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PROCEDIMENTO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

1) O coordenador devera verificar se a FDTE ja& um possui Convénio com o
Estabelecimento de Ensino de onde se est4 captando o estagiario.

2) Firmado o acordo, o coordenador faz afixar, nos quadros de aviso do
estabelecimento de ensino, um cartaz de oferecimento de estagio (com
autenticacdo da escola, formalizada no proprio cartaz, por exemplo, com um
carimbo), com todas as informagdes consideradas relevantes para a atracdo de
candidatos. Uma cdpia do cartaz autenticado devera ser arquivada no processo de
contratagao do estagiario.

3) O coordenador encaminha a diretoria da FDTE todo o processo com os
seguintes documentos:

- Justificativa de concessao de estagio;

- Ficha de Cadastro (é obrigatéria a indicacdo de conta corrente de propria

titularidade para efetivacio dos pagamentos.)

- Formulério de Plano de Estagio preenchido (modelo proprio da escola);

- Anexar Curriculo; Historico Escolar; Comprovante de Matricula; Xerox do CPF e
RG;

4) Apo6s aprovagdao do processo, o DP providenciard o agendamento do exame
admissional (ASO) e proposta de Seguro de Acidentes Pessoais. O Seguro de
Acidentes Pessoais ¢ obrigatorio. O estagiario nao podera iniciar as atividades
sem que a proposta de seguro esteja aprovada pela seguradora.

5) Apds o pagamento da parcela inicial do Seguro de Acidentes Pessoais, sera
elaborado um contrato em trés vias de igual teor (com a interveniéncia do
estabelecimento de ensino). O contrato devera estabelecer claramente os objetivos
do estdgio, a remuneragao mensal e o tempo de dedicagdo mensal, que nao
interfira nas atividades escolares do candidato e ndo ultrapasse 40 horas semanais.

6) O contrato serd enviado para o Coordenador assinar as 3 vias e colher as
assinaturas do estagiario, e encaminhe ao Setor de Estadgios do Estabelecimento de
Ensino, juntamente com o Plano de Estagio, para coleta de assinatura da
Interveniente.

7) Nao sera efetuado o pagamento ao estagiario até que o contrato seja devolvido a
FDTE totalmente assinado.

8) O contrato ndo podera ter vigéncia inferior a 6 meses. Porém, se a data final do
contrato for superior a data de conclusdao de graduacdo, o aluno niao podera
continuar o estagio até o final da vigéncia do contrato e ndo tera direito a receber
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pagamento, pois o contrato ¢ automaticamente cancelado quando o aluno encerra
seu vinculo com a escola.

9) O periodo maximo para contratacdo de estagidrio ¢ de 1 ano, podendo ser
prorrogado por mais 1 ano, desde que ainda ndo tenha concluido a graduacaoi.

10) Quando do encerramento do estidgio, deverd o estagiario submeter-se ao exame
demissional.
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