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‘ ’ ROTATIVIDADE DE PESSOAL E ABSENTEISMO

A Administracdo de Pessoal deve ter em maos duas ferramentas Uteis para conduzir um programa de satisfagdo de
funcionarios e de produtividade da empresa.

O primeiro é o indice de rotatividade de pessoal (turnover), que mede o giro de entradas e saidas de pessoal. O segundo é o
indice de absenteismo (auséncias no trabalho), que mede a diminuicdo da carga total de horas de trabalho.

ROTATIVIDADE DE PESSOAL

E oneroso para a empresa a rotatividade de pessoal, pois a cada saida de funcionario, normalmente, segue de uma admissao
de outro funcionario, e este giro cria um custo alto de mao-de-obra.

Dessa maneira, necessitamos de um indice que possa medir percentualmente, num determinado periodo, as variagées que
ocorrem e que estatisticamente podera nos fornecer informagées de interesse da empresa.

Dos mais variados métodos, dos simples até os mais sofisticados, apenas para uma répida ilustragéo, apresentaremos o mais
simples, para simplificar o entendimento.

A rotatividade mensal, podera ser obtido pela seguinte formula:

(n® de afastamento x 100) : média de empregados = % de rotatividade mensal

Exemplo: uma determinada empresa que tem 100 funcionarios e ocorreu 50 desligamentos, a rotatividade sera:
(50 x 100) : 100 = 50%

Portanto, o percentual de 50% significa que a metade da fabrica afastaram-se num determinado periodo.

Podemos deduzir também que, a cada 2 meses, troca-se totalmente os funcionarios da referida empresa.

Qual seria o custo de rotatividade de pessoal ?

Somam-se:

despesas de rescisdo de contrato de trabalho;

despesas de recrutamento;

despesas de selecao;

despesas de treinamento;

despesas de adaptagao; e

outras despesas variaveis (advogados, justica do trabalho, etc).

Em algumas empresas do ramo metallrgico, o custo de rotatividade de pessoal, pode chegar até o equivalente a 8 salarios
nominais, por empregado, dependendo do cargo. O que vale dizer que, pelo mesmo valor, mantém-se o mesmo funcionario
trabalhando durante 8 meses.

Para reduzir o indice de rotatividade de pessoal, devemos em primeiro lugar, pesquisar as principais causas que podem estar
acontecendo internamente na empresa e através dela, diagnosticar cada uma e finalmente atribuir uma solugéo.

O presente trabalho, exige do profissional muita criatividade, pois encontrara diversos problemas relacionados com area
humana, tais como:
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problemas com chefias x subordinados e vice-versa;
padrbes de salarios abaixo do mercado;

beneficios insuficientes ou mal empregados;
sociabilidade precaria;

baixa interagao entre grupos de trabalho;

ambiente e clima de trabalho desconfortavel;
politica interna de pessoal, mal empregada;

etc.

Para detectar os respectivos problemas, além das entrevistas com chefias e funcionarios, pode-se adotar a “Ficha de
Entrevista de Desligamento” (modelo a seguir, que podera ser complementado, de acordo com as necessidades de cada
empresa). As informagbes serdo sempre preciosas, capazes de identificar os problemas que norteiam na empresa.

FICHA DE ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Funcionario:
Depto:
Cargo:
Data:

“ O objetivo da administragdo desta empresa, é o de detectar possiveis erros cometidos para com
seus funcionarios.

Para que possamos cada vez mais melhorar as condigbes gerais de trabalho, pedimos a sua
colaboragdo neste momento de preencher este pequeno questionario, lendo todas as questdes
com muita atencao e as responda com toda a sinceridade.

O presente questionario, sera apenas de uso exclusivo do Depto. de Administragédo de Pessoal,
em carater confidencial, pelo que nao sera divulgado entre os funcionarios desta empresa.

Gratos,

Administragédo de Pessoal / RH “

01. Vocé estéa se desligando da empresa, porque:

pediu demissao
foi demitido
pediu para ser demitido (fez acordo)

Por qué ?

