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ESTA EDICAO

v' Nesta edicdo : as
principais rotinas
trabalhistas;

v’ Rotinas no
Recrutamento,
Selecdo, Controle
e Desligamento
do funciondrio;

Destaques:

Rotinas trabalhistas:

No recrutamento
Na selegdo
No controle

Qo T o

No Desligamento.

Rotinas Trabalhistas.

Rotinas Trabalhistas:

Neste nimero trataremos de
rotinas bdsicas trabalhistas.

No Recrutamento

O processo de recrutamento
consiste na primeira etapa do
relacionamento trabalhista
com a nova empresa. Esse
tem a incumbéncia de
identificar potenciais pessoas
para a ocupagdo do cargo
vago na organizagao. No
entanto, o recrutamento
consiste na divulgagdo das
vagas nos veiculos com maior
poder de visibilidade. Assim
mais pessoas poderdo
conhecer a vaga e mais
pessoas poderdo candidatar-
se a elas.

A metodologia pode ser
considerada como meio de
divulgacdo das vagas e que
podem ser: anuncios na
portaria das empresas,
anuncios em jornais,
divulgagdo em agéncias de
empregos, escolas, redes
sociais, midia informais,
dentre outras.

O “veiculo” utilizado
dependera da vaga existente.
Algumas até requerem
profissionais qualificados
para a contratagdo sem que
o candidato saiba qual
empresa o esta buscando.
Os documentos utilizados
para esta etapa sdo:
>Requisi¢do de funcionario
>Proposta de Emprego e
>Curriculo do interessado

Na Selecao

A selegdo é a escolha do
profissional qualificado para o
trabalho conforme a descri¢do
do cargo vago. Estd
fundamentada na exigéncia do
cargo descrito. Compreende
recolher o maior numero
possivel de curriculo, etapa
esta executada pelo
recrutamento e
posteriormente, fazer uma
triagem dos curriculos
recebidos. A partir da
separagao destes curriculos
com perfis para a vaga, uma
entrevista sera necessaria.
Evidentemente, que cada
empresa adota seu critério de
sele¢do mas na maioria das
vezes, esta acdo estd
amparado por um profissional
de psicologia que auxiliarad a
identificar com clareza o
candidato interessado a vaga.

Muitas empresas
“terceirizam” esta etapa, mas
de qualquer modo a descrigdo
do cargo é necessaria e esta,
devera ser feita pela empresa
solicitante.

Os documentos utilizados para
esta etapa sdo:

e Descrigdo do Cargo
e Analise do Cargo
e Avaliagdo do Cargo
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Rotinas na contratacao de pessoal

Na Contratagao

“O contrato de trabalho é o
acordo de vontades, tdcito ou
expresso, entre empregado e
empregador, em que o
primeiro se compromete a
trabalhar para o segundo, que
o remunera”. (IORIO: 2006, p.
27).

Assim o contrato de trabalho
expresso e escrito é a
formalizagdo de um
compromisso entre as partes.
Dois tipos de normas tém
efeito de lei entre empregado
e empregador:

Normas coletivas — resultado
de acordo coletivo (entre
empresa e sindicato) ou
sentenca proferida em dissidio
coletivo julgado pelos
Tribunais Trabalhistas (TRT e
TST). Estas normas geralmente
tém vigéncia temporarias, na
maioria das vezes, pelo prazo
de um ano (conhecido por
data base);

Normas internas ou
regimento interno — Emitidas
pelo empregador, que, por
meio delas, estabelecem
normas disciplinares ou
concede direitos mais
favordveis que os previstos em
lei.

Os contratos de trabalho
podem ser classificados,
conforme o prazo, em:

a. Por prazo indeterminado: é
aquele que tem prazo certo
para o inicio, sem previsdao
de término;

b. Por prazo determinado: é
aquele que tem data certa
para inicio e término. A
legislagdo prevé a utilizagao
deste tipo de contrato
conforme art. 443 da CLT, e
devera

c. Contrato de Experiéncia: trata-se de um contrato por prazo determinado,
porém nao pode ultrapassar a 90 dias (alinea c do art. 443 — 445 da CLT). Este
contrato tem a finalidade de experiéncia entre empregado e empregador.
Periodo este em que tanto o empregado quanto o empregador estardo
observando as adaptag0es, caracteristicas de trabalho, e a adaptacgdo. Este
tipo de contrato assim como os demais por prazo determinado, poderd, ao
seu término, ser rescindido sem 6nus da rescisdo.
Assim os documentos necessarios para a contratagdo do novo
empregado sdo:

e  CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

e RG-Cédula de Identidade;

e  CPF - Cadastro Geral da Pessoa Fisica;

e  PIS ou PASEP — Cartdo de identificagdo no Programa de Integracao

Social;

e  Titulo de Eleitor;

e Comprovante de quitagdo com o servigco militar (para os homens);

e  (Certiddo de nascimento ou casamento;

