OLFIR ROGEDO CONTABILIDADE

Informativo 02/2018
Ref: Exigéncia do Ministério do Trabalho e Emprego

Prezados clientes.

O presente tem a finalidade, informa-los que de acordo com a legislagcéo
pertinente, estdo obrigados a manter em vosso poder os documentos abaixo
relacionados: '

- Livro de Registro de Empfegados ou

- Fichas de Registro de Empregados
- Livro Inspecgéao do Trabalho
-P.CM.S.O

-P.PRA

-ASO Admissional e Periédico (se for o caso)

Informamos que tal exigéncia ha muito tempo faz parte do rol da legislacao que
rege tais procedimentos, em caso de Fiscalizagéo sera cobrado com Iavratura de auto
de infragdo cujo valor e bastante elevado.

Informamos ainda que consoante a legislagdo tais documentos ficardo em
poder da empresa que por ocasido da flscallzagao deverao ser apresentados ao
auditor fiscal. ;

Apresentacdo de qualquer alteracdo com relagéo a mowmentagao dos
funcionarios, faz-se necessario o envio dos documentos para. a contabilidade
objetivando escriturar o ato, seja admiss3o, demissio ou alteragdes que se fizerem
necessarias. Posteriormente sera retornada a empresa onde deverao permanecer.

Aproveitamos o ensejo para alerta-los quanto ao pagamento do 13° salario,
objetivando facilitar a confecgéo das vérias folhas de pagamento do fim de ano, folha
de pagamento pessoal, de pro labore, da primeira parcela 13° salario e segunda
parcela. Solicitamos se possivel evitar admissées e demissdes dentro das seguintes
datas: 01/11 a 15/11 na primeira parcela e 10/12 a 15/12 na segunda parcela.

Para admissé@o de funcionarios, solicite a Olfir Rogedo Contabilidade em sua
Geréncia Pessoal, envelopes para admiss3o, onde encontrari relacdo dos
documentos necessarios para tal procedimento e a respectiva ordem de admissio. Na
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demissdo, solicite via email uma prévia do montante das verbas rescisérias do
4 determinado funcionario, cujo montante consta de seu passivo trabalhista.
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Com relagdo a carteira de trabalho solicitamos periodicamente o envio a
Geréncia do Pessoal, objetivando sua atualizagio e imediata devolugdo, sempre que
houver alguma alteragdo na vida funcional do colaborador devera ser anotada na
carteira profissional.

Caso tiver alguma duvida nos procedimentos concernentes, por favor, entrar
em contato, com nossa Geréncia Pessoal, através de telefone, email ou site, nossos
técnicos estdo avidos para atendé-los.

Paz, Sabedoria e Perseveranca
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