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Itens Abrangidos

E Décimo Terceiro Salario
V Aspectos Gerais

V Avos, Afastamentos e Médias
V Programacao e Calculo
V Tributacéo, Integracdo e SEFIP

E Férias
V Programacéo Individual e Goletiva
Vv Tiposde Gilculos
VvV Tibutacdo, Integracdo e SHP
V Interrupcdo e saldo de férias

Objetivo

Capacitar usuérios da area de Recursos Humanos na utilizagdo das rotinas do Sistema
PRONIM GR Gestdo de Pessoal para que enfrentem da melhor forma possivel os
processos relacionados a calculos, pagawer consolidacdes das rotinas de 13° Salario

e Férias, devido ao grande volume de atividades em reduzido espago de tempo,
objetivando prover uma maior autonomia e desempenho dos usuérios.
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1 Décimo Terceiro Salario

1.1 Aspectos Legais

O 13° Sdlrio € uma gratificacdo natalina concedida anualmente aos empegados (urbanos,
rurais, doméstios, outros.

A ki queregulamenta éa Lei N°. 4.090, del3 de Julho de 1962regulamentadapelo Decreto
N° 57.155 de03 de Novembro de 1965 é devida atodos empegados e aos trabalhadares
avulsas, independente daremuneracgé a quefizerem jus no nés depagamento.

1.1.1 Salédrio

A kgislacédh ndo faz uma definicdo exata do que seja efetivamente sakrio, entretanto
podemos cfini-lo como: duma contraprestagdo em retribuicdo a um trabalho efetivo, ou
periodos de iterrupcéo do contrato, cujo dexansona jornada de trabalho sra computado,
qualquer que sejaa forma ou neio depagamey” (i 2 £

Pela legislagéo vigente, o empregador ndo pode pagar menos queo valor correspondente a
um salario minimo - de acordo com os diag/ou horas contratadas.

S o contrato prevé umajornadainferior a220 horas mensis, ou inérior a 30 dias derabalho
no més, o alério pago poderaserproporcional.

1.1.2 Remuner acéo
Composta pelsalarioque éa importancia fixa estipulada(salario minimo ou pisosalarial), e

também as comissdes, prcentagens, alicionais de quinquénios, anuénios, gratificagcbes
ajustads, abonos @gos [ela empresa/entidade, adicionais de insalubridde (mais 10%, 20%
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ou 40%do minimo), periculosddade (mais 30% dasalario cantratado), e noturno, loras extras,
gue formam ro conjunto achamada cremuneragaog.

E ela remuneracid que se cdculaas #rias, 013° Salaripo realhimento do FGTS, aaviso
prévio trabalhado, etc. De amrdo com a Egislacé, Art. 457 - "Compeende-se na
remuneracd® do empregado, para todos osefeitos kegais, aém do salario devido epago
diretamente pelo empregador, como contaprestacéo rvico, as gorjetas quereceber".

1.1.3 Apuracéo

E aapurac® da médiaaritméticadas vebas eventuais peacebidas duante o ano, nosmeses
de jareiro até dezembro. Oresultado damédia sera a soma dos aores apurados, dividido
pelo numeo demeses trabalhados @lo empregado.

As \erbas eventuais pockrdo se: horas extras, mmissdesegtc.

1.1.4 Proporci onalidade

O 13° Salariccorresporde a 1/12 avos daremuneragé devida pormés de servico doano
correspordente, considerando-semés inegral afracé igual ou sugrior a 15 diastrabalhados
no meés.

Observacéao:

Ocorrendo aextingé do contrato de trabalho, salvo s hipétegs de rescisdocom justa
causa eculpa redproca, 0 empregado recebera o 13° Salarioproporcionalmente ao
tempo deservico cdculado solbre aremuneracdd domés darescisdo.

1.1.5 Faltasz Apuracao

Para efeito de pagamento e cdculo do13° Salaripé necessario apurar més a més as faltas
injustificadas peloempregado, a fim de verificar se houve pelo menos 15diastrabalhados no
més.O sldo restanteno mésde no minimo 15 diasapos o esconto dasfaltas irjustificadas,
as®gura-se ao empregado orecebimento de 1/12 avos del3° Salarigpor més.
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Observacéo:

Asfaltas kgais e pstificadas n&oseréo computadas paa esseefeito.

