Insights e
melhores praticas
Gupy Admissao

S gupy




[ndice

Cligue nos circulos e navege pelos capitulos

04

07

Introducio

Fluxo de exame
admissional e conta bancaria

41 ASO
4.2 Dados bancarios

Template de E-mail

7.1 Boas vindas

7.2 Apds informagdes iniciais

7.3 Encaminhamento exame admissional

7.4 Encaminhamento carta de abertura de conta
7.5 Assinatura de contrato

7.6 Conclusdo do processo

7.7 Entrega de equipamentos

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

05

08

Documentos cadastrais

2.1 Certiddes/Declaragdes - Estado Civil
2.2 Comprovante de escolaridade

2.3 Comprovante de Residéncia

2.4 PIS

2.5 Certificado de quitagéo eleitoral

2.6 Situagao cadastral

2.7 Registro Nacional de Estrangeiro
2.8 Laudo Médico - PCD

Dependentes

5.1 Imposto de Renda de dependentes
5.2 Carteira de Vacinagao
5.3 Comprovante de Escolaridade

DefinicOes de etapas

8.1 Etapas internas

8.2 Etapa para exame admissional/carta de

abertura de conta
8.3 Etapa com informagdes iniciais

03

06

09

Beneficios

3.1 Vale transporte (VT)

3.2 Vale refeicdo (VR) / Vale alimentagédo (VA)

3.3 Plano de saude
3.4 Auxilio Farmacia
3.5 Plano Odontolégico

Informacoes
complementares

6.1 Contribuigdo sindical

6.2 Equipamentos para o Home Office
6.3 Autodeclaragao

6.4 Foto

6.5 Uniforme

6.6 Carta de referéncia

6.7 Informagdes adicionais

Template de Admissio

9.1 Tipos de contratagao
9.2 Listas diferentes

01



@ Introducio

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!


https://www.facebook.com/peoplegupy
https://www.linkedin.com/company/10108551/admin/
www.instagram.com/gupy_/
https://www.youtube.com/channel/UCu6FCmjdHsfe3ycepbGsguw
https://www.gupy.io/

Introducao

Querido cliente,

Apods os desafios dos primeiros passos que nos direcionaram
para algo maior — e melhor, desenvolvemos um guia de
insights e melhores praticas com o objetivo de orientar na
adequacao da plataforma a realidade da sua empresa .

Aqui, vocé encontrara alguns exemplos do que é possivel
implantar no seu processo de Admissao através da nossa
ferramenta.

E possivel criar na secdo “documentos” as opcdes de
beneficios, formularios ou outras solicitagdes que vocé precise
do candidato e utiliza-las na sua empresa.

Além disso, trouxemos exemplos de templates de Admisséo,

templates de e-mails, definicdes de etapas, as principais
etapas do seu processo de parametrizagao. Vamos juntos?

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

Compartilhe
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Volte ao indice
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https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

@ Documentos
cadastrais

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!


https://www.facebook.com/peoplegupy
https://www.linkedin.com/company/10108551/admin/
www.instagram.com/gupy_/
https://www.youtube.com/channel/UCu6FCmjdHsfe3ycepbGsguw
https://www.gupy.io/

Documentos cadastrais

Ao comecar a utilizacdo da nossa plataforma, vocé vera
alguns documentos padrdes ja parametrizados com base
no e-social.

Além desses, vocé podera parametrizar novos documentos

gue contemplem a listagem utilizada pela sua empresa.
E possivel criar e adicionar um documento customizavel
no proprio setup da ferramenta.

Com a customizacao, € possivel solicitar informacgdes

e imagens, além do campo dicas, que & muito importante
para que vocé empodere e esclareca informagdes para
os candidatos a respeito daquele documento.

Vocé também podera solicitar documentos gerados
eletronicamente, através de prints, e podera colocar

no campo “dicas” todo 0 passo a passo para a obtengéao
daquela informacgao.
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--------------------

Compartilhe

00

A segquir, alguns exemplos:

2.1 Certidoes/Declaragoes - Estado Civil

Visualizacao

Certidao de Nascimento/Casamento/Declaracao Unido Estavel

Dica da empresa: Certidio de Mascimento (candidatos solteiros), Certiddo de Casamento (candidatos

casados) ou Declaragdo de Unido Estavel (candidatos em unido estavel).

Enviar foto da frente da Certidao de Nascimento ou de Casamento ou Declaracao de Uniao
Estavel.

Clique aqui para adicionar uma foto

Volte ao indice
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2.2 Comprovante de escolaridade

Visualizagao

Comprovante de escolaridade

Dica da empresa: Ensino fundamental e médio: Certificado de conclusdo. Superior e Pds Graduagdo (em
andamento): Comprovante atual de matricula. Superior P6s Graduagdo (completo): Diploma e/ou

Certificado de conclusdo de curso

Foto ou print do documento

Clique aqui para adicionar uma foto
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Visualizacao

Certificado de Conclusao de Escolaridade

Certificado/ Histérico de Conclusédo de Escolaridade

Clique aqui para adicionar uma foto

Informe seu grau de escolaridade: ®
O Ensino Fundamental Completo
O Ensino Médio Incompleto

Ensino Médio Completo

Ensino Superior Incompleto

Ensino Superior Completo

Pés Graduacio

O O O O O

Mestrado

Visualizacao

Comprovante de Escolaridade

Compartilhe

00

Dica da empresa: Insira um comprovante escolar da sua ultima formagao.

Imagem do comprovante de escolaridade

Cligue aqui para adicionar uma foto

Situagdo

[0 Emandamento

O Condluido

Ok

9

Volte ao indice
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2.3 Comprovante de Residéncia

Visualizacao

Comprovante de Residéncia

Visualizacdo

Dica da empresa: Caso ndo esteja em seu nome, deve estar no do cinjuge ou dos pais (se residir com

eles). Caso ndo tenha nenhuma das opgdes, o responsivel pelo enderego devera fazer declaragio 3 punho

no verso do comprovante e reconhecer em cartorio.

