Manual do
Candidato




Manual do Candidato

OLA CANDIDATO! &

A 7 . &’"“
Que bom que vocé chegou até aqui! o
Neste manual vocé tera acesso ao passo a passo de como
finalizar a ultima etapa de sua jornada, o cadastro e envio dos

documentos para admissao.
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Assista o video desta etapal! \

W
Vamos la...

z Click aqui para acessar o Portal

https://candidatos.atento.com.br

MANUAL
DO CANDIDATO

Portal de Candidatos

ATer~T0
WP Digite seu login e senha

Usuario
Senha

Lembrar

9
=
£
€ Recuperar senha Cadastrar-se =
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Manual do Candidato

CADASTRO NO PORTAL

Portal de Candidatos
ATe~T0

Caso ja tenha cadastro, insira

P Digite seu login e senha ;.
By | seu usuario e senha.

i
‘

Porfugués

Usudrio /——'-v\\ Se ndo lembrar, selecione a opc¢ao
a Recuperar senha.

Senha

Lembrar

P Alterar Senha » Login

Portal de Candidatos
€ Recuperar senha Cadastrar-se = Am

P Recuperar senha

Coloque a opgcao Documento (CPF)

Uma nova senha provisoria serd enviada para o seu e-
mail, ou para o seu celular via mensagem de texto

e clique em enviar.

Usuério (®)Documento

Documento B

Escolha a op¢ao por onde deseja :,r |

® Enviar ‘
receber e pronto! - |

i R T s T o e T € Voltar para o login

Uma nova senha provisoria foi enviada. Clique no

botdo abaixe para acessar a tela de troca de senna. 3 . . ~ .
Caso ndo tenha recebido, clique em "Reenviar” para S € aln d d 4SSIIm nao conse g ul r;
tentar novamente. Se preferir, clique em "SMS" para

receber por mensagem de texto. e ntre em Co IltatO com o

|

i ‘

| recrutador
1

€ Voltar para o login
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CADASTRO NO PORTAL

Caso ndo tenha o cadastro em nosso portal
clique em Cadastre-se !

E assim sera direcionado para esta tela.
‘& Registro de novo usuério ™
PREENCHA SEUS DADOS
‘ Digite seus dados L/ 1
NOME (completo conforme
| Nome
seu documento de
| | Email = identidade), E-MAIL,
- DOCUMENTO, TELEFONE
Documento 2= CELULAR;
Telefone celular o USUARIO:
. = | Username Unico em nosso
Usuario = .
| sistema.
| Senha & Lembre-se: este serd seu
J .
Repetir senha g5 login.

Crie um Usudrio préprio ou
| Aceito os termos de uso

CPF, se preferir;

LLeia e Aceite os termos de
< Voltar para o login
uso.

Clique em ENVIAR - >

RH ATENTO
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CADASTRO NO PORTAL

Nesta pagina vocé ja esta cadastrado no portal:

4l Portal de Candidatos ‘A‘r'wo

B e 4 Home > ATENTO BRASIL

i} Howme { perfil

. Fon Dados candidato.
[ Formuldrios

Dados do Endereco

L
Complementares S0
B P Formulério com dados do enderego.

Dados de Admissdo

Formulario com dados admissionais.
#23 Dependentes

Documentos
Documentos que devem ser preenchidos referente a admiss3o.

5 Documentos e

0 Envio de Documentos

E Treinamento

perfil
Dados candidato.

¢+ Clique em"Perfil".

+ Confira suas informacgdes.

¢ Coloque uma foto de Perfil que sera a foto do seu cracha!

Importante:

Nio é permitido a utilizagcdo de qualquer tipo de adereco que
impossibilite a identificacdo do rosto como 6culos de sol,
chapéus, mascaras e outros.

A postura é fundamental. Caso queira e se sinta confortavel,
pode sorrir. Ndao tem problemal!

Tire foto com fundo claro.

N&do é permitido sair na foto com os cabelos encobrindo
parte do rosto.

Lembre-se é uma foto para seu cracha, veja as dicas de
modelo ao lado.
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CADASTRO NO PORTAL

Dados do Enderece
Formulario com dados do endereco.

