MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO
SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 28, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2002
(DOU de 01/03/02 - Secéo 1)

Estabelece procedimentos para apreensdo e guarda
de documentos, livros, materiais, equipamentos e
assemelhados por Auditor-Fiscal do Trabalho e
aprova modelos de Auto de Apreensdo, Termo de
Guarda e Termo de Devolugéo de objetos.

A SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO, no exercicio de sua competéncia regimental
e tendo em vista o disposto no art. 11, inciso VI e paragrafo Gnico do art. 11 da Medida Provisoria n.°
2.175-29, de 24 de agosto de 2001, resolve:

Art. 1° A apreensdo de documentos, livros, materiais, equipamentos e assemelhados sera realizada
pelo Auditor Fiscal do Trabalho - AFT mediante Auto de Apreensdo e Guarda, com a finalidade de se
verificar a existéncia de fraudes e irregularidades, no ambito de competéncia da inspecao das relagdes de
trabalho e emprego e seguranca e salde do trabalhador.

§ 1° N&o se aplica aos Auditores Fiscais do Trabalho a vedagdo de acesso aos livros de
escrituracdo contabil e balangos gerais contida nos art. 17 e 18 do Cdédigo Comercial.

§ 2° Entende-se por assemelhado qualquer objeto que, a critério do Auditor Fiscal do Trabalho,
constitua indicio de fraude ou de irregularidade ou que permita sua eventual apuragdo, tais como: fotos,
desenhos, gréficos, tabelas, planilhas, pastas, catdlogos, prospectos, agendas, comunicagdes, avisos,
relatorios, atas, arquivos, projetos, memoriais descritivos, amostras de materiais e de substancias, rétulos,
fitas e urnas, bem como o0 meio magnético ou eletrdnico e seu contetido, como disquetes, discos de CD-
ROM, discos rigidos de computadores e seus respectivos gabinetes.

Art. 2° A apreensdo sera realizada por determinacdo contida em Ordem de Servi¢o ou por acdo
imediata do AFT, mediante a lavratura do Auto de Apreensdo e Guarda, nas hipéteses em que o objeto
seja indicio de crime ou quando a posse ou acesso do empregador ao objeto possa prejudicar a
constatacdo de fraudes ou irregularidades.

8§ 1° Deverdo ser visados e datados todos os documentos apreendidos, salvo os livros oficiais.

§ 2° O AFT podera promover o lacre de gavetas, armarios e arquivos, bem como de quaisquer
volumes que sirvam para a guarda dos objetos, quando ndo for possivel promover a remogéo dos objetos
ou encerrar o levantamento para apreensdo naquela visita fiscal.

Art. 3° O Auto de Apreensado e Guarda sera emitido em trés vias, com a seguinte destinacao:

I - 12 via: processo administrativo;

Il - 22 via: autuado; e

111 - 3% via: AFT autuante.

Art. 4° O Auto de Apreensdo e Guarda contera os seguintes elementos, conforme modelos dos
anexos |l e Il

I - nome ou razdo social, endereco e CNPJ, CPF ou CEI do autuado;

11 - local, data e hora de lavratura;

111 - descrigdo dos objetos apreendidos com indicagdo de suas caracteristicas aparentes;

IV - identificagdo e assinatura do AFT autuante;

V - assinatura e identificacdo do autuado;

VI - endereco da unidade administrativa do Ministério do Trabalho e Emprego onde serdo
depositados os objetos apreendidos.

Art. 5° O AFT autuante entregard o Auto de Apreensdo e Guarda ao seu chefe imediato,



acompanhado dos documentos originais apreendidos e de relatério circunstanciado em que exponha as
razOes da apreensdo e outras informagdes pertinentes.

§ 1° O chefe imediato receberéa os objetos e documentos e emitird no ato o Termo de Recebimento
e Guarda, conforme modelo do anexo 111, ficando responsavel por sua guarda, protecdo e conservacao.

§ 2° O Termo de Recebimento e Guarda seré lavrado em trés vias que terdo a seguinte destinacéo:
I- 12 via: processo administrativo;
Il - 22 via: recebedor dos objetos; e

111 - 32 via: fornecedor dos objetos.

Art. 6° Ao receber a 1° via do Auto de Apreensdo e Guarda, os objetos apreendidos e o relatorio, o
chefe devera proceder a instauragdo de procedimento administrativo, protocolizado nos registros daquela
unidade.

8§ 1° O processo devera receber uma copia de todos os autos e termos lavrados além de registro de
outras ocorréncias pertinentes ao procedimento de apreensdo.

§ 2° O autuado poderd solicitar, por escrito, cépias dos documentos apreendidos, que serdo
fornecidos contra recibo.

Art. 7° A acdo fiscal sera reiniciada pelo AFT autuante no prazo maximo de trinta dias a partir da
lavratura do Auto de Apreensdo, prorrogavel por mais trinta, pelo chefe da fiscalizacéo.

8§ 1° Na hipotese do art. 2° § 2°, a agdo fiscal deverd ser retomada no prazo de setenta e duas horas
a partir da efetivacdo do lacre, cuja abertura sera conduzida pelo AFT autuante, podendo dela participar o
autuado, seu representante legal ou preposto, devidamente identificados e munidos de instrumento de
representacéo.

§ 2° O AFT poderé solicitar ao chefe imediato os bens apreendidos e depositados sob sua guarda,
que serdo disponibilizados mediante Termo de Recebimento e Guarda, emitido na forma do § 2° do art. 5°
e firmado pelo AFT no ato do recebimento.

§ 3° O AFT poderé examinar os objetos apreendidos nas dependéncias da unidade administrativa
do MTE onde estejam eles depositados.

§ 4° Para o desenvolvimento de sua acdo fiscal, o0 AFT poderéd solicitar a chefia imediata a
realizacdo de diligéncias e o fornecimento de laudos técnicos e periciais, a serem elaborados pelas
autoridades competentes, inclusive a degravacao de arquivos magnéticos, para fins de exame.

Art. 8° Examinados, os objetos considerados indbeis para instrugdo de processo administrativo ou
comunicagdo as autoridades competentes serdo devolvidos ao autuado, que devera ser intimado via postal
para o recebimento, firmando Termo de Devolucédo, conforme modelo do anexo IV.

Paragrafo Unico. A devolucdo a que se refere o caput deverd ocorrer no prazo méaximo de
noventa dias contados da lavratura do Auto de Apreensdo e Guarda, podendo ser prorrogado por mais
trinta dias pelo chefe da fiscalizagdo, mediante justificativa do AFT.

Art. 9° Encerrada a acdo fiscal, os objetos que ensejarem agdo penal serdo encaminhados as
autoridades competentes e os demais serdo devolvidos ao autuado, na forma do art. 8°, arquivando-se o
processo administrativo de que trata o art. 6°.

Paragrafo Unico. N&o comparecendo o autuado para recebimento dos objetos dentro de dez dias
contados do recebimento da intimacéo, serdo eles enviados via postal, em correspondéncia registrada e
com aviso de recebimento.

Disposi¢des Finais

Art. 10. O rompimento do lacre pelo autuado ou seu representante, sem autorizacdo escrita do
AFT autuante, ensejara representacdo as autoridades competentes, para apuracdo de crime.



Art. 11. Os empregadores que utilizarem sistemas eletronicos de dados para registro dos fatos
relacionados ao cumprimento da legislacdo trabalhista e fazendaria, ficam obrigados a manter a
disposicdo dos AFT os respectivos arquivos digitais e sistemas pelos prazos previstos na legislacao,
observada a prescricdo trintenaria do FGTS.

Art. 12. Os procedimentos aqui fixados ndo devem inibir outros, indicados diante da evolucdo do
sistema e das peculiaridades regionais.

Art. 13. O disposto nesta instrucdo aplica-se as microempresas e empresas de pequeno porte, no
que for compativel com as disposicdes legais.

Art. 14. Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Brasilia, 27 de fevereiro de 2002.
Publique-se.

VERA OLIMPIA GONGALVES

ANEXO | - AUTO DE APREENSAO E GUARDA

Ministério do Trabalho e Emprego
Sistema Federal de Inspe¢do do Trabalho - SFIT

AUTO DE APREENSAO E GUARDA

Autuado
Nome/Razéo social:
CNPJ/ CEl/ e CPF:
Endereco:

As h min do dia / / ,no local

foram APREENDIDOS os objetos abaixo relacionados, sob guarda do Auditor - Fiscal do
Trabalho autuante, com base no inciso VI, do art. 11 da Medida Proviséria n.° 2.175-29,
de 24 de agosto de 2001, e na Instrugdo Normativa MTE/SIT de 28, de 27 de fevereiro de
2002, lavrando-se 0 presente auto, em trés vias. Fica 0 autuado ciente de que podera
solicitar cdpias dos documentos apreendidos na unidade administrativa do MTE abaixo
indicada e que os documentos ndo utilizados para instrucdo de procedimentos
administrativos ou judiciais serdo devolvidos no prazo de 90 (noventa) dias a partir desta
data.

Unidade Administrativa do MTE:

Recebi a 22 via deste auto:

Autuado, representante ou preposto Auditor-Fiscal do Trabalho

ANEXO Il A - TERMO DE RECEBIMENTO E GUARDA

Ministério do Trabalho e Emprego
Sistema Federal de Inspe¢do do Trabalho - SFIT

TERMO DE RECEBIMENTO E GUARDA

Autuado
Nome/Razéo social:
CNPJ/ CEl/ e CPF:
Endereco:

Nos termos da Instrucdo Normativa MTE/SIT n.° 28, de 27 de fevereiro de 2002,




do dia / /

de apreensdo e guarda n.

RECEBO os objetos do empregador acima identificado, apreendidos as
, pelo Auditor-Fiscal do Trabalho, CIF

h min
, conforme auto
, ciente de meus deveres de guarda e

conservacao.

Recebi a 22 via deste auto:

Local e data

Auditor-Fiscal do Trabalho - CIF

Chefia (nome, cargo)

ANEXO 11 B - TERMO DE RECEBIMENTO E GUARDA

Ministério do Trabalho e Emprego
Sistema Federal de Inspe¢do do Trabalho - SFIT

TERMO DE RECEBIMENTO E GUARDA

Autuado
Nome/Razdo social:
CNPJ/ CEl/ e CPF:
Endereco:

Nos termos da Instrucdo Normativa MTE/SIT n.° 28, de 27 de fevereiro de 2002,
RECEBO os objetos do empregador acima identificado, apreendidos as h min
do dia / / , por mim, CIF , conforme auto de apreensao e guarda

n.° , ciente de meus deveres de guarda e apreensao.

Recebi a 22 via deste termo: Local e data

Auditor-Fiscal do Trabalho Chefia (nome, cargo)

ANEXO 11l - TERMO DE DEVOLUGAO DE OBJETOS APREENDIDOS

Ministério do Trabalho e Emprego
Sistema Federal de Inspecdo do Trabalho - SFIT

TERMO DE DEVOLUCAO DE OBJETOS APREENDIDOS

Autuado
Nome/Razao social:
CNPJ/ CEl/ e CPF:
Enderego:

Pelo presente termo devolvo ao autuado acima identificado os objetos apreendidos as
___h_ mindodia / / (auto de apreensao e guarda n.°:

relacdo abaixo.

), conforme

Objetos devolvidos:

Local e data Auditor-Fiscal do Trabalho / CIF

Recebi a 22 via deste termo: Local e data




Chefia (nome, cargo)

Auditor-Fiscal do Trabalho

RECEBI os objetos da relagdo acima, que me forma devolvidos e que, conferindo-os nesta
oportunidade, os encontro como quando apreendidos.

VERA OLIMPIA GONCALVES
Secretéaria de Inspe¢do do Trabalho



