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Todos os direitos reservados

Todo o conteddo deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e ndo-comercial. E proibido
modificar, licenciar, criar trabalhos derivades, transferir ou vender qualquer informagao, sem autorizacio por escrito do autor. Permite-se a

reproducac, divulgacgao e distribuigdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: “fonte: sato

consultoria - www sato.adm br”
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0l1. HMENOR APRENDIZ - SENAT

0O Art. 429, da CLT., é o que determina a obrigatoriedade, a todas as
empresas, para manter Menores Aprendizes de 14 a 18 anos, obedecendo

a proporcionalidade de 5 a 15% sobre o numero de empregados chamados

qualificados (cargos que demandam formagao profissional pela Escola /
SENAI).

A aprendizagem & determinada em 2 fases, isto é: a primeira fase é
propriamente o treinamento do menor; e a segunda fase e o estégio pré
tico na empresa.

Existem 2 formas de manter a Aprendizagem:

a) Na Escola SENAI, ou

b) Na propria Empresa.

a) NA ESCOLA SENAI:

- O0s menores permanecem em tempo integral, de segunda a sexta-fei-
ra, na Escola SENAI (12 fase da aprendizagem), s6 estando obriga
dos a compareceren a empresa, aos sabados, caso haja expediente
de trabalho. Ficando ainda, obrigados a comparecerem a empresa ,
para estagio, na ocasifo em que gozarem de férias escolares.

- Apos o término do curso, na Escola SENAI, o menor permaneceré /
trabalhando na empresa até o fim do periodo indicado:pela Escola
SENAI, ainda como aprendiz, fazendo estégio prético (22 fase da
aprendizagem).

b) NA EMPRESA:

- Na 1% fase, os menores permanecem em tempo integral, na empresa,
em horario estipulado pela propria empresa, recebendo a aprendi-
zagem, obedecendo, segundo a um programa de treinamento determi-
nado pela Escola SENAI. Portanto, a empresa facultativamente po-
dera optar por esta modalidade de aprndizagem, ocasiao em que te
ra que obter uma autorizagao/convénio, junto a Escola SENAI local.

~ Na 2% fase, tambem como no primeiro caso, concluido a primeira /
fase da aprendizagem, devera apos a conclusao, permanecer na em -
presa, fazendo ¢ estagio pratico.

REMUNERAGAO DOS MENORES APRENDIZES:

De acordo com a clausula 52, da Convengao Coletiva do Metalurgicos, da
regizo do Grande ABC, & estipulada a remuneragao dos menores aprendi -
zes em 3 fases:

12 fase - Durante esta fase de aprendizagem, paga-se ao menor 50% do
Piso Nacional de Salarios;

22 fagse - Durante a 22 Ffase de aprendizagem (estégio prético na empre-
sa), paga-se ao menor,?S% sobre o salario normativo da cate-
goria (Piso Salarial da Categoria Profissional);



32 fase - Durante os 6 Uultimos meses, da 2% fase, paga-se ao menor 1

Piso Salarial da categoria (integral), somente nos casos em
que a empresa metalﬁrgica, possuia no seu quadro de pessoal
em 31/03/88, 50 ou mais empregados.

REGISTRO:

Para o legal cumprimento da contratagao do menor aprendiz, a empresa
devera obedecer o seguinte:

a)

b)

REGISTRO DO MENOR NA EMPRESA:

reglstro do menor, no livro ou ficha de empregados;

anotagoes normais na CTPS,com devolugao no prazo de 48 horas;

autorlzagao do responsavel (documento fornecido pela DRT);

certidao do nascimento;

atestado de saude e vacinaqéo;

obs.: na CLT. era exigida a renovagao anual desse exame, porem
tal exigéncia €& tida como revogada pelo Decreto-Lei 926/69
que unificou as carteiras de adulto e menor, tratando inte
iramente dos requisitos para sua validade sem mencionar a
repetigao do exame oficial de salde.

2 fotos 3 x 4;

comprovante de escolaridade: diploma do primério ou prova de ma-

tricula;

anotagao especial de Aprendizagem na CTPS (pég. de anotagoes ge-

rais), exemplo:

"Em _ /__/__, foi firmado entre as
partes, o Contrato de Aprendizagem
com a duragao de anos e/ou meses,

para formagac no curso de ,
conforme o Contrato de Aprendizagem
devidamente registrado na DRT de

, S0b n?

data e assinatura.

Obs.: Caso o menor nao tenha o responsavel que possa assinar a
autorizagao, devera procurar o Juizado de Menores local.

REGISTRO DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM NA DRT:

contrato de aprendizagem confeccionada em 4 vias, devidamente as
sinados pelo menor e pelo responsavel

requerimento em 2 vias, ao Delegado Regional do Trabalho para re
gistro, citando todos os dados da empresa, inclusive o CGC e a
Inscrigao Estadual e nome do aprendiz;

atestado de matricula na Escola SENAI;

Juntar as cépias da pégina do registro e da anotagao especial de
aprendizagem, feita na pég. de anotagoes gerais ", da CTPS;
juntar coplas do conveénio e do programa de aprndizagem (caso a a
prndizagem seja na empresa).

Obs.: Dar entrada na DRT local, dentro do prazo de 30 dias, a par
tir da assinatura do contrato.



02.

OBSERVACOES GERAIS:

a)

b)

c)

De acorde com a clausula 52, B, da Convengao Coletiva, as empresas
nao poderéo impedir o completo cumprimento do Contrato de Aprendiza
gem. O impedimento poderé ocorrer somente nas seguintes hipoteses:

Motivos: disciplinares, escolares ou por mutuc acordo entre as par-
tes, oportunidade em que, devera o Sindicato da categoria,

assistir sobre os termos, sob pena de nulidade.

De acordo com a mesma cléusula, letra C, da Convengéo Coletiva, a-
pos a conclusao da aprendizagem, se efetivado na empresa e havendo
a vaga, devera ser dado a preferéncia a este menor.

Do contrario, nao havendo, o menor podera ser aproveitado em fungao
compativel, garantido o menor salario dessa fungao.

E ainda, a letra D, determina que a selegao de aprendizes para cur-
s0s, deverao ser dados a preferéncia aos filhos de funcionarios da
prépria empresa e divulgados nos quadros de avisos, com antecedéncl
a, para que todos possam tomar conhecimento.

ORGANIZANDO O ARQUIVO DO SEU DEPTO. PESSQAL

Manter o arquivo de documentos antigos e uma tarefa despendiosa e ocu-—
pa-se espago fisico desnecessario na Empresa.

Para cada documento trabalhista, existe uma vida ﬁtil, obedecideo de a-
cordo com o prazo prescricional.

Vejamos entao, a seguir, o tempo em que voce devera guardar os seus do
cumentos trabalhistas:

a)

POR 2 ANOS:

-~ Acordo de Compensagao de Horario de Trabalho:

-~ Acordo para Prorrogagao do Horario de Trabalho;

- Atestados Médicos;

-~ Aviso e Recibo de Férias;

- Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;

- Cartoes de ponto;

- Convenio de Aprendizagem Industrial com a Escola SENAT;
- Convénio com Creche;

- Escala de Revezamento de Folgas Semanais;

- Escala de Revezamento por Turnos;

- Exame Medico 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;

- Solicitagao de Alteragao Funcional;

- Solicitagao de Saida,

Obs.: Os documentos trabalhistas relativo a menores devem ser guar
dados pelo menos por mais de 2 anos, apés completarem maiori
dade, uma vez gque, nao se corre o prazo prescricional enquan
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:

- Comprovante da postagem (envio) da 12 via da Comunicagao de Dis-
pensa - CD ao Ministerio do Trabalho e da entrega das 22 e 3% vi
as ao empregado. Este prazo (36 meses) deve ser contado a partir
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:

- Declaragao de Dependentes para o Imposto de Renda;

- Declaragao do Imposto de Renda na Fonte - DIRF;

- Fichas de Salario-Familia;

- Fichas de Salério-Maternidade;

- Guia de recclhimento da Contribuigao Sindical;

- Guia de Recolhimento do IRRF - DARF;

- Mapa Anual de Acidentes do Trabalho;

- Recibo de Sindicato;

- Recibos de Quitagéo de Salério-Maternidade;

- Relagio de Empregados que recolheram a ContribuigaoSindical;
- Relatorio de Acidentes do Trabalho ou Doengas Ocupacionails.

fds.: Art. 272, do Regulamentoc dos Beneficios da Previdencia Soci-
al-RBPS, aprovado pelo Decreto n? 83.080, de 24/01/79; Art.
174, do Cédigo Tributario Nacional, subitem 6.3, da Instru -
¢ao 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.

d) POR 10 ANOS:

- Comprovantes, de Cadastramento no PIS/PASEP;
- Guias de Recolhimento do PIS/PASEP;
- RAIS (Relagao Anual de Informagoes Sociais).

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

- Documentos relativos a levantamentos fiscais de dividas IAPAS;
- Guias de recolhimentc do FGTS;

- Guias de recolhimento - GR 05 ou DARP;

- Folhas de Pagamento/Recibo de Pagamento;

- Relagao de Empregados do FGTS.

fds.: Art. 209, da CLPS, expedida pelo Decreto n? 89.312, de 23/
01/84; e paragrafo 92, art. 2¢, da Lei n? 6.830, de 22/09/80.

03. IMPOSTO DE RENDA - COMPLEMENTAQKO TRIMESTRAL




Quem obteve mais de um rendimento, nos meses de janeiro, fevereiro e

margo/88 e o montante resultou em cz$ 300.000,00 ou mais, tera que re

colher até odia 25/05/88, quarta-feira, a complementagac do Imposto /
de Renda Trimestral, em qualquer Banco autorizado.

0 recolhimento e feito na DARF e & calculado utilizando-se a " Minide

claragao " (distribuido pelas Secretarias da Receita), para obter o

valor do recolhimento complementar, da seguinte maneira:

a) soma-se todos os rendimentos classificaveis nas Cedulas A a H;

b) faz-se as dedugoes das Cedulas C (}imite de cz$ 21.000,00 p/ 25% /
ou alternativamente o somatorio de IAPAS, limitado a cz3 18.000,00,
Cont. Sindical, etec.), I, E e H;

¢) faz-se ainda, as dedugoes de dependentes (cz$ 10.500,00 cada), pen-
sao alimenticia e cz$ 21,000,000 para declarantes com mais de 65 a ~
nos, em 31/03/88.

O resultado e o valor da " RENDA LIQUIDA ".

d) Aplica-se a Tabela da Renda Liquida Trimestral (verso do formulério)
enquadrando-se a Renda Liquida apuradc no item anterior.

0 resultado é o Imposto de Renda Trimestral.

e) soma-se todos os IRRF's do periodo e subtrai-se do valor do Imposto
de Renda Trimestral, apurado no item anterior.

0 resultado sera o valor do Imposto de Renda Trimestral a ser comple -~

mentado. Despreza-se o recolhimento igual ou inferior a cz3 300.00.

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 (32 e 6 feiras); _

CD-Rom Trabathista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

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

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

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

requisicdo de qualquer legistagio, pertinente a area, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

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




