(%
Sato " Gonsultoria de Pessoal

Rotinas de Pessoal & Recursos Humanos
www.sato.adm.br

{3

C |
L e Lot g
‘ G- . A L o, o
o - = S O gty
B o - S
legislagao consultoria ria informativos treinamenio auditoria pesquisa gualidade

Relatorio Trabalhista

1994

Trabalhista
Previdenciaria
FGTS
Imposto de Renda - PF
Seguranca e Saude do Trabalhador
Legislacao
Recursos Humanos
Departamento Pessoal
Salarios
Dados Economicos

| www.sato.adm.br




17/02/94

RELATORIO TRABALHISTA No 014

RATS - ANO-BASE 1993 - EXERCICIO 1994 - PREENCHIMENTO FORMULARIO

Com o objetivo de dlrlmlr algumas davidas sobre o preenchimento da RAIS
ano~base 1993, exercicio 1994, abaixo segue as instrucdes de preenchi -
mento dos campos contidos no formularlo da RAIS,

Campo 01 - Namero da folha

Canpo 02 -

Campo

Campo

Campo

Campo

03

04

05

06

No formato SS/TT, onde SS & o nimero da folha e TT & quantidade de fo ~
lhas, por estabelecimento. Ex.: 01/37, 02/37, ... 37/37.

Ano-Base - (Ano de referencia das informacles). Ex.: 1993

nmhmdures de alteragoes: Assinalar com um "X" na quadrlcula 'D]_"O‘prla .
a ocorréncia, durante o ano-base, de alteracSes no nimero de 1nscr1gao
no CGC ou no CET ou no endereco do estabele01mento, se houver a quadrl-
cula CCG/CEI deve ser assinalada nos casos de fusoes, incorporacoes, al
teragao pura e simples da 1nscrlgao e também nos de empresas cue decla—
ravam com matricula-CEI e se inscreveram no CQC (ver campo 08).

Carimbo Padronizado no CGC, Matricula CEI do estabelecimen-—
to ou Namero de inscricao no CPF

E imprescindivel que esse campo seja preenchido corretamente em todas
as folhas.

Deverd ser aposto carimbo padronizado do CGC/MF contendo obrigatoria -
mente: Numero de Inscrigao, Ordem e DV, respectivamente com 8, 4 e 2
algarismos. No caso de Empregador Autonamo ou Profissional LlheralA Con
dominio ou Sociedade Civil isento de inscrigao no CGC/MF, devera  ser
informado o nimero de inscricdo no INSS {conforme disposto no artigo 39
do Decreto n@ 87.430 de 28/07/82) Esse cOdigo de Inscricaoc no Cadas -
tro ESpe01flco do INSS (CEI) & constltuldo de 12 algarismos. O numero
de inscri¢ao no CPF, com 1l algarismos sera _utilizado pelos Empregado-
res Rurais pessoas flslcas e Empregadores nao inscritos no CET ou CGC.
Ainda que a RAIS seja preparada de forma centralizada, as folhas cor -
respondentes a cada estabelecimento deverao ser o carimbo especifico do
estabele01mento.

E _imprescindivel que os dados relativos ac estabelecimento (cddigo, ra
zao social, endereco, situagdo, atividade do estabelecimento) sejam man
tidos atuallzados junto ao MF -~ Cadastro Geral de Contribuintes (CGC)
ou Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) - ou junto ao INSS - Cadastro Fs-
pecifico do INSS (CEI).

Agente Receptor
N3o preencher.
Nome /Firma/Razdo Social

Enderego (logradouro, nlmero, complemento).

Bairro

Codigo de Enderecamento Postal CEP (com 8 algarismos). Ex.: 70.

059.500

Municipio e Sigla da Unidade da Federacao

Obs.: Este campo deverda ser preenchido em todas as folhas da RAIS de
cada estabelecimento.

Controle do SERPRO

Para uso do SERPRO. Nao preencher.

Inscricac no CGC, CEI ou CPF

Namero de inscricao no CGC (n@, ordem e DV, respectivamente, com 8, 4 e



Campo 06 -

Campo 07 -

Campo 08 -

2 algarismos). Caso o estabelecimento nao seja obrigado a se inscrever no

CGC, devera ser utilizada a matricula CEI, cam 12 algarismos ou nimero de

inscri¢ac no CPF, cam 1l algarismos, conforme ja citado no camo 02.

Obs.: Este campo devera ser preenchido em todas as folhas da RAIS de cada
estabelecimento.

Atividade do estabelecimento

Deverd ser informada a atividade principal, atraves do codlgo com 04 alga
rismos, conforme Tabela de Classificacdo de Atividades Econmicas - IBGE,
constante no Anexo IT deste manual,

Natureza do estabelecimento:
Indicar a natureza do estabelecimento conforme a classificacao a seguir:

codigo 01 - autdnomos, profissionais liberais, condominios e empregadores
rurais pessocas fisicas

codigo 02 - ampresas privadas, sociedades civis, associacoes de classe e
sindicatos

ctdigo 03 - furdacOes mantidas com recursos privades

codigo 04 - sociedades de economia mista

cddigo 05 - empresas plublicas

codigo 06 - drgdos autdnamos de direito pliblico

codigo 07 - autarquias

c§digo 08 ~ fundagoes mantidas pelos cofres plblicos

codigo 09 - administracdc piblica direta

Nimerc de nao empregados:

Namero de oroprietarios ou familiares destes, que exercem atividades no es
tabelegimento sem ter relacao de emprego e que, portanto, nao deverdo ser
relac1onados na RAIS. Para estabelecimento sem atividade no ano-base, os
espagos destinados ao "Numero de Nao-Empregados" deverao ser preenchidos
com Zeros.

Proprietarios:

Nimero de proprietarios ou de sdcios que exercem atividades no estabeleci-
mento sem ter relacac de emprego.

Familiares:

Nimero de familiares do proprietario ou dos sdcios que exercem atividades
no estabelecimento sem ter relacao de emprego.

Inscrigao anterior no CGC ou CEI

Caso o estabelecimento tenha assinalado a quadricula indicadora de altera-
gao de inscri¢do no "CGC/CEI" no campo 01, indicar neste camoo o nimero de
inscricao no CGC cu a matricula CET utllizada na RATS do ano-base anterior;
caso contrario deixar em branco,

No caso de incorporacdo, a empresa incorporada prestara J.nformagoes dos
servidores da empresa incorporada a partir do més de ocorréncia em RAIS se
parada, devendo, este campo, ser preenchido cam o CGC da emmresa incoroora
da,



DADOS DO EMPREGADO

As informacoes de cada empregado deverao constar nas RATS de todos os estabelecimentos
da ampresa aos quais ele esteve vinculado durante o ano-base, cabendo, a cada estabele-
cimento, fornecer as informacoes referentes ao periodo em que o empregado esteve a ELE
vinculado. ‘ _ e .
No caso de readmigsao de empregado cujo contrato anterior tenha sido rescindido durante
© ano-base, deverao ser fornecidas separadamente as informagdes referentes a cada um
dos periodos. _ B - . ~ deixa-
Os dados solicitados, quando nao aplicaveis a situacac do empregado, deverao ser deixa

dos em branco. B B . ' .
As remuneracoes, inclusive o 139 salario, deverao ser informados em cruzeiros reais.

‘ 7ers her normalmente  os
n resa que nao teve empregados durante o ano-base, devera preenc
daglgg do cabecalho e tragar uma linha unindo os campos 09 e 98 (RAIS NEGATIVA}.

Campo 09 27 45 63 81 - Codigo PIS/PASEP

Nimero de inscrigao do empregado no PIS/PASEP, informado chrigatoriamente com 11 algaris

mos. . .

