Guia pratico

Documentacao
Candidatos Convocados
- Temporario, sem Registro em
Conselho Profissional.
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Ola Candidato,

Parabéns por sua CONVOCACAO!

Para a emissao do seu contrato de
trabalho e necessario que vocé faca

0 seu cadastro em nossa

Plataforma de Admissao de Pessoal,
conforme link encaminhado ao seu e-mail.

BEM-VlNDO(A)i,

2 £ O

Leia com atencao este guia, que
oferecera orientacdes
Importantes para o correto

. . . 1N
preenchimento das informacdes!
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Orientacoes Iniciais
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Orientacoes iniciais
ANTES de preencher o cadastro:

e Separe todos os documentos
necessarios (consulte a lista
de documentos a partir da pagina 14);

e Tire fotos de boa qualidade
dos documentos solicitados, caso nao
sejam digitais.
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Orientacoes iniciais

Inicio Compartithar Exibir

ANTES de preencher o cadastro: |« .. o o

' Pesqusar em Documentos

# Acesso rapido
B Area de Trabalho #
* Downloads *

e Salve todos os documentos
(fotos e arquivos digitais) em Sa——— N
uma pasta especifica do seu o
computador para facilitar o
acesso N0 momento @ Onedrve

de anexa-los ao cadastro. e

2 itens

W
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Orientacoes iniciais
DURANTE o preenchimento:

e Digite com atencao e confira os dados inseridos, antes de enviar
o formulario.

Os dados preenchidos devem ser IGUAIS
aos que estao escritos nos documentos!
Dados diferentes nao serao aceitos!

Secretaria de B Prefeitura de
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Erros Comuns
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A Atencao!

Evite cometer os erros mais comuns durante o
preenchimento do cadastro: ...

Numero do CPF digitado errado

Dados cadastrais

NMumero de inscricdo *

200.000.000-22 |

Campo obrigatério

Secretaria de | E!"'} Prefeitura de
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A Atencao!

Evite cometer os erros mais comuns durante o
preenchimento do cadastro:

Nome do candldato diferente da documentacao

RE PLIHLlfA FEDERATIVA DU HR ‘\":ll,
o

Dados cadastrais

Nome completo *

Ana Maria da Silva X

MNome da mae *

[ Ana Maria da Silva Andrada
[ 11 |

MATRICULA

Preencha no cadastro o seu nome IGUAL ao que consta em seus documentos.
Em caso de divorcio, vocé somente podera preencher seu nome de solteiro
se a documentacdo ja tiver sido alterada.

Secretaria de 'E‘*, Prefeitura de
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A Atencao!

Evite cometer os erros mais comuns durante o
preenchimento do cadastro:

Esquecer de inserir a imagem do verso dos documentos,
onde e solicitado.

= Certiddo civil

Imagens

Frente * Verso (mesmo sem informacdes) * _ Mesmo que o verso
do documento

[ J
esteja em branco,
O tamanho do arquivo deve ter no 0 tamanho do arquivo deve ter no é o B RI GATé RI o foto rafa r
maximo 20MEB maximo 20MB g
[ ) [ ] [ ]
e inserir a imagem!

W
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A Atencao!

Evite cometer os erros mais comuns durante o
preenchimento do cadastro:

O navegador de Internet salva as ultimas informacdes digitadas.
Por isso, preste atencdo para evitar o preenchimento automatico
de informacdes possivelmente incorretas.

