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CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

Descrigdo: Este processo serve para as areas solicitarem novos estagiarios ou a substituicdo.

PADRAO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO - POP

Area dona do Processo: NHRU — Nicleo de Recursos Humanos
Area Responsavel pela atividade: Supervisdo NS Recrutamento e Selecdo - SRSE

Restrigcdo de acesso: Publico
Quem deve iniciar o processo: Supervisor do Estagio.
Embasamento Legal: Lei do Estagio Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Sistemas de informagdo envolvidos: Senior (cadastramento do estagidrio no sistema do
CREA-RS), Sistema da Empresa AGIEL (para fazer a contratagdo);

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 Passo: Iniciar Processo:

Tipo de processo: CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS;

e Especificacdo: Identificacdo dé Area Solicitante

22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): Requerimento para Contratagdo de Estagiarios - RCE

A especificacdo/descricdo desse Tipo de Documento sempre sera a Area solicitante;

32 Passo: Preenchimento do documento:
e Preencher a op¢do do tipo da contratagdo (substituicdo ou aumento de quadro);

e Preencher dados do Supervisor do Estagio (Nome, lotacdo, matricula, cargo, funcdo,
formacdo);
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Informar os dados da vaga do estagio (curso /semestre / experiéncia / horario);

e Descrever detalhadamente as atividades do estagiario (minimo trés atividades);
e Descrever perfil do candidato

» Comunicagdo, habilidades de digitacdo, habilidades de relacionamento,
iniciativa, pro-atividade, habilidade textual, etc.;

e Justificar o motivo da contratagdo:

> Se aumento de quadro devido a aumento de trabalho ou redu¢do quadro
funcional;

> Se substituicdo deve-se informar o Nome do Estagidrio substituido e data do
afastamento;

e Observagoes;

e Assinatura do solicitante;

492 Passo: Assinatura do Supervisor do estagio (disponibilizar em bloco de assinatura);

52 Passo: Assinatura do Chefe Nticleo (disponibilizar em bloco de assinatura);

62 Passo: Assinatura do Gerente (disponibilizar em bloco de assinatura);

72 Passo: Assinatura para aprovagao do Presidente (Disponibilizar em bloco para assinatura);

82 Passo: Encaminhar o processo a Supervisio NS Recrutamento e Selegcdo (SRSE), para sele¢do e
contratacdo (prazo médio estimado 15 dias);
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