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O L Á C A N D I D A T O !

Que bom que você chegou até aqui!

Neste manual  você terá acesso ao passo a passo de como 

finalizar a última etapa de sua jornada, o cadastro e envio dos 

documentos para admissão.
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R H A T E N T O

P A S S O A P A S S O
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Assista o vídeo desta etapa!

Vamos lá...

Click aqui para acessar o Portal 

https://candidatos.atento.com .br/

R H A T E N T O

https://candidatos.atento.com.br/pendencias
https://candidatos.atento.com.br/pendencias
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Coloque a opção Documento (CPF) 

e clique em enviar.

Escolha a opção por onde deseja 

receber e pronto!

Se ainda assim não conseguir, 

entre em contato com o 

recrutador.

Caso já tenha cadastro, insira 

seu usuário e senha.

Se não lembrar, selecione a opção 

Recuperar senha.

C A D A S T R O N O P O R T A L

R H A T E N T O
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R H A T E N T O

Caso não tenha o cadastro em nosso portal 

clique em Cadastre-se !

E assim será direcionado para esta tela.

P R E E N C H A S E U S D A D O S

NOME (completo conforme 

seu documento de 

identidade), E - M A I L ,  

DOCUMENTO, TELEFONE 

CELULAR;

USUÁRIO:

Username único e m nosso 

sistema.

Lembre-se: este será seu 

login.

Crie u m Usuário próprio ou 

CPF, se preferir;

Crie uma senha:

Leia e Aceite os termos de 

uso.

Clique e m ENVIAR - >

C A D A S T R O N O P O R T A L
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C A D A S T R O N O P O R T A L

Nesta página você já está cadastrado no portal:

Clique  em"Perfi l" .  

Confira suas informações.

Coloque uma foto de Perfil que será a foto do seu crachá!

Importante:

N ã o  é permit ido a ut i l ização de qualquer tipo de adereço que 

impossibi l i te  a identi f icação do rosto c o m o  óculos  de s o l ,  

c h a p é u s , m á s c a r a s e outros .

A postura é f u n d a m e n t a l . Caso queira e se sinta c o n f o r t á vel ,  

pode sorrir .  N ã o t e m problema!

Tire foto c o m f u n d o claro.

N ã o é permit ido sair na foto c o m os cabelos encobrindo 

parte do rosto.

L e m b r e - s e  é u m a  foto para seu c r a c h á ,  veja as dicas de 

m o d e lo ao lado.

R H A T E N T O
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Clique e m SALVAR!

C A D A S T R O N O P O R T A L

R H A T E N T O

Confira e garanta que seu endereço está correto!
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Preencha todos os dados conforme está e m seu RG. 

Todos os campos, sem abreviações e sem acentos.

Preencha N O M E NO CRACHÁ ou N O M E SOCIAL

APENAS primeiro nome, mesmo que seja nome composto.

- Preencha nome no crachá (se você se identifica com seu nome de registro).

-Caso não se identifique com seu nome de registro, preencha apenas o campo 

Nome social.

Clique e m SALVAR!

C A D A S T R O N O P O R T A L

R H A T E N T O
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Preencha todos os documentos sinalizados como obrigatório no sistema, 

clique no ícone à direita para alterar, preencha e clique e m SALVAR.

Perceba que ao preencher e salvar o 

status mudará de cor garantindo que 

foi salvo com sucesso!

Faça isso para todos os campos e lembre-se sempre de clicar e m SALVAR.

R H A T E N T O

C A D A S T R O N O P O R T A L
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C A D A S T R O N O P O R T A L

R H A T E N T O

No campo PIS:

Caso está oportunidade seja seu primeiro emprego registrado, você não terá 

ainda seu número de PIS. Selecione a opção S I M para PRIMEIRO EMPREGO.

Se não é seu primeiro emprego registrado, então coloque " N Ã O " e insira 

o número do seu PIS.

Você consegue encontrar as opções de documentos que contem seu PIS 

no arquivo Check List .
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No campo SUS:

O campo SUS somente deverá ser preenchido caso você seja optante do convênio 

médico. Caso não queira nesse momento, não precisa preencher.

Link para localizar seu cartão SUS: 

https://meudigisus.saude.gov.br/menu/home (Cole e m seu navegador).

No campo Informações bancárias:

R H A T E N T O

Neste campo você deverá selecionar a opção CARTOS MENTORE, nosso 

banco digital para recebimento dos valores, selecionar a Agencia 

00001 e preencher a conta com a numeração do seu CPF, pois a conta 

digital é vinculada ao seu CPF. É importante que você siga as 

orientações passadas por ele à risca.

(Colocar os números de seu CPF neste campo)
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Alguns campos possuem número exato de caracteres.

Se você preencher seus dados e ainda sobrar espaço e/ou apareça o 

sublinhado (conforme imagem abaixo)...

C A D A S T R O N O P O R T A L

Insira ZEROS (0) a esquerda, 

para completar a quantidade 

de caracteres.

