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IMPORTANTE :

ANTES DE QUALQUER PROCEDIMENTO E IMPORTANTE CONSULTAR A
CONVENCAO SINDICAL. E A CONVENCAO QUE NORTEIA AS DECISOES
E GARANTE OS DIREITOS E DEVERES TANTO DO EMPREGADO QUANTO
DO EMPREGADOR.

1) SELECAO DE PESSOAL E ENTREVISTA

A equipe técnica e de gestdo devem definir critérios de selecdo de pessoal, e caso haja um
profissional da area de psicologia disponivel, este pode contribuir para que sejam criados critérios
e procedimentos para sele¢do de pessoal (entrevistas, testes escritos, redagdo...)

Ao selecionado (s) deve ser garantido(s) informac6es sobre a Organizagdo e seu funcionamento,
clareza da funcdo e atribuicGes a serem desenvolvidas, carga horéaria, condi¢des de trabalho,
beneficios... Esse procedimento evita a contratacdo de pessoas sem o perfil minimamente
esperado e problemas no cumprimento do prazo de experiéncia.

A organizacdo deve respeitar a Convencdo Coletiva do Sindicato ao qual pertencem seus
funcionarios, bem como repassar 0s aumentos salariais conforme o dissidio.

A Organizacao pode optar por estabelecer uma politica de diferenciagdo salarial por diferengas
de escolarizagdo (nivel médio e superior), criando categorias salariais, desde que este
procedimento ndo seja conflituoso com a Convencdo Coletiva, com a legislacdo trabalhista e com
0s procedimentos contabeis.

A Utilizacdo de horas extras deve seguir a Convencao Coletiva e as orientaces do Regimento
Interno, juridicas e contabeis.

» PROCEDIMENTOS

1.1 - A equipe da mantenedora em conjunto com a coordenagdo da obra, devem verificar a
necessidade de abertura de vaga e estipular todas as caracteristicas como: jornada de trabalho,
salério, e tipo de contratac&o .

1.2 - Verificar perfil adequado para o preenchimento da vaga de acordo com as competéncias
descritas no Planejamento Estratégico.

1.3 — Anunciar a vaga no site, em redes sociais, realizar busca em sites de pesquisa , ou na
comunidade local .

1.4 - Selecionar no minimo trés curriculos que atendam as exigéncias e melhor se adequem a
vaga.
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1.5 — Os candidatos que se apresentarem deverdo preencher o formuléario : “DADOS DO
CANDIDATO” com seus dados e informagdes gerais ou apresentar curriculo e trazer uma Carta
de Referéncia do emprego anterior.

1.6— De posse do formulario preenchido ou curriculo do funcionério realizar entrevista com 0s
candidatos. Preencher o formulario : “ENTREVISTA PARA CONTRATACAO” . Na entrevista
o candidato devera apresentar todos os documentos em perfeito estado de conservacéao : RG, CPF,
Carteira de Trabalho, PIS, Titulo de Eleitor. Observar as condi¢cbes em que os documentos se
encontram.

1.7 — Candidatos a Educadores Sociais deverdo elaborar e apresentar uma oficina para a equipe
que esta avaliando o candidato e fazer uma redagéo cujo tema serd indicado pelo coordenador da
obra.

1.8— Reunir os dados da entrevista com o Curriculo ou formulario preenchido, a redagao, analisar
e selecionar o candidato que melhor atender as especificacbes necessarias e decidir pela
contratacao.

2 ) PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DE PESSOAL

Conforme art. 3° da CLT “Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de
natureza nao eventual a empregador , sob a dependéncia deste e mediante salario”. Portanto para
ser empregado ha de existir: trabalho continuo , com subordinacdo e dependéncia , salario e
horario a ser cumprido.

Né&o sdo considerados empregados: autbnomaos, terceiros, cooperados, prestadores de servigos .

2.1 - Encaminhar o novo funciondrio para a empresa de medicina do trabalho para que este seja
submetido ao exame admissional (ASO).

2.2 - Receber o resultado do exame, se ele estiver apto para exercer as fungdes continuar 0s
procedimentos, caso haja impeditivo ele deve ser dispensado.

