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MENOR ASSISTIDO - PROGRAMA DO " BOM MENINQ "

0 esquecido programa do governo, que apds 2 anos de instituigao, ain-
da é pouco aproveitada por varias empresas.

Instituido pelo Decreto Lei n? 2.318 e regulamentado posteriormente /
atraves do Decreto n? 94.338, de 18/05/87, o referido Programa objeti
va acolher menores estudantes para o preparo profissional, concilian-
do o trabalho com o estudo.

Sem duvida para a empresa, € um bom negocio. Pois o menor ¢ podera /
ser destinado, para o trabalho, tanto na area administrativa, como /
também técnico e produtivo.

Paga-se apenas 50% do Piso Nacional de Salarios, por uma jornada méxi
ma de 4 horas diarias, e, nao tem encargos sociais.

Veja a seguir com mais detalhes, e gquem sabe, voce poderé adotar em
sua empresa, conciliando o aspecto legal da obrigatoriedade da adogao
como tambem, de ordem administrativa.

a) CONCEITO:

0 menor assistido devera possuir a idade entre 14 a 18 anos e es -
tar estudando regularmente o 12 ou 22 grau, que executara a ocupa-
¢ao de um oficio para o desenvolvimento profissional, com a percep
gao de uma bolsa de iniciag@o ao trabalho, ndo inferior a metade /
do Piso Nacional de Salarios, hoje atualmente NCz$ 31,95 mensais.

b) OBJETIVOS:

Dar condigaes a0s menores a executarem servigos simples, para o
seu desenvolvimento fisico, intelectual e profissional.

c) OBRIGATORIEDADE:

Todas as empresas com mais de 5 (cinco)} empregados, estao obriga -
das da contratagao dos menores assistidos, na proporgao de 5% SO
bre o total de empregados, ate o limite de 100.

As empresas que mantenham mais de 100 empregados, o excedente apli
ca-se mais 1%.

Para efeito de calculo de 5% ou 1%, a fragao da unidade darao lu -
gar a mais um menor. '

Obs.: Caso a empresa mantenha menores aprendizes, estes poderao /
ser deduzidos do numero exigido.

d) CONDIGOES DE TRABALHO:

d.l1. O menor assistido nao poderé trabalhar:
- horario noturno ;
- em locais insalubres e perigosos;
- em servigos prejudiciais a sua moralidade;
-~ em servigos que demandam o emprego de forga muscular supe -
rior a 20 quilos, para trabalho continuo, ou 25 quilos para



o trabalho ocasional., Salvo trabalho gue possuam equipamentos
auxiliares, que elimine ocu amenize as forgas fisicas.

d.2. Contratacao:

~ a contratagao podera ser feito diretamente pela empresa, medi

ante uma anuéncia pela FUNABEM, LBA ou Orgao de Assisténcia

ao mencr, ou ainda, pelo Comite Municipal.

jornada maxima de 4 horas diarias, compativel com o horario /
escolar.

bolsa, com pagamento até o dia 10 de cada mes, apés 0 mes tra
balhado.

valor da bolsa nunca inferior a metade do Piso Nacional de S3a
larios. .,

ausencia de 30 dias durante o periodo de ferias escolares ou
nos exames finais, quando solicitado pelo menor.

anotagao na CTPS.

Seguro contra acidentes pessocais.

Obs.: E proibido a integracgao do menor assistido quando ha um

grau de parentesco consanguineo ou afim com a Diretoria
da empresa ou dos integrantes dos comites municipais.

d.3. Desligamento:

Extingue-se o contrato da bolsa, quando:

a) haja reicidencia de faltas injustificadas;

b) desempenho insuficiente ou inadaptagao do menor ao servigo;

¢) falta disciplinar;

d) frequéncia irregular na escola;

e) auséncia superior a 20% da carga horaria mensal (neste caso
solicitar mensalmente a caderneta de frequéncia escolar, pa
ra apontamento);

f) completar 18 anos;

g) a pedido do menor assistido.

