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FISCALIZACAO
TEMPO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

Manter o arquivo de documentos antigos é uma tarefa despendiosa e ocupa espago 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 cdpias obtidas a partir do
processo de microfilimagem, 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 regulamentou. Os originais dos referidos documentos deverao, entretanto, ser conservados até que ocorra a prescricdo dos
créditos tributarios decorrentes das operagées 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 agéo 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 apresentacgéo do original ou
em certidao autenticada, conforme previsto no art. 830 da CLT.

A empresa que utiliza sistema de processamento eletrdnico de dados para o registro de negécios e atividades econémicas,
escrituracdo 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 disposigao da fiscalizagado (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 ap6s o desligamento do empregado, podendo reclamar os 5 Ultimos anos do seu
contrato de trabalho, conforme previsto no art. 72, 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 0 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
deverdo ser guardados, observando o tempo de guarda, conforme a tabela abaixo:

DOCUMENTOS TEMPO DE GUARDA FUNDAMENTACAO

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 Demitidos 3 anos Art. 12 da Portaria n® 194/95
Portaria n® 2.115, de 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 eleicao) 5 anos NR 5.40 da Portaria n® 3.214/78

CIPA - Livro de Atas tempo indeterminado ndo prevista na legislacdo

Contribuicéo Sindical 5 anos Art. 174, da Lei n® 5.172/66 (CTN)

Cépia do Mapa Trimestral enviado a DRT tempo indeterminado ndo prevista na legislacdo

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

Declaragédo de Instalactes

tempo indeterminado

ndo prevista na legislacao

Exames médicos

tempo indeterminado

ndo 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 construcoes)

3 anos

NR 18.31.1 e 18.32.1 da Portaria n® 3.214/78

Ficha de Analise de Acidentes

tempo indeterminado

ndo 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 (néo 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 Lein® 8.212/91
Arts. 347, 348 e 349 do RPS/99

Livro de Inspecdo do Trabalho

tempo indeterminado

ndo prevista na legislacdo

PIS/PASEP - Documentos de cadastramento e 10 anos Arts. 32 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 legislacdo

Registro de Seguranca de Caldeira

tempo indeterminado

ndo prevista na legislacao

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

Ocupacionais/SESMT

Salario-Educacgéo - Convénio 10 anos Art. 16, da Instrucdo n® 2, de 11/12/95, FNDE
Contribuigdo Social sobre pagamentos de autbnomos - 10 anos Lei Complementar n® 84/96; Decreto n® 1.826/96;
Cépia do comprovante do carné de recolhimento, bem Orientagdo Normativa n® 5, de 08/05/96; e Ordem de
como a inscricao do segurado auténomo perante o Servigco n® 151, de 28/11/96

INSS, quando a empresa tenha optado pela incidéncia

de 20% sobre o0 seu salario-de-contribuicdo

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

Salario-Familia (comprovantes de pagamentos, copias 10 anos Decreto n? 2.172, de 05/03/97 (RBPS)

das certiddes e atestados de vacinacdes obrigatérias) Art. 84 do RPS/99

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

30/06/94; Resolugao n°® 71, de 26/10/94; Resolugao n°
75, de 16/12/94; Resolugéo n® 393, de 08/06/04
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INSS - SALARIO—DE—BENEFICIO
ATUALIZACAO MONETARIA PARA FEVEREIRO/2010

PREVIDENCIA SOCLAL

A Portaria n? 72, de 09/02/10, DOU de 10/02/10, do Ministério da Previdéncia Social, fixou a nova tabela de atualizacao
monetaria dos salarios-de-contribuicao para a apuragao do salario-de-beneficio (aposentadoria, auxilio-doenca, etc.),
no més de fevereiro de 2010. A respectiva tabela ja esta disponibilizada no site http://www.previdencia.gov.br.

O Salario-de-beneficio é o valor basico utilizado para calculo da renda mensal dos beneficios de prestacao continuada,
inclusive os regidos por normas especiais, exceto o salario-familia, a pensao por morte, o salario-maternidade e os
demais beneficios de legislagao especial.

