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Este curso completo de Gestédo de Folha de Pagamento e Rotinas de
Departamento Pessoal oferece uma formacao técnica profunda para
profissionais que buscam dominio total sobre a remuneracdo de
colaboradores. Abrangendo desde os fundamentos da CLT até as
complexidades do eSocial, o conteudo é estruturado para capacitar o
aluno na elaboracdo de célculos precisos de proventos, descontos,
encargos sociais e tributarios. Aprenda a manipular variaveis como horas
extras, adicional noturno, insalubridade, férias e décimo terceiro,
garantindo a conformidade legal e evitando passivos trabalhistas para as
empresas. Ideal para quem deseja se destacar no mercado de Recursos

Humanos com conhecimentos atualizados sobre a legislacao vigente.

O QUE VOU APRENDER

« Interpretacdo técnica da legislacdo trabalhista e previdenciaria

aplicada a folha.
« Calculo detalhado de rubricas de proventos, descontos e beneficios.
« Gestdo de encargos sociais como FGTS, INSS e IRRF.

e Processamento de férias, décimo terceiro salario e rescisdes

contratuais.
« Operacionalizacdo do sistema eSocial e obrigacdes acessorias.
PUBLICO ALVO
« Profissionais de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.

« Contadores e assistentes contabeis que atuam com terceirizacao de
folha.

« Gestores de pequenas empresas e empreendedores.
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« Estudantes de administracdo e direito que buscam especializagéo

pratica.

Modulo 1: Fundamentos e Estrutura da Folha de Pagamento
Aula 1.1: Introducéo Juridica e Conceitos de Remuneracao

O ponto de partida para qualquer profissional que deseja atuar com folha
de pagamento € a compreenséo clara da distincdo entre remuneracgao e
salario. O salario € a contraprestacéo direta devida pelo empregador ao
empregado em decorréncia do contrato de trabalho, enquanto a
remuneracdo engloba o salario base acrescido de outras parcelas pagas
por terceiros ou pela propria empresa, como gorjetas e gratificacdes. E
fundamental observar o Artigo 457 da Consolidacéo das Leis do Trabalho,
que detalha as verbas que integram o salario. Para o célculo da folha, o
analista deve dominar o conceito de salario-base, que € o valor fixado em
contrato, servindo de base de célculo para quase todas as demais
rubricas. Além disso, a hierarquia das normas deve ser respeitada, onde
os Acordos Coletivos e Convencdes Coletivas de Trabalho muitas vezes
sobrepbem a legislacdo geral, estabelecendo pisos salariais especificos e
beneficios obrigatdrios que impactam diretamente o custo da folha de
pagamento. A estrutura técnica da folha exige que cada verba seja
classificada corretamente para fins tributarios, separando o que possui
natureza salarial do que possui natureza indenizatoria, uma distin¢ao vital

para a correta incidéncia de encargos sociais.
Aula 1.2: A Jornada de Trabalho e a Base para os Calculos

A correta apuracdo da jornada de trabalho é o alicerce para evitar erros
nos calculos mensais. O regime padrao estabelecido pela Constituicdo

Federal € de quarenta e quatro horas semanais e duzentas e vinte horas
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mensais. Para encontrar o valor da hora trabalhada, o profissional deve
dividir o salario mensal pelo divisor correspondente a jornada pactuada.
Por exemplo, para um funcionario que trabalha quarenta e quatro horas
semanais, utiliza-se o divisor duzentos e vinte. No caso de jornadas de
quarenta horas semanais, o divisor passa a ser duzentos. Essa precisao
€ necessaria para o calculo de faltas e atrasos, que devem ser
descontados proporcionalmente. O Descanso Semanal Remunerado,
conhecido como DSR, também entra nesta equacéo, sendo garantido por
lei para todos os trabalhadores que cumprem sua jornada integralmente.
Em caso de faltas injustificadas, o empregado perde o direito a
remuneracdo do dia da falta e também ao valor correspondente ao DSR
daquela semana. A gestdo de ponto, seja ela manual, mecanica ou
eletrbnica, precisa seguir as diretrizes da Portaria seiscentos e setenta e
um do Ministério do Trabalho e Emprego, garantindo a integridade dos

dados que alimentaréo o sistema de folha de pagamento.
Aula 1.3: Tipos de Contrato de Trabalho e seus Impactos

Existem diversas modalidades contratuais que alteram a forma como a
folha de pagamento € processada. O contrato por tempo indeterminado &
0 mais comum, mas o analista deve estar apto a processar contratos por
tempo determinado, contratos de experiéncia e o contrato intermitente. No
contrato intermitente, introduzido pela Reforma Trabalhista de dois mil e
dezessete, a remuneracao é paga ao final de cada periodo de prestacao
de servico, incluindo imediatamente as parcelas proporcionais de férias e
décimo terceiro salario. Outro ponto de atencdo € o contrato de
aprendizagem, que possui aliquota de FGTS reduzida para dois por cento,
diferenciando-se dos oito por cento aplicados aos demais funcionarios.
Trabalhadores em regime de tempo parcial, que nado excedem trinta horas

semanais, também possuem regras especificas para o céalculo de férias.
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Compreender essas nuances € essencial para garantir que a empresa nao
recolha tributos a maior ou a menor. A correta parametrizagéo do software
de folha depende diretamente da classificacdo do vinculo empregaticio,
pois as tabelas de incidéncia de INSS e IRRF podem sofrer variacoes
dependendo da natureza do pagamento e da categoria do trabalhador

envolvido na operacéo.
Aula 1.4: Rubricas e a Tabela de Incidéncias de Encargos

As rubricas sdo os codigos que identificam cada evento na folha de
pagamento, dividindo-se entre proventos, que aumentam o valor bruto, e
descontos, que reduzem o valor liquido. O dominio técnico exige que o
profissional saiba identificar a incidéncia de cada rubrica para o INSS,
FGTS e IRRF. Verbas como salério, horas extras e adicionais possuem
incidéncia total. Ja& verbas como ajuda de custo para deslocamento ou
diarias de viagem que ndo excedam o limite legal podem ser isentas. A
parametrizacdo errada de uma rubrica no sistema pode gerar um erro em
cascata no eSocial, resultando em multas pesadas. E necessario consultar
constantemente a Tabela de Rubricas do eSocial para alinhar os codigos
internos da empresa com os padrdes do governo federal. Além disso, 0
analista deve estar atento as verbas que compdem o salario de
contribuicdo previdenciario. Por exemplo, 0 aviso prévio indenizado nao
sofre incidéncia de INSS conforme jurisprudéncia atual, mas deve ser
analisado sob a ¢tica do FGTS. O detalhamento técnico de cada evento é
0 que garante a seguranca juridica da folha, permitindo que as auditorias
internas e externas confirmem a exatiddo dos valores processados e a

conformidade com as normas regulamentadoras brasileiras.
Modulo 2: Proventos, Adicionais e Gratificagdes

Aula 2.1: Calculo de Horas Extras e Reflexos no DSR



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

O célculo das horas extras exige atencdo a base de calculo, que deve
incluir ndo apenas o salério base, mas também outros adicionais de
natureza salarial habituais, como insalubridade ou periculosidade. A
legislacdo prevé um adicional minimo de cinquenta por cento para horas
trabalhadas em dias uteis, porém, as convencdes coletivas
frequentemente estabelecem percentuais superiores. Para calcular, soma-
se o salario base aos adicionais, divide-se pelo divisor mensal e multiplica-
se pelo fator de um virgula cinco ou conforme a convencao. Um detalhe
técnico crucial que muitos profissionais negligenciam € o reflexo dessas
horas extras no Descanso Semanal Remunerado. O DSR sobre horas
extras € calculado somando-se as horas extras do més, dividindo pelo
namero de dias Uteis e multiplicando pelo nimero de domingos e feriados
do periodo. Este calculo € obrigatorio e possui hatureza salarial, incidindo
normalmente todos os encargos sociais. Erros neste reflexo podem gerar
diferencas significativas no longo prazo, especialmente em rescisdoes
contratuais onde se apura a média dos ultimos meses. A integracdo das
horas extras na base de calculo de férias e décimo terceiro também deve
ser observada, utilizando-se a média aritmética simples das horas

realizadas no periodo aquisitivo ou no ano civil.
Aula 2.2: Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Os adicionais de insalubridade e periculosidade s&o compensacodes
financeiras pagas a trabalhadores expostos a agentes nocivos ou
situacdes de risco. O adicional de insalubridade é calculado sobre o salario
minimo federal, salvo disposicdo mais benéfica em convencéo coletiva, e
possui trés graus: dez por cento para grau minimo, vinte por cento para
grau medio e quarenta por cento para grau maximo. A classificacao
depende de laudo técnico emitido por engenheiro do trabalho ou médico

do trabalho. Ja o adicional de periculosidade € fixado em trinta por cento
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e incide obrigatoriamente sobre o salario base do empregado, sem os
acréscimos resultantes de gratificagbes ou prémios, exceto para
eletricitarios que possuem base de célculo distinta. E importante destacar
gue esses adicionais ndo sdo cumulativos; o empregado deve optar por
um deles caso esteja exposto a ambas as condi¢cdes, embora existam
discussOes judiciais sobre o tema. Do ponto de vista da folha de
pagamento, ambos os adicionais integram o salario para todos os efeitos
legais, compondo a base de célculo de horas extras, adicional noturno,
férias, décimo terceiro salario e FGTS. A retirada do pagamento s6 deve
ocorrer caso a condicdo insalubre ou perigosa seja eliminada através de

medidas de protecéo coletiva ou individual comprovadas.
Aula 2.3: Adicional Noturno e a Hora Noturna Reduzida

O trabalho executado entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco
horas do dia seguinte é considerado noturno para o trabalhador urbano,
garantindo-lhe um adicional de no minimo vinte por cento sobre a hora
diurna. Uma particularidade técnica essencial é a reducdo da hora noturna,
que € computada como sendo de cinquenta e dois minutos e trinta
segundos. Na pratica, isso significa que sete horas de reldgio no periodo
noturno equivalem a oito horas de trabalho para fins de pagamento. O
calculo do adicional noturno deve ser feito multiplicando o valor da hora
normal pelo percentual do adicional. Assim como as horas extras, 0
adicional noturno gera reflexos no Descanso Semanal Remunerado,
calculados da mesma forma: total do adicional noturno do més dividido
pelos dias uteis e multiplicado pelos domingos e feriados. Caso o
empregado trabalhe em regime de prorrogacédo da hora noturna, ou seja,
inicie as vinte e duas e continue trabalhando apos as cinco da manha, as
horas trabalhadas apdés as cinco também devem ser pagas com o adicional

noturno, conforme entendimento da Sumula sessenta do Tribunal Superior
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do Trabalho. Este € um erro comum em folhas de pagamento que nao
utilizam sistemas automatizados ou que possuem parametrizagao

incompleta para turnos de revezamento.
Aula 2.4: Comissfes, Prémios e GratificagOes Legais

