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REGULAMENTO INTERNO NA EMPRESA
GENERALIDADES

A legislacéo do trabalho nado sé limita simplesmente regular as relagées entre empregados e empregadores, como também de
criar normas de prote¢do aos empregados.

Hierarquicamente, temos como fontes formais da legislagao do trabalho:

Constituigcao Federal;

Leis (ou decretos-leis);

Normas Coletivas (sentengas ou contratos coletivos); e

Contratos Individuais.

O Regulamento Interno na empresa integra-se ao contrato individual. (art. 444 da CLT).

Portanto, sem duvida alguma, o Regulamento Interno da Empresa tem forga legal para aplicagdo no campo de deveres e
direitos, tanto dos empregados como dos empregadores. Porém, as clausulas nunca poderao ferir, no que ja esta estabelecido
em normas superiores (Constituicdo Federal, Leis, Normas Coletivas, etc.), referindo-se as condigdes menos vantajosas aos
empregados.

Dessa forma, a empresa podera conceder mais do que a legislagao previu, e nunca menos. A agao contraria vai de encontro
com o estabelecido nos artigos 92 e 468, da CLT, tornando-se nula a respectiva clausula:

O regulamento interno da empresa consiste num conjunto sistematico de regras sobre condigbes gerais de trabalho, prevendo
diversas situagdes a que os interessados se submeterao na solugao dos casos futuros.

Séo classificados em unilaterais e bilaterais:
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e sdo unilaterais, quando elaborados unicamente pelo empregador e impostos aos empregados, que nenhuma participagao
tém no seu processo de formagéao;

e sdo bilaterais, quando empregados e empregador participam na sua constituicdo, como resultado de vontade comum,
adquirindo o seu verdadeiro sentido.

ALTERACOES NO REGULAMENTO:

Quando unilateral, o empregador podera alterar o Regulamento Interno, desde que observe as condi¢gdes mais favoraveis
estabelecidas pela legislacdo pertinente, bem como pelas clausulas, em regulamento, anteriormente asseguradas.

Quando bilateral, a alteragdo do Regulamento dependerad do mutuo consentimento das partes, desde que nao acarrete
prejuizos aos empregados.

Via de regra, em casos peculiares, a extingdo ou alteracdo de qualquer vantagem antes asseguradas em cldusula do
Regulamento, somente atingira aos novos empregados a partir da data de sua implementacéo, pelo que significa dizer que é
intocavel para os anteriores (Enunciado n® 51 do TST).

DESCUMPRIMENTO DO REGULAMENTO:

Ao descumprimento do regulamento pelo empregado cabe a punicédo disciplinar (adverténcia ou suspensao, dependendo de
sua gravidade), podendo chegar até a dispensa por justa causa, por ato de indisciplina, previsto no art. 482, “h”, da CLT.

Ao descumprimento pelo empregador cabe a aplicagéo da rescisdo indireta (pedido de demisséo por justa causa) pelo
empregado, com base no art. 483, “d”, da CLT.

SUGESTOES PARA ELABORAGAO DO REGULAMENTO:

Inexiste qualquer modelo padronizado para elaboragdo do Regulamento Interno, porque cada empresa tem suas
particularidades divergentes em relagao as outras empresas.

Assim, cada empresa devera elaborar o seu proprio regulamento interno, expondo o que é permitido e o que é proibido,
moldados a sua filosofia de trabalho, suas necessidades internas e adaptadas aos usos e costumes, observando o seguinte:

1) Desenvolva o texto utilizando uma linguagem clara, concisa e objetiva, com conteudo atraente, de forma a despertar o
interesse do empregado, independentemente do grau de instrugdo que possui ou posicdo hierarquica na empresa;

2) Exponha objetivamente, o que é proibido e o que é permitido, baseado no seguinte:

histérico da empresa: sua fundagéo; suas experiéncias; seu capital; fontes de recursos; atividades desenvolvidas etc.;

diretrizes: suas metas e normas, que definem o objetivo de onde a empresa pretende chegar;

politicas: de qualidade; desenvolvimento; expansao; produtividade etc.;

estrutura funcional da empresa: organograma e fluxograma dos departamentos; acesso etc.;

filosofia de trabalho: trabalho em equipe; reconhecimento; desempenho e promog¢ao; progresso individual e coletivo dos

empregados; acesso a sugestdes; bem-estar social e econémico do empregado etc.;

® usos e costumes: eventos da empresa; sigilo; comunicagéo; uso de material; uso do telefone; correspondéncia pessoal e
familiar; visitagdo interna; aparéncia e conduta; recebimento de vencimentos etc.;

e disciplina: respeito aos superiores; auséncias no trabalho; seguranca no trabalho; responsabilidades e deveres; punigoes
disciplinares; aparéncia e conduta; pontualidade no horario de trabalho etc.;

e beneficios oferecidos: uniformes; plano de empréstimos; seguro de vida; grémio recreativo; biblioteca; assisténcia médica;
restaurante etc.

e Evite inserir, no texto do regulamento, aquilo que ja esta previsto na legislagdo do trabalho, bem como no

Acordo/Convengéo Coletiva, porque além de aumentar o volume de texto, ndo tem nenhum efeito adicional.

