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Objetivo: Informar, conscientizar e capacitar os profissionais de todos os setores das
empresas sobre as mudancas dentro do Departamento Pessoal para o atendimento do e-Social.

Dificuldades: Hoje as empresas e os profissionais ndo seguem a risca os prazos definidos
na legislacdo trabalhista, previdencidria e notas técnicas do M.T.E.
Porém com o e-Social ndo existe maneira, a ndo ser seguir os prazos definidos em lei. Sendo
necessario realizar mudancas nas empresas e em seus departamentos envolvendo todos os
profissionais; Com estd nova realidade todos serdo corresponsaveis por um bom ou mal
Departamento Pessoal. Pois sem a integracdo de todos serd impossivel cumprir em dia com as

obrigagdes.

Por isso da necessidade de informar, conscientizar e capacitar os profissionais, para evitar
erros e até mesmo penalidades fiscais.

1- Tabela de Transmissao de Eventos para o e-Social (Receita Federal, I.N.S.S., C.E.F., M.T.E.)

Eventos

Prazo

Requisitos

Admissdo/Contratagio.

Até o dia anterior ao inicio do trabalho.

Enviar ao Departamento Pessoal os
documentos previstos no Ficha para Registro
de Funcionario por e-mail e confirmar o seu
recebimento.

Obs. (ndo estd dispensado o envio dos
documentos originais)

Aviso Prévio Demissdo/Rescisdo
gozado (para que vai cumprir aviso)

Até 1 (um) dia o apds aviso

Comunicar ao Departamento Pessoal sobre o
fato para que o mesmo possa gerar o aviso.

Demissdo/Rescisdo

Até 3 (tez) dias ap6s a data de desligamento

Enviar ao Departamento Pessoal os
documentos previstos no Ficha para
Desligamento de Funciondrio por e-mail e
confirmar o seu recebimento.

Obs. (ndo esta dispensado o envio dos
documentos originais)

Afastamento (doenca)

Até 3 (tez) dias apds a data do atestado médico

Enviar ao Departamento Pessoal Cdpia do
Atestado Médico por e-mail e confirmar seu
recebimento.

Obs. (obrigatério de acordo com a Resolugdo
n2 1.851/2008 deve conter no atestado dias
afastados ou data de retorno)

Afastamento (acidente de trabalho)

Até 1 (um) dia apés a data do atestado médico

Enviar ao Departamento Pessoal Cdpia do
Atestado Médico com CID.

Obs. (obrigatério de acordo com a Resolugdo
n2 1.851/2008 deve conter no atestado dias
afastados ou data de retorno)

Folha de Pagamento

Até dia 3 (trés) do més seguinte ao da competéncia.

Enviar ao Departamento Pessoal as faltas,
comissoes, descontos, horas extras, livro
ponto, recibos de vale alimentag¢do, cesta
basica, uniformes e E.P.l. por e-mail e
confirmar o seu recebimento.

Obs. (ndo estd dispensado o envio dos
documentos originais)
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2- Modelo Ficha para Registro de Funciondrio

Folha: 1/1
- . . P -
. Ultracon Ficha para Registro de Funcionario Vers3o: 1.3
FaT b s AT Data: 01/10/2018
EMPRESA:

DADOS DO EMPREGADOD:
MOME:

ESTADO CIVIL: Dsdneiu Dcaﬁdu nﬂmms a especificar

ESCOLARIDADE: E 1= ao 52 Ano Fundamental D 5" ao 9° Ano Fundamental D Ensing Me'dinDEnsim Superior

Dmrrpleu: Incompleto

DATA DE MASCIMENTOD: i I, TELEFOME: [___] -
ENDERECO: NE: BAIRRRO:
CIDADE: CEP:
DADOS PARA ADMISSAD:

DATA ADMISSAD: / I FUNGED:

SALARIO: RS (informar valor caso seja diferente do piso da categoria)
conTraTO DE ExPERIENCIA: [T 30 + 60 dias [Jas + 45 dias|[_Jo0 dias (direto maximo)
HORARIOS:

ENTRADA: SAIDA: INTERVALD: DAS AS
DBSERVACOES:

RELACAD DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAD:
DEOCUMENTOS ORIGINAIS.
CARTEIRA DE TRABALHO
FOTO 3x4 (atual)
EXAME ADRMINISIOMNAL
AUTGRIZAI;ZE.D DE DESCONTOS SINDICAIS
EMAME TOXICOLOGICO (funcio de motorista)

COPIA DOCUMENTOS PESSOAIS:
CPF
RE [identidade)
CNH — CARTEIRA DE HABIUTACAD {funcSo de motorista)
COMPROVANTE DE ENDEREGO
TITULO DE ELEITOR (maior de 18 anos)
RESERVISTA/CERTIFICADO DE DISPENSA (homem maior de 18 anos)
CERTIDAD DE CASAMENTO (52 houver)

COPIA DOCUMENTOS DEPENDENTES:
CERTIDAD DE MASCIMENTO DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS (s2 houver)
RE DOS FILHOS MAIDRES DE 14 ANDS ATE 21 ANOS (s& houver)
CARTEIRA DE VACINACAD DOS FILHOS COM IDADE ATE 7ANOS [se houver)
CPF DOS FILHOS (52 houver)
DECLARAGAD DE MATRICULA ESCOLAR P/FILHOS MAIORES DE 7 ANDS ATE 14 ANDS [s2 houver)

OBSERVAGDES:

1. COM D(I:EI;ECI DOS DRIGINAIS SOLICITADOS, SOMENTE D EVERAD SER ENVIADOS PARA O DEPARTAMENTO

PESS0AL COPIAS [0S DEMALS DOCUMENTOS E NUNCA 05 ORIGINALS.

MAD NDS RESPONSABILIZADOS POR EXTRAVIO DE DOCUMENTDS ORIGINAIS ENVIADOS INDEVIDAMENTE.

2. A EMPRESA DEVE PREENCHER O5 CAMPOS EM BRANCD ACIMA.
3. SEM TODAS A5 INFORMACOES E DOCUMENTOS NAD SERA REGISTRADD O FUNCIOMARID.
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3- Modelo Ficha para Desligamento de Funcionario

Folha 1f1

f:" Ultracon| Ficha para Desligamento de Funciondrio | Versio:13
b A Data: 01/10,/2018

EMPRESA:

DADODS DO EMPREGADO:
MOME:

ESTADO CIUIL:D Sﬂlteirun CaﬁduD Cutros a especificar

ESEGLARIDADE:E 12 ao 52 Ano Fmdamumln 6" ao 92 Ano Flndamenlﬂn Ensing Médion Ensing Superior

Incomipleto

DOurrpleln

TELEFDME: ( ] -

ENDERECD: LN BAIRRRO:

CIDADE: CEP:

DADOS PARA DEMISSAD:
DATA DEMISSAD: / i FUNCED:

DBSERVACOES:

RELACAD DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA DEMISSAO:
DOCUMENTOS ORIGINAIS:
CARTERA DE TRABALHO
EXAME DEMINISIONAL
EXAME TOXICOLOGICO (funcdo de motorista)

COPLA DOCUMENTOS PESSOALS:
COMPROVANTE DE ENDERECD

OBSERVACOES:

1. COM EJ(EEI;ECI D05 DRIGINALS 50LICITADOS, SOMENTE D EVERAD SER ENVIADOS PARA O DEPARTAMENTO

PESSOAL COPIAS (05 DEMALS DOCUMENTOS E NUNCA 05 ORIGINALS.

MAD NOS RESPONSABILIZADOS POR EXTRAVIO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS ENVIADOS INDEVIDAMENTE.

2. A EMPRESA DEVE PREENCHER O5 CAMPOS EM BRANCD ACIMA.
3_ SEM TODAS A5 INFORMACOES E DOCUMENTOS NAD SERA DEMITIDD O FUNCIOMNARIO.
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