Na integra:

O Ministro de Estado da Previdéncia Social, no uso de suas atribuigdes e tendo em vista o disposto na Lei n® 8.213, de 24 de
julho de 1991, e no art. 31 da Lei n® 10.741, de 12 de outubro de 2003, resolve:

Art. 12 - Estabelecer que, para o més de fevereiro de 2010, os fatores de atualizagéo:

| - das contribuigcdes vertidas de janeiro de 1967 a junho de 1975, para fins de calculo do peculio (dupla cota) correspondente,
serdo apurados mediante a aplicagcdo do indice de reajustamento de 1,000000 Taxa Referencial - TR do més de janeiro de

2010;

Il - das contribuigdes vertidas de julho de 1975 a julho de 1991, para fins de calculo de peculio (simples), serdo apurados
mediante a aplicagdo do indice de reajustamento de 1,003300 - Taxa Referencial - TR do més de janeiro de 2010 mais juros;

Il - das contribuigcbes vertidas a partir de agosto de 1991, para fins de calculo de peculio (novo), serdo apurados mediante a
aplicagao do indice de reajustamento de 1,000000- Taxa Referencial - TR do més de janeiro de 2010; e

IV - dos salarios- de- contribuicdo, para fins de concessao de beneficios no ambito de Acordos Internacionais, serdo apurados
mediante a aplicacdo do indice de 1,008800.

Art. 22 - A atualizacdo monetaria dos salarios- de- contribuicdo para a apuragéo do salario- de- beneficio, de que trata o art. 33
do Regulamento da Previdéncia Social - RPS, aprovado pelo Decreto n® 3.048, de 6 de maio de 1999, e a atualizagado
monetdria das parcelas relativas aos beneficios pagos com atraso, de que trata o art. 175 do referido Regulamento, no més de
fevereiro, sera efetuada mediante a aplicagcao do indice de 1,008800.

Art. 32 - A atualizagdo de que tratam os §§ 2° a 5° do art. 154 do RPS, sera efetuada com base no mesmo indice a que se
refere o art. 2°.

Art. 42 - As respectivas tabelas com os fatores de atualizacdo, més a més, encontram- se na rede mundial de computadores,
no sitio http:// www. previdencia. gov. br, pagina "Legislagao".

Art. 52 - O Ministério da Previdéncia Social, o Instituto Nacional do Seguro Social - INSS e a Empresa de Tecnologia e
Informacgdes da Previdéncia Social - DATAPREV adotardo as providéncias necessarias ao cumprimento do disposto nesta
Portaria.

Art. 62 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

JOSE BARROSO PIMENTEL
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( CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

PREVIDENCIA SOCIAL:

Manutencdo do calendario de vacinagdes periédicas, para efeito de pagamento de salério-familia, bem como também para
efeito de contratacdo (Portaria n® 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).
Fixacéo da copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horério de trabalho, durante o prazo de
um més (prazo alterado pelo Decreto n® 1.843, de 25/03/96 - antes era de 6 meses);

Envio da cépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;

Outros.

TRABALHISTA:

Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da mao-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n? 9.799/99);

Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estao obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n® 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n® 3.298/99);

Vencimento de exames médicos - Renovacgéo periddica;

Acordo Coletivo de Compensagdo de Horas Semanais para menores (renovacao a cada 2 anos);
Quadro de Horario de Trabalho (modelo Gnico para menores e adultos);

Quadro que trata da protecao de menores (fixado em local visivel e de grande circulagao);
Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

Atualizacao das fichas de registro de empregados ou livro;

Atualizagao das CTPS de empregados;

Outros.

IMPOSTO DE RENDA:

Declaragao de dependentes para Imposto de Renda (admisséo, altera¢cdo e no més de janeiro de cada ano);

Manutencao da PAT (Programa de Alimentagéo do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas

fornecedoras (cozinha industrial, refeicées transportadas, administracdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket
alimentagao, etc);

Outros.

