
Documentos para 
contratação



ÅFormulário de Cadastro (1 via)

ÅCPF (somente a frente)

ÅRG (frente e verso)

ÅTítulo de eleitor (somente a frente)

ÅComprovante de endereço atualizado (somente onde consta o endereço)

ÅComprovante militar

ÅCabeçalho superior do extrato bancário

ÅTermo de ciência do recesso (férias)

ÅEscala de férias

ÅTermo de Compromisso (3 vias)

ÅPlano de Atividades (3 vias)

ÅComprovante de Matrícula (1 via)
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Formulário de Cadastro (1ª página)



Formulário de Cadastro (2ª página)



Formulário de Cadastro (3ª página)



Regras para estabelecimento das férias

ÅO primeiro período de férias só pode ser retirado após 6 

meses estagiados (a partir do dia 09/11/2019)

ÅOs últimos 15 dias de contrato devem ser reservados para 15 

dias de férias. Portanto o último período de férias deve ser do 

dia 24/04/2020 a 08/05/2020

Å30 dias de férias é possível somente se for no final do 

contrato

ÅParcelar em 3 vezes somente se o contrato for de 1 ano ou 

mais

ÅSe não marcar as férias em 30 dias após o início do contrato, 

automaticamente ficará agendado para os últimos dias do 

contrato



Termo de Compromisso (1ª página)



Termo de Compromisso (2ª página)



Termo de Compromisso (3ª página)



Termo de Compromisso (4ª página)



Plano de Atividades



Comprovante de matrícula

ÅEmitido pelo SIGAA
ÅAcesse o SIGAA

ÅVá em Ensino 

ÅSelecione Comprovante de Matrícula

ÅImprima o comprovante



Frequências



ÅAs frequências para preenchimento são enviadas por e-

mail

ÅGeralmente são enviadas antes do dia 10 de cada mês

ÅPrecisam ser entregues, pessoalmente, na CGE por volta 

do dia 27

ÅA data limite para a entrega é especificada no e-mail

ÅAtrasos não são tolerados

ÅSe o estagiário declarar atestado médico ou algum evento, 

anexar junto a frequência

ÅO período de férias precisa ser seguido e registrado na 

frequência



Exemplo da frequência


