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ANEXO VIl

Instrucdes Gerais

Instrucdes de Impressdo

1. O modelo devera ser plano e impresso em papel A4, na cor branca, com 297 milimetros de
altura e 210 milimetros de largura em papel com, a0 menos, 75 gramas por metro quadrado.

2. Nas &reas hachuradas, aplicar reticula positiva a 25%.

3. A utilizagdo das fontes deverd observar o seguinte:

3.1. Os nimeros e nomes dos campos deverdo ser impressos em fonte norma Aria 8, uti-
lizando-se caixa ata no inicio e caixa baixa no restante das paavras,

3.2. Os titulos (TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO, TERMO DE
QUITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL e TERMO DE HOMOLOGA(;AO DE RESCISAO CON-
TRATUAL) deverdo ser impresso todo em caixa ata, em fonte negrito Aria 13;

3.3. Os demais titulos deverdo ser impressos em fonte negrito Arial 9, em caixa alta, excecdo
feita as palavras "Rubrica’ e "Valor", que deverdo ter apenas a letra inicia em caixa alta;

4. As linhas deverdo possuir atura de:

4.1. 8 mm nos campos 1 a 20 e 23 a 32 e de 12,5 mm nos campos 21 e 22, inclusive nos
TERMO_DE QUITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL e TERMO DE HOMOLOGA(;AO DE
RESCISAO CONTRATUAL;

4.2. 7,5 mm nos campos 50 a 116.

5. As linhas de titulo deverdo ter altura de 3,5 mm, salvo as destinadas ao titulo do documento
(TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO, TERMO DE QUITACAO DE RES
CISAO CONTRATUAL e TERMO DE HOMOLOGAGAO DE RESCISAO CONTRATUAL) que
deverdo possuir 5 mm de atura e a linha destinada ao aviso de que "A ASSISTENCIA NO ATO DA
RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA" que deve possuir 13 mm.

6. As margens direita e esquerda deverdo ser de 15 mm e as superior e inferior de 10 mm.

7. Nao podera haver abreviagdo de palavras constantes do modelo, além das j& existentes.

8. E facultado o acréscimo de rubricas nos campos em branco, de acordo com as necessidades
das empresas, desde que respeitada a seqiiéncia numérica das rubricas estabelecidas no modelo e nas
instrugdes de preenchimento e a distincdo dos quadros de pagamentos e deducdes, de forma que os
campos com numeracdo superior fiquem nos campos seguintes.

9. N&o é permitida a supressao de campos constantes do modelo.

Instrucdes de Preenchimento

- Os campos de nimero 01 a 118 e 150 seréo preenchidos pelo empregador. No preenchimento
dos campos, ndo podera ser utilizada fonte de tamanho inferior a da fonte Aria 10.

- A locdlidade e as datas, constantes dos Termos de Quitagdo de Rescisdo Contratual e de
Homologagdo de Rescisdio Contratua serdo preenchidas pelo trabalhador, de préprio punho, salvo
quando se tratar de analfabeto.

Campo 01 - Informar o nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou do
Cadastro Especifico do INSS - CEl.

Campo 21 - Informar o tipo de contrato, dentre as seguintes opgdes:

1. Contrato de trabalho por prazo indeterminado.

2. Contrato de trabalho por prazo determinado com clausula assecuratéria de direito reciproco
de rescisdo antecipada.

3. Contrato de trabalho por prazo determinado sem clausula assecuratéria de direito reciproco de
rescisdo antecipada;

Campos 22 e 27 - Informar a causa e o codigo do afastamento do trabal hador, conforme quadro
a seguir:

Caodigo Causas do Afastamento
S2 Despedida sem justa causa, pelo empregador
JC2 Despedida por justa causa, pelo empregador
RA2 Rescisdo antecipada, pelo empregador, do contrato de trabalho por prazo determinado
FE2 Rescisdo do contrato de trabalho por falecimento do empregador individua sem con-
tinuacao da atividade da empresa
FE1 eRme%?s@ go contrato de trabalho por falecimento do empregador individual por opgao do
RA1 Rescisdo antecipada, pelo empregado, do contrato de trabalho por prazo determinado
SJ1 |Rescisdo contratual a pedido do empregado
FT1 Rescisfo do contrato de trabalho por falecimento do empregado
PDO Extincdo normal do contrato de trabalho por prazo determinado
RI2 Rescisdo Indireta
CRO Rescisdo por culpa reciproca
FMO Rescisdo por forca maior
NCO Rescisfo por nulidade do contrato de trabalho, declarada em decisdo judicial
Campo 23 - Informar o valor da remuneracdo do trabalhador no més anterior a0 da rescisio

contratual. Caso ndo haja remuneragdo no més anterior, informar o valor projetado para 30 dias, no més
da rescisdo.

Campo 24 - Informar a data da admissdo do trabalhador, no formato DD/MM/AAAA.

Campo 25 - Informar a data em que foi concedido o aviso prévio, no formato
DD/MM/AAAA.

Campos 26 - Informar a data do efetivo desligamento do trabalhador do servi¢o, no formato
DD/MM/AAAA.

Campos 28 e 29 - Informar o percentual devido a titulo de pensdo alimenticia, definida em
decisdo judicial, mesmo que sgja 0,00%.
Campo 30 - Indicar a categoria do trabalhador, de acordo com o quadro a seguir:

Campos 02 a 07 - Informar dados de identificacdo do empregador constantes do CNPJ ou

CEl Tabela de Categorias de Trabalhador
Campo 08 - Informar a Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE. Cod. Categoria
Campo 09 - Informar o nimero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ ou do 01 Empregado
Cadastro Especifico do INSS - CEl da empresa tomadora de servigos ou da obra de construgéo civil, 03 Trabalhador ndo vinculado ao RGPS, mas com direito ao FGTS
quando for o caso. 04 Empregado - contrato de trab. por prazo determ. (Lei n° 9.601/98)
Campos 10 a 20 - Informar dados de identificagdo do trabalhador. No Campo 19 usar o formato 06 Empregado Domestico
DD/MM/AAAA. 07 enor Aprendiz (Lei 10.097/2000)

Campo 31 - Informar o cédigo sindical. Em caso de nédo
haver entidade representativa da categoria do trabalhador, informar o
codigo "999.000.000.00000-3", relativo a Conta Especial Emprego e
Salério. Em caso de trabalhador rural, o campo devera permanecer em
branco.

Campo 32 - Informar o CNPJ e o nome da entidade sindical
laboral. Em caso de ndo haver entidade representativa da categoria do
trabalhador, informar: 37.115.367/0035-00 - Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE.

Campos 50 a 99 - Informar os valores das verbas rescisorias
correspondentes as rubricas conforme relacéo abaixo:

Campo 50 - Informar o saldo liquido de dias de saario
(nimero de dias do més até o afastamento, descontadas as fatas e o
DSR referente as semanas néo integralmente trabalhadas). Na coluna
"Valor", informar o valor devido a titulo de Saldo liquido de Sa
larios.

Campo 51 - Na coluna "Valor", informar o valor referente as
comissdes devidas no més do afastamento do trabal hador.

Campo 52 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
gratificacdo devida no més do afastamento do trabalhador.

Campo 53 - Na coluna "Vaor", informar o valor referente ao
adicional de insalubridade devido no més do afastamento do tra-
balhador.

Campo 54 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
adicional de periculosidade devido no més do afastamento do tra-
balhador.

Campo 55 - Informar o total de horas noturnas trabalhadas
no més e o percentua incidente sobre estas horas noturnas. Na coluna
"Valor", informar o valor referente ao adiciona noturno devido no
més do afastamento do trabal hador.

Campo 56.1 - Informar total de horas extras trabalhadas no
més e o percentual incidente sobre estas horas extras. Caso existam
percentuais diversos, poderdo ser criados os subitens 56.2, 56.3... Na
coluna "Vaor", informar o valor referente as horas extras devidas no
més do afastamento do trabal hador.

Campo 57 - Na coluna "Valor", informar o valor referente as
gorjetas devidas no més do afastamento do trabal hador.

Campo 58 - Na coluna "Vaor", informar o valor referente ao
Descanso Semana Remunerado (DSR) devido no més do afastamento
do trabalhador horista ou diarista. No caso de o salério ser mensal,
informar o pagamento do DSR devido quando da Ultima semana
integralmente trabal hada.

Campo 59 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Reflexo do DSR sobre Salério Varidvel devido no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 60 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Multa prevista no Art. 477, § 8%CLT, se devida

Campo 61 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Multa Art. 479/CLT, se devida.

Campo 62 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Salério-Familia devido no més do afastamento do trabalhador.

Campo 63 - Na coluna "Valor", informar o valor referente ao
Décimo-Terceiro Salario Proporcional devido no més do afastamento
do trabalhador.

Campo 64.1 - Informar o exercicio a que se refere o Décimo-
Terceiro Sdé&rio. Caso exista mais de um exercicio devido, poderéo
ser criados os subitens 64.2, 64.3.... Na coluna "Valor", informar o
vaor devido ao trabalhador.

Campo 65 - Na coluna "Valor", informar o valor referente a
Férias Proporcionais devidas ao trabalhador.

Campo 66.1 - Informar o periodo aquisitivo a que se refere
as Férias Vencidas, no formato DD/MM/AAAA. Caso exista mais de
um exercicio devido, poderdo ser criados os subitens 66.2, 66.3,... Na
coluna "Valor", informar o valor devido ao trabalhador.

