;;:::i-;:
&

TERMO DE ELIMINACAO E
CONSERVACAO DE DADOS

Com o término da relacdo de emprego/relacdao de trabalho entre as partes,
informamos a Vossa Senhoria que determinados dados pessoais e até mesmo
dados pessoais sensiveis coletados no decorrer da presente relacdo serao
conservados em nossa base para o cumprimento de obrigacao legal ou
regulatdria, nos termos do disposto no artigo 16, | da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais.

Assim, os dados que serao mantidos para o cumprimento da obrigacdo legal ou
regulatorias, serao os seguintes, conforme tabela abaixo:

DOCUMENTOS PRAZO DE BASE LEGAL
INFORMACOES GUARDA DO PRAZO

DOCUMENTOS SOLICITADOS QUANDO DA
CONTRATACAO E MANTIDOS NOS
PRONTUARIOS DOS EMPREGADOS:

@ Certidao de casamento
@ Certidao de nascimento dos filhos
@ CPF 02 anos contados
@ Comprovante de residéncia (para a | do término do
abertura de conta bancaria) aviso prévio Art. 7°, XXIX da
? RG (cumprido ou Constituicao
@ Carteira de Habilitacdo, se for o |indenizado _| Federal de 1988.
caso prazo

@ CTPS (cbdpia - foto, qualificacdo e prescricional).
ultimo registro, se o caso)

@ Certificado de conclusao de curso
superior

Informacdes: IR
@ Comprovante de pagamento de

L - (05 anos).
contribuicao sindical ou pagina da
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CTPS

@ Curriculo

@ Titulo de Eleitor

@ Relacao de Salarios de Contribuicao
(documento fornecido pelo antigo
empregador)

@ Carteira de Registro em Orgdo de
Classe (se 0 caso)

@ Carteira de Reservista

@ 2 fotos 3x4

@ Informag¢do dos dependentes para
Imposto de Renda

@ Outros documentos solicitados pela
empresa.

OUTROS DOCUMENTOS RELATIVOS AOS
EMPREGADOS, OS QUAIS DEVEM FICAR
ARQUIVADOS NO PRONTUARIO DO
EMPREGADO:

U Contrato Individual de Trabalho (ndo
se trata de documento obrigatério,
pois admite-se o contrato de
trabalho verbal)

U Acordo individual de compensacdo
de horas

U Acordo individual de prorrogac¢do de
horas

U Autorizagdo do empregado para
descontos nao previstos em lei

) Cartoes, Fichas ou Livros de Ponto

U Solicitacdo de abono de férias

I Recibo de abono de férias

I Recibos de adiantamento

] Recibos de pagamento
Aviso Prévio (carta contendo o
pedido de demissao ou a dispensa
do empregado)

u
u
u
U Recibo de gozo de férias
u
u
u

02 anos contados

do término do
aviso prévio
(cumprido ou
indenizado).

05 anos contados

da data de
pagamento /
£0z0.

Art. 7°, XXIX da
Constituicdo
Federal de 1988.
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U Termo de Rescisdo do Contrato de
Trabalho

U Qualquer individual,
comunicado ou recibo celebrado

acordo

com o empregado

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E
DESEMPREGADOS (CAGED):

v Documento que as empresas estdo
obrigadas a enviar até o dia 7 do més
subsequente, por estabelecimento,
sempre que ocorrer admissdo, dispensa
ou transferéncia de empregados, com
contrato de trabalho regido pela CLT, ou

seja, sempre que houver qualquer tipo de

05 anos contados
da data de envio
das informagdes.

Art. 2°, 8 1°da
Portaria n°:
1.129/2014 do
antigo MTE.

movimentacdo em seu quadro de

empregados, dentro do més.
VALE-TRANSPORTE:

@ Carta/declaragcdo do empregado

solicitando o vale-transporte, ou pela
qual o empregado declare a empresa que
ndo utiliza transporte publico e, portanto,
ndo necessita de vale-transporte; deve,
por medida de cautela, ser atualizada
sempre que houver alguma alteracao, e
do

ficar arquivada

empregado.

no prontuario

02 anos contados

do término do
aviso prévio
(cumprido ou
indenizado).

Art. 7°, XXIX da
Constituicao
Federal de 1988.

