SINDHEF

AGENDA DE OBRIGAQ@ES TRABALHISTAS
OBRIGACOES MENSAIS

SALARIOS

O empregador deve efetuar o pagamento de salarios aos empregados até o 5° (quinto) dia util
do més subseqliente ao vencido. Para a legislacdo trabalhista o sabado é considerado dia Util.
Caso o 5° dia util seja um sdbado e a empresa nao trabalhe aos sabados, o pagamento devera
ser efetuado na sexta feira, de acordo com o art. 465 da CLT.

CAGED
Encaminhar até o dia 7 do més subseqliente, o Cadastro Geral de Empregados e

Desempregados (Caged), através de meio eletrénico, com utilizacdo do aplicativo
correspondente fornecido pelo MTB. Para maiores detalhes, acesse 0 tOpico CAGED — Entrega

por Meio Eletrénico .

INSS

Recolher as contribuicdes relativas a Previdéncia Social de acordo com o cronograma

abaixo:

CONTRIBUICAO

RECOLHIMENTO

Contribuicao sobre
pagamentos de reclamatorias
trabalhistas

no dia 02 do més subsequente, se ndo houver expediente bancario neste dia, 0
recolhimento pode ser feito no primeiro dia Util subseqlente, conforme paragrafo
2°, artigo 30 da Lei 8.212/91- novo prazo fixado pela MP 351/2007.

(*) Contribuic@es referente aos codigos de recolhimento 1708, 2801, 2810, 2909
e 2917.

Contribuicéao sobre
remuneragao e produtos rurais

no dia 10 (dez) do més subseqiiente, se ndo houver expediente bancario neste
dia, o recolhimento pode ser feito no primeiro dia Util subsequente, conforme
paragrafo 2°, artigo 30 da Lei 8.212/91- novo prazo fixado pela MP 351/2007.

Nota: até janeiro/2007 (competéncia dezembro/2006), o recolhimento do INSS
era até o dia 02 do més subseqiiente, PRORROGANDO-SE para o 1° dia util
subsequiente, se ndo houvesse expediente bancario no dia 02.

Contribuinte individual
(carnés), inclusive doméstica

até o dia 15 do més subsequente, se ndo houver expediente bancario neste dia,
recolher no 1° (primeiro) dia atil posterior

13° salario

até o dia 20 de dezembro, inclusive doméstica, se ndo houver expediente
bancéario neste dia, recolher no 1° (primeiro) dia Util anterior

13° salério pago em rescisdo

no dia 10 (dez) do més subseqiiente, se ndo houver expediente bancario neste
dia, o recolhimento pode ser feito no primeiro dia Util subsequente, conforme
paragrafo 2°, artigo 30 da Lei 8.212/91- novo prazo fixado pela MP 351/2007.

Nota: até janeiro/2007 (competéncia dezembro/2006), o recolhimento do INSS
era até o dia 02 do més subsequente, PRORROGANDO-SE para o 1° dia util
subseqiiente, se ndo houvesse expediente bancario no dia 02.
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PIS - CADASTRAMENTO

Cadastrar, imediatamente apds a admissdo, os empregados ainda ndo cadastrados no
PIS/PASEP.

FGTS

Recolher até o dia 7 (sete), se ndo houver expediente bancario neste dia, recolher no 1°
(primeiro) dia atil anterior os depositos relativos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico,
incidente sobre a remuneracdo do més anterior (Lei n° 8.036/90).

CIPA

Realizar as reunifes mensais em local apropriado e durante o expediente de trabalho,
obedecendo ao calendario anual.

EXAME MEDICO

Realizar exame médico admissional dos empregados contratados antes que eles assumam suas
atividades. Assim como os periodicos no periodo indicado pelo Médico do Trabalho e os
demissionais quando necessario.

ACIDENTE DO TRABALHO

Comunicar a Previdéncia Social os acidentes do trabalho no 1° (primeiro) dia util subsequente
ao da ocorréncia.

VALE-TRANSPORTE

Fornecer o vale-transporte de acordo com a opgdo exercida pelo empregado. Para maiores
detalhes, acesse 0 topico Vale Transporte.

SALARIO-FAMILIA

Preencher a Ficha de Saléario-familia e o Termo de Responsabilidade para os filhos dos
empregados nascidos durante o més, juntando a certiddo de nascimento ou documentagédo
relativa ao equiparado ou ao invalido.