Nome:

AMNA MARIA DA SILVA,

Secretaria de B Prefeitura de
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Lista de Documentos

Secretaria de %’ . Prefeitura de

Gestao de Pessoas Joinville



Lista de documentos

Documentos necessarios Detalhamento

Foto do candidato (modelo 3X4: rosto
centralizado e fundo branco)

1. Foto do cracha

Diploma ou outro documento que comprove

2. Comprovante de escolaridade a escolaridade exigida pelo Edital

pre-requisito do cargo

Documento que comprove o endereco

3. Comprovante de endereco residencial do candidato

Documento emitido pela Unidade Basica de

4. Declaracao de vacina Satde do bairro ou por clinicas particulares

5. Declaracao de Imposto de Ultima declaracdo entregue a Receita
Renda Federal (completa)

(caso o candidato dec:fare)ﬁ

1/5
iy
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Documentos necessarios Detalhamento

Declaracdo de TODOS os outros Orgéos
Publicos ou Vinculos, constando Nome,

Cargo, Carga Horéria, Horario de Trabalho
e/ou Plantoes (Em conformidade com o

inciso XVIdo Art. 37 da CF)

6. Declaracao de Acumulacao

(caso o candidato redeba proventos de
aposentadoria e/ou remuneracao pelo
exercicio de cargo, emprego ou funcdo em
outro ente ou orgao da Administracao

Publica) A\

7. Gertidﬁn de Antecedentes

Documento disponivel para emissdo em
https://certeproclg.tjsc.jus.br/

Documento disponivel para emissdo em
https./esaj.tjsc.jus.br/sco/abrirCadastro.do

9. CPF (Cadastro de Pessoas Fisica)

Foto do documento (frente)

Secretaria de

Gestao de Pessoas
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Documentos necessarios Detalhamento

10. Numero de Identificacao do Imagem da pagina inicial da Carteira de

Segurado - NIS Trabalho, onde constam sua foto e alguns
dados. O nimero do NIS é o numero do
PIS/PASEP.

Imagem 1: pagina da Carteira de Trabalho,
onde constam a foto, numero, série e UF.
Imagem 2: pagina de Qualificacao civil,
onde constam as informacoes pessoais.

11. Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

12. Carteira de Ildentidade Imagem 1: Foto do documento (frente)
Imagem 2: Foto do documento (verso)

E a certiddo de quitacéo eleitoral que pode

13. Certidao de Regularidade ser obtida no site https://tse.jus.br/

Eleitoral

14. Carteira de Nacional de Imagem do documento inteiro (frente e

HahilitagﬁnACNH (caso o candidato | V€rSO numa unica imagem)

possua)

15. Certificado de Regervista (caso Imagem 1: Foto do documento (frente)

0 candidato possua) Imagem 2: Foto do documento (verso) 3 / 5
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Documentos necessarios Detalhamento

Imagem frente e verso da certidao de
registro civil (nascimento, casamento ou
nascimento de indigena)

16. Certidao civil

Imagem do Atestado de Saude
Ocupacional, obtido apds realizacao dos
exames admissionais, em clinica
especializada

17. Exame admissional (aguardar o

encaminhamento da Area de
Recrutamento) A\

18. Dados bancarios* Imagem 1: Foto do documento (frente)

) Imagem 2: Foto do documento (verso)
* E obrigatorio que seja uma conta

do Banco do Brasil.

Importante: Esconda o codigo de sequranca
do seu cartdo com um papel!

(Caso o candidato nao possua conta neste | 0bs.: Caso o banco solicite um

bﬂnﬂﬂ, sera necessario abrir uma Cﬂntﬂ) A encaminhamento para abertura de conta,
entre em contato com a Area de
Recrutamento da Secretaria de Gestao de
Pessoas pelos telefones: 3431-3134 ou

3431-3137.

4/5
oy
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Lista de documentos - Dependentes
Caso o candidato possua dependente(s), devera providenciar:

1. Declaracao de vacina do(s) dependente(s) (para filhos de 0 a 3 anos e 11 meses)
Documento emitido pela Unidade Basica de Saude do bairro ou por clinicas particulares

2. Declaracao de matricula do(s) dependente(s) (A partir de 4 anos)
Documento emitido pela Unidade escolar na qual o dependente esta matriculado

3. CPF (Cadastro de Pessoas Fisica) do(s) dependente(s)

Foto do documento (frente)
Obs. Obrigatorio caso o dependente seja incluido na declaracdao do Imposto de renda, como tal.

