AVISTAR

MANUAL DE CONTRATAGCAO DE FUNCIONARIOS

Este manual visa estabelecer os procedimentos obrigatdrios no processo de admissao de
um funcionario.

1. Divulgagéio da vaga, envio de curriculos e entrevista
Sob a necessidade de uma contratagdo, a instituicao divulgara amplamente o processo
seletivo de novo profissional, definindo o cargo, com perfil necessario para a vaga, bem como
descricao da fungao, para envio dos curriculos para andlise.
Apds prazo determinado para envio de curriculos, os mesmos serdo analisados pela
Coordenacdo Técnica ou Administrativa e os que mais se adequarem a vaga serdao chamados
para entrevista.

2. Processo seletivo

A instituicdo devera entrevistar os candidatos de forma presencial ou remota, individual
ou coletivamente (forma dependente da demanda), enfatizando novamente a descricdo do
cargo e suas fungoes, bem remuneracdo ofertada.

Serdo levadas em considerag¢Oes experiéncias profissionais prévias e titulos do candidato.
Serdo verificadas as inscricdes nos conselhos da categoria, caso seja necessario.

A escolha do candidato ficara a critério da Coordenagdo Técnico/Administrativa, com
anuéncia da Diretoria.

3. Apresentacdo de documentagdo
Ainstituicdo deverd, de acordo com a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) solicitar ao
novo funcionario que entregue ao setor administrativo os seguintes documentos:

e Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e (Carteira de identidade;

e Cartdo de identificagdo do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
e Titulo de Eleitor com os comprovantes de votagao nas 3 ultimas eleigdes;
e Cartdo de inscri¢ao no PIS;

e Certificado de Reservista, se menor de 45 anos;

e (Copia do comprovante de residéncia;

e (Copia da certiddo de casamento, se for o caso;

e Foto 3x4;

e Declaragdo de dependentes para fins de Imposto de Renda na fonte;

e Declaracao de rejeicao ou de requisicao do vale-transporte;
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e Atestado médico admissional;

O obijetivo é verificar que o funciondario possui condigdes civis, legais e fisicas de atuar no
cargo para o qual foi contratado, impedindo tanto problemas para a empresa como para o
préoprio empregado no pleno exercicio de suas fungdes.

4. Tipos de contratagdo:

a) Trabalhador temporario: terd um prazo especifico de trabalho e serd realizado quando as
atividades propostas tem prazo limitado ou em contrato de experiéncia.

b) Trabalhador com prazo indeterminado: empregado sujeito as normas da instituicdo,
trabalhando de forma continua, mediante o recebimento de um saldrio, previamente
acordado.

c) Trabalhador autébnomo: presta servicos a instituicdo mas que ndo possui vinculo exclusivo,
com prazo maximo de 89 dias de trabalho continuo.

5. Exame médico admissional

O exame médico admissional sera obrigatério a qualquer novo contratado, sendo que
cabera a instituicdo arcar com o pagamento. No caso de funciondrios cujas ocupacdes exigirdao
que ele se exponha a determinados riscos, a lei exige a realizacdo de alguns exames adicionais.

O principal objetivo do exame é verificar se o profissional tem condicdes fisicas e
psicoldgicas de exercer a fungao para a qual foi contratado, bem como servir de comparagao
para futuros exames médicos que ele possa fazer -- como de retorno a trabalho, de mudanca de
fungdo ou demissional.

6. Contratagdo
No momento da contratagdo, a instituicdo devera providenciar:

e Livro ou ficha de registro de empregado
e Contrato individual de trabalho
e Ficha de salario-familia, se for o caso

Os documentos coletados e/ou preenchidos serdo encaminhados ao escritério de
contabilidade para que a carteira de Trabalho (CTPS) com data de admissdo, remuneracdo e
outras condigdes especiais de trabalho (caso existam) seja preenchida. A devolugdo da carteira
de trabalho ao portador devera acontecer em 48 horas.

O escritério de contabilidade também deverd fazer o cadastro do PIS do novo
colaborador, caso ele ainda ndo o tenha; e incluir a admissdo dele no Cadastro de Empregados
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e Desempregados (CAGED).

6.1. Estagidrios:
Para contratacdo de estagidrios algumas regras deverao ser seguidas:

e Jornada de trabalho: carga maxima de seis horas didrias, ou trinta horas semanais;

e Férias: direito a recesso remunerado de trinta dias a cada doze meses trabalhados, sem
a possibilidade de abono pecunidrio;

e Remuneracdo: o valor da bolsa auxilio deve ser acordado entre empregado e instituicao;

e Duracdo: o estagio pode durar no maximo dois anos;

e Seguro de vida: sua oferta ao estagidrio é obrigatdria por parte da instituicdo;

e Auxilio transporte: pode ser parcial ou integral, e a legislagdo ndo prevé desconto de 6%
do saldrio do estagidrio.

e Obrigatoriedade: se o estagio ndo é obrigatdrio para o profissional receber o diploma
em sua graduacdo, a empresa ndo é obrigada pela legislacdo a oferecer bolsa auxilio,
seguro de vida, vale transporte e outros beneficios.

Todas as regras do estagio devem constar no Termo de Compromisso de Estdgio.
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