A

bbb vasTER et C
" CONSUL TORES PROGRAMA OF QUALDADE

Www.masterconsultores.com.br
master @masterconsultores.com.br

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Instrucoes:
1 - Admissao

- Importante: A partir de 16/12/98 fica proibido o trabalho de menor de 16 anos, salvo os
aprendizes na forma da lei.

Evitar contratacdes entre os dias 20 e 30 do més por conta de cadastros
- Envio para escritério: no momento da admisséo

Documentos/Informacdes:

Preenchimento de prontuéario (modelo que disponibilizamos via fax / email para a empresa
providenciar a quantidade de cdpias necessarias)

Livro registro de empregados;

Carteira de trabalho;

Exame médico admissional

1 foto %

Informar quantidade de dependentes para efeito de I.LR e envio de documento
comprobatério.

Cépias simples:

RG

CPF

Titulo de eleitor

Cartdo do Pis (se ja trabalhou anteriormente. Caso contrario, providenciaremos.)
Comprovante de Enderego

Certidéo de casamento

Certidao de nascimento de filhos menores de 14 anos

Carteira de vacinagdo dos mesmos,

Comprovante de frequéncia escolar para filhos maiores de 7 anos com idade limite até 14
anos.

O escritorio devolverd a documentacdo orientando sobre o que deve fazer parte do
prontuério do funcionario que ficard no arquivo da empresa.
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2 — Desligamento

Informacgéo ao escritorio:

Para o desligamento, o escritdrio deve ser informado via fax na data da comunicacao por
escrito ao funcionério, e 2 dias ap0s devera ser enviado para as respectivas anotagdes, 0
livro registro de empregados, a pasta de prontuario e a CTPS. Solicitar ao funcionario que
faca 0o exame demissional e vincule o pagamento de suas verbas rescisdrias a entrega da
documentacao, para evitar que a empresa fique sem a regularizacéo desta quitacao.

Para o desligamento com aviso prévio indenizado, 0 prazo para pagamento das verbas
rescisorias € de 10 dias a contar da data da comunicag&o ao funcionario, para o desligamento
com aviso prévio trabalhado, o prazo para pagamento é o 1°dia Gtil ap6s o cumprimento do
mesmo.

Juntamente com o pagamento das verbas rescisorias, a empresa pagara o valor do depdsito
do FGTS do mesmo, ressaltando-se que o valor do pagamento das verbas rescisorias deve
ser realizado através da GRRF.

Caso o desligamento seja realizado por iniciativa do empregador, 60 dias anteriores a data
base do dissidio coletivo, a empresa devera adicionar as verbas rescisoérias, o valor referente
a 1 salario do empregado, a titulo de multa.

Homologacdo: Verificar com o sindicato da classe os documentos necessarios. Fazer
um check list antes de marcar a homologacdo, checar se esta todos em maos e em caso
de duvida entrar em contato conosco.

Documentos que enviaremos para quitagdo>

5 vias da quitagdo / rescisdo

3 vias da GRRF e demonstrativo

Formulario de Seguro Desemprego

Extrato de FGTS consolidado atualizado

Chave de identificacdo (comunicado de movimentagéo)
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3 — Férias

O empregado tem direito a férias apds 1 ano de trabalho, renovado o direito a ap6s cada 12
meses, sendo que em caso de acumulo de 2 férias, a empresa serd penalizada com o
pagamento de mais um valor de férias ao empregado.

Para evitar penalidades, o prazo méximo para o0 gozo das férias estende-se de seu periodo de
direito de gozo até 30 dias antes do vencimento do 2° periodo aquisitivo.

O aviso de férias ao empregado deve ser datado de 30 dias antes do inicio das mesmas,
sendo que as verbas de férias devem ser liquidadas junto ao mesmo, 2(dois) dias Uteis antes
do inicio do descanso.

E permitido o abono de 10 dos 30 dias de férias, sendo 0s mesmos pagos junto com as
férias.

Exemplo:

Empregado XYZ admitido em 01.01.98

Periodo aquisitivo 01.01.98 a 31.12.98

Periodo para gozo 01.01.99 a 01.12.99 ou seja, 30 dias antes de vencer o proximo periodo
aquisitivo.

O escritorio devera ser comunicado do pagamento/inicio de férias, 35 dias antes da data em
que a empresa pretende salda-la.
Informac&o de obrigatoriedade da empresa para o escritorio providenciar 0s avisos e recibos.

Necessario como em qualquer situacdo, o envio da CTPS e Livro de Registro para as
devidas anotacdes legais.

4 — Fechamento da folha de pagamento/Adiantamentos

O escritorio encerra 0 prazo para a entrada de informacg6es na folha de pagamento do més
dia 25, sendo que se tal data coincidir com finais de semana ou feriado, 0 encerramento dar-
se-a no ultimo dia util anterior. As informacdes passadas apos essa data fardo parte da folha
do més subsequente.