4. Certidao de nascimento do(s) dependente(s)
Imagem frente e verso da certidao de registro civil de nascimento 5/5
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Dados pessoais
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Dados basicos

— Basicos

Imagens

Foto do cracha *

Insira sua foto (formato 3x4) e .
de preferéncia com fundo -

branco, para impressao do

cracha. o 4
h Dados cadastrais
Preenc a seus dados Nome completo * Sexog * Data de nascimento *
exatamente como estao é ’
escritos em seus documentos. bl UL Nametio o

Secretaria de w Prefeitura de

Gestao de Pessoas $82 Joinville



Dados Complementares

Insira seu certificado, diploma

ou outro documento que

comprove o seu grau de %
instrucao, conforme exigido

no edital.

Dados cadastrais

0O tamanho do arguivo deve ter no
maximo 20MB

Estado civil * Grau de instrucdo * Nacionalidade *

Preencha seus dados T .

ca/ Cor Nome social
exatamente como estao -
escritos em seus documentos.

= Local de nascimento

Pais * Estado Cidade *

BRASIL - BR b SANTA CATARINA - SC hd JOINVILLE hd

Secretaria de P W Prefeitura de
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= Enderecgo

Dados Complementares

Comprovante de endereco

Insira um documento que comprove
o seu endereco residencial 9

Remover

Dados cadastrais

Pais * CER* Estado *

Preencha os dados do seu _
enderego exatamente COmO eStéO Cidade * Bairro * Tipo logradouro *
escritos no comprovante acima '

Endereco * Numero

Complemento

Assinale a opcao SIM, confirmando que

as informacdes acima sdo verdadeiras % i o O e N R 2
O Sim N3o

Secretaria de P W Prefeitura de
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Dados Complementares

Selecione o tipo e
preencha com seus
numeros de telefone

Selecione o tipo e
preencha com seu e-mail %

Secretaria de

— Telefones

Dados cadastrais

Tipo do telefone principal *

Tipo do telefone secundario

= E-mails

Dados cadastrais
Tipo do e-mail principal *

E-mail pessoal

Telefone principal *

Telefone secundario

E-mail principal *

g

| S
N . [y
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Documentos
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AqQui comeca a Etapa dos Documentos. Vamos la!
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

= Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Imagens

Frente

0O tamanho do arguivo deve ter no
maximo 20MB

e Insira aqui a foto do documento

Dados cadastrais

Imagem: Portal.gov.br

Namero de inscric

123.123.123-12

e Digite aqui o numero do seu CPF

‘l’ﬁ"
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Numero de Identificacao do Segurado (NIS)

Vocé encontra facilmente o seu NIS na sua carteira de trabalho!

O nl:lmero do NIS é igual ao — Nimero de Identificacdo do Segurado (NIS: PIS, PASEP, NIT)
numero do PIS ou PASEP: imagens

Frente

O tamanho do arguivo deve ter no
maximo 20MB

Insira aqui a foto do documento
e com o numero do NIS

Dados cadastrais

Mumero do NIS* Data de emissao

_W

~( Prefeitura de
Gestao de Pessoas -.:.” Joinville
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Carteira de Trabalho

Os dados solicitados nessa parte vocé encontra nas paginas da sua Carteira de Trabalho,
conforme mostra a imagem:

— Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

Iimagens
Pagina com numero, sériee UF* Pagina com a qualificacdo civil *
O tamanho do arguivo deve ter no O tamanho do arguivo deve ter no

maximo 20MB maximo 20MB

Anexar arquivo Anexar arquivo

Dados cadastrais

Numero * Serie * Digito Estado *

Data de emissao *

Esta é apaglna com | | Esta € a pagina com

Primeiro Emprego? *

numero, série e UF sim () Nao a qualificacao civil

Secretaria de ‘i‘“‘ Prefeitura de

Gestao de Pessoas “ % Joinville
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Carteira de ldentidade

