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CONTRATACAO

Nesta etapa, lidaremos com a finaliza¢do do processo de selecdo e com as docu-
mentac¢des necessarias para a contratacdo do candidato aprovado.

O primeiro passo € comunicar a pessoa por ligacao e formalizar com o envio de um
e-mail padrao, seguido da lista de documentos necessarios.
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MODELO DE TEXTO PARA O E-MAIL DE
APROVACAO E DOCUMENTACAO

Ola (nome do novo colaborador), bom dia!l
Parabéns pela aprovacdo no processo seletivo para vaga de (nome do cargo).
Desejo muito sucesso nessa jornada que se iniciall!

Para sua contratacdo, preciso que envie os seguintes documentos digitalizados
por e-mail:

- RG e CPF ou CNH;

- Titulo de eleitor;

- Comprovante de residéncia;

- Dados da Carteira digital;

- PIS;

- Comprovante de escolaridade - Superior se completo ou Ensino Médio;
- Reservista - para os homens;

- Certidao de casamento, certiddo de nascimento filhos - se for o caso;

- Exame admissional - podera ser feito em qualquer clinica do trabalho.

Deve-se informar o nome do cargo para realizacdo do exame;

- Recibo do exame - pode solicitar no seu nome, ndo é necessario fazer cadastro
com os dados da empresa;

- Dados bancarios - conta corrente ou poupang¢a No seu nome.

Toda a documentacdo devera ser enviada no dia até o horario (informar).

O inicio das atividades sera (informar a data de inicio).

Horario de trabalho: informar a carga horaria do colaborador.

Bem-vindo(a) ao nosso timel!!

Abragos ou Atenciosamente

Assinatura.
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ESTAGIO

Ao contratar estagiarios, como vocé viu na aula de atracao de candidatos, nés
terceirizamos o servico para empresas especializadas, visando a agilidade e, assim,
nao precisando lidar com questdes burocraticas com instituicdes de ensino.

Sao eles gque entram em contato, solicitam as documentacdes e orientam sobre a
assinatura dos termos, tanto do estagiario quanto da Faculdade. Com tudo forma-
lizado, eles enviam o contrato para a agéncia assinar e, posteriormente, acontece o
infcio das atividades na agéncia.

Devido a esta etapa de assinatura com a Faculdade, a contratacao de estagiarios
tende a demorar um pouco mais.

Caso prefira fazer o processo na sua agéncia, € necessario entender com o seu
contador quais sdo 0s passos e documentos Necessarios para a contratacao.
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