2.3 - Solicitar a apresentacdo dos seguintes documentos (xerox simples) : carteira de trabalho,
uma foto 3x4, PIS, RG, CPF, titulo de eleitor, comprovante de residéncia. Caso tenha filhos
menores de 14 anos apresentar certiddo de nascimento, declaragdo de frequéncia escolar. Usar o
formulario “DOCUMENTOS” - Anexo 2, apondo X nos documentos solicitados.

2.4 - Caso o empregado ndo seja cadastrado no PIS, fazer a solicitacdo junto a Caixa Econémica
Federal.

2.5 - Solicitar a abertura de conta salario em banco indicado pela Instituicéo.

2.6 - Preencher a “Ficha de Admissao” com todos os dados e encaminhar para a contabilidade
para inserir 0 novo funcionario no sistema de folha de pagamento.
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2.7 - Aguardar a contabilidade retornar os relatorios : Contrato de Trabalho (2 Vias), Ficha de
Responsabilidade de Salario Familia, Dependentes para Imposto de Renda, Solicitacdo de Vale
Transporte.

2.8 - Inicialmente celebra-se um Contrato de Trabalho de Experiéncia, que é realizado por um
periodo méaximo de 90 dias, podendo ser prorrogado somente 1 vez, se ndo houver revogacao,
apos 90 dias , ele passara a ser um Contrato por Tempo Indeterminado.

Obs.: Para os Contratos por Tempo Determinado , sua dura¢do maxima é de 2 anos.

2.9 - Solicitar ao funcionario que assine os documentos, reter o Contrato de Trabalho até expirar
0 vencimento do periodo de experiéncia. O contrato deve ficar na pasta até o final da experiéncia,
ao termino deste deve-se apor as assinaturas e entregar uma via para o empregado.

2.10 - Fazer o registro do funcionario na Carteira de Trabalho , apondo os dados do Contratante,
a data de admissdo e em “Anotagdes Gerais” colocar : “Em xx/xx/xx , empregado assinou
contrato de experiéncia por xx dias podendo ser prorrogado por mais xx dias”.

2.11 — Entregar ao funcionario o Regulamento Interno para que esse tome ciéncia das politicas
internas da obra e solicitar a assinatura do protocolo de leitura.

CONTEUDO DA PASTA DO FUNCIONARIO:

» Ficha de Registo do funcionario, com todos os dados corretamente preenchidos.
Atualizar o verso da ficha com as informag@es de contribuicdo sindical, férias, alteracdo
de funcdo e salario, etc. As fichas devem ter as assinaturas do empregado e do empregador
e acima da ficha no canto direito apor o carimbo do CNPJ.

Contrato de Trabalho em 2 vias. Devem constar as assinaturas de empregador e
empregado na parte do contrato onde constam as informacdes do periodo de experiéncia.
Solicitag&o de vale transporte devidamente assinada

Exame admissional e ASO (Atestado de Saude Ocupacional)

Atestados e documentos que justifiqguem faltas ao trabalho

Declaracdo de responsabilidade — Salario Familia. Neste caso quando o funcionario
recebe Saldrio Familia devera apresentar a certiddo de nascimento dos filhos e
anualmente é obrigatéria a apresentacdo da carteira de vacinacdo e comprovante de
frequéncia escolar (se ja estiver na idade)

Protocolo de Entrega de EPIs - “CONTROLE DE EPI” - assinada

Declaragdo de dependentes para IR

Numero do PIS

Copia da Carteira de Trabalho — pagina da foto e verso

Comprovante de Residéncia

Aviso e Recibo de férias

A\

YV VYV
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Cada pasta devera conter divisorias com:

— Ficha Cadastral e o Contrato de Trabalho
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— Todos os documentos

- Asos, Exames e atestados

Os documentos como : RG, CPF, Titulo de Eleitor, sdo obrigatdrios para a admissao, porém nao
é obrigatdrio té-los na pasta, se forem mantidos em pasta entdo devem ser como cépia simples,

jamais como cOpia autenticada.

Os holleriths, devem ser guardados em uma caixa de arquivo, por ordem alfabética e por ano.

Seguem formularios abaixo :
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DADOS DO CANDIDATO

VAGA | DATA

Nome

Endereco n°

Complto. Bairro

CEP

Cidade

UF

DDD

Fone

Data Nasc.

DDD

CEL

Sexo

Est civil

Instrugéo

CPF n°

PIS n°

RG n°

Emissao

CTPS

Série-UF

Emissao

Filiacdo

Tit Eleitor

Zona

Secédo

Banco

Agéncia

Conta

Experiencia Anterior

Empresa | entrada | | saida |

Atividades

Empresa | entrada | | saida |

Atividades

Empresa | entrada | | saida |

Atividades
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Empresa | entrada | | saida |

Atividades
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SUGESTOES DE ENTREVISTA PARA CONTRATACAO

CARGO: DATA:

NOME:

Escolaridade :

Endereco:
Casado(a): Nome do conjuge: Fumante?
Qtos filhos: Idade dos filhos :

Experiéncia anterior (checar com a carteira profissional, tempo, cargo, etc)

Sugestdes de perguntas (se necessario escrever no verso)

- quais suas habilidades?

- porque vocé quer trabalhar aqui?

- me fale sobre seus pontos fortes e fracos

- no que vocé poderia contribuir para esta casa?

- quais sao seus projetos de vida ?

- 0 que voceé espera deste trabalho?

- 0 que vocé faz em seus momentos de lazer?

- porqué saiu dos empregos anteriores?
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EMPRESA/FILIAL:

Nome:

Data de Nascimento:

Endereco: N° Complemento:
Bairro: CEP:

Cidade: Estado: UF:

Telefone Residencial / Celular:

Nome da mée: Nacionalidade:
Nome do Pai: Nacionalidade:
E-mail:

Naturalidade (Cidade e Estado):

Portador de deficiéncia? ( )Sim  ( )N&o

Em caso de resposta positiva, qual o tipo de deficiéncia:

Aposentado ()? ( )Sim  ( )N&o

Raca/Cor:

Estado Civil:

Nome Cbnjuge:

Data de Nascimento: Dep IR: ( )SIM ( )NAO CPF:

Grau de instrucdo/escolaridade:

Data de Admisséo: Possui Adiantamento:
Funcéo:

CBO:

Salério: R$ ()Hora ( )Més ( )Dia ( )Semana
Horas Semanais:

Divisdo: Dpto: Setor:
Vale Transporte:

Descontar Sindical: ( )SIM () NAO — opc&o do funcionario
Jornada (horério/dias da semana):

Banco:

Agencia:

Conta:

Tipo de Conta:
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Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Local Nascimento: N° Registro/Livro/Folha:
Matricula:
Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Local Nascimento: N° Registro/Livro/Folha:
Matricula:
Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Local Nascimento: N° Registro/Livro/Folha:
Matricula:
Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Local Nascimento: N° Registro/Livro/Folha:
Matricula:
INFORMAR CPF DOS DEPENDENTES
Para Salario Familia apresentar copia da Carteira de Vacinacdo e Fregiiéncia Escolar
O dependente para IR ndo podera ser o mesmo dependente que recebe pensao alimenticia

Titulo Eleitoral n°: Zona: Secao:

RG n°: Data de expedicao:

Org&o emissor: UF:

CPF n°: Pis:

CTPS: Serie: UF: Data de Emisséo: / /

CNH n°: Categoria: Data de expedicdo: / /

Orgéo Emissor: UF: Validade: / / 12 Habilitagdo  / /
Documentacgdo Militar n°: Categoria:

Tipo de Documento: () Alistamento () Dispensa ( ) Reservista
Orgdo de Classe (CRM, COREN, OAB,etc):

() Certiddo de Nascimento () Certiddo de Casamento

Termo / Matricula n°: Data daemissdo: [/ |/
Municipio:
Cartério: Livro: Folha:

NUmero RNE: Data de Expedicao: / /
Org&o emissor: UF: Validade RNE: / /
Numero CTPS EX: Data de Expedicdo CTPS EX: / /
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Validade CTPS EX: Tipo de Visto:
Passaporte: Org&o emissor: UF:
Pais emissor: Data da emissao: / / Validade:

DADOSESTAGIO
Instituicdo de Ensino:

Agente de Integracéo (entre empresa e escola):
Coordenador do estagio (escola):

Supervisor do estagio (empresa):

Area de atuacio:

Nivel de Formacao (Médio, superior, etc.):
Numero da apolice de Seguro:

Estagio Obrigatorio: ( ) SIM ( ) NAO

OBS:




