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Departamento Pessoal




Como o.assistente de

Pessoi_L Apdera
ColaboMulids Rotinas

de Admissao e

e

Demissao?

O Assistente de Departamento De
Pessoal € o profissjonal
responsavel por prestar auxilio na
administracao de pessoal, controle
dbdrepistamnpe oo pRibead €
FagaeacHtadiMed pafigioH @mntrole,
tdncioe meatmAampes@scisdes,



FRNBS IR akprImsodsavel pela
ocogdinizaicae & enauturtengtvidades

B pRrliEs AVE RO IGERCARLRIGS A
pesguiae Brgaoiaxmpaeightivan te a
RAHERS S (8 RO PG G ToRe.. .
fuaroipasreros) iclieprdibcsddisiste ma
derbpnefends dasatonnhadetecomo:
hadee heae segriea acxitio trabalho,
atendntardo, dsdistatizacao
b hlis taca esspusdeapdanios lolzlho.
incentivo, refeitorio, atividades

soclals entre outros.



Docﬁj'mentos relativos ao contrato de trabalho como :

T = ﬁAj
Contrato de Trabalho. Xerox d%Profissional.
Xerox do Cadastro do P|Jmaerox do Xerqx do

C.P.F. (se nao tiver providlRes

responsaveU 1
foto recente 3x4. Xerqx=e

Casamento. Avallac c,,l| B ) __
Autorizacao 'a desco L atl@ ativo e

"1-.

Contribuicao aS8 te ] 0 para
Vale Transporte. Acordo ; oras

"-».\_: (Tl o e

s Banco de

para quem trabalhade 22 aé?e
Domingo. Acordo de compensacs
Horas ). Declaracao de Dependéy a Fins de

Salario familia..(Para colaborads com

dependentes). Ficha de Salario Familia pé'ramewles
de 14 anos. (Para colaboradores com dependentes).
Certidao de nascimento dos filhos. Comprovante
atualizado de vacinacao para filhos até sete anos.
Comprovante de matricula escolar para filhos de 7 a

15 anos.



Movimentacoes Funcionais,
salariais, horarios e outros, quando
de qualquer alteracao de contrato
Folha de Ponto ou Espelho de
Ponto. Holerites(em outro saco
plastico e/ou envelope) Recibos VT
"s més a més (em outro saco
plastico e/ou envelope). Atestado
medico
admissional,/demissional/periddico
etc.... Férias - Avisos e Recibos de
Férias. Declaracao de Dependéncia
para Fins de Imposto de Renda.
Faltas (Justificativas, abonos).
Atrasos (Justificativas, abonos]
Saidas Antecipadas (Justificativas,



abonos). Autorizacoes para
Redinade Admissaq

Controle do banco de horas). Obs1:
formallzacao da contratacao do, novo

19495 05 dogumentoes acima devem
egtajadatedoscrtassnadaspalo
fefi@®nario.

E esta é a Documentacao necessaria na
admissao obrigatorios para formalizar a
contratacaolpodendo ser exigidos outros
conforme politica de cada empresa):

e Carteira de Trabalho e Previdéencia Social
[CTPS);

e Certidaode nascimento;

o UPE-

e RG:

e Titulo de eleitor;

e Certidao de casamento (se houver]

e Carteira deinscricao no PIS/PASEP (se
houver):



e Carteiras profissionais expedidas pelos

Modelosde dreha de

e Certificado de Reservista ou prova de
Regrstrodos-Errpregado;
for doSexo masculino).

eFormalizacao da contratacao se da por meio
do preenchimento da ficha de registro do
empregado e pela assinatura do contrato.

e|ntegracao do funcionario vejamos um
modelo se ficha de registro do empregado:



E o Processo de demissao, com
ocorre?

Ao realizar uma demissao devem
ser levados em conta: Tipo de
demissao Pois Cada motivo pode
gerar um tipo diferente de
beneficio ao colaborador que esta
de saida da empresa. Conheca os
principais:

e Demissao sem justa causa:
acontece quando a empresa decide



incerrar. O contrato.como
baixo citamos guals sao 0s

colaboradaor. Ele tera direito ao
principais direitos do profissional

ecimo, terceiro e férias
emitido:

proporcionals, seguro desemprego,
saldo de salario e aviso previo.

e saldo de salario (valor pago
. Qemassao & mhusc}a ausa: e
pelos dias trabalhados]; A
cLuando o colaborador e demitido

horas extras;

t ido al
Vo previo 1B ehipreta podes

Interna ou um acordo estipulado
pedir que o Cofaborador tPaba?he

em.caontrato. O colaborador perde
ma|so3rb oﬂas e ela paga seu ga gmo

todos os direitos, como seqguro
iIntegral ou realiza esse pagamento

desempreqgo, por exemplo, o
e permpl)te %uepo colaboFador nao
compareca mais a empresal;

e ferias proporcionais;



o [etidodie chemncs paop @mmobtad
quanda sdiurecmRE6MIG detbsos de
demmesan aaorisats se e ceesgata
paugtesejo do empregador. O
colaborador tera direito a férias e
decimo terceiro proporcionais,
Eskbs dacala popmpaipahdeitos

d re ibocatadbegaom d deenipdegiem ao
sair da empresa e que € essencial
a empresa se atentar para nao
gdrammssae sk breha histadol
criada na nova reforma trabalhista
e ocorre quando ambas as partes
optam pelo rompimento do
contrato. Nesse caso a empresa
paga um valor menor ao



colaborador sobre a multa do

MRi8 FRQs-1m poRdele de
doyaler dearramisLe s s

empregado pode movimentar 80 %
do FGTS.



AVISO PREVIO DO EMPREGADO PARA O EMPREGADOR
{FEDITED IVE DEMISSAD)

Wenha por meso deste comim-bos qise a partr Jde 30 diss da entrega deste ko
ik prcalare] seryigos & cala cmpeesa.

Declans qui o molive desie podide & demissho & de ondem pessoal @ de minha
lrvre & esponlines vostade.

Sewn mans para o momesto, soholo que conlmmem o recchimenls deste Eanda
O sl “chenbe”.

EMPREGADN A EMPREGADOR

Responsivel quande Menor

Tesigmunhas