Para os filhos até 6 anos de idade o empregado devera apresentar no més de novembro o
atestado de vacinagdo ou documento equivalente e para os filhos a partir de 7 anos de idade,
comprovante de fregiiéncia escolar nos meses de maio e novembro. No caso de menor
invalido que nédo freqlienta a escola por motivo de invalidez, deve ser apresentado atestado
medico que confirme este fato. Para maiores detalhes, acesse 0 topico Salario-Familia.

GPS - GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL
O empregador deve encaminhar ao sindicato representativo da categoria profissional mais

numerosa entre seus empregados, até o dia 10 de cada més, copia da GPS, das contribuicdes
recolhidas ao INSS, relativamente a competéncia anterior.
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Nota: entendemos que, diante do aumento do prazo do recolhimento do INSS, para o dia 10,
a partir de fevereiro/2007, a entrega da copia da GPS ao sindicato podera ser efetuada no
proéprio dia do recolhimento ou no dia util subsequente.

CONTRIBUICAO SINDICAL DOS EMPREGADOS

Os empregadores devem descontar a contribui¢do sindical dos empregados admitidos no més
anterior e ainda nao recolhida por outra empresa referente ao ano financeiro em curso e

recolhé-las até o ultimo dia util do més seguinte. Para maiores detalhes, acesse o tdpico
Contribuicdo Sindical dos Empregados .

PAT - PROGRAMA DE ALIMENTACAO DO TRABALHADOR
A adesdo ao PAT podera ser efetuada a qualquer tempo e terd validade a partir da data de
registro do formulario de adesdo na ECT ou via internet, por prazo indeterminado, podendo
ser cancelada por iniciativa da empresa beneficiaria ou pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, em razéo da execucdo inadequada do Programa.
OBRIGACOES EM DETERMINADOS MESES DO ANO
JANEIRO

13° Salario

Efetuar, até o dia 10 (dez), o ajuste relativo ao 13° salario pago aos empregados com salario
variavel.

Os empregados que pretendam receber a metade do 13° salario por ocasido das férias devem
requeré-lo a empresa, durante o més de janeiro.

Acidentes do Trabalho - Doengas Ocupacionais - Agentes de Insalubridade
A empresa deve encaminhar, até o dia 31 de janeiro, ao érgado local do MTb, mapa com
avaliacdo anual dos dados relativos a acidentes do trabalho, doencas ocupacionais e agentes
de insalubridade.

Salario-Educacéo

As empresas optantes pelo sistema de aplicacdo direta do salario-educacédo, deverdo renovar
sua opcao mediante preenchimento do Formulério Autorizacdo de Manutencdo de Ensino -
FAME.

Para maiores detalhes, acesse 0 topico Salario-Educacéo.

Contribuicéo Sindical da Empresa

As empresas no més de janeiro devem recolher aos respectivos sindicatos de classe a
contribuicdo sindical. Para maiores detalhes, acesse 0 tdpico Contribuicdo Sindical do
Empregador .
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Entidade Beneficente de Assisténcia Social - Plano de Acéo

A entidade beneficente de assisténcia social devera apresentar ao INSS, até dia 31 de janeiro,
o0 Plano de Acéo das Atividades a serem desenvolvidas durante o ano em curso.

Contribuicéo Sindical Rural

No més de janeiro recolhe-se a contribuicdo sindical rural patronal. Para maiores detalhes,
acesse 0 topico Contribuicio Sindical Rural.

FEVEREIRO
Dirf - Declaragédo do Imposto de Renda na Fonte
A DIRF é uma obrigacdo de informar a Receita Federal as reten¢des do imposto de renda,
tanto de salarios como de outros rendimentos. Devem também ser remetidos os comprovantes

de retencdo e de rendimentos, aos respectivos beneficiarios.

A Dirf relativa ao ano-calendario de 2006 deve ser entregue até as 20:00 horas (horario de
Brasilia) de 16 de fevereiro de 2007 (prazo fixado pela IN SRF 691/2006).

Para maiores detalhes, acesse o topico DIRF.
Contribuicao Sindical dos Autdonomos e Profissionais Liberais

Os auténomos e profissionais liberais devem no més de fevereiro efetuar o pagamento da

contribuicdo sindical as respectivas entidades de classe. Para maiores detalhes, acesse o topico
Contribuicdo Sindical — Autbnomos e Profissionais Liberais .

Industrias da Construcéo - Anexo Il - Resumo Anual

As industrias da construgdo devem enviar, via postagem, o Anexo Il - Resumo Anual da NR
18 (Condicdes, Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construcdo) até o ultimo dia util
do més de fevereiro.

MARCO
RAIS - RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS

Os empregadores sdo obrigados a entregar, no prazo estipulado por cronograma de entrega do
MTE, a RAIS devidamente preenchida. O prazo de entrega € de 17 de janeiro a 30 de margo
de 2007, fixado pela Portaria MTE 205/2006, alterado pela Portaria MTE 36 de 15 de marco
de 2007. Para maiores detalhes acesse o topico RAIS.

Contribuicéo Sindical dos Empregados

Dos saldrios de marco desconta-se a contribuicdo sindical devida anualmente pelos
empregados aos respectivos sindicatos de classe, associados ou ndo. Para maiores detalhes,
acesse 0 topico Contribuicio Sindical dos Empregados.
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Engenharia e Medicina do Trabalho - Servigo Unico
Os empregadores optantes por servico Unico com engenharia e medicina do trabalho obrigam-
se a elaborar e submeter a aprovacao do 6rgdo local do MTh, até 30 de marco, um programa
bienal de seguranca e medicina do trabalho a desenvolver.

As empresas novas instaladas ap6s 30 de marco de cada exercicio podem constituir e elaborar,
respectivamente, os citados servigos e programa, no prazo de 90 dias a contar da instalacao.

ABRIL
Contribuicéo Sindical dos Empregados — Recolhimento
Em abril recolhe-se a contribuicdo descontada dos empregados em marco.
Entidade Beneficente de Assisténcia Social

A entidade beneficente de assisténcia social esta obrigada a apresentar, anualmente, até 30 de
abril, ao INSS de sua sede, relatério circunstanciado de suas atividades no exercicio anterior.

MAIO
Contribuicéo Sindical - Relacdo — Entrega
Os empregadores que recolhem a contribuicdo sindical dos empregados em abril remetem,
dentro de 15 dias contados da data do recolhimento, ao sindicato da categoria profissional ou,
na falta deste, ao 6rgdo local do MTE, relacdo nominal dos empregados contribuintes,
indicando a fungéo de cada um, o salario e o valor recolhido.
A relacdo pode ser substituida por cépia da folha de pagamento.
Salario-Familia - Documentacéo a ser Apresentada
Para o pagamento do salario-familia, o empregado deverd apresentar neste més o
comprovante de frequéncia a escola das criancas a partir de 7 anos. Para maiores detalhes,
acesse 0 tdpico Salario Familia.

Contribuicéo Sindical Rural

No més de maio recolhe-se a contribuicdo sindical rural das pessoas fisicas. Para maiores
detalhes, acesse 0 topico Contribuicéo Sindical Rural.

NOVEMBRO
13° Salario - 12 Parcela

Até o dia 30 de novembro, o empregador deve pagar a 12 (primeira) parcela do 13° salario,

salvo se o empregado a recebeu por ocasido das férias. Para maiores detalhes, acesse o topico
Décimo Terceiro Salario — 12 Parcela.
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Salario-Familia - Documentacao a ser Apresentada
Para o pagamento do salério-familia, 0 empregado deverd apresentar neste més o
comprovante de freqliéncia a escola das criancas a partir de 7 anos de idade e o atestado de
vacinacao ou documento equivalente para criangas até 6 anos.
DEZEMBRO

13° Salario - 22 Parcela

Deve ser efetuado até o dia 7 de dezembro o depdsito do FGTS incidente sobre o pagamento
da primeira parcela do 13° salario.

Até o dia 20 de dezembro, o empregador devera pagar a 22 (segunda) parcela do 13° salério,
deduzindo, apds o desconto dos encargos incidentes, o valor referente a 12 parcela. Para
maiores detalhes, acesse 0 topico Décimo Terceiro Salario — 22 Parcela.

A Contribuicdo Previdenciaria referente ao 13° salario também deve ser recolhida até o dia
20.

