25 do més seguinte. Pois, € incompativel com o regime contébil e tributario (INSS e FGTS).

Por outro lado, é possivel a pratica do exemplo citado com algumas adaptacdes, observando-se o seguinte:
e para efeito de langamento, deve-se entender o periodo de 01 até 25;
e 0 periodo relativo ao dia 26 até o Ultimo dia do més, devera ser langado em "folha complementar" do préprio més (nunca o

més seguinte);

Em sintese, adotando-se o sistema exposto, teremos "duas folhas de pagamento” no proprio més.

Langamento no més seguinte

Erroneamente algumas empresas tem praticado o langamento do residuo (pagamento e desconto) no més seguinte. Atente-se
que, se deixar o pagamento (exemplo: horas extras) para o0 més o seguinte, o empregado estara recebendo com atraso,
cabendo ai, a multa de um salario. Pois, deveria ter recebido no més anterior.

Nos casos de descontos (exemplo: faltas/atrasos), deve-se observar a seguinte regra juridica: "quem cala, consente" ou "quem
paga, logo perdoa". Assim, inexiste qualquer procedimento legal para que possa efetuar os descontos no més seguinte,
daquilo que fora pago no més anterior. No entanto, ha entendimentos juridicos que permitem os descontos no més seguinte,
desde que o empregado assine uma "autorizagdo de desconto" para tal fim (art. 462 da CLT) ou quando previstas na
convengao/acordo coletivo da categoria profissional. Mas, nao é uniforme.

Fechamento antecipado do més, para efeito de pagamento salarial. Autorizagdo normativa. Licitude. Constitui procedimento patronal licito o
fechamento antecipado do més, para efeito de pagamento salarial, autorizado por norma coletiva da categoria, obrigando a que alguns créditos
e débitos passem para o pagamento do més seguinte. TRT-SP 02980036824 RO - Ac. 082T. 02980665171 - DOE 02/02/1999 - Rel. WILMA
NOGUEIRA DE ARAUJO VAZ DA SILVA

Folha de Pagamento Complementar - Convencao, Acordo e Dissidio Coletivos

Hipétese em que ocorra a determinacdo do reajuste salarial apés a data-base, através de Convencao, Acordo e Dissidio
Coletivos, deve-se elaborar uma folha de pagamento complementar (folha de pagamento distinta) das parcelas retroativas,
identificando o valor da diferenga de remuneracéo de cada més.

Tributacao:

INSS

As contribuicdes devem ser recolhidas no seu prazo normal do més seguinte ao da competéncia da celebragdo da convencao,
do acordo ou do transito em julgado da sentenga que decidir o dissidio. Se recolhido no respectivo prazo, nao incidirdo juros

ou multas moratdrias sobre os valores das contribuigoes.

A GPS seré identificada com o mesmo codigo de pagamento utilizado para o recolhimento de contribuigdes sociais incidentes
sobre fatos geradores originados de acordos celebrados no ambito das comissdes de conciliagao prévia.

A contribuicdo do segurado serd calculada més a més, considerando-se os valores originalmente pagos em cada competéncia,
observado o limite maximo do salério de contribuigdo.

Instrugcao Normativa n° 3, de 14/07/05, DOU de 15/07/05

FGTS

Para efeito de informacéo e recolhimento (GFIP), deve ser considerado como "més de competéncia" aquele relativo ao més da
sentenca do dissidio ou homologagao do acordo, com vencimento até o dia 7 do més subseqliente, é utilizado o cédigo de
recolhimento 660 a partir da competéncia 08/2005. Nao ha nenhum acréscimo legal.

O recolhimento da Multa Rescisoria deve ser efetuado por meio da GRRF. Deve-se utilizar o DERF para o recolhimento das
"contribuicdes sociais", quando no periodo compreendido pelo dissidio, acordo coletivo ou sentenga trabalhista as mesmas
forem devidas, para recolhimento relativo a juros, atualizagcdo monetéria e multa recolhidos a menor e para saldo devedor da
empresa.

Circular n® 413, de 30/10/07, DOU de 31/10/07 (subitens 10.1, 20.3 e 20.4)

IRRF
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Sendo o fato gerador pelo regime "caixa" (efetivo pagamento), é calculado de acordo com a tabela vigente na época do
pagamento e recolhido no seu prazo normal.

Fds.: Arts. Art. 136-A e Art. 136-B da Instrucao Normativa n°® 3, de 14/07/05, DOU de 15/07/05

( CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

PREVIDENCIA SOCIAL:

e Manutencéo do calendario de vacinagdes periédicas, para efeito de pagamento de salario-familia, bem como também para
efeito de contratacdo (Portaria n® 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).

e Fixagao da cépia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de trabalho, durante o prazo de
um més (prazo alterado pelo Decreto n® 1.843, de 25/03/96 - antes era de 6 meses);

e Envio da coépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;

e Qutros.