Confira e garanta que seu endereco esta correto!

andidatos ‘ ATer~T0

ﬂ Home » Endereco

Enderego » Preencha o seu endereco

& Endereco
Cep - pesquisar nos correios Tipo de logradouro
02407080 Rua ik
Descricdo do logradouro NGmero
Complemento
Estado Cidade Bairro
S&o Paulo v Sdo Paulo v Agua Fria ’ v

Portal de Candidatos ATENTO BRASIL
ATENTO BRASIL © 2015

Clique em SALVAR!

RH ATENTO
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CADASTRO NO PORTAL

Dados de Admissac
Formulario com dados admissionais.

Preencha todos os dados conforme esta em seu RG.
Todos os campos, sem abreviacOes e sem acentos.

Preencha NOME NO CRACHA ou NOME SOCIAL

APENAS primeiro nome, mesmo que seja nome composto.

- Preencha nome no cracha (se vocé se identifica com seu nome de registro).
-Caso nao se identifique com seu nome de registro, preencha apenas o campo

Nome social.

il Portal de Candidatos ’A‘r'e,Nfo

E Perfil ﬂ' Home > Dados Complementeres
Nome do Pai Noeme da Mae
#A Home - ——— -
Ndo declarado  JOSE CARLOS DE OLIVEIRA N&o declarado
‘ Formularios
Raca/Cor Possue parentes trabalhanda conosco? Sexo Estado Civil
§ Complementares 3 S
Branca v Ndo v Feminino v Solteiro v
5 Documentos
Nome no Cracha Nome Sacial Data de Nascimenio Uniac Estavel? Data da Unido
-0 . - -
amp Dependentes MAYARA 20/05/19% = Nao v &
0 Envio de Documentos
Desconta contribuigdo sindical (Declaragdo)  Filia¢do Sindical Seguro desemprago ativo E-Mail I
g Treinamento Nio v N&o Filiado - Nao ~| | mayaragjdealiveira@gmall.com
<«
i Telefene Ce!l{ ipal) Telafone Fixo (Alternative)
(11) 98548-5966 o 4
Escolaridade Recebe Aposentadaria? Naturafidade
Ensino Médio Completo v Ndo v S3o Paulo - S30 Paulo -

(e . / —
Salvar @
Clique em SALVAR! \] \/
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CADASTRO NO PORTAL

Documentos
Documentos que devem ser preenchidos referente a admissao.

Preencha todos os documentos sinalizados como obrigatério no sistema,
clique no icone a direita para alterar, preencha e clique em SALVAR.

al Portal de Candidatos |A1’ZN1'0

B rel 4 Home > Documerios

4 Home

R Formuisrios

ﬂ Complementares 9 fGATRLtES Dakalas [Z\
B Documentos e’a‘g Carteira de Trabalho =
28 Dependenies /em\de Eleftor =
@ Envio de Decumentos @dade r4
B Treinamentc é‘, } refidos &
(&) -
B X 9
=Y @
O Perceba que ao preencher e salvar o
! , . =
o status mudara de cor garantindo que
9 PIS/PASEP . 4
foi salvo com sucesso!
‘Ef‘b Orgao de Classe &
=
rs

)

T ertificacdn Militar =

Faca isso para todos os campos e lembre-se sempre de clicar em SALVAR.

Dados Bancarios s preencha os campos e dique em salvar

Banco Agéncia
399 - SANTANDER SUPERDIGITAL v 00010 - SUPER DIGITAL -
Conta Tipoda Conta

44058965899 Corrente / v
Salvar @ Zancelar
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Manual do Candidato

CADASTRO NO PORTAL

Bocumentos
Documentes que devem ser preenchidos referente a admissao.

No campo PIS:

e PIS/PASEP r

Caso esta oportunidade seja seu primeiro emprego registrado, vocé nao tera
ainda seu numero de PIS. Selecione a op¢dao SIM para PRIMEIRO EMPREGO.

PIS/PASEP » Preencha os campos e clique em salvar

Primeiroc Emprego? PIS/PASEP

Nao v
Selecione...
.

Se ndo é seu primeiro emprego registrado, entdo coloque "NAQ" e insira
o numero do seu PIS.

Vocé consegue encontrar as op¢oes de documentos que contem seu PIS
no arquivo Check List.

