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REGULAMENTO INTERNO NA EMPRESA
GENERALIDADES

A legislacado do trabalho ndo so6 limita simplesmente regular as relagbes entre empregados e empregadores, como também de
criar normas de protegédo aos empregados.

Hierarquicamente, temos como fontes formais da legislagao do trabalho:

Constituigao 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 condigdbes menos vantajosas aos
empregados.

Dessa forma, a empresa podera conceder mais do que a legislagao previu, e nunca menos. A agdo contraria vai de encontro
com o estabelecido nos artigos 9% e 468, da CLT, tornando-se nula a respectiva clausula:
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O regulamento interno da empresa consiste num conjunto sistematico de regras sobre condi¢cbes gerais de trabalho, prevendo
diversas situagdes a que os interessados se submeterao na solugao dos casos futuros.

Sao classificados em unilaterais e bilaterais:

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

e sao 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 alteragdo de qualquer vantagem antes asseguradas em clausula 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 aplicagdo da rescisdo indireta (pedido de demissdo 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:

historico 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; visitagao 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/Convengao Coletiva, porque além de aumentar o volume de texto, ndo tem nenhum efeito adicional.
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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.

E sugerivel que o regulamento seja acompanhado de um treinamento introdutério a cada novo empregado para obter maior
eficiéncia. E notdrio 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 comprovacao através de uma lista de presenga, assinada pelo
empregado.

MODELO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CUMPRIMENTO DAS NORMAS INTERNAS

"Pelo presente instrumento, declaro haver recebido e participado do treinamento de integracéo, 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).

DIRF 2007 - PROGRAMA GERADOR
PRAZO DE ENTREGA ATE 16/02/07

A Instrucdao Normativa n? 691, de 22/11/06, DOU de 30/11/06, da Secretaria da Receita Federal, aprovou o programa
gerador da DIRF 2007. Ja disponibilizado no site Secretaria da Receita Federal, desde 30 de novembro de 2006.

A DIRF relativa ao ano-calendario de 2006, que deveria ser entregue até o dia 31/01/2007, prevista na Instrucao
Normativa n2 670, de 21/08/06, DOU de 28/08/06 (RT 069/2006), foi alterada para o dia 16 de fevereiro de 2007 (até as
20:00 horas).

Na integra:
O Secretario da Receita Federal, no uso da atribuicdo que lhe confere os inciso XVIII do art. 230 do Regimento Interno da
Secretaria da Receita Federal, aprovado pela Portaria MF n? 30, de 25 de fevereiro de 2005, e tendo em vista o disposto na

Instrugdo Normativa SRF n? 670, de 21 de agosto de 2006,

Considerando que o maior indice de retencdo de Declaragbes do Imposto de Renda Pessoas Fisicas decorre de
inconsisténcias nas informagdes apresentadas na Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

Considerando que a antecipagdo do prazo para entrega da DIRF decorreu da necessidade de permitir o processamento
antecipado desta Declaragdo em tempo habil para a identificacdo e solugao de inconsisténcias, reduzindo o indice de retencéo
em malha;

Considerando, entretanto, que fontes pagadoras podem néo ter se adaptado ao novo prazo, nao-obstante a disponibilizacao do
programa gerador a partir de 30 de novembro de 2006;

resolve:
Art. 12 - Fica aprovado o programa gerador da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF 2007), de uso
obrigatdrio pelas fontes pagadoras, pessoas fisicas e juridicas.
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Paragrafo unico - O programa devera ser utilizado para apresentagao das declaragdes relativas aos anos-calendario de 2001 a
2006, bem assim para o ano-calendario de 2007 nos casos de extingdo de pessoa juridica decorrente de liquidagéao,
incorporagao, fusdo ou cisao total, e nos casos de pessoas fisicas que sairem definitivamente do Pais e de encerramento de
espolio.

Art. 22 - O programa de que trata o art. 1° é de reprodugéo livre e estara disponivel, a partir de 30 de novembro de 2006, na
pagina da Secretaria da Receita Federal (SRF) na Internet, no enderego.

Art. 32 - O caput do art. 82 da Instrucdo Normativa SRF n® 670, de 21 de agosto de 2006, passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“Art. 8° - A DIRF relativa ao ano-calendario de 2006 deve ser entregue até as 20:00 horas (horario de Brasilia) de 16 de
fevereiro de 2007.

() (NR)

Art. 42 - O Anexo | a Instrugdo Normativa SRF n? 670, de 2006, passa a vigorar com a redacdo constante no Anexo Unico a
esta Instrugdo Normativa.

Art. 52 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
JORGE ANTONIO DEHER RACHID

Nota: O Anexo encontra-se disponibilizado no site da Secretaria da Receita Federal.

' GRRF - VERSAO 1.2 )
APLICATIVO PARA RECOLHIMENTO RESCISORIO DO FGTS

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPOD DE SERVICO

A Circular Caixa n? 394, 29/11/06, DOU de 30/11/06, da Caixa Econ6mica Federal, divulgou a Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS - GRRF, bem como o aplicativo que possibilita a sua geracao.

O aplicativo, bem como as informacGes e esclarecimentos sobre a operacionalizacdao e preenchimento, estao
disponibilizados no site da CAIXA no seguinte endereco www.caixa.gov.br (area de download/FGTS/GRRF). Na integra:

A Caixa Econémica Federal - CAIXA, na qualidade de Agente Operador do Fundo de Garantia do Tempo de Servico FGTS, no
uso das atribuicoes que lhe sédo conferidas pelo artigo 72, inciso I, da Lei n® 8.036/90, de 11/05/1990, e de acordo com o
Regulamento consolidado do FGTS, aprovado pelo Decreto n® 99.684/90, de 08/11/1990 e alterado pelo Decreto n® 1.522/95,
de 13/06/1995, resolve:

1 - Divulgar o aplicativo GRRF, Versao 1.2, desenvolvido pela CAIXA, para que os empregadores atendam a sistematica de
recolhimento rescisorio do Fundo de Garantia do Tempo de Servico FGTS instituida pela Lei 9.491/97, de 09 de Setembro de
1997, e também ao recolhimento da Contribuicdo Social, instituida pela Lei Complementar n® 110, de 29/06/2001, quando
devida, possibilitando a geracdo da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS - GRRF.

2 - As informagdes e esclarecimentos sobre a operacionalizagéo e preenchimento dos dados de acordo com a legislagéo e os
padrbes estabelecidos estdo dispostos em manuais que poderdo ser visualizados apds a instalagdo do aplicativo, que
encontra-se disponivel para captura no site da CAIXA www.caixa.gov.br, na area de download/FGTS/GRRF.

3 - Para utilizagao do aplicativo a empresa deve estar certificada para uso do Conectividade Social.
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4 - A GRRF apresenta cédigo de barras, sendo que sua geragdo sé é concluida apds a transmissdo do arquivo pelo
Conectividade Social.

5 - Sempre que houver disponibilizagdo de nova versado, a CAIXA publicara no Diario Oficial da Unido - D.O.U. “Comunicado”,
informando os itens contemplados e a data da obrigatoriedade de sua utilizagao.

6 - Fica revogado o item 1.1.1 da Circular CAIXA N? 372 de 25 de novembro de 2005.

7 - Esta Circular entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

CARLOS BORGES
Vice-Presidente

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
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www.sato.adm.br"

www.sato.adm.br 5