MNenhum item selecionado W

E possivel inserir imagem de: luz, 4gua, telefone, fatura ou boleto
Logradouro (ex: nome da rua) *

Cligue aqui para adicionar uma foto

Namero *

“ Complemento

Volte ao indice

Insights e melhores praticas Gupy Admissao 07


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

Compartilhe

00

- = O &

2.4 PIS

2.5 Certificado de quitacao eleitoral

Visualizacao

Certidao Negativa do Pis

Visualizacao

Dica da empresa: Copie o link na barra de enderego:

https://www.caixa.gov.br/servicos/nis/Paginas/extrato.aspx, e preencha as informagoes solicitadas para

Certidao de quitacao eleitoral

gerar a certidio.

» Dica da empresa: Copie o link na barra de enderecgo: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-
Anexar print do documento gerado

de-quitacao-eleitoral , e preencha as informagoes solicitadas para gerar a certid3o.

Clique aqui para adicionar uma foto Anexar print do documento gerado

Cligue agui para adicionar uma foto

\_ _J Copie o link na barra de endereco: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidac-de-quitacao-
eleitoral , e preencha as informacdes solicitadas para gerar a certidao.

G J

Volte ao indice
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2.6 Situacao cadastral do CPF 2.7 Registro Nacional de Estrangeiro

Visualizacao

Visualizacao

Documento para Estrangeiros

Maturalizado *

CPF - Comprovante de Situagao Cadastral -

- o - = . : Nzo
Dica da empresa: Valido apenas o comprovante emetido pelo site. Cligue no link: O
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp .Preencha as

informacoes e clique em consultar. Anexe o print resultado deste caminho. RNE *

Anexe o print da tela
Data de Vencimento RNE *

Clique aqui para adicionar uma foto

Tipo de Visto (Classificacao) *

Nenhum item selecionado hd

Decreto de Imigracéo

G J

Volte ao indice
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2.8 Laudo Médico - PCD

Visualizacao

Laudo Médico - Somente para PCD

Laudo médico

Clique aqui para adicionar uma foto

Tipo de Deficiéncia

|:| Fisica
[J Auditiva

|:| Visual

Volte ao indice

Insights e melhores praticas Gupy Admissao 10


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

@& Beneficios

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!


https://www.facebook.com/peoplegupy
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https://www.youtube.com/channel/UCu6FCmjdHsfe3ycepbGsguw
https://www.gupy.io/

Beneficios

Através da secao “documentos”, também € possivel criar
formularios solicitando informagdes sobre beneficios.

E possivel criar campos adequando as diversas
necessidades de beneficios que a empresa precisa receber
do pré- colaborador, conforme os exemplos a seguir.

O pré-candidato torna-se responsavel por todo o processo
de escolha dentro da plataforma e inicia o seu trabalho tendo
uma visao mais clara dos beneficios que ira usufruir.

Caso seus beneficios exijam explicagbes, vocé podera também
criar um template de e-mail para esclarecimentos junto
ao candidato.

Compreenda se os beneficios precisarao ser assinados.

Se sim, com as op¢des de escolha do candidato obtidas de
forma antecipada, vocé podera preenché-las nos templates
dos termos e incluir-las no kit admissional a partir de

acao interna da propria empresa, para serem assinados
conjuntamente.

Insights e melhores praticas Gupy Admissao
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3.1 Vale transporte (VT)

Visualizagao

Vale transporte

Dica da empresa: Responda este documento seguindo a sua intengdo ou ndo 3 adesido do Vale

Transporte.

Volte ao indice
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Visualizacao

4

Dica da empresa: Responda este documento seguindo a sua inteng¢fo ou ndo & adesio do Vale

Transporte.

1]

Vocé opta por aderir ao Vale Transporte? (Desconto de 6% alario)

w

eu

w

O Opto pela Utilizagdo do Vale Transporte

O MN&o Opto pela Utilizag8o do Vale Transporte

Quais 530 os meios de transporte coletivo, plblico e regular que a seu ver, sdo os mais adequados
para os seus deslocamento de sua residéncia para o local de trabalho?

G

Visualizacao

Empresa de Onibus *

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

Linha *

Tarifa Unitaria

Quantidade diaria de passagens *

G

Compartilhe
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Visualizacdo

Vale Transporte

trabalho e vice-versa. Caso solicitado, havers o desconto de 6% do salério bdsico mensal.

Dica da empresa: O vale transporte deve ser utilizado exclusivamente para o deslocamento residéncia-

Informe nome da empresa de transporte, e a quantidade de passagens por dia.

. )

9

Volte ao indice

13


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

Compartilhe

00

- = O &

3.2 Vale refeicao (VR) / Vale alimentacao (VA)

Visualizacao

Vale Refeicao
Visualizacao
Dica da empresa: Opte por vale alimentagdo ou vale refeigdo selecionando entre as opgbes abaixo. Feita B f’ .
a opgao, ela somente podera ser modificada a partir de 03 meses da ultima escolha. ene ICIOS
Autorizo desconto de vale refeicio/alimentacdo conforme lei ou acordo coletivo * Dica da empresa: Selecione a opgio conforme preferir
O sim
O Nzo Ticket Alimentacdo/Refeicdo
(O Ticket Refeicio: 100% e Ticket Alimentacio: 0%
Opto por: *
O Ticket Refeigio: 0% e Ticket Alimentagio: 100%
“ @ Ticket Refeicio: 50% e Ticket Alimentagio: 50%

O Ticket Refeicdo 60% e Ticket Alimentacdo: 40%

Volte ao indice
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3.3 Plano de saude

Visualizacao

Plano de Salde - Porto Seguro Visualizacdo

Dica da empresa: Encaminhamos, através de anexo do e-mail de Boas Vindas, o formulario da Porto Plano de Sal:lde " Estagia'rio
Seguro. E preciso preenché-lo e envii-lo nesta se¢io, seguindo as orientagdes. NAQO E NECESSARIO
IMPRESSAQ, APENAS PREENCHIMENTO.

Dica da empresa: A empresa oferece plano de sadde UNIMED Estadual (SP) Enfermaria para os

Estagiarios, com desconto de R$ 30,00 na bolsa de estudos por més.
Foto da 1° pagina do formulario da Porto Seguro.

Salde Unimed 2 *

I
=
4
'
ih
s
1]
i
o
41}
1]
=
1
1]
(=]
T
;‘”
[s]
Qu
1]
[¥ 5

Clique aqui para adicionar uma foto

Foto da 2° pagina do formulario da Porto Seguro. -

Volte ao indice

Insights e melhores praticas Gupy Admissao 15


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

Compartilhe

00

@ @

Visualizacdo

Plano de Saude CLT (estado de SP)

Dica da empresa: A empresa oferece plano de saiide da UNIMED e paga 100% do Plano Estadual SP
Enfermaria para todos os colaboradores e filhos até 14 anos. Vocé pode fazer um Upgrade no seu plano

de salde e ter o desconto mensal em folha de pagamento.

Escolhaumad
ES, GO, MT,

bs. Estados contemplados no plano N
.RJ,RS. RN, SC,SPeSE

O Opto pelo Plano de Satde Unimed Estadual {SP) Enfermaria sem nenhum desconto

O Opto

valor de R$ 30,00 por més

elo Plano de Satde Unimed Estadual (SP) Apartamento, com desconto em folha de pagamento no
Visualizacao

~ Opto pelo Plano de Saide Unimed Nacional Enfermaria, com desconto em folha de pagamento no valor

\_

Informe nome completo do dependente que quer incluir e parentesco.

Visualizacao

Convénio médico - Ouro

\ Dica da empresa: De acordo com seu cargo, seu plano serd o Ouro. Ao aderir o plano, vocé autoriza o

desconto mensal em folha de pagamento do valor referente & coparticipagio, sendo 20% para consultas,

exames simples e pronto socorro.

\ J

Volte ao indice
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3.4 Auxilio Farmacia 3.5 Plano Odontoldgico

Visualizacao Visualizacdo
Beneficio Farmacia Rosario Plano Odontolégico
Dica da empresa: Temos convénio com a S3o Francisco Odonto com atendimento Nacional. A empresa
Dica da empresa: Temos convénio com a Farmacia Rosario de S3o0 Carlos com descontos de até 22% para i 5
. ) . ) paga 100% do plano para colaborador e para filhos até 14 anos.
colaboradores em medicamentos. Vocé pode solicitar o desconto em folha de pagamento de até 10% do
seu salario, ou pagar diretamente.
Tenho interesse no Plano Odontoldgico Sao Francisco 7~
r do convénio da Farmacia Rosario e autorizo o desconto em folha O sim

QO nNazo

de

Para cada dependente incluido no plano odontolégico, tera um conto de R$ 11.00 na folha de
O MN3o pagamento (EXCETO filhos até 14 anos). Quer incluir algum dependente ? *

7 O Sim

[ = o

Informe o nome completo dos dependentes e grau de parentesco que deseja incluir no Plano
Odonto

G J

Volte ao indice
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@ Fluxos de exame
admissional
e conta bancaria

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!
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Fluxos de exame admissional

e conta bancaria

Vocé também podera criar como documentos espacos para
retorno de determinados fluxos admissionais, como o Atestado
de Saude Ocupacional e o Comprovante de Conta Bancaria.
De forma que ajude ainda mais na centralizagao das
informacdes.

Se vocé solicitar retorno de algum fluxo, sugerimos,
primeiramente, fazer o encaminhamento via template

de e-mail, através da plataforma. Portanto, lembre-se
também de criar o template de e-mail com as informacdes
que voceé ira solicitar nas etapas posteriores.

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

4.1 Exame adicional (ASO)

Visualizacao

Compartilhe
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Exame Médico Admissional (ASO)

Dica da empresa: Vocé realizari o exame com o encaminhamento enviado por e-mail. Ao realizar o

exame, o médico entregara um comprovante de aptidao, que devera ser enviado AQUI.

Foto do Exame Médico Admissional

Clique aqui para adicionar uma foto

Volte ao indice
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4.2 Dados bancarios

Visualizacdo

Visualizacdo Dados bancarios - SANTANDER

Dica da empresa: E necessario ter uma conta no Santander. Caso ndo tenha, solicitamos que realize a

Dados bancarios - Itau

abertura da conta, utilizando a carta de abertura enviada.

Dica da empresa: Encaminhamos através de anexo por e-mail, a carta para abertura de conta no Banco g 3 R
Comprovante de conta bancaria ativa (como extrato bancéario, comprovante de pagamento ou

Itat. E necessdrio ja ter realizado a abertura. print do Internet Banking)

Comprovante de conta bancaria ativa (como extrato bancario, comprovante de pagamento ou
print do Internet Banking) Clique aqui para adicionar uma foto

Clique aqui para adicionar uma foto Vocé possui conta no SANTANDER? ~
O Sim, tenho e irei enviar os dados solicitados abaixo.

Agéncia (sem o digito) * O Nao tenho, mas irei solicitar abertura da conta a partir da carta de abertura recebida, encaminhando os

dados abaixo.