RH ATENTO
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CADASTRO NO PORTAL

Documentos
Documentos que devem ser preenchidos referente a.admissao.

No campo SUS:

@ Cartdo Sus @

O campo SUS somente deverd ser preenchido caso vocé seja optante do convénio
médico. Caso ndo queira nesse momento, ndo precisa preencher.
¢ Link paralocalizar seu cartao SUS:
https://meudigisus.saude.gov.br/menu/home (Cole em seu navegador).

No campo Informacdes bancarias:
O Informagdes Bancarias =

Neste campo vocé devera selecionar a opcdao CARTOS MENTORE, nosso
banco digital para recebimento dos valores, selecionar a Agencia
00001 e preencher a conta com a numeracao do seu CPF, pois a conta
digital é vinculada ao seu CPF. E importante que vocé siga as

orientacoes passadas por ele a risca.

B Dados Bancarios

Banco Agancia

324 - CARTOS MENTORE v 00001 - MENTORE x -

Centa Tioo de Conta

(Colocar os nimeros de seu CPF neste campo) Carrenie v

RH ATENTO
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CADASTRO NO PORTAL

Documentos
Documentos que devem ser preenchidos referente 3 admissao.

Alguns campos possuem numero exato de caracteres.
Se vocé preencher seus dados e ainda sobrar espaco e/ou apareca o

sublinhado (conforme imagem abaixo)...

)

A Home > Documentos > Titulo fle Eleitor

Titulo de Eleitor s#reenchaos campos e clique em salvar

itulo de Eleitor

Zona Secao
1234567___ o \
Zona obrigatoria Secdo obrigatoéria
Estado Data de Emissao
Selecione... v| [16/06/2020 & ‘
Estado obrigatério ‘

E

Titulo de Eleitor » preencha os campos e dique em salvar

i @E-Ieitor \ Zona
Insira ZEROS (0) a esquerda, e s /l
para completar a quantidade Zona obrigatéria

de caracteres. Estado Data de Emissdoc

Selecione... v 16/06/2020

Estadc obrigatério

RH ATENTO
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CADASTRO NO PORTAL

Documentos
Documentes que devem ser preenchidos referente a admiss3o.

No campo Carteira de trabalho:

Caso vocé tenha a carteira de trabalho digital devera preencher com
onumero de seu CPF, como ndao temos um campo especifico para o
CPF vejacomo vocé deve preencher:

No campo "NUMERQ" coloque os 7 primeiros nimeros de seu CPF e
no campo "SERIE" os 4 Gltimos niimeros de seu CPF + um Zero ao
final.

No campo data de emissao coloque a data do dia em que esta
inserindo a informag¢ao no nosso portal.

Carteira de Trabalho » preencha os campes e clique em salvar

Carteira de Trabalho Serie Estado

1522557 (7 Primeiros digitos de seu CPF)  oo.., 4 ultimos digitos de seu CPF + 0) S50 Pauld V

Data de Emissdo
01/07/2020

i

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

campos conforme os dados de seu documento.

RH ATENTO
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CADASTRO DE
DEPENDENTES

A Atento considera dependentes filhos de até 21
(vinte e um) anos ou coénjuges.
o Cadastre o seu conjuge somente se for inclui-lo

no plano de assisténcia médica.

4l Portal de Candidatos ‘A‘r'

B Peri 4 Home > ATENTO BRASIL

28 H
() o { Perfil
Dados candidato.

E Formularios

Dadosdo Endereco
Formulario com dados ¢

S = e
Dados de Admissao
Formulario com dados i

[ Complementares

“am®

+®s Dependentes

Documentos
Documentos que deven

Clique em Dependentes
Agoraem incluir para cadastrar os

dependentes.
Ind::i os
dependentes

RH ATENTO
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CADASTRO DE DEPENDENTES

Preencha todos os campos conforme os dados dos documentos de

seus dependentes (sem abreviacdes e sem acentos).

