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DESCRIÇÃO DO SERVIÇO QUANTIDADE 

ADMISSÃO DE NOVOS ESTAGIÁRIOS 08 

ADMISSÃO JOVEM APRENDIZ 01 

ADMISSÃO CONCURSADO 03 

CONTRATOS ENCERRADOS ESTAGIÁRIOS 08 

EXAMES PERIÓDICOS REALIZADOS 57 

CIRCULAR INTERNA 08 

EXONERAÇÃO 04 
 

✓ Organizar e arquivar documentos nas pastas dos colaboradores do Conselho; 

✓ Incluir funcionários no registro de ponto do Sistema Kairos; 

✓ Incluir funcionários, estagiários e aprendiz no Sistema RHU Senso; 

✓ Acompanhar a ocorrência de ponto do mês; 

✓ Acompanhar e processar a geração da folha de pagamento de cada mês;  

✓ Gerir Programas de Estágios e recrutar e selecionar estagiários; 

✓ Gerir freqüência e escala de funcionários; 

✓ Realizar Admissão de Servidores; 
✓ Realizar Desligamento Funcionários; 
✓ Gerenciar Programação de Férias de Funcionários; 
✓ Acompanhar Empréstimos Consignados; 
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