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PROCESSO DE ADMISSÃO – LICEU CORAÇÃO DE JESUS 

 

• Processo de ADMISSÃO ANTES DA CONTRATAÇÃO: 

Considerações Gerais: 

1- Prazo para admissão, até o dia 20 de cada mês 

2- Todos os documentos devem ser entregues ao Departamento Pessoal, até 2 dias antes  

da data de início. 

3- O funcionário somente poderá ser contratado, após a Consulta de Qualificação  

Cadastral, com “Todos os dados estão corretos”. Havendo a possibilidade, aguardar  

que o mesmo resolva as pendências para a contratação, ou então substituí-lo por  

outro candidato. 

4- Exame médico deverá ser realizado antes da data de admissão. 

5- Funções específicas, onde no Admissional são realizados exames de laboratório,  

deverá haver uma programação, pois o Atestado de Saúde Ocupacional (ASO),  

somente é liberado após o resultado de todos os exames.  

1ª Etapa:  

Vaga:  

• Obter as informações para descrição da vaga  

• Fazer anúncio da vaga (indicações; sites especializados)  

• Fazer triagem dos currículos  

• Pré-entrevista por telefone  

• Agendamento da entrevista  

2º Etapa:  

Documentação:  

• Consultar a qualificação cadastral.  

• Conferir documentação entregue – Conforme relação de documentos necessários  
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• Verificar opção de utilização Vale Transporte  

• Encaminhar para realização do exame admissional  

• Enviar todos os documentos para o Departamento Pessoal, no prazo de 2 dias úteis  

antes da data de admissão. 
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