FRANCISCO DAS CHAGAS FERREIRA DUARTE
ENDEREÇO: Rua Marechal Floriano, 1547 – Bairro: Rio Branco
CIDADE: Caxias do Sul – RS – Cep: 95080-193
Gmail: franciscoduarte283@gmail.com 
TELEFONE (11)983978241

RESUMO DO CURRICULUM: 
Comprometido, Foco, Atenção, Flexibilidade, Proatividade, Senso de Organização, Planejamento, Liderança e Boa Comunicação

FORMAÇÃO:
· Administração com ênfase em RH – abril de 1988 28 março de 2002 (Concluído)-FACULDADE RADIAL JABAQUARA – SÃO PAULO 
· Pós-Graduação em Gestão Estratégica de Pessoas para Negócios –19/08/2002 a 19/07/2003 – 360 horas-Aula - Faculdade Ítalo Brasileira – (Concluído)- FACULDADE ÍTALO BRASILEIRA – SÃO PAULO
· Técnico em contabilidade com CRC 1SP181470/O-7 – 31/12/1985 (Concluído) 
· Técnico em Segurança do Trabalho (Início outubro de 2024 – SEG – Sistema de Ensino Gaúcho Ltda (Cursando)
CURSOS E ESPECIALIZAÇÕES:

CURSO#01: Programa de Desenvolvimento de Liderança
INSTITUIÇÃO: Shida & Penillo Consultores Associados (São Paulo)
DURAÇÃO: 20 Horas
ANO DE CONCLUSÃO: 2022

CURSO#02: Encargos Previdenciários sobre Folha de Pagamento
INSTITUIÇÃO: Avante Gestão e Treinamento (São Paulo)
DURAÇÃO:06 Horas
ANO DE CONCLUSÃO: 2023

CURSO#03: Instrução Normativa – 80 (Retenção dos 11%)
INSTITUIÇÃO: AESSCON – (SP) – SESCON- (SP) (São Paulo)
DURAÇÃO:06 Horas
ANO DE CONCLUSÃO: 2003

CURSO#04:  Gestão Ambiental - O Lixo Como Oportunidade de Negócio 
INSTITUIÇÃO: Faculdade Ítalo Brasileira. (São Paulo)
DURAÇÃO:04 Horas
ANO DE CONCLUSÃO: 2002

CURSO#05:  VI PROIN – Projeto Interdisciplinar de Pesquisa e Desenvolvimento Profissional. (Banca Examinadora)
INSTITUIÇÃO: Faculdade Ítalo Brasileira (São Paulo)
DURAÇÃO:08 Horas
ANO DE CONCLUSÃO: 2002

CURSO#06: “Os Direitos Humanos em Juízo”
INSTITUIÇÃO: Faculdades Integradas “Campos Salles – SP” (São Paulo)
DURAÇÃO:06 Horas
ANO DE: 2006

CURSO#07: “Retórica, Oratória e Comunicação”
INSTITUIÇÃO: Faculdades Integradas “Campos Salles – SP” (São Paulo)
DURAÇÃO:30 Horas
ANO DE: 16/06 a 02/07 de 2007

CURSO#08: “A Sucessão na União Estável”
INSTITUIÇÃO: Escola Paulista da Magistratura – SP” (São Paulo)
DURAÇÃO:03 Horas
ANO DE: 26/08 de 2008.

CURSO#09: “Abertura e Encerramento de Empresas”
INSTITUIÇÃO: M& Cursos e Treinamentos - SP (São Paulo)
DURAÇÃO:08 Horas
ANO DE: 16/03 de 2019

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL:

