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FISCALIZAGAO
TEMPO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

Manter o arquivo de documentos antigos € uma tarefa despendiosa e ocupa espaco fisico desnecessario na empresa.

O Parecer Normativo CST n° 21, de 30/05/80, permite que os documentos relativos a tributos de esfera federal sejam
microfilmados.

" Os documentos de interesse da fiscalizagdo de tributos federais poderdo ser exibidos ao fisco sob a forma de copias obtidas a partir do
processo de microfilmagem, desde que tais cdpias atendam aos requisitos e as formalidades estabelecidas na Lei n°® 5.433/68, e no Decreto n°
64.398/69 que a requlamentou. Os originais dos referidos documentos deverdo, entretanto, ser conservados até que ocorra a prescricdo dos
créditos tributarios decorrentes das operacgées a que se referirem (art.195, paragrafo unico, do CTN), facultando-se aos agentes do fisco exigir
Sua apresentagdo sempre que entenderem necessario e oportuno fazé-lo no interesse da acgéo fiscalizadora e da seguranga do controle fiscal. "

O Decreto em referéncia, foi revogado pelo Decreto n® 1.799, de 30/01/96, DOU de 31/01/96, que trouxe novas instrugbes
sobre o procedimento de microfiimagem de documentos, dados e imagem, por meios fotograficos ou eletrénicos. A empresa
que adotar este sistema, devera obter previamente o registro junto ao Ministério da Justica.

Para documentos trabalhistas, pode-se seguir a mesma orientagdo, porém sempre estara sujeito a apresentagao do original ou
em certidao autenticada, conforme previsto no art. 830 da CLT.

A empresa que utiliza sistema de processamento eletrénico de dados para o registro de negécios e atividades econdémicas,
escrituragdo de livros ou produgdo de documentos de natureza contabil, fiscal, trabalhista e previdenciaria é obrigada a
arquivar e conservar, devidamente certificados, os respectivos sistemas e arquivos, em meio digital ou assemelhado, durante
10 anos, a disposigdo da fiscalizagao (art. 8° da MP n° 83, de 12/12/02, DOU de 13/12/02 / art. 8° da Lei n° 10.666, de
08/05/03, DOU de 09/05/03).
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Cada documento tem sua vida util, desde que previamente estabelecido em normas legais, denominado "periodo
prescricional". A prescricdo é de 2 anos apds o desligamento do empregado, podendo reclamar os 5 ultimos anos do seu
contrato de trabalho, conforme previsto no art. 7°, XXIX, da CF/88. Para o menor de idade, o prazo é contado a partir do
momento em que completa 18 anos de idade. Para o empregado rural a partir da rescisdo do contrato de trabalho.

Assim, vencido o periodo prescricional, ndo ha necessidade de manté-lo em arquivo. Demais documentos do empregado

deveréo ser guardados, observando o tempo de guarda, conforme a tabela abaixo:

DOCUMENTOS TEMPO DE GUARDA FUNDAMENTAGAO
Atestado Médico de Gestante 10 anos Decreto n° 612/92 / Decreto n® 2.173, de 05/03/97,
DOU de 06/03/97 / Art. 94 do RPS/99
CAGED ou antigo Cadastro de Admitidos ou 3 anos Art. 1° da Portaria n° 194/95 / Portaria n° 2.115, de
Demitidos 29/12/99, DOU de 30/12/99
CIPA - Anexo | 5 anos NR 4.12 da Portaria n°® 3.214/78
CIPA (todos os documentos relativos a elei¢éo) 5 anos NR 5.40 da Portaria n°® 3.214/78
CIPA - Livro de Atas tempo indeterminado nao prevista na legislagéo
Contribuigdo Sindical 5 anos Art. 174, da Lei n° 5.172/66 (CTN)
Coépia do Mapa Trimestral enviado a DRT tempo indeterminado nao prevista na legislagéo
DARF / IRRF 5 anos Art. 4°, da IN n° 8/93, da SRF
DIRF / IRRF 5 anos IN n°® 66, de 05/12/96, DOU de 09/12/96, da Secretaria

da Receita Federal

Declaracao de Instalagbes

tempo indeterminado

nao prevista na legislagéo

Exames médicos

tempo indeterminado

n&o prevista na legislacdo

FGTS (RE, GR E GRE)