As comissdes sao parcelas variaveis do salario baseadas na produtividade
ou vendas do empregado. Elas integram o salario para todos os fins,
devendo ser anotadas na carteira de trabalho. Sobre as comissdes, €
obrigatério o célculo do DSR, que segue a formula: valor total das
comissdes dividido pelos dias Uteis e multiplicado pelos domingos e
feriados. Diferente das comissbes, os prémios, apos a Reforma
Trabalhista de dois mil e dezessete, quando pagos por liberalidade do
empregador em razdo de desempenho superior ao ordinariamente
esperado, ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo
trabalhista ou previdenciario e ndo se incorporam ao contrato de trabalho.
Contudo, é preciso cautela técnica; se o prémio for pago de forma habitual
e sem a devida comprovacao de desempenho excepcional, o fisco pode
descaracteriza-lo e exigir o pagamento retroativo de INSS e FGTS. Ja as
gratificacdes legais, como as de funcéo ou de tempo de servi¢o (anuénios,
triénios), possuem natureza salarial e integram a base de calculo de todos
os encargos. O analista de folha deve estar atento a natureza juridica de
cada valor pago para evitar a "salariarizacdo" indevida de verbas
indenizatdérias ou a omissdo de tributos sobre verbas que possuem

natureza de contraprestacao pelo trabalho realizado.
Modulo 3: Descontos Obrigatérios e Opcionais
Aula 3.1: Contribuicédo Previdenciaria (INSS) e Tabela Progressiva

O desconto do Instituto Nacional do Seguro Social € uma obrigacédo do

empregador, que atua como retentor do valor devido pelo empregado.
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Desde a Reforma da Previdéncia de dois mil e dezenove, o célculo do
INSS para os segurados empregados segue uma tabela progressiva com
aliquotas de sete e meio, nove, doze e quatorze por cento, aplicadas sobre
cada faixa salarial de forma fatiada. Para realizar o célculo manual de
forma precisa, o profissional deve aplicar a aliquota de cada faixa até
atingir o salario bruto do trabalhador ou o teto maximo de contribuicéo
estabelecido pelo governo federal anualmente. Por exemplo, se um salério
ultrapassa a primeira faixa, calcula-se o valor maximo daquela faixa e
passa-se para a seguinte sobre o valor remanescente. O somatdrio dessas
parcelas resulta no desconto total. Este método garante que quem ganha
menos pague uma aliquota efetiva menor. E imperativo que o analista
verifique se a base de calculo do INSS na folha de pagamento esta correta,
excluindo verbas indenizatérias como salario-familia ou auxilio-creche. O
recolhimento deste valor € feito através da Guia de Recolhimento do FGTS
e Informacdes a Previdéncia Social ou, mais recentemente para a maioria
das empresas, via DCTFWeb apds o fechamento dos eventos periédicos

no ambiente do eSocial.
Aula 3.2: Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)

O Imposto de Renda Retido na Fonte é um tributo federal que incide sobre
os rendimentos do trabalho assalariado. A base de calculo do IRRF néo é
o salario bruto total, mas sim o rendimento bruto deduzido do valor do
INSS retido e do valor por dependente legal, conforme tabela vigente da
Receita Federal. Além disso, existe a possibilidade de deducao de valores
pagos a previdéncia privada e pensao alimenticia judicial. Apés essas
deducdes, aplica-se a aliquota correspondente na tabela progressiva do
IRRF (que varia de isento a vinte e sete e meio por cento) e, do resultado
obtido, subtrai-se a parcela a deduzir prevista na propria tabela. Um ponto

e

técnico de extrema relevancia é o regime de caixa versus regime de
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competéncia. O IRRF deve ser retido no momento do pagamento do
salario (regime de caixa), o que significa que se a empresa paga o salario
do més de janeiro no dia cinco de fevereiro, o fato gerador do imposto
ocorre em fevereiro. O preenchimento da Declaragéo do Imposto sobre a
Renda Retido na Fonte (DIRF) ou sua substituicdo via eSocial exige que
esses valores estejam rigorosamente conciliados com 0os comprovantes
de rendimentos anuais fornecidos aos colaboradores para fins de ajuste

anual.
Aula 3.3: Vale-Transporte e Vale-Alimentacao

O vale-transporte € um beneficio obrigatério que o empregador deve
fornecer para o deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. O custo
desse beneficio é compartilhado: a empresa pode descontar até seis por
cento do salario base do empregado, limitado ao valor total dos vales
fornecidos. Se o custo dos vales for inferior a seis por cento do salario, o
desconto sera apenas o valor real do beneficio. Importante notar que o
desconto incide apenas sobre o salario base, ndo computando horas
extras ou adicionais, a menos que o contrato de trabalho ou convencao
coletiva diga o contrario. Quanto ao vale-alimentacao ou refeicéo, ele ndo
€ obrigatorio por lei federal, mas sim por acordos coletivos. Se a empresa
estiver inscrita no Programa de Alimentacdo do Trabalhador (PAT), o
beneficio ndo tem natureza salarial e ndo sofre incidéncia de encargos. O
desconto maximo permitido ao trabalhador no caso do vale-alimentacao €
de vinte por cento do custo direto do beneficio. O analista de folha deve
assegurar que esses descontos respeitem os limites legais e que a
concessdo do beneficio em dinheiro seja evitada para néo caracterizar
natureza salarial, 0 que geraria obrigatoriedade de recolhimento de INSS

e FGTS sobre esses valores pagos em espécie.

