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1- OBJETIVO

Este documento visa definir orientagBes para as atividades a serem realizadas no processo de admisséo de
um novo funcionario/colaborador realizado pelo Departamento de Recursos Humanos, que atualmente esta
localizado na Sede da SBCD em S&o Paulo. O Objetivo é a padronizagao das atividades, a execugéo correta,
bem como orientar o0 executante.

2 - ALCANCE

Esse POP aplica-se a todos os colaboradores da Sede da SBCD e a todas as Unidades de Saude geridas por
esta.

3 - COMPETENCIAS

Todas as equipes da Sede da SBCD, inclusive as Unidades de Saude geridas por esta.

4 -TERMOS E DEFINICOES

4.1. Processo de Admissao

E o procedimento realizado pela SBCD para contratar um novo colaborador. Esse processo engloba
desde a abertura da vaga, selegéo (escolha do candidato e processo seletivo) e a parte burocrética, que
envolve os tramites legais da contratacdo.

4.2. Documentos requeridos no processo de Admissao — vinculo CLT

» CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
> RG.

» CPF

» Titulo de Eleitor;

» Comprovante de Residéncia;

> PIS

» Comprovantes de escolaridade;

4.3. Prazos
4.3.1. Para Admissao

Toda e qualquer admisséo, so seréa efetuada até o dia 20 de cada més. Nos casos de admissdes fora
do prazo estipulado, 0 novo colaborador seréa efetivado no primeiro dia util do més subsequente.
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4.3.2. Devolugao da CTPS e cadastro no e-social

A carteira de trabalho (CTPS) deve ser devolvida em 48 horas, e o cadastro no e-social concluido até
o dia imediatamente anterior ao da prestagéo de servigos.

4.4. Pagamento de Auténomo Eventual

A Legislagao Brasileira, permite que sejam realizados apenas 03 (trés) pagamentos anuais, caso contrario,
devera ser elaborado e firmado um contrato.

4.5. Direitos do menor aprendiz

O menor adolescente, a partir dos 14 anos, pode ser contratado como aprendiz. Ele terd um contrato
especial de trabalho, ajustado por escrito, que visa a sua profissionalizagdo. A duragdo da
aprendizagem é de, no maximo, 2 (dois) anos.

Além de estar estudando, o menor adolescente deve participar de cursos profissionalizantes
ministrados pela empresa, pelo SENAI, SENAC, SENAR, SENAT, SESCOOP ou por instituicdo sem
fins lucrativos, que tenham por objetivos a assisténcia ao adolescente e a educagao profissional,
registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente.

O Jovem Aprendiz ndo € estagiario. O aprendiz s6 pode desenvolver as atividades previstas no
programa de aprendizagem. Na aprendizagem, o adolescente tem direito as verbas trabalhistas, mas
0 FGTS é de 2% e o salario sera proporcional as horas trabalhadas. Ajornada do aprendiz compreende
as horas destinadas as atividades tedricas e praticas.

4.6. Inclusao das Pessoas Portadoras de Deficiéncia no Mercado de Trabalho

Visando a minimizar as desigualdades e a discriminagéo, a lei confere uma protecdo especial as pes-
soas com deficiéncia, bem como busca inseri-las no mercado de trabalho. O art. 93 da Lei 8.213/91
determina que as empesas com mais de 100 empregados devem contratar cotas minimas de pessoas
portadoras de deficiéncia ou reabilitadas pela Previdéncia Social. Os percentuais variam de 2% a 5%,
dependendo do numero de empregados que a empresa possua. O Decreto n° 3.298/99, que regula-
menta a Lei n° 7.853/89, traz a defini¢do de pessoa portadora de deficiéncia para fins de cumprimento
da referida cota.

5 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

5.1. Colaborador CLT - Com vinculo empregaticio:

5.1.1. Ap6s o processo de Selegéo, com a escolha do candidato com as caracteristicas ideais para o cargo
em aberto (conforme “Procedimento de Recrutamento”), o Coordenador Responsavel que solicitou a
contratacdo deve encaminhar ao departamento de Recursos Humanos — Sede, um e-mail com as
defini¢des para realizacéo da contratagao do candidato aprovado;



http://portal.esocial.gov.br/
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5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

Nos casos em que a data da solicitagao for diferente da data estipulada como preferencial, uma nova
data devera ser negociada com o Coordenador Responsavel pela abertura da vaga;

Apos definida a data para a realizagdo da contratagéo, o Assistente de RH deve convocar o candidato
aprovado e solicitar o preenchimento da “Ficha de Admissao de Funcionarios” (vide modelo no anexo
9.1). O candidato deve preencher todas as informagbes presentes na ficha e providenciar a
documentagéo solicitada na mesma;

A data para a entrega da ficha devidamente preenchida e documentagédo necessaria, devera ser
estipulado pelo Assistente de RH.

Na ocasido do recebimento da Ficha de Admisséo de Funcionarios, o assistente de RH deve conferir
se toda as informagdes foram preenchidas e verificar se todos os documentos necessarios foram
entregues. Caso falte alguma informagao ou algum documento este devera ser solicitado ao candidato.

Nota: Nas outras unidades da Sociedade Beneficente Caminho de Damasco (SBCD), o candidato ira
entregar a Ficha de Admissao de Funcionérios e os documentos, ao Assistente de RH de sua unidade.
Ficara sob a responsabilidade deste funcionario, a conferéncia, a preparacdo e o envio do material
entregue, (via Malote) para o departamento de RH.

A documentagdo entregue devera ser encaminhada para a Sede aos cuidados do Departamento
Pessoal (DP) da SBCD;

Ficara sob a responsabilidade do departamento pessoal, o registro das informagdes na CTPS do
Colaborador e no Sistema de registros da empresa;

Apos o preenchimento das informacgdes, os documentos deverao retornar do departamento pessoal.
Estes documentos séo:

» CTPS;

» Ficha de Registros da unidade;

» Contrato de Trabalho;

» Acordo de Compensacao de Horas;

» Declaragao de Beneficiario de Vale Transporte; e
» Comprovante da Devolugdo da CTPS.

Estes documentos deverdo ser encaminhados pelo Assistente de RH a diretoria para as assinaturas;

Nota: Quando contratagéo for para a unidade de Jacarei - SP, 0 coordenador responsavel podera ficar
encarregado pela assinatura dos documentos. Os documentos devem ser encaminhados via Malote.

5.1.10. O novo colaborador devera preencher as fichas de Declaracdo de Opgéo do Vale Transporte — VT

(Vide modelo no anexo 9.2) e a Opgéo de Beneficio do Vale Refeicdo — VR. Seré através destas
fichas que o novo colaborador devera exprimir a vontade de usufruir dos beneficios oferecidos pela
SBCD;
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5.1.11. Por fim, deve-se solicitar a assinatura do Colaborador. No caso da Unidade de Jacarei, o Assistente
de RH deve convocar o Colaborador para a assinatura. Nas demais localidades, deve-se encaminhar
a documentacao para assinatura via Malote;

5.1.12. Apds o recebimento dos documentos devidamente assinados, o Assistente de RH local devera
arquivar esses documentos em pastas predefinidas.

5.2. Colaborador Auténomo - Inscrigdo como tal na PM (Prefeitura Municipal) e INSS (Instituto
Nacional de Seguro Social)

Considera-se como autbnomo a pessoa fisica que prestar servigo por conta e risco proprio. Ou seja,
ele assume a existéncia de riscos econdmicos, a liberdade de estipulagao de pregos sobre 0s servigos
prestados e o direito absoluto e exclusivo sobre os resultados dos servigos que livremente efetua.

5.2.1. Para a contratagéo de colaborador autbnomo, devera ser enviada um e-mail ao Departamento Pessoal
da Sede, solicitando a contratagéo dos servigos especificados desde que, seja de natureza eventual, e
deve-se anexar as copias dos seguintes documentos:

» Ficha de Contratagao devidamente preenchida e assinada pela entidade contratante;
» Numero de Inscrigdo do INSS;

» Inscricdo na Prefeitura;

» Cartdo Pessoal Fisica — CPF;

» Cédula de Identidade — RG;

» Comprovante de Enderego;

» Informacgdes Bancarias (Banco, Agéncia, N° de Conta Corrente);

» Valor a ser pago.

5.3. Colaborador Autonomo eventual

Autdbnomo eventual € aquele que presta servigos de forma esporadica, em curto espago de tempo, ao
tomador de servigos. Ele ndo se integra ao quadro fixo, ja que, desempenhada a atividade para o qual
fora contratado, ndo mais permanece a disposicao do tomador de servico. E o caso do marceneiro, por
exemplo, chamado pelo tomador para reformar um movel. Feita a reforma, e paga a contraprestagéo,
cessam as obrigagdes entre ambos.

5.3.1. Para contratacdo de colaborador auténomo eventual, sera necessario enviar e-mail ao Departamento
Pessoal da Sede, solicitando a contratagao dos servigos especificados, anexando as cdpias dos seguintes
documentos:

» Ficha de Contratacdo devidamente preenchida e assinada pela entidade contratante (Anexo 9.4);
» Numero de Inscrigdo do INSS;

» Inscricdo na Prefeitura;

» Cartao Pessoal Fisica — CPF;

» Cédula de Identidade - RG;
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» Comprovante de Enderego;
» Informacgdes Bancarias (Banco, Agéncia, N° de Conta Corrente);
» Valor a ser pago.

Nota: E vedada a contratacdo de autdnomo, a titulo de experiéncia, para posterior contratacdo sob
amparo da CLT.

6 — RESULTADOS ESPERADOS

Que os critérios e procedimentos estabelecidos neste documento sejam seguidos regiamente, de forma que
os processos de admissao da SBCD, sejam corretos e dentro das leis que regem as contratagdes trabalhistas.

7 - AGOES CORRETIVAS

Falta de assinatura na carteira CTPS;

Falta da inser¢do dos dados no E-Social;

Descumprir prazos estabelecidos neste documento;

Falta de documentos necessarios exigidos no processo de admisséo.

8 — POSSIBILIDADES DE ERROS

YV V V V

Falta de assinatura na carteira CTPS;

Falta da inser¢ao dos dados no E-Social;

Descumprir prazos estabelecidos neste documento;

Falta de documentos necessarios exigidos no processo de admisséo.

9 - ANEXOS
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Ficha de Admissao de Funcionarios (modelo apenas para referéncia).

ENAPRESA-

Cango Pretendido: T T T Pretemsao Salarial: T T
Mome do Candidato:

End. Rua T T T TTUWE Talafhps. |
i rin T TTUULERT T Cidade 7 T
Telefone W Fax W2 Telefane o Becado HE ' ]
Home do Pai: T __ooTTTTeTTTTTRE LSO T
Mome da Mae: T T T T T T T
Data de Mase: ¢ f Lacal de Mase T T T O
Carteira de Trabalba M8~ Sere: TP mMET ' ]
Tituls Eleitsral e Zenaz Secie: T
Cart. de Identidade: E;gil.'- emisor Dara: fT
Certif de Resarvista N@ ~ Series Categoria: |
PI% M2 T Cadastroem Y, T Banco: -_“".ﬁ.__g._ ________
Home do Banew: T T—————  TTTTTUTYVLOOOTTT
Cnderecn do Banca: T T T T T T
Graw de Instrugio: T T T T T Earada Crail: T
Home do Canjuge: o T T TR TTTTTTTTTTTTTTTTTT
Tern Filhos Menores de 1 anas? T Quu_rﬁﬁs_? T Favir Aneskar T:E-EE::. das Certidoes |
Nome: T/ TTTTTTTTTT Daka Masc

Nome: T T T T T Data Mase T A
Nome: T T T T T Data Mase T A
Mame: T T T T T Data Mase I ST

EMPREGOS ANTERIORES

Admessda. P F Cemissdo.  + f Mot
Il'll-dmﬁﬁlh SR II --------- ! e s nr'mlﬂﬂl;b-l S ——— - J [ ”l.‘l"'l": - - ——
[LOCALE CATA T T “ASEIMATURA DO CANDIDATD |
Llatis de Adrmisssnc I i Funcan:

Data do Cxame Médico Admissianal __“_,-'___' | Apta: T Eim? TTTTHERY
CBO NE LaldriocBS e
Addrmissda por Cantrato de Crperiencias T Por perioda de 30, 60 au 90 dis? |
[LOCALE DATA - T AESINATURA DO EMPREGADOROU |

RESPOMSANEL
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9.2. Opgao do Vale Transporte — VT (modelo apenas para referéncia).

Declaragao de Opgao do Vale Transporte
Pela presente venho declarar a minha opcéo relativa a8 antecipacdo do beneficio citado na
LEl 7418 de 16/ 21985, slierads pela LEI 7518 de 3V0BMEET.
[ 1 Mo dessjo receber o Vale Transporie
[ | Dessjo receber o Vale Transporie

Declaragac de Deslocamento

A fim de gue seja a mim concedido o beneficio de receber o vale transporte. eu

portador do CPF:
residents a cidade de Estado da RJ.
Funcionaric da emprassa 8ECO - 30CIEDADE BENEFICIENTE CAMINHO DE DAMAICO situada
| cidade de Estado

de

Deslocamento necessario para o percurso residénciaftrabalho e vice e versa
Sentido lda para o frabalho Preco Fassagem Senfido Volta para Residéncia Preco
FPaszsagem
01
02

Para o meu deslocamento 2o frabalho necessito da vales-transporie por
dia, que ufilizarei exclusivamente pera os deslocamentos acima citsdos, por ser verdade,
firmo a presente declaragac.

Data

Maorme do Funcionanio

Autorizagao de Desconto

Autorizo o desconto de do meu salario basico, para paricipar como
beneficio do PROGRAMA VALE TRANSPORTE, comprometendo-me ainda a utilizacdo
desse beneficio exclusivaments do meu deslocamento RESIDEMNCIATRABALHO E VICE
WEREA, sujeitando-me as penslidades pravistas em Lei

Data

Maorme do Funcionano

Registro de Treinamento Realizado
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Nome Completo Cargo/Fungao Assinatura Data
[
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /




