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arquivos disponibilizados no CD-Rom Trabalhista;
+ descontos especiais nos eventos realizados peia Sato Consultoria

de Pessoal (cursos, palestras e treinamento in company).

informativos editados duas vezes por semana (32 e 62 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 legistacéo, pertinente a area, além dos
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modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagao, sem autorizagdo por escrito do autor. Permite-se a
reprodugdo, divulgagao e distribuicao, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: “fonte: sato
consultoria - www sato.adm.br”




13/05/93 RELATORIO TRABALHISTA No 038

DOCUMENTOS TRABALHISTAS - TEMPO DE GUARDA - ARQUIVOC

Manter um arquivo de documentos trabalhistas antigos & uma tarefa des -
pendiosa e toma-se desnecessariamente o espacgo fisico da empresa.
Existe uma vida Gtil para cada documento trabalhista, sendo desnecessa-
rio manté-lo em arquivo, além do tempo previsto pela legislacao.

Tipos de documentagao, tempo de guarda em arquivo e fundamentacgoes le -
gais, constam a seguir:

POR 3 ANOS:

- Cadastro admitidos e demitidos (Portaria ne 1.022/92});
- Folhas de votagao da CIPA (NR n® 5.5.4 da Portaria n¢ 3.214/78, com

*

nova redagac da Portaria n® 33/83).

POR 5 ANOS:

GR da Contribuigac Sindical (Lei n® 5.172/66, art. 174);

Mapas dos Quadros ITII, IV, V e VI da NR n? 4.12 da Portaria n® 3214
/78 - Registro mensal de acidentes, doengas ocupacionais e agentes
insalubres, realizados pelo SESMT da empresa;

Documentagac sobre convénios de saladrio-educagdo (Instrugac n® 01//
92 da Secretaria Executiva, FNDE, art. 16);

Documentacgao sobre Imposto de Renda na Fonte {Instrugao Normativa /
ne 06, de 11/01/89, item 18);

Recibo de entrega da CD (Resolugao n® 18/91, do Conselho Deliberati
vo do Fundo de Amparoc do Trabalhador).

POR 10 ANOS:

GR e toda documentagao previdencidria, guando nao tenha havido le -
vantamento fiscal. O prazo & contado do 19 dia do ano segquinte (Lei
ne 8.212/91, art, 45, RCPS, art. 70);

Documentagao do PIS/PASEP, tais como comprovantes de cadastramento,
RAIS e recolhimento (Decreto-Lei n? 2.052/83, arts. 392 e 10);

Toda documentagao referente a levantamento de débito pela fiscaliza
cao da Pregidéncia Social, através de NFLD (Lei n%¢ 8.212/91, artigo
46, RCPS, art. 71).

POR 30 ANOS:

Documentos referentes ao FGTS, tais como: folhas de pagamento, re -
lacao dos depdsitos ou recibos, RE e GR (Enunciados do TST 95 e 206).

POR_ 5 ANOS DURANTE O CONTRATO ATE 2 ANOS APOS O DESLIGAMENTO:

Todas as documentagoes restantes, referente aos empregados, sendo /
que em relacao aos mehores, © prazo se conta a partir de completa -
rem 18 anos de idade, e, em relagao acs empregados rurais, a partir
do desligamento.

POR PRAZO INDETERMINADO:

Registro de empregados;

Exames médicos;

Declaragac de instalagoes;

Livro de Atas da CIPA;

Ficha de analise de acidentes;

Copia do Mapa enviado a DRT pela CIPA;
Registro de Seguranca de caldeira;

Livro de registro de Inspecao do Trabalho;

Outros nao previstos anteriormente.



Obs.: Estes e outros documentos, guardam~se por prazo indeterminado, por
que a Legislagac Trabalhista ndo prevé a possibilidade de elimina=
cao.