TRABALHISTA:

e Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da mao-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n® 9.799/99);

e Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estdo obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n® 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99);

e Vencimento de exames médicos - Renovagéo periédica;

e Acordo Coletivo de Compensacédo de Horas Semanais para menores (renovacéo a cada 2 anos);
e Quadro de Horario de Trabalho (modelo unico para menores e adultos);

e Quadro que trata da protegdo de menores (fixado em local visivel e de grande circulagao);

e (Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

e Atualizagdo das fichas de registro de empregados ou livro;

e Atualizagédo das CTPS de empregados;

e Qutros.

IMPOSTO DE RENDA:

e Declaracédo de dependentes para Imposto de Renda (admissao, alteragdo e no més de janeiro de cada ano);

e Manutencdo da PAT (Programa de Alimentagao do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas

e fornecedoras (cozinha industrial, refeicées transportadas, administragdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket
alimentagéo, etc);

e Qutros.

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO:

Implantagéo do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - NR 9;
Implantagado do Programa de Controle Médico de Satude Ocupacional - NR 7;
Renovagéao dos exames médicos - NR 7;
Validade dos extintores de incéndio;
Manutengéo dos hidrantes;
Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;
SIPAT (Semana Interna de Prevencgéao de Acidentes do Trabalho);
Composicao da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;
Validade do Relatério de Inspegao de caldeiras, compressores, etc.;
Inspecgao Prévia de funcionamento do estabelecimento;
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e CIPA - término de gestao e reeleigao (edital de convocagédo com 45 dias de antecedéncia ao término);

e Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo
informagbes sobre a existéncia de tecnologia de prote¢édo coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites
de tolerancia e recomendagao sobre a sua adogao pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela
MP n® 1.523/96 e reedicdes posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;

e Perfil profissiografico, entrega na ocasido do desligamento do empregado (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela MP n®
1.523/96 e reedi¢bes posteriores);

e Cursos de direcao defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de

mantenhm frotas de veiculos (Lei n® 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Codigo de Transito Brasileiro).

e Qutros.

SENAI/SENAC:

e Certificado da Escola Senai (Decreto n® 31.546, de 06/10/52);
e Quantidade de menores aprendizes (proporcionalidade);

e Qutros.

VALE TRANSPORTE:

e Concessdo do VT (municipal, intermunicipal, metrd e trem);
e Termo de compromisso e informagéo sobre endereco residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuario do
VT, renovado a cada ano (art. 72, § 12, Decreto n® 95.247/87);

e Qutros.

CRECHES:

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,

LBA ou entidades sindicais);
e Qutros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO:

e Observar exigéncias do Acordo ou Convencao Coletiva;

e Qutros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO:

e Observar a legislacado pertinente junto ao setor fiscal.

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS:

DESTINADO TREINAMENTO FUNDAMENTA(}AO LEGAL
Todos, de empresas com mais de 100 Manutengao programas especiais de CLT, Art. 390-C
empregados incentivos e aperfeicoamento profissional da

mao-de-obra.

Condutores para operar a frota de veiculos

Diregéo defensiva, primeiros socorros e
outros conforme normatizagao do
CONTRAN.

Lei n® 9.503, de 23/09/97 (Codigo de
Transito), art. 150, Paragrafo Unico.

Motoristas de veiculos rodoviarios
transportadores de produtos perigosos

Treinamento especifico para habilitagdo em
sua area profissional.

Resolugdo n® 70, de 23/09/98, do Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN

Membros da CIPA

Treinamento para os membros da CIPA,
titulares e suplentes, antes da posse.

NR 05 - CIPA, subitem 5.32

Todos empregados envolvidos

Treinamento sobre sobre 0 uso adequado,
guarda e conservagao do EPI

NR 06 - Equipamento de Protec&o Individual,
subitem 6.6.1 (Portaria n® 25, de 15/10/01,
DOU de 17/10/01)

Todos empregados envolvidos

Treinamento quanto aos procedimentos que
assegurem a sua eficiéncia e de informagao
sobre as eventuais limitagées de protegao
que oferecam.

NR 09 - PPRA, subitem 9.3.5.3 (Portaria n®
25, de 29/12/94, DOU de 30/12/94,
Republicada no DOU de 15/02/95)
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Todos empregados envolvidos nos trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas

Treinamento de seguranca para trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas.
Observar também o treinamento de
reciclagem bienal
Nota: A empresa devera preparar
"empregados autorizados" com treinamento
de primeiros socorros (situagao de
emergéncia).

