ROTEIRO P/ REGISTRO DE EMPREGADOS
Empresa: _____________________________________________________
Funcionário: ________________________________      Idade _______ anos

Telefone: ______ _ __________ Grau de Instrução: ___________________

 Estado Civil: _____________________ Número de Filhos: ______________
OBS: Menores de 14 anos não podem trabalhar, ficando o infrator sujeito as penas da lei, os maiores de 14 anos somente poderão trabalhar como aprendizes em condições especiais reguladas pela lei pertinente.
Data de admissão:  _____/______/________.
Função: _____________________________
Salário: _____________________________
Horário de trabalho: ______ as __________
VERIFICAR SE OS DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS FORAM ENTREGUEM, ELES SÃO:
Foto 3x4;

RG;

CIC;

Título de eleitor;

Certidão casamento;

Carteira de reservista;

Exame médico admissional;

Comprovante de endereço;

Certidão nascimento dos filhos menores de 14 anos

Ficha elaborada pelo escritório,e preenchida pela empresa contendo as informações necessárias para o registro;

Cópia das páginas da carteira profissional onde contêm o número e os dados do funcionário;

Cópia do cartão do PIS,para funcionários que já trabalharam com carteira assinada;

Atestado de Antecedentes Criminais

SOMENTE PARA USO DO ESCRITÓRIO

Fazer as anotações na CTPS nos campos de registro, e da opção do FGTS;

Verificar se já houve desconto de contribuição sindical, caso não tenha ocorrido informar a situação no programa de folha

Fazer as anotações no livro ou na ficha de registro de empregados;

Emitir contrato de experiência em duas vias30+30 dias45+45 dias ;(verificar convenção coletiva da classe

Emitir termo de responsabilidade salário família, em duas vias, para quem tem filhos menores de 14 anos;

Emitir termo de responsabilidade do imposto de renda , em duas vias, para quem tem dependentes;

Emitir termo de opção de vale transporte em duas vias.

Emitir cartão de ponto
