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1.0 OBJETIVO

Estabelecer e manter a sistematica para assegurar que o pessoal que executa as atividades que afetam a
qualidade dos produtos e servigos sejam treinados e motivados para um melhor desempenho de suas atividades
e procedimentos de seguranca na execucéo de suas atividades.

AREAS DE APLICACAO
Recursos Humanos, Qualidade

RESPONSABILIDADES
Primaria — Gerente de Recursos Humanos
Secundaria — Assistentes de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MGQ — Manual de Gestdo da Qualidade

Manual de Certificagcdo do Distribuidor Autorizado — SKF

PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

ADMINISTRAGCAO DO TEMPO

. L. 3 Tempo estimado para o
Frequéncia Horério/periodo . Prioridade
execucao
N.A N.A 1 Dia Alta
SIGLAS

SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade

RH — Recursos Humanos

PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
PCMSO - Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional

DEFINICOES
Competéncia, Conscientizagdo e Treinamento — Forma de instruir e proporcionar uma qualificagdo para os
colaboradores da empresa;

Ambiente de Trabalho — Condi¢des necessarias para o trabalho e bem estar dos colaboradores;

Seguranc¢a do Trabalho — Instru¢des para prevencéo de acidentes de trabalho, minimizando os riscos.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

8.1 COMPETENCIA, CONSCIENTIZACAO E TREINAMENTO

8.1.1 A Primeira Linha determina as competéncias necessarias para o pessoal que executa trabalhos