Obs.: Caso o empregado esteja cadastrado no PIS e no PASEP ou apresente mais c%le uma ins
cricao por qualquer motivo, deverd ser informado o n® correspondente d inscricao

mais antiga. .
Para errprggados cujo codigo de vinculo seja 7 ou 8 (ver Vinculo - Campos 17, 35 ,

53, 71 e 89) e que nao possuam cOdigo PIS/PASEP, este(s) campo{s) deverd(ao) ser

preenchido(s) com o nlmerc da sua inscricdo camo Contribuinte Individual da
Previdércia. Estes cBdigos tamb@m tém 11 digitos e sdo iniciados com 109 a 119.
Os que nao possuirem nenhum dos citados cddigos deverao ter esses campos preen
chidos com 11 algarismos 0 (zero). B

Campos 10 28 46 64 82 - Nome do empregado

Nome civil do empregado. Os titulos e patentes deverdo ser omitidos. Abreviar os no-
mes intermedidrios, quando necessario, utilizando a la. letra.

Campos 12 30 48 66 84 - Ccarteira de Trabalho (PIS) ou CPF (PASEP)

Para os empregados relacionados por empresas vinculadas ao PIS, devera ser informado
O nmumero e a série da Carteira do Trabalho, com 6 algarismos para ¢ nimero e 5 para

a série, separando o mimero da série cam uma barra (/), anitindo-se as letras, caso

haja, ou com o n@ do NIT com 11 algarismos, carpletando-o cam zero a esquerda.

Para os empregados* relacionados ror empresas vinculadas ao PASEP , devera ser informa
do o cddigo de inscricio no CPF (Cadastro de Pessoas Fisicas com 11 algarismos).

Campos 13 31 49 67 85 - Data de nascimento
Dia, més e ano no formato DD/MM/BA.
Campos 14 32 50 68 86 - Data de Admissao

Para os empregados que sao transferidos de outros estabelecimentos da nmesma empresa,
deve-ge informar a data original de admiss3o na empresa. Ex.: Dia/Més/Ano, no forma-
to DD/MM/AA.

Campos 15 33 51 69 87 - Opcdo FGTS

0xd. (Codigo de Opgao pelo FGTS)

Preencher com os codigos: 1 - Optante 2 - Nao optante

Més/Ano: Més e ano em que houve a opgao na empresa declarante, no formato MM/RA.
Campos 17 35 53 71 89 - Classificagdo Brasileira de Ocupagoes (CBO)

Informar o cddigo da ocupagdo com 5 digitos, conforme a tabela de Classificacao Bra-
sileira de Ocupagoes constante no Anexo IV deste Manual.
Obs.: no caso de ser militar, preencher cam "MMIMM",



Vinculo:
Codigo do tipo de vinculo empregaticio ou relacao do emprego:

1 - Contrato de trabalho expresso ou tacito regido pela CLT por prazo indeterminado

2 - Estatutario da Administracdo Piblica (Federal, Estadual e Municipal) e Militar

3 - Trabalhador avulso para o qual & devido depOsito de FGTS, em decorréncia da Lei
n? 5.480, de 10/08/68

- Trabalhador temporario, regido pela lei 6.019/74

- Contrato de trabalho regido pela CLT, por tempo determinado ou cobra certa

- Impregado regido pelo Estatuto do Trabalhador Rural (Lei no 5.889 de 08/06/73)

- Diretor sem vinculo empregaticio para o qual a empresa tenha optado por recolhi
mento do FGIS

- Servidores ptiblicos ndo efetivos (demissiveis "ad nutum"” ou admitidos através /
de lei especial, nao regidos pela CLT).

~1 &

o]

Obs.: No caso de empregados que possuam dois vinculos estatut@rio com o mesmo emore
gador, as informagoes serao prestadas separadamente, com todas as informacoes
do empregado indicando-se, em cada caso, o cddigo de vinculo correspondente.

NOTA: O servidor requisitado/cedido serd relacionado:

I - pela entidade cedente, cquando esta assumir o onus da cessac ou for reem
bolsado pela entidade recquisitante;

II - pela entidade requisitante, quando esta assumir o onus da_cessao;

IIT - pela entidade cedente, quando esta assumir o onus da cessao, mesmo  que
hajam gratificacoes ou outro tipo de remuneracgac extra pagos pela enti-
dade requisitante, que devera relaciocnar os valores pagos ao empregado
requisitado, com o vinculo "8": ~

IV - pela entidade requisitante, quando esta assumir o dnus da cessao bem co
mo complementar o saldrio pago com gratificacdes, as quais deverao ser
informadas em separado, com vinculo "8".

Em todos os casos serao informados o cddigo de vinculo e a remuneracac Correspon-
dente a relagao de emprego com orgdo de origem do servidor, excetunardo-se as par-
celas de remuneracac adicional pagas pela requisitante.

Situvagao do empregado no ano-base:

Os codigos previstos s3o os sequintes:

Situacao Nonmal:

0l - Empregado em atividade normal com remunera 20, sem quaisquer dos tipos de afasta -

mento previstos abaixo, Este codigo & tambem utilizado para os casos de licencas /
remuneradas com gireitos integrais e para os servidores em disponibilidade.

Sitvagoes Diversas:
02 - Empregado que, embora afastado de sua atividade normal, sem remmeracao, mantém os

direitos aos recolhimentos de FGTS, INSS, etc., cam se em atividade estivesse, vor

cf)ggga de legislag3o especifica. Nos casos em que h3 tambem remmeracac, utilizar o
igo 1.

03 - Empregado afastado por motivo de acidente do trabalho por periodo superior 15 dias.
04 - Empregado afastado por prestacdo de servigo militar,

05 - Empregada afastada por motivo de licenca-gestante.

06 - Empregado afastado por motivo de doenca por periodo superior a 15 dias.

07 - Empregado que, embora n3o esteja em atividade, ocupe vaga no quadro da empresa ’
sem, entretanto, se beneficiar de qualquer legislagao especial (licencas sem venci
mentos, cessoes sem onus, etc,). B



Campos 18 36 54 72 90 - Salario Contratual

E o salario bsico cue consta no contrato de trabalho ou registro na Carteira de Traba
lho (Gltima em vigor no ano-base).

0 valar do salario contratual deve corresponder ao tipo de salirio e ser informado em
Cruzeiros reais.

Observagoes:

- Para empregados cujo saldrio & pago por camissdo, ou por diversas tarefas com remune
ragoes diferentes, deverd ser informada a média mensal dos salarios pagos no ano-ba-
se.,

- Para diretores sem vinculo empregaticio, optantes pelo FGTS, deverd ser informado o
dltimo rendimento em vigor no ano-base.

- Para os empregados em cujos CTPS constem o salario mais comissio, dever3c ser infor—
mados os salirios base acréscimo das médias mensais de camissdes pagos no ano.

Tipo (Tipo de Salario Contratual):
De acordo com o contrato de trabalho e ndo cam a periodicidade do pagamento.

Codigos: 1 - mensal 5 -~ horario
2 - quinzenal 6 - tarefa
3 - semanal 7 - outros
4 - diario

Horas/Semana:

Numero de horas normais de trabalho do empregado por semana sem incluir horas extras.

Exemplos: 8 hs por dia e semana de 5 1/2 dias = 44
8 hs por dia e semana de 5 dias = 40
6 hs por dia ¢ semana de 5 dias = 30 ’
4 hs por dia e semana de 6 dias = 24

Campos 19 37 55 73 91 - Rescisao

A rescisao ou exting@o do contrato de trabalho ou transferéncia sb devera ser informa-
da se ocorrer durante o ano-base, observando-se o preenchimento correto da CAUSA e da
DATA, onde s3o informados samente o dia e o més, ja que o ano & sempre igual ao ano -
base.

O ampregado scomente deixard de ser relacionado na RAIS do estabelecimento, nos anos /
subsequentes, se for declarada a rescisio can uma das causas abaixo, caso contrario o
empregador serd considerado omisso. Em situactes de afastamento temporario foi previs-
to o codigo de SITWACRO (ver campo SIT).

Dia/Més: No formato DD/MM.

Causa:
Por iniciativa do empregador: 01 - Com justa causa 02 - Sem justa causa
Por iniciativa do empregado : 03 - Com justa causa 04 -~ Sem -justa causa

Outros motivos (ver observagoes):

05 ~ Cessao do empregado a outra entidade , durante o ano-base sem Onus para a entidade
cedente,

06 — Transferéncia do empregado para outro estabelecimento da mesma enpresa.

07 - Aposentadoria ou Reforma ou Transferéncia para a Reserva.

08 - Morte.

09 - OQutros casos nao previstos, inclusive encerramento de atividade do empregador por
baixa, incorporacao, fusao ou cisdo.

10 - Empregado aposentado por tempo de sServico.

11 - Bmpregado aposentado por acidente de trabalho, decorrente de auxilio doenca aci -
dentario.

12 - Bmpregado aposentado por invalidez decorrente de auxilio doenca.

Obs.: Para os casos previstos no item Outros Motivos CODIGO 6 deverd se informar con -
forme seque:

- Estabelecimento Cedente

Data de Rescisao: dia da salda do funcionario
Motivo: 6



Obs.: ~ No caso de ocorrer para um mesmo empregado mais de wma das situagoes de afasta~
mento previstas acima durante o ano-base (0 a 9), informar a situacao em 31/12/
92.

= No caso em que o funcionario estiver em disponibilidade enquadrar no cddigo 1.

- Empregados declarados em situacdo normal deverdo ter remuneracao informada em
todos os meses em que o vinculo estiver em vigor.

- E dbrigatdrio relacionar na RAIS os empregados afastados (codigos de situacao
diferentes de 1). '

- Bs informagdes referentes a remuneracdo e nimero de meses, relativas a emprega-
dos que estiveram ou est3o afastados do trabalho (cddigo de situacdo diferente
de 1), deverdo corresporder ao periodo durante o qual o empregado recebeu remu-
neracac diretamente do empregador,

Grau de Instrucao:

Codigos: 1 - Analfabeto, inclusive os que, embora terham recebido instrugao, nac se al
fabetizaram ou tenham esquecido.
2 - At2 a 4a. série incompleta do 19 grau (primirio incompleto) ou oue se te-
nham alfabetizado sem ter frequentado escola reqular.

3 - 4a. série cawpleta do 19 grau (primdrio campleto).
4 - Da 5a. a 8a. série incampleta do 19 grau (gindsio incampleto).
5 = Primeiro grau (ginasio) completo.
6 ~ Segundo grau (cclegial) incompleto.
7 = Sequndo grau (colegial) completo.
8 - Superior incompleto.
9 - superior campleto.
Nacionalidade:
Codigos: 10 - Brasileiro 36 = Norte~Americano (EUA)
20 - Naturalizado brasileiro 37 - Francés
21 - Argentinoc 38 - Suigo
22 - Boliviano 39 - Ttaliano
23 - Chileno 41 - Japones
24 - Paraguaio 42 - Chinés
25 = Uruguaio 43 - Coreano
30 - Alem3o 45 - Portwqués
31 - Belga 48 - OQutros latino-americanos
32 - Britanico 49 - Qutros asiaticos
34 - Canadense 50 ~ OQutros
35 - Espanhol
Anp de Chegada:

Dezena do ano de chegada ac Brasil para os naturalizados brasileiros e estrangeiros (pa-
_ra os hrasileiros natos, deixar em kranco).
Obs.: - Estabelecimento Receptor
Data de Admissao: mesma data constante no estabelecimento cedente,
Vinculo: o mesmo da cedente ou igual ao cue o empregador vir a exercer,
Situacao: 1

Campos 11 29 47 65 83 - Remuneracgac do Ano-Base

Valor total da remuneracdo referente ao ano-base, correspondente & soma das remuneracoes
mensais e das duas parcelas do 139 salario. Informacao em cruzeiros reais (s/ centavos),



Meses:

Numero de meses trabalhados pelo emregado neste estabelecimento no ano-base. Deve cor -
responder ao rimero de meses em que hi remuneracOes informadas, exceto nos casos de arre
dondamento conforme se seque: as frat;oes iguais ou supericres a 15 dias trabalhados no
més deverdc ser contadas como um més campleto, e as inferiores a 15 dias deverao ser
desprezadas. Para o empregado que trabalhou menos de 10 dias no ano-base, o campo devera
ser preenchido com 00 (zeros).
Exemplos: 5 meses e 16 dias = 06

