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1 DAS DEFINICOES GERAIS INICIAIS

Definem-se, dentro do escopo dessa norma, as seguintes nomenclaturas:

CONTRATANTE

ASSESSORIA CONTABIL/RH

CANDIDATO

COLABORADOR

SISTEMA SOC

SISTEMA QUESTOR

SISTEMA e-Social

EPI’s

CLT

: Aplicam-se as Paroquias, Seminarios, Curia
Diocesana, Centros de Espiritualidade,
Institutos, Associagdes, FAC (Fraterno
Augxilio Cristao), CCI (Centro de Convivéncia
Infantil).

: Contratada pela Diocese de Piracicaba para
prestacdo de servicos de Contabilidade,
Registros de Pessoal e de Recursos Humanos.

: Pessoa em processo de admissao.

: Funcionario em regime de CLT exercendo
regularmente suas fungdes.

: Sistema de Cadastro no INMESTRA -
Satude Ocupacional

: Sistema Operacional Contabil

Sistema governamental de registro de
colaboradores

: Equipamento de Protecao Individual

: Consolidagao das Leis Trabalhistas
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2 DA ADMISSAO

Este procedimento tem como objetivo procedimentar os aspectos de Contratagao

de Colaboradores e definir os papéis e responsabilidades das partes envolvidas.

2.1

2.2

2.3

DAS ETAPAS DO PROCESSO DE ADMISSAO

[am—

Intengao de contratagao;

Selegdo do candidato;

Solicitacdo de documentos e preenchimento da Ficha Cadastral;
Agendamento do Exame Admissional;

Cadastro no sistema;

Solicitacao dos beneficios;

Assinatura do kit admissional;

Inicio das atividades;

T A o

Contrato de experiéncia.

DA INTENCAO DE CONTRATACAO

Ao identificar a necessidade de contratacao, a Contratante devera:

1.  Consultar previamente a ASSESSORIA CONTABIL/RH sobre Fungio,
Descri¢do de Cargo e Salarios, Carga Horaria, Local de Trabalho e
Pacote Beneficio (alimentacao/refeicao, vale transporte e plano médico).
A consulta deve ser sempre registrada em formuldrio proprio e
protocolada por meio eletrénico junto 8 ASSESSORIA CONTABIL/RH;

2. Essa consulta é obrigatéria antes de qualquer proposta formal ao futuro

candidato.

DA SELECAO DO CANDIDATO

Apbs o levantamento das informagdes com a ASSESSORIA CONTABIL/RH,
a Contratante podera apresentar a proposta ao candidato, formuladas na
Intencdo de Contratagdo carga horaria. Essa etapa se estende até a finalizacao

da selecdo do candidato aprovado para a vaga.
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2.4 DA SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E PREENCHIMENTO DA FICHA
CADASTRAL

Caso o candidato aceite, a Contratante devera:

1. Solicitar o preenchimento da Ficha Cadastral (dados pessoais completos,
cargo, salario, horario);

2. Enviar a ficha ¢ documentacdes solicitadas a ASSESSORIA
CONTABIL/RH, via e-mail.

NOTA: 4 ficha deve conter os campos preenchidos, (alinhados previamente

com a ASSESSORIA CONTABIL/RH,).

2.5 DO AGENDAMENTO DO EXAME ADMISSIONAL

A partir do recebimento das documentacdes pertinentes, a ASSESSORIA
CONTABIL/RH, devera:

1. Agendar o exame admissional do candidato;

2. Informar ao candidato a data, horario, local e informacdes especificas para
o cargo (tipo de exames). A comunicacdo ao candidato serd feita via
WhatsApp ou e-mail, pela ASSESSORIA CONTABIL/RH,; Acompanhar,
através do sistema SOC, a realizagao e resultado dos exames;

3. Se APTO, a Contratante serd informada para alinhamento da data de
admissao;

4. Se NAO APTO, a Contratante serd informada ¢ a ASSESSORIA
CONTABIL/RH procederds no encaminhamento na notificagdo ao

Candidato.

