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1 OBJETIVO

Estabelecer as especificagcbes e a sistematica adotada para qualificacdo profissional da
Sulcatarinense - Mineragéo, Artefatos de Cimento, Britagem e Construcdes Ltda.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracdo, implementacdo e revisdo deste procedimento é do
setor de RH da Sulcatarinense.

3 ABRANGENCIA

Setor administrativo, setor industrial e obras da Sulcatarinense — Mineracéo, Artefatos de
Cimento, Britagem e Constru¢des Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N&o se aplica.

5 DEFINICOES

N&o se aplica.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Os responsaveis pelos setores deverdao encaminhar para o setor de recursos humanos
comunicado que o funcionario (nome e funcdo) estara passando pelo treinamento de
qualificacao profissional. Este comunicado devera ser feito via e-mail registrando a data de
inicio da capacitacdo. O periodo minimo para a realizacdo da capacitacdo corresponde no
minimo de 60 dias. Desta forma é obrigatorio o registro da data de inicio do treinamento.
Apo6s os 60 dias o funcionério passara por uma avaliagdo para atestar a capacidade para
assumir a funcdo almejada. Ressaltando que a NR 18, subitem 18.22.1 determina que a
operacgdo de maquinas e equipamentos s6 pode ser realizada por funcionario “qualificado”
e subitem 18.37.5 que sdo considerados “qualificados” também aqueles capacitados
mediante treinamento na empresa, assim, possibilitando legalmente a qualificacdo funcional
pela mesma.



PROCEDIMENTO DE QUALIFICA(}/:\O . L.
PROEISSIONAL PR 25 Revisdo 02 | Pagina 2 de 4

6.1 PROCESSO DE AVALIACAO

Os responséaveis pela qualificacdo profissional deverdo verificar junto ao RH os
requisitos necessarios para a funcdo. Caso o funcionario atenda este requisitos o
solicitante devera encaminhar o Formulario de Comunicacéo Interna de Alteracado de
Funcdo e Salario FP 21 06 devidamente preenchido com relagdo a avaliacdo do
colaborador. Para os casos em que a alteragdo envolva fun¢cdes de operadores de
maguinas, equipamentos e motoristas € necessario que o solicitante entre em contato
com o SESMT para que seja realizado curso de seguranca junto ao colaborador.

Nota (1) E importante destacar a necessidade da verificacdo dos documentos legais
exigidos no Manual de Funcdes da Empresa DR 03 — (exemplo carteira de habilitacdo
para operadores e motoristas). Estes documentos s&do considerados requisitos
minimos para a realizagcdo do treinamento. Caso o colaborador ndo atenda este
requisito o RH ou Instrutor Profissional deverd comunicar o encarregado e engenheiro
responsavel (via e-mail) os motivos pelo qual este ndo podera passar pelo processo
de qualificagéo.

Nota (2): No caso de capacitacdo de operadores e motoristas este deverdo passar por
uma avaliacdo do instrutor profissional que dara seu parecer quanto a classificacao
do profissional.

Nota (3): Antes de qualquer qualificagdo € necesséario o parecer da psicologa da
empresa. Importante destacar que para o casos de classificacdo de motoristas
operadores é necessario a realizagcao do exame psicotécnico junto a psicologa.

Nota (4): No caso de capacitacdo de operadores e motoristas este deverdo passar por
uma palestra do SESMT onde serdo passadas instru¢8es basicas para a realizacdo do
treinamento e de como sera feita a avaliacao.

7 REGISTROS

FP 21 06 — Comunicacao Interna de Alteracdo de Funcao e Salario

Exames psicotécnicos

8 ANEXOS

N&o se aplica.

9 QUADRO DE ALTERACOES
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ltem Resumo das alteracbes
6 Prazo de avaliacéo passou para 60 dias
6.1 Alteracdo da sistematica da classificacao (parecer psicéloga

e Instrutor)

6.2 Foi retirada a emisséo do certificado do procedimento

10 QUADRO DE ASSINATURA DOS ENVOLVIDOS

Data Nome Assinatura
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Data

Nome

Assinatura
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