Agéncia (sem o digito) *
Conta (com o digito) *

Conta (sem o digito) *

) ’ N

& J

Volte ao indice
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® Dependentes

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!
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Dependentes

Além dos documentos do candidato, a plataforma possui

uma segao especifica para os dependentes, conforme vinculo
estabelecido no eSocial. Trata-se de uma sec¢ao default

da plataforma. Isto quer dizer que é padronizada para todos
0S NOssos clientes.

Para visualizar esta se¢cao e o seu comportamento condicional
(de acordo com o vinculo selecionado), € necessario ir a aba
de “templates de admissao”, criar o 1° template e assim,

esta secdo ja passara a ser visualizada por vocé.

Caso precise solicitar outros documentos aos dependentes,
além daqueles ja existentes nesta secao, é possivel criar,
fora desta se¢ado, os documentos complementares aos
dependentes, assim como vocé vera nos exemplos a seguir.

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

5.1 Dependentes para Imposto de Renda

Compartilhe

00

Visualizacao X

P

Dependentes de Imposto de Renda (IR)

Possui dependentes de IR? *
O Sim
QO N

O N&o possuo dependentes

Caso a resposta acima tenha sido "sim", informe o (s) nome (s) e grau de parentesco:

Visualizacao

Dependente para Imposto de Renda

dependente.

Dica da empresa: Para a inclusio de dependente, vocé deve ter enviado o documento dele na etapa de

O Sim
QO nzo

Dependente 1

\_

Possui dependente para declaracdo de Imposto de Renda *

J

Volte ao indice
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5.2 Carteira de Vacinagao

Visualizacao

Carteira de Vacinacao | Dependentes Menores de 14 Anos

Pagina de dados pessoais

Clique aqui para adicionar uma folo 5.3 Comprovante de Escolaridade

Pagina de anotaces das vacinas

Visualizacao

Cligue aqui para adicionar uma foto

‘ E assim que os candidatos verdo este documento ou formulario.

Comprovante de Escolaridade | Dependentes Maiores de 07 Anos

“ Comprovante de escolaridade

Clique aqui para adicionar uma foto

G J

Volte ao indice
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@ Informacoes
complementares

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!


https://www.facebook.com/peoplegupy
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6.1 Contribuicao sindical

Visualizacao

E assim que os candidatos verdo este documento ou formulario.

Formulario de adesao - Autorizacao de Desconto em Folha de
Pagamento.

01 (um) dia de trabalho, n
as, conforme alterados pela
e a me posicionar por escrito, novamente, caso desej

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

6.2 Equipamentos para o Home Office

Visualizacao

& Equipamentos para o Home Office

Dica da empresa: Ja estamos preparando a sua maquina de acordo com os acessos necessarios. Agora

gostariamos de entender quais s3o as suas necessidades de equipamentos adicionais.

Qual melhor endereco para a entrega dos equipamentos? *

Quais equipamentos vocé necessita além do notebook? ™

D Mouse

I:I Teclado

G J

Volte ao indice
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6.3 Autodeclaracao

Visualizagcao

Autodeclaracao Il

Dica da empresa: O termo "raga” aqui & utilizado no sentido socioldgico e ndo bioldgico, visto que araga
humana & uma s6. A identificagdo da raga ou cor, baseada na autodeclaragio, € importante para tomada

de decisdes internas da empresa.

O Amarelo
QO Indigena
Q preto
QO Pardo

&
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6.4 Foto

Visualizacao

Foto 3X4

Dica da empresa: Anexe uma foto estilo 3X4

Foto 3X4

Clique aqui para adicionar uma foto

Anexe uma foto estilo 3X4

Visualizacao

- Foto para cracha

Dica da empresa: Essa foto tem que ser tirada com uma boa qualidade! Nio serd aceita foto 3x4.

Foto

Cligue aqui para adicionar uma foto

Essa foto tem que ser tirada com uma boa qualidade! N&o serd aceita foto 3x4.

. )

Volte ao indice
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6.5 Uniforme / Fardamento 6.6 Carta de referéncia

Visualizacao - - -
& Visualizacdo
Uniforme
Informe o tamanho da sua camiseta * Ca rta de REferenCIa
Qrr
Or Dica da empresa: Carta de Referéncia do dltimo emprego
O™
(@X< Carta de Referéncia
QO cc
QO = Visualizacido _ _ .
Clique aqui para adicionar uma foto
Uniforme ‘
Tamanho da Camisa ( Do P ao G4)
\_ Carta de Referéncia do Gltimo emprego
Tamanho da Calca ( Do 36 a 58) =
Tamanho do Calcado (Tam 35 a 47)
\ J
Utiliza 6culos de gra

Volte ao indice
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6.7 Informacgoes adicionais

Visualizacao

Queremos te conhecer!

Dica da empresa: Queremos conhecer te melhor, por favor, responda de acordo com suas preferéncias.
MN&o se preocupe, vocé tem total liberdade nas suas respostas '@

Cologue agui uma frase que faga sentido em sua vida ou que tenha te impactado de alguma
forma... Nossa familia vai te conhecer pela frase e pela sua foto.

Mos diga um Hobby, algo que vocé gosta de fazer nas horas vagas ?

Alguém que te inspira?

Ok

Volte ao indice
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Template de E-mail

Template de e-mail € um modelo pré-definido de mensagem
para utilizar na comunicagao com as pessoas candidatas.
Vocé pode ter diversos templates, um para cada situacao
e tipo de mensagem, agilizando e padronizando o contato
com as pessoas envolvidas no seu processo de admissao.

As comunicagdes mais comuns dentro do processo
admissional sdo: E-mail de boas-vindas (explicacdo sobre o
processo), e-mail de encaminhamento de exame admissional
e carta de abertura de banco e e-mail de onboarding
(informagdes sobre o processo de integragao do candidato).