Os dados solicitados vocé encontra na sua Carteira de ldentidade, conforme mostra a imagem:

— Carteira de identidade

o Imagens
0 g 5 *
o = Frente Verso
i ©
0
(=]
¢
w0
w
b |
< il
Z |
— L <
LE o s
<52
<gpd
.0? w
| e | . o =
"E 3&4,- O tamanho do arguivo deve ter no O tamanho do-arquivo deve ter no
g maximo 20MB maximo 20MB
|25

POLEGAR DIREITO

Anexar arquivo Anexar arquivo (

Dados cadastrais

Numero * Orgdo emissor * Estado *

‘ Data de expedicdo *

Secretaria de w Prefeitura de
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Titulo de Eleitor

Os dados solicitados vocé encontra
no seu Titulo de Eleitor,
conforme mostra a imagem:

DO BRASIL “Erio il

= Titulo de eleitor

Dados cadastrais

Namero da inscricdo * Zona *

Certiddao de Regularidade Eleitoral (https://tsejus.bri) *

Anexar arguivo

w

. Prefeitura de
Gestao de Pessoas N o Joinville
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Carteira Nacional de Habilitagcao - CNH (caso possua)

Os dados solicitados vocé encontra na sua Carteira de Habilitacao, conforme mostra a
Imagem:

— Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH)

Imagens

Documento completo

0O tamanho do arquivo deve ter no
maximo 20MB

e Insira aqui a foto da sua CNH aberta,
conforme mostra a imagem.

Dados cadastrais

Numero de registro Categoria Orgao emissor Estado de emissdo

Data de emissao Data de validade Data da primeira habilitacao

w

Secretaria de iy Prefeitura de

Gestao de Pessoas 3 * JIJIIWI"E



Certificado de Reservista (caso possua)

= Certificado de reservista

Imagens
Frente Verso
Insira aqui a foto do seu é
. e . 0 tamanho do arquivo deve ter no 0O tamanho do arquivo deve ter no
Certificado de Reservista e e

Dados cadastrais

NUmero Serie A

Caso nao possua,
Cllque neSte bOtéO 9 ()Nénpoﬂsuncertiﬁcadﬂde reservista

iy

Secretaria de KR Prefeitura de
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Certidao Civil

— Certidao civil A
Imagens

Frente * Verso (mesmo sem informacoes) *

Mesmo que o verso

do documento
AqQui voceé deve inserir sua esteja em branco,

Certidao de Nascimento ou é OBRIGATORIO

0 tamanho do arguivo deve ter no 0 tamanho do arquivo deve ter no
C T R . T d maximo 20MB maximo 20MB fOtografar
asamento ou Registo de 9 R = = e inserir aimagem!
ADM de Nascimento de

I n d I,ge n a Dados cadastrais

Tipo * Matricula Termo de privacidade *

Livro * Folha * Cartorio *

Secretaria de | ﬂ: Prefeitura de
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Exame Admissional

=— Exame admissional
ApOs a realizacao do Exame -
Admissional,vocé recebera o Frente
Atestado de Saude
Ocupacional - ASO.

INnsira aq ui a fOtO dO 9 O tamanho do arquivo deve ter nio

maximo Z0MB

atestado

Anexar arguivo
a Data do exame admissional

Atencdo para preencher
a data correta que consta
no atestado!

Secretaria de

A

Aguarde o
encaminhamento da Area
de Recrutamento para
realizar este exame!

E‘“’ Prefeitura de
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Dados Bancarios S

Imagens

Atencdo! Cubra o c6digo  ems) | O TSR R
’s e documento agui no sistema.
de seguranca (3 digitos
g g ( g ) Frentfa l_do cartdo ou comprovante Verso do cartao (se necessario)
gue consta no verso do baaro
seu cartao do banco, antes
de fotografa-lo.