Aula 3.4: Pensao Alimenticia e Descontos Diversos
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O desconto de pensédo alimenticia na folha de pagamento s6 deve ser
efetuado mediante o recebimento de um oficio judicial que determine o
percentual e a base de calculo. O profissional de folha deve seguir
estritamente o que dita o oficio: alguns juizes determinam o desconto
sobre o rendimento bruto, outros sobre o rendimento liquido (apés
descontos de INSS e IRRF), e ha casos onde as horas extras e PLR
entram ou ndo na base de calculo. O erro neste processamento pode
acarretar responsabilidade civil para a empresa. Outros descontos comuns
incluem planos de salude, seguros de vida e empréstimos consignados.
Para planos de saude e seguros, € indispensavel a autorizacdo prévia e
por escrito do funcionéario, conforme a Sumula trezentos e quarenta e dois
do TST, para evitar que o desconto seja considerado ilegal. No caso de
empréstimos consignados, a empresa atua como mera intermediaria,
retendo o valor da parcela e repassando a instituicdo financeira,
respeitando a margem consignavel estabelecida em lei. O somatorio de
todos os descontos na folha nao deve ultrapassar, idealmente, setenta por
cento do salario bruto do funcionario, garantindo o principio da dignidade
da pessoa humana e a natureza alimentar do salario, embora o limite legal

direto seja mais flexivel em algumas interpretacdes.
Modulo 4: Beneficios Sociais e Encargos da Empresa
Aula 4.1: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)

O FGTS nao é um desconto para o trabalhador, mas sim uma obrigacéo
do empregador. Mensalmente, a empresa deve depositar em uma conta
vinculada ao nome do empregado o valor correspondente a oito por cento
de sua remuneracdo bruta. No caso de aprendizes, essa aliquota é
reduzida para dois por cento. Diferente do INSS, a base de calculo do
FGTS inclui verbas como o aviso prévio indenizado. O depdsito deve ser

realizado até o dia vinte de cada més subsequente ao trabalhado, por meio
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da Guia de Recolhimento do FGTS (atualmente migrando para o sistema
FGTS Digital). O atraso no recolhimento implica em multas e juros, além
de impedir a empresa de emitir a Certiddo Negativa de Débitos, essencial
para licitacdes e contratos com o poder publico. Tecnicamente, o analista
deve verificar se todas as rubricas que possuem natureza salarial estao
sendo somadas para a base de calculo do fundo. Em situacdes de
afastamento por acidente de trabalho ou licenca-maternidade, o depdsito
do FGTS continua sendo obrigatério por parte do empregador, mesmo que
o salario esteja sendo pago pelo INSS (no caso do acidente). Ja no
afastamento por doenca comum a partir do décimo sexto dia, a
obrigatoriedade do depdésito do FGTS fica suspensa até o retorno do

colaborador as atividades laborais.
Aula 4.2: Contribuicdo Previdenciaria Patronal e RAT

Além do valor retido dos funcionéarios, as empresas possuem obrigacées
previdenciarias préprias que compdem o chamado custo empresa. A
contribuicdo patronal basica é de vinte por cento sobre o total das
remuneracdes pagas a empregados e trabalhadores avulsos. Somado a
isso, existe o Risco Ambiental do Trabalho (RAT), cujas aliquotas variam
de um a trés por cento, dependendo do grau de risco da atividade principal
da empresa. O RAT é multiplicado pelo Fator Acidentario de Prevencao
(FAP), um indice que varia de zero virgula cinco a dois, e que penaliza
empresas com alta rotatividade ou muitos acidentes de trabalho e bonifica
aguelas com bons indices de seguranca. O calculo correto é: Aliquota RAT
vezes 0 FAP igual a Aliquota Final. Empresas optantes pelo Simples
Nacional nos Anexos I, Il, lll e V sdo isentas da contribuicdo patronal de
vinte por cento e do RAT na folha, pois esses tributos ja estdo inclusos na
guia unificada (DAS). No entanto, empresas do Anexo IV do Simples

Nacional ou do Lucro Presumido e Lucro Real devem calcular e recolher
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esses valores mensalmente. A correta classificacdo do CNAE
prepoderante € fundamental para definir a aliquota do RAT e evitar

notificacdes da Receita Federal do Brasil.
Aula 4.3: Terceiros (Outras Entidades) e Salario-Educacéo

As contribuicGes destinadas a Terceiros sao valores recolhidos pelas
empresas para custear o sistema S, como SESI/SENAI, SESC/SENAC,
SEBRAE, além de entidades como o INCRA e o Salario-Educacao. As
aliquotas variam conforme o codigo FPAS (Fundo de Previdéncia e
Assisténcia Social) no qual a empresa esta enquadrada. Geralmente, o
somatério dessas aliquotas gira em torno de cinco virgula oito por cento
para empresas comerciais e industriais. Assim como a contribuicéo
patronal de vinte por cento, as empresas do Simples Nacional (exceto
algumas excecbes especificas) estdo dispensadas desse recolhimento
para Outras Entidades. O analista de folha deve estar atento a
parametrizacdo do coédigo de Terceiros no sistema, pois cédigos errados
resultam em pagamentos para entidades que nao guardam relacdo com a
atividade da empresa. Recentemente, houve discussfes judiciais
limitando a base de célculo dessas contribui¢cdes a vinte salarios minimos,
mas a aplicacdo pratica depende de liminares especificas para cada
empresa ou de decisbes definitivas dos tribunais superiores. O
processamento desses valores ocorre dentro da DCTFWeb, onde o
sistema consolida as informacdes enviadas pelo eSocial para gerar a guia

de pagamento Unica (DARF previdenciério).
Aula 4.4: Salario-Familia e Auxilio-Maternidade

O salario-familia € um beneficio previdenciario pago pela empresa
diretamente ao funcionario que possui filhos de até quatorze anos (ou

invalidos de qualquer idade), desde que a remuneracdo mensal do
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trabalhador esteja dentro do limite fixado anualmente pela previdéncia
social. Trata-se de um valor fixo por filho. Embora a empresa pague o valor
na folha, ela ndo arca com o0 custo, pois deduz esse montante
integralmente do valor total do INSS a recolher na guia mensal. Para ter
direito, o empregado deve apresentar a certiddo de nascimento, o
comprovante de frequéncia escolar e a carteira de vacinacdo. De forma
similar, o salario-maternidade é pago pela empresa a colaboradora
gestante durante o seu afastamento de cento e vinte dias. O valor pago a
funcionaria como salario-maternidade também é compensado na guia de
INSS da empresa. E essencial que o analista de folha registre
corretamente esses eventos como "deducBes de salario-familia" e
"deducdes de salario-maternidade"” no eSocial para que o sistema da
Receita Federal reconheca o crédito e permita o abatimento automatico no
valor do DARF. Falhas nesse registro resultam em pagamento em
duplicidade pela empresa, que precisara entrar com pedido de restituicéo

ou compensacéao via PER/DCOMP no futuro.
Mdédulo 5: Férias e Décimo Terceiro Salério
Aula 5.1: Periodo Aquisitivo e Concessivo de Férias