e  (Certiddo de nascimento de filhos menores de 14 anos;

e  Certiddo de vacinagao de filhos menores de 5 anos;

e  Exame médico admissional (assumido pelo empregador).
Outros documentos podem, ainda, ser exigidos conforme o cargo.
Como por exemplo: Carteira de habilitagdo de motorista, registro
profissional em Conselhos Regionais de Profissionais especificos.
Cabe ainda lembrar que existe uma Lei (5.553/68) que estabelece que
o empregador tem o limite maximo de 5 dias para extrair os dados
gue constam dos documentos do empregado, sendo vedada a
retencdo deles sob quaisquer justificativas.
A partir do recebimento desta documentacdo, inicia-se o processo
de registro de empregado e que consistird no preenchimento dos
seguintes documentos:

o  Ficha de registro de empregado: esta é o documento oficial
exigido do empregador, com sangdes previstas (arts. 41 a 48 da
CLT) pelo seu ndo cumprimento; as fichas de registros de
empregado devem ser autenticadas pela DRT (Delegacia Regional
do Trabalho) (art. 42 da CLT). Este processo também é permitido
ser realizado por sistemas informatizados para registros de
empregados e de atualizagdo da CTPS.

Contrato de Trabalho.

Declaragdo de encargos de familia para fins de Imposto de Renda.
Ficha de Salario Familia.

Termo de responsabilidade — saldrio familia.

Registro em carteira de trabalho (amparado pelo art. 13 da CLT).
Declaragdo de deslocamento / renuncia do vale-transporte.
Anotagdes da carteira de trabalho: Registro; Opgdo no FGTS;
Contrato de Experiéncia; outras anotagdes.
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Rotinas no controle e na demissao de pessoal

No Controle

Apos o registro dos funcionarios, existe uma série de procedimentos a ser executado pela RH- Pessoal, e
que ira formar o sistema de controle da documentacdo e calculos dos funcionarios de uma empresa.

Alguns sdo executados com periodicidades outros esporadicamente. No entanto, todos devem ser
executados, pois 0 ndo cumprimento podera implicar em multas e/ou outras obrigacdes custosas para a
empresa.

Assim os principais processos de acompanhamento e controle no RH - Departamento de Pessoal, sdo:

o  Atualizagdes da CTPS, periodicamente a CTPS de todos trabalhadores deve ser atualizada.
Busca-se, geralmente a atualizagdo semestral das carteiras profissionais bem como suas
respectivas fichas de registros.

o Organizagdo dos prontuarios, em papel ou eletronicamente a documentagdo do funcionario
deve estar devidamente organizada e disponivel a qualquer tempo para comprovagao ao fisco
ou ao proprio funcionario.

o Mensalmente a empresa precisa providenciar (em papel ou eletronicamente) o Cadastro Geral
de Empregados e Desempregados (Cadastro de todos os funciondrios admitidos e desligados
durante um periodo). Este deve ser elaborado até o 72 dia do més subsequente ao més da
movimentac¢do e devera ser encaminhado, mediante protocolo ou por meio eletronico ao
Ministério de Trabalho. (29/05/2014, a Portaria MTE 768/2014).

o PIS—Programa de Integragdo Social —todo o funciondrio que inicia seu trabalho e este for seu
primeiro emprego, o mesmo devera ser cadastro no PIS (programa de Integracdo Social). Cabera
ao empregador esse cadastro. O cadastro deve ser realizado no mesmo momento dos registros
da contratacdo, e que podera ser feito no endereco:
link: https://wwwb5.dataprev.gov.br/cnisinternet/faces/pages/index.xhtmil.
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Manutengdo de informagdes em documentos especificos em quadros de avisos acessiveis aos
funciondrios. Sdo eles:

o Quadro de horarios

o Escala de revezamento

o Quadro de horarios de menores quando houver

o Acordo coletivo.

No Desligamento

Nesta etapa dos servigos do RH - Departamento de Pessoal, € o momento quando se encerra o
contrato de trabalho com o funciondrio. O desligamento poderd ocorrer por diversos motivos.
Independentemente de qual seja, existe alguns procedimentos de rotinas e que deve ser observado. Os
principais motivos sdo:

O
o

Quando o motivo é por pedido de demissao:

Neste caso, por decisdo do empregado ocorre o encerramento do contrato de trabalho. Assim,
o0 empregado deverd comunicar ao empregador por escrito.

Quando o motivo é por desligamento sem justa causa:

Este é o caso em que o empregador decide, sem justa causa, dispensar o empregado. Do
mesmo modo, deverd comunicar ao empregado a decisao, por escrito.

Quando o motivo é por desligamento por justa causa:

Neste caso é quando ocorre alguma falta grave pelo empregado, prevista pela CLT ou dentro do
regulamento interno da Empresa, e que enseja o desligamento do funcionario por justa causa. O
termo é amparado pela CLT e que também permite restricdes quanto aos valores rescisorios.
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