02. O seu setor de trabalho era:

limpo

sujo

bem iluminado
temperatura normal
silencioso
barulhento

ar puro

mal iluminado
muito quente
muito frio

ar poluido
outros

03. No desempenho de suas fungdes, vocé tinha os equipamentos e materiais necessarios para
trabalhar em boas condigdes ?

nao usava
nao
sim
mais ou menos
04. O seu salario estava:

6timo

baixo

bom

muito baixo

Por qué ?

05. Vocé sentia-se bem no trabalho oferecido ?
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sim
nao
mais ou menos

Por qué ?

06. O pessoal do seu setor, se davam bem, isto é, havia coleguismo entre eles ?

todos se davam bem
alguns se davam bem, outros ndo
a maioria ndo se entendia muito bem

Por qué ?

07. Vocé se relacionava bem com o seu superior ?

sim
néo
Com superiores de outros setores ?
sim
nao
nao o conhecia
Com o Gerente ?
sim
nao
nao o conhecia
08. O seu superior reconhecia seu esfor¢o no trabalho ?
sim
nao
mais ou menos
nao sei

09. Recebeu alguma promogéo, desde que foi admitido na empresa ?

sim
nao

Cite abaixo os cargos vocé ocupou anteriormente ?

10. No seu ponto de vista, vocé acha que as promogoes eram dadas a pessoas erradas ?
sim
néo
nao sei

Por qué ?

11. Ja foi transferido de um setor para outro ?

sim
nao

Vocé saberia dizer por qué foi transferido ?

12. Poderia ter progredido melhor em outro setor ?
sim
nao sei
néao

Caso positivo, qual o setor ?

Por qué ?

13. No seu ponto de vista, o qué poderia ser melhorado no seu setor para que os colegas
trabalhassem com mais vontade e mais satisfacao ?

ABSENTEiISMO
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Refere-se a atrasos, faltas e saidas antecipadas no trabalho, de maneira justificada ou injustificada, ou ainda, aquelas
justificaveis.

O indice de absenteismo, é tdo importante quanto ao indice de rotatividade, porque o referido indice é o termémetro de
auséncias no trabalho, que também quer dizer, redugdo na carga-horaria de trabalho.

A titulo de ilustracdo, podemos raciocinar o seguinte: se ha na empresa um indice de absenteismo de 20%, e 100% gera uma
determinada produgdo, & grosso modo, a idéia é de que nesse caso a empresa reduziu em 20% da for¢ca de trabalho, em
relacdo ao seu faturamento.

Portanto, é necessario analisar cuidadosamente os pequenos atrasos, faltas ou saidas durante o expediente de trabalho, pois
somadas num todo, certamente vocé verificara que € um “rombo” no final de cada més, ou no final de cada ano.

Para entendimento, quanto as formulas de calculos de indice de absenteismo, temos a informar que séo varias e as mais
diversificadas possiveis, estando centrado de acordo com os objetivos e necessidades internas de cada empresa, no entanto,
apresentaremos algumas de cardter ilustrativo:

a) Calculo de atrasos justificados e injustificados:

(atrasos no més/total de horas : total horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de atrasos

Obs.:
e Qaplica-se departamentalmente ou geral;
e homens-horas-trabalho é equivalente a horas normais (sem o DSR) x numero de funcionarios x dias Uteis trabalhadas.

b) Célculo de faltas justificadas e injustificadas:

(faltas no més/total de horas : total de horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de faltas

Obs.: segue-se o entendimento anterior.
¢) Calculo de auséncia no trabalho (geral):

Pode-se somar os dois percentuais, resultado dos dois calculos anteriores, ou alternativamente, calcular utilizando o0 mesmo
raciocinio das férmulas anteriores.

Lembre-se que para cada atraso, faltas ou saidas antecipadas de funcionarios existem suas causas. E como regra geral, para
todos os problemas existem solu¢des para melhor administra-las.

