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ADMISSAO

Quem: Recursos Humanos

Quando: Apos aprovagdo no processo seletivo

Onde: Recursos Humanos

Condicoes Necessarias: Computador e impressora e recursos necessarios para utilizagao

Descriciao do Procedimento:

GESTOR
Enviar a “Solicitagdo de Vagas” informando se € substituicdo ou aumento de quadro, cargo, setor,
horéario, atribuigdes e requisitos, a assinatura desse documento pode ser tanto assinatura fisica quanto
digital. As datas para efetivar a contratagdo ocorrerdo do dia primeiro de cada més até 5 dias uteis
antes do fechamento do més (salvo situagcdes emergenciais com prévia autorizagao da
Superintendéncia e Diretoria), em caso de duvidas, consultar o Departamento Pessoal.

RH
Comunicar o candidato quanto a aprovacao e orienta-lo em relacdo a documentacao necessaria
Encaminhar o novo colaborador para realizagdo de exame médico admissional
Agendar e realizar a integragdo
Encaminhar a SSO (Saude e Seguranga Ocupacional) a ASO dos novos colaboradores, contendo o
esquema vacinal regularizado de Tétano, Hepatite B, Sarampo e as doses recomendadas de COVID-
19. Os documentos estando todos ok ¢ direcionado ao DP para contratacdo sempre com 2 dias Uteis
de antecedéncia da data da contratacao.

COLABORADOR
Entregar toda a documentacao solicitada de acordo com a lista de documentos admissionais
Realizar exame médico admissional de acordo com o PCMSO
Abrir conta salario no banco Bradesco e entregar no Recursos Humanos no dia em que realizar o
exame admissional.
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ABERTURA DE CONTA BANCARIA

O Banco de Olhos de Sorocaba possui convénio para deposito do pagamento em conta saldrio pelo banco
Bradesco.Na admissdo do colaborador o profissional dos Recursos Humanos, encaminha ao colaborador
uma carta para abertura da conta salario que deve ser apresentada no banco.

O Bradesco ficarad responsavel pela abertura da conta saldrio e o colaborador se responsabilizard por
encaminhar o nimero da conta bancaria. O cartdo da conta saldrio devera ser retirado no banco pelo
colaborador.

INTEGRACAO

E realizada nodia anterior a data de inicio do colaborador na empresa, com objetivo de inserir 0 novo
funcionario na institui¢do, apresentar sua estrutura, visdo, missao, valores, competéncias, codigo de
conduta, etc. E 0o momento que engloba também a assinatura de contrato, solicitagdo ou dispensa dos
beneficios, entrega de uniformes e esclarecimento de dtvidas.

DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA

No ato da admissdo ou quando necessario, verificar se o colaborador possui dependentes (filhos menores
ou esposa).

Efetuar cadastro no sistema de Folha de Pagamento.

Imprimir a declara¢do de Imposto de Renda, colher a assinatura do colaborador e arquivar no prontuario do
colaborador no setor de Recursos Humanos.

ACOMPANHAMENTO DE NOVOS COLABORADORES

Este processo tem o objetivo de: comprometer o requisitante quanto a orienta¢do e integra¢do dos novos
colaboradores, servir como indicador para efetivagdo do periodo de experiéncia, evitando desligamentos
no primeiro ou segundo ano da contratag¢do que poderiam ser evitados no periodo de experiéncia.

O periodo de experiéncia ¢ de 45 dias, podendo ser renovado por mais 45 dias, quando entdo o colaborador
serd efetivado ou ndo, de acordo com o resultado da avaliagcdo de experiéncia pelo gestor da area.

O RH enviara ao gestor o formulario de acompanhamento de periodo de experiéncia.

O gestor devera preencher o formulério e encaminhar para o RH devidamente assinado.

E de responsabilidade do RH informar com 15 dias de antecedéncia ao gestor referente ao vencimento do
contrato de experiéncia.

Resultado Esperado:
Que todo colaborador inicie suas atividades com documentagdo necessaria e regularizada, cumprindo todas
as exigéncias previstas na legislagdo vigente.

Em caso de anomalia:
Providenciar procedimento imediatamente.




