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CARTILHA DO DEPARTAMENTO PESSOAL

ADMISSAO DE FUNCIONARIO

A cada admissdo de um novo empregado, o empregador devera informa-lo ao eSocial,
até o dia anterior ao inicio do trabalho. Os documentos completos dos novos empregados
precisam chegar ao escritério pelo menos 2 dias antes da admissdo, juntamente com a
respectiva ficha de cadastro preenchida

O novo empregado ja devera ter feito o exame admissional, pois as informagdes precisam ser
enviadas. Sendo assim, ndo é mais possivel a realizacdo de
admissdes com data retroativa.

Os documentos necessarios para admissdo sao:

e Exame admissional;

e RG, CPF, comprovante de endereco atualizados;

e N2do PIS ou cartdo cidadao

e 1 foto3x4

e Certiddo de nascimento e CPF de filhos e dependentes

e Certiddo de casamento e CPF do conjuge ,‘

Informe aos seus funciondrios que quando houver alteracdo de nome, endereco, estado

civil, grau de instrugcdo ou nascimento de filhos, deverdo informar imediatamente ao escritorio
para atualizacdes em nosso sistema e no eSocial.

CONTRATAGAO DE EMPRESA DE MEDICINA OCUPACIONAL

A sua empresa conta com uma empresa especializada em medicina ocupacional? Sabe
para que serve e qual a importancia de se manter contato com uma empresa de medicina
ocupacional?

Uma empresa de medicina ocupacional ird lhe acompanhar quanto aos exames médicos a
serem realizados pelos funciondrios e periodicidade destes exames, como exames admissional,
periddico, retorno ao trabalho, mudanca de funcao, etc.

Ird fazer o levantamento de PPRA, PCMSO, PPP (documentos obrigatdrios que todas as
empresas devem manter atualizados) que visam prevenir riscos e preservar a saude dos

trabalhadores, independente do ramo de atuacdo da empresa.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O plano de cargos e saldrios tem o objetivo de definir e descrever as atividades executadas
em cada fungdo e estabelecer um saldrio compativel pelas tarefas e atividades a serem
executadas, para que ndo corra o risco de manter funciondrios registrados na mesma funcgao e
recebendo saldrios diferentes, as vezes o erro esta na nomenclatura da funcao e na separacdo
das atividades exercidas por cada fungao.

Este método garante melhor organizacdo funcional bem como faz-se entender a
importancia de cada um dentro da organizacdao da empresa, para que tudo funcione da melhor
forma e para que os funcionarios ndao fiquem desmotivados, proporcionando melhor
rendimento e produtividade.

REGULAMENTO INTERNO

[

E um documento pelo qual o empregado?’E‘;ca elece n'c;r;#as,h procedimentos, direitos e
deveres a serem seguidos pelos empregados, dentro das dependéncias da empresa. A principal
finalidade é disciplinar o funcionamento geral da empresa Sem este documento, os funcionarios
ficam sem um direcionamento claro e objetivo da empresa, vindo a incorrer em falhas, que
prejudicam interna e externamente a empresa.

Neste regulamento pode conter regras, como por exemplo, ndao utilizacdo de celular,
cumprimento do horario de trabalho, penalidade a serem aplicadas em caso de negligéncia e
regras especificas da empresa, desde que ndo violem direitos assegurados por lei, acordo ou
convencgdo coletiva.

CCT - CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO

A convencdo coletiva do trabalho serve para disciplinar as relagGes de trabalho entre
empresa e empregados por meio do sindicato da categoria. Os acordos sdo definidos em comum
acordo entre o sindicato patronal e o sindicato do trabalhador de forma anual, com a finalidade
de atualizar melhores condicdes de trabalho e manter direitos ja adquiridos.

E por meio deste documento que sdo definidos as bases salariais de forma que nenhuma
categoria receba salario inferior ao estipulado, ele normatiza também o percentual de reajuste

do salario, a obrigatoriedade ou ndo da concessdo de vale alimentacdo, o percentual de horas-
extras, insalubridade, periculosidade, entre outros.
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CIPA — COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA - tem
como objetivo a prevencao de acidentes e doencgas decorrentes
do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o
trabalho com a preservacao da vida e a promog¢do da saude do
trabalhador.

Uma empresa deve contar com uma CIPA quando ela
apresenta um quadro de funcionarios com mais de 20
trabalhadores. A norma que regulamenta a necessidade de uma
CIPA é a NR5.

Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la
em regular funcionamento as empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista,
orgdos da administragdo direta e indireta, instituicGes beneficentes, associa¢des recreativas,
cooperativas, bem como outras instituicdes que admitam trabalhadores como empregados.

PRAZOS DO ESOCIAL

“leSocial MUDANCAS COM O ESOCIAL MFW‘CH Henrique

5 DIAS ANTES DO INICIO, INCLUINDO EXAME MEDICO, ENVIAR TODOS
0S DOCUMENTOS AO ESCRITORIO, INCLUINDO A FICHA DE ADMISSAO

: - PREENCHIDA.
ADMISSAO
EMPREGADOR DEVE POSSUIR CERTIFICADO PESSOA JURIDICA QUANDO
DO ATO DE ADMISSAQ DO TRABALHADOR.
FERIAS 30 DIAS ANTES DO INI'CID, ENVIAR COMUNICADO AO ESCRITORIO.
DEMISSAD SOLICITAR COMU NICA(;.EO IMEDIATAMENTE AO ESCRITORIO.

TERMINO CONTRATO DE EXPERIENCIA |3 DAS ANTES DO TERMINO, ENVIAR COMUNICADO AQ ESCRITORIO.

AVISO PREVIO TRABALHADO 2 DIAS ANTES DO IN[CIO, ENVIAR COMUNICADO AO ESCRITORIO.

AVISO PREVIO INDENIZADO ENVIAR COMUNICADO AO ESCRITORIO NO MESMO DIA DA DISPENSA.

ATESTADOS MEDICOS:A PARTIR DE 2 DIAS DEVERAO SER INFORMADOS

EAANERIDEORERER,S AO ESCRITORIO NO DIA SEGUINTE AO AFASTAMENTO.
—— - DEVERA SER INFORMADO AO ESCRITGRIO NO MESMO DIA, OU ATE O
COMUNICADO DE ACIDENTE DE ; < i y
i ' PRIMEIRO DIA UTIL AO DA OCORRENCIA, EM CASOS DE MORTE, DEVERA
TRABALHO (CAT) g J

SER IMEDIATO.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA SOLICITAGAO DE PERICIA MEDICA

No escritério fazemos a solicitacdo e agendamento de pericia médica, tanto para os
funcionarios, quanto para vocé empregador/sécio contribuinte. Os documentos necessarios
para a solicitacdo de pericia médica sdo:

e Atestado de afastamento, contendo CID (cédigo internacional de doencas);

e Assinatura e carimbo do médico;

e Acesso a conta gov.br, caso ndo possua, criamos o login e para isso serd necessario a
apresentacdo de carteira de trabalho para confirmacdo de dados previdenciarios.

CARTEIRA DE TRABALHO DIGITAL - CTPS DIGITAL

A Carteira de Trabalho digital ou CTPS digital ou vem com a finalidade de substituir a
carteira de trabalho fisica. Hoje ja ndo se tem mais obrigatoriedade efetuar as anotagdes em
carteira de trabalho fisica, inclusive, ela ja nem é mais emitida pelo Ministério do Trabalho.

Com a entrada do eSocial, todas as informagdes relacionadas ao funciondrio e ao contrato
de trabalho, sdo atualizadas de forma automatica na CTPS digital, a anotac¢do ainda podera ser
feita em carteira fisica por mera formalidade.

Pela CTPS digital é possivel consultar os dados da admissao, altera¢des contratuais como
salario e funcgdo, férias e rescisdo.

Para ter acesso, basta criar login e senha no portal GOV.BR, com este acesso, conseguem
acessar a CTPS digital pelo aplicativo ou pela internet.

Link de acesso: https://servicos.mte.gov.br/#/loginfailed/redirect=trabalhador.carteira

X «cnnta de acesso lnica do Governo

forne o seu OFF

ezt ERONMA

CARTEIRA DE TRABALHO DIGITAL
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FERIAS

As férias sdo um periodo de descanso concedidas a cada 12 meses trabalhados, sdo 30 dias
corridos e ndo podem ter inicio em 2 dias que antecede feriado ou repouso remunerado.
Importante destacar que faltas injustificadas reduzem a quantidade de dias de férias a que o
funcionario teria direito.

A cada Periodo Aquisitivo Normal de 12 meses
Numero de dias de férias que o empregado tera
Numero de Faltas
direito
Até 05 faltas no periodo l 30 dias corridos de férias
De 06 a 14 faltas no periodo 24 dias corridos de férias
De 15 a 23 faltas no periodo ' 18 dias corridos de férias
De 24 a 32 faltas no periodo 12 dias corridos de férias
Acima de 32 faltas no periodo . 0 empregado perde o direito as férias
FERIAS COLETIVAS

As férias coletivas sdo concedidas a todos os empregados ou a um departamento
especifico. Quando o empregado tem menos de 1 ano de registro, o periodo aquisitivo de férias
é reiniciado.

