
26 
 

 
 
 
 

Checklist: Processo admissional 

 
Nome:       Matrícula:                                
Função:      Data de Admissão:  
 
Documentos Status Observação 
Ficha cadastral   
Contrato de Trabalho   
Declaração de Opção para Vale Transporte.    
Declaração de dependência para Fins de Imposto 
de Renda (para quem não possui, declarar que a 
inexistência de dependentes). 

  

Declaração de dependência para fins de Salário 
Família (para quem não possui, declarar que a 
inexistência de dependentes). 

  

Atestado médico admissional     
Autorização para descontos extralegais 
relacionados aos benefícios concedidos pela 
empresa 

    

CTPS - carteira de trabalho atualizada (original e 
cópia) 

    

Cópia da carteira de identidade e CPF     
Cópia comprovante de residência     
Cópia do comprovante de escolaridade     
Cópia do PIS     
Cópia do título de eleitor     
Foto 3x4     
Cópia da carteira de habilitação (quando aplicável)     
Cópia do certificado de reservista (quando 
aplicável) 

    

Cópia do passaporte (caso tenha)     
Cópia do currículo     
Cópia da certidão de casamento (quando aplicável)     
Cópia do CPF e RG do cônjuge     
Cópia da certidão de nascimentos dos filhos     
Cópia do CPF do filho (se maior de idade)     
 
Assinaturas 
__/__/____  __/__/____  
Responsável Revisor 