CANTINA SÃO RAFAEL LTDA (CNPJ: 61.414.12/0001-99) – 01/11/76 a 27/07/78 – 2 anos. (São Paulo)
FUNÇÃO: ALMOXARIFE
· Contribuir para o dimensionamento dos estoques da organização.
· Distribuir os materiais de acordo com as demandas da empresa
· Etiquetar os itens e registrá-los em sistemas de controle de estoque
· Garantir a integridade dos itens armazenados
· Gerenciar e controlar os estoques
· Receber, conferir e armazenar materiais e produtos
RESTAURANTE PRAÇA DA SÉ LTDA (CNPJ: 60.905.130/0001-03) – 16/08/1978 a 20/11/1978 – 4 meses. (São Paulo)
FUNÇÃO: CAIXA
· Abrir e fechar o caixa 
· Emitir notas fiscais, recibos, reembolsos, troco ou comprovantes 
· Informar o valor a ser pago 
· Manter o caixa equilibrado e organizado 
· Receber pagamentos em dinheiro, cartão, boleto, ou outras formas de pagamento 
· Registrar os produtos comprados 
RESTAURANTE LA FARINA LTDA (CNPJ: 43.086.826/0001-28) – 02/01/1979 a 07/02/1979 – 2 meses. (São Paulo)
FUNÇÃO: CAIXA
· Abrir e fechar o caixa 
· Conferir o Estoque
· Emitir notas fiscais, recibos, reembolsos, troco ou comprovantes 
· Informar o valor a ser pago 
· Manter o caixa equilibrado e organizado 
· Receber as Mercadorias
· Receber pagamentos em dinheiro, cartão, boleto, ou outras formas de pagamento 
· Registrar os produtos comprados 
RESTAURANTE SANTAGERTRUDES LTDA (CNPJ: 47.904.495/0001-47) – 19/03/1979 a 25/03/1982 – 2 anos três meses.
FUNÇÃO: ALMOXARIFE
· Contribuir para o dimensionamento dos estoques da organização.
· Distribuir os materiais de acordo com as demandas da empresa
· Etiquetar os itens e registrá-los em sistemas de controle de estoque
· Garantir a integridade dos itens armazenados
· Gerenciar e controlar os estoques
· Receber, conferir e armazenar materiais e produtos
LUNDGREN IRMÃOS S/A - CASAS PERNAMBUCANAS (CNPJ: 07.209.612/0188-51) – 01/03/1983 a 01/02/1984 – 01 ano.
FUNÇÃO: AUXILIAR DE ESCRITA FISCAL 
· Apurar impostos diretos e indiretos 
· Classificar documentos de acordo com o plano de contas 
· Conciliar contas contábeis 
· Conferir escrituração de livros fiscais 
· Contabilizar valores da folha de pagamento 
· Escriturar livros fiscais e auxiliares 
· Registrar dados em planilhas ou fichas de lançamentos contábeis 
CRISTAL SERVIÇOS EMPRESARIAIS LTDA (CNPJ: 09.407.677/0002-02) – 02/02/1984 a 19/11/1985 – 1 ano e 9 meses.
FUNÇÃO: GERENTE ADMINISTRATIVO
· Adicional de Periculosidade e Insalubridade
· Adicional Noturno
· Apresentar relatório de informações gerenciais e cenários futuros da organização 
· Assessorar a definição das políticas de gestão de pessoas 
· Assessorar a diretoria na tomada de decisões 
· Departamentos pessoal e administrativo 
· Executar tarefas administrativas diretamente, como processamento de faturas e análise de dados e pagamento dos funcionários
· Supervisionar a implementação e operação de sistemas de gerenciamento de dados e programas de apoio 
ESPORTE CLUBE PINHEIROS (CNPJ: 60.854.205/0001-66) – 14/01/1986 a 01/10/1986 – 09 meses
FUNÇÃO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
· Adicional de Insalubridade - Cálculo
· Adicional de Periculosidade - Cálculo
· Adicional Noturno - Cálculo
· Afastamento do Trabalho por Acidente do Trabalho  
· Auxiliar no desenvolvimento de atividades burocráticas, como cópia, digitalização e organização de documentos e arquivos 
· Controlar férias 
· Cálculo de Férias
· licenças Maternidade
· Hora Extras Normal - Cálculo
· Horas Extras Insalubres - Cálculo
· Horas Extras Noturnas - Cálculo
· Prestar suporte a outras áreas, como escanear documentos, arquivar fichas, tramitar documentos e preencher planilhas 
· Rotina admissão e Contrato Trabalho
· 13º salário 1ª e 2ª Parcela Cálculo da média e Rescisão
CLUBE PAINEIRAS DO MORUMBY (CNPJ: 52.400.207/0001-57) – 02/10/1986 a 15/10/1987 – 01 Ano.
FUNÇÃO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
· 13º Salário – Cálculo 1ª e 2ª Parcela - Média e Rescisão - Cálculo
· Acúmulo de funções
· Ajuda de Custo
· Auxiliar no desenvolvimento de atividades burocráticas, como cópia, digitalização e organização de documentos e arquivos 
· Controlar férias Período Aquisitivo e Período Concessivo 
· Desconto do DSR Faltas e Atrasos - Cálculo
· Descontos de Faltas   e atrasos - Cálculo
· Diária para Viagem
· Férias Fracionadas/Proporcionais/Coletiva - Cálculo
· Abono Pecuniário - Cálculo
· Gerir rotinas trabalhistas, como admissão, rescisão de contrato, folha de pagamento, benefícios, afastamentos 
· licença Maternidade - Cálculo
· Pensão Alimentícia - Cálculo
· Prestar suporte a outras áreas, como escanear documentos, arquivar fichas. 
· Salário Complessivo - Cálculo
· Salário Família
· Supressão de Horas - Cálculo
· Incidência INSS – Cálculo
· Incidência IRRF – Cálculo
· Incidência FGTS – Cálculo
· Folha de Pagamento – Cálculo/Lançamento no sistema
· Folha de Pró-Labore – Cálculo/Lançamento no Sistema 
CONSID CONSTRUÇÕES PREFABRICADAS LTDA (CNPJ: 29.174.620/0001-29) – 16/10/1987 a 30/06/1990 – 2 anos e 6 meses.
FUNÇÃO: AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL
· Acordo coletivo
· Convenção coletiva
· Adicional de Insalubridade 
· Adicional de Periculosidade
· Adicional de Transferência
· Adicional Noturno 
· Atestado médico
· Auxiliar no desenvolvimento de atividades burocráticas, como cópia, digitalização e organização de documentos e arquivos 
· Aviso Prévio
· Banco de Horas
· Cartão de Ponto
· Compensação de jornada
· Contrato de Experiência
· Contribuição Sindical de Empregados 
· Convenção coletiva
· Convenção Coletiva
· Décimo Terceiro Salário
· Descanso Semanal Remunerado
· Deveres do sindicato
· Direito do sindicato
· Dissídio coletivo
· Doméstico
· ESocial informação
· Pensão Alimentícia
· Reintegração judicial
· Rescisão antecipada de contrato por prazo determinado
· Rescisão com justa causa
· Rescisão por culpa recíproca
· Rescisão sem justa causa pelo empregado – pedido de demissão
· Rescisão Sem justa causa pelo empregador
· Sefip/Gfip
· Trabalhadores empregados que gozam de jornada especial
· Trabalho em regime de tempo parcial
ORGANIZAÇÃO CONTABIL LOURENÇÃO LTDA (CNPJ: 43.348.697/0001-07) – 01/11/1990 a 09/07/1992 – 01 ANO E 6 MESES.
FUNÇÃO: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
· Acidente de Trabalho
· Abono Pecuniário - Cálculo
· Acordo de compensação de horário
· Acordo de prorrogação de horário
· Aviso de Férias
· Adicional de Triênio, Produtividade, Prêmio por tempo de serviço e Gratificação
· Admissão de Empregada Doméstica e seus relatórios
· Banco de Horas
· Comissão - Cálculo
· Calcular horas extras e descontos 
· Cálculo do Descanso Semanal Remunerado 
· Colaborar em processos de admissão e demissão 
· Competência para homologar o TRCT
· Como transformar as horas em minutos
· Como transformar os minutos em horas
· Contribuição Sindical de Empregados
· Contribuição Sindical Patronal
· Controle de ponto 
· Contrato de Experiência 
· Distinções entre atestados médicos, odontológicos e estéticos
· Documentos Obrigatórios no ato da Homologação
· Empregado Horista – Cálculo
· Empregado Comissionado - Cálculo
· Estabilidade Conforme a CLT
· Equiparação Salarial
· Exames médicos obrigatórios
· Experiência Contrato
· Estagiário
· Licença Nojo