Os apontamentos para a folha, tais como horas extras, faltas, atrasos e outros, deverao ser
planilhados pela empresa com descri¢édo por funcionario.
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Em caso de alteracoes de salarios fixos e cargos, enviar no mesmo més CTPS e Livro de
Registro para anotacoes legais evitando perdas de tempo em busca de informacoes, tais
como motivos de alteracdes, passado tempos depois.

5 — Vale transporte

Nossa orientacdo com relacdo ao vale transporte, é de que a empresa realize a compra dos
respectivos vales junto a empresas especializadas, sendo vedado pelo ministério do trabalho
0 pagamento em valores através de folha de pagamento (poderd ser interpretado como
salario pago sem incidéncia de impostos).

O funcionario deve preencher na admissao ou na adocéo pelo vale transporte, a ficha de
opcao ou ndo opcdo pelo vale transporte, onde devera ficar 1 via na pasta de prontuario do
mesmo.

A empresa podera descontar do funcionario, 6% do valor do salério base a titulo de vale
transporte, limitado ao valor cedido.

6 — Pagamento da 12 parcela do 13° salario nas férias

A empresa poderd pagar a primeira parcela de fevereiro a novembro do ano. Para efetuar o
pagamento juntamente com as férias, cada funcionario devera preencher uma solicitacdo a
empresa até o dia 31 de janeiro do ano a que se referir. Uma via desta solicitacdo assinada
pelo funcionario e empresa, devera manter-se anexo ao prontuario do mesmo, seguindo
outra copia da mesma para nossos escritorios no momento da solicitacao.

7 - PCMSO/PPP/ATESTADOS MEDICOS

Os exames médicos sdo obrigatdrios na admissdo, na demissdo e periodicamente no curso
do vinculo empregaticio.

As condicgdes e procedimentos deverao ser realizados de acordo com as disposicdes contidas
naNR—7.

Admissional - devera ser realizado antes que o trabalhador assuma suas atividades.

Periddico - devera ser realizado de acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo
discriminados:


http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/vinculoempregaticio.htm
http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr7.htm
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a) para trabalhadores expostos a riscos ou a situacdes de trabalho que impliquem o
desencadeamento ou agravamento de doenca ocupacional, ou, ainda, para aqueles que
sejam portadores de doengas cronicas, os exames deverao ser repetidos:

e acadaano ou a intervalos menores, a critério do médico encarregado, ou se
notificado pelo médico agente da inspecao do trabalho, ou, ainda, como resultado de
negociagao coletiva de trabalho;

o de acordo com a periodicidade especificada no Anexo n.° 6 da NR 15, para 0s
trabalhadores expostos a condicGes hiperbaricas;

b) para os demais trabalhadores:

e anual, quando menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 45 (quarenta e cinco) anos
de idade;

e acada dois anos, para os trabalhadores entre 18 (dezoito) anos e 45 (quarenta e
cinco) anos de idade.

De retorno ao trabalho - devera ser realizado obrigatoriamente no primeiro dia da volta
ao trabalho de trabalhador ausente por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias por motivo
de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou néo, ou parto.

De mudanca de funcdo - devera ser realizado por mudanca de funcdo a e qualquer
alteracdo de atividade, posto de trabalho ou de setor que implique a exposicao do
trabalhador a risco diferente daquele a que estava exposto antes da mudanca.

Demissional - no exame médico demissional, sera obrigatoriamente realizada até a data da
homologacéo, desde que o ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado ha mais
de:

e 135 (centro e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de risco 1 e 2, segundo o
Quadro I da NR 4;

e 90 (noventa) dias para as empresas de grau de risco 3 e 4, segundo o Quadro | da NR
4,

Para cada exame médico realizado, 0 médico deverd emitir o Atestado de Saude
Ocupacional - ASO, em 2 (duas) vias:

e A primeira via do ASO ficara arquivada no local de trabalho do trabalhador,
inclusive frente de trabalho ou canteiro de obras, & disposicdo da fiscalizacdo do
trabalho;

e A segunda via do ASO serd obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante
recibo na primeira via.


http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr15.htm
http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr4.htm
http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/atestado_acompanhamento.htm
http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/atestado_acompanhamento.htm
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A empresa devera proceder a contratacdo dos servicos de medicina ocupacional de sua
confianca.

OBS: Consultar sempre a Convencdo Coletiva vigente de seu sindicato para efeitos de
beneficios e regras particulares.

8 - SOCIOS/PRO-LABORES

A empresa deverd nos fornecer no momento do inicio dos trabalhos, os seguintes dados
referente aos socios:

- Nome completo

- End.Atual

- CPF

- RG

- Inscrigdo no INSS

- Inscrigdo no PIS

- Data de nascimento

- Ndmero de dependentes para efeito de IR.