Ex.: admissdo em 24/08/2021 e concessdo de férias coletivas em 20/12/2021. A partir de
20/12/2021 inicia a contagem do periodo.

Em caso de férias coletivas, o fracionamento é diferente: podera ser concedido em até 2
periodos anuais, desde que nenhum deles seja inferior a 10 dias corridos. Com a reforma
trabalhista as férias normais podem ser fracionadas em até 3 periodos, sendo que um destes
periodos tem que ser de no minimo 5 dias e um periodo de 14 dias.

Lembrando que:
O menor periodo ndo pode ter menos do que 5 dias.

O maior periodo deve ser de, pelo menos, 14 dias.

WOSsSid

Exemplos:

e 15+5+10
e 20+10

o 20+6+4 X
e 10+10+10 X
X

v
v

e 14+9+7 4 e 12+10+8
v

30 dias corridos
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FALTAS JUSTIFICADAS

O empregado pode faltar ao trabalho sem prejuizo do saldrio nas seguintes situacdes,

desde que devidamente comprovados:

0 EMPREGADO PODERA FALTAR AO
SERVICO SEM PREJUIZO DO SALARIO:

Para se casar: até 3 dias

Pelo tempo necessario para
comparecer a audiéncias judiciais

Luto: 2 dias no caso de falecimento
de conjuge, ascendente,
descendente, irmao ou dependente

Prevengao de cancer:
ateé 3 [trés] dias, em cada
12 [doze) meses de trabalho

SenadoFederal

ADVERTENCIA DISCIPLINAR

Nos dias em que estiver
prestando vestibular

Licenca-paternidade: 5 dias
ou 20 dias (Empresa Cidada).

Para tirar o titulo de
eleitor; até 2 dias

Por motivo de salde: até 15 dias
Acima disso, recebera beneficio
pelo INSS

Ate 2 dias para acompanhar parceira
gestante no médico e um dia por ano
para acompanhar filho de

ate 6 anos no medico

Adverténcia disciplinar no trabalho é uma medida a ser aplicada ao funciondrio com a

finalidade de educar e alertar sobre algum ato ou comportamento indesejavel no ambiente de

trabalho. Em todo ambiente profissional é pautado por normas e regras de conduta, direitos e

deveres, e quando algo ndo é cumprido e ainda atrapalhe o desenvolvimento do trabalho, o

empregado pode e deve ser advertido. Alguns motivos que mais geram adverténcia sdo o uso

de celular durante o expediente, atrasos, faltas injustificadas, insubordinacdo, uso de roupas

inapropriadas ao trabalho, etc.
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A adverténcia pode ser verbal ou escrita, normalmente, dependendo do ato praticado,
cabe ao empregador julgar qual o grau de gravidade é considerado, sendo feita uma adverténcia
verbal e/ou escrita.

Apds algumas adverténcias e o comportamento do funcionario ndo mudar, podera ser
aplicado uma suspensao do contrato. A suspensao visa dar importancia maior ao acontecimento
para que ndo mais ocorra tal fato e mediante a suspensdo, o empregado sinta o prejuizo
causado, ja que na suspensdo do contrato ndo ocorre a prestacdo do servico e
consequentemente ha o desconto do dia suspenso no saldrio, ocorrendo ainda a perda do
descanso semanal remunerado.

Por fim, mediante tais sinalizacGes do empregador para que ocorra mudangas no
comportamento e o empregado continue com a mesma postura, em caso mais grave a ser
aplicado é a dispensa Por Justa Causa.

MARCACAO DE PONTO

A obrigatoriedade de marcacdo de horario na folha de ponto ou em ponto eletrénico
sdo para empregadores que possui 20 ou mais funcionarios. Menos de 20 funciondrios ndo é
obrigatdério, mas a marca¢do do ponto é uma forma de conferir e registrar se esta sendo
cumprido o hordério estipulado, para que em um futuro préximo, o empregador ndo seja pego
de surpresa com reclamagoes trabalhistas solicitando pagamento de horas-extras.