PROCESSO DE MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS :

Os documentos de tributos federais poderao ser mantidos por processos de
microfilmagem, desde que atendidos as formalidades determinadas pela Lei
n? 5,.433/68 e Decreto n9 64, 398/69 Todavia os orlglnals deverao ser con
servados até o prazo da prescrigao dos créditos tributdrios. Assim deter
minou o Parecer Normativo CST n¢ 21, de 30/05/80:

" Os documentos de interesse da fiscalizagao de tributos federais
poderdo ser exibidos ao Fisco sob a forma de cOpias obtldas a
partir do processo de microfilmagem, desde que tais copias a -
tendam aocs requisitos e as formalidades estabelecidas na ILei
5.433/68, e no Decreto 64.398/69 que a regulamentou. Os origi-
nais dos referidos documentos deveréo, entretantc, ser conserva
dos até que ocorra a prescricao dos créditos trlbutarlos decor
rentes das operacoes do Fisco exigir sua apresentagao sempre
que entenderem necessario e oportuno fazé-lc no interesse da a-~
cao fiscalizadora e da seguranga do controle fiscal. "

O arquivo por meio de processos de microfilmagefi nao se estende a docu -
mentos da area trabalhlsta, porque em processos judiciais, o documento o
ferecido para prova sera aceito o original ou em certidao autenticada
ou quando conferida a cOpia perante o Juiz, assim determina o art. 830
da CLT:

" O documento oferecido para_prova sO serd aceito se estiver no
orlglnal ou em certidac autentlca, ou quando conferida a respec

tiva piblica-forma ou cfpia perante o juiz ou tribunal. "
CENTRALIZACAO DE DOCUMENTOS TRABALHISTAS :

Decde 14/11/91, com o advento da Portaria n® 3.626/91, pode-se centrali-
zar todos os documentos da area trabalhista, com excegao do registro de
empregados, ponto e livro de registro de inspegao.

No tocante ac registro de empregados, a ficha ou livro principal (inici-
al) devem permanecer no local, porém as fichas de atualizacgoes podem fi-
car no local centralizado.

FGTS - CONTAS INATIVAS - CRONOGRAMA PARA PAGAMENTOS

De acordo com a Resolugao n?® 97, de 22/04/93, DOU de 06/05/93, do Conse-
lho Curador do FGTS, foi estabelecido o cronograma para pagamentos das
contas inativas do FGTS (contas com permanéncia de 3 anos ininterruptos,
a partir de 14/05/90, sem crédito de depOsito).

Segundo © cronograma, os titulares nascidos em janeiro, deverao solici -
tar os pagamentos no periodo de 17/05/93 a 13/07/93, conforme a tabela
elaborada l@go a seguir. Veja na integra:

" O Conselho Curador do FGTS, com fundamento no Inciso VI do art. 59, da Lei n® 8036,
de 14/05/90, e especialmente do disposto no art. 75 do Decreto n® 99.684, de 08/11/
90;

Considerando a necessidade de estabelecer critérios que viabilizem operacional e fi
nanceiramente o pagamento das contas vinculadas do FGTS que permaneceram 3 anos i —
ninterruptcos, a partir de 14/05/90, sem crédito de deposito, chamadas contas inati-
vas, e;

Considerando a necessidade de alteragao, ou supressac do Inciso VITI, do art. 20 ,
da Iei n? B8.036/90, sob o risco de descapltallzagao & conseguente descaracterlza -
gao do FGTS enquanto financiador das politicas sociais do Governo Federal, resolve:

I - Estabelecer um cronograma de pagamento das contas inativas com prazo de 12 me
ses;



II - Estudar a viabilidade da mobilizagao de outros recursos pelo Governo Federal,
visando antecipar o prazo de resgate estabelecido no item I desta Resolugao;

IIT - Esclarecer que os resgates a ser efetuado para cada titular sera feito em uma
linica parcela;

IV - Definir que os pedidos de sagque de contas inativas se;éo efetuados.cgm'base /
na data de aniversario do titular da conta, ficando éstabelecido, inicialmen-
te, 0 seguinte cronograma:

OS TITULARES NASCIDOS NOS DIAS SOLICTTAM A PARTIR DE

01 e 02/01 17/05

03 e 04/01 20/05

05 e 06/01 25/05

07 e 08/01 27/05

09 e 10/01 02/06

11 e 12/01 08/06

13 e 14/01 15/06

15 e 16/01 17/06

17 e 18/01 22/06

19 e 20/01 24/06

21 e 22/01 29/06
23, 24 e 25/01 06/07
26, 27 e 28/01 08/07
29, 30 e 31/01 13/07

V- Fixar o prazo maximo de 15 dias, contados a partir da solicitagao do saque,

para que a CFF, na qualidade de Agente Operador do FGTS, notifique ao titu-
lar da conta a data e o local de pagamento ou, se for o caso, preste escla-
recimentos;

VI - Estabelecer que a CEF, no prazo maximo de 5 dias, contados a partir da data
da notificagao ao trabalhador, am conformidade com os termos do item ante -
ricr, tornara disponivel o pagamento do saque;

VII - Definir o cronograma financeiro - Anexo I - referente ds disponibilidades /
orgamentarias do FOTS para o pagamento dos saques das contas inativas;

VIII- Autorizar o Agente Operador a utilizar as disponibilidades do Fundo de Li -
quidez na eventualidade de insuficiencia de recursos para os pagamentos re-
lativos ao cronograma de atendimento aos pedidos de saque, estabelecido nos
itens IV 'e X desta Resolucao;

IX - Admitir a revisao do prazo estabelecido no item I desta Resolugéo, bimes -
tralmente, de forma a ajustar o cronograma de pagamento em funcao das varia
goes ocorridas entre o previsto e o realizado no compor tamento:

a) das disponibilidades financeiras:

(+) Arrecadagao bruta de recolhimentos do FGTS
Arrecadacao de empréstimos -

Saques (exceto os relativos a contas inativas)
Encargos do FCTS (custos de administracao)

Aplicacoes em Habitagao, Saneamento e Infra-estrutura

b) dos sagues das contas inativas:

(+) saques previstos
(-) sagues efetivamente realizados

¢) capacidade do atendimento aos titulares de contas inativas:

(+) atendimentos previstos
(=) atendimentos efetivamente realizados



X - Determinar que em fungao do disposto no item anterior, este Conselho Cura -
dor, bimestralmente, divulgard os prazos de atendimento aocs titulares nasci
dos a partir do més de fevereiro;

XI - Assegurar a cada trabalhador, independentemente da data de solicitagac, o©
direito de receber o saldo de sua conta inativa atualizado monetariamente ,
a partir do crédito de juros e atualizacdo monetdria anterior a data previs
ta para o saque, até a do efetivo pagamento;

XITI - Propor alteragoes na Lei nQ 8.036/90 e no Decreto n® 99.684/90, de forma a
inibir a descapitalizacao do FGTS;

XIII- Criar uma comissao, formada por integrantes das bancadas dos trabalhadores,
empregadores e Governo Federal, para acompanhar a execugao do disposto nes-
ta Resolugéo, e, se for o caso, submeter ao Conselho Curador os ajustes no

cronograma de pagamento definido no item I desta Resolucao;
XIV - A CEF baixara as normas complementares necessarias ao cumprimento desta Re—

solugao;
XV - Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua publicacao.
ANEXD I - Recursos previstos para pagamento de contas inativas em 1993:

MES FM MILHOES DE UPF - MBS FM MITHCES DE UPF
Jjunho 15,5 outubro 32,4

julho 19,7 noverbro 38,8
agosto 24,0 dezembro 40,8
setenbro 28,0

SINTESE DA SEMANA

A) CPF_- NOVA SISTEMATICA PARA CADASTRAMENTO :

De acoxrdo com a Instrugao Normativa n? 52, de 11/05/93, DOU de 12/05/
93, da Secretaria da Receita I'ederal, a partir de do dia 17/05/93, o
cadastramento para inscrigdc de pesscas fisicas, solicitacdo de 2a. /
via e alteragao dos dados cadastrais de nome, data de nascimento, en-
derego e filiagao, nao mais serdo prestados através de bancos ou Re -
ceita Federal..Estas atividades passardo a ser prestadas pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT.