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO:

Implantagédo do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - NR 9;
Implantagéo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - NR 7;
Renovagao dos exames médicos - NR 7;
Validade dos extintores de incéndio;
Manutencao dos hidrantes;
Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;
SIPAT (Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho);
Composicédo da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;
Validade do Relatério de Inspecao de caldeiras, compressores, etc.;
Inspecgao Prévia de funcionamento do estabelecimento;
CIPA - término de gestao e reeleicédo (edital de convocacdo com 45 dias de antecedéncia ao término);
Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo
informagbes sobre a existéncia de tecnologia de protecédo coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites
de tolerancia e recomendagao sobre a sua adogao pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela
MP n® 1.523/96 e reedicdes posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;
Perfil profissiografico, entrega na ocasido do desligamento do empregado (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela MP n®
1.523/96 e reedi¢bes posteriores);
Cursos de diregao defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de
mantenhm frotas de veiculos (Lei n® 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Codigo de Transito Brasileiro).
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e Qutros.

SENAI/SENAC:

e Certificado da Escola Senai (Decreto n® 31.546, de 06/10/52);
e Quantidade de menores aprendizes (proporcionalidade);

e Qutros.

VALE TRANSPORTE:

e Concessao do VT (municipal, intermunicipal, metr6 e trem);
e Termo de compromisso e informacdo sobre enderego residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuério do
VT, renovado a cada ano (art. 72, § 12, Decreto n® 95.247/87);

e Qutros.

CRECHES:

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,

LBA ou entidades sindicais);
e Qutros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO:

e Observar exigéncias do Acordo ou Convencao Coletiva;

e Qutros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO:

e Observar a legislagao pertinente junto ao setor fiscal.

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS:

DESTINADO TREINAMENTO FUNDAMENTAQZ\O LEGAL
Todos, de empresas com mais de 100 Manutengéo programas especiais de CLT, Art. 390-C
empregados incentivos e aperfeicoamento profissional da

mao-de-obra.

Condutores para operar a frota de veiculos

Diregéo defensiva, primeiros socorros e
outros conforme normatizagéo do
CONTRAN.

Lei n® 9.503, de 23/09/97 (Codigo de
Transito), art. 150, Paragrafo unico.

Motoristas de veiculos rodoviarios
transportadores de produtos perigosos

Treinamento especifico para habilitagdo em
sua area profissional.

Resolugao n® 70, de 23/09/98, do Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN

Membros da CIPA

Treinamento para os membros da CIPA,
titulares e suplentes, antes da posse(*).

NR 05 - CIPA, subitem 5.32

Todos empregados envolvidos

Treinamento sobre sobre o uso adequado,
guarda e conservacao do EPI

NR 06 - Equipamento de Protecao Individual,
subitem 6.6.1 (Portaria n® 25, de 15/10/01,
DOU de 17/10/01)

Todos empregados envolvidos

Treinamento quanto aos procedimentos que
assegurem a sua eficiéncia e de informagéo
sobre as eventuais limitacoes de protegao
que oferecam.

NR 09 - PPRA, subitem 9.3.5.3 (Portaria n®
25, de 29/12/94, DOU de 30/12/94,
Republicada no DOU de 15/02/95)

Todos empregados envolvidos nos trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas

Treinamento de segurancga para trabalhos
com instalagdes elétricas energizadas.
Observar também o treinamento de
reciclagem bienal
Nota: A empresa devera preparar
"empregados autorizados" com treinamento
de primeiros socorros (situacdo de
emergéncia).

NR 10 - Seguranga em Instalagoes e
Servigos em Eletricidade, subitens 10.6,
10.7,10.8 e 10.12 (Portaria n® 598, de
07/12/04, DOU de 08/12/04)

Operadores de equipamentos de transporte,
com for¢a motriz prépria (empilhadeira, ponte

Treinamento especifico para operagao de
equipamentos de transporte motorizado

NR 11 - Transporte, Movimentagao,
Armazenagem e Manuseio de Materiais,
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rolante, etc.) subitem 11.1

Operadores de prensas ou equipamentos Operagéo de prensas e movimentagéo, troca | NR 12 - Maquinas e Equipamentos - Anexo 2
similares de ferramentas, estampos e matrizes - Itens 29 e 30 - PPRPS - Programa de
Prevengao de Riscos em Prensas e
Similares

Nota: O PPRPS esta em processo de
inclusdo, como anexo Il da NR-12, em
atendimento as disposigoes da CPN-PP,
criada pela portaria 50/97 da DRTE/SP,
MTE, e atendendo as disposi¢des da
Convencéao Coletiva da Industria Metalurgica
do Estado de Séo Paulo, firmada em
29/11/02.