O valor de pro-labore dos sécios devera também ser informado pela empresa no inicio dos
trabalhos — sempre respeitando o minimo de “1 salario minimo” e sempre que for necessario
alterar-se os valores, tal informacao deverd ser comunicada por escrito — via e-mail, ou fax
ou carta — até o dia 20 de cada més, quando efetuamos o fechamento da folha.

8.1 - AUTONOMOS

Informar seus autdbnomos antes mesmo dos apontamentos para folha de pagamento, pois é o
primeiro processo para apuracao de encargos sociais. Neste caso, se faz necessario o0 envio
do cadastro dos novos autbnomos antecipadamente aos apontamentos de folha.

E condicdo sinequanon a informacdo de inscricio do INSS / nimero de PIS. Sem esta
informagdo ndo havera possibilidade de processamento inclusive de folha de pagamento,
pois esta informacdo é de tal importancia que a GFIP ndo valida e com isto ndo gera a GRF
para recolhimento / envio de informagoes.
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A empresa deverd nos fornecer no momento do inicio dos trabalhos, os seguintes dados
referente aos autbnomos:

- Nome completo

- End.Atual

- CPF

- RG

- Inscrigdo no INSS
- Inscricdo no PIS

- Data de nascimento

- Numero de dependentes para efeito de IR.
Descricao dos servicos.
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9 - ARQUIVOS DE DOCUMENTOS LEGAIS

A empresa deverd providenciar a guarda de todos os documentos referentes a area de
departamento pessoal ( funcionarios, sécios, autbnomos) pelo prazo de no minimo 30 anos.
Por este motivo, orientamos que a empresa tenha a seguinte diviséo para facilitar sua guarda
e busca de documentos nos casos de fiscalizacdo do ministério do trabalho e do INSS:

Prontuario de Funcionarios

- Manter pasta individualizada para guarda dos contratos de trabalho, prontuario
preenchido por ocasido da admissdo, acordos de compensacdo de horas, declaragdes de
vale-transporte e todo e qualquer documento assinado entre a empresa e o funcionario,
além de copias de hollerites, recibos de férias, apontamentos de horas, atestados
médicos, controles de programas meédicos ocupacionais, comunicados individuais de
promocodes, adverténcias, etc.

- Importante manter as pastas divididas entre funcionérios ativos e inativos.

Prontuario de Autbnomos

- Manter cépia dos recibos de RPA, prontuario preenchido por ocasido da entrevista,
contratos de trabalho, apontamentos de servicos e quaisquer informacgoes efetuadas por
escrito.

Prontuario de Socios

- Manter copia dos recibos de pro-labore, recibos de pagamentos de lucros/dividendos,
recibo de pagamentos de juros sobre o capital, copia da inscricdo do INSS/pis, copias
das guias do INSS (carne do sécio pagos por ele até o periodo de mar¢o de 2003), copia
do contrato/alteracdo social de admissdo e saida do mesmo na sociedade, assim como,
copia de quaisquer outros acordos entre 0s socios no periodo de sua participacdo no
capital da empresa.
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Documentos legais e comprovantes de pagamentos/entrega de obrigac6es

A empresa devera manter em sua guarda, em ordem cronoldgica, todos os documentos e
comprovacgOes de origens de pagamentos e de calculos efetuados, documentos estes que
devem encontrar-se limpos, sem rasuras ou sinais que possam levar a conclusdo de terceiros
que os mesmos tenham sido adulterados, tais como:

a)

b)

folha de pagamento de funcionarios emitidas mensalmente, folha de pagamento de
décimo terceiro salario emitida anualmente, folha de pagamentos de s6cios emitida
mensalmente, folha de pagamento de autdbnomos emitida quando for o caso— ambas
completas, com o resumo final de proventos, descontos e encargos

ORIGINAIS das guias do INSS/GPS; GFIP/FGTS; CONTRIBUICOES SINDICAIS
PATRONAIS, DE EMPREGADOS, ASSISTENCIAIS, CONFEDERATIVAS com a
respectiva RELACAO DE CONTRIBUINTES; OUTROS COMPROVANTES DE
PAGAMENTOS LEGAIS — cada modelo em pasta individualizada ou separadas por
cada modalidade de impostos, em ordem cronoldgica.

Convengdes Coletivas Anuais do Sindicato da Classe.
CAGED; RAIS;

LIVROS REGISTRO DE EMPREGADOS E O LIVRO REGISTRO DE ANOTACOES

A qualidade do processamento e entrega das folhas de pagamento depende do

cumprimento de prazos no encaminhamento das informacodes pela empresa.

E necessario gue a troca de informacdes seja clara, completa e objetiva, assim evita-se

perdas de tempo na procura de entendimento de e-mails.

Master Consultores Ltda
Dep. Pessoal



