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FOLHA DE PAGAMENTO E RECOLHIMENTO DOS ENCARGOS SOCIAIS
1 - OBJETIVOS

· Realizar com precisão todos os cálculos referentes a vencimentos e descontos da Folha de Pagamento.

· Reduzir as reclamações Trabalhistas, através da perfeita interpretação da Legislação Trabalhista na elaboração da Folha de Pagamento.

· Evitar desperdício de dinheiro na elaboração da Folha de Pagamento e Recolhimento dos Encargos Sociais.

2 - PÚBLICO-ALVO

· Auxiliares e Assistentes de Administração de Pessoal;

· Chefes e Encarregados de Adm. de Pessoal;

· Relações Trabalhistas;

· Advogados Trabalhistas e prepostos da empresa;

· Profissionais de Recursos Humanos que assumiram a área de Pessoal.

3 - PROGRAMA

 Conceito de Folha de pagamento;

 Folha de Pagamento Analítica e Resumida;

 Recibos de Pagamento

 Cálculo das Verbas da Folha de Pagamento:

4.1. - VERBAS DE VENCIMENTOS

Salário, Horas Trabalhadas, DSR, Horas Extras, Adicional Noturno, Adicionais de Insalubridade, Periculosidade, Transferência, Férias, Abono Pecuniário, 13º Salário, Média de Horas extras/DSR/Férias/13º Salário/Aviso Prévio, Comissões, Salário família, PLR, Indenizações, Abono, Salário Maternidade, Acidente do Trabalho, Auxilio Enfermidade, Ajuda de Custo, Prêmios, gratificações, gorjetas etc.

4.2. - VERBAS DE DESCONTOS LEGAIS

INSS, Imposto de Renda, Contribuição Sindical, Contribuição Assistencial, Faltas, atrasos, desconto do DSR, Pensão Alimentícia, etc.

4.3. - VERBAS DE DESCONTOS AUTORIZADOS

Vale Transporte, Assistência Médica, Seguro de Vida, Empréstimo, Farmácia, Vale Refeição, Cesta Básica, Grêmio, etc.

4.4. - VERBAS TRANSITÓRIAS

Salário de Contribuição do INSS, Salário de Contribuição do Imposto de Renda, Base do FGTS, FGTS (8%), base de Pensão Alimentícia e outras verbas transitórias.

5 - TABELAS UTILIZADAS NA FOLHA DE PAGAMENTO

Tabela das Incidências de: INSS, IRRF. FGTS, RAIS;

Tabela de INSS;

Tabela de Imposto de Renda;

Tabela de Salário.

6 - COMO ELABORAR A FOLHA DE PAGAMENTO COM SEGURANÇA

Controles de Fechamento da Folha de Pagamento;

Controles de Conferência da Folha de Pagamento;

Documentação legal para emissão da Folha de Pagamento.

7 - RECOLHIMENTO DOS ENCARGOS SOCIAIS

7.1. -  SEFIP – SISTEMA EMPRESA RE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMAÇÕES À PREVIDÊNCIA 

Recolhimento da GPS – Guia da Previdência Social;
Recolhimento do FGTS.
7.2. - CÁLCULO E RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA

Por Regime de Caixa;

Por Regime de Competência.

7.3. - CÁLCULO E DESCONTO DAS CONTRIBUIÇÕES

Contribuição Sindical;
Contribuição Assistencial;
Contribuição Confederativa.
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