Insira aqui a foto a
da frente do cartao

Dados cadastrais

O tamanho do arquivo deve ter no
0 tamanho do arquivo deve ter no maxima 20MB
maximo 20MB

e Insira aqui a foto

do verso do cartao

Banco Agéncia (sem digito) Tipo de conta

Numero da conta Digito

Secretaria de B Prefeitura de

Iy
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— Registro profissional

Registro Profissional

Frente Verso

O tamanho do arquivo deve ter no O tamanho do arquivo deve ter no
maximo 20MB maximo 20MB

Anexar arguivo Anexar arguivo

Dados cadastrais

Insira aqui sua carteira ou documento
emitido por seu conselho profissional )

Conselho profissional * Mumero * E temporario? *

Nao possuo registro profissional

Certidao de Regularidade - 5C*

Obtenha esta certidao no site do seu
Conselho PrOf|SS|Ona| e anexe aqUI Certiddo de Regularidade - Outros Estados

Anexar arquivo

Registro de Qualificacdo de Especialidade (RQE)

Insira o documento que comprova a sua a ey
) . . Anexar arquivo
formacao em determinada especialidade

Secretaria de P W Prefeitura de

Gestao de Pessoas ; tﬁ J{IIIWI"E



Outros documentos

Secretaria de %’ . Prefeitura de
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Outros

Insira sua
Declaracao de vacina

Assinale a opgao com
relacao a Parentesco
no Servigo Publico

Assinale a opcao com
relacao a Penalidade

Secretaria de

S

Declaracdo de Vacina do Candidato emitida pelas Unidades e/ou Clinicas Particulares *

Anexar arquivo

DECLARACAO DE PARENTESCO- Possuo canjuge,

companheiro(a), e/ou parente em linha reta, colateral com
vinculo no Municipio de Joinville? *

Sim O No

DECLARACAO DE PENALIDADE- Sofreu penalidade de demissdo
ou destituicdo de cargo em, no exercicio de funcdo publica
(Federal, Estadual e Municipal), nos dltimos 5 (cinco) anos? *

Sim O N3o

Se Sim, informar o(s) nome(s) completo de TODOS:

: f‘" Prefeitura de

.+|_
3
L

Gestao de Pessoas
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Outros

Insira seu dlploma de FRE-REQUISITO DO CARGO NIVEL SUPERIOR: Anexar diploma, frente e verso.

formacao, caso seu ﬁ

cargo seja de superior.

. .. PRE-REQUISITO DO CARGO NIVEL MEDIO: Anexar certificado e histarico escolar, frente e verso.
Insira seu certificado e

e historico escolar, a

Caso Seu cargo seja de

nivel-médio. ﬁ

Secretaria de .. ‘E“ Prefeitura de

Gestao de Pessoas "
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Outros

Se vocé declara Imposto de
renda, insira sua Declaracao

Se NAO declara Imposto de
renda, descreva seus bens e
fontes de renda neste campo

Secretaria de

o 4

o 4

Declara Imposto de Renda? *
sim () Nao

Se Sim, anexar a ultima Declaracdo Completa de IR

Anexar arquivo é

Caso ndo declare Imposto de Renda, informar abaixo os bens e E Ob”gatorlo
fontes de renda que possui (Ex: Fonte de renda - R$xo,xx) e citar os valores,

em reais,
de cada item.