NR 10 - Seguranga em Instalagoes e
Servigos em Eletricidade, subitens 10.6,
10.7,10.8 e 10.12 (Portaria n® 598, de
07/12/04, DOU de 08/12/04)

Operadores de equipamentos de transporte,
com forga motriz propria (empilhadeira, ponte
rolante, etc.)

Treinamento especifico para operagéo de
equipamentos de transporte motorizado

NR 11 - Transporte, Movimentagao,
Armazenagem e Manuseio de Materiais,
subitem 11.1

Operadores de prensas ou equipamentos
similares

Operagao de prensas e movimentagao, troca
de ferramentas, estampos e matrizes

NR 12 - Maquinas e Equipamentos - Anexo 2
- Itens 29 e 30 - PPRPS - Programa de
Prevengao de Riscos em Prensas e
Similares
Nota: O PPRPS esta em processo de
inclusdo, como anexo Il da NR-12, em
atendimento as disposigoes da CPN-PP,
criada pela portaria 50/97 da DRTE/SP,
MTE, e atendendo as disposi¢des da
Convencéao Coletiva da Industria Metalurgica
do Estado de Sao Paulo, firmada em
29/11/02.

A Portaria n® 383, de 24/02/03, DOU de
26/02/03, da Delegacia Regional do Trabalho
em S&o Paulo, criou a Comisséo Tripartite
Permanente de Negociagao sobre Protegao
de Maquinas e Equipamentos na Industria
Metalurgica no Estado de Séo Paulo.

Operadores de motosserra

Treinamento para utilizagao segura da

NR 12 - Maquinas e Equipamentos, Anexo |

maquina
Operador de Caldeira Operagao de caldeiras, inclusive com estagio NR 13 - Caldeiras e Vasos de Pressao,
pratico subitem 13.3.5

Todos empregados designados para o
transporte manual regular de cargas

Treinamento ou instrugdes satisfatérias
quanto aos métodos de trabalho que devera
utilizar, com vistas a salvaguardar sua saude

e prevenir acidentes.

NR 17 - Ergonomia, subitem 17.2

Todos os empregados

Treinamento (admissional e periédico)
visando a garantir a execugao de suas
atividades com seguranca.

NR 18 - Condigdes e Meio Ambiente de
Trabalho na Industria da Construgéo,
subitem 18.28

Todos empregados envolvidos na
implantagao, operacao e manutengéao de
instalagdes elétricas, bem como os
envolvidos no transporte de explosivos e
acessorios

Treinamento continuado em manuseio e
operacao de equipamentos de combate a
incéndios e explosdes, bem como para
prestagao de primeiros socorros a
acidentados.

Nota: O treinamento é especifico para
empregados envolvidos no transporte de
explosivos e acessorios.

NR 22 - Seguranga e Saude Ocupacional na
Mineragao, subitens 22.20.17 e 22.21.17

Todos empregados

Treinamento de prevengéo e combate de
incéndios (Exercicio de alerta).
Nota: Os planos de exercicio de alerta
deverao ser preparados como se fossem
para um caso real de incéndio.

NR 283 - Protegao Contra Incéndios, subitem
23.8

Sinaleiro Treinamento adequado para aquisigao de NR 29 - Norma Regulamentadora de
conhecimento do cédigo de sinais de méao Seguranga e Saude no Trabalho Portuario,
nas operacdes de guindar. subitem 29.3.6.7
OBSERVAQ()ES GERAIS:

¢ Sindicato - Contribuigoes:

Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuicdo Confederativa, Mensalidades
de Associados e Contribuicdes Assistenciais previstas nos Acordos/Convengdes Coletivas da categoria profissional,
inclusive da categoria diferenciada;

e SENAI - Contribuicao Adicional:

As industrias, empresas de comunicacdo, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher
mensalmente a Contribuicdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das
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remuneragdes mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia propria.
Havendo convénio SENAI/Empresa a contribuicdo podera ser reduzida pela metade.

« SALARIO-EDUCAGAO - FNDE:

Com a nova redacdo dada pelo Decreto n® 4.943, de 30/12/03, DOU de 31/12/03 ao art. 6° do Decreto n® 3.142, de
16/08/99, DOU de 17/08/99, que regulamentou a contribuicdo social do salario-educagdao, empresas cujo total de
remuneragdes pagas ou creditadas, a qualquer titulo, aos segurados empregados, tenha atingido o valor de, no minimo, R$
2.400.000,00 na folha de pagamento do més de dezembro do exercicio anterior, estdo obrigadas a recolher o SE
diretamente ao FNDE a partir da competéncia janeiro/2004. Portanto, ndo mais através da GPS/INSS. A folha de
pagamento do 13° salario ndo serda computado no limite minimo mencionado.

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
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Todos os direitos reservados i
Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagao por escrito do autor. Permite-
se a reproducdo, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
www.sato.adm.br"
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