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Realizar uma contratação é uma atividade primordial para o bom

funcionamento de uma empresa, visto que a boa relação dos funcionários

e empregadores é essencial para que o ambiente  profissional mantenha-

se produtivo e saudável.

A experiência do candidato começa no primeiro contato com a empresa e é

no processo de admissão que consolida-se o vínculo empregatício.

O envio e recebimento de documentações, geração de contratos e a busca

por assinaturas são ações comuns, mas com o avanço da tecnologia e das

obrigações das empresas, muitas dúvidas podem surgir na hora de

contratar um funcionário.

Por isso, criamos este material em forma de manual, indicando as

documentações necessárias para contratar um funcionário, as etapas

desse processo e passos para torná-lo mais ágil, sistêmico e estratégico.

Introdução

Boa leitura!



A contratação é o ato pelo qual a empresa, após a realização do

procesos seletivo, seleciona o candidato que se tornará funcionário.

Portanto, é importante que já tenha sido pré estabelecida a função,

jornada de trabalho, as atividades, local e demais detalhes relacionados

à vaha ofertada.

A partir desse momento inicia-se o processo de formalização da

contratação com a entrega dos documentos, deliberação sobre contrato

e demais detalhes que serão abordados na sequência.

É essencial para a empresa garantir a fluidez desse processo e evitar ao

máximo possíveis erros, gerando assim bons resultados e prevenindo

possíveis demandas trabalhistas.

Em que consiste a contratação?



Qual a importância de uma boa contratação?

tempo gasto nas admissões; 

quantidade de admissões realizadas por período; 

satisfação do processo (NPS); 

eficiência do processo (quantidade de retrabalho por conta de erros);

A contratação vai depender da demanda da empresa, ou seja, a necessidade do

empregador irá definir o tipo de contrato que será realizado com o colaborador.

Para a empresa, tão importante quanto admitir um novo funcionário para

preencher a vaga de trabalho é a satisfação de todos dento do vínculo

empregatício, diminuir o número de erros cometidos e tempo investido no

processo. 

Por isso, é necessário acompanhar alguns pontos para agilizar o processo:

É fundamental, portanto, conhecer a fundo todo o processo de admissão para

garantir que tudo esteja correto.



Antes de mais nada, é preciso reforçar que, por mais que a maioria das admissões

dependam de contratos e documentações assinadas, nem todas são feitas dessa

forma.

Existem outras duas maneiras conhecidas e válidas: acordo verbal e a contratação

tácita.

O acordo verbal funciona apenas com a verbalização do contrato e admissão, sem

documentos impressos nem assinaturas e a forma tácita representa um colaborador

não contratado, atuando no ambiente de trabalho de forma independente, sem que

haja um pedido do empregador.

Essas duas maneiras existem para assegurar que as formas de contratação não

sejam burladas e os direitos da CLT sejam resguardados. 

Ressaltamos que existem etapas que não são substituíveis e sempre estão

presentes em qualquer admissão, e são os pontos principais e que demandam maior

atenção na hora de formalizar uma contratação. Como primeira etapa, antes mesmo

do acordo feito com o candidato, é preciso ter o tipo de contrato previamente

definido.

A admissão na prática



Contrato por tempo indeterminado: esse é o tipo mais comum de contratação e

não possui uma data de término, podendo acontecer o encerramento a qualquer

momento pelo colaborador ou empresa; 

Contrato de experiência: é a garantia que ambas as partes possuem certeza da

decisão tomada; o contrato pode durar até, no máximo, 90 dias; 

Contrato temporário: é a contratação que busca suprir demandas sazonais e

transitórias e aplica-se apenas para negócios de atividade transitória ou que a

natureza do serviço justifique uma contratação temporária; 

Menor aprendiz: com o intuito de profissionalizar legalmente jovens

trabalhadores, o contrato de menor aprendiz deve durar, no máximo, 2 anos, e é

voltado apenas para estudantes entre 14 e 18 anos. 

É preciso deixar claro para todos os candidatos qual tipo de contratação será feita, é

necessário considerar a necessidade da empresa com a vaga, o quanto de demanda

será suprida pelo futuro colaborador e qual contrato melhor se aplica à empresa.

Entre as opções de contrato, estão: 

Definindo o contrato de trabalho

Todos os contratos possuem sua relação de

trabalho com direitos e deveres resguardados

pela Consolidação das Leis de Trabalho (CLT).



remuneração; 

jornada de trabalho; 

prazos; 

data de início; 

condições de trabalho; 

VT e VR; 

Bônus;

Premiação;

Demais beneficios

Após o fim das etapas de entrevistas e com o tipo de contrato definido, chegou o

momento de firmar a contratação e para isso é importante listar todos os

pormenores ao empregado, deixando as informações em relação: 

Recomenda-se que seja realizado por escrito, a fim de evitar conflitos e

questionamentos futuros.

Alinhar as especificações da vaga



Documentação do funcionário

Com o termo aceito tanto pela empresa quanto pelo empregador,

agora você precisa de todos os documentos necessários para a

efetivação do contrato. Essa etapa é essencial para todo novo

funcionário, e a coleta dos documentos pode ser feita tanto de

maneira presencial quanto online. 