ESTATISTICA - TAXA DE ROTATIVIDADE POR SETOR DE ATIVIDADE ECONOMICA - JAN/96 A MAR/01

PERIOD BRASIL | EXTRATI INDUS. SERV. CONST. | COMERC | SERVICO ADM. AGROPE | OUTROS
(0] VA TRANS IND. CIVIL 10 S PUBL. C.

JAN/96 3,49 2,05 3,23 0,91 5,58 4,02 3,60 0,53 4,29 4,32
FEV/96 3,35 1,94 2,92 1,27 5,34 3,86 3,39 0,63 4,05 3,72
MAR/96 3,64 2,28 3,30 1,16 5,96 4,29 3,70 0,72 3,66 3,55
ABR/96 3,53 2,09 3,56 0,99 5,45 4,22 3,32 0,77 5,00 3,35
MAI/96 3,43 2,33 3,33 1,46 5,54 4,09 3,34 0,63 4,02 3,05
JUN/96 3,15 2,12 2,96 1,35 5,27 3,66 3,16 0,53 3,77 3,04
JUL/96 3,38 2,14 3,22 1,35 5,45 4,08 3,26 0,59 4,02 3,02
AGO/96 3,37 2,18 3,17 1,13 5,76 4,10 3,24 0,54 3,68 2,42
SET/96 3,13 2,15 2,91 0,81 5,36 3,73 3,03 0,47 3,13 2,33
OouT/96 3,15 1,88 3,06 1,58 5,23 3,80 3,01 0,39 3,94 2,07
NOV/96 2,94 2,31 2,72 1,07 4,95 3,42 2,81 0,32 3,11 1,85
DEZ/96 2,33 1,51 1,89 0,94 3,54 3,19 2,41 0,26 2,02 1,26
JAN/97 3,48 2,44 3,30 1,33 6,64 4,14 3,20 0,69 3,06 5,35
FEV/97 3,32 2,11 3,17 1,35 5,99 3,97 3,17 0,68 2,40 3,41
MAR/97 3,42 2,24 3,46 1,45 5,97 4,21 3,24 0,65 2,44 3,20
ABR/97 3,42 2,02 3,56 1,55 5,78 4,22 3,09 0,57 3,28 2,64
MAI/97 3,28 2,36 3,28 1,57 6,13 4,06 3,00 0,55 2,72 3,17
JUN/97 3,25 2,15 3,20 1,23 6,00 3,91 3,05 0,61 2,64 2,86
JUL/97 3,48 2,70 3,24 1,30 6,79 4,25 3,18 0,63 2,93 2,41
AGO/97 3,50 2,70 3,25 2,40 6,48 4,14 3,20 0,59 2,86 2,34
SET/97 3,24 2,16 3,15 1,11 6,01 4,04 2,97 0,59 1,87 4,68
ouT/97 3,19 2,08 2,98 1,31 5,96 3,80 2,95 0,53 1,85 2,65
NOV/97 2,77 1,88 2,39 1,30 5,20 3,46 2,69 0,42 1,39 1,54
DEZ/97 2,02 1,15 1,39 1,04 3,49 3,09 2,08 0,32 0,98 1,38
JAN/98 3,05 2,33 2,65 1,27 5,81 3,80 2,86 0,63 2,12 1,87
FEV/98 3,13 1,85 2,72 1,20 5,78 3,61 2,96 0,70 2,46 0,78
MAR/98 3,49 1,99 3,09 1,32 6,58 4,12 3,26 0,85 2,42 0,68
ABR/98 3,20 1,89 3,14 1,65 5,71 3,96 2,87 0,87 2,99 1,11
MAI/98 3,09 2,01 3,02 1,67 5,93 3,78 2,80 0,67 2,48 0,94
JUN/98 3,22 2,11 3,00 1,80 6,34 3,91 2,94 0,79 2,42 0,77
JUL/98 3,29 2,14 2,77 1,66 6,25 3,88 3,00 0,89 3,19 1,04
