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SULCATARINENSE o [ PR 2107 dos

Aprovacéo: Olavo R. Tomasini Rubrica:

1 OBJETIVO
Estabelecer a sistematica adotada para contratacdo, efetivacdo, demisséo e solicitagdo de

férias de colaboradores internos da Sulcatarinense Minerag¢do, Artefatos de Cimento,
Britagem e Construcdes Ltda.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo, implementacdo e revisdo deste documento é do
Engenheiro da Qualidade e Gerente administrativo.

3 ABRANGENCIA

Setor administrativo industrial, departamento técnico (obras) da Sulcatarinense — Mineracéo,
Artefatos de Cimento, Britagem e Construcdes Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

DR 03 - Manual de fungdes.

5 DEFINICOES

N&o se aplica.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

A antes de qualquer contratacdo deve-se:

e Ao definir necessidade de contratacdo por uma vaga, O responsavel pelo
departamento ou pela obra devera enviar por e-mail ao setor RH a funcdo que esta
necessitando, horario de trabalho e a possivel data de inicio.
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Antes de negociar qualquer fungcdo ou salario com o candidato os envolvidos
deverdo verificar na tabela de cargos e salarios, onde ele se enquadra.

O responsavel pela contratacdo devera estar atento ao perfil do candidato a vaga
definido no DR 03 — Manual de Funcgdes.

O setor de RH devera buscar os candidatos da seguinte forma:

1-

2

3

4

6.2

Promocdao Interna, curriculos recebidos, anuncios de jornais, internet, empresas de
recursos humanos terceirizados.

Ao Selecionar e marcar entrevistas. Nunca marcar entrevistas em um mesmo
horario, marcar sempre com um espacamento que ache necessario para entrevistar
o candidato a vaga. Nunca deixar o candidato esperando por tempo demais;

Verificar se o candidato é ex-funcionario da empresa, caso seja, solicitar
documentacédo do mesmo, para averiguar o motivo da saida anterior;

Verificar junto ao funcionario a necessidade de plano de salde e vale transporte. O
setor de RH devera verificar de acordo com a fungéo o plano de salude em que o
contratado se enquadra.

CONTRATACAO — PROCEDIMENTO ADMISSIONAL

Encaminhar o candidato escolhido ao setor de RH juntamente com a autorizacédo
para admissao, devidamente preenchida e assinada pelo encarregado responsavel e
pelo engenheiro responsavel no caso de obra (verificar FP 21 01 — Formulario de
Autorizacdo para Admisséo);

Verificar se o candidato estd em ordem com todas as documentacdes abaixo,
principalmente CTPS;

conta no Banco BESC;

Encaminhar o candidato escolhido ao médico do trabalho para os devidos exames
especificados no PCMSO da empresa,;

Documentos exigidos dos candidatos pela Sulcatarinense:
- Cépia RG;

-Copia CPF;

- Cépia de Titulo de Eleitor;

- Copia do certificado de reservista para maiores de 18 anos e menores de 45;

- Copia da CTPS da pagina onde consta o numero e também da pégina de qualificacao civil;

- CTPS — carteira de trabalho;
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- Cépia de comprovante de endereco (Agua, luz, telefone, contrato de locacéo,...);
- Copia do PIS;

- Copia da Carteira de Habilitagdo, quando tiver;

- 3 fotos 3x4;

- Copia de certiddo de nascimento para os solteiros, separados legalmente, ou que morem
com companheiro(a) (ajuntados);

- Copia de certiddo de casamento para os casados legalmente, ou termo de compromisso
registrado em cartério da convivéncia conjugal. (Todo funcionario que ndo tenha certidao ou
termo de compromisso é considerado como solteiro e entra no item anterior);

- Atestado médico admissional devidamente preenchido pelo médico e assinado pelo
funcionario (Algumas funcdes exigem exames extras para contratacdo, verificar com o
técnico de seguranca quais exames e quais fun¢des e encaminhar com o atestado). Obs.:
0s atestados e os exames devem ser feitos antes da admiss@o do funcionario e enviados
juntamente com a documentacédo do funcionario;

- Recomendavel Carta de referéncia do Gltimo emprego (n&o é obrigatorio);

- Copia da certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos (filhos legitimos, filhos
legalmente adotados, ou com paternidade reconhecida);

- Copia da carteira de vacinacédo dos filhos menores de 5 anos;

- Copia do diploma de 3° grau e outros quando exigidos na contratacao,

- Certiddo de antecedentes criminais,

- Certiddo negativa de antecedentes criminais (apenas para vigias - Retirar no Férum),

- Atestado de escolaridade, quando ndo possuir, preencher atestado especifico da
Sulcatarinense que comprove o grau de escolaridade. Existe a possibilidade de apresentar
outro documento que comprove o grau de escolaridade exigido par a funcao

- Curriculo profissional.