Vocé podera criar quantas comunicagdes desejar durante

0 processo, mas é importante destacar que essas
comunicagdes sao enviadas de forma individual.

Insights e melhores praticas Gupy Admissao
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Nesse link, fornecemos mais informagdes sobre criagao,
edicado e outros tépicos de templates de e-mail
https://gupy-support.zendesk.com/hc/pt-br/
articles/360056530513-Como-criar-editar-e-excluir-
templates-de-e-mail

A seqguir, alguns modelos de e-mail de Admisséo.
Eles servem para inspirar, mas € importante sempre adequar
as comunicacdes a realidade do seu fluxo de admissao.

Volte ao indice
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71 Boas vindas

Ol4, [Primeiro nome do candidato]!

Parabéns pela sua aprovacao. Seja muito bem vindo ao XXXX!
Esperamos construir juntos uma trajetéria de sucesso!

Vamos iniciar o seu processo admissional. Abaixo seguem
algumas informagdes importantes para o exame médico e
entrega de documentos. Leia com aten¢ao, mas se tiver
alguma duvida, fique a vontade para nos perguntar.

Insights e melhores praticas Gupy Admissao
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1. Exame médico:

Vocé devera comparecer no dia 22/10 [ALTERAR], de 09:00
as 15:00. Programa-se com relagdo ao horario, pois o
atendimento acontece por ordem de chegada.

Sera realizado no enderego: XXXX — Telefone: (XX) XXXX.
Levar documento de RG e apresentar o ID: [ALTERAR]

2. Entrega de documentos:

Os documentos devem ser enviados através da GUPY. Tire
fotos legiveis de cada um deles. S6 tenha atengao a qualidade
das imagens: precisamos conseguir ler as informacdes :)

3. Conta Corrente:

Caso nao possua conta no Santander, em anexo esta a
carta de abertura de conta. Vocé pode ir a agéncia de sua
preferéncia para realizar a abertura.

Volte ao indice
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4. Formularios:
Os documentos abaixo devem ser preenchidos digitalmente
dentro da GUPY.

4.1 Solicitacao de Vale Transporte:

Sinalize no formulario caso queira aderir o beneficio ou ndo. Se
ja possui cartdo VT, envie também uma foto e especifique qual
o tipo do cartao.

4.2 Termo de Responsabilidade:

Esse documento da direito ao salario-familia, para quem possui
dependentes. Se vocé ndo possui filhos ou dependentes,
apenas sinalize no formulario.

4.3 Declaracao de Encargos de Familia:
Esse documento é utilizado para fins de Imposto de Renda.
Assim como o Termo de Responsabilidade (item 4.2).

4.4 Autodeclaragao Racial:

Esse documento € essencial para nos guiar nas futuras agdes
relacionadas a diversidade e construirmos a igualdade que
queremos.
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5. Amil Saude e Amil Dental:

Os arquivos sobre plano de saude, em anexo, sdo para seu
conhecimento e analise. Falaremos sobre eles no seu primeiro
dia de trabalho.

Todos os documentos e formularios sdo imprescindiveis e vocé
deve enviar o mais breve possivel, ok? Vamos manter contato
para te posicionar dos proximos passos.

Volte ao indice
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Ola [Primeiro nome do candidato],

Seja bem-vindo!

Vocé ja visualizou o e-mail da Gupy com a relagao de
documentos para seguirmos com o processo admissional?
Caso nao tenha recebido, verifique a sua caixa de spam/lixo
eletronico ou acesse a plataforma aqui.

Listamos a seqguir as orientacdes gerais:
Planilha de Admissao

Preencha TODA a planilha com os seus dados em formato de
excel e encaminhar por e-mail no prazo de 24 horas;

Conta Bancaria Itau

Caso ndo possua conta no Itau, preencha a Declaragao de
abertura de conta com seus dados para que possa imprimir e
levar até uma agéncia para a abertura de conta;

Insights e melhores praticas Gupy Admissao
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Exame Médico Admissional

Imprima a Guia, ASO e Prontuario para apresentar junto com

o seu RG na clinica indicada para a realizagao do seu exame
no dia xx/xx/20xx. Entregue a 12 via no dia inicio e anexe

na plataforma da Gupy no campo indicado. O enderego
completo da clinica esta no proprio formulario e atendimento
esta agendado para xxh / ocorre por ordem de chegada das
xxh as xxh . Unidade comparecer no dia xx/xx no endereco:
XXXXXXXXXXXX, apresentar documento de identificagdo com
foto original; o atendimento ocorre por ordem de chegada das
xxh as xxh .

Vale Transporte

Preencha o formulario, faga um print da imagem e anexe na
plataforma Gupy no campo indicado.

Toda a documentagéao deve ser entregue até o xx/xx/20xx
para que sua admissdo seja concluida com sucesso!
Estou a disposicao para suas duvidas.

Atenciosamente,
[Nome do usuario]

Volte ao indice
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7.2 Apos informacgoes iniciais

Ol4, [Primeiro nome do candidato] !

Obrigada pelo preenchimento das informacdes. Vamos dar
continuidade ao seu processo admissionall!

1. Documentos admissionais:
Pedimos, por gentileza, que anexe os documentos solicitados
na plataforma através de fotos legiveis.

2. Exame Admissional:
Segue guia de exame em anexo. Por favor, comparecer na

data, local e horario indicado, munido de documento pessoal
com foto. O retorno fornecido pela clinica, deve ser enviado
junto com o restante dos documentos na proxima etapa.
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3. Carta de abertura de conta:

Segue em anexo, a declaracao para abertura de conta no
banco xxx. Favor comparecer na agéncia indicada com
documento pessoal e comprovante de residéncia.

