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Contratação de estagiário: passo a passo

Informações
As normas aplicáveis aos contratos de estágio estão dispostas na Lei 11.788/2008. Veja, a seguir, os principais conteúdos:

· O estagiário, estudante de ensino superior, da educação profissional de nível médio e do ensino médio regular, poderá trabalhar pelo limite máximo de 6h diárias e 30h semanais.

· Benefícios obrigatórios ao estagiário:

· Exame admissional, periódico e demissional;

·  Vale transporte;

· Seguro de vida;

· Concessão de recesso remunerado pelo período de 30 dias, preferencialmente durante as férias escolares, sempre que o estágio tiver duração igual ou superior a 1 ano. Caso o estágio seja inferior a 1 ano o período de recesso será concedido de maneira proporcional.

Procedimentos

1º: O coordenador envia, à Coordenação de Projetos do IPEAD, sala 2015, solicitação de contratação de estagiário, juntamente com as seguintes informações e documentos do aluno a ser contratado:

· Cópia de Carteira de identidade e CPF;

· Cópia do Certificado Militar ou documento que comprova quitação com o serviço militar
;

· Cópia de comprovante de endereço
;

· Cópia de comprovante de matricula;

· Plano de atividade devidamente preenchido e assinado;

· Cálculo do custo do contrato de estágio, impresso a partir do Sistema de cálculo de custo de contrato de estágio.
2º: A Fundação entra em contato com o aluno para comunicar o local e data do exame admissional (este contato ocorrerá em no máximo 48 horas após o procedimento anterior).

3º: O aluno, na data e hora agendada, comparece ao local indicado para realizar o exame admissional. Ao fim, a empresa lhe entrega o atestado do exame admissional juntamente com o Perfil Profissiográfico Previdenciário – PPP.

4º: O aluno apresenta, à Coordenação de Projetos do IPEAD, sala 2015, via original do atestado do exame admissional juntamente com o Perfil Profissiográfico Previdenciário – PPP emitido pela empresa de saúde ocupacional.

5º: A Fundação elaborará o Termo de Compromisso, entregará ao aluno 3 vias assinadas para que o mesmo assine todas as vias e colha a assinatura da instituição de ensino e devolva, à Coordenação de Projetos do IPEAD, sala 2015, as 3 vias assinadas por todos.

6º: O IPEAD anunciará a conclusão da contratação e início da vigência do contrato. 

Destacamos que contratos desta natureza não podem iniciar em data retroativa à dada de conclusão dos procedimentos de contratação.

Procedimento adicional: Ao fim do contrato de estágio será necessário que o estagiário apresente, à Coordenação de Projetos do IPEAD, sala 2015, o Relatório de Atividades devidamente assinado.

� Para homens maiores de 18 anos.


� Preferencialmente água/luz/telefone.
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