2.6 DO CADASTRO NO SISTEMA (OPERACIONAL E GOVERNAMENTAL)

Com até 2 dias de antecedéncia a admissdo, a ASSESSORIA
CONTABIL/RH:

1. Fara o registro no sistema Questor e e-Social;
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2.7 DAS SOLICITAGOES DOS BENEFICIOS

A ASSESSORIA CONTABIL/RH, seré responsavel em:

1. Efetuar a compra;
2. Gerar o boleto de cobranga;

3. O boleto sera enviado a Contratante para o devido pagamento.

» Vale Transporte:

O colaborador que optar pelo vale transporte deve providenciar sua carteirinha
e informar o nimero a ASSESSORIA CONTABIL/RH; Sera aplicado o

desconto legal de 6% sobre o salario.

» Vale Alimentac¢ao/Refei¢ao:

O colaborador enquadrado na escala de acordo com a Convengao Coletiva terd

direito ao beneficio, seguindo:

1. Vale Alimentacdo: para colaboradores cuja jornada seja igual ou superior a
6 horas diarias;

2. Vale Refei¢ao: para colaboradores com jornada superior a 6 horas didrias.

> Plano de Saude:

1. Os colaboradores que optarem pela adesdo ao plano de satde terdo seu
registro efetuado junto a Santa Casa Saude de Piracicaba;

2. Para os colaboradores que residem em outras cidades, a Santa Casa Satde
oferece atendimento por meio de parcerias com centros de saude locais,
garantindo cobertura e assisténcia médica proxima a residéncia;

3. Apés o envio da documentagdo necessaria do titular e eventuais
dependentes, a inclusdo no plano sera realizada, e os valores

correspondentes serdo descontados mensalmente em folha de pagamento.

Diretrizes Normativas Aplicadas a Admissdo / Rescisdo de Colaboradores
DIREITOS RESERVADOS - DIOCESE DE PIRACICABA © 2026-2036



(il

2.8 DA DOCUMENTAGAO KIT ADMISSIONAL

Impressa e enviada para assinatura do Economo, na Curia. Apos assinatura, o

responsavel pela Contratante deve:

l.

Retirar os documentos junto ao Setor do Economato na Ctiria Diocesana;

2. Levar para assinatura do colaborador (preferencialmente no primeiro dia de

trabalho);

A Contratante devera, apds assinados pelo colaborador, retornar os
documentos a Curia. O Setor do Economato os encaminhard a
ASSESSORIA CONTABIL/RH para arquivamento conforme as

obrigacoes legais.

2.9 Do IN[cIO DAS ATIVIDADES

Procedimentos a serem adotados, pelo Contratante, no primeiro dia de trabalho:

2.10

Coleta das assinaturas do colaborador em todos os documentos;

Integragdo do colaborador ao local de trabalho, fung¢do, horarios e demais
orientagdes;

Entrega dos EPI’s, quando aplicavel;

Preenchimento e assinatura da ficha de EPI's. A Contratante devera manter,
obrigatoriamente, copias das fichas de entregas de EPI’s, enviando

regularmente copia 8 ASSESSORIA CONTABIL/RH.
Do CONTRATO DE EXPERIENCIA
O contrato de experiéncia pode ser de 90 dias

1. 45 dias iniciais;

2. Prorrogacao de mais 45 dias.

Durante esse periodo, tem-se que:

1. Qualquer uma das partes podera encerrar o contrato ao final de cada

etapa, sem necessidade de aviso prévio;
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2. Caso uma das partes antecipe o encerramento do contrato, devera arcar
com o pagamento correspondente a 50% dos dias restantes do periodo
acordado;

3. Apo6s 90 dias, se ndo houver encerramento, o contrato passara a vigorar

por tempo indeterminado.

NOTA: 4 Contratante deverd informar a ASSESSORIA CONTABIL/RH com até 1
semana de antecedéncia, a decisdo pelo encerramento ou pela efetivagdo do

contrato.
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3 DARESCISAO

Este procedimento objetiva disciplinar o processo da rescisao do contrato de trabalho

em todas as esferas trabalhistas, bem como os procedimentos preparatdrios e

posteriores a rescisdo, incluindo pagamentos, agendamentos e definicao dos papéis de

cada parte envolvida.

3.1.

3.2.

3.3.

DAS ETAPAS DO PROCESSO DE RESCISAO

A T

Comunicagdo 8 ASSESSORIA CONTABIL/RH,;
Definicao sobre o Aviso Prévio;

Comunicacao ao colaborador;

Prazos Legais;

Agendamentos;

Arquivo da Documentagao.