Caso ja tenha conta no banco XXXX, va até a sua agéncia e
peca para eles vincularem uma conta salario com o CNPJ da
nossa empresa. O comprovante fornecido pelo banco, deve ser
enviado junto com o restante dos documentos solicitados na
proxima etapa.

Em caso de duvidas, estamos a disposicao!

Volte ao indice
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7.3 Encaminhamento exame admissional 7.4 Encaminhamento carta de abertura de conta

Ol3, [Primeiro nome do candidato] Ol3, [Primeiro nome do candidato]

Segue data, horario e local para vocé efetuar seu Exame Em anexo, segue a Carta para Abertura de sua Conta

Admissional: Bancaria. Va até uma agéncia do banco xxxx e faga sua
abertura de conta.

Data:

Horario: Obs: Nao se esquega de anexar a foto da mesma na etapa

Local: ABERTURA DE CONTA, dentro da plataforma.

Em caso de duvidas: (XX)XXxXxxxx88.
Obs: Nao se esqueca de anexar a foto do mesmo na etapa
EXAME ADMISSIONAL dentro da plataforma. Um abrago,
Em caso de dulvidas: (XX)XXXXXXXX.

Um abraco,

Volte ao indice
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7.5 Assinatura de contrato

Ol3, [Primeiro nome do candidato]

Agora vocé ira realizar a assinatura digital de seu contrato com
a xxx através de um link que vocé recebera em seu email .

A mesma vai acontecer dentro da plataforma Gupy ,através da
nossa parceira Clicksign.

E um meio simples, eficiente e muito seguro de assinar
documentos, e que pode ser utilizado a qualquer hora e local,
sendo necessario apenas o uso da internet.

Pedimos que leia com ateng¢do o contrato antes de assinar

e, se tiver alguma duvida envie para nossa Central de
Atendimento ao Candidato: (XX)XXXXXXXXX

Um abraco,
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7.6 Conclusao do processo

Ol3, [Primeiro nome do candidato]

Parabéns! Seu processo de Admissao foi concluido e agora
vocé faz parte do nosso time!

Vocé iniciara suas atividades dia: xx

Comparega em nossa loja para retirada de seu Kit Admissional:
Data para retirada do Kit:

Horario:

Loja:

Seja muito bem-vindo(a)!
Um abraco.

Volte ao indice
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7.8 Entrega de equipamentos

Ola [Primeiro nome do candidato]!
Tudo bem?

Vim te trazer novidades, sua maquina e equipamentos de
trabalho ja foram enviados, para facilitar o acompanhamento
da chegada deles, envio abaixo o cddigo de rastreio.

Codigo: XXXXXXXXXXXXXX
Site para consulta: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Pedimos apenas que ao receber o material, confirme se o
mesmo consta seus dados antes de receber e caso tenha
alguma divergéncia vocé conseguira notificar o entregador
para que evite maiores problemas e seja entregue o material
correto.

Sendo assim vocé estara pronto para realizar a integracao
on-line e iniciar suas atividades no dia .......... Vocé recebera o

convite do RH com as informagdes da integragao.

Atenciosamente,

Insights e melhores praticas Gupy Admissao
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@ Definicoes
de etapa

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!
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Definicoes de etapa

As definigcdes de etapas contribuem para adequar a plataforma
ao workflow idealizado para seu processo. Vocé podera

incluir todas as etapas do seu processo de admisséo

na plataforma para conseguir controlar, dar visibilidade

e melhor gerenciar o processo.

Vocé podera criar etapas visiveis e invisiveis ao candidato.

As etapas visiveis poderao ter documento/formulario
adicionados a ela. As invisiveis servirdo para controle interno
do processo. Além das 5 etapas fixas (ndo podem ser editadas
ou excluidas) ja existentes na plataforma, poderao ser criadas
mais 5 etapas, ou seja, o processo podera ter até 10 etapas

no total.

Obs: Lembrem-se que todas as movimentagdes de candidato
sd0 manuais, quanto mais etapas forem criadas, maior sera
o fluxo para finalizacdo do processo.

Veja alguns exemplos de etapas que nossos clientes estao
utilizando.
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L]
8.1 Etapas internas
( -~ . ~ \
Gestao de admissoes
Visualizar por etapa
Todos Admissio nio Convite Envio de Envio de Assinatura de Admissio Fora do
iniciada enviado documentagio dados para o contrato concluida processo
BPO
- 11 a0 a0 -1 25 =0 a5 -0
\ J
( ~ - ~ \
Gestao de admissdes
Visualizar por etapa
Todos Admissdo ndo Convite Envio de Cadastro Assinatura de Admissao Fora do
iniciada enviado documentagio Contabilidade contrato concluida processo >
230 20 21 25 40 48 213 23
\_ J
( ~ - ~ \
Gestao de admissoes
Visualizar por etapa
Todos Admiss3o nao Convite Envio de Equipamentos/ Assinatura de Admissdo Fora do
iniciada enviado documentagio acessos Infra contrato concluida processo >
226 213 20 20 40 23 210 20
. J
Volte ao indice
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8.2 Etapa para exame admissional/carta de abertura de conta

(. = e )
Gestao de admissoes

Visualizar por etapa
Todos Admissao nao Convite Envio de Exame Assinatura de Admissac Fora do
iniciada enviado documentagio Admissional/ contrato concluida processo
Conta Salario
226 <9 22 24 a8 -0 0 23
~ . ~
(" Gest3o de admissdes )
Visualizar por etapa
Todos Admissio Convite Envio de Exame Carta Assinatura de Admissio Fora do
nao iniciada enviado documentagd Admissional Abertura de contrato concluida processo
o Conta
225 20 20 45 21 21 21 217 20
. ~ L] . o .
8.3 Etapa com informacaoes iniciais
4 = — N
Gestao de admissoes
Visualizar por etapa
Todos Admissio Convite Informagées Envio de Assinatura Input na Admissio Fora do
ndo iniciada enviado iniciais documentagd de contrato Folha e envio concluida processo >
o eSocial
23 22 20 21 20 20 20 20 20

_/

Volte ao indice

Insights e melhores praticas Gupy Admissao

41


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

@ Template
de Admissao

Veja mais conteudos como esse em nossas redes!


https://www.facebook.com/peoplegupy
https://www.linkedin.com/company/10108551/admin/
www.instagram.com/gupy_/
https://www.youtube.com/channel/UCu6FCmjdHsfe3ycepbGsguw
https://www.gupy.io/

Template
de Admissao

E 0 nome dado a lista de documentos que define os tipos de
contratacao realizadas dentro da plataforma. Vocé consegue
criar um template para cada lista de documentos.