CONTRIBUICOES SINDICAIS:

U  Referentes aos empregados e a
empresa, além da relacao de contribuicao
sindical, assistencial e confederativa.

U Guias de Recolhimento de

05 anos contados
do pagamento.

Art. 7°, XXIX da
Constituicao
Federal de 1988.
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Contribuicdo  Sindical, Assistencial e

Confederativa.

SEGURO-DESEMPREGO:

§ Requerimento de Seguro-Desemprego
(RSD) e a Comunicac¢ao de Dispensa - CD,
preenchidos, devem ser fornecidos no
ato da dispensa, pelo empregador, ao
empregado dispensado sem justa causa.

05 anos contados
da dispensa (com

a projecdao do
aviso prévio
indenizado ou
cumprido).

Art. 5°, paragrafo
unico da
Resolucao n®:
393/2004 do
CODEFAT.

SALARIO-EDUCACAO:

Documento especifico para as
empresas que possuem algum tipo de
convénio com o MEC - Ministério da
Educacdo referente ao salario-educacao,
ou seja, quando a empresa possui escola
propria etc.

10 anos contados

da data da
emissao do
documento.

Lei n°: 9.766/1998

GUIAS DE RECOLHIMENTO DAS
CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS (GRPS
e GPS):

@ Inclusive de empresas terceirizadas e
copias dos recolhimentos de eventuais
auténomos trabalhem para a
de  pagamento,
documentacdo contabil da empresa e

que
empresa, folhas
demais documentac¢des exigidas para o
levantamento do débito pela Previdéncia
Social.

@ Comprovante de recolhimento das

contribuicbes previdenciarias devidas
pelos segurados empregados,
contribuintes  individuais e  pelas

empresas, inclusive da retencao.

05 anos contados
do recolhimento.

Art. 174 da Lei n°:
5.172/66 (CTN)
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DOCUMENTOS SUJEITOS A FISCALIZACAO
DO INSS:

v Ficha de salario-familia

v Caderneta de vacinacao dos filhos
menores de 14 anos

v Atestado de vacina¢ao, obrigatéria até
0s 6 anos, para pagamento do salario
familia; ou comprovacao semestral de
do filho
equiparado, a partir dos 7 anos de idade,
mediante apresentacdao de documento

frequéncia a escola ou

emitido pela escola, em nome do aluno,

onde conste registro de frequéncia

regular, ou de atestado do
estabelecimento de ensino,
comprovando a regularidade da

matricula e frequéncia escolar do aluno

v PIS/PASEP - a contar da data prevista
para seu recolhimento

Salario-familia: 10
anos contados do
recolhimento.

Documentos
médicos: sem
previsao
especifica. Caso
seja incluido no
PCMSO, 20 anos
(recomendacgao
geral, por conta
do prazo
prescricional
maximo).
PIS/PASEP: 10
anos.
Observacao:
Posso manter

pelo prazo de 05
anos, por conta da
determinacdo na
Sumula Vinculante
n°: 08, que trata

do prazo
decadencial para
cobranca de

Salario-familia:
Art. 84,8 1°do
Decreto n°®;
3048/99.

Documentos
médicos: Item
7.4.5.1 da Norma
Regulamentadora
n°: 07 do antigo
Ministério do
Trabalho.

PIS/PASEP: Arts.
3°e10do
Decreto-Lei n°:
2.052/83.

Art. 174 da Lei n°:
5.172/66 (CTN)
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contribuices
previdenciarias.

PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE
SAUDE OCUPACIONAL - PCMSO:

§ Dados obtidos nos exames médicos
de avaliacdo clinica

Exames complementares

Conclusbes e as medidas aplicadas

Exames médicos admissional

Periddico

De retorno ao trabalho

Mudanca de funcao

wm w wu WL W W W

Demissional

A cada exame médico realizado, o médico
Atestado de
Ocupacional - ASO, em 2 vias, sendo que a 12

devera emitir o Saude
via ficard arquivada no local de trabalho do
empregado, inclusive frente de trabalho ou
de da
fiscalizacdo do trabalho, e a 2° via sera

obrigatoriamente entregue ao empregado,

canteiro obras, a disposicdo

mediante recibo na primeira via.

CAT - COMUNICAGCAO DE ACIDENTE DO
TRABALHO:

§ Relativa aos empregados afastados

por doenca ocupacional ou

acidente do trabalho.

