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1.0 OBJETIVO 

Estabelecer e manter a sistemática para assegurar que o pessoal que executa as atividades que afetam a 

qualidade dos produtos e serviços sejam treinados e motivados para um melhor desempenho de suas atividades 

e procedimentos de segurança na execução de suas atividades.  

 

2.0 ÁREAS DE APLICAÇÃO 

Recursos Humanos, Qualidade 

 

3.0 RESPONSABILIDADES 

Primária – Gerente de Recursos Humanos   

Secundária – Assistentes de Recursos Humanos  

 

4.0 DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA  

MGQ – Manual de Gestão da Qualidade  

Manual de Certificação do Distribuidor Autorizado – SKF  

PPRA – Programa de Prevenção de Riscos Ambientais  

PCMSO – Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional  

 

5.0 ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO  

Frequência Horário/período 
Tempo estimado para 

execução 
Prioridade 

N.A N.A 1 Dia   Alta 

 

6.0 SIGLAS 

 SGQ – Sistema de Gestão da Qualidade 

 RH – Recursos Humanos   

 PPRA – Programa de Prevenção de Riscos Ambientais  

PCMSO – Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional 

 

7.0 DEFINIÇÕES 

Competência, Conscientização e Treinamento – Forma de instruir e proporcionar uma qualificação para os 

colaboradores da empresa; 

 Ambiente de Trabalho – Condições necessárias para o trabalho e bem estar dos colaboradores; 

Segurança do Trabalho – Instruções para prevenção de acidentes de trabalho, minimizando os riscos. 

 

8.0 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

8.1 COMPETENCIA, CONSCIENTIZAÇÃO E TREINAMENTO   

8.1.1 A Primeira Linha determina as competências necessárias para o pessoal que executa                trabalhos 

que afetam a qualidade dos produtos e serviços através da Descrição de Cargos (anexo1), contida na política 

de cargos e salários. 

8.1.2 São mantidos nas pastas individuais dos colaboradores os certificados de formação                                                

acadêmica, cursos e treinamentos. 
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8.1.3 O Departamento de RH é responsável pela coordenação, programação e acompanhamento de todos 

os Treinamento ministrados pela Empresa; 

8.1.4 Sempre que os gerentes, supervisores ou departamento de recursos humanos observarem a 

necessidade da aplicação de treinamento, o responsável pelo departamento de RH fará previsão de recursos 

para realização, através de cotação em empresas/instrutores capacitados, ou indicação de colaborador interno 

para ministrar o treinamento. Após esse levantamento as propostas são apresentadas à Diretoria, que decidirá 

pela aprovação. 

 

8.2 TREINAMENTO INTERNO 

8.2.1 Quando há necessidade de Treinamento Interno, o responsável do setor juntamente com o RH se 

reunirá para criar a metodologia do treinamento e cronograma conforme Matriz de Treinamentos (anexo 2); 

8.2.2 Todos os recursos necessários para treinamento serão disponibilizados; 

8.2.3 Será divulgado aos participantes, através de Circular Interna, o cronograma para realização do 

treinamento. A participação dos colaboradores será registrada através do Registro de Treinamento (anexo 3), 

que será mantido em arquivo anual; 

8.2.4 Será cadastrado através do navegador de internet a Avaliação de Treinamento pelo endereço: 

http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/authentication/sa/login; 

8.2.5 Ao término do treinamento será aplicada virtualmente a Avaliação do Treinamento para cada 

participante através do endereço http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/494616?lang=pt-BR;             

8.2.6 O Participante informara seu nome e cargo e respondera as questões marcando 1 (uma) opção para 

cada pergunta e se achar necessário fara crítica e/ou sugestões; 

8.2.7 O resultado da compilação das avaliações do treinamento poderá ser acessado através do endereço 

http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/responses/sa/index/surveyid/494616; 

8.2.8 A soma dos requisitos bom e ótimo referente ao resultado final deve ser igual ou superior a meta 

estipulada. Estes resultados devem ser mantidos salvos de forma digital; 

8.2.9 A avaliação de Impacto será aplicada aproximadamente 90 dias após o treinamento. Ela será 

cadastrada através do navegador de internet pelo endereço: 

http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/authentication/sa/login; 

8.2.10 Após Cadastrada a Avaliação de Impacto, os participantes irão responder virtualmente e individualmente 

através do endereço http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/879473?lang=pt-BR; 

8.2.11 O resultado da compilação será acessado através do endereço 

http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/responses/sa/index/surveyid/879473; 

8.2.12 A satisfação geral deve alcançar ou superar a meta estipulada. Estes resultados devem ser mantidos 

salvos de forma digital. 

 

8.3 TREINAMENTO (INSTITUIÇÃO EXTERNA) 

8.3.1  O departamento de RH buscará Instituições capacitadas para elaborar e ministrar os treinamentos, que 

poderá ser na sede da instituição ou in company; 

8.3.2  Após a realização do Treinamento, os colaboradores receberão o certificado de participação e uma 

cópia será anexada em sua pasta individual;  

8.3.3  Será aplicada a avaliação de treinamento em até 24hs após o término do treinamento; 

8.3.4  Será aplicada a Avaliação de Impacto aproximadamente 90 dias após o treinamento; 

8.3.5  Serão verificados os resultados, conforme os itens 8.2.7 e 8.2.11; 
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8.4 AMBIENTE DE TRABALHO 

8.4.1 A Primeira linha oferece um ambiente de trabalho seguro e com todas as condições necessárias para 

que o trabalho seja desenvolvido com qualidade e eficiência; 

8.4.2 A empresa disponibiliza todos os equipamento e condições necessárias para o bom desenvolvimento 

das atividades, tais como: computadores, impressoras, sistema apropriado, máquinas e ferramentas 

específicas; 

8.4.3 Toda a estrutura predial conta com manutenções periódicas, para segurança e bom estar de todos;  

8.4.4 Anualmente é realizada a pesquisa de satisfação dos colaboradores, onde todas as sugestões são 

analisadas e ações de melhorias são executadas, propiciando assim um clima organizacional de qualidade. 

 

8.5 SEGURANÇA NO TRABALHO  

8.5.1 A empresa disponibiliza de Técnicos de Segurança de Trabalho para execução de treinamentos sobre 

riscos e prevenção de acidentes de trabalho, instruções e revisões pro PPRA e do PCMSO; 

8.5.2 O Técnico de segurança do Trabalho executa anualmente a revisão do PPRA e do PCMSO, para que 

o ambiente de trabalho seja sempre seguro e que os colaboradores não sofram nenhum tipo de acidente de 

trabalho ou doenças de trabalho; 

8.5.3 Os técnicos de Segurança do Trabalho vistoriam a estrutura física de segurança na empresa e 

distribuem os equipamentos de Proteção adequados para execução das atividades com segurança e 

ministram treinamentos e palestras com os colaboradores instruindo–os sobre os riscos de acidentes e como 

devem agir perante uma situação de emergência e outros como:  

a) EPIS’s – Equipamento de Proteção Individual; 

b) PPRA; 

c) Trabalhos em Altura e espaço confinado; 

d) Acidentes de Trabalho; 

e) Primeiros Socorros; 

f) Doença de Trabalho 

g) Práticas Seguras no Trabalho (atenção, informação, ordem e arrumação, sinalização e manuseio de 

ferramentas); 

h) Situações de emergências (acidentes, incêndios, etc.). 

 

8.6 AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO MENSAL  

8.6.1 Mensalmente será respondida pela Gerência/Supervisão de cada departamento a Avaliação de 

Desempenho Mensal (anexo 4) onde serão avaliados vários critérios, a fim motivar através de premiação 

para a melhor colocação de cada setor. 
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9 ANEXOS 

9.1  Anexo 1 – Descrição de Cargos  
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9.2 Anexo 2 – Matriz de Treinamentos  
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9.3  Anexo 3 – Registro de Treinamento  
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9.4 Anexo 4 – Avaliação Desempenho Mensal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