Ao adicionar um novo template, vocé podera criar um nome
para ele e podera analisar quais documentos ja criados
anteriormente vocé quer atribuir a este novo template de lista
de admissao.

Depois de um template ser criado, ele podera sempre ser
editado. Entretanto, so sera refletido para as admissdes
realizadas apds a alteracdo, as ja iniciadas utilizando este
template ndo sofrerdo alteracgdes.

Esses templates podem representar diferenciacao por tipo
de contratagao, como por exemplo: admissdo CLT, Admissao
estagiario. Pode representar diferenciacao entre tipos de
beneficios ou apenas listas diferentes nos documentos
solicitados. A seguir, alguns exemplos:
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Templates de Admissédo

Nome do Template

Check List Admissional [Efetivo CLT]
Check List Admissional [Estagidrio]
Check List Admissional [Intermitente]

Check List Admissional [Menor Aprendiz]

\_

Criar novo template

Criado por

Gupy

p

Templates de Admissao
Nome do Template Criado por
Admisséo CLT
Admissao Estagio Gupy

Admissao PJ Gupy

\_

Criar novo template

9.2 Unidades diferentes

ﬁam plates de Admissao

Nome do Template Criado por
Sede

Unidades

\_

Criar novo template

Volte ao indice

43


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0vPhSK0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0vPhSr0
www.gupy.io/

S gupy

Estamos muito
felizes com a sua

parceria!

Onboarding - Gupy Admissao
Area de Customer Success




	ÍNDICE
	1. Introdução
	2. Documentos Cadastrais
	3. Benefícios
	4. Fluxos de exame admissional e conta bancária
	5. Dependentes
	6. Informações complementares
	7. Template
	8. Definições de etapa
	9. Template de admissão

	1: 
	4: 
	2: 
	Botão 7: 
	Botão 8: 
	Botão 9: 
	Botão 10: 
	3: 
	6: 
	perfil-FACE 6: 
	perfil-linkedin 6: 
	perfil-insta 6: 
	perfil-youtube 6: 
	Button 110: 
	Botão 46: 
	compartilhar-face 5: 
	Page 4: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 31: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 44: 

	compartilhar-linkedin 5: 
	Page 4: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 31: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 44: 

	Voltar ao Índice 3: 
	Page 4: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 31: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 44: 

	Site da Gupy 3: 
	Page 4: 
	Page 6: 
	Page 7: 
	Page 8: 
	Page 9: 
	Page 10: 
	Page 11: 
	Page 13: 
	Page 14: 
	Page 15: 
	Page 16: 
	Page 17: 
	Page 18: 
	Page 20: 
	Page 21: 
	Page 23: 
	Page 24: 
	Page 26: 
	Page 27: 
	Page 28: 
	Page 29: 
	Page 31: 
	Page 32: 
	Page 33: 
	Page 34: 
	Page 35: 
	Page 36: 
	Page 37: 
	Page 38: 
	Page 40: 
	Page 41: 
	Page 42: 
	Page 44: 