R H A T E N T O
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No campo Carteira de trabalho:

Caso você tenha a carteira de trabalho digital deverá preencher com 

o número de seu CPF, como não temos u m campo especifico para o 

CPF veja como você deve preencher:

No campo " N Ú M E R O " coloque os 7 primeiros números de seu CPF e 

no campo " S É R I E "  os 4 últimos números de seu CPF +  u m  Zero ao 

final.

No campo data de emissão coloque a data do dia e m que está 

inserindo a informação no nosso portal.

C A D A S T R O N O P O R T A L

R H A T E N T O

(7 Primeiros dígitos de seu CPF) 4 últimos dígitos de seu CPF + 0)

Se a sua carteira de trabalho for a tradicional (de papel) preencha os 

campos conforme os dados de seu documento.
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Clique em Dependentes

Agora em incluir para cadastrar os 

dependentes.

P A S S O A P A S S O

C A D A S T R O D E  
D E P E N D E N T E S

A Atento considera dependentes filhos de até 21 

(vinte e um ) anos ou cônjuges.

Cadastre o seu cônjuge somente se for inclui - lo  

no plano de assistência médica.

R H A T E N T O
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C A D A S T R O D E D E P E N D E N T E S

Preencha todos os campos conforme os dados dos documentos de 

seus dependentes (sem abreviações e sem acentos).

Clique e m Salvar.

Caso,  tenha mais de u m  dependente, 

repita o processo clicando no botão azul 

INCLUIR e

preencha os campos novamente.

E clique e m SALVAR.

Importante lembrar que o CPF de seu 

dependente é obrigatório 

independentemente da idade!

R H A T E N T O
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R H A T E N T O

P A S S O A P A S S O

F O R M U L Á R I O S

Assista o vídeo desta etapa!



LISTA DE D O CU M E NTO S

-Utilize para consultar quais documentos você terá que scanear ou 

fotografar (de forma nítida);

-É importante que você os nomeie corretamente (nome do arquivo 

correspondente, seja seu ou de seus dependentes)

FORMULÁRIO FICHA CADASTRAL e FORMULÁRIO DE ASSISTÊNCIA 

MÉDICA

Clique nas fichas 

correspondente a sua vaga e 

baixe o arquivo.

Preencha com todos seus 

dados para nos enviar, assine 

e coloque data.

Manual do Candidato

F O R M U L Á R I O S

R H A T E N T O
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E N V I O D E D O C U M E N T O S

Assista o vídeo desta etapa!

R H A T E N T O
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E N V I O D E D O C U M E N T O S

Clique e m ENVIO DE DOCUMENTOS e selecione documentos referente 

à quem deverá enviar (irá aparecer SEU NOME ou dos DEPENDENTES 

cadastrados)

Após selecionar os documentos de quem deseja enviar, clique e m  

ENVIAR DOCUMENTOS.

R H A T E N T O
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E N V I O D E D O C U M E N T O S

Selecione o documento que deseja enviar:

ATENÇÃO!

U m a vez enviado o arquivo você não 

tem c omo editá - l o  (excluir ou 

substituir).Somente a equipe que 

analisa a documentação poderá 

reprovar o documento enviado e 

liberar para você enviar novamente.

Certi f ique-se que o m e s m o  é o 

documento selecionado que deseja 

enviar.

Importante que os arquivos tenha m 

no m á x i m o  250Kb e estejam salvos 

c o m PDF ou JPE G

R H A T E N T O



Acompanhe e veja quais os documento necessários no arquivo Check 

List documento para admissão operacional e administrativo.

Faça o envio de todos os seus documentos e todos os documentos dos 

dependentes cadastrados anteriormente.

Após envio dos documentos, nosso time entrará em contato (se necessário) para ajustes ou 

confirmação de algum procedimento. Então mantenha seu celular por perto e com volume

para não perder essa ligação ou email.

PRONTO!

Sejam muito bem-vindo à Atento. Estamos ansiosos pelo seu 

início!! Até breve.
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ENVIO DE DOCUMENTOS

R H A T E N T O


	Slide 1: Manual do  Candidato
	Slide 2: Manual do Candidato
	Slide 3: Manual do Candidato
	Slide 4: Manual do Candidato
	Slide 5: Manual do Candidato
	Slide 6: Manual do Candidato
	Slide 7: Manual do Candidato
	Slide 8: Manual do Candidato
	Slide 9: Manual do Candidato
	Slide 10: Manual do Candidato
	Slide 11: Manual do Candidato
	Slide 12: Manual do Candidato
	Slide 13: Manual do Candidato
	Slide 14: Manual do Candidato
	Slide 15: Manual do Candidato
	Slide 16: Manual do Candidato
	Slide 17: Manual do Candidato
	Slide 18: Manual do Candidato
	Slide 19: Manual do Candidato
	Slide 20: Manual do Candidato
	Slide 21: Manual do Candidato