Confira checklist ao lado os principais documentos

cópia do RG; 

cópia do CPF; 

original e cópia da carteira de trabalho (CTPS); 

inscrição no PIS/Pasep; 

foto 3×4; 

cópia do título de eleitor; 

original e cópia da carteira de habilitação (CNH); 

cópia do comprovante de endereço; 

cópia do comprovante de escolaridade; 

original e cópia do registro profissional emitido pelo 

órgão da classe; 

cópia da certidão de nascimento (caso solteiro) ou certidão de

casamento (caso casado); 

cópia do certificado de reservista (para homens entre 18 e 45

anos);

original do atestado de saúde ocupacional (obtido em uma

clínica de exame admissional); 

cópia da certidão de nascimento de filhos de até 21 anos; 

cópia do cartão de vacina e comprovante de frequência escolar

para filhos de até 7 anos.

Dependendo do tipo de contrato, função e mercado de trabalho,

alguns outros documentos podem ser necessários. Em outros

casos, apenas para verificação, a empresa pode solicitar carta de

recomendação, certificados de cursos e diplomas. Para evitar

qualquer tipo de discriminação ou constrangimento, informações

que não podem ser solicitadas são: teste de HIV, teste de

gravidez, declaração de SPC e semelhantes.



Anotação na CTPS

informações do empregador; 

cargo; 

data de admissão; 

remuneração; 

 condições especiais. 

Com a documentação do funcionário entregue e validada, a

empresa agora possui 5 dias úteis para anotar as informações na

CTPS do empregado, seja de forma manual ou digital.

Após, deverá enviar as informações para o Ministério do Trabalho

e para a Caixa Econômica Federal. As informações a serem

anotadas na admissão são: 



Anotação na CTPS

Instituído em 2014 e tendo sua obrigatoriedade de uso decretada

para a maioria dos negócios ao fim de 2019, o eSocial é a

plataforma para escrituração digital das obrigações fiscais,

previdenciárias e trabalhistas das empresas, tem como intuito

facilitar a aplicação de inúmeros documentos e contratos de forma

digital, antes feita diretamente com o Ministério do Trabalho, INSS

e Receita Federal. 

Na admissão de funcionário, é obrigatório, por parte da empresa,

informar, no máximo até um dia antes da data de início,

informações empregatícias do funcionário. 

Ao enviar, no sistema, você poderá acompanhar o progresso da

solicitação e analisar possíveis erros ocorridos nas documentações. 



Nenhum colaborador é contratado antes de passar pelo

processo de admissão, e tornou-se missão de todo o RH

garantir uma fluidez dos processos para viabilizar uma

experiência positiva dos colaboradores, dentro e fora da

empresa. A admissão de um funcionário é uma função

importante do Departamento Pessoal, mas que influencia

diretamente todas as outras áreas da empresa —

principalmente quando existem prazos a serem cumpridos.

Então, a responsabilidade é alta! E antes de tomar qualquer

ação de mudança no processo, é preciso entender a fundo o que

está ocasionando as dores e, a partir daí, pensar em soluções. 

Desafios na contratação



Lentidão e burocracia; 

Erros na documentação;

Experiência negativa para o DP, gestores e colaboradores.

Confira a seguir os principais desafios do processo de admissão e por que

afetam diretamente a produtividade do Departamento Pessoal: 

É diante desses desafios que a liderança do Departamento Pessoal precisa

tomar ações que viabilizem um processo mais ágil, pouco manual e que gere

melhores resultados — tanto em indicadores como em fluidez do processo.

Para isso, um caminho que muitos estão traçando é a adoção de uma

admissão online. 

Desafios na contratação



Admissão online

A ficha cadastral seja preenchida pelo próprio colaborador;

Os documentos sejam enviados de forma online via smartphone ou

computador;

O Departamento Pessoal realiza todo gerenciamento do processo de

forma online;

Todos os dados são armazenados com segurança na nuvem

O processo de admissão pode ser bem extenso e trabalhoso, visto que

demanda bastante tempo e é bem burocrático, mas esse cenário pode ser

diferente com a ajuda da tecnologia, e a admissão online chega para facilitar

esta atividade. A admissão online nada mais é do que todas as informações e

documentações dos novo colaborar serem digitais, ou seja, sem papéis

físicos, o que exime a necessidade do colaborador se dirigir diversas vezes a

empresa para entregar documentos, além de permitir as seguintes ações: 



Admissão online

A admissão online, além de diminuir os processos

manuais que ainda fazem parte do dia a dia do RH,

transforma a experiência de contratação do novo

colaborador. Ao contrário do método tradicional que

conhecemos até hoje, que possui um processo longo,

pouco prático, com muito trabalho manual e que

toma tempo do time, a admissão online permite que

o RH estruture suas tarefas de forma mais

estratégica e analítica, dando mais visibilidade para

os seus resultados.



Conclusão

O processo de admissão é essencial para qualquer

empresa, mas não precisa ser extenso, burocrático e nem

cansativo. É possível tornar essa experiência mais ágil,

prática e sistêmica. Toda essa transformação digital que

vem acontecendo, permite que o RH torne-se uma área

mais estratégica, garantindo melhores resultados que

impactam diretamente em toda a companhia.



A sonho de criar a Guazelli Advocacia nasceu no ano de 2007, com o objetivo

de proporcionar soluções inovadoras e sistêmicas aos seus clientes e

parceiros. O escritório foi criado pelos advogados Rafael da Rocha Guazelli de

Jesus e seu sócio Juliano Valente, que juntos começaram a prestação de

serviços nas áreas do Direito Civil e Trabalhista.

Em 2008, a advogada Natalia da Rocha Guazelli de Jesus passou a compor a

equipe do escritório, formando assim o nosso time atual de especialistas,

momento em que ocorreu a formalizando da Guazelli Advocacia.

A Guazelli Advocacia está inscrita na OAB/PR sob nº. 2.786 e conta com 15

anos de experiência no mercado, atuando com seriedade e compromisso.

Sobre o escritório
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