DEMISSAO DE FUNCIONARIO A Q

Quando uma parte comunica a outra de sua

saida, deverd comunicar previamente a decisdo, por
meio do aviso prévio;

O aviso serve para que nenhuma das partes
sejam prejudicadas com a saida repentina, de forma
a afetar o desenvolvimento da empresa;

e 0O aviso pode ser trabalhado ou indenizado;

No aviso prévio trabalhado, o funcionario trabalha por mais 30 dias na empresa, podendo
0 aviso ser de até 90 dias quando o funcionario esta na empresa a 20 anos, isso porque, a cada
ano trabalhado o funciondrio ganha direito a 3 dias a mais no aviso. Esta regra vale quando
ocorre a dispensa por parte da empresa, quando a iniciativa for do empregado, este cumprira
apenas 30 dias de aviso;

No aviso indenizado se d4 quando a saida da empresa acontece de forma imediata, sendo

que o periodo do aviso é totalmente pago a parte que der inicio a rescisao. Isso quer dizer, se a
empresa decide rescindir, devera pagar o periodo do aviso;

El_i%tﬁlil
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Da mesma forma, se a decisdo de rescindir for do empregado (a), o valor do aviso é
descontado da totalidade das verbas a serem recebidas.

Os tipos de rescisdoes: Rescisdo por pedido de demissdo; Rescisdo sem justa causa;
Rescisdo por término de contrato; Rescisdo por término antecipado do contrato e Rescisao por
acordo entre as partes.

e Rescisao Por Pedido de Demissao
Ao pedir demissdo, o funcionario tem a op¢do do cumprimento ou ndo do aviso prévio, o aviso
terd duracdo de 30 dias, ndo tem direito ao saque de FGTS e ndo tem direito ao seguro-
desemprego.

" ~
o™ Rac,.
e Rescisao Sem Justa Causa
Na rescisdo sem justa causa é o empregador que decide pela rescisdo do contrato, o aviso
é pago os 30 dias, e caso o empregado possua alguns anos na empresa, pagara além dos 30 dias,
mais 3 dias por cada ano trabalhado. O funcionario tem direito a sacar todo o FGTS, além da
multa de 40% e tera direito ao seguro desemprego caso obedeca as regras.

T

0 contrato%\d&&beriéncia, ele tem a duragao
1SO ambas as partes envolvidas no contrato de
trabalho, decidam por rescindir o c ato, € pago apenas as verbas devidas deste periodo. O
empregado tem direito a sacar o FG

e Rescisdo Por Término de Contratol
Este tipo de rescisdo acontece [po
maxima de 90 dias e ao final deste

, porém, nao cabe o recebimento de seguro desemprego.
N&o ha aviso prévio, ja que o contrato esta finalizando em data pré-definida.

e Rescisao Por Término Antecipado do Contrato
Na rescisdo antecipada, ocorre quando uma das partes decide por rescindir o contrato
antes da data definida no contrato de trabalho. A parte que rescindir antes da data prevista
devera indenizar a outra parte pela metade dos dias que faltara para finalizar o contrato, ex.
falta 30 dias para finalizar o contrato, a multa pela quebra do contrato sera paga relativo a 15
dias.
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e Rescisao Por Acordo
A rescisdo por acordo acontece quando a decisdo de rescindir o contrato parte de ambas
as partes, nesta modalidade o funcionario ndo tem direito ao seguro-desemprego, o saque do
FGTS serd de 80% do saldo e a multa do FGTS e o aviso quando indenizado sdo reduzidos a

metade.
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Ao solicitar rescisdio de um funciondrio, comunique a contabilidade com as seguintes
informagoes:

e Informar o tipo de rescisdo que deseja;

e Informar a possivel data de saida;

e Informar se ird cumprir o aviso prévio ou n3o;

e Informar se ha algum valor a ser descontado ou acrescentado;
e Providenciar o exame demissional;

TRANSFERENCIA DE EMPREGADOS

° A transferéncia de empregados pode acontecer
guando a empresa possui filial ou participa de um grupo

@ .
I econdmico;
- ° Em nada interfere nos direitos dos empregados,

tudo se mantém da mesma forma, como direito as

férias, 132 salario, contagem de tempo para

contribuicdo a previdéncia, a conta de FGTS é transferida com todo o saldo depositado
da primeira empresa;

e A data de admissdo ndo muda, permanece a mesma data de entrada, ndo ha redugao
de salario;

e E feita anotacdo em carteira ressaltando esta transferéncia (lembrando que constara na
CTPS digital);

e O livro ou ficha de registro, é aberto na nova empresa contendo todos os dados dos

funcionarios transferidos.
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