	Button 30112: 
	Button 30113: 
	Button 30114: 
	Button 454: 
	Button 455: 
	Button 20234: 
	Button 20235: 
	Button 456: 
	Button 457: 
	perfil-FACE 7: 
	perfil-linkedin 7: 
	perfil-insta 7: 
	perfil-youtube 7: 
	Button 204: 
	Botão 47: 
	Button 30109: 
	Button 30110: 
	Button 30111: 
	Button 450: 
	Button 451: 
	Button 20232: 
	Button 20233: 
	Button 452: 
	Button 453: 
	Button 30106: 
	Button 30107: 
	Button 30108: 
	Button 446: 
	Button 447: 
	Button 20230: 
	Button 20231: 
	Button 448: 
	Button 449: 
	Button 30103: 
	Button 30104: 
	Button 30105: 
	Button 442: 
	Button 443: 
	Button 20228: 
	Button 20229: 
	Button 444: 
	Button 445: 
	Button 30100: 
	Button 30101: 
	Button 30102: 
	Button 438: 
	Button 439: 
	Button 20226: 
	Button 20227: 
	Button 440: 
	Button 441: 
	Button 3097: 
	Button 3098: 
	Button 3099: 
	Button 434: 
	Button 435: 
	Button 20224: 
	Button 20225: 
	Button 436: 
	Button 437: 
	Button 3094: 
	Button 3095: 
	Button 3096: 
	Button 430: 
	Button 431: 
	Button 20222: 
	Button 20223: 
	Button 432: 
	Button 433: 
	perfil-FACE 8: 
	perfil-linkedin 8: 
	perfil-insta 8: 
	perfil-youtube 8: 
	Button 2047: 
	Botão 48: 
	Button 3091: 
	Button 3092: 
	Button 3093: 
	Button 426: 
	Button 427: 
	Button 20220: 
	Button 20221: 
	Button 428: 
	Button 429: 
	Button 3088: 
	Button 3089: 
	Button 3090: 
	Button 422: 
	Button 423: 
	Button 20218: 
	Button 20219: 
	Button 424: 
	Button 425: 
	Button 3085: 
	Button 3086: 
	Button 3087: 
	Button 418: 
	Button 419: 
	Button 20216: 
	Button 20217: 
	Button 420: 
	Button 421: 
	Button 3082: 
	Button 3083: 
	Button 3084: 
	Button 414: 
	Button 415: 
	Button 20214: 
	Button 20215: 
	Button 416: 
	Button 417: 
	Button 3079: 
	Button 3080: 
	Button 3081: 
	Button 410: 
	Button 411: 
	Button 20212: 
	Button 20213: 
	Button 412: 
	Button 413: 
	Button 3076: 
	Button 3077: 
	Button 3078: 
	Button 406: 
	Button 407: 
	Button 20210: 
	Button 20211: 
	Button 408: 
	Button 409: 
	perfil-FACE 9: 
	perfil-linkedin 9: 
	perfil-insta 9: 
	perfil-youtube 9: 
	Button 2090: 
	Botão 49: 
	Button 3073: 
	Button 3074: 
	Button 3075: 
	Button 402: 
	Button 403: 
	Button 20208: 
	Button 20209: 
	Button 404: 
	Button 405: 
	Button 3070: 
	Button 3071: 
	Button 3072: 
	Button 398: 
	Button 399: 
	Button 20206: 
	Button 20207: 
	Button 400: 
	Button 401: 
	perfil-FACE 10: 
	perfil-linkedin 10: 
	perfil-insta 10: 
	perfil-youtube 10: 
	Button 20105: 
	Botão 50: 
	Button 3067: 
	Button 3068: 
	Button 3069: 
	Button 394: 
	Button 395: 
	Button 20204: 
	Button 20205: 
	Button 396: 
	Button 397: 
	Button 3064: 
	Button 3065: 
	Button 3066: 
	Button 390: 
	Button 391: 
	Button 20202: 
	Button 20203: 
	Button 392: 
	Button 393: 
	perfil-FACE 11: 
	perfil-linkedin 11: 
	perfil-insta 11: 
	perfil-youtube 11: 
	Button 201010: 
	Botão 51: 
	Button 3061: 
	Button 3062: 
	Button 3063: 
	Button 386: 
	Button 387: 
	Button 20200: 
	Button 20201: 
	Button 388: 
	Button 389: 
	Button 3058: 
	Button 3059: 
	Button 3060: 
	Button 382: 
	Button 383: 
	Button 20198: 
	Button 20199: 
	Button 384: 
	Button 385: 
	Button 3055: 
	Button 3056: 
	Button 3057: 
	Button 378: 
	Button 379: 
	Button 20196: 
	Button 20197: 
	Button 380: 
	Button 381: 
	Button 3052: 
	Button 3053: 
	Button 3054: 
	Button 374: 
	Button 375: 
	Button 20194: 
	Button 20195: 
	Button 376: 
	Button 377: 
	perfil-FACE 12: 
	perfil-linkedin 12: 
	perfil-insta 12: 
	perfil-youtube 12: 
	Button 201011: 
	Botão 52: 
	Button 3049: 
	Button 3050: 
	Button 3051: 
	Button 370: 
	Button 371: 
	Button 20192: 
	Button 20193: 
	Button 372: 
	Button 373: 
	Button 3046: 
	Button 3047: 
	Button 3048: 
	Button 366: 
	Button 367: 
	Button 20190: 
	Button 20191: 
	Button 368: 
	Button 369: 
	Button 3043: 
	Button 3044: 
	Button 3045: 
	Button 362: 
	Button 363: 
	Button 20188: 
	Button 20189: 
	Button 364: 
	Button 365: 
	Button 3040: 
	Button 3041: 
	Button 3042: 
	Button 358: 
	Button 359: 
	Button 20186: 
	Button 20187: 
	Button 360: 
	Button 361: 
	Button 3037: 
	Button 3038: 
	Button 3039: 
	Button 354: 
	Button 355: 
	Button 20184: 
	Button 20185: 
	Button 356: 
	Button 357: 
	Button 3034: 
	Button 3035: 
	Button 3036: 
	Button 350: 
	Button 351: 
	Button 20182: 
	Button 20183: 
	Button 352: 
	Button 353: 
	Button 3031: 
	Button 3032: 
	Button 3033: 
	Button 346: 
	Button 347: 
	Button 20180: 
	Button 20181: 
	Button 348: 
	Button 349: 
	Button 3028: 
	Button 3029: 
	Button 3030: 
	Button 342: 
	Button 343: 
	Button 20178: 
	Button 20179: 
	Button 344: 
	Button 345: 
	perfil-FACE 13: 
	perfil-linkedin 13: 
	perfil-insta 13: 
	perfil-youtube 13: 
	Button 201012: 
	Botão 53: 
	Button 3025: 
	Button 3026: 
	Button 3027: 
	Button 338: 
	Button 339: 
	Button 20176: 
	Button 20177: 
	Button 340: 
	Button 341: 
	Button 3022: 
	Button 3023: 
	Button 3024: 
	Button 334: 
	Button 335: 
	Button 20174: 
	Button 20175: 
	Button 336: 
	Button 337: 
	Button 3019: 
	Button 3020: 
	Button 3021: 
	Button 330: 
	Button 331: 
	Button 20172: 
	Button 20173: 
	Button 332: 
	Button 333: 
	perfil-FACE 14: 
	perfil-linkedin 14: 
	perfil-insta 14: 
	perfil-youtube 14: 
	Button 201013: 
	Botão 54: 
	Button 3016: 
	Button 3017: 
	Button 3018: 
	Button 322: 
	Button 323: 
	Button 20170: 
	Button 20171: 
	Button 324: 
	Button 325: 