Clique em Salvar,

4l Portal de Candidatos | ATes~TD

B eefi 4 +ome > Dependentes
A Home = =
De pen dentes » preencha os campos e cique em salvar
. Formularios
Ef complementares NG Parentesco Soxs
Seleduone.,, v Selecione... v
B Documentos
Estado Civil Data oe Nascimento Cpf Derlaracio de Nascico Vivo
28: Dependentes
Selecione... g &
0 £nvio de Documentos
Nome do Fal Nome da Mae
B Trai nt - Taid
E EE A Nio Declarado M3o Declaraco
<«
Formacao Escolar Assisténcla Médica Depentende IR
Seledone... v Selecicne... v Seleclone... v
Ootante Salédrio Familia ncapacidade Fisica ou Mental
Seleciane v Selecicna. v

Caso, tenha mais de um dependente,

repita o processo clicando no botao azul
INCLUIR e

preencha os campos novamente.
E clique em SALVAR.

Importante lembrar que o CPF de seu
dependente é obrigatério
independentemente da idade!

RH ATENTO
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FORMULARIOS

rtal de Candidatos

Perfil

Home

Formulérios
Compiementares
Documentos
Dependentes

Envio de Documentos
Treinamento

(«

4 Home > ATENTO BRASIL

Lista de Documentos

Checklist documeritos pars admissao Operacional @ Administrativo - Lista de documentos necessarios para admiss3o Operacional e Administratvo
Checklist documentos para admissio Trade - Lista de documentos necessarios para admissac Trade

Formulérios Ficha Cadastral

F-075 (PR-011) Ficha Cacastral de Admissac Operacional e Administrativo — preencher se vocé foi aprovade para uma vaga OPERACIONAL cu ADMINISTRATIVA
F-201 (PR-011) Ficha Cadastral de Admissdo - Trade - preencher se voca foi aprovado para uma vaga de TRADE

Formularios Assisténcia Médica

Viocé precisard preencher tsmbém o formuidrio de Adesdo Assisténca Médica, mas atencdo, vocé ird preencher somente (1) um formularic de acordo com a regido qua iva trabalhar.
Mesmic que vocé ndo queira aderir 3 assisténca meédica, preencha o formulario como “Nac optante” e ndo esqueca de assinar!

Formulario Assisténcia Médica Bradesco - Administrativo - cargos de coordenador 2 acima em todo o Brasil
Formulario Adesdo Assisténcia Médica Samadh GO - se vocé for trabalhar em Goidnia

Formulario Adesao Assisténcia Medice Promed (8H) - se voca for trabalhar em Belo Horizonte

Formulario Adesao Assisténcia Médica Next-Amil(SP.R]) - se vocé for trabalhar em Sdo Paulo ou Rio de janeire
Formulario Adesdo As ncia Médicz HapYida FS - se vocé for trabalhar em Feira de Santana

Formulario Adesdo Assisténdia Médica HapVida - SA FC - se vocé for trabalhar em Salvador ou Fortzleza
Formulario Adesdo Assisténcia Médica Coopus (5)C) - se vocé for trabalhar em S3o José dos Campos
Formulario Ades3o Assisténcia Medica Coopus (RP STS! - se vocé for trabalhar em Ribeirao Preto ou Santos

RH ATENTO
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FORMULARIOS

e LISTADEDOCUMENTOS

-Utilize para consultar quais documentos vocé tera que scanear ou
fotografar (de forma nitida);

-E importante que vocé os nomeie corretamente (nome do arquivo

correspondente, seja seu ou de seus dependentes)

e FORMULARIO FICHA CADASTRAL e FORMULARIO DE ASSISTENCIA

MEDICA
BANCARIA | O Conta SuperDigital Santander | Nimero do CPF:
DEPENDENTES

Nome: Data de nascimento: CPF (do dependentz):
Cllque naS flChaS Nome: Data de nascimento: CPF {do dependentc):
Correspondente d Sud vaga e Nome: Data de nascimento: CPF (do dependentz):
balxe 0 aquIVO Nome: Deta de nascimento: CPF (do dopendentec):
Nome: Data de nascimento: CPF (do dependentz):

