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1-OBJETIVO

Definir a sistemática administrativa para admissão de funcionários, estagiários e jovens aprendizes, bem como a sistemática para a integração de colaboradores recém contratados.

1- APLICAÇÃO

Todos os funcionários, estagiários, PNEs e jovens aprendizes da ViX Brasil.

2- DIRETRIZES
 Após ser aprovado em processo seletivo com o RH, todo candidato, antes de assumir sua função, deverá realizar os exames médicos obrigatórios e apresentar à área de DP uma cópia de todos os documentos necessários;	
      O RH encaminhará ao DP a ficha ou o currículo do candidato juntamente com a MP devidamente     liberada. 
       Nesse momento, se inicia o processo de admissão pelo DP que irá solicitar ao candidato os documentos necessários para sua admissão;
      Admissão só poderá ocorrer depois que o serviço médico liberar a autorização do ASO
e a documentação completa estiver com o DP;
As admissões deverão ocorrer no período estipulado pelo Departamento Pessoal (até o dia 20 do mês);
   Todo novo admitido deverá participar de uma integração institucional conduzida pela área de RH;


3- DEFINIÇÕES GERAIS

Integração

Todos os novos funcionários deverão passar pelo processo de Integração tendo acesso a apresentação “Integração de novos funcionários” realizada pelo RH. As lojas também passaram pelo treinamento de integração, mas de forma remota.  
O procedimento de Integração é feito de preferência no primeiro dia de admissão dos novos funcionários mas dependendo do volume de admissões, faremos 1 vez na semana o procedimento, visando otimizar processos. 
No caso das lojas, a integração se dará a cada 15 dias, buscando abranger as novas funcionárias recém chegadas. 

O Treinamento de Integração (onboarding) visa ambientar e orientar o novo funcionário que chega a ViX. Neste treinamento são abordados os seguintes temas:

· Vídeo Institucional com Paula Hermanny falando sobre a empresa
· Histórico da empresa 
· Apresentação da estrutura da empresa (organogramas) 
· Missão, Visão e Valores
· Lojas 
· Regras principais e dúvidas mais frequentes.

Após esse treinamento o DP entra em ação, levando aos novos funcionários os documentos aplicáveis a sua admissão e cadastro no ponto. 

Após a assinatura dos documentos, o RH leva os novos funcionários para um tour na unidade, mostrando onde ficam os setores, banheiros e esclarecendo algumas regras do dia a dia. 

Depois cada novo funcionário é levado até seu setor e entregue a seu gestor para que possa ser orientado e treinado em sua função. 


 DOCUMENTOS APLICÁVEIS 
· Formulário Solicitação e ou Cancelamento de Usuários
· Código de Ética e Conduta Profissional;
· Termo de Adesão ao Código de Ética e Conduta Profissional;
· CheckList - Documentos necessários para admissão;
· Formulário de Opção de Benefício;
· Formulário Opção de VT ou VC;
· Termo de Autorização de Direito de Imagem.


4- RESPONSABILIDADES

A área requisitante deve: 

–Preencher Formulário Requisição/Movimentação de Pessoal e encaminhá-lo ao Controle Financeiro que irá providenciar devidas assinaturas e aprovações.
–Encaminhar o Formulário Descrição de Cargo devidamente atualizado ao RH. 

     A área de RH deve:

 –Ratificar a função e o salário do novo funcionário de acordo com as políticas de remuneração existentes e o plano de Cargos e Salários da Empresa e enviar para o DP o formulário Movimentação de Pessoal preenchido com as condições de contratação específicas.
- Preparar material para integração: Montar agenda, convocar as áreas para treinamento específico, reservar sala e projetor;
     - Ministrar o Treinamento de Integração de RH e acompanhar o andamento dos treinamentos das outras áreas;
– Assegurar que todos os documentos referentes ao treinamento estejam devidamente assinados;
- -Solicitar os recursos de materiais para a realização das tarefas, tais como, estação de
 trabalho (mesa, cadeira, bancada, armário, celular, computador).



A área de DP deve:

- Entregar a lista de documentos para admissão ao novo funcionário e encaminhar para exame admissional e solicitar abertura de conta no banco estipulado pela empresa;
- Recolher e conferir documentos entregues pelo candidato. Solicitar preenchimento dos formulários de Opção de Benefício, Opção de VT ou VC e Autorização de Direito de Imagem;
- Solicitar a confecção do crachá do novo funcionário;
- Preparar Controle de Frequência de Treinamento;
- Convocar recém contratados (informa-los sua data de início);
- Solicitar acesso para o novo funcionário aos sistemas necessários para a execução das atividades para a área de Informática através do formulário de Criação de Usuário
-Solicitar armário do vestiário e acesso para o novo empregado aos meios de transporte da empresa;
      - Verificar a documentação no momento da entrega pelo candidato;
- Registrar o funcionário no sistema de Gestão de Pessoal, imprimir e solicitar ao empregado a assinatura;
- Emitir o contrato de trabalho em duas vias e solicitar a assinatura. Uma via é entregue ao funcionário e outra arquivada no dossiê do funcionário;
-Registrar a carteira profissional;
-Providenciar assinatura dos documentos legais para admissão (ficha de registro/ impostos de renda/ salário família);
- Arquivar documentação do funcionário em pasta suspensa no arquivo em ordem alfabética;

- A área de TI deve: 

 -Criar o perfil de usuário para o novo funcionário, o login de acesso aos sistemas da Empresa, disponibilizar computador, ramal e outros equipamentos necessários à execução das atividades;
–Agendar com o gestor contratante data para configurar o usuário e acesso do novo funcionário no computador disponibilizado pela empresa;

6.5 Anexos

Formulário Solicitação e ou Cancelamento de Usuários
Código de Ética e Conduta Profissional;
Termo de Adesão ao Código de Ética e Conduta Profissional;
CheckList - Documentos necessários para admissão;
Formulário de Opção de Benefício;
Formulário Opção de VT ou VC;
Termo de Autorização de Direito de Imagem.
Formulário Aditivo Uso de Internet e Recursos Digitais
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