30 anos

Enunciados n°s 95 e 206 do TST

Ficha de Acidentes do Trabalho e Resumo
Estatistico Anual (em construcdes)

3 anos

NR 18.31.1 e 18.32.1 da Portaria n° 3.214/78

Ficha de Analise de Acidentes

tempo indeterminado

n&o prevista na legislacdo

Ficha de Salario-Maternidade

10 anos

Decreto n° 612/92 / Decreto n° 2.173, de 05/03/97,
DOU de 06/03/97 / Art. 94 do RPS/99

Folha de Pagamento

tempo indeterminado

Art. 45 da Lei n° 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

INSS - GR, GRPS e GPS (ndo sujeito ao
levantamento fiscal)

tempo indeterminado

Art. 45 da Lei n° 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

INSS - Levantamento de débitos apurados pela
fiscalizagdo em NFLD

10 anos

Art. 46 da Lei n° 8.212/91 / Arts. 347, 348 e 349 do
RPS/99

Livro de Inspecdo do Trabalho

tempo indeterminado

nao prevista na legislagéo

PIS/PASEP - Documentos de cadastramento e 10 anos Arts. 3° e 10 do Decreto-lei n® 2.052/83
inclusive pagamentos de abonos

RAIS 10 anos Arts. 3° e 10 do Decreto-lei n® 2.052/83
Recibos de Pagamento de salario, bem como 30 anos Enunciados n°s 95 e 206 do TST

comprovante de crédito em conta corrente

Registro de empregados

tempo indeterminado

ndo prevista na legislagéo

Registro de Seguranca de Caldeira

tempo indeterminado

n&o prevista na legislacdo

Relatorios de Acidentes do Trabalho e Doengas 5 anos NR 4.12 da Portaria n® 3.214/78
Ocupacionais/SESMT

Salario-Educacao - Convénio 10 anos Art. 16, da Instrugéo n° 2, de 11/12/95, FNDE
Contribuicdo Social sobre pagamentos de 10 anos Lei Complementar n° 84/96; Decreto n° 1.826/96;
auténomos - Copia do comprovante do carné de Orientacdo Normativa n® 5, de 08/05/96; e Ordem de
recolhimento, bem como a inscrigdo do Servigo n° 151, de 28/11/96

segurado autébnomo perante o INSS, quando a

empresa tenha optado pela incidéncia de 20%

sobre 0 seu salario-de-contribuicdo

Registro de dados do Programa de Prevencao 20 anos Portaria n® 25, de 29/12/94; NR 9.3.8.2 da Portaria n°
de Riscos Ambientais - PPRA - NR 9 3.214/78

Saléario-Familia (comprovantes de pagamentos, 10 anos Decreto n° 2.172, de 05/03/97 (RBPS) / Art. 84 do
copias das certiddes e atestados de vacinagbes RPS/99

obrigatdrias)

Seguro-desemprego (CD e SD) 5 anos Lei n° 8.900, de 30/06/94; Instrugdo Normativa n° 1, de

30/06/94; Resolugdo n° 71, de 26/10/94; Resolugao n°
75, de 16/12/94; Resolugéo n° 393, de 08/06/04
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DSR - DESCANSO SEMANAL REMUNERADO
RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

