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1. INFORMAGCOES GERAIS

Este documento é um guia com a sequéncia de passos necessarios para Admissdo de
novos funcionarios.
Publico alvo: encarregados pelas contratacdes, administrativos de obras, novos

colaboradores.

2. DETALHAMENTO

2.1 Contratagdo

As admissdes sdo realizadas pelo Departamento Pessoal. E obrigatério que o
Gestor/Gerente contratante, informe ao Departamento Pessoal por e-mail a
contratagdo de novos colaboradores com base no modelo padrdo a seguir:
= Modelo de e-mail de Admissdo Gestor/Gerente:

— Nome do contratado:

— Dada de Admissao:

— Saldrio base:

— Assiduidade:

— Vale Alimentacdo Liquido:

— Adicional Condutor:

— Vale Refeicao:

— Vale Transporte:

— Plano de saude:

— Nome do Gestor:

— Lotacgao:

— Centro de Resultado:

— Obra:
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— Contato:
— Acesso WGE: Sim ( ) Ndao( ) Apontamento Manual: Sim( ) Nao( )
1. Caso o colaborador contratado seja de campo, o Gestor deve encaminhar o e-mail
também a Técnica de Seguranc¢a do trabalho, para que a mesma possa agendar

treinamentos e separar EPI’s no almoxarifado.

O Novo colaborador deverd enviar toda documentagdo necessaria, seguindo a lista de
documentos no item “2.2 - Relagdo de documentos para admissdo”, sendo que o
mesmo so6 sera registrado depois de trazer toda documentacao.
O gerente de Departamento Pessoal deve barrar a contratagdo dos casos que nao
atende ao especificado nesta IT. Encaminhar um email para o Gestor e o seu
superior imediato, informando qual o item deixou de ser cumprido e que o
colaborador n3o pode ser contratado.

2. Para controle e registro do processo de Admissdao o Departamento Pessoal
preenche o check list padrdo no item “2.3 Rotina de Admissdo”.

3. Logo apds, o Departamento Pessoal agenda os treinamentos (ISO, Seguranca do
Trabalho e WGE) enviando o email padrdo abaixo, seguindo o item “2.4
Treinamentos”, apds o registro do funciondrio:
= Modelo de e-mail de Admissao Departamento Pessoal:

— Nome do colaborador:
— Fungao:
— Lotagao:
— Treinamentos (WGE, ISO e Seguranca do Trabalho):
A data limite para entrega de documentagao para contratacao e até dia 25

de cada més.
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4.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Quando o Departamento Pessoal estiver com todos os documentos do item “2.2
Relacdo de documentos para admissdao” em maos, sdo necessarias 48 horas para

regularizar o registro.

Obs.: Os novos colaboradores tém um periodo de experiéncia de até 90 dias, findo
o qual, havendo a sua efetivacdo, caracteriza que eles possuem a experiéncia,

competéncia e habilidade necessarias ao exercicio da funcao.

2.2 Relagdo de documentos para admissdo

ORIGINAIS:

a) 01 foto 3x4 recente.

b) Carteira de Trabalho C/ Cartdo do PIS.

c) Exame Médico (ASO - fornecido pela empresa).

COPIAS:

Cédula de identidade.

Cartdo do CPF.

Carteira de habilitagao.

Certificado de reservista.

Titulo de eleitor.

Carteira de trabalho ¢/ cartdo do PIS.
Comprovante de endereco com CEP.

. Comprovante de escolaridade.
. Cartdo de vacina (hepatite b, tétano e febre amarela).
. Atestado de bons antecedentes/carta de apresentagdo (http://www.jf.jus.br).

Inscricdo no CREA atualizada (técnicos em telecomunicacdes e engenheiros).

. Comprovantes e certificados de habilitacdo para operar maquinas e equipamentos

(quando for o caso);

Certiddo de casamento (CPF e identidade do c6njuge).

Certidao de nascimento dos filhos com até 07 anos.

CPF e Identidade dos filhos maiores de 8 anos.

Cartdo de vacinacdo dos filhos (menores de 7 anos).

Certificado de frequéncia escolar dos filhos (maiores de 7 anos).
Curriculo com experiéncia.

Conta corrente no Banco Bradesco, Ital ou Banco do Brasil.



http://www.jf.jus.br/
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2.3 Rotina de Admissdo

Esta rotina de admissao deve ser preenchida pelo DP.

Rotina de Admissao

COLABORADOR /ADMISSAO!]

FUNCAO:

CONFERENCIA

PROCESSO

E-mail com autorizacéo do gerente da area informando a contratacao.

Conferir Documentacéao.

Verificar a fungdo no DS-04 - Manual de Fung¢des. Cumprindo todos os
pré-requisitos.

Verificar se ndo ha lancamento no MGE Financeiro (Parceiro) para 0 novo
colaborador.

Lancar dados do novo colaborador no MGE Pessoal e se ndo estiver
lancado como parceiro providenciar o lancamento.

Cadastrar carga horaria. Atentando para a data de inicio que deve ser a
mesma data da admisséo.

