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ADMISSAO

EFETIVOS




Quando comec¢a 0 processo
de admissao?

Somente apds a aprovacao do Registro de
Selecao pelo consultor, vocé podera dar
continuidade ao processo admissional.
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Onde identificar se o registro de selecao ja foi

aprovado?

No GPS desca a tela até o final e clique em histérico.
Na imagem abaixo tem um exemplo onde podera identificar se o registro esta

aprovado e a data de aprovacao.

MINHAS TAREFAS HISTORICOS

Tarefa Responsavel
— _— : Yasmin
Finalizar a admisséo - efetivo @ Campos
Formalizar a data escolhida para inicio @ Fernanda
candidato selecionado - efetivo Picoli
Aviso de registro de selecio encaminhado para Leandro Luis
aprovacao - efetivo Bianchi
Sabrina B.
I Aprovar Registro de Selecio - efetivo I @ Stangler
Petersen
Aquardando Candidatos/Triagem - efetivo @ F'.:iigl‘ianda
Envio de solicitacdo para publicacdo da vaga - Q) Fernanda
efetivo Picoli
Aviso de aprovacao da revisdo de abertura de Fernanda
vaga pelo Consultor Interno de RH - efetivo ~ Picoli
Aprovacio da vaga pelo Diretor Regional - ) ]
ciefivo (@ Orian Kubaski
Aprovacdo da vaga pelo Consultor Interno de Daiane
RH - efetivo = Coelho

Status

Incluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida

Concluida
Concluida

Concluida

Inclusdo Prazol Conclusdo Opcdo I

AT0320TT L namps 1100

1651 B/03/2017 [100:00
17032017 Lo inay 17/03/2017 Enviar processo

1459 17032017 16:51 para contratacio
16032017 L 2 nnay 16/03/2017

0g:19 18/032017 " hg.g
16032017 | 5 innar 170032017

09-19 18.-[]3.u2[]1?| 1450 Aprovar
ABM022017 | o inr 18/03/2017 Enviar Registro de

og22 19022017 o009 selecdo

9 i Confirmacio de
19022007 16022017 190220 solicitacao de
: =7 publicacdo

14022007 4 4 e 14/02/2017

15:q1 141022017 15:11
14/022017 Ny T 165/02/2017

1510 14/02/2017 1459 Aprovar N—
13022007 L 2 inar 14/02/2017 TR e

1512 15/02/2017 1510 Aprovar
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= ApOs aprovado o registro de selecao, devemos
consultar o cronograma de admissoes.

CRONOGRAMA DE ADMISSOES 1° SEMESTRE DE 2017
Data limite para Data limite para Aprovacéo do Entrega ao NRH -
Eta pa < Més entrega das envio - do Registro Registro de Selegdo Documentos Datas de admissao I
redagdes no NRH de Selegéo Admissionais
Consu |t0r|a 17/mar 21/mar 23/mar 28/mar 03/abr
Interna 20/mar 22/mar 24/mar 31/mar 06/abr Etapa RH
24/mar 28/mar 30/mar 04/abr 10/abr .
ABRIL 27/mar 29/mar 31/mar 07/abr 13/abr Ope ra(}OeS

31/mar 03/abr 05/abr 11/abr 17/abr
03/abr 05/abr 07/abr 13/abr 20/abr
07/abr 11/abr 13/abr 18/abr 24/abr
13/abr 18/abr 20/abr 26/abr 02/mai
13/abr 18/abr 20/abr 28/abr 04/mai
20/abr 25/abr 27/abr 02/mai 08/mai
24/abr 26/abr 28/abr 05/mai 11/mai
MAIO - " - P
28/abr 02/mai 04/mai 09/mai 15/mai
28/abr 03/mai 05/mai 12/mai 18/mai
05/mai 09/mai 11/mai 16/mai 22/mai
08/mai 10/mai 12/mai 18/mai 24/mai

A,
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O cronograma de admissoes é
semestral e enviamos no inicio de
cada semestre.

No slide abaixo vamos entender
sobre as datas.

A,
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Entrega ao NRH -
Documentos Datas de admissao
Admissionais
Prazopara <+ N ol:l)atas de
] 28/mar 03/abr EE— i =~
entrega de 31/mar 06/abr admissoes.

04/abr 10/abr

documentos e S i
envio da vaga 11/abr 17/abr
13/abr 20/abr

no GPS. 18/abr 24/abr
26/abr 02/mai

28/abr 04/mai

02/mai 08/mai

05/mai 11/mai

09/mai 15/mai

12/mai 18/mai

16/mai 22/mai

18/mai 24/mai

Ex: Para uma admissao que esta programada para 03/abril, o
prazo é 28/margo para encaminhar a vaga no GPS e os
documentos originais.

A,
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IMPORTANTE

‘Cada cargo tem uma escolaridade exigida, :
entdo é bem importante que antes de dar:
.continuidade na admissao, consultar no plano:
.de cargos e salarios a escolaridade do cargo e
:do candidato escolhido. :

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Escolaridade minima dos docentes:

« OEP A - Ensino superior;
« OEP B - Ensino médio;
 OEP C - Ensino superior;

* Professor Assistente — Especializacao.

A,
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Algum dos cargos destacados anteriormente tem exce¢oes, que sao
ENQUADRAMENTOS, porém devem seguir os requisitos abaixo:

Classificar como OEP C os
profissionais que atuam nos cursos
abaixo, mesmo tendo a escolaridade
ensino médio:

« Cabelereiro;

» Webdesing/AutoCad;
» Programacao/Redes;
 Cozinheiro;

« Padeiro/Confeiteiro;

* Maquiador.

Classificar como OEP C os profissionais que
atuam nos cursos de inglés, quando estes
possuirem, no minimo, uma das certificacdes
internacionais abaixo:

UNIVERSIDADE DE CAMBRIDGE:

+ CAE (Certificate in Advanced English);

» CPE (Certificate of Proficiency in English);

« IELTS (International English Language
Testing System) (score 7);

MICHIGAN:
« ECPE (Examination for the Certificate of
Proficiency in English).

A,
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IMPORTANTE

. S6 sera permitido o enquadramento para OEP C —:
Inglés, quando a vaga no GPS estiver com o:
.cargo de Orientador de Educagio Profissional:
B ou C (conforme certificagao idiomas). :

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Sempre que a vaga for para docentes (OEP’s ou
" Professores assistente), consultar antes se o candidato ja
foi PF (Pessoa Fisica) pelo Senac.

A consulta devera ser feita através do GvCollege.
Cadastro de professor =

Registro Exibir Opgidies  Ficha Complementar |Visualizat;50

A0 M @ e < >
Pesquizar Incluir Editar Ewxcluir  Wisualizar | Primeiro Aetedor Présimo Cltimo Fechar
Dados de pessoa  Professor |
Dadoz prnfessnrl Disponibilidade  Curriculo/contratos I Habilitagdes | Turmas ministradas
— Curriculo
-0-
— Caontratoz
Disciplina | Turma | Datainicio | Data témino | Empresa vincula... | Carga horéria | N* contrato | Situasdo | Perioda | Yalor/hor... | Forma de pagamento:l
Realizar proce 62000230 08/03/2016  16/06/2016 5E 20001709 CanCELADO 2016 12 walOR POR HORA,
Realizar proce B2000230 08/03/2016  16/06/2016 56 620001703 FPARCIALMENTE PAGD 2016 13 %ALOR POR HORA
Projeta Integr: 68000230 08/03/2016  16/06/2016 12 B20001709 CanCELADO 2016 13 walOR POR HORA,
Projeto Integr: B2000250 08/03/2016  16/06/2016 12 20001709 PARCIALMEMNTE PAGD 2016 12 WaLOR POR HORA
Realizar proce 68000291 204062016 22/06/2016 11 BB0001724 GERADO 2016 13 walOR POR HORA, - —
Prética Profiss B2000250 10/05/2016  24/08/2016 33 BRO0M 711 2016 12 WaLOR POR HORA
-
< | »
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~ O candidato escolhido era PF (Pessoa Fisica)
| no Senac, podemos contratar como efetivo?

Sim, porém antes de encaminhar a vaga para contratacao, deve-se
consultar se 0o mesmo nao tem pagamento em aberto e o valor hora.

Contrato de PF para o quadro:

* PF com valor hora maior que o valor hora como efetivo (nao é permitido
se o periodo for inferior a 2 anos);

« Pagamento de PF pendente podera ser contratado apds quitacao, nao

podendo ter dois pagamentos no més.
Ex.: Se o pagamento de PF for realizado em outubro, o docente sé podera entrar para o quadro
de efetivos em novembro.

A,
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Calculo - PF:

*Valor hora / 6*7= (valor hora como efetivo com DSR).

Quando realizar o calculo — PF?

Quando o valor hora como PF for maior que o valor hora efetivo.
Ex: R$ 27,30 por hora aula PF.

R$ 20,83 por hora aula Efetivo.

Para chegar no valor final devera ser feito o calculo:

Valor hora (efetivo) / 6 X 7= (valor hora como efetivo com DSR).

Este valor deve ser maior do que ele recebe como pessoa fisica para poder ser contratado.

A,
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Esta tudo de acordo com as
informacoes anteriormente?
Sim, entao vamos para etapa de

coleta de documentos.

=
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No GPS acessar a aba “Registro de Selecao” e clicar no
candidato escolhido.

Posteriormente, abrira o perfil do candidato. e

I_:I Vagas

Cadigo da Vaga 53
Unidade SEMAC Pelotas

Registro de Selecédo

Area de Atuagdo Mucleo Administrative (Modelo A)
Fungéo Lider Administrativo
Etapa da Vaga Em Processo de Admissao

REGISTRO SELEG AD

REGISTRO DE SELEl_::;.C'

Candidatn

Sitpyacdn EFCO  Pa 3
I Juliana Lopes Bitencourt /C{, Entrevistado Mao 17,00 10,00 27.00 Sim
Paulo Cesar Dos Santos fu_, Entrevistado MNao 17,00 9,00 26,00 MNao
Tamyris Loureiro Pereira Camargo fk:{, Entrevistado Mao 13,00 8,00 21,00 MNao ———
o e
il
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MOVIMENTACOES ~ CONSULTAS ApéS |ré abrir e

a seguinte tela, ey

A
>
Senac ™™ Candidato na qual

conseguira
Katiani Da Silva Lanes | emitir os

formularios

FEEETEE Candidato Pedro Henrique Flores 4 =N " .
® Usuarios Parecer do >Em
m Candidato .

Registro de Testes e preenChIdOS.

MOVIMENTAGOES  CONSULTAS

~

f—
'
Senac | Templates

Katiani Da Silva Lanes 4 Template Documentos Contratagéo

Pesquisar Arquivo Descrigdo Template
® Usudrios =1 Formulario Beneficios colaboradores Documentos Contratagio it
3 Guia de Exame Documentos Contratagéo
m = Lista de Documentos Admissionais Documentos Contratagéo

AFecomércio RS ‘ Senac



—

o

/

Ao voltar no perfil do candidato, devera ser informado a
possivel data de inicio, salvar e anexar os documentos
admissionais.

Dados de Admissao

Data de inicio *_ 01/10/201 Es"l E"-_ Consultar Calendario

Matricula *

Justificativa

Responsavel Natalia Heloisa Das Dores Data 01/09/2015 15:32

Arquivos

Arguivo Usuario Atualizagéo |

A,
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A documentacao sera anexada no GPS com os

respectivos nomes abaixo:

Nome Documento Abreviagdo para salvar no GPS
Carteira de identidade Civil - RG RG
(Cadastro de Pessoa Fisica - CPF CPF
Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH CNH
Titulo de Eleitor Titulo de Eleitor
Certid3o de Quitacdo Eleitoral Quitacdo Eleitoral
Certificado de Reservista Certificado de Reservista
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS CTPS
Programa de Integragdo Social - PIS PIS

Comprovante de experiéncia

Comprovante de experiéncia

Comprovante de residéncia

Comprovante de residéncia

Certiddo de nascimento

Certiddo de nascimento

Certiddo de casamento

Certiddo de casamento

Comprovante de escolaridade

Comprovante de escolaridade

Conta corrente no BB

Conta BB

Certiddo de nascimento de filhos

Certiddo de nasc. filho - NOME DO FILHO

Comprovante de frequéncia escolar dos filhos ou
Comprovante de vacinagdo dos filhos

Frequéncia escolar filho - NOME DO FILHO

Carteira vacinagdo filho - NOME DO FILHO

Servidor publica documento de autorizacdo do titular ou competente Declaracdo para Servidor Publico
Exame médico admissional ASO

1 foto 3x4 Foto

Formulério de beneficios Formulério de beneficios
Laudo médico atestando a deficiéncia com numero do CID Laudo médico
Formuldrio DRT preenchido e assinado pelo medico do trabalho Formuldrio DRT
Audiometria para deficientes auditivos Audiometria

AFecomércio RS ‘ Senac
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_ Informar o nome do documento conforme relacao
anterior, procurar o arquivo e salvar:

#A  MOVIMENTAGOES  CONSULTAS

Sengx I_: Arquivo

Katiani Da Silva Lanes

Pesquisar o
) Nome Arquivo
@ Usuarios
m Arquivo ~
Responsavel Katiani Da Silva Lanes Inclusdo 24/09/2015 14:00
* Links
* PR 001

A,
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Os documentos devem ser anexados

separadamente, com seu respectivo nome:

Arquivos

%' & ]

EeE

1
lx

Arguive
Comprovante de residéncia

5 CTPS NOVA

RG

Formularios de Beneficios

AS0O

Foto

Conta BB

Comprovante de escolaridade

Frequéncia escolar filho - Lucas Boneberg de Lima
Certid3o de nasc. filho - Lucas Boneberg de Lima
CertidAo de nascimento

Certificado de reservista

Pls

Quitag3o eleitoral

Comprovante de Experiéncia

CTPS

Usuario
Ricardo Temp

Yasmin P. Silveira De Campos

Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp
Ricardo Temp

Atualizagao
22/06/2016 15115
22/06/2016 09:54
22/06/2016 00:48
17/05/2016 11220
17/05/2016 11:20
17/06/2016 0927
17/06/2016 0926
17/05/2016 09:26
17/05/2016 09:25
17/06/2016 09:24
17/05/2016 09:23
17/05/2016 09:22
17/05/2016 09:22
17/05/2016 0921
17/06/2016 09:21
17/05/2016 09:20
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DEPENDENTES

* Filhos até 6 anos de idade, apresentar caderneta de
vacinacao ou equivalente (pagina da identificacao da
crianga e pagina das vacinas);

* Filhos de 7 a 14 anos de idade comprovacao de frequéncia
escolar do ano vigente;

* Qualquer dependente de14 anos ou mais, € obrigatorio
apresentar CPF.

A,
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~ CONTRATACAO DE PESSOAS COM
T DEFICIENCIA

Para contratacdo de PCD’s é exigido além da documentacao
dos demais, algumas especificas:

« Exame Médico Admissional (ASO);

« Laudo médico atestando a deficiéncia e constando o numero
do CID, assinado no ano vigente;

 Formulario DRT preenchido e assinado pelo meédico do
trabalho da Carlos Chagas;

« Audiometria para deficientes auditivos.

A,
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« O declarante de residéncia, se nao for parente de 1° grau (Pai, m&e ou _
conjuge/companheiro), deve fazer uma declaracdo de préprio punho atestando
residéncia do colaborador e enviar cépia de RG e CPF;

« Comprovante de escolaridade estrangeiro deve ser reconhecido por uma instituicao
que tenha o mesmo curso no Brasil (superior, poés € mestrado). Em caso de ensino
meédio, o candidato tera que solicitar em uma secretaria da educacao o certificado de
equivaléncia;

UNIAO ESTAVEL:

» S0 ¢ aceito certidao de uniao estavel, emitida pelo préprio cartoério;

 Para certidbes de unido estavel, devera sempre ser enviado o RG e CPF do
companheiro.

A,
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Toda a documentacao admissional deve estar legivel,;

O documento do Banco do Brasil, deve conter o numero da
agéncia, conta, nome do funcionario e nome do banco;

Nenhuma documentacdo deve vir escrita a mao,
principalmente dados como PIS e dados bancarios;

Enviar copias completas da CTPS em um arquivo;

E de extrema importancia que o Facilitador de RH confira
toda a documentacio antes de incluir no Sistema.

A,
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i EXPERIENCIA

« A comprovagao de experiéncia deve ser na area de atuacdo ou em docéncia
(apenas para OEPs e Professores);
« Em casos de Declaracao de experiéncia devera constar: nome do colaborador,

periodo em que atuou, em papel timbrado com carimbo que contenha CNPJ da
empresa e assinatura do responsavel.

A avaliacdo de experiéncia no GPS devera estar conforme a comprovada pelo
candidato.

Regular - Possui de 0 a 5 meses de experiéncia,;
Bom — Possui de 6 meses a 1 ano e 5 meses de experiéncia;
Excelente - Possui experiéncia acima de 1 ano e 6 meses.

A,
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- © MUITO IMPORTANTE

EXAME ADMISSIONAL:

O ASO original fica com a Unidade e deve vir em copia
(GPS) para o NRH;

» A data do ASO deve ser posterior a data da aprovacao do
Registro de Selecao.

A,
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IMPORTANTE - BENEFICIOS

Colaboradores com carga horaria igual ou inferior a 6h
diarias, nao tem direito a VR/VA.

« Vale transporte (sem codigo ou codigo incorreto, nao
sera aceito).

« Adata do formulario de beneficios deve ser posterior a
data da aprovacao do Registro de Selecao.

A,

Fecomércio RS ‘ Senac



/
DOCUMENTACAO ADMISSIONAL

ORIGINAL QUE DEVE SER ENVIADA
POR MALOTE

e CTPS;

 Formulario de Solicitacao de Beneficios: VR/VA, VT, Unimed e
Uniodonto.

« Foto (quando a unidade nao tiver scaner colorido).

OBS.: Todos os campos do formulario devem ser preenchidos.

A,
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~— Apos inclusao de todos os documentos conforme solicitado no

Comprovante de Escolaridade
Comprovante de Residéncia
Comprovante de Residéncia
CPF e Titulo

Experiéncia

Junta Militar

PIS

RG

FEEREEEE

MINHAS TAREFAS

check list, na aba Minhas tarefas, deve clicar em “Enviar
processo para contratacao” e concluir tarefa.

22/09/2015 10:14
22/09/2015 10:15
25/09/2015 15:31
22/09/2015 1015
22/09/201510:15
22/09/2015 10:16
22/09/2015 10:16
22/09/2015 10:16

Tarefa FOMalizar a contratagdo ao candidato e solicita documentos e exames

Agdo [JEnviar processo para contratagao

Justificativa

Pl CONCLUR TAREFA -

>



A tarefa ira para o RH Operacdes analisar a documentacao
admissional e através do sistema, dara retorno e devolver o

processo, caso haja alguma pendéncia.

A admissao sera confirmada somente apds todos os
documentos estiverem completos no sistema e os documentos

originais (CTPS e Formulario de Beneficios) estarem no NRH.



Somente apds o colaborador ter sido incluso no sistema
de folha de pagamento (ADP), o responsavel pela
admissao ira informar a matricula do novo colaborador e
concluira o processo no GPS.

Dados de Admissao

Candidato é colaborador com matricula ativa!l
Data de inicio * 01/10/2015 (2] Consultar Calendario
Matricula * 11904

Justificativa

A,
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Depois de concluido a vaga no
GPS, sera encaminhado por
malote os contratos juntamente

com a CTPS assinada.

=
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— CONTRATOS

- Ao receber os contratos devera coletar assinatura dos documentos e encaminhar
ao NRH.
As admissoes contém diversos documentos contratuais que devem ser assinados
e encaminhados para os seus respectivos responsaveis:

Documento NRH | Unidade | Colaborador

Contrato de Trabalho™ 1 via - 1 via
Acordo Individual de Carga Horaria 1 via - 1 via
Ficha Registro do Empregado 1 via 1 via -
Termo de Responsabilidade 1 via - -
Ficha Salario Familia 1 via - -
Declaracdo de encargos de familia para fins do ,

1 via - -
Imposto de Renda
Recibo de Retengao e Devolucdo da CTPS 1 via - -
Autorizacao de Descontos 1 via - -
Regimento do Senac-RS 1 via - -
Ordem de servico de seguranca 1 via 1 via 1 via

* Contrato de trabalho: Quando for contrato de PROFESSORES ASSISTENTE devera
ser em trés vias: 1 NRH, 1 UNIDADE e 1 COLABORADOR.

A,
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DUVIDAS REFERENTE ADMISSAO

Yasmin Campos
Ramal: 1912
ypcampos@senacrs.com.br