OBRIGACOES SEMESTRAIS
Salario-Educacéo - Cadastro de Alunos
Os empregadores enviam ao FNDE o Cadastro de Alunos, devidamente atualizado ou

preenchido, indicando nominalmente os beneficiarios atendidos. Para maiores detalhes acesse
0 topico Salario-Educacéo.

OBRIGACOES ANUAIS
CIPA
As empresas, em funcdo do niumero de empregados e do grau de risco, obrigam-se a organizar

e a manter em funcionamento, por estabelecimento, uma CIPA, havendo elei¢cdes anualmente.
Para maiores detalhes, acesse o topico CIPA - Aspectos Gerais.

SIPAT

As empresas, obrigadas a constituir CIPA, devem realizar anualmente a Semana Interna de
Prevencao de Acidentes do Trabalho (SIPAT).

Vale-Transporte
O empregado, para receber o vale-transporte, deve informar ao empregador, por escrito:

endereco residencial, servicos e meios de transporte mais adequados ao deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa. Para maiores detalhes, acesse o topico Vale Transporte.

As informagOes devem ser atualizadas anualmente ou sempre que ocorrer alteragdo das
circunstancias mencionadas.
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ATUALIZAR CERTIDOES NEGATIVAS

E importante que os empregadores mantenham atualizadas as certiddes negativas de débito
junto aos 6rgaos Federais a saber:

- Certificado de Regularidade do FGTS (CRF). A validade do CRF ¢ de 30 dias a contar da
data da emissdo. A regularizacdo € individualizada por CNPJ e o empregador podera fazer a
consulta através do site: http://www1.caixa.gov.br/pj/index.asp);

- Certidao Negativa de Débito junto ao Inss (CND). A validade da CND é de 180 dias da
data da emissdo. A regularizacdo € requerida pelo CNPJ da matriz do empregador e este
podera fazer a consulta ou pedido através do site do Ministério da Previdéncia Social
http://www.mpas.gov.br/pg_secundarias/paginas_perfis/perfil_Empregador_01.asp.

- Certiddo Conjunta Negativa ou Positiva com efeitos de Negativa da Receita Federal. A
validade desta certiddo é de 180 dias a contar da data de emissdo. A certiddo poderéa ser
solicitada e emitida por meio da Internet, nos enderecos eletrénicos
http://www.receita.fazenda.gov.br ou http://www.pgfn.fazenda.gov.br.

ATUALIZACOES NO SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO
Todo sistema de folha de pagamento precisa de parametrizacdes que influenciam diretamente
no calculo da folha de pagamento, nas provisdes de férias e 13° salério, na apuracdo dos
encargos sociais a serem recolhidos e etc.
Dentre as parametrizacgdes que influenciam diretamente nestes aspectos podemos citar:
- Cadastro e revisdo de todas as verbas ou eventos da folha de pagamento e suas incidéncias
de encargos (Inss, Fgts, Imposto de renda) e incidéncias sobre outros eventos (Pensdo
Alimenticia, Faltas e etc);

- Cadastro dos feriados nacionais e municipais para apuracdo do Descanso Semanal
Remunerado;

- Revisdo dos célculos de provisdes de férias e 13° salario e incidéncias dos valores variaveis
(horas extras, adicionais noturno, insalubridade, periculosidade e etc.) sobre as provisoes, bem
como a correta contagem dos avos mensais.

- Alteracdo das tabelas de Inss, Salario Familia e Imposto de Renda;

- Cadastro dos funcionarios com estabilidade de emprego (acidente de trabalho, licenca
maternidade, Cipeiros, dirigente sindical e etc.);

- Verificacdo da Convencédo Coletiva de Trabalho da(s) respectiva(s) entidade(s) sindical(ais)
e as abrangéncias como:

- Percentuais de horas extras em escala (50%, 65%, 80%, 100% e etc);
- Pisos salariais (diferencas por regido);

- Garantias de emprego (além das previstas em lei);
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BASES LEGAIS

Decreto n° 57.155/65

Lei n®7.418/85

Lei n® 8.036/90

Lein®8.212/91

Decreto n° 3.048/99

Lei n®9.876/99

Decreto n° 3.265/99

Portaria MTb n® 3.214/78, NR 4,5e 7

Artigos 578 a 580 da CLT e os citados no texto.
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