Cadastrar no MGE o Vale Alimentacdo e a Mensalidade Assistencial.

Verificar se o colaborador é optante por vale transporte, se sim, fazer o
cadastro.

Verificar se o colaborador recebera Adicional de Condutor e
Periculosidade, se sim, fazer o cadastro no MGE.

Verificar se o colaborador sera beneficiado com o Cartdo Vale Refei¢éo, se
sim marcar opcdo no MGE, cadastrar no Evento Fixo e atualizar Tabela de

Se mulher verificar se a colaboradora sera beneficiada com Auxilio
Creche, se sim cadastrar no Evento Fixo.

Fazer inclusao no Plano de Saude. (Promed fazer cadastro até dia 20,
Bradesco Saude enviar ficha de inclusdo assinada em até 90 dias apds a
admisséo) e cadastrar no MGE.

Verificar se o colaborador optou pelo convénio odontolégico, se sim enviar
o formulario para a Odonto System e cadastrar no MGE.

Solicitacdo ao banco de abertura de conta salario.

Cadastrar curriculo no banco de talentos.

Fazer Cracha de acordo com a fungéo do colaborador.

Imprimir ficha de registro, conferir todos os dados.

Imprimir contrato de trabalho (2 vias).

JHHHUL U oo i oo

Imprimir etiquetas de registro (colar na CTPS).
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Carimbar e pegar assinatura na ficha de registro, contrato de trabalho e
CTPS.

Pegar assinatura do colaborador na ficha de registro e contrato de trabalho

Devolver a CTPS para o colaborador e passar 1 via do contrato de
trabalho para o mesmao.

Conferir o preenchimento da “ENTREVISTA CLINICA ADMISSIONAL”.

FLUXO INTERNO

Passar e-mail para Qualidade, Seguranca do Trabalho e Acerto de viagem
informando empresa, nome e funcdo do colaborador que foi cadastrado (enviar e-
mail de contratacao).

Agendar curso de WGE, Seguranca do Trabalho e ISO para os colaboradores. Se
atentar para as necessidades de cada departamento.

Agendar curso de Seguranca do Trabalho para os colaboradores do setor de
Implantacdo de Rede.

Apresentar o Contratado nas areas da Empresa, quando o mesmo for interno.

Informar o gerente (por e-mail) que o colaborador podera iniciar suas atividades.

B

Montar e Arquivar pasta do colaborador

2.4 Treinamentos

Apdbs registro os colaboradores devem receber treinamentos da Qualidade, da
Seguranca do Trabalho e do Acerto de viagem, estas areas deverdo ser informadas no
momento da contratacdo pelo Departamento Pessoal (e-mail).

O treinamento introdutdrio objetiva assegurar que os colaboradores estejam
conscientes da importancia de suas atividades e de como elas contribuem para atingir
os objetivos da qualidade. No treinamento introdutdrio ainda sdo abordados os
seguintes temas:

— Missdo e visdo da empresa, politica da qualidade,
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— Histérico da empresa,

— Visdo geral sobre 0 SGQ,

— Seguranca no trabalho: uso de EPI’s, instrucdo para os condutores habilitados,
— Manual do WGE e como realizar os apontamentos manuais e no sistema, entre

outros.

2.5 Quando admisséo nas regionais:

O Gestor/Gerente deve conferir a documentagdo do colaborador e enviar ao
Departamento Pessoal via Correios, devidamente completa, conforme DS-09 — Relacdo

de documentos para admissao.

O treinamento serd ministrado pelo Administrativo da regional. Caso nao seja possivel,
os Treinamentos Introdutérios de ISO e Seguranca do Trabalho e o Acerto de viagem
poderdo ser feitos via web.

O treinamento nos procedimentos da darea ou treinamentos técnicos como

Ferramental serdo tratados e agendados com o responsavel pela area.

Apds a efetivacdo da contratacdo é enviado para o colaborador via Correios ou via e-
mail a Ordem de Servico, Contrato. Os EPI's podem ser enviados via Correios ou
comprados no local em que o colaborador esta. O Gestor/Gerente fica responsavel de
pegar a assinatura do colaborador nos documentos e enviar de volta para o
Departamento Pessoal.

Para contratagdes urgentes, os treinamentos introdutdrios podem ser executados

antes do registro efetivo, mediante solicitacdo e aprovacao do gerente e gestor.

Em casos em que o candidato ndo tenha comprovacdo (registro) de escolaridade o
Gestor/Gerente deve fazer uma ressalva formal (por escrito ou por e-mail) em que
dispensa a comprovacdo de escolaridade para a contratacdo, desde que a auséncia de
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escolaridade ndao venha a ser fator prejudicial a empresa ou que nao seja fungao
regulamentada por lei.

Exemplo: “Eu, (Nome Completo, funcao)

Dispenso a obrigatoriedade da comprovacao de escolaridade do colaborar (Nome do
Colaborador) a ser contratado em virtude de o mesmo ter as qualificacdes necessdrias
para o exercicio da fungdo”.

Para comprovar a alfabetizacdo, solicitar ao colaborador a redacdo “Quem sou eu” de
proprio punho. Podendo abordar temas como familia, profissional e outros.

3 DETALHAMENTO CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
3.3 Admissdo de Estagidrios

As admissdes sdo realizadas pelo Departamento Pessoal. E obrigatério que o
Gestor/Gerente contratante, informe para o Departamento Pessoal por e-mail a
contratacdo de novos estagidrios com base no modelo padrdo a seguir:

= Modelo de e-mail de Admissdo de estagiario pelo Gestor/Gerente:

— Nome do contratado:

— Dada de Admissao:

— Funcao:

— Salario base:

— Vale Refeigdo:

— Vale Transporte:

— Nome do Gestor:

— Lotagao:

— Centro de Resultado:

— Obra:

— Contato:

— Acesso WGE: Sim ( ) Ndo( )
— Apontamento Manual: Sim ( ) Nao( )

Seguir a rotina descrita aqui para admissdo e treinamento introdutdrio do estagiario.




IT — INSTRUGAO DE TRABALHO

E I O SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

copIGO RevisAo PAGINA N2
IT-04-01 08 9DE 10
ROTINA DE ADMISSAO COPIA NAO CONTROLADA

4.1 Relagdo de documentos para admissdo de estagidrio

ORIGINAIS:

a) 01 FOTO 3x4 recente

b) Entrevista clinica admissional preenchida (responsavel Gestor/Gerente
contratante).

c) Carteira de Trabalho ¢/ Cartdo do PIS.

d) Exame Médico (ASO- fornecido pela empresa).

COPIAS:

L ooNU R WN

N N
Uuh WNRERO

Cédula de Identidade.

Cartdo do CPF.

Carteira de habilitacao.

Certificado de reservista.

Titulo de eleitor.

Carteira de trabalho ¢/ cartdo do PIS.
Comprovante de endereco com CEP.
Comprovante de escolaridade.

. Cartdo de vacina (hepatite b, tétano e febre amarela).

. Atestado de bons antecedentes/carta de apresentagdo (http://www.jf.jus.br).

. Inscricdo no CREA atualizada (Técnicos em Telecomunicacdes e Engenheiros).

. Contrato de estagio com a Instituicdo de Ensino (responsabilidade do estagiario).
. Curriculo.

. Conta Corrente no Banco Bradesco, Itau ou Banco do Brasil.

Apds o registro os estagiarios devem receber treinamentos da Qualidade, da

Seguranca do Trabalho e do Acerto de viagem, estas areas deverdo ser informadas no

momento da contratacdo pelo Departamento Pessoal (e-mail). Seguir item 2.4 —

Treinamentos.

Rotina de Admissao de Esta?iério

COLABORADOR ADMISSAO!]
FUNCAO:
CONFERENCIA PROCESSO

E-mail com autorizag&o do gerente da &rea informando a contratacéo.

l:l Conferir Documentagéo.



http://www.jf.jus.br/

IT — INSTRUGAO DE TRABALHO

E I O SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

copIGO RevisAo PAGINA N2
IT-04-01 08 10 pe 10
ROTINA DE ADMISSAO COPIA NAO CONTROLADA

Verificar a fungdo no DS-04 - Manual de Fungdes.

Verificar se ndo ha langamento no MGE Financeiro (Parceiro) para o novo
estagiario.

Lancar dados do novo estagiario no MGE Pessoal e se néo estiver lancado
como parceiro providenciar o langamento.

Cadastrar carga horéria. Atentando para a data de inicio que deve ser a
mesma data da admisséo.

Verificar se o estagiario é optante por vale transporte, se sim, fazer o
cadastro.

Verificar se o estagiario seréd beneficiado com o Cartdo Vale Refei¢éo, se sim
marcar op¢éo no MGE, cadastrar no Evento Fixo e atualizar Tabela de Dias

Solicitacdo ao banco de abertura de conta salario.

Cadastrar curriculo no banco de talentos.

Fazer Cracha de acordo com a funcéo do estagiério.

Imprimir ficha de registro, conferir todos os dados.

Contrato de Estagio gerado pela Instituicdo de Ensino devidamente assinado
(responsabilidade do Estagiério)

Coletar Assinatura no Contrato de estagio - Diretoria

Pegar assinatura do estagiario na ficha de registro e contrato de Estagio

Conferir o preenchimento da “ENTREVISTA CLINICA ADMISSIONAL”.

FLUXO INTERNO

Passar e-mail para Qualidade, Seguranca do Trabalho e Acerto de viagem
informando empresa, nome e fungdo do estagiario que foi cadastrado (enviar
e-mail de contratacéo).

Agendar curso de WGE, Seguranca do Trabalho e ISO para os estagiarios.
Se atentar para as necessidades de cada departamento.

Agendar curso de Seguranca do Trabalho para os estagiarios do setor de
Implantacdo de Rede.

Apresentar o Contratado nas areas da Empresa, quando o mesmo for
interno.

Informar o gerente (por e-mail) que o estagiario poderd iniciar suas
atividades.

InnnnErynane

Montar e Arquivar pasta do estagiario