A inscrigac do CPF de estrangeiros, !de domiciliados ou residentes no
exterior, de espdlio ou de menores de 16 anos de idade, somente deve-
ri ser efetuada nas unidades da Receita Federal.

O interessado devera comparecer a qualquer agéncia do Correio, apre -
sentando a Identidade e Titulo Eleitoral, mediante o pagamento de uma
tarifa especial de servico para o fornecimento do formulirio e a en -
trega domiciliar do Cartao CPF.

B) ACIDENTE DO TRABALHO - CARACTERIZACAO TECNICA:

De acorde com a Resolugao ne 149, de 10/05/93, DOU de 12/05/93, da Pre
sidencia do INSS, disciplinou a atuagéo da linha médico-pericial do /
Seguro Social, relativamente 3 fixagao do nexo nos casos de acidente
de trabalho. . :

Quando do estabelecimento té&cnico do nexo de causa e feito para carac
terizagao do acidente de trabalho, conforme o disposto no artigo 143,
inciso II, do RBPS, Decreto 611, de 21/07/92, a Pericia Maddica do IN-
55 podera se valer de inspegac do local de trabalho, a ser efetuada
por médido do quadro.

No caso de inspegao no local de trabalho for constatada condigoes in-
salubres ou perigosas deste, deverad ser providenciada comunicacao da
irregularidade ao Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho da DRT da
respectiva Unidade da Federacao.




C) EXTINCAO DA TRD - NOVAS REGRAS PARA UTILIZACAO DA TR:

De acordo com a Medida Provisodoria n%® 319, de 30/04/93, DOU de 30/94//

93, a partir de 01/05/93 fica extinta a TRD - Taxa Referencial Diaria,
de que dispoe o art. 29 da Lei n® 8.177, de 01/03/91.

A partir de 01/05/93, o Banco Central, de acordo com a metodologia a-

provada pelo Conselho Monetario Nacional, passarid a divulgar diaria -

mente a TR - Taxa Referencial, para periodos de um més, com inicio no

dia a que a TR se referir. Para todos os efeitos, considera-se més o

perlodo contadeo do dia do inicio aoc dia correpondente do més seguinte.
Os negoc1os juridicos realizados anteriormente a 01/05/93 e que tenham
remuneragao calculada com base na TR subordinam-se ao seguinte crlte -
rio: a) até a data-base do més de maio/93, aplica-se a TR do més ante
rior; b) a partir da data-base no referido més, utiliza-se a TR, dlvul
gada pelo Banco Central, para aquela data.

Nos meses em gque nao ex1st1r o dia correspondente aoc do vencimento da
obrigagao, utiliza-se a TR do dia subseguente.

A partir do dia 03/05/93, até o dia do respectlvo vencimento ou data -
base da obrigagao neste més, conforme o caso, serd calculado pela acu-
mulagao das taxas didrias divulgadas pelo Banco Central, cujo o valor

correspondera d distribuicao "pro rata" dia da TR do 19 dia daguele /
mes.

Os arts. 11 e 14 da Lei ne 8.177, de 01/03/91, passaram a ter uma nova
redagao. O primeiro, admite a utilizacdo da TR como base de remunera -
¢do de contratos somente gquando tenham prazo ou periodo de repactuagao
igual ou superior a 3 meses, o0 segundo, autoriza o Banco Central adotar
novas regras de remuneragao da caderneta de poupanga pela TR.

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

Q qué acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (3* e 6* fsiras);
CD-Rom Trabathista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado:
consultas trabaihistas por telefone e por e-maif (sem limite):

acesso integral as paginas do site (restritas apeinas aos assinantes);
noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicéo de qualquer legislago, pertinente a 4rea, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

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