1.1.6 Quemtemdireitoao 13° Salério

Todos oempregados wbanos, ruais e danésticos, queposstrem afracdo igual ou superior a
15 dias tebalhados no nés, que corresponcera a 1/12 daremuneracdo devidaem dezembro,
ou %£ja, umavo.

@ Anotacdes
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1.2 Primeira Parcela

1.2.1 Prazode Pagamento do 13° Salario

A 12 pacela é paga entre os nmeses de fevereiro e novembro de cada ano, ndo sendo
obrigatério 0 seu @gamento em janeiro, ou paga por ocasido s Férias no exercicio. O
documento coletivo de tiabalho darespectiva categoria pode firmar prazo diver'so doexposto
anterior.

Observacéo:

Para que o funcionario tenha o direito de receber o adiantamento do 13° Salariopor
ocasido das férias, devera solicita-lo ao empregador durante o més de janeiro do
corresponcente ano (Lei 4.749/65,art. 2°).

1.2.2 Valor Adiantamento

A 12 pacela do13° Saléricorresporde & metade do saério mensal do nés anterior para 0s
empregados nensalistas, heoistas @os quais se consideram 220 hoas) ediaristas consicerados
30 dias.

O calculoseraassm:

Valor salario / 12 xN° de avos / 2

Exemplo

Funcion&rio comadmissao no di20/03.
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550,00/ 12 = 45,83 (val orde um avo)

4583 x 9= 412,47 (valor dos avos de dir eito)

412,47 | 2 = 206,23 (val or do adiant amento)

1.2.3 FaltasLegais eJugifi cadas

Descrevemos alaixo algumas faltas ao ervico, que ndo sao consideadas para fins de
apuracd do13° Slério.

>

Até dois das casecutivos, em caso de falecimento do coOnjlge, ascendente,
descendente.

Atétrés diasconsecutivos, em virtudede casamento.

Por cinco diasgcomo licenca- paternidade.

Por um dieem cada 12 meses, emcasode doagéo volurtéria de sangue.

Até dois das cmsecutivos para fins de alistamento eleitoral. E demais faltas
justificadas quetratao art. 473 daCLT.

moow

Observacéo:

Para os Esitutarios, ceverdo ser consideradas as regrasonforme o Estatuto dos
Servidores Publicos elLei Municipal queregulamenta o dreito dosServidores Piblicos.

1.2.4 Afastamentos

Acidente detrabalho: aempresadevera pagar o 13° Salério integral, isto €,as ausértias
decorrentes deaddentes de tabalho ndo reduzem o @Alculo do 13°Slario, Visto ecarretar
apenas irterrupcdo do contrato de trabalho - Ehunciado TST n° 46.

Observagéo:
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Nesse entido, cumpre notar que ja existem chusubs estbeleddas em acordos ou
convengdes coletivas, e até mesmo ha variagbes de conceitos de pagamento
estalelecido no Etatuto dosServidores Muricipais decada Entidade Publica

Auxilio Doenga: o empregado queesta ouesteve em gozo dessebeneficio recebe daempresa
0 13°Sléario proparcionalrelativo ao periodo deefetivo trabalho, considerando os 15
primeiros das deausércia e o tempoanterior e posterior ao afastamento.

Observacio:

A Previdéncia Socl assame o periodo relativo aoafastamento, igo €, do 16° dia até o
Gltimo dia deafastamento.

Servico Militar: durante aprestagéo do rvico militar obrigatorio, o furcionério ndo faz jus ao
13° Slério.

1.2.5 Dduvidas mais Frequentes

1. Oadiantamento podeser parcelado?

Resposta Nao. ALei prevéqueseja pago de uma s6 ez

2. AvisoPrévio écomputado para efeito de13° Slario?

Resposta 9m.

3. Quando éreoolhidaa contribuicdo ao INSS? Gomo é peenchida aGRs?

Resposta O realhimento é realizado gquando do mgamento da22 parcela, sdore o valor
total do 13° (13parcela+ 22 parcela). O Empegador tem até o da 20 do més d®ezembro
para efetuar o recolhimento.
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1.2.6 Encargos Sociais sobre o Adiantamento 13° Salario

Somente o recolhimento do FGTS édevido solve o adiantamento do 13°Sdério. O FGTS
devera ser recolhido junto com aremuneragdo dafolha de pagamento devida només. Oprazo
para recolhimento devera ser até o dia07.

@ Anotacdes

1.3 Segunda Parcela 13° Salario

1.3.1 1.3.1. Prazo/Pagamento

A gundaparcelado 13°Salario deveser paga até o dia 20 dedezembro do mésem exercicio,
deduzindo-se os descontos dos epargos ircidentes eo valor referente as parcelas pagas como
adiantamento de13° Salario.

1.3.2 Valor

A 22 pacela, que totalizao 13 Salério, caresponde ao saério mensal dedezembro.
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1.3.3 Encargos Legais

Sobre a segundaparcela do 12 Salério, incidem os sguintes encargos:

- INSSPrevidénciaMunicipal, FGTS IRRF

FGTS OFGTS indir4 sobreo valor pago, efetivamente, pelo regime de competéncia, ouseja,
o recolhimento referente a segunda parcela deve ocorrer até o dia7 dejaneiro, jurto com a
folha de mgamento.

Contibuicao Previdenciaria (INS): é devido o desconto dacontribuicdo previdenciaria sobre
o valor integral do 13° Salério, mediante aplicacédo, em semrado dos e@mais rendimentos
devidosao funcionario, databela de desconto previdenciario. O recolhimento deverd ser feito
até o dia 20/12,em Guia sparada, denominadacompeténcia 13.

Previdéncia Municipal: é devido o desonto da previdércia municpal, de acordo com a
legislacdo especifica vigente em cada municipio.

IRRE incide o IRRFsobre o valor integral do 13° Salario, se@radamente dos demais
rendimentos devidosao fundonério, mediante aplicacd databela progressvavigenteno més
de dezembro, inclusivedesconto total mesmo queseja inferior aR$ 1000.

@ Anotacdes
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1.4 Décimo Terceiro Salario no Sistema GP

O cdculo do 13° Salarioé um dos pr@essos decédlculo que ndo sao controlados pela
habilitacdo decdculo dafolha. Bastaque sefaga a programacdo de uma das formas decalculo
de 13° Salariade um furtion&rio ou grupo de funcionarios, com daa de pagamento igual ou
supeior ao mésde competéncia do sisema, e executar o seucalcula

Os tipos desélculode 13° Salaricéo:
V Adiantamento de 13° Salario

V 13° Saléario Auml
V 13° Salaridinal

1.4.1 Instalagdo 13° Salario

O controle dos célculos del3° Salarie suas vaiaces deve sefeito emconformidade ao que
tiver parametrizado natela de Instalcao 13° Salario

Modulos £ C4culo ePagamento £ Décimo Terceiro Salari& ParametrizacioF

INSTALACAO DE 13° SALARIO
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6P| Instalagio de 13° Salario =N =R
e FLIEE N
Mirmero de dias a serem trabalhados no més para Aquisigio de Avos: 13* Salaiio Adiantamento
Contagem dos dias rabalhados no més da adrmiss3o Data de Limite: | 20412/2015 | Percentual: | 50.00

[ Pagar Funcionérios com Adiantamento Anterior
[ ] Pagar Média
Pagar Junto com a Folha Mensal

[] Considerar 30 dias para més com 31

Considerar 30 dias para més de Fevereiro

Tipo de Média 3 \% 13" Salario (®) Descontar Valor Anterior () Descontar Pecentual Anterior

[] N30 transita 0 13 Salério na Folha quando o pagamento for separada

13 Saldrio Anual 13 Salario Final
Data de Limite:  20/12/2015 Data de Limite: | 201242015
[] Pagar 132 S alario Final
Pagar Média Pagar Meédia
["] Pagar Junto com a Falha Mensal « Pagar Junto com a Folha Menzal
(®) Descontar Yalor Anterior () Descontar Percentual Anteriar (®) Deduzir Valar dnterior () Deduzir Percentual Anterior

Numero de Dias aTrabalhar no Més para Aquisidio de Avos: E o nGraro minimo de dis que
o funcionério devera trabalhar para ter direito aaquisicéo del/12 avos.

Consigrar 30 dias para mess de31: Exemplo seum funcion&rio for admitido no dia 17 de
janeiro ele tera trabalhado 15 dias mste nés, pois cota o dia31l. Gso estaopcdo esteja

marcada a contagem sea sonente até dia 30, resutando em 14 das trabalhados enao

contando oavo.