COMPROVAGAO DA ENTREGA DO REGULAMENTO:

O regulamento interno podera ser confeccionado em forma de livretes ou simplesmente em folha corrida, portanto ndo ha
nenhum critério em especial.

www.sato.adm.br 2



E sugerivel que o regulamento seja acompanhado de um treinamento introdutério a cada novo empregado para obter maior
eficiéncia. E notorio e perceptivel que o empregado, sem sua maioria, tem pouco habito de fazer a leitura. E que nesse caso, o
treinamento introdutério viria a complementa-lo, obtendo a eficiéncia desejada.

No caso de haver apenas a entrega do regulamento, basta um protocolo de entrega, devidamente assinado pelo empregado.

Caso o empregado tenha participado do treinamento, basta a comprovacdo através de uma lista de presenca, assinada pelo
empregado.

MODELO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CUMPRIMENTO DAS NORMAS INTERNAS

"Pelo presente instrumento, declaro haver recebido e participado do treinamento de integragao, nesta data, da empresa ..., comprometendo-me
a observar e cumprir rigorosamente as disposi¢cdes e normas disciplinares nele contidas, que ficam fazendo parte integrante do meu contrato
de trabalho. "

(local, data e assinatura do empregado).

) DARF - CODIGOS DE RECEITAS
DEPOSITO JUDICIAL OU EXTRAJUDICIAL - ART. 634 DA CLT

O Ato Declaratorio Executivo n2 71, de 27/12/13, DOU de 30/12/13, da Coordenacao-Geral de Arrecadagao e Cobranga,
divulgou cdédigos de receita para depdsito judicial ou extrajudicial, codigos para deposito judicial e extrajudicial nao
tributarios, e consolidou em tabela os codigos vigentes a serem utilizados no Documento para Depdsitos Judiciais ou
Extrajudiciais a Ordem e a Disposi¢ao da Autoridade Judicial ou Administrativa Competente.

Observar que, os codigos de receita 2226 a 2602 e 2619 a 2859 constantes nos itens 11 a 26 e 55 a 70 do Anexo |, serao
utilizados somente para as competéncias janeiro de 2009 e posteriores, que forem objeto de langamentos de oficio
realizados a partir de 12 de agosto de 2011, em conformidade com o disposto no § 42 do art. 12 da Instrucao Normativa
SRF n2 421, de 10 de maio de 2004.

Na integra:

O Coordenador-Geral de Arrecadagédo e Cobranga Substituto, no uso da atribuicdo que Ihe confere o inciso Il do art. 312 do
Regimento Interno da Secretaria da Receita Federal do Brasil, aprovado pela Portaria MF n® 203, de 14 de maio de 2012, e
tendo em vista o disposto no art. 634 do Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de 1943 - Consolidagado das Leis do Trabalho
(CLT), no art. 1° da Lei n® 5.461, de 25 de junho de 1968, no art. 1° do Decreto-Lei n® 828, de 5 de setembro de 1969, no art.
98 da Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991, na Lei n® 9.703, de 17 de novembro de 1998, na Lei n® 12.099, de 27 de novembro
de 2009, no Decreto n® 2.850, de 27 de novembro de 1998, na Portaria MTE n® 148, de 25 de janeiro de 1996, e na Instrugao
Normativa SRF n? 421, de 10 de maio de 2004, declara:

Art. 12 - Os codigos de receita para deposito judicial ou extrajudicial a serem utilizados no preenchimento do campo 12 do
Documento para Depésitos Judiciais ou Extrajudiciais a Ordem e a Disposicdo da Autoridade Judicial ou Administrativa
Competente (DJE) sdo os constantes dos Anexos | e Il a este Ato Declaratério Executivo (ADE).