AGO/98 3,34 2,05 2,98 1,25 6,40 3,89 3,15 0,66 2,88 1,10
SET/98 3,19 2,25 2,95 1,22 5,94 3,97 2,94 0,51 2,46 0,97
OuUT/98 2,95 1,47 2,78 1,11 5,11 3,70 2,74 0,36 2,57 0,54
NOV/98 2,68 1,46 2,23 0,75 4,80 3,55 2,60 0,60 1,85 0,61
DEZ/98 2,95 1,47 2,78 1,11 5,11 3,70 2,74 0,36 2,57 0,54
JAN/99 3,13 2,17 2,81 1,40 6,06 3,91 2,95 0,46 1,73 5,46
FEV/99 3,06 1,65 2,87 1,16 5,08 3,41 3,10 0,70 2,22 3,05
MAR/99 3,53 2,15 3,30 1,65 6,31 4,09 3,35 0,77 2,54 5,55
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ABR/99 3,25 1,92 3,09 1,32 5,84 3,82 2,98 0,67 2,42 5,80
MAI/99 3,07 1,76 2,72 1,11 6,34 3,82 2,86 0,52 2,41 7,01
JUN/99 3,21 1,96 2,90 1,17 6,22 4,09 3,01 0,59 2,01 8,59
JUL/99 3,20 1,96 2,96 1,14 5,94 3,59 2,86 0,62 3,96 4,33
AGO/99 3,16 1,87 2,88 1,04 5,27 3,93 2,78 0,47 3,26 3,41
SET/99 3,23 1,88 2,77 0,89 5,95 3,82 2,88 0,45 2,43 3,26
OouT/99 3,10 1,61 2,59 1,41 5,50 3,62 2,83 0,44 2,71 4,87
NOV/99 3,16 1,66 2,98 1,53 5,16 3,47 2,82 0,40 2,35 4,25
DEZ/99 2,51 1,31 1,97 1,02 4,12 3,60 2,53 0,39 1,44 2,49
JAN/00 3,54 3,44 3,18 1,50 5,79 4,55 3,34 0,60 3,30 5,65
FEV/00 3,45 1,84 3,18 1,29 6,66 4,00 3,20 0,54 4,21 4,49
MAR/00 3,62 1,89 3,28 1,27 6,55 4,14 3,40 0,58 4,45 4,10
ABR/00 3,12 1,65 2,91 1,35 5,86 3,62 2,79 0,45 4,59 5,48
MAI/00 3,57 2,22 3,09 1,55 7,57 3,92 3,33 0,53 5,01 7,65
JUN/00 3,33 1,75 3,04 1,27 6,95 3,65 3,02 0,54 4,67 3,59
JUL/00 3,35 1,57 2,96 1,56 6,80 3,74 2,99 0,40 5,14 5,67
AGO/00 3,57 1,88 3,19 1,23 7,27 3,92 3,20 0,35 5,50 7,18
SET/00 3,25 1,86 2,73 1,00 6,61 3,50 2,83 0,30 4,89 5,48
OuT/00 3,62 1,50 2,90 0,91 6,60 3,51 3,22 0,27 4,96 5,42
NOV/00 3,38 1,94 2,97 1,05 6,08 3,33 2,84 0,18 4,02 5,48
DEZ/00 2,80 1,10 2,16 0,83 4,93 3,67 2,82 0,16 2,68 5,57
JAN/O1 3,97 2,60 3,33 1,90 7,79 4,58 3,68 0,88 4,97 6,12
FEV/01 3,53 1,92 3,22 1,32 6,66 3,94 3,18 0,67 5,62 4,07
MAR/01 4,03 2,02 3,82 1,58 7,48 4,50 3,64 0,59 5,26 4,49

Fonte: Ministério do Trabalho - CAGED (Lei 4.923/65).