Para a funcdo de motoristas e operadores, exige-se ainda:
- Exame psicotécnico;

- Copia da carteira de habilitacao.

Nota: O Formulario de Autorizagdo de Admissdo — FP 21 01 deve estar devidamente
preenchido com nome, funcao, salario e data de admisséo, local onde ira trabalhar, bem
como assinatura do Engenheiro Responsavel pela Obra e do Encarregado do Setor. O FP
21 02 — Formulério de Relagdo Necessarios para a Admissao devera estar devidamente
preenchido para a efetivacdo da contratagéo (incluindo informacdes sobre a residéncia do
colaborador).
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Apés a contratacéo:

Quando da contratacdo fora da sede da empresa, toda documentacdo devera ser
encaminhada para o setor de RH da Sulcatarinense, juntamente com o niumero da conta
corrente e da agéncia para depdsito dos proventos, antes mesmo do funcionario comecar a
trabalhar;

E de responsabilidade do departamento pessoal e do setor de RH:

- Colher assinatura do funcionario nos documentos admissionais elaborados pelo setor e
devolver uma via.

- Encaminhar o candidato para o curso de integracéo;

E de responsabilidade do responsével pela contratagao:

O responsavel pela contratacéo devera devolver folha de aprovagdo ou ndo de contrato de
experiéncia devidamente preenchido e assinado em 03 dias antes do vencimento (30 e 60
dias apds contratacao).

6.3 EFETIVACAO DOS COLABORADORES INTERNOS DA SULCATARINENSE

Todo funcionario é admitido com contrato de experiéncia de 30 dias prorrogados dos mais
30 dias, conforme convencao coletiva.

Apbs o vencimento desses 60 dias é que ocorrerd ou nao a efetivacdo do funcionario.
E de responsabilidade do responsavel pela contratagao:

Nos casos de ndo efetivacdo o encarregado do funcionario devera avisar com no minimo
dois dias de antecedéncia o setor de RH ou departamento pessoal através de formulario de
efetivag@o/desligamento de colaboradores. No dia do vencimento da experiéncia,
encaminhar o funcionario ao RH.

E de responsabilidade do setor de RH/ departamento pessoal:

Encaminhar o vencimento do prazo de experiéncia para as pessoas envolvidas com a
contratacdo dos funcionarios.

Caso ndo haja manifestacdo contraria o funcionario € automaticamente efetivado passando
a ter todos os direitos legais em regime de contrato por prazo indeterminado.

Nota: Sera encaminhado a pessoa responsavel pela contratacéo o formulario vencimento do
Prazo de Experiéncia — emitido pelo Sistema operacional Logix.

Nos casos em que a contratacdo ndo atenda as especificagbes necessarias para a funcéo,
descrita no DR 03 - Manual de Fungdes da Sulcatarinense, o formulario Vencimento do
Prazo de Experiéncia — emitido pelo Sistema operacional Logix, destinara um campo o qual
0 responsavel pela contratacao podera avaliar o funcionario no prazo de experiéncia se ele
esta apto para a realizacdo das atribuigcbes da funcao.

No caso da ndo efetivagao do colaborador dentro do prazo de experiéncia ou da demissao
do mesmo neste periodo, 0s responsaveis deverao preencher em duas vias o Formulario FP
21 09 — Dispensa no Término de Experiéncia (uma das vias devera ser encaminhada ao
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Departamento Pessoal/RH). Para este caso o colaborador em questédo fica dispensado da
realizacdo dos exames de desligamento da empresa.

