
 

 

RELAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA ADMISSÃO 

 

 DOCUMENTOS: 

 Carteira de Trabalho – CTPS; 

 1 (uma) foto 3x4 recente; 

 Cartão do PIS. 

 

CÓPIA DOS DOCUMENTOS: 

 Cédula de Identidade; 

 Cadastro de Pessoa Física; 

 Título Eleitoral; 

 Certificado de Reservista; 

 Carteira de Habilitação (se a função for motorista); 

 Certidão de Nascimento ou Casamento; 

 Certidão de Nascimento do(s) filho(s) menor(es) de 14 anos; 

 Cartão de Vacinas atualizado da(s) criança(s); 

 Comprovante de Residência; 

 Exame Médico Admissioal – PCMSO. 

 

DADOS A SEREM INFORMADOS: 

 Data da Admissão; 

 Estado Civil do funcionário (solteiro, casado, divorciado, etc); 

 Grau de Instrução (fundamental completo, ensino médio completo, etc); 

 Salário Inicial Contratual (determinar se mensalista ou horista, se horista infomar o 

salário por hora); 

 Cargo (função) a exercer na empresa; 

 Horário de Trabalho que o funcionário irá cumprir (lembrando que a carga horária 

máxima é de 44 horas semanais, exceto para algumas profissões: recepcionista, 

telefonista, digitadora, etc); 

 Declaração rejeitando ou requerendo o Vale Transporte. 

 