SEGURO-DESEMPREGO - TRABALHADOR RESGATADO DA
CONDICAO ANALOGA A DE ESCRAVO

A Resolucao n? 306, de 06/11/02, DOU de 18/11/02, do Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador,
estabeleceu procedimentos para a concessao do beneficio do Seguro-Desemprego ao trabalhador resgatado da
condicao analoga a de escravo. Na integra:

O Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT, no uso das atribui¢cdes que Ihe confere o inciso V,
do artigo 19, da Lei n.2 7.998, de 11 de janeiro de 1990 e na Medida Proviséria n.° 74, de 23 de outubro de 2002, resolve:

Art. 12 - Estabelecer critérios relativos a integracdo das agdes de concessao do Seguro-Desemprego e de assisténcia ao
trabalhador que vier a ser identificado como submetido a regime de trabalho forgado ou reduzido a condicdo analoga a de
escravo.

Paragrafo unico. O trabalhador resgatado devera ser encaminhado pelo Ministério do Trabalho e Emprego, por intermédio do
Sistema Nacional de Emprego - SINE, para a¢des de qualificagcdo profissional e recolocacdo no mercado de trabalho, na
forma ja estabelecida por este Conselho.

Art. 22 - Tera direito a perceber o Seguro-Desemprego o trabalhador que comprove:

| - Ter sido comprovadamente resgatado de regime de trabalho forcado ou da condi¢@o analoga a de escravo;

Il - Nao estar em gozo de qualquer beneficio previdenciario de presta¢do continuada, previsto no Regulamento de Beneficios
da Previdéncia Social, excetuando o auxilio-acidente e a pensao por morte;

Il - Nao possuir renda propria de qualquer natureza suficiente a sua manutengao e de sua familia.

Art. 32 - Para habilitar-se ao beneficio do Seguro-Desemprego o trabalhador resgatado, em decorréncia de agao de
fiscalizagdo do Ministério do Trabalho e Emprego deverd apresentar ao Ministério do Trabalho e Emprego, os seguintes
documentos:

| - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, devidamente anotada pelo auditor fiscal do Ministério do Trabalho e Emprego; ou
Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT; ou documento emitido pela fiscalizagdo do Ministério do Trabalho e
Emprego que comprove a situagdo de ter sido resgatado da situagao analoga a escravidao;

Il - Comprovante de inscricdo no Programa de Integracédo Social - PIS;

Ill - Declaracdo de que ndo estd em gozo de nenhum beneficio de prestacdo continuada da Previdéncia Social, exceto o
auxilio-acidente e penséo por morte;

IV - Declaracdo de que ndo possui renda prépria suficiente a sua manutencao e de sua familia.

Paragrafo Unico. As declaragbes de que tratam os incisos Il e IV, deste artigo, seréo firmadas pelo trabalhador no documento
de Requerimento do Seguro-Desemprego do Trabalhador Resgatado -RSDTR, fornecido pelo Ministério do Trabalho e
Emprego.

Art. 42 - No ato do requerimento, o Auditor Fiscal do Trabalho conferird os critérios de habilitacao e fornecera ao trabalhador a
Comunicacgéo de Dispensa do Trabalhador Resgatado - CDTR, devidamente preenchida.
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Art. 5 -O valor do beneficio do Seguro-Desemprego do trabalhador resgatado correspondera a um salério-minimo e sera
concedido por um periodo maximo de trés meses, a cada periodo aquisitivo de doze meses a contar da Ultima parcela
recebida, desde que satisfeitas as condigbes estabelecidas no art. 3°.

Art. 62 -O beneficio do Seguro-Desemprego é pessoal e intransferivel, salvo nos casos de:

| - Morte do segurado, para efeito de recebimento das parcelas vencidas, quando serd pago aos dependentes mediante
apresentacao de Alvara Judicial;

Il - grave moléstia do segurado, comprovada por pericia médica do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, quando sera
pago ao seu curador, ou ao procurador admitido pela Previdéncia Social.

Art. 72 - O trabalhador podera requerer o beneficio do Seguro-Desemprego até o nonagésimo dia subsequente a data do
resgate.

Art. 82 -Para receber o beneficio o trabalhador devera comparecer no domicilio bancario, munido da seguinte documentacao:
a) Comprovante de inscricdo no Programa de Integragéo Social - PIS;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, devidamente anotada pelo auditor fiscal do Ministério do Trabalho e Emprego; ou
Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT; ou documento emitido pela fiscalizagdo do Ministério do Trabalho e
Emprego que comprove a situacao de ter sido resgatado da situagdo analoga a escravidao; e,

¢) Comunicagéo de Dispensa do Trabalhador Resgatado - CDTR.

§ 12 - O agente pagador conferird os critérios de habilitacdo e registrard o pagamento da parcela liberada na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social.

§ 2° - O comprovante de pagamento do beneficio sera o Documento de Pagamento do Seguro-Desemprego - DSD, emitido
pelo agente pagador.
Art. 92 -O pagamento da primeira parcela correspondera aos trinta dias de desemprego, a contar da data do resgate.

§ 12 - O trabalhador fara jus ao pagamento integral das parcelas subseqiientes para cada més, por fragao igual ou superior a
quinze dias de desemprego.

§ 2° - A primeira parcela sera liberada a partir do sétimo dia do requerimento e as demais parcelas a cada intervalo de trinta
dias, contados da emissdo da parcela anterior, desde que n&o ocorra o reemprego.

§ 32 - No caso de reemprego nos primeiros trinta dias o trabalhador devera restituir os valores recebidos.

Art. 10. O pagamento do Seguro-Desemprego sera suspenso nas seguintes situagoes:

| - Admissdo em novo emprego;

Il - Inicio de percepgao de beneficio de prestagdo continuada da Previdéncia Social, exceto o auxilio-acidente e penséo por
morte.

Art. 11. O Seguro-Desemprego seré cancelado:

| - pelo retorno a atividade de trabalho forgado ou reduzido a condicdo analoga a de escravo;

Il - pela recusa, por parte do trabalhador, de outro emprego condizente com sua qualificagao e remuneracéo;

Il - por comprovacgéao de falsidade na prestagao de informagdes a habilitagéo;

IV - por comprovagao de fraude visando a percepgao indevida do beneficio do Seguro-Desemprego;

V - por morte do segurado.

§ 1° - Para efeito do Seguro-Desemprego, considerar-se-4 emprego condizente com a vaga ofertada, aquele que apresente
tarefas semelhantes ao perfil profissional do trabalhador, declarado/comprovado no ato do seu cadastramento.

§ 2° - No caso de salario compativel, devera ser tomado como parametro o piso salarial da categoria, a média do mercado
baseado nos dados do Sistema Nacional de Emprego - SINE e salario pretendido no ato do cadastramento.

§ 32 - Caso o trabalhador seja convocado para um novo posto de trabalho e ndo atenda a convocagao por trés vezes
consecutivas o beneficio serad suspenso.

§ 42 - O cancelamento do beneficio em decorréncia de recusa pelo trabalhador de novo emprego, podera ocorrer apés analise
pelo érgdo competente, da resposta do empregador e da declaragéo apresentada pelo trabalhador, contendo justificativa
devidamente fundamentada para a recusa de novo emprego;

§ 52 - Nos casos previstos nos incisos Il, lll e IV, deste artigo, o Seguro-Desemprego sera cancelado por dois anos, dobrando-
se este prazo em caso de reincidéncia.

Art. 12. As parcelas do Seguro-Desemprego, recebidas indevidamente pelos segurados, serao restituidas mediante deposito
em conta do Programa Seguro-Desemprego na Caixa Econémica Federal - CAIXA, por intermédio da utilizagdo de documento
proprio a ser fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
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Paragrafo Gnico. O valor da parcela a ser restituida seré corrigido de acordo com o valor do beneficio vigente, na data da
restituicao.

Art. 13. Ficam aprovados os anexos formularios de “Requerimento do Seguro-Desemprego do Trabalhador Resgatado -
RSDTR” e “Comunicagao de Dispensa do Trabalhador Resgatado -CDTR” para concessao do beneficio instituido pela Medida
Proviséria n? 74, de 23 de outubro de 2002.

Art. 14. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

FRANCISCO CANINDE PEGADO DO NASCIMENTO
Presidente do Conselho

e MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
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ESTE FORMULARIO SO DEVERA SER PREENCHIDO PARA TRABALHADORES DISPENSADOS “SEM JUSTA CAUSA”

INFORMAGOES GERAIS:
Todos o5 cam tantes daste fomuldri d obrigatsrio
1 - Este lormulério deve ser preenchida a maguing ou letra de forma, em duas vias, com a seguinta destna
1% via: Requanimento do Seguro-Desemprego do Trabalnador Resgatacc - Requerimento a0 Ministério do Trabalno @ Emprego.
2* via: Comunicagdo de Dispensa do Trabalhador Resgatado ~ Trabalhador dispensado,

OBSERVAGAD: NAC UTILIZAR CARBONG NO ESPAGO DA DECLARAGAO (PARTE INFERIOR DO FORMULARIO)

2 - Os lormuldrios ilegiveis ou preenchidos de forma endnea serdo considerados, para efeitos da lei, como nao entregues.
Estes formularios so terdo validade com a assinatura do dispensado em todos os locais indicadas.

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO:

CAMPO 2 - Préencha com o nome completo do dispansado, abreviando 0s nomes intarmedianos, quando necessanc - deixando 01 (um) espagol
&M branco onde houver ponto, apdstrofo 6 entra nomas, masmo que abreviados.
CAMPO 3 - Proencha com o apeido do dispensado,
CAMPO 4 - Praencha com a data de nascimento do dispensado,
CAMPO § - h © nome mae abreviando as nomes intermedidrios, quando necessirio — debando 1 (um
espaco em branco se houver ponto, apdstrolo @ antra os nomas, mesmo qua abreviados.
CAMPO 6 - Presncha com o endereqo completo que o utiiza para de indicando a Rua, nimero,
apanamento, etc.
CAMPO 7 - Informe ponto de referéncia que faciite a localizagio do ender
CAMPO 8 - CEP ~ Proencha com o codigo da enderegamenta postal (CEP) do endereqo do dispensada, conforme tabela da ECT
CAMPO § - UF - Preancha com a sigla da Unidade da F ndareco do di
CAMPO 10 - Presncha com o codiga do municipic (conforme IBGE) @ do bairro ande reside.
CAMPO 11 - Preancha com o nimero do telefone para contalo
CAMPO 12 - Preencha com & nome da passoa que Serd o contato.
CAMPO 13 - Informar o estado civi': § - salteiro, C - casado @ O - outros.
CAMPO 14 - Preancha com o nimaro da inscrigio do PIS-PASEP. Se houver mais de uma, informe a mais antiga.
CAMPO 15 — Preancha com o numero, a sére @ a Unidade da Federagio emissora da Canteira de Trabaino @ Pravidéncia Social.
CAMPQ 16 - Preancha com o codigo da raca: Branca; Amarela; Negra; Parda; Indigena & Néo Deciarada.
CAMPO 17 - Preancha com a sigla da Unidade da Fedaragio @ o cdigo do municipio (conforma IBGE) de nascimento
CAMPO 18 - Preencha com o cOcigo 1 (masculng) ou 2 (feminina)
CAMPQ 19 - Preancha com o codigo correspondents:
Cedigo 1 - anallabls, incustvs s qus embora lenham recabido nsucdes. 00 semF aobolzorom
Canfigo 2 - ama  série incompleta do 1° grau (p U QU S6 tenham 86 ter raguiar
Codigo 3 - do 1° grau (pri
Cacigo & - 52" sono incompleta do 1° grau (ginasial incompleto)
Comgo § = 1° grau (ginasial) completo.
Codiga 6 - 2° grau (colagial) incompleto.
Cadigo T - 2° grau (coleglal) compleo.
Codigo 8 - superiof incompleto,
Cdigo 9 - superior completo.
CAMPO 20 - Tipo da inscrigao: 1 (CNPJ) ou 2 (CEI}
CAMPQ 21- Preencha com o numero do CNPJ ou o numero do CEI
CAMPQ 22 - Presncha com a nimero da Alividads Econdmica da Empresa, conforme o CNAE.
CAMPO 23 - Preancha com o codigo de ocupagdo do dispensado @ a descrigio, conforme Classiicagio Brasileira de OGupagdes (CBO).
CAMPO 24 = Preencha com a data de admissao do dispensado, contorme registro na Cansira 08 Trabalho & Previdéncia Social,
CAMPO 25 - Presncha com a data de demlssan da dispensado, conforme registro na Carteira de Trabalho e Pravidéncia Social