Tipo deMédia: Cadgo que identifica o tipo demédia, quesea consicerado no caculo d 13°
Salario. O adréo é3.

Nao Transita 13° Salario na Folha Quando Pagamento Separado: Indica que o cédculo do13°
Salario ndoranstara nafolha mensal, q@ndofor pago separado dafolhamensal.

13° SALARIO ARNTAMENTO

Data_Limite: Informar a data limite que esta previsto o pagamento do adiantamento 13°
Salario. Acatingir esta data e ndo hower este calculoo sisgema \ai emtir mensagens de
critica.

Percentual: E opercentual adiantamento de 13° Salério que pad serconcedido no célculo
Pode-sefazer mais deum adantamento de 13° Salario.
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Paga Funcionario com Adiantamento Anterior: S essecampo nao estiver ativado, indica que
para os furtionarios que ja receberam adiantamento do 13° Salario & \@o receber
novamente. S estiver marcado Vao receber ssmpreque houver calculo.

Paga Média: Indica que deseja pagar a média dos proventos \aridveis, noadiantamento do
13° Salério.

Paga Junto com aFolha Mensal: Se essecampo estiver ativado, indca que o adiantamento de
13° Salério era pago junto com a péxima folha nensal quefor calculada, apés ocaculo do
adiantamento del3° Salario.

Desconta_Valor _ou Percentual Anterior: Ao calcudar o adiantamento de 13° Salario ai
descontar o valor ou o grcentual doadiantamento pago anteriormente.

13° SALARIO ANAL

Data Limite: Infformar a data queesta previso opagamento dol3° SalariocAnual. Aoatingir
esta data endo hou\er este calculoo sistemavai emitir mensagensde critica.

Paga Média: Indica que deseja pagar amédia dosproventos \ariaveis, no13° Salario Aral.

Paga Junto com aFolha Mensal: Indicaqueo 13° Salério Aral sera pago junto afolha
mensal. N&o éusual.

Desconta Valor ou Rercentual Anterior: Aocalcular o 13° Salarianual, vaidescontar o
somatério dos &ores ouo percentual do adantamento del3° Salério ago anteriormente.
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13° SALARICANAL

Data Limite: Informar a data queesta previso opagamento dol3° Salaridinal. Aoatingir
esta data endo hou\er este calculoo sistemavai emitir mensagensde critica.

Paga 13° Salariddnal: Se essecampo estier ativado, indca quedesejam pagar as dierencas
do 13° Salario, naasode haver aumentos salariais, apos ocdculo dol13° Salario Aral.

Paga Média: S essecampo estiver ativado, indca que deseja pagar a méda dos proentos
variaveis, nol3° SalaridHinal.

Paga Junto com aFolha Mensal: E$e campoja vem ativado.Indicaque 0 13° Salaridinal ra
pago jurto com a proxima folha mensl quefor calculada, apds oclculo do13° Salariddinal.

Desconta Valor ou Rercentual Anterior: Aocalcular 0 13° Saléridinal, vai descontar o
somatoério dos &lores ouo percentual do adantamento del3° Salario ago anteriormente.
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role dos Avos

Os avos tmbalhados faam clculados apartir da data de admiss@o ou inio do periodo,
consicerando as augncias eafastamentos. Nessafuncé aquantidade de avos @lculados elo
sistema, poderd ser alterada de acordo com a necessdade da empresa. Os funcionérios
admitidos noano corrente poderéo ter complementado osavosanteriores a admissao.

Osavos perdidos ckvido a ausértias e abstamentos poceréo ser abonados de forma integral
ou parcial.

Mddulos £ C4culo ePagamento £ Décimo Terceiro Salari& PeriodosE

MANUTENGAO DE 13° SALARIO

Més/Ano Inicio Periodo: Més eano queseinicia o periodo mara contagem deavos.

Avos Tabalhados NUmero deavos tabalhadosefetivamente.

Avos Rrdidos Numero deavos grdidos, poffalta ou afastamento.

Avos Comfemento: Quantidade de avos anteriores a admissao, que poderdo ser
complementados, gandofuncion&rio admtido durante oano corrente.
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