No periodo de 28/06/02 até 15/07/10, vigéncia da Instrugdo Normativa n° 3, de 21/06/02, DOU de 28/06/02, art. 27 (revogada
pela Instrugdo Normativa n°® 15, de 14/07/10, DOU de 15/07/10), no contrato por prazo indeterminado, era devido o pagamento
do DSR por ocasido da rescisdo do contrato de trabalho nas seguintes hipéteses: o descanso for aos domingos, e o prazo do
aviso prévio terminar no sabado, ou na sexta-feira, se o sabado for compensado; e existir escala de revezamento, e o prazo do
aviso prévio se encerrar no dia anterior ao descanso previsto. No TRCT, esses pagamentos eram consignados como "domingo
indenizado" ou "descanso indenizado" e os respectivos valores ndo integram a base de calculo do FGTS. Com relagdo a
tributacdo do INSS e do IRRF, por duas razdes entendemos haver incidéncia tributaria. Primeiro, porque o legislador limitou-se
a nado integrar apenas para efeito de calculo do FGTS na referida IN. Segundo, porque a CLT, bem como a Lei Lei n° 605, de
05/01/49, nao criou esta denominagéo "domingo indenizado" ou "descanso indenizado" como verba trabalhista. Portanto, esta
regra apenas estende o direito do descanso, ndo deixando de ter a natureza salarial.

A partir de 16/07/10, deve-se seguir as orientagdes da Ementa n® 26 (Portaria n° 1, de 25/05/06, DOU de 26/05/06), da
Secretaria de Relagdes do Trabalho, ou seja, nos contratos por prazo indeterminado, sera devido o pagamento do descanso
semanal remunerado por ocasido da rescisdo do contrato de trabalho nas seguintes hipéteses:

e quando o descanso for aos domingos e a carga horaria semanal tiver sido cumprida integralmente;
e quando o prazo do aviso prévio terminar em sabado ou sexta-feira e o sabado for compensado;
e quando existir escala de revezamento e o prazo do aviso prévio se encerrar no dia anterior ao do descanso previsto.

PRECEDENTE ADMINISTRATIVO N° 46
Sumula n°® 462 - STF

LIMITACAO DA JORNADA. REPOUSO SEMANAL REMUNERADO. DIREITO CONSTITUCIONALMENTE ASSEGURADO A TODOS OS
TRABALHADORES. INCONSTITUCIONALIDADE DO ART. 62 DA CLT. A protegéo juridica ao limite da jornada de trabalho, consagrada nos
incisos XlIl e XV do art. 7° da Constituicdo da Republica, confere, respectivamente, a todos os trabalhadores, indistintamente, os direitos ao
repouso semanal remunerado e a limitagdo da jornada de trabalho, tendo-se por inconstitucional o art. 62 da CLT. (Enunciado n° 17, TST,
Comisséo Cientifica da 12 Jornada de Direito Material e Processual na Justica do Trabalho, 23/11/2007)

Feriado - Desligamento na véspera

Hipbétese em que o feriado recaia durante a semana, no regime de compensagao de horas semanais, o empregado desligado
na véspera tera direito ao respectivo feriado. Porque, ja compensou parcialmente o seu dia de descanso posterior ao feriado.
Nao tera direito, se 0 empregado ndo chegou a compensar durante a semana ou nao trabalhe no regime de compensagéao de
horas semanais. Consulte o acordo/convengéo coletiva da categoria profissional.

RS
COMISSOES )
REMUNERAGAO VARIAVEL

Comiss&o é a maneira de remunerar o empregado pelo resultado de seu trabalho, previamente pactuado. E parte integrante do
salario do empregado, conhecido como salario variavel.

Basicamente existem duas combina¢des de pagamento, podendo ser fixo + comissdes ou apenas comissdes. Este por ultimo,
é assegurado pelo menos o valor do salario minimo ou piso salarial da categoria profissional, pois € o minimo que o
empregado devera receber, independentemente de obter o seu resultado ou nao.

Comissoes - Alteragao durante o contrato de trabalho
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Na vigéncia do contrato de trabalho, é possivel alterar o salario, de forma fixa para variavel ou vice-versa, de comum acordo
entre as partes, desde que o empregado nio seja prejudicado (art. 468 da CLT).

