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1 OBJETIVO

Estabelecer a politica de estagio para as diversas area da Sulcatarinense, com intuito de
capacitar pessoas para serem absorvidas pela prépria Empresa ao final do estagio.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragédo, implementacdo e revisdo deste documento é do
coordenador da qualidade e psicéloga da Sulcatarinense.

3 ABRANGENCIA

Todos o0s setores da Sulcatarinense Mineracdo, Artefatos de Cimento, Britagem e
Construcdes Ltda..

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N&o se aplica.

5 DEFINICOES

N&o se aplica.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Para a contratagdo os repensaveis pela selecdo deverdo estar atentos ao perfil dos
candidatos nos seguintes critérios:
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- Dinamismo;
- Formagéo nas areas de atuacao;

- Verificacdo do interesse do candidato na continuidade do desenvolvimento profissional na
area do estagio.

- Pro6- Atividade;- Responsabilidade.
Para o inicio da selegdo:

Consultara inicialmente banco de curriculos de estagiarios da empresa — consultar
departamento pessoal da empresa.

- Verificar convénios com o CIEE e Universidades e instituicbes das areas relacionadas

- Verificar junto grupos de estudos das universidades, professores e chefes de
departamentos da universidades.

Para a selecao:

Realizacdo de entrevistas com os candidatos juntamente com gerente responsavel e demais
gerentes envolvidos

Contratacéo:

Exigir todos os documentos necessarios para contratacdo de funcionario exigidos pela
empresa de acordo com o PR 21 Procedimento de Rotinas do Departamento de Recursos
Humanos, além de contrato assinado pelo CIEE ou instituicdo credenciada.

Prazo de Estéagio:

Prazo Maximo de 6 meses com possibilidade de prorrogacéo po até dois anos — Neste caso
€ de responsabilidade do orientador do estdgio a comunicacéo da renovacdo do contrato
junto ao RH.

Avaliacdo Mensal:

E de responsabilidade do estagiario encaminhar o Relatério Mensal das Atividades
Desenvolvidas junto ao setor de Rh préximo dia 20 de cada més. Uma cépia deste relatério
deve ser encaminhada ao supervisor do estagio o qual ele esta ligado.

Apés entrega do documento é de responsabilidade do RH arquivar junto a
documentacédo do estagiario todos os relatérios elaborados.

Contratacao profissional:

No caso de contratagdo apdés a conclusdo do estdgio o gerente responsavel devera
apresentar a diretoria dados para efetivagdo do mesmo junto a Sulcatarinense.

Caso contrario o RH devera arquivar toda a documentacédo para que sejam consultadas nas
contratacbes futuras. Esta atitude visa & empresa dar oportunidade aos estudantes que
realizaram estagiarios na Sulcatarinense.
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7 REGISTROS

Pasta de documentac¢éo dos estagiarios;
Curriculos de estagiarios.
Relatério Mensal das Atividades Desenvolvidas.

8 ANEXOS

N&o se aplica.

9 QUADRO DE ALTERACOES

Item Resumo das alteragbes

e supervisor imediato

6 Sistema de avaliacdo do estagiario encaminhar relatério RH

7e8 Retirado do modelo de formulario de relatério de estagio.

10 QUADRO DE ASSINATURA DOS ENVOLVIDOS

Data Nome

Assinatura
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Data

Nome

Assinatura
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