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ESTA PÁGINA DEVE SER REMOVIDA DA VERSÃO FINAL DO DOCUMENTO
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Objetivo deste documento

O objetivo deste documento é facilitar o checklist de documentos do empregado para o registro na organização.

Orientação Geral 

Utilize este documento para conferir os documentos entregues pelo funcionário no momento da contratação, bem como para servir como checklist para o próprio funcionário providenciar os documentos necessários.

Frequência de Revisão 

Revise este documento anualmente, ou quando houver mudanças significativas na organização e na legislação vigente.
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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[bookmark: _Toc79764550]Lista de documentos exigidos



	Nome
	
	Código:
	

	Admissão
	
	Demissão
	

	Departamento:
	
	Localização:
	

	Documentos exigidos no momento da adesão

	
	Certificados de experiência de todos os empregos anteriores

	
	Recibos de salário dos últimos 3 meses ou certificado de salário

	
	Certificado de conclusão escolar

	
	Certificado de Graduação, se houver.
Área: 

	
	Certificado de Pós-graduação, se houver.
Área: 

	
	Certificado de qualquer outra qualificação profissional, se houver.
Área:

	
	Comprovante de endereço - presente e permanente
Conta de luz  Conta de gás  Conta de celular  Contrato de aluguel 

	
	Foto 3x4
Carta de habilitação  Título eleitoral  Passaporte  Cartão Pan 

	
	Carteira de Trabalho

	
	Certificado de Grupo Sanguíneo 

	
	Certificado de aptidão médica por médico

	
	Certidão de Casamento, se for casado

	
	Prova de Data de Nascimento
Certidão de Nascimento  Certidão de Conclusão da Escola  Passaporte 

	Registros Individuais do Funcionário

	
	CV do Funcionário

	
	Folha de Avaliação de Entrevista

	
	Carta de oferta com aceitação do funcionário

	
	Acordo de Confidencialidade do Funcionário

	
	Descrição e especificações do trabalho

	
	Declaração de segurança de dados e informações

	
	Documentos de seguro, se houver

	Registros Pós-Emprego do Funcionário

	
	Carta de Demissão

	
	Cópia da Carta de Aceitação de Renúncia

	
	Certificado ou formulário de liberação / sem dívidas

	
	Cópia de Certificado de Salário

	
	Relatório de verificação pós-emprego

	
	Formulário de Entrevista de Saída

	
	Formulário de Notificação de Saída

	Documentos durante o emprego

	
	Formulário de avaliação de desempenho para confirmação

	
	Declaração de apólice de seguro

	
	Cartão de identidade e acesso fornecido
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