6.4 DEMISSAO — DESLIGAMENTO DE FUNCIONARIOS

Antes da demissdo o encarregado deverd encaminhar o colaborador junto ao RH ou
departamento pessoal. Neste setores sera realizado uma triagem para verificar a
possibilidade de remanejo, ou se o funcionario esta em alguma modalidade de estabilidade
e ou se tem alguma pendéncia ou situagdo que impega a sua demissédo. No caso de obras
distantes da sede esta consulta pode feita por meio de telefona junto aos setores.

Verificar também sobre as datas para dar um aviso ao funcionario para nao coincidir com o
fechamento da folha de pagamento; (estdo suspensas as contratacdes e demissdes no
periodo de 25 a 31 de cada més)

Encaminhar ao departamento pessoal o formulario FP 21 04 solicitagdo de demissdo e FP
21 07 Motivo de demisséo devidamente preenchido e assinado pelos responséaveis de cada
setor , comunicar ao funcionario e solicitar que se apresente ao departamento pessoal para
assinar seu aviso.

O RH ir4 colher a assinatura do funcionario no aviso e passar ao funcionario um formulario
de quitacdo FP 21 03, para que este passe nos setores da empresa para verificar alguma
pendéncia, tais como, adiantamento de salario, entre outros.

Serd marcado com o funcionario as datas para realizacdo dos exames demissionais
necessarios e a data para o pagamento dos seus direitos rescisorios.

Nota: No desligamento do funcionario € necessario que este compareca ao setor de RH
para realizar entrevista de desligamento para verificar motivos pelo qual o0 mesmo esta
deixando de fazer parte do quadro de funcionarios. No caso das obras (distantes da grande
Florianopolis) esta etapa ainda nao sera realizada.

6.5 PEDIDO DE DEMISSAO

No caso de pedido de demissdo é necessario que o funcionario apresente carta de
demisséo Pedido de Demissédo junto ao departamento pessoal devidamente preenchido e
assinado inclusive pelo responsavel do setor o qual sera responsavel por indicar o
cumprimento ou ndo do aviso prévio.

6.6 FERIAS — PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO

SOLICITAGCAO PELO ENCARREGADO: solicitar por escrito, com 30 dias de antecedéncia,
definindo periodo de gozo, compra abono pecuniario sim ou ndo, pagamento e gozo
conforme CLT por meio do FP 21 05 - Formulario de Comunicagdo de Langcamento de
Férias;
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SOLICITACAO PELO EMPREGADO: sempre através do encarregado imediato, que ira
analisar o pedido e proceder conforme descrito acima;

LANCAMENTO POR INICIATIVA DEPARTAMENTO PESSOAL E ou RECURSOS
HUMANOS: logo apés o vencimento do periodo aquisitivo o responsavel pelo setor tera 4
meses para programar as férias do colaborador (0o departamento pessoal ir4 efetuar tal
comunicado, através do FP 21 05). ApOs este prazo, caso ndo haja comunicacdo de
lancamento de férias por parte dos responséveis dos setores, o departamento pessoal se
obriga efetuar tal lancamento no prazo final acima estipulado através do mesmo formulario
(FP 21 05) e ciéncia dos encarregados, engenheiros e gerentes. Para recebimento o
empregado tera que apresentar CTPS para anotagfes das respectivas férias.

No término do periodo de gozo o empregado, ou encarregado/supervisor devera
comparecer ao Departamento de pessoal, para confirmar seu retorno ao trabalho. No caso
das obras distantes da sede este comunicado serd feitio por telefone por meio do
encarregado administrativo das obras.

6.7 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE FUNCAO E SALARIO

Nos casos de alteracdo de funcdo e ou salario é necessario que 0s responsaveis pela
solicitagdo encaminhe junto ao setor de RH da Sulcatarinense o Formulario FP 21 06
devidamente preenchido e assinados. Somente sera efetivado o reajuste quando da
aprovacao da direcdo da empresa. No caso de alteracdo de fungé@o (motorista e operadores)
€ necessario a avaliagdo do instrutor profissional e da psic6loga da empresa.

6.8  SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE

No caso da solicitagdo do vale transporte, deverd ser preenchido o formulario FP 21 10
(Solicitacéo de Vale Transporte), que autoriza a compra e os devidos descontos junto ao
colaborador para aquisicdo do mesmo.

6.9 ADVERTENCIA

No caso de ndo cumprimento das regras gerais da empresa fica autorizado imediato com o
consentimento do gerente responsavel pela area em aplicar adverténcia (FP 21 11 —
Adverténcia). Deve destacar que 3 adverténcias permite que o colaborador seja demitido por
justa causa.

7 REGISTROS

e Copia RG;
e Copia CPF;
e Copia de Titulo de Eleitor;
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e Copia do certificado de reservista para maiores de 18 anos;

e Cobpia da CTPS da pagina onde consta o numero e também da pagina de
qualificacao civil;

e CTPS - carteira de trabalho;

e Copia de comprovante de endereco (Agua, luz, telefone, contrato de locacao,...);
e Copiado PIS;

e Copia da Carteira de Habilitacao, quando tiver;

e Copia de certiddo de nascimento para os solteiros, separados legalmente, ou que
morem com companheiro(a) (ajuntados);

e Copia de certiddo de casamento para os casados legalmente, ou termo de
compromisso registrado em cartorio da convivéncia conjugal. (Todo funcionario que
nao tenha certiddo ou termo de compromisso é considerado como solteiro e entra no
item anterior);

e Atestado médico admissional devidamente preenchido pelo médico e assinado pelo
funcionario (Algumas fung¢Bes exigem exames extras para contratacdo, verificar com
0 técnico de seguranca quais exames e quais funcGes e encaminhar com o
atestado). Obs.: os atestados e 0s exames devem ser feitos antes da admissédo do
funcionario e enviados juntamente com a documentacédo do funcionario;

o Certiddo de antecedentes criminiais (apenas para vigias);

e Copia da certiddo de nascimento dos filhos menores e 14 anos (filhos legitimos,
filhos legalmente adotados, ou com paternidade reconhecida);

e Copia da carteira de vacinacao dos filhos menores de 5 anos;

e Copia do diploma de 3° grau e outros quando exigidos na contratac&o;

e FP 21 01 — Formulario de Autorizacao para Admisséo.

e FP 21 02 — Formulério de Relacdo de Documentos para Admissao.

e Formulario de Vencimento do Prazo de Experiéncia — Emitido pelo Logix.
e FP 21 03 — Formulério de Quitagao Interna.

e FP 21 04 — Carta de Aviso Prévio de Demissao.

e FP 21 05— Formulario de Comunicagédo de Langcamento de Férias.

e FP 21 06 — Formulario de Comunicacao Interna de Alteracdo de Funcéo e Salério.
e FP 21 07 — Formulério de Motivo de demisséo.

e FP 21 09 — Dispensa no Término do Prazo de Experiéncia

e FP 21 10 - Solicitagcdo de Vale Transporte
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e FP 21 11 - Adverténcia

8 ANEXOS

FP 21 01 — Formulario de Autorizagdo Admisséo.

FP 21 02 — Formulario de Relagcdo de Documentos para Admisséo.

FP 21 03 — Formulario de Quitacéo Interna.

FP 21 04 — Carta de Aviso Prévio de Demissao.

FP 21 05 — Formulario de Comunicacao de Lancamento de Férias.

FP 21 06 — Formulario de Comunicacao Interna de Alteracao de Funcao e Salario.
FP 21 07 — Formulario de Motivo de demisséo.

FP 21 09 — Dispensa no Término do Prazo de Experiéncia

FP 21 10 - Solicitagédo de Vale Transporte
FP 21 11 - Adverténcia

9 QUADRO DE ALTERACOES

ltem Resumo das alteracbes

6.2 Retirada da carta de recomendagéao/atestado de
antecedentes criminais da relacdo de documentos para
contratacao

6.7 Acrescentado a necessidade de avaliagdo de psicélogo e

instrutor profissional para os casos de alteragéo de fungéo
(operadores e motoristas)

6.6 Procedimento de férias

7e8 Retirado FP 21 08 — Pedido de Demissao e retirado carta de
recomendacéo e atestado de antecedentes criminais.

FP 21 06 Foi alterado a estrutura do formulario. FP 21 03
quitacdo interna FP 21 02 Relacdo de documentos para
admisséo, 21 07 Motivo de demissao

10 QUADRO DE ASSINATURA DOS ENVOLVIDOS
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