Paragrafo Gnico - Os cédigos de receita 2226 a 2602 e 2619 a 2859 constantes nos itens 11 a 26 e 55 a 70 do Anexo |, para
depdsitos judiciais e extrajudiciais, referentes as contribuigbes sociais administradas pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil (RFB), destinadas a Previdéncia Social e as outras entidades ou fundos, serdo utilizados somente para as competéncias
janeiro de 2009 e posteriores, que forem objeto de langamentos de oficio realizados a partir de 12 de agosto de 2011, em
conformidade com o disposto no § 4° do art. 1° da Instrugdo Normativa SRF n® 421, de 10 de maio de 2004.

Art. 22 - Este Ato Declaratério Executivo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Art. 32 - Fica revogado o Ato Declaratério Executivo Codac n® 94, de 11 de outubro de 2012.

FREDERICO IGOR LEITE FABER

ANEXO |
ltem | Cddigo de Receita | Especificacdo da Receita
CODIGOS PARA DEPOSITO JUDICIAL

1 0163 Receita dos Direitos Antidumping e Compensatérios - Depésito Judicial

2 0216 Deposito Judicial - Outros - Aduaneiros

3 0701 Parcelamento - Art. 1° da Medida Proviséria n® 303, de 2006 - Depésito Judicial

4 0868 Pasep - Depésito Judicial

5 1382 Lei n® 11.941, de 2009 - PGFN - Débitos Previdenciarios - Parcelamento de Dividas Nao Parceladas
Anteriormente - Art. 12 - Depdsito Judicial

6 1399 Lei n® 11.941, de 2009 - PGFN - Demais Débitos - Parcelamento de Dividas Nao Parceladas
Anteriormente Art. 12 - Dep6sito Judicial

7 1415 Lei n® 11.941, de 2009 - RFB - Débitos Previdenciarios - Parcelamento de Dividas Nao Parceladas
Anteriormente - Art. 12 - Depdsito Judicial

8 1421 Lei n® 11.941, de 2009 - RFB - Demais Débitos - Parcelamento de Dividas Nao Parceladas
Anteriormente Art. 12 - Dep6sito Judicial

9 1947 PIS - Importacédo - Depésito Judicial

10 1994 Cofins - Importacao - Depésito Judicial

11 2226 Contribuicdo Segurado - Depésito Judicial

12 2300 Contribuicdo Empresa/Empregador - Depésito Judicial

13 2420 Multa Isolada Previdenciaria - Depdsito Judicial

14 2450 Contribuicdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Saldrio Educacéo - Dep6sito Judicial

15 2466 Contribuigao Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem Rural - Senar
Deposito Judicial

16 2472 Contribuicdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma
Agraria Incra - Dep6sito Judicial

17 2489 Contribuicdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Fundo Aerovidrio - Depdsito Judicial

18 2505 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos -Fundo de Desenvolvimento do Ensino Profissional
Maritimo - FDEPM - Depésito Judicial

19 2528 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem do Transporte
- Senat - Depésito Judicial

20 2534 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Social de Transporte - Sest - Deposito
Judicial

21 2557 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Nacional de Aprendizagem Industrial -
Senai Depésito Judicial

22 2563 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigco Social da Industria - Sesi - Deposito
Judicial

23 2570 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Nacional de Aprendizagem Comercial -
Senac Depésito Judicial

24 2586 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Social do Comércio - Sesc - Deposito
Judicial

25 2592 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas - Sebrae - Deposito Judicial

26 2602 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo Sescoop - Depésito Judicial

27 3043 Lei n® 11.941, de 2009 - PGFN - Parcelamento Divida Decorrente de Aproveitamento Indevido de
Créditos de IPI - Art. 22 - Depésito Judicial

28 3066 Lei n® 11.941, de 2009 - PGFN - Débitos Previdenciarios - Parcelamento de Saldo Remanescente dos
Programas Refis, Paes, Paex e Parcelamentos Ordindrios - Art. 32 - Dep6sito Judicial

29 3089 Lei n® 11.941, de 2009 - PGFN - Demais Débitos - Parcelamento de Saldo Remanescente dos
Programas Refis, Paes, Paex e Parcelamentos Ordindrios - Art. 32 - Depésito Judicial

30 3095 Lei n® 11.941, de 2009 - RFB - Parcelamento Divida Decorrente de Aproveitamento Indevido de
Créditos de IPI - Art. 22 - Depésito Judicial

31 3111 Lei n® 11.941, de 2009 - RFB - Débitos Previdenciarios - Parcelamento de Saldo Remanescente dos
Programas Refis, Paes, Paex e Parcelamentos Ordindrios - Art. 32 - Dep6sito Judicial

32 3128 Lei n® 11.941, de 2009 - RFB - Demais Débitos - Parcelamento de Saldo Remanescente dos
Programas Refis, Paes, Paex e Parcelamentos Ordindrios - Art. 32 - Dep6sito Judicial

33 3300 CPSS - Contribuigao para o Plano de Seguridade Social do Servidor Publico - Nao Patronal - Deposito
Judicial

34 6648 Parcelamento Lei n® 10.684/2003 (Paes) - Dep6sito Judicial

35 7363 Imposto de Importagéo - Depésito Judicial

36 7389 IPI - Outros - Depésito Judicial

37 7391 IPI Vinculado a Importagéo - Depésito Judicial
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38 7416 IRPF - Deposito Judicial

39 7429 IRPJ - Depésito Judicial

40 7431 IRRF - Depésito Judicial

41 7444 IOF - Depésito Judicial

42 7457 ITR - Dep6sito Judicial

43 7460 PIS - Depésito Judicial

44 7485 CSLL - Depésito Judicial

45 7498 Cofins - Dep6sito Judicial

46 7525 Receita Divida Ativa - Depésito Judicial Justica Federal
47 7961 Receita Divida Ativa - Depésito Judicial Justica Estadual
48 8047 Deposito Judicial - Outros

49 8811 Refis - Depésito Judicial

CODIGOS PARA DEPOSITO EXTRAJUDICIAL

50 0174 Receita dos Direitos Antidumping e Compensatérios - Depésito Administrativo

51 0229 Dep6sito Administrativo - Outros - Aduaneiros

52 0447 PIS - Importacdo - Depdsito Administrativo

53 0855 Cofins - Importacao - Depésito Administrativo

54 0860 Pasep - Depo6sito Administrativo

55 2619 Contribuicdo Segurado - Depdsito Administrativo

56 2625 Contribuicdo Empresa/Empregador - Depdésito Administrativo

57 2654 Multa Isolada Previdenciaria - Depésito Administrativo

58 2677 Contribuicdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Salério Educacéo - Depdsito Administrativo

59 2683 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Nacional de Aprendizagem Rural - Senar
Dep6sito Administrativo

60 2716 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma
Agréria Incra - Depdsito Administrativo

61 2722 Contribuicao Devida a Outras Entidades e Fundos - Fundo Aeroviario - Depésito Administrativo

62 2739 Contribuigao Devida a Outras Entidades e Fundos -Fundo de Desenvolvimento do Ensino Profissional
Maritimo - FDEPM - Depésito Administrativo

63 2745 Contribuigao Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem do Transporte
- Senat - Dep6sito Administrativo

64 2774 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Social de Transporte - Sest - Deposito
Administrativo

65 2780 Contribuicdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial -
Senai Dep6sito Administrativo

66 2797 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Social da Industria - Sesi - Deposito
Administrativo

67 2813 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial -
Senac Dep6sito Administrativo

68 2820 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Social do Comércio - Sesc - Deposito
Administrativo

69 2842 Contribuigao Devida a Outras Entidades e Fundos - Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas - Sebrae - Dep6sito Administrativo

70 2859 Contribuigdo Devida a Outras Entidades e Fundos - Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo Sescoop - Depésito Administrativo

71 3322 CPSS - Contribuigao para o Plano de Seguridade Social do Servidor Publico - Nao Patronal - Depésito
Administrativo

72 7538 Imposto de Importacéo - Depésito Administrativo

73 7540 IPI - Outros - Depésito Administrativo

74 7553 IPI Vinculado a Importagéo - Depésito Administrativo

75 7566 IRPF - Deposito Administrativo

76 7581 IRPJ - Depésito Administrativo

77 7594 IRRF - Depésito Administrativo

78 7619 IOF - Depésito Administrativo

79 7621 ITR - Dep6sito Administrativo

80 7634 PIS - Dep6sito Administrativo

81 7647 CSLL - Depésito Administrativo

82 7650 Cofins - Dep6sito Administrativo

83 7880 Multas Isoladas Diversas - Dep6sito Administrativo

84 8050 Dep6sito Administrativo - Outros

85 8944 Il - Imposto de Importacéo - Canal cinza - Depdsito Administrativo

86 8957 IP1 Vinculado a Importacéo - Canal cinza - Depdsito Administrativo

ANEXO Il
ltem Cédigo de Receita Especificacdo da Receita

CODIGOS PARA DEPOSITO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL NAO TRIBUTARIOS

1

2080

| Depésitos Judiciais e Extrajudiciais Administrados pela PGF - AG
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7118

Multa Administrativa por Infracdo Trabalhista - DJE

4396

Parcelamento de Arrematacao - Primeira Parcela - Deposito Judicial
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