DA COMUNICACAO A ASSESSORIA CONTABIL/RH,
A Contratante devera informar oficialmente a ASSESSORIA CONTABIL/RH,, por

meio de formulario proprio ou via eletronica, sobre a intencao de desligar o

colaborador, especificando e avaliando eventuais impedimentos ou

situagdes de estabilidade, em conjunto com a ASSESSORIA CONTABIL/RH, .

DA DEFINIGAO SOBRE O AVISO PREVIO

Informar data pretendida para o desligamento;

Definindo o tipo de desligamento (ex.: sem justa causa, por término de
contrato, por justa causa, ou se o colaborador pediu demissdo). Pontos
importantes para a definicdo das a¢des e pagamentos;

Caso seja pedido de demissdo, o colaborador devera fazer a carta de
proprio punho indicando se cumprird ou ndo o aviso (30 dias de
trabalho). A Contratante devera solicitar ao colaborador a emissdo da
referida carta, enviando-a 8 ASSESSORIA CONTABIL/RH.

A Contratante deverd sempre solicitar uma prévia dos valores da
rescisio a ASSESSORIA CONTABIL/RH, antes da tomada de decisdo

pela rescisdo e analisar seus impactos financeiros.
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3.4.

3.5.

DA COMUNICAGCAO AO COLABORADOR—DATA DE DESLIGAMENTO

1. Antes de comunicar, tendo em vista os tramites para assinatura do aviso
prévio, a data de desligamento deve ser informada com antecedéncia,
para o documento ser enviado a Curia Diocesana. Apos assinatura do
Economo, ficara disponivel para retirada pela Contratante na Curia
Diocesana;

2. A ASSESSORIA CONTABIL/RH orientard e, se necessario,
acompanhara a comunicagao oficial ao Colaborador;

3. Apobs a comunicagdao da rescisdo, a Contratante devera entregar ao
Colaborador uma via do aviso e o comunicado de agendamentos do
exame demissional (se houver) e homologacao (se houver);

4. Caso haja plano de saude, sera enviado um formulario para exclusao do
colaborador. Se for dispensado do plano, o colaborador podera escolher
se deseja se manter no plano por um prazo determinado ou ndo. Nesse
caso, ¢ de inteira responsabilidade do colaborador observar atentamente
os prazos legais de sua opgao, ficando também responsavel pelos custos
mensais do plano, ndo tendo a Diocese, nesse caso, nenhuma

responsabilidade cadastral e financeira.

D0s PRAZOS LEGAIS

1. O pagamento da rescisdo deve ser feito em até 10 dias corridos apods o

desligamento, conforme a CLT;

2. Se o Colaborador for elegivel, terd os seguintes direitos:

3. Termo de Rescisd@o. Valor liquido (a ser pago diretamente ao
colaborador);

4. FGTS + multa de 40% - (Envio da guia de FGTS Digital);

5. Vale-Alimentagdo. Devido a proje¢do do aviso indenizado, podera
haver créditos de Vale-Alimentacdo nos meses subsequentes ao

desligamento.

NOTA: Meses subsequentes a depender do tempo de trabalho do Colaborador.
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3.6. D0OS AGENDAMENTOS

> Exame Demissional:

1. O exame demissional devera ser agendado pela ASSESSORIA
CONTABIL/RH, caso seja necessario, considerando os prazos legais
em relagdo ao ultimo exame médico ocupacional realizado. Sera

comunicado ao colaborador, data, horario e local.
» Homologacio:

2. Inicialmente a ASSESSORIA CONTABIL/RH encaminhara os
documentos para a Curia Diocesana para assinatura;

3. Para as unidades localizadas em Piracicaba, a homologacdo ocorrera
junto a entidade sindical correspondente;

4. Para as unidades das demais cidades, a homologagao sera realizada na
propria paroquia. Os documentos deverdo ser retirados pelo Paroco ou
Administrador Paroquial na ASSESSORIA CONTABIL/RH cuja

retirada deve ser agendada previamente.

3.7. Dos ArRQUIVOS DAS DOCUMENTACOES

1. Apos assinatura em todos os documentos, separar vias pardquias para
retornar a curia e ser entregue a ASSESSORIA CONTABIL/RH, para

arquivo junto ao prontuario do desligado.
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4 DA RESCISAO DE COLABORADORES FALECIDOS

Este procedimento objetiva disciplinar o processo da rescisao do contrato de trabalho

caso ocorra o falecimento do colaborador quando ainda seu contrato de trabalho esta

vigente.

4.1 DA CERTIDAO DE OBITO

l.

Apbs a entrega da certiddo de obito, a ASSESSORIA CONTABIL/RH,
procederd imediatamente no célculo da rescisdo contratual e informaré ao
Contratante;

Prazo de Pagamento: O prazo legal para o pagamento das verbas rescisorias

¢ de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data do falecimento.

4.2 DA IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE LEGAL E PAGAMENTO:

1.

Comprovacao de Dependéncia: Nesse periodo, sera solicitado ao
dependente legal um documento emitido pelo INSS que comprove
oficialmente a sua condi¢ao de dependente perante a entidade (Ex. Certidao

de Dependentes Habilitados a Pensdo por Morte).

4.3 DO PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO:

1.

O pagamento sera feito diretamente ao dependente legal comprovado.

2. Em Caso de Dificuldade/Duvida (Nao Habilitado no INSS ou Conflito): Se

houver qualquer impedimento ou dificuldade na comprovacdo do
dependente legal (por exemplo, a pessoa nao possui a documentagdo do
INSS), o juridico da empresa sera acionado para auxiliar na defini¢do do
beneficiario ou para realizar o depodsito em juizo (consignagdo em
pagamento), garantindo que o pagamento seja realizado dentro do prazo

legal, conforme a lei.

4.4 DAS DOCUMENTACAO E BENEFICIOS:

1.

Liberagdo de Valores (FGTS/Seguro Desemprego/etc.): A ASSESSORIA
CONTABIL/RH, providenciara a documentagdo convencional da rescisdo
(Termo de Rescisdo) para que o dependente legal possa solicitar o saque de

beneficios devidos, como FGTS, junto a Caixa Econdmica Federal,
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2. Beneficio da Convencao Coletiva (se aplicavel): Adicionalmente, a
ASSESSORIA CONTABIL/RH, fara a solicitagdo do beneficio previsto
pela Convencdo Coletiva de Trabalho (Ex: Auxilio Funeral, Seguro de
Vida, etc.). Para essa solicitagdo especifica, serdo requeridos documentos

adicionais a serem solicitados ao dependente legal.
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5 DAS CONSIDERAGOES PARA ADMISSOES ESPECIAIS:

DO PROGRAMA JOVEM APRENDIZ

o

(¢

)

Para otimizar a comunicagdo ¢ o cumprimento da legislagdo trabalhista,
torna-se essencial que cada Paroquia verifique prontamente seu quadro de
colaboradores. Caso a Instituicdo possua 7 (sete) ou mais funcionarios
contratados sob regime CLT, existe a possibilidade de obrigacdo legal de
contratagdo de um Jovem Aprendiz. Esta medida visa cumprir a cota de
Aprendizagem (Lei n° 10.097/2000), aplicavel as pardquias com um
determinado numero de empregados, e representa uma valiosa
oportunidade de inclusdo e formacdo profissional de jovens da
comunidade.

Solicita-se que as Pardquias que se enquadrem neste critério e tiverem
interesse em contratar, oriente-se com a ASSESSORIA CONTABIL/RH,
para que se possa realizar o calculo exato da cota legal e fornecer as
devidas orientagdes sobre o processo de contratagdo e as formalidades
necessarias para com a institui¢des de ensino.

A contratacdo de Jovem Aprendiz ndo pode ser feita com o objetivo de
substituir mao de obra de competéncias especificas, tais como atendentes
paroquiais ou ainda assistentes administrativos. Fun¢des que demandam e
requerem tratamento com publico, dados sensiveis da paroquia, dentre
outros, devem ser cuidadosamente analisados previamente.

O Jovem Aprendiz, pode ser contratado para fungdes simples e deve ser
sempre supervisionado por outros. Além disso, incorre sobre o Jovem
Aprendiz carga horaria que pode ndo estar condizente com a realidade do
trabalho.

O Jovem Aprendiz pode, apés um tempo de treinamento, sempre sob
supervisdo, assumir outras funcdes, deixando de ser Jovem Aprendiz e

passando a ser um contratado CLT regular.

5.1.1 DA CONTRATACAO

A Paroquia interessada na contratacdo dentro do programa
denominado Jovem Aprendiz, deve obrigatoriamente, antes de

qualquer efetivagdo, buscar as devidas orientagdes sobre as

Diretrizes Normativas Aplicadas a Admissdo / Rescisdo de Colaboradores
DIREITOS RESERVADOS - DIOCESE DE PIRACICABA © 2026-2036

15



prerrogativas e exigéncias legais para se enquadrar dentro desse
programa. A ASSESSORIA CONTABIL/RH devera assim ser
consultada para as devidas orientagdes e encaminhamentos. Nao
¢ permitido qualquer contratacdo ou mesmo consultas com
instituigdes que oferecam esse servico sem a devida orientacao
da ASSESSORIA CONTABIL/RH, A ndo observacio dessa

prerrogativa pode incorrer em falha administrativa grave.

5.2 DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS.

A contratagcdo de estagiarios constitui uma pratica legal, porém, regida por
orientagdes especificas, as quais deverdo ser sempre consultadas
previamente pela Paréquia junto 8 ASSESSORIA CONTABIL/RH;

A contratagao de estagiarios exige a elaboracdo de contrato (parceria) entre
a Paroquia e o ente institucional, com os quais se definird carga horaria,
salarios, beneficios e demais encargos, se aplicavel;

A contratacao de estagiarios para fungdes ou servigos que possam conflitar
com dados sensiveis da Pardquia, com movimentagdes financeiras e ainda
com outras que poderiam resultar em demandas trabalhistas futuras, devem
ser cuidadosamente analisadas pela Pardquia e em estrita observacao junto
a ASSESSORIA CONTABIL/RH;

A contratacdo de estagiario subtende-se também a necessidade de um gestor
(acompanhamento do estagiario). Observe-se, junto a institui¢do, a
necessidade de elaboragdo de relatorios regulares de estagio a ser emitido
pela Paroquia;

O estagiario nao mantém vinculo empregaticio com a Paréquia. No entanto,

observem-se as orientagdes pertinentes junto a ASSESSORIA

CONTABIL/RH;

5.3 Do PROGRAMA PCD (PESSOAS COM DEFICIENCIA)

1.

Para cumprir a exigéncia legal da Cota de Pessoas com Deficiéncia (PCD),
conforme previsto no Artigo 93 da Lei n° 8.213/91, a Paroquia podera
buscar a contratagdo de Pessoas com Deficiéncia (PCDs) ou beneficiarios

reabilitados pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social).
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2. A ASSESSORIA CONTABIL/RH, orientara a Curia ¢ as Paroquias sobre

a necessidade de se cumprir a legislagao aplicada.

5.4 DAS CONTRATACOES DE EX-FUNCIONARIOS E EX-SEMINARISTAS

1. Para Ex-Seminaristas: Fica proibida a contratacdo de Ex-Seminaristas
como colaboradores.

2. Para Ex-Colaboradores: Para os casos de recontratacdo, deve-se atentar
para os motivos da rescisdo anterior, observando-se os casos:

A) O colaborador pediu demissao voluntariamente: Nesse
caso, a readmissao pode ocorrer sem problemas de ordem
legal. No entanto, fica a critério e avaliacdo do Paroco a
decisdo da readmissdo ou nao;

B) O colaborador foi demitido: Nesse caso, se ndo houver
nenhum impedimento de ordem comportamental ou de
competéncia, podera haver a readmissao, observando-se um
periodo minimo de 180 dias a contar da data da rescisao.
Contratagdo, neste caso, antes do tempo de 180 dias,
incorrera em fraude administrativa;

C) O colaborador foi demitido por justa causa: Nao podera
haver mais a readmissdo em nenhum tempo ¢ me nenhuma
paroquia ou Instituto ou ainda Congregacdes dentro do
territorio da Diocese.

D) Parentes proximos (Nepotismo): Apesar de ndo haver
nenhum impedimento de ordem legal, o Paroco devera
observar atentamente a interagao interpessoal e devera obter
aprovacdo do Setor do Economato ¢ ASSESSORIA
CONTABIL/RH, antes da efetivagio de qualquer

contratacdo que possa ser enquadrada como nepotismo.

5.5 DA TRANSFERENCIA DE COLABORADORES POR TRANSFERENCIA DE
PAROCOS.

Nesses casos, o Paroco devera formalizar seu pedido, juntadas as justificativas

por escrito ao Bispo Diocesano, o qual avaliard a solicitacao.
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6 DO AFASTAMENTO POR SAUDE OU ACIDENTE DE TRABAGHO

6.1 DO AFASTAMENTO POR DOENCA (AUXILIO-DOENCA)

Para casos de problemas de satide ndo relacionados ao trabalho, observar

atentamente os seguintes:

l.

2.

3.

4.

Apresentacio do Atestado: E de responsabilidade do colaborador
apresentar o atestado médico imediatamente & Administragdo da Pardquia;
Periodo de Responsabilidade: Até 15 dias: O pagamento desses dias ¢ de
responsabilidade integral da Paroquia. A partir do 16° dia: O contrato de
trabalho € suspenso e o pagamento passa a ser de responsabilidade do INSS
via auxilio-doenca;

Documentacio (DUT): A ASSESSORIA CONTABIL/RH emitird a
Declaracdo de Ultimo Dia Trabalhado (DUT), documento essencial para o
requerimento do beneficio.

Agendamento da Pericia: E de responsabilidade exclusiva do colaborador
entrar em contato com o INSS (pelo telefone 135 ou Portal Meu INSS para

agendar a pericia.

NOTA: A ASSESSORIA CONTABIL/RH poderd prestar auxilio e suporte

apenas em casos excepcionais e se oportuno.

6.2

DO ACIDENTE DE TRABALHO — TiPICO OU DE TRAJETO

Caso o afastamento ocorra por acidente durante o servigo ou no trajeto casa-

trabalho, observar atentamente os seguintes:

. Comunicacao Imediata: A paroquia deve providenciar o preenchimento da

Ficha de Acidente de Trabalho, anexando junto ao RAAT (Relatorio de
Analise de Acidente de Trabalho) e entregando as documentagdes a
ASSESSORIA CONTABIL/RH. Importante observar atentamente o prazo
para emissao do comunicado, dentro de no méximo 1 dia util;

Abertura do CAT: A partir do recebimento da ficha de acidente de trabalho
e do RAAT, a ASSESSORIA CONTABIL/RH fard a abertura da

Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) e informara o eSocial.
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6.3

6.4

3. Protocolo e Sindicato: A ASSESSORIA CONTABIL/RH disponibilizara
o protocolo da CAT ao colaborador e enviard o comunicado ao sindicato
categoria;

4. Continuidade: Se o afastamento por acidente de trabalho for superior a 15
dias, seguem-se os mesmos tramites de encaminhamento ao INSS

mencionados no item anterior. Vide AFASTAMENTO POR DOENCA
(AuxiLio-DOENCA).

DAS REGRAS DE RETORNO AO TRABALHO - OBRIGATORIO

Para garantir a seguranca e a conformidade legal, o retorno as atividades deve

ser observado atentamente os seguintes:

1. Afastamentos Superiores a 30 dias: E obrigatério realizar o Exame

Médico de Retorno ao Trabalho pela clinica parceira INMESTRA);

2. Avaliacao de Aptidao: O médico do trabalho avaliara se o colaborador esta

apto para as fungoes;

3. Impedimento de Retorno: Sem o Atestado de Saude Ocupacional (ASO)

de retorno, o colaborador ndo pode, sob hipotese alguma, retomar suas
atividades, mesmo que ele se auto declare estar se sentindo bem. Fica
terminantemente proibido o “deslocamento de fun¢des” do trabalho em casa

em situagdes em que o colaborador esta impedido de retorno.

DAS OBSERVACOES IMPORTANTES

Do Acumulo de Beneficios: O INSS ndo permite o acimulo de auxilio-doenga
com aposentadoria ou certas pensdes. Se o funcionario ja for aposentado, ele
permanecera afastado por ordem médica, mas ndo recebera o beneficio
pecuniario do INSS (o pagamento da paroquia cessa apos o 15° dia);

Dos Prazos: A entrega de atestados e documentos deve ser imediata para evitar
atrasos no fechamento da folha e na transmissao de dados ao governo. Observar
atentamente os encaminhamentos e as responsabilidades;

Sempre enviar a ASSESSORIA CONTABIL/RH os documentos tanto do INSS

quanto atestados e diagndsticos.
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7 DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Eventuais diretrizes e orientacdes ndo apresentadas no escopo dessa norma, poderao

ser enderecadas aos setores administrativos competentes da Diocese de Piracicaba e

ainda sob as orientacdes e determinagdes do Bispo Diocesano.
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