O direito as férias € adquirido apés cada periodo de doze meses de
vigéncia do contrato de trabalho, o que chamamos de periodo aquisitivo.
Apoés a aquisicdo, a empresa tem os doze meses seguintes, chamados de
periodo concessivo, para conceder o descanso ao empregado. Se a
empresa nao conceder as férias dentro do periodo concessivo, devera
paga-las em dobro. O profissional de folha deve controlar rigorosamente
esses prazos. A Reforma Trabalhista permitiu o parcelamento das férias
em até trés periodos, desde que um deles ndo seja inferior a quatorze dias
corridos e os demais ndo sejam inferiores a cinco dias cada, mediante

concordancia do empregado. O inicio das férias ndo pode ocorrer nos dois
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dias que antecedem feriado ou dia de descanso semanal remunerado. E
importante destacar que o numero de dias de férias pode ser reduzido
caso o funcionario tenha faltas injustificadas no periodo aquisitivo: até
cinco faltas, mantém-se trinta dias; de seis a quatorze faltas, reduz-se para
vinte e quatro dias, e assim sucessivamente conforme a tabela do Artigo
130 da CLT. Faltas acima de trinta e duas dias no periodo aquisitivo fazem
com que o empregado perca o direito aquele ciclo de férias, iniciando-se

um novo periodo aquisitivo apés o retorno.
Aula 5.2: Calculo de Férias e o Terco Constitucional

O calculo das férias baseia-se na remuneracéo devida ao empregado na
época da concessdo. Soma-se ao salario base a média das verbas
varidveis (horas extras, adicionais, comissdes) percebidas durante o
periodo aquisitivo. Sobre esse montante total, deve-se obrigatoriamente
adicionar um terco constitucional, conforme previsto na Constituicao
Federal. O pagamento das férias deve ser efetuado até dois dias antes do
inicio do descanso. No recibo de férias, havera o desconto de INSS e IRRF
seqguindo tabelas préprias e o regime de caixa. Um detalhe importante € a
possibilidade do abono pecuniario, que € a conversdao de um terco do
periodo de férias em dinheiro (venda de dez dias de férias). O abono
pecuniario deve ser requerido pelo funcionario até quinze dias antes do
término do periodo aquisitivo. O valor do abono nédo sofre incidéncia de
INSS ou IRRF, por ter natureza indenizatoria, 0 que o torna um item
atrativo para o colaborador. O analista deve garantir que as médias de
horas extras para férias sejam calculadas somando-se as horas do
periodo e dividindo por doze (ou pelo nimero de meses trabalhados se
inferior a um ano), multiplicando o resultado pelo valor da hora atualizada

no momento do pagamento.

Aula 5.3: Décimo Terceiro Salario: Primeira e Segunda Parcela
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O décimo terceiro salario, ou Gratificacdo Natalina, € pago
proporcionalmente aos meses trabalhados no ano civil, considerando-se
como més integral a fracdo igual ou superior a quinze dias de trabalho. A
primeira parcela deve ser paga entre os meses de fevereiro e trinta de
novembro de cada ano, correspondendo a metade do salario vigente no
més anterior ao pagamento. Ndo ha descontos de INSS ou IRRF na
primeira parcela, apenas o depdésito do FGTS sobre o valor pago. No
entanto, o funcionario pode solicitar o recebimento da primeira parcela por
ocasido de suas férias, desde que faca o pedido no més de janeiro do
respectivo ano. A segunda parcela deve ser paga impreterivelmente até o
dia vinte de dezembro. O calculo da segunda parcela consiste no valor
total da gratificacao devida (considerando a remuneracao de dezembro e
as médias de variaveis do ano) subtraindo-se o valor ja pago na primeira
parcela. E na segunda parcela que ocorrem os descontos integrais de
INSS e IRRF sobre o valor total do décimo terceiro. Se houver variacao
nas meédias entre novembro e dezembro (como horas extras feitas no
altimo més), uma diferenca de décimo terceiro pode ser processada na

folha de dezembro ou em uma folha complementar em janeiro.
Aula 5.4: Médias de Variaveis para Férias e Décimo Terceiro

A apuracdo de médias € um dos pontos mais complexos da folha de
pagamento. Para as férias, as médias referem-se ao periodo aquisitivo. Se
um funcionario fez cem horas extras durante os doze meses de aquisicao,
a média de oito virgula trinta e trés horas extras deve ser integrada ao
valor das férias. Ja para o décimo terceiro, as médias referem-se ao ano
civil (janeiro a dezembro). O profissional deve observar que o calculo deve
ser feito em horas e ndo em valores nominais antigos, para garantir que a
média seja paga com base no valor do salario atual. Além das horas

extras, integram o calculo das médias o adicional noturno, as comissoes e
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as gratificacOes variaveis. O DSR sobre essas variaveis também deve
entrar no calculo das médias. Um erro comum é esquecer de atualizar o
valor das horas da média pelo valor da hora atual do empregado. Por
exemplo, se o funcionério teve um aumento salarial em outubro, as horas
extras feitas em janeiro (quando o salario era menor) devem ser pagas no
décimo terceiro com o valor da hora de dezembro. Esse procedimento
protege o poder de compra do trabalhador e estd em consonéncia com as
normas trabalhistas. O controle preciso via sistema € fundamental para

evitar queixas em homologacdes ou agdes na justica do trabalho.
Modulo 6: Extingcdo do Contrato de Trabalho
Aula 6.1: Tipos de Resciséo e Direitos Devidos

O encerramento do vinculo empregaticio pode ocorrer por diversas
modalidades, cada uma gerando obrigacbes distintas na folha de
pagamento. Na dispensa sem justa causa por iniciativa do empregador, o
funcionario tem direito a saldo de saléario, aviso prévio (trabalhado ou
indenizado), férias vencidas e proporcionais com um tergo, décimo terceiro
proporcional, saque do FGTS com multa de quarenta por cento e seguro-
desemprego. No pedido de demisséo, o empregado perde o direito ao
aviso prévio (se ndo cumprir), a multa de quarenta por cento e ao saque
do FGTS, além do seguro-desemprego. A rescisdo por comum acordo,
instituida em dois mil e dezessete, permite o pagamento de metade do
aviso prévio (se indenizado) e vinte por cento de multa do FGTS,
permitindo o saque de oitenta por cento do saldo do fundo, mas sem direito
ao seguro-desemprego. Ja na justa causa, o direito restringe-se apenas
ao saldo de salario e férias vencidas, se houver. O analista deve analisar
cuidadosamente o motivo do desligamento para processar as rubricas
corretas. O prazo para pagamento das verbas rescisorias e entrega de

documentos € de dez dias corridos a partir do término do contrato,
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independentemente do tipo de aviso prévio. O descumprimento deste
prazo gera a multa do Artigo 477 da CLT no valor de um salario do

empregado.
Aula 6.2: Aviso Prévio Trabalhado e Indenizado

O aviso prévio tem o objetivo de evitar a surpresa da ruptura contratual.
Pela Lei do Aviso Prévio Proporcional (Lei doze mil quinhentos e seis de
dois mil e onze), ao prazo minimo de trinta dias sédo acrescidos trés dias
para cada ano completo de servico na mesma empresa, até o limite de
sessenta dias de acréscimo, totalizando no maximo noventa dias. No aviso
trabalhado por dispensa do empregador, o funcionario pode escolher entre
reduzir sua jornada em duas horas diarias ou faltar os ultimos sete dias
corridos sem prejuizo do salario. No aviso indenizado, o contrato se
encerra imediatamente e o valor correspondente ao periodo € pago como
indenizacdo. Tecnicamente, 0 aviso prévio proporcional (os dias
excedentes aos trinta) é sempre indenizado segundo o entendimento
majoritario do Ministério do Trabalho, mesmo que os primeiros trinta dias
sejam trabalhados. Do ponto de vista tributario, o aviso prévio indenizado
nao sofre incidéncia de INSS, mas sofre incidéncia de FGTS. O periodo
do aviso prévio, mesmo quando indenizado, projeta o tempo de servico
para todos os fins, 0 que pode garantir ao empregado mais um doze avos
de férias e décimo terceiro salario se a projecao ultrapassar quinze dias

do proximo més.
Aula 6.3: Célculo de Proporcionais e Indeniza¢gdes Rescisoérias

No momento da resciséo, o calculo do saldo de salério é feito dividindo o
salario por trinta e multiplicando pelos dias trabalhados no més do
desligamento. As férias proporcionais sao calculadas contando-se o0s

meses trabalhados (fracdes de quinze dias ou mais) desde o ultimo
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aniversario de contrato; cada més equivale a um doze avos da
remuneracédo atual. O décimo terceiro proporcional segue a mesma logica,
mas contando de janeiro até a data do desligamento (considerando a
projecdo do aviso). Se o empregado tiver férias vencidas, estas devem ser
pagas de forma simples ou em dobro se o periodo concessivo ja tiver
expirado. A multa de quarenta por cento sobre o saldo do FGTS deve
considerar ndo apenas o saldo atual na conta da Caixa Econémica, mas
também os depdsitos devidos sobre a propria rescisédo e eventuais valores
sacados durante o contrato (como para compra de casa proépria). O
analista precisa gerar a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF
ou via FGTS Digital) para o pagamento dessa multa e do FGTS do més da
rescisdo. E fundamental conferir os extratos para fins rescisérios para
garantir que ndo haja inconsisténcias nos depdsitos realizados ao longo

de todo o contrato de trabalho.
Aula 6.4: Homologacéao e Obrigacdes Pés-Rescisorias

Embora a obrigatoriedade de homologacdao em sindicatos tenha sido
extinta com a Reforma Trabalhista, muitas convencdes coletivas ainda
exigem o procedimento. Independentemente disso, a empresa deve
fornecer ao trabalhador o Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho
(TRCT) detalhado e o Termo de Homologacdo ou Quitacio. E dever do
profissional de folha dar baixa na Carteira de Trabalho Digital através do
eSocial (evento S-duzentos e duzentos e noventa e nove) e comunicar a
movimentacao para fins de saque do FGTS e habilitacdo no Seguro-
Desemprego por meio da chave de conectividade e do formulario CD/SD.
O exame médico demissional € obrigatorio, devendo ser realizado até a
data da homologacéo/pagamento, desde que o ultimo exame ocupacional
tenha ocorrido ha mais de cento e trinta e cinco dias (para empresas de

risco um e dois) ou noventa dias (para risco trés e quatro). A correta
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transmisséo dos eventos de desligamento ao eSocial € o que permite ao
governo cruzar os dados e liberar os beneficios ao trabalhador. Erros no
envio dessas informacdes podem impedir que o ex-funcionario receba o
seguro-desemprego, gerando possiveis pedidos de indenizacdo
substitutiva contra a empresa. O arquivamento de todos os comprovantes
de pagamento e termos assinados deve ser mantido por, no minimo, cinco

anos para fins de fiscalizacao trabalhista e previdenciaria.
Modulo 7: Obrigacdes Acessorias e eSocial
Aula 7.1: Arquitetura do eSocial para Folha de Pagamento

O eSocial ndo é uma nova lei, mas sim um novo sistema unificado para a
prestacdo de informacdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias. Ele é
dividido em eventos, que séo transmitidos via arquivos XML. Para a folha
de pagamento, os eventos mais criticos sdo os periédicos, que comecam
com o coédigo S-mil e duzentos (Remuneracéao de trabalhador vinculado ao
Regime Geral de Previdéncia Social) e o S-mil e duzentos e dez
(Pagamentos de Rendimentos do Trabalho). O analista deve entender que
o eSocial trabalha com o conceito de validade: antes de enviar a
remuneracgdo, o funcionario deve estar devidamente cadastrado através
dos eventos de tabela (S-mil) e de eventos ndo periédicos como a
admissdo (S-duzentos e duzentos). A consisténcia dos dados é
fundamental. Se um valor é informado no S-mil e duzentos, ele deve ter
uma rubrica correspondente jA cadastrada no evento S-mil e dez. O
sistema faz validagbes automaticas; por exemplo, ele ndo aceita um
desconto de INSS superior ao teto calculado com base no saléario
informado. O dominio desta arquitetura permite ao profissional
diagnosticar erros de transmissdo e garantir que a folha "feche"
corretamente no ambiente do governo, gerando a base de dados que
alimentara a DCTFWeb e o FGTS Digital.
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Aula 7.2: DCTFWeb e o Fechamento da Folha

A Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios
e de Outras Entidades (DCTFWeb) substituiu a antiga GFIP para a maioria
das empresas. Ap6s o fechamento da folha no eSocial através do envio
do evento S-mil e duzentos e noventa e nove, as informacdes de bases de
calculo e valores retidos sdo enviadas automaticamente para o portal da
DCTFWeb na Receita Federal. La, o analista deve conferir se os débitos
apurados pelo sistema do governo batem com os valores calculados pelo
software de folha da empresa. E nesta etapa que sdo incluidas as
deducbes de salario-familia, salario-maternidade e eventuais retencdes
sobre notas fiscais de servicos tomados. Apds a conferéncia e a
transmissdo da DCTFWeb, o sistema gera o DARF Numerado para o
pagamento unificado de INSS e Terceiros. O prazo de entrega e
pagamento é até o dia vinte do més seguinte ao fato gerador
(competéncia). Caso o dia vinte ndo seja dia Gtil, 0 pagamento deve ser
antecipado. A gestdo correta da DCTFWeb € crucial, pois a entrega em
atraso gera multa automatica e o ndo pagamento dos débitos declarados

leva a inscricdo imediata em divida ativa da Uniéo.
Aula 7.3: FGTS Digital e Novas Formas de Recolhimento

O FGTS Digital representa uma mudanca tecnolégica significativa no
recolhimento do Fundo de Garantia. Diferente do sistema antigo
(conectividade social e SEFIP), que exigia a importacdo de arquivos para
um programa validador, o FGTS Digital utiliza as informacgbes de
remuneracdo enviadas diretamente ao eSocial para gerar as guias de
recolhimento. Uma das grandes inovagdes é o pagamento exclusivo via
PIX, o que agiliza a compensacéao bancaria e facilita o controle de fluxo de
caixa. O sistema permite a geracao de guias rapidas, guias personalizadas

e 0 acompanhamento em tempo real da situacdo de cada trabalhador.
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Para o analista de folha, isso significa que a responsabilidade sobre os
dados enviados ao eSocial aumentou, pois qualquer erro na remuneragao
S-mil e duzentos impactara diretamente no valor da guia de FGTS gerada.
Outro ponto técnico importante € a mudanca na data de vencimento: com
o pleno funcionamento do FGTS Digital, o vencimento passou do dia sete
para o dia vinte do més seguinte, unificando os prazos com a DCTFWeb.
Isso simplifica o calendario de obrigac6es do departamento pessoal, mas
exige maior rigor no fechamento das folhas de pagamento logo nos

primeiros dias do més.
Aula 7.4: DIRF, RAIS e CAGED: O que mudou?

Com o avanco do eSocial, diversas obrigacdes acessorias antigas foram
ou estdo sendo extintas. O CAGED (Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados) foi substituido pelo envio dos eventos de admisséo e
desligamento no eSocial para a maioria das empresas. A RAIS (Relagéo
Anual de Informagdes Sociais) também foi substituida pelas informacdes
de folha de pagamento enviadas mensalmente, eliminando a necessidade
de uma entrega anual especifica. A DIRF (Declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte) esta em processo de substituicdo pela EFD-Reinf
e pelo proprio eSocial; no entanto, o analista deve estar atento aos
cronogramas da Receita Federal, pois o0 envio de informacgdes retroativas
ainda pode ser necessario. A migracao total para o ambiente digital
significa que o0 governo possui agora uma visdao em tempo real da vida
laboral do empregado. Por isso, a retificacdo de uma folha de pagamento
de meses anteriores exige a reabertura do periodo no eSocial, o envio da
retificacdo do evento de remuneracgao, a retransmissao da DCTFWeb e,
se houver diferenca de imposto, o pagamento de guia complementar com

juros e multa. A precisdo técnica deixou de ser apenas uma boa pratica e
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tornou-se um requisito de sobrevivéncia para a empresa no ambiente

digital.
Modulo 8: Planejamento e Auditoria de Folha
Aula 8.1: Composicéo do Custo Efetivo do Funcionario

