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   INSTRUÇÃO DE TRABALHO – DEPARTAMENTO PESSOAL
   PROCEDIMENTOS PARA ADMISSÃO DE COLABORADORES
   Código: IT.SCA.DP.002
   Versão: 1.0
   Página: 3 de 3
    1. Objetivo:
   Para ser formalizada a admissão do empregado, a empresa deverá
   solicitar ao trabalhador a apresentação de alguns documentos que terá
   como finalidade, além da sua identificação, possibilitar o correto
   desempenho das obrigações trabalhistas, não só em relação ao próprio
   trabalhador, mas também nas relações da empresa com a fiscalização do
   Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.
   2. Documentos Complementares:
     * 
       Lista de documentos para admissão;
     * 
       Requisição de exames admissionais.
   3. Definições e Siglas:
     * 
       ASO – Atestado de Saúde Ocupacional;
     * 
       CEF – Caixa Econômica Federal;
     * 
       CLT – Consolidação das Leis do Trabalho;
     * 
       CTPS – Carteira de Trabalho e Previdência Social;
     * 
       DP – Departamento Pessoal;
     * 
       FOPAG – Folha de Pagamento;
     * 
       GRCSU – Guia de Recolhimento da Contribuição Sindical Urbana;
     * 
       MTE – Ministério do Trabalho e Emprego;
     * 
       RH – Recursos Humanos;
     * 
       MICROSIGA – Sistema Operacional de Gestão em Recursos Humanos;
     * 
       PASEP – Programa de Formação do Patrimônio do Servidor Público;
     * 
       PCMSO – Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional;
     * 
       PIS – Programa de Integração Social.
   4. Setores Aplicáveis:
     * 
       Departamento Pessoal;
     * 
       Recursos Humanos;
     * 
       Financeiro / Banco do Brasil;
     * 
       Laboratório;
     * 
       Segurança do Trabalho (ENGEMED).
   5. Fundamentação Legal:
     * 
       Artigos CLT: 582 “e”, 47 caput e parágrafo único;
     * 
       Artigo 149 da Constituição Federal.
   6. Descrição da Instrução de Trabalho:
   AÇÃO
   DESCRIÇÃO DA AÇÃO
   FORMULÁRIO/MATERIAL
   RESPONSÁVEL
   1.Solicitação da documentação necessária
   Fornecer ao colaborador recém contratado listagem de documentos
   necessários para admissão, estipulando prazo máximo para entrega dos
   mesmos
   Listagem padrão
   DP
   2.Conferir documentação
   Depois de entregues, cabe ao DP conferir a efetivação da entrega dos
   seguintes documentos abaixo relacionados:
     * 
       CTPS;
     * 
       Título de eleitor, para os maiores 18 de anos;
     * 
       Certificado de reservista ou de alistamento militar, para os
       empregados brasileiros do sexo masculino com idade entre 18 e 45
       anos;
     * 
        Certidão de nascimento, casamento ou RG, conforme o caso;
     * 
       CPF;
     * 
       Documento de Inscrição no PIS/PASEP, ou anotação correspondente na
       CTPS;
     * 
       Cópia da certidão de nascimento de filhos menores de 14 anos, para
       fins de recebimento de salário-família;
     * 
       Declaração escolar para filhos maiores de 07 anos;
     * 
       Cartas de referência dos empregos anteriores;
     * 
       Fotos 3 X 4;
     * 
       Histórico escolar e/ou diploma (ensino superior);
     * 
       Registro Profissional;
     * 
       Comprovante de residência.
   Listagem padrão
   DP
   3.Encaminhar novo colaborador para abertura de conta
   O DP deverá entregar ao colaborador carta para abertura de conta
   corrente no Banco do Brasil
   Ofício padrão para abertura de conta
   DP
   4.Abertura de conta corrente para recebimento de proventos
   O colaborador deverá se dirigir a agência do Banco do Brasil mais
   próxima levando a carta e os documentos pessoais para a abertura da
   conta
   Ofício padrão para abertura de conta
   Formulários padrão BB
   Banco do Brasil
   5.Encaminhar colaborador para exames
   Orientar o colaborador a se dirigir ao laboratório para realização de
   exames de sangue com cunho admissional
   Requisição de exames admissionais conforme PCMSO
   Laboratório
   6.Encaminhar colaborador para exames clínicos
   Encaminhar candidato para realizar exames clínicos no consultório da
   empresa terceirizada responsável (ENGEMED)
   Requisição de exames admissionais conforme PCMSO
   DP
   7.Formalizar admissão
   Após apto o candidato será encaminhado para o gestor do setor e
   formalizar o dia da sua admissão
   ASO
   Gestores setoriais
   8.Procedimentos para contratação
   Na contratação de empregados, são necessários os procedimentos e
   preenchimento dos seguintes documentos:
     * 
       CTPS do empregado, entregando-lhe recibo desta obtenção para
       efetuar as anotações e devolvê-la no prazo máximo de 48 horas;
     * 
       Preencher a ficha de registro de empregados, com os dados
       necessários do trabalhador;
     * 
       Formalizar o contrato de trabalho;
     * 
       Preencher a ficha de salário família;
     * 
       Termo de Responsabilidade; preencher a declaração de dependentes
       para fins de Imposto de Renda, quando os rendimentos do empregado
       estiverem sujeitos à retenção na fonte;
   Ficha de Registro de Empregados
   DP
   9.Cadastramento do PIS
   O DP deve verificar, na CTPS, no campo de "Anotações Gerais", o
   registro do cadastramento no PIS. Na falta desta anotação e não tendo
   o empregado apresentado o documento que comprove o 
   cadastramento, a empresa deverá efetuá-lo junto a CEF.
   Formulário padrão da CEF
   DP
   10.Contribuição Sindical
   Na admissão do empregado durante ano, o DP verifica se o empregado já
   contribuiu em emprego anterior. Em caso positivo, a empresa não deverá
   efetuar novo desconto, ficando, nesta hipótese, obrigada a anotar na
   ficha de registro do empregado a informação quanto ao desconto e
   recolhimento da referida contribuição pela empresa anterior. Em caso
   negativo, a empresa efetuará o desconto de um dia do salário, no mês
   subsequente ao da admissão.
   GRCSU
   DP
   8. Histórico de Revisões:
   Elaborado por:
   Coord. DP e RH
   Revisado por:
   Jacqueline Campezzi
   Ass. Qualidade
   Verificado por:
   Rosymary Magalhães
   Supervisora Qualidade
   Aprovado por:
   Interventor Municipal
   Data Elaboração:
   14/04/2016
   Data Revisão:
   14/04/2017
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