· Falecimento do Empregado
· Falecimento do empregador
· Fechamento da Empresa
· Férias Vencidas - Cálculo
· Férias Proporcionais de acordo com as Faltas - Cálculo
· Férias Coletivas - Cálculo
· FGTS - Cálculo 
· Folha de Pagamento – Fechamento – Cálculo
· Folha de Pró-Labore – Fechamento - Cálculo
· Garantir a observância das leis trabalhistas e convenções coletivas 
· Gerir benefícios corporativos
· Homologação da Rescisão do Contrato - Regras
· Insalubridade e Periculosidade - Cálculo
· Licença Paternidade - Cálculo
· Manter atualizados os registros dos colaboradores 
· Prazo Pagamento das verbas Rescisórias
· Processar Folha de pagamento - Cálculo
· Processar Folha de Pró-Labore - Cálculo
· Registro do Empregado
· Registrar atestados médicos 
· Salário - Cálculo
· Salário Complessivo - Cálculo
· Salário Família - Cálculo
· Salário Maternidade - Cálculo
· Salário Variável - Cálculo
· Tabela de Contribuição do INSS
· Tabela de Incidência para INSS, 
· Tabela FGTS - Cálculo
· Tabela IRRF - Cálculo
· Tabela do Salário Família - Cálculo
· Vale Transporte - Cálculo
ESCRIBA ASSESSORIA CONTABIL LTDA (CNPJ: 61.056.180/0001-18) – 02/08/1992 a 31/12/2024 – 32 anos
FUNÇÃO: GERENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
Admissão do Empregado
· Acordo de Compensação de horas
· Acordo de prorrogação de horas
· Autorização de Descontos
· Carteira de Trabalho e Previdência Social - CTPS - Digital
· Contrato de Trabalho de Experiência
· Contribuição Sindical
· Declaração de Dependentes
· Exames Médicos admissionais obrigatórios
· Reintegração judicial
· Salário Família
· Vale Transporte
Contrato de Experiência
· Abandono de Emprego
· Afastamento por Acidente
· Afastamento por Auxílio Doença
· Anotação na carteira de trabalho digital
· Cartão ponto e quadro de horário de trabalho
· Cessação de Benefício Previdenciário
· Contrato de Trabalho com Outro Empregador
· Cuidados que devem ser tomados
· Duração do Contrato de experiência
· Estabilidade Provisória
· Faltas injustificadas
· Faltas Justificadas
· Indenização Adicional insalubridade e periculosidade
· Ordem preferencial do atestado
· Pensão alimentícia
· Período de Ausência
· Possibilidade de Retorno ao Serviço
· Procedimentos do Empregador
· Prorrogação do contrato
· Registro de Empregados
· [bookmark: _Hlk181625805]Rescisão antecipada de contrato por prazo determinado
· Rescisão com justa causa
· Rescisão por culpa recíproca
· Rescisão sem justa causa pelo empregado – pedido de demissão
· Rescisão Sem justa causa pelo empregador
· Seguro desemprego
· Sucessão de Novo Contrato
· Verbas rescisórias prazo de pagamento
Advertência e Suspensão Disciplinar
· Advertência
· Efeitos nas Férias
· Efeitos no 13º Salário
· Efeitos no Contrato Individual de Trabalho
· Recusa do Empregado em Receber a Penalidade
Duração da Suspensão
· Requisitos Essenciais
· Suspensão
· Suspensão - Direito
 Dos Descontos Salariais
· Contribuição Sindical
· Danos causados pelo empregado
· Desconto Previdenciário
· Desconto RSR ou DSR
· Descontos resultantes de “contrato coletivo”
· Descontos resultantes de “dispositivos de leis”
· Descontos resultantes de adiantamento
· Do dano extrapatrimonial
· DSR - Comissões
· Faltas injustificadas
· Imposto de renda retido na fonte
· Vale Transporte
Empregado Estudante
· Determinação do Tempo para Saída Antecipada
· Exceções
· Fixação do Horário - Informações
Estabilidade Provisória 
· Estabilidades Previstas em Lei
· Estabilidades Previstas em Acordos em Convenção Coletiva
Falecimento do Empregado – Falecimento do empregador – Fechamento da empresa
· Assistência da DRT ou Sindicato