Compreender o custo real de um funcionario vai muito além do salério
liquido pago. O analista de folha deve estar apto a realizar o célculo do
"markup"” trabalhista, que inclui o salario bruto, encargos patronais (INSS,
RAT, Terceiros), provisées mensais de férias e décimo terceiro (cada um
correspondendo a oito virgula trinta e trés por cento do salério), o terco de
férias (dois virgula setenta e sete por cento) e o FGTS. Além disso,
somam-se os beneficios como vale-refeicdo, vale-transporte, assisténcia
médica e seguros. Em empresas do Lucro Real ou Presumido, um
funcionario pode custar para a organizacdo cerca de setenta a cem por
cento a mais do que o seu salario nominal, dependendo da incidéncia de
adicionais e da carga de beneficios. Este conhecimento € vital para o
planejamento financeiro da empresa e para auxiliar a diretoria em decisoes
de contratacdo ou expanséao. O profissional de folha atua aqui como um
consultor estratégico, identificando onde os custos estdo concentrados e
sugerindo formas licitas de otimizacdo, como o uso adequado de verbas
indenizatdrias permitidas pela lei, que ndo sofrem encargos sociais,

reduzindo o custo total sem reduzir o ganho real do colaborador.
Aula 8.2: Provisbes Contabeis de Férias e Décimo Terceiro

A contabilidade exige que as despesas sejam registradas no momento em
gue ocorrem (regime de competéncia), e ndo apenas quando s&o pagas.
Por isso, todos 0os meses a empresa deve "provisionar" os valores que
serdo pagos futuramente a titulo de férias e décimo terceiro salario.

Tecnicamente, o calculo da provisdo de férias consiste em pegar a



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

remuneracdo atual do empregado, dividir por doze, adicionar 0 um tergo
constitucional e aplicar sobre esse total os encargos patronais
correspondentes. O mesmo se aplica ao décimo terceiro. O analista de
folha deve fornecer mensalmente ao setor contabil o relatério de provisdes
atualizado, que deve considerar também a variacdo salarial;, se o
funcionario recebe um aumento, o saldo provisionado nos meses
anteriores precisa ser ajustado para a nova realidade salarial, gerando um
lancamento de ajuste de provisdo. Este controle evita surpresas no caixa
da empresa em meses de grandes pagamentos, como dezembro ou
periodos de férias coletivas, garantindo que o passivo trabalhista esteja

devidamente refletido no balanco patrimonial da organizacao.
Aula 8.3: Auditoria Interna e Prevencéo de Passivo Trabalhista

A auditoria da folha de pagamento consiste em uma revisdo sistematica
de todos os processos para identificar erros, fraudes ou inconsisténcias
legais. O auditor deve verificar, por amostragem ou integralmente, se as
horas extras pagas possuem suporte documental no cartdo de ponto, se
os descontos de beneficios respeitam os limites legais e se as bases de
calculo de tributos estdo corretas. Um ponto critico de auditoria é a
verificacao de funcionarios "fantasmagoricos" ou pagamentos duplicados,
além da analise de rubricas que nado sofrem incidéncia de INSS para
garantir que ndo haja uma caracterizacao de fraude previdenciaria. Outro
aspecto é a conformidade com a Convencao Coletiva: o auditor deve
checar se os reajustes anuais foram aplicados corretamente e se todos o0s
beneficios sindicais estdo sendo cumpridos. A prevencdo de passivos
trabalhistas passa pela correcdo imediata de qualquer desvio. Erros
sistematicos na folha, mesmo que pequenos por funcionario, podem se
transformar em condenacBes milionarias em acdes coletivas ou

fiscalizacdes do Ministério do Trabalho. A auditoria deve ser periodica,
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preferencialmente antes do fechamento do ano fiscal ou apés mudancas

significativas na legislagao.
Aula 8.4: Relatorios Gerenciais e Indicadores de DP

A etapa final da gestéo de folha de pagamento é a transformacéo de dados
em informacdes estratégicas através de relatdrios gerenciais e indicadores
de desempenho (KPIs). O profissional deve saber extrair e interpretar
indicadores como o de Absenteismo (impacto das faltas no custo da folha),
Turnover (custo de rotatividade, incluindo despesas rescisorias) e a
relacdo Horas Extras versus Horas Ordinarias (que pode indicar a
necessidade de novas contratacdes). Relatorios de analise por centro de
custo permitem que a empresa saiba exatamente quanto cada
departamento consome do orcamento de pessoal. Graficos de evolucao
da folha ao longo dos meses ajudam a identificar sazonalidades e desvios
de orcamento. O dominio de ferramentas de Bl (Business Intelligence) ou
0 uso avancado de planilhas para consolidar os dados do sistema de folha
valoriza o profissional, permitindo que ele apresente para a gestao nao
apenas numeros de pagamentos, mas diagndsticos sobre a saude
financeira e operacional da gestdo de pessoas. Assim, a folha de
pagamento deixa de ser apenas uma obrigacao burocréatica e passa a ser

uma ferramenta de inteligéncia competitiva para o negocio.

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares:

« Portal do eSocial: Documentacgao técnica, manuais de orientacao

(MOS) e layouts do sistema.

« Planalto (Legislacao): Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) -
Decreto-Lei n® 5.452/1943.
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« Receita Federal do Brasil: Manuais da DCTFWeb e orientacdes

sobre IRRF e contribui¢cdes previdenciérias.

« Tribunal Superior do Trabalho (TST): Consultas a Sumulas e

OrientacgOes Jurisprudenciais (OJs) sobre verbas salariais.

« Ministério do Trabalho e Emprego: Portaria n°® 671/2021

(Regulamentacao de ponto, contratos e registros).

o Lei n° 8.036/1990: Lei do FGTS e regulamentagcdes do FGTS
Digital.