Obs.: Quaisquer das hipéteses acima, devera ser comunicado ao
Comite Municipal, no prazo de 30 dias.

d.4. Outros:

O menor poderé assinar a bolsa, para efeito de recebimento;

as faltas que nao forem justificadas poderao ser descontadas;
o trabalho do menor assistido, nao tem vinculo empregaticio;
nao tem encargos sociais sobre o valor da bolsa, paga aoc menor
assistido, tais como: IAPAS, FGTS e IRRF;

nos casos de desligamento, a empresa tem 30 dias para substi -
tuir a vaga descoberta,

e) CONSTITUICAQ E SUPERVISAO:

-~ As atividades do menor assistido, tera uma supervisao direta do Mi-
nisterio da Prevideéncia Social, atraves da Secretaria de Assistén -
cia Social e das Fundagoes (LBA, FUNABEM,etc.).

- Cada municipio tera um Comite, compostos pelos membros representan-
tes da: LBA, FEBEM, entidades pﬁblicas Federais de Assisténcia So -



cial e das Fundagoes.

MANUTENGAO DO ARQUIVQO DO DEPTO. PESSOAL - TEMPO DE GUARDA

Manter o arquivo de documentos antigos e uma tarefa despendiosa e ocupa-

se espago fisico desnecessario na empresa. }
Para cada documento trabalhista, existe uma vida util de guarda, obedeci

do de acorde com ¢ prazo prescricional.

Veja abaixo, o tempo em que vocé devera guardar os seus documentos
trabalhistas:

a) POR 2 ANOS:

- Acordo de Compensagao de Horario de Trabalho;

- Acordo para Prorrogacaoc do Horario de Trabalho;

~ Atestados Meédicos;

- Aviso e Recibo de Ferias:

- Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;

- Cartdes de Ponto:

- Convenio de Aprendizagem Industrial com a Escola SENAI;
- Convenio com Creche;

~ Escala de Revezamento de Folgas Semanais;

- LEscala de Revezamento de Turnos;

- Exame Médico Admissional, Demissional, Periodico e Complementar;
- Ficha de Registro de Empregados;

- Justificativas de Faltas e Atrasos;

- Recibo de Aviso Previo;

- Recibo de 13¢ Salario;

- REcibo de Pagamento;

- Recibo de Rescisao do Contrato de Trabalho;

- Solicitagﬁo de Alteragéo Funcional;

- Solicitagao de Saida.

Obs.: Os documentos trabalhistas relativo a menores devem ser guar
dados pelo menos por mals de 2 anos, apos completarem maiori
dade, uma vez que, nao se corre o prazo prescricional enguan
to menor de idade,

Fds.: Arts. 11 e 440, da CLT; Art. 72, da Portaria MTb n? 3.081/83;
Art. 10, da Lei n® 5.889/73.

b} POR 3 ANOS:

- Comppovante da postagem (envio) da la. via da Comunicagao de Dis
pensa - CD ao Ministério do Trabalho e da entrega das 2a. e 3a.
vias ao empregado. Este prazo (36 meses) deve ser contado a par-
tir da data da dispensa do empregado.

- FOlha de votagao da CIPA.

Fds.: Item 5.5.4, da NR 05, item IV, do Art.19, Decreto n? 92,608/
86 e Portaria n? 11, de 02/05/86.

c) POR 5 ANOS:

- Declaragac de dependentes para o Imposto de Renda;
- Declaragao de Imposto de Renda na Fonte - DIRF;



- Fichas de Salario-Familia;

- Fichas de Salario-Maternidade; :

- Gula de Recolhimento da Contribuigao Sindical;

- Guia de Recolhimento do IRRF -~ DARF;

- Mapa Anual de Acidentes do Trabalho;

- Recibo do Sindicato;

- Recibos de Quitacao de Salario-Maternidade;

- Relagao de Empregados que recolheram a Contribuigao Sindiecal;
- Relatorio de Acidentes do Trabalho ou Doengas Ocupacionais.