· Dependentes
· Direitos Trabalhistas
· Homologação por falecimento
· Inexistência de Dependentes ou Sucessores
· Licença Nojo
· Morte Devida a Acidente de Trabalho
· Pagamento das Verbas Rescisórias - Procedimento
Férias Coletivas e Individuais
· Férias - Remuneração
· Modelo de Comunicação
Folha de Pagamento Parte dos Proventos
· Adicional de Insalubridade - Cálculo
· Adicional de Periculosidade - Cálculo
· Adicional de produtividade - Cálculo
· Adicional de Transferência - Cálculo
· Adicional Extraordinário - Cálculo
· Adicional Noturno - Cálculo
· Ajuda de custo e Diárias para viagem
· Anuênio – Biênio – Triênio - Quinquênio 
· Atividade Rural
· Caracterização – Duração - Adicional 
· E-Social informação
· Fundo Garantia por Tempo de Serviço
· Gratificação por função
· Hora Extra Insalubre - Cálculo
· Hora Extra noturna - Cálculo
· Hora extra perigosa - Cálculo
· Pagamento da Proporcionalidade da Periculosidade
· Prorrogação do Trabalho Noturno
· Remuneração do Repouso - Cálculo
· Repouso Semanal Remunerado - Cálculo
· Salário complessivo - Cálculo
· Salário e Remuneração
· Salário Família
· Salário Maternidade - Cálculo
· Supressão de Horas Extras
· Valor da Hora Noturna/Urbana
Regras Para Pagamento da Folha
· Do Prazo 
· Forma e Local de pagamento
· Folha de Pagamento lançamento no sistema
· Folha de Pró-labore lançamento no sistema
Outros Assuntos Relacionados Com a Folha
· Férias
· Do direito
· Da remuneração da Férias - Cálculo
· Da concessão das férias
· Do abono pecuniário - Cálculo
· Férias em dobro - Cálculo
· Férias Reduzidas (Faltas) – Cálculo
· Exames Toxicológico
· Relatório de Transparência salarial
· DET-Domicílio Eletrônico Trabalhista
· Reoneração da Folha de Pagamento
Gratificação Natalina – 13° salário
· Do valor 1ª Parcela – Cálculo
· Do Valor 2ª Parcela - Cálculo
· Do pagamento
Obrigações da Empresa perante o INSS
· Da contribuição das Empresas
· Da contribuição recolhida a maior
Conversão de horas relógio em horas centesimais e sexagesimal
Função dos princípios na legislação trabalhista
Guarda de Documentos Trabalhistas
Homologação – Rescisão de Contrato de Trabalho
Intervalos para Descanso
Licença Maternidade
Licença Nojo
Limites de atuação do sindicato
O Que Caracteriza Salário In Natura ou Utilidade
Ordem preferencial do atestado
Pagamento Regime caixa e Regime competência 
Parcelas Não Consideradas como Salário
Pensão alimentícia
Prazo de Pagamento das Verbas Rescisórias
Trabalhador Menor de Idade
Trabalhadores empregados que gozam de jornadas especial
Vale-Transporte 
· Faltas/Afastamento ou Devolução
· Base de Cálculo para o Desconto
· Empregado que Utiliza Veículo Próprio
Aviso Prévio
· Modalidades de Aviso Prévio
· Prazo de Duração
· Redução da Jornada de Trabalho
· Indenização Adicional
Folha de doméstica
· Acréscimos
· Afastamento por acidente de percurso
· Afastamento por doença ou acidente do trabalho
· Descontos previdenciário e imposto de renda
Encargos Previdenciários Sobre a Folha de Pagamento
· Cálculo e composição da guia previdenciária 
· INSS Empresa / Cota Patronal
· FPAS – Fundo de Previdência e Assistência Social
· Terceiros (Outras Entidades) - Enquadramento e cálculo
· RAT - Riscos Ambientais do Trabalho - Orientações, enquadramento e cálculo
· FAP – Fator Acidentário de Prevenção – Orientações, obtenção do fator e cálculo
· Cálculo do RAT Ajustado - RAT X FAP
· Adicional de RAT
· Dedução de salário família e salário maternidade
· INSS retido em nota fiscal em casos de cessão de mão de obra ou empreitada - Conceito, cálculo e dedução
· Incidências do INSS e apuração da base de cálculo