10 meses e 10 dias = 10

18 dias = 00

Obs.: As informagOes referentes & remuneragao e nimero de meses, relativas a empregados
que estiveram ou estao afastados do trabalho (cddigo de 51tuacao dlferente de 1) ,
deverao corresponder ao periodo no qual o empregado recebeu remuneracao diretamen-—
te do empregador
Em todos os ltens referentes A remuneracao, deverad ser declarada a remumeracac em
cruzeiros redis (sem centavos) devida ac empregado, no periodo, més ou ano de refe
réncia, mesmo nos casos em que O pagamento e efetuado nos 10 primeiros dias do més
subsequente, por ocasiac da homologacao da rescisdo contratual ou mesmo com atraso.

Campos 16 34 52 70 88 - 139 salario - adiantamento

Deverao ser preenchidos cam o valor e mes de pagamento do adiantamento do 139 salario ,
narmalmente pago at® o més de novembro ou opcao do empregado, na ccasiao das ferlas. Es-
te valor ndo deverd ser incluido nas remuneractes mensais., Nos casos em que sao feitos
pagamentos a titulo de diferencas do adiantamento, esses valores devem ser acresc1dos no
valor do ADIANTAMENTO. Se o 139 salério for pago de uma sO vez, estes campos nao deverac
ser preenchidos.

Campos 20 38 56 74 92 - 132 salario - parcela final

Deverao ser preenchidos com o valor e mes de paqamento da parcela final do 139 salario ,
normalmente paga em dezembro ou por ocasmo da rescisao do contrato de trabalho. Este va
lor ndo devera ser incluido _has remaneragtes mensais, Nos casos em que o 139 salario for
pago numa Unica parcela ser@o preenchidos apenas estes campos, deixando em branco os 1 -
tens referentes ao Adiantamento.

Nos casos em que a empresa paga 1/12 do 139 salario a cada mes, deve ser preenchido ape-
nas o campo do "139 salirio - parcela final", com o total pago a titulo de 139 saldrio e
preenchido o més de pagamento com o cddigo "99",

Nos casos em que forem feitos pagamentos a titulo de diferenca da parcela final, esses /
valores devem ser acrescidos ao valor da parcela final,

- Campos 21 39 57 75 93: Remuneragoes de janeiro e fevereiro/93
- Campos 22 40 58 76 94: Rammeragoes de marco e akbril/g3

- Campos 23 41 59 77 95: Remureracoes de maio e junho/93

- Campos 24 42 60 78 96: Ramuneracoes de julho e agosto/93

~ Campos 25 43 61 79 97: Remuneracoes de setembro e outubro/93
- Campos 26 44 62 80 98: Remuneracoes de novembro e dezembro/93.

Deverao ser informados para cada empregado, exclusivamente, as remuneracoes referentes
ao ano~base devidas em cada mes pagas ou nao, camputados os valores considerados rendi -
mentos do trabalho. Bisicamente s3o as parcelas com incidéncia do INSS e o FGITS.

Obs.: Mesmo que o empregado tenha trabalhado menos de 15 dias no ano-base, devera ser
informada a remneragao percebida neste perlodo.

' DATA-E ASSINATURA DO RESPONSAVEL (NO VERSO DO FORMULARIO) :

Os formularios deverao ser datados e assinados pela pessoa responsivel pelas informacoes
prestadas, somente apds rigorosa conferéncia, a fim de evitar prejuizos acs empregados.

RETIFICACAO DE INFORMACOES:

A partir do_ ano-base 1993, exercicio 1994, a RAIS formulario nao mais podera ser retifi-
cada. A opgao & utilizar a RATS fita maqnetlca/dlsquete, aue ainda podera ser retificada.
O prazo para retificag@o, em disquete ou fita magnética vai até o dia 29/04/94.