Fds.: Art. 272, do Regulamento dos Beneficios da Previdencia So -
cial-RBPS, aprovado pelo Decreto n® 83.080, de 24/01/79; /

Art. 174, do Codigo Tributario Nacional, subitem 6.3, da Instrugao
Normativa SRT n® 84, de 24/10/85; e alinea "J" do item 4,12, da NR
n? 04, na redagao dada pela Portaria n? 33, de 27/10/83.

e e

d) POR 10 ANOS:

- Comprovantes de cadastramento no PIS/PASEP;
- CGuias de Recolhimento do PIS/PASEP;
- RAIS (Relagao Anual de Informagaes Sociais).

Fds.: Art. 3¢, do Decreto n®? 2.052, de 03/08/83.
e) POR 30 ANOS:

- Documentos relativos a levantamentos fiscais de dividas do TAPAS;
- Guias de Recolhimento do FGTS;

- Guias de Recolhimento do IAPAS - DARP/GR 05;

- Folhas de Pagamento;

- Relagao de Empregados do FGTS.

Fds.: Art. 209, da CLPS (Consolidagao das Leis da Previdencia Social)
expedida pelo Decreto n? 89.312, de 23/01/84; e paragrafo 9?2 ,
do Art. 22, da Lei n? 6.830, de 22/09/80.

RESPONDENDO PERGUNTAS

a) Na ocasiao em que € pago férias ao empregado, e este abrange periodos
em 2 meses (exemplo: 15 dias em fevereiro e 15 dias em margo), como /
proceder para calculo do IRRF ?

Para calculo do IRRF a partir do dia 16/01/89, com o advento da Ins -

trugao Normativa n? 7, para achar a base de calculo do IRRF, deve- se

somar o montante do: saldo de salario + 30 dias de férias.

Portanto, no exemplo apresentado, para se achar a base de calculo do

més de fevereiro, deve-se somar os 15 de saldo de salario (mensalista)
mais 30 dias de férias (pago em fevereiro). Desta maneira, o IRRF sera
calculado sobre 45 dias de saléario, isto &, 30 + 15 dias.

Ja para o mes de margo, restara apenas um saldo de 15 dias, no exemplo
de um mensalista, pelo que o IRRF incidira somente sobre os 15 dias.

E o que foi determinado, pela Instrugao Normativa n¢ 07, de 16/01/89 ,
publicado no DOU de 17/01/89, no seu subitem 7.3.



b)

0 imposto sera retido por ocasiao de cada pagamento ou cré-~
dito e, havendo mais de um pagamento ou créedito no més pela
mesma fonte pagadora, aplicar—se—é a aliquota corresponden-—
te a soma dos rendimentos pagos ou creditados, a qualquer /
titulo, levando em conta o3 valores percebidos nesse mesmo
més e o valor do imposto retido anteriormente."

Obs.: Recolhimento de fevereiro:
a) se pago na 1% quinzena, recolhe-se ate o dia 25/02/89;
b) se pago na 22 quinzena, recolhe-se ate o dia 10/03/89;
c) o saldo de salario tem o crédito, sempre no ultimo dia do /
mesmo mes; e,
d) obedece-se a regra do que ocorrer primeiro, credito ou paga-
mento. .

O " mensalao " (substituto do triledo) utiliza-se para calculo, a mes

ma tabela do assalariado ?

Sim. Quem tem 2 ou mais rendas, em diferentes fontes pagadoras, deve-

se recolher " mensalmente " a diferenga retida na fonte e o calculado

sobre o montante, e recolhe-lo até o dia 10 de cada mes subsequente,

através do DARF, sob o codigo 0190.

Obs.: Para o més de janeiro/89, excepcionalmente, o prazo de recolhi-
mento foi prorrogado-até o dia 28/02/89.

Para fazer a sua assinatura, entre no site
www.sato.adm.br

O qué acompanha na assinatura ?
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informativos editados duas vezes por semana (3* e 6° feiras); _

CD-Rom Trabalhista {guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicao de qualquer legislagio, pertinente a area, além dos arguivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consuitoria de Pessoal (cursos, palestras e treinamento
in company).