BENEFICIOS - VALE TRANSPORTE

P I‘e e n C h a C O m to d 0 S S e u S VALE TRANSPORTE QUANTIDADE VALOR UNITARIC
ONIBUS
dados para nos enviar, assine WETROTREM
INTERMUNICIPAL
e colo que data. VALE REFEICAO/ALIMENTAGCAO
3 100% Vale Alimentacdo | O 100% Vale Refeicdo I O Flexibilizado i50% VR e 50% VA)
\ Atenggo: A da certiddo de de edo cartio SUS nao Inl:lls? uosl 9_epenuernes (Minos e'ou

o&'liuge)mplamdesat‘neﬁim indivel a apresentacao do CPF detfodos os Para que salario ia seja realizado
& fundamental a apresz! de nascimente dos filhos menores de 14 anes. Para as criancas com menos dade, também &
necessario a carteira CiNAGH wmas. entregar a £ it Check List)
ﬁ
DATA

!

NONE COMPLETO DO CANDIDATO G
RH ATENTO
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Assista o video desta etapa!

4 U
r y i

ENVIO DE DOCUMENTOS

|

al Portal de Candidatos ‘ATEJ‘-‘TO

B Pperfi 4 Home > Envio de Documentos

Home

Envio de Documentos » Lista de documentos pe
Formularios
Documentos Referentes para:
Complementares
53 Documentos

Documento do CPF

Envio de Documentos
= Treinamer / . Documento do RG
« s
Comprovante Bancario

Titulo de Eleitar

Historico Escolar

Comprovante Residéncia

Exame ASO

RH ATENTO
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Clique em ENVIO DE DOCUMENTOS e selecione documentos referente
a quem devera enviar (ird aparecer SEU NOME ou dos DEPENDENTES

cadastrados)

Envio de Documentos » Lista de documentos pendentes ou invalidos, clique no [ +] para enviar os documentos,

Documentos Referentes para :

Selecione...
ARA .

Apébs selecionar os documentos de quem deseja enviar, clique em

ENVIARDOCUMENTOS.

v e
D -

N

bd B Enviar

RH ATENTO
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Selecione o documento que deseja enviar:

:= Lista de documentaos para envio :

Documento do CPF {Obrigatério) Documento do RG (Obdqmo) Comprovante Bancario (Obrigatério)
Titulo de Eleitor (Obrigatério) Histdrico Escolar (ODQ Comprovante Residéncia {Obrigatério)
N— S
Exame ASQO (Obrigatério) Ficha de Adesdo de Assisténcia Medica Ficha Unica Cadastral (Obrigatério)
(Obrigatério)

CarteiraVacinacao (Obrigatbrio)

UniaoEstave! (Obrigatério) Exame Audiométrico CartaoSus
PIS/PASEP CertidaoNascimento Laudolncapaz
Laudo PCD Declaragao de Refugiado

ATENCAO!

Uma vez enviado o arquivo vocé nao

Documento do RG (Limite maximo para upload: 250 Kb)

tem como edita-lo (excluir ou B Envie as imagens da frente e verso do documento separadamente (fpenszarquives 2o spo imagzm)
substituir).Somente a equipe que ] FRENTE NERSQ
V H ¥ H
. ~ ’ ' ] . '
analisa a documentacdo podera i N\ { i N\ '
. i 1+ | " + !
reprovar o documento enviado e i : i :
1 1 . '
liberar para vocé enviar novamente.
o , ou
Certifique-se que o mesmo é o
. . B Enviz em um uUnico arquivo (#os cu imagem
documento selecionado que deseja
enviar. i !
! . |
' 1
Importante que os arquivos tenham : ;
no maximo 250Kb e estejam salvos s e R !

com PDF ou JPEG

RH ATENTO
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Envio de Documentos » tista de documentos pendentes ou invalidos, clique no [ +] para enviar os documentos.

Documentos Referentes para:

Selecione... M| B Enviar Documentos

Selecione a pessoa a qual o documento sera enviado.

Acompanhe e veja quais os documento necessarios no arquivo Check

List documento para admissao operacional e administrativo.

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

dependentes cadastrados anteriormente.

Apos envio dos documentos, nosso time entrara em contato (se necessario) para ajustes ou

confirmacao de algum procedimento. Entao mantenha seu celular por perto e com volume

para nao perder essa ligacao ou email.

PRONTO!

Sejam muito bem-vindo a Atento. Estamos ansiosos pelo seu
inicio!! Até breve.

ATerdT10
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