B

CAMPO 26 - Preencha com o total de m: trabalhador
CAMPO 27 - Proencha com 0 mas 6 & vaior :mresamﬂeme a0 ultimo salirio recebido pela trabalhador, considerando, inclusive, 0s centavos apds|
a virgula.

considerar SALARIO a quantia recebicia pelc irabalhador, de acordo com a definigiio da CLT, mais comissGes, parcantagens, gratificages|
adicionais @ outros valores normalmente considerados como integrantes do saldrio, conforme Consolidagao das Less do Trabalho;
- caso o dispensado néo tenha trabalhado o més completo, preencher com o valor do saldrio integral do més. MJ
GAMPO 28 - Prasncha com o cédigo do banco & codigo da agéncia indicados palo dispansado para recabimento do Seguro-Dasemprego, C
base na Relagio ce Bancos Conveniados com o Ministério do Trabalho @ Emprego. para pagamento deste beneticio.
- Preancha com o nome do banco e agéncia.
CAMPO 29 - Presncha com a descrigao 550 0 conforme Classificacdo Brasileira de Ocupagdo (CBO).
CAMPO 30 - Preancha com o nimero de meses trabalhagos comprovados na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
CAMPO 31 - Preencha com 0 numern da meses trabalhados ndo comprovados na Caneira da Trabalho e Previdéncia Social

CAMPO 32 - Preencha a formagio pretendida ¢ o codigo de ocupagio, conforme Classi

‘ SIMPLES - PARCELAMENTO
{ CODIGO DE ARRECADACAO DOS DEBITOS

O Ato Declaratorio Executivo n? 115, de 14/11/02, DOU de 18/11/02, da Secretaria da Receita Federal, divulgou codigo
de arrecadacao dos débitos relativos ao SIMPLES submetidos a parcelamento. Na integra:

O COORDENADOR-GERAL DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA, no uso de suas atribuigdes e tendo em vista o disposto no
art. 22 da Medida Proviséria n? 75, de 24 de outubro de 2002, declara:

Art. 12 - Os débitos relativos ao Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das Microempresas e das
Empresas de Pequeno Porte - Simples submetidos a parcelamento nos termos do art. 2° da Medida Proviséria n® 75, de 24 de
outubro de 2002, deverédo ser pagos por meio do Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF, mediante a
utilizagéo do cédigo de receita 7659.

Art. 22 -Este ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

MICHIAKI HASHIMURA

Para fazer a sua assinatura,
entre no site www.sato.adm.br

O que acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (32 e 62 feiras);

CD-Rom Trabalhista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicao de qualquer legislacao, pertinente a area, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

e descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria de Pessoal (cursos, palestras e treinamento
in company).

Todos os direitos reservados |
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Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e ndo-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagao, sem autorizagdo por escrito do autor. Permite-
se a reproducgao, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo:
“fonte: sato consultoria - www.sato.adm.br”

www.sato.adm.br 9