P Prefeitura de

% Joinville
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Outros

Acumulacao de

remuneragao, neste DECLARAGAO DE ACUMULAGAO - Recebo proventos de
. aposentadoria 7

campo, informe se e 4 sm . Nao () Nemhum

vocé recebe proventos

de aposentadoria

DECLARACAQ DE ACUMULACAOQ- Recebo proventos de

ASSi Na | eao p(;é OCOm aposentadoria e/ou remuneracao pelo exercicio de cargo,

» . o 9 emprego ou funcdo em outro ente ou orgdo da Administracao
rela (;a O ad Acu mMmu Iagao Publica, nos termos dos incisos XVI e XVIl do art. 37 da
de remuneracao sim () Ndo

Constituicao Federal? *

Se possu I¥ acumu |a (;a O, Se Sim, anexar Declaracdo de TODOS os outros Orgdos Plblicos ou Vinculos, constando Nome, Cargo, Carga Horaria, Horéario de
. . N N Trabalho e/ou Plantdes (Em conformidade com o inciso XVI do Art. 37 da CF)
insira a(s) declaracao(oes)

correspondentes

Anexar arquivo

Secretaria de P W Prefeitura de
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Dados Complementares

CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS- ePROC (https://certeproci g.tjsc.jus.br/) *

Corticiode

Antecedentes CERTIDAO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS- SA| (https://esaj.tisc.jus.br/sco/abrirCadastro.do) *
Criminais nos campos

correspondentes

Secretaria de ? Prefeitura de

Gestao de Pessoas A Joinville



Ficha familiar -
Dependentes

Secretaria de %’ Prefeitura de
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Ficha Familiar - Dependente

= Ficha familiar - Dependentes

Informe se vocé
possui familiares que
deseja incluir como
dependentes, caso
possua, cligue em

"cadastrar
dependentes” 9

NMenhum resultado encontrado.

Viocé pode cadasirar as informacdes e tentar novamente.

Cadastrar dependente

M&o tenho familiares

Secretaria de «misl Prefeitura de
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Ficha Familiar - Dependente (caso possua)

— Basicos

Dados cadastrais

Nome completo * Grau de parentesco * Sexo *
Data de nascimento * Nome da mae * Estado civil *
Dependente IR? *

E Dependente de Salario Familia? *

Declaracdo de Vacina

Insira o documento emitido pela Unidade Basica de Saude do bairro
( ou por clinicas particulares (para filhos de 0 a 3 anos e 11 meses)

Declaracdo de Matricula

Anexar arquivo

Insira o documento emitido pela Unidade escolar na qual o
dependente esta matriculado (a partir de 4 anos)

Secretaria de *E“’ Prefeitura de
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Ficha Familiar - Dependente

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Imagens

Frente

0 tamanho do arquivo deve ter no maximo 20MB

Insira aqui a foto do é
CPF do Dependente
Dados cadastrais
(Se pOSSUir) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

W

Secretaria de Prefeitura de
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Ficha Familiar - Dependente

= Certidao de nascimento
Imagens

Frente * Verso (mesmo sem informacoes) * e Mesmo que o Verso
do documento
Insira aqui a es’teja em branco,
Certid3o de e OBRIGATORIO
0 tamanho do arquivo deve ter no maximo 20MB 0 tamanho do arquivo deve ter no maximo 20MB fOtografar

Nascimento do

Dependente

e inserir aimagem!

Anexar arguivo

Secretaria de fw Prefeitura de

Gestao de Pessoas “*“”F Joinville
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Qualificacao
cadastral

Secretaria de %’ . Prefeitura de
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Qualificacao Cadastral

Neste campo, vocé fara a validacao do seu CPF na Receita Federal.

Tenha em maos o numero do seu CPF e do NIS.

— Qualificacdo cadastral

Mome completo * Data de nascimento *

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) * Numero de ldentificacao do Segurado (NIS: PIS, PASERP, NIT) *
041.036.719-20

N %ai?egac -

Informe o texto da imagem * - “a ¥ -
9 ‘“?“Ma %ﬁé Verifique se o nome
? S 3 ’Q‘E’f"‘* y o

esta igual ao do seu

_ documento!

Secretaria de P W Prefeitura de
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Pronto!

Com o seu cadastro
preenchido corretamente,

vOoCeé agiliza seu processo
de contratacao!

Aguarde o contato da nossa
equipe para as proximas etapas!

Secretaria de W Prefeitura de
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