
PASSO A PASSO

GUIA DE INSERÇÃO
como inserir um Jovem Aprendiz 

na minha empresa?

#educação 
#trabalho
#direitos



Seleção

Agora, escolha os jovens que 
deseja contratar e encaminhe 
o contato deles ao IDEP Social.

Caso prefira, o IDEP Social 
pode selecionar e encaminhar 
para a sua empresa jovens de 
acordo com o perfil escolhido 
na etapa anterior.

Orientação

1 Informe a quantidade de 
jovens que a empresa deseja 
contratar como aprendizes.

2 Defina o curso que o jovem 
vai fazer no IDEP Social de 
acordo com o perfil ideal de 
colaborador que a sua empresa 
necessita. Atente para as 
funções que você deseja que o 
jovem exerça. 

Dica: consulte 
a cartilha “Qual o 
meu papel?”

#01 
CONVÊNIO

#02
INSERÇÃO

O primeiro passo para inserir um 
jovem aprendiz na sua empresa é 
firmar um Termo de Convênio com o 
IDEP Social.  Esse processo só 
precisa ser feito uma única vez.

Envie para 
o IDEP Social: 

- Cartão CNPJ da empresa
- Documento com foto 
do responsável legal 

Assine o documento e nos envie. 
Você pode assinar digitalmente, 
ou escanear o documento caso 
prefira assinar a punho.

Aguarde 
o nosso retorno 
com o Convênio :)

aprendizcom.potência
@gmailcom

Tá com dúvida?
Pergunta! :)

#03
CONTRATOS
Após decidir quantos e quais 
jovens deseja inserir, defina a 
data de início do jovem no 
curso do IDEP Social.

Em seguida, contrate-os. Siga 
o mesmo processo utilizado na 
contratação de qualquer outro 
colaborador na sua empresa.*

Enquanto isso, o IDEP Social 
envia o Contrato de Aprendizagem 
Profissional, incluindo as datas de 
início e término, além do cronograma 
do curso que o jovem vai frequentar.

Escaneie e envie RG, CPF e 
comprovante de residência do jovem. 
Agora, é só assinar o contrato e 
desfrutar de uma parceria de sucesso!

por
e-mail

Pagamentos
& Taxas

Primeiro mês:
Na data de pagamento da sua 
empresa, pague a taxa de 
adesão e a taxa administrativa.

Meses subsequentes:
Nos meses seguintes, pague 
apenas a taxa administrativa por 
aprendiz inserido.

Recebimento de boletos:
Receba os boletos e notas fiscais 
via e-mail para os pagamentos.

#04
INTEGRAÇÃO
São 10 dias úteis 
de capacitação inicial.

Lembre-se: durante este período, 
o aprendiz já é considerado 
empregado e deve estar na 
folha de pagamento da empresa.

Somente após a integração
o aprendiz começa suas atividades 
práticas na empresa. 

Garanta que ele siga uma carga 
horária reduzida e não execute 
atividades perigosas ou insalubres.

* O IDEP Social não participa 
desta etapa específica :)

Formalização 
do Contrato 
de Aprendizagem 
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Aprendiz Com.Potência é o projeto de aprendizagem do 
IDEP Social. Ele capacita jovens para o mercado de 
trabalho e os conecta com empresas parceiras. A iniciativa 
oferece às empresas colaboradores comprometidos por até 
um ano e meio, enquanto promove o primeiro emprego e o 
desenvolvimento dos jovens.

www.idepsocial.org.br Av. I, n° 57, sala 414 - Torre 1, Business Place - Jereissati I 
(Feira Center de Maracanaú)