Assim, se o empregado foi contratado para perceber salario-fixo, durante o contrato de trabalho pode-se alterar para receber
somente com base na comiss&o. Porém, é garantido o minimo que ja percebia.

Ao contrario, se o0 empregado percebe somente comissdo pode-se converter em salario-fixo sem nenhuma regra em especial,
pois, torna-se mais vantajoso ao empregado. Utiliza-se a média aritmética, convencionada pelas partes. Consulte o acordo ou
a convencao coletiva da categoria profissional.

Comissoes sobre vendas - Base de calculo

O critério para calculo e pagamento de comissbes, devera ser objeto de contrato de trabalho, observando-se demais regras
previstas no acordo ou convengéao coletiva da respectiva categoria profissional e também na Lei n° 3.207, de 18/07/57, DOU de
22/07/57, que regula as atividades dos empregados vendedores, viajantes ou pracistas.

Tratando-se de comissdes sobre vendas, no contrato de trabalho, é importante que seja definido a sua base de calculo. Isto é,
se o percentual incidira sobre as vendas brutas ou liquidas, com ou sem impostos, periodicidade de fechamento, etc.

O vendedor adquire o direito de receber as comissdes a partir do momento em que seja efetivada a transagdao comercial (art.
466 da CLT), devidamente aceita pelo empregador. O art. 3° da Lei n°® 3.207, de 18/07/57, DOU de 22/07/57, da ao
empregador a prerrogativa de aceitar ou ndo a transagédo comercial. Portanto, se aceita, torna-se efetiva, independentemente
se o cliente deu ou ndo a quitagdo da compra, porque o risco do negécio € inteiramente do empregador (art. 2° da CLT) e ndo
pode ser repassado ao empregado.

Nota: Excegdes nos casos de transagbes em que a empresa se obrigar por prestagdes sucessivas e insolvéncia do cliente
(arts. 5° e 7° da Lei n° 3.207, de 18/07/57, DOU de 22/07/57).

" O disposto no art. 466 da CLT, segundo o qual o pagamento de comissbées e percentagens so é exigivel depois de ultimada a transagéo,
deve sofrer interpretacdo sistematica, considera-se o preceito de que a transagdo sera considerada feita se o empregador ndo a recusar, por
escrito, dentro de 10 dias contados da data da proposta (art. 3° da Lei n® 3.207/57). As comissées sdo devidas quando néo efetivado o negécio
por iniciativa do empregador, mostrando-se ausente a comunicag¢do de tal ato ao empregado interessado. Inteligéncia dos arts. 466 da CLT e
2°e 3% da Lei n® 3.207/57 " (TST, RR 2.020/84, Marco Aurélio, ac. 12 T., 2.800/85, DJU 06/09/85, p. 14.948).

" Salvo disposi¢cdo expressa em contrario, as comissées devidas ao empregado vendedor sdo calculadas com base no prego de venda das
mercadorias, sem a adi¢do dos tributos porventura incidentes sobre a operagdo. O tributo é recolhido integralmente a entidade estatal
destinataria, razdo ndo havendo, por conseguinte, para que gere qualquer énus adicional a ser suportado pelo empregado " (TST, RR
10.770/90.2, Manoel de Freitas, Ac. 3% T. 2.689/91).

" Redugéo do percentual das comissées. Se inexiste prejuizo para o empregado, legitima a alteracdo. Se a empresa concede descontos para

facilitar as vendas, ndo ha como alegar-se prejuizo, porque as comissées incidem sobre o valor do negocio intermediado " (TST, RR 3.890/84,
Marcelo Pimentel, ac. 22 T., 2.205/85, DJU 09/08/85, p. 12.657).

Reflexo nas verbas trabalhistas - Natureza salarial

Integra o salario para todos os efeitos, previsto no art. 457, § 1°, da CLT.
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