Campo 67 - Rubrica Férias Vencidas (Reflexo/Dobra) Per.
Aquisitivo a . Informar o periodo aguisitivo a
que se refere 0 Reflexo/Dobra das Férias Vencidas, no formato
AAAA. Caso exista mais de um exercicio devido, criar os subitens
67.1, 67.2, 67.3... Na coluna "Vaor", informar o valor devido ao
trabal hador.

Campo 68 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente a 1/3 da soma dos valores relativos aos campos 65, 66, 67
e7l

Campo 69 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente ao Aviso Prévio Indenizado, se for o caso.

Campo 70 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente ao Décimo-Terceiro Salario incidente sobre o Aviso Prévio
Indenizado.

Campo 71 - Na coluna "Valor", informar o valor corres-
pondente as Férias incidentes sobre o Aviso Prévio Indenizado.

Campo 72 - Percentagem. Na coluna "Vaor", informar o
valor referente as percentagens devidas no més do afastamento do
trabal hador.

Campo 73 - Prémios. Na coluna "Vaor", informar o valor
referente aos prémios devidos no més do afastamento do trabalha-
dor.

Campo 74 - Viagens. Na coluna "Vaor", informar o vaor
referente as viagens devidas no més do afastamento do trabalhador.

Campo 75 - Sobreaviso horas %. Informar o
nimero de horas de sobreaviso e o percentual devido. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a sobreavisos devidos no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 76 - Prontidéo horas %. Informar o
nimero de horas de prontiddo e o percentual devido. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a prontiddo devida no més do
afastamento do trabal hador.

Campo 77 - Adicional Tempo Servico. Na coluna "Valor",
informar o valor referente a adicional por tempo de servico devido no
més do afastamento do trabal hador.

Campo 78 - Adicional por Transferéncia de Localidade de
Trabalho. Na coluna "Valor", informar o valor referente a adicional
por transferéncia de localidade de trabalho devido no més do afas-
tamento do trabalhador.

Campo 79 - Salério Familia Excedente ao Valor Legal. Na
coluna "Valor", informar o valor referente a salério familia excedente
ao valor legal devido no més do afastamento do trabalhador.

Campo 80 - Abono/Granflcat;ao de Férias Excedente
Dias Salario. Na coluna "Valor", informar o valor referente a abo-
no/gratificacdo de férias, desde que excedente a 20 dias de saé&rio,
concedido em virtude de clausula contratual, de regulamento da em-
presa ou de convencdo ou acordo coletivo, devido no més do afas-
tamento do trabal hador.

Campo 81 - Vaor Global Diarias para Viagem - Excedente
50% Salério. Na coluna "Vaor", informar o valor referente a didrias
para viagem, pelo seu valor global, quando excederem a cinquenta
por cento da remuneracdo do empregado, desde que ndo haja pres-
tacdo de contas no montante gasto, devidas no més do afastamento do
trabal hador.

Campo 82 - Ajuda de Custo Art. 470/CLT. Na coluna "Va-
lor", informar o valor referente a gjuda de custo Art. 470/CLT devida
no més do afastamento do trabalhador.

Campo 83 - Etapas. Maritimos. Na coluna "Valor", informar
o valor referente a etapas maritimos devidas no més do afastamento
do trabalhador.

Campo 84 - Licenga-Prémio Indenizada. Na coluna "Valor",
informar o valor referente a licenca-prémio indenizada devida no més
do afastamento do trabalhador.

Campo 85 - Quebra de Caixa. Na coluna "Valor", informar o
valor referente a quebra de caixa devida no més do afastamento do
trabal hador.

Campo 86 - Participagdo nos Lucros ou Resultados. Na co-
luna "Valor", informar o valor referente a participagdo nos lucros ou
resultados devida no més do afastamento do trabalhador.

Campo 87 - Indenizagdo a Titulo de Incentivo a Demissdo.
Na coluna "Valor", informar o valor referente a indenizag&o a titulo
de incentivo & demiss@io devida no més do afastamento do traba
Ihador.

Campo 88 - Saéario Aprendizagem. Na coluna "Valor", in-
formar o valor referente a bolsa aprendizagem devida no més do
afastamento do trabalhador.

Campo 89 - Abonos Desvinculados do Salério. Na coluna
"Valor", informar o valor referente a abonos desvinculados do salério
devidos no més do afastamento do trabalhador;

Campo 90 - Ganhos Eventuais Desvinculados do Salério. Na
coluna "Valor", informar o valor referente a ganhos eventuais des-
\éi nculados do salério devidos no més do afastamento do trabalha

or.

Campo 91 - Reembolso Creche. Na coluna "Valor", informar
o valor referente a reembolso creche devido no més do afastamento
do trabalhador.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012012070900117

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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