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CALENDARIO DE OBRIGACOES DEPARTAMENTO DE PESSOAL

	DOCUMENTOS
	PRAZO DE SOLICITACAO
	PRAZO DE ENTREGA PELA CONTABILIDADE

	Registro de Carteira de Trabalho
	Até o dia 20 de cada mês

- Com documentação completa e ficha preenchida (modelo da ficha no site da Orion)
	Até 10 dias úteis após a entrega da solicitação.

	Férias
	Até o dia 20 de cada mês 
(férias para mês seguinte)
- CTPS

- Exame medico
	Ate 5 dias úteis após a solicitação e entrega da CTPS.


	Rescisão
	Até 10 dias antes do vencimento.
	Até 5 dias úteis após a solicitação.



	Fechamento Folha Mensal
	Até o dia 26 cada mês - Relatório Completo. 

(Eventos para lançamento no recibo de pagamento)
	5 dias úteis após a entrega do relatório.


	Outros documentos
	Solicitação por escrito
	3 dias úteis após solicitação


OBS: Todas as solicitações deverão ser por escrito (fax, email, skype, etc).