PROGRAMA DE PREVENGAO DE RISCOS
(PPRA):

PCMSO: 20 anos

contados do
desligamento do
empregado.

CAT: 05 anos

contados da data
da emissdo.

PPRA: 20 anos.

PCMSOQO: Item
7.4.5.1 da Norma
Regulamentadora

n°: 07 do antigo

Ministério do

Trabalho.

CAT: Art. 32,8 11°
da Lei n®
8.212/91, c/c art.
174 da Lei n°;
5.172/66 (CTN).

PPRA: Item
9.3.8.2 da Norma
Regulamentadora
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8 Obrigatéria a
implementacdo,
estabelecimento.

8 Visa preservar a
integridade
trabalhadores,
minimizar ou neutralizar os riscos

elaboracdo e
por

salde e a
fisica dos

buscando

ambientais existentes ou que
venham a existir no ambiente de
trabalho, levando em

consideracdao a protecao do meio

ambiente e dos recursos naturais.
8 O PPRA deve conter, no minimo,

um planejamento anual com
metas, prioridades e cronogramas
estabelecidos, estratégia e
metodologia de acdo, forma do
registro, manutencao e divulgacao
dos dados, e a periodicidade e
de avaliacdo do

desenvolvimento, a qual devera

forma seu
ser efetuada pelo menos uma vez
ao ano, a fim de verificar a

necessidade de se proceder

ajustes, metas e

prioridades.

novas

MAPA ANUAL
TRABALHO:

DE ACIDENTES DO

8 Relatérios sobre acidentes de
trabalho e doencas profissionais,
preparados pela equipe de

seguranca da empresa; ficha de
analise de acidentes do trabalho.

Mapa de
Acidentes do
Trabalho: Minimo
de 05 anos.

n°: 09 do antigo
Ministério do
Trabalho.

Mapa de
Acidentes do
Trabalho: Item
412, alinea “j" da
Norma
Regulamentadora
n°: 04 do antigo
Ministério do




|lllll=

=

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES - CIPA:

8 Livros

8 Atas de reunibes

8 Documentos relativos a eleicdo dos
membros da CIPA

SERVICOS ESPECIALIZADOS EM
ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM
MEDICINA DO TRABALHO - SESMT:

do
Superintendéncia
Trabalho - SRT.

SESMT
Regional

§ Registro na

do

CIPA
(documentacao e
eleicBes): 05 anos.

CIPA
reunides):

(atas de

indeterminado.

SESMT:
indeterminado.

Observacao: Nao
obstante oS

prazos legais aqui
expostos,
recomenda-se a
guarda dos
documentos
mencionados
neste item por
prazo
indeterminado,
especialmente
para

que

empresas
possuem

Trabalho.

CIPA -
Documentacao
eleicBes: Item
5.40, “j" da
Norma
Regulamentadora
n°: 05 do antigo
Ministério do
Trabalho.

CIPA - Atas de
reunides: Sem
previsao
especifica.

SESMT: Sem
previsao
especifica.
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condicdes de
insalubridade,
uma vez que tais
documentos
poderdo vir a ser
solicitados em
casos de pedido
de aposentadoria
especial pelos
empregados e ex-
empregados da
empresa, bem
como podera ser
“afastado” o prazo
prescricional
contado da data
de desligamento
sob o argumento
de que a ciéncia
da lesdao ocorreu
depois.

LIVROS DE INSPECAO DO TRABALHO

Indeterminado.

Art. 628, § 1° da
CLT.

LIVROS OU FICHAS DE REGISTRO DE
EMPREGADOS:

Contendo obrigatoriamente as seguintes
informacdes:

@ Identificacdo do empregado, com
numero e série da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou
Numero de Identificacdo do
Trabalhador

@ Data de admissao e demissao

Os livros ou fichas
de registro de
empregados,
como também os
documentos
relacionados a
doencas ou
acidentes,
recomenda-se
manter de forma
indeterminada,
pois o empregado

Art. 7°, XXIX da
Constituicao
Federal de 1988.
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@ Cargo ou funcao

@ Remuneragdo e
pagamento

@ Local e horario de trabalho (este
ultimo para empregados sujeitos a
horério e a controle de horario)

forma de

@ Concessao de férias

@ ldentificacdo da conta vinculada do
FGTS e da conta do PIS/PASEP

@ Acidente do trabalho e doenca

quando

profissional, tiverem

ocorrido

pode tentar
afastar a
prescricdo ~ com
base na ciéncia
posterior de
reducdo de
capacidade ou
agravamento.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO:

U Documentos referentes ao FGTS (GFIP
etc)

FOLHA DE PAGAMENTO:

v Elaborada mensalmente, contendo
a remuneracdo paga, devida ou
creditada a todos os empregados

a seu servico, devendo ser
mantida, em cada
estabelecimento, uma via da
respectiva folha e recibos de

pagamentos, com as seguintes

discriminagdes:

U Nomes dos segurados empregados,
trabalhador
equiparado,
pessoas fisicas sem vinculo empregaticio,
coletivamente por

avulso, autbnomo e

empresario e demais
relacionados
estabelecimento da empresa, por obra de

FGTS: 30 anos.

Folha de
Pagamento: 30
anos.

Observacao: @]

STF decidiu no
ARE n° 709212
que o) prazo

prescricional
aplicavel ao FGTS
é de 05 anos.
Todavia, os efeitos
foram modulados
da
forma:

seguinte

1-Recolhimentos

nao efetuados

Art. 23, 8 5° da Lei
n°: 8.036/90.

ARE n°: 709212
do STF.

Art. 174 da Lei n°;
5.172/66 (CTN).
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construgao civil, bem como indicacao de
seus registros no caso de empregado e
de trabalhador avulso

u Agrupados, por categoria,
segurados empregados, trabalhador
avulso e contribuinte individual

(0N

U Cargo, funcdo ou servico prestado pelo
segurado

U Parcelas integrantes da remuneracao

U Destacar o nome das seguradas em
gozo de salario-maternidade

U Indicar o niumero de cotas de salario-
familia atribuidas a segurado
empregado ou trabalhador avulso

cada

a Parcelas ndo integrantes da

remuneracao

U Descontos efetuados

apos a publicacao
da decisdo (19
fevereiro de
2015), prescrevem
em 05 anos.

2-Para 0s
depositos do FGTS
que nao
recolhidos antes
da decisdo (19 de
de
2015), aplica-se o
ocorrer
primeiro: 30
(trinta) anos do
nao

fevereiro

que

pagamento,

05 (cinco)
anos da decisdo.

ou

Portanto, até
2020, recomenda-
se o}
arquivamento dos
documentos dos
ultimos 30 (trinta)
anos. Apds esse
periodo, prazo de

05 anos.

RELACAO ANUAL DAS
SOCIAIS:

INFORMACOES

v RAIS

05 anos.

Embora exista

esse prazo,
considerando que
0 documento
todo o

do

mostra
ciclo

Art. 8° da Portaria
n°: 269/2015 do
antigo MTE
(renovado ano a
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empregado na

empresa e que
pode ser
arquivado de
forma digital, é
recomendavel
arquiva-lo por
prazo

indeterminado.

ano).

PERFIL
PREVIDENCIARIO:

G PPP

PROFISSIOGRAFICO

20 anos.

Se possivel,
recomenda-se
manter arquivado
por prazo
indeterminado,
especialmente

para empresas
que possuem
condicdes de

insalubridade,
uma vez que tais
documentos
poderdo vir a ser
solicitados em
casos de pedido
de aposentadoria
especial pelos
empregados e ex-
empregados da
empresa, bem
como podera ser
“afastado” o prazo
prescricional
contado da data

de desligamento

Art. 266, 8 9° da
IN INSS/PRES n°:
77/2015.
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sob o argumento
de que a ciéncia
da lesdao ocorreu
depois.
INFORMAGOES TRIBUTARIAS /
PREVIDENCIARIAS ENVIADAS PARA A
RECEITA FEDERAL: 05 anos contados | Art. 174 da Lei n®;
do lancamento. 5.172/66 (CTN).
@ GFIP
@ GPS
@ RAIS etc.

Informamos, ainda, que ap6s o cumprimento do prazo legal para guarda de tais
dados pessoais e até mesmo dados pessoais sensiveis, 0s mesmos serao
eliminados, observando o correto descarte, garantindo a confidencialidade.