A Portaria n® 383, de 24/02/03, DOU de
26/02/03, da Delegacia Regional do Trabalho
em S&o Paulo, criou a Comisséo Tripartite
Permanente de Negociagao sobre Protegao
de Maquinas e Equipamentos na Industria
Metalurgica no Estado de Séo Paulo.

Operadores de motosserra Treinamento para utilizagao segura da NR 12 - Maquinas e Equipamentos, Anexo |
maquina
Operador de Caldeira Operagao de caldeiras, inclusive com estagio NR 13 - Caldeiras e Vasos de Pressao,
pratico subitem 13.3.5
Todos empregados designados para o Treinamento ou instrugdes satisfatérias NR 17 - Ergonomia, subitem 17.2
transporte manual regular de cargas quanto aos métodos de trabalho que devera

utilizar, com vistas a salvaguardar sua saude
e prevenir acidentes.

Todos os empregados Treinamento (admissional e periédico) NR 18 - Condicdes e Meio Ambiente de
visando a garantir a execugao de suas Trabalho na Industria da Construgéo,
atividades com seguranga. subitem 18.28

Todos empregados envolvidos na Treinamento continuado em manuseio e NR 22 - Seguranga e Saude Ocupacional na
implantagao, operagcao e manutengéao de operacao de equipamentos de combate a Mineragao, subitens 22.20.17 e 22.21.17

instalagdes elétricas, bem como os incéndios e explosdes, bem como para
envolvidos no transporte de explosivos e prestagao de primeiros socorros a

acessorios acidentados.

Nota: O treinamento é especifico para
empregados envolvidos no transporte de
explosivos e acessorios.

Todos empregados Treinamento de prevengéo e combate de NR 283 - Protegao Contra Incéndios, subitem
incéndios (Exercicio de alerta). 23.8
Nota: Os planos de exercicio de alerta
deverao ser preparados como se fossem
para um caso real de incéndio.

Sinaleiro Treinamento adequado para aquisigao de NR 29 - Norma Regulamentadora de
conhecimento do cédigo de sinais de méao Seguranga e Saude no Trabalho Portuario,
nas operacdes de guindar. subitem 29.3.6.7

(*) A Instrugéo Normativa n® 80, de 21/12/09, DOU de 23/12/09, dispds sobre a fiscalizagao de praticas discriminatérias e do treinamento das
Comissodes Internas de Prevencao de Acidente CIPA quanto a prevencao do HIV/AIDS.

OBSERVACOES GERAIS:

¢ Sindicato - Contribui¢oes:
Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuicdo Confederativa, Mensalidades
de Associados e Contribuicdes Assistenciais previstas nos Acordos/Convengdes Coletivas da categoria profissional,
inclusive da categoria diferenciada;

e SENAI - Contribuicao Adicional:

As industrias, empresas de comunicacdo, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher
mensalmente a Contribuicdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das
remuneracdes mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia propria.
Havendo convénio SENAI/Empresa a contribuicdo podera ser reduzida pela metade.

e SALARIO-EDUCAGCAO - FNDE:
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Com a nova redacdo dada pelo Decreto n® 4.943, de 30/12/03, DOU de 31/12/03 ao art. 62 do Decreto n® 3.142, de
16/08/99, DOU de 17/08/99, que regulamentou a contribuicdo social do salario-educagdo, empresas cujo total de
remuneragoes pagas ou creditadas, a qualquer titulo, aos segurados empregados, tenha atingido o valor de, no minimo, R$
2.400.000,00 na folha de pagamento do més de dezembro do exercicio anterior, estdo obrigadas a recolher o SE
diretamente ao FNDE a partir da competéncia janeiro/2004. Portanto, ndo mais através da GPS/INSS. A folha de
pagamento do 13° salario ndo sera computado no limite minimo mencionado.

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua

assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
www.sato.adm.br

Todos os direitos reservados i
Todo o contetido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagdo por escrito do autor. Permite-
se a reproducao, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
www.sato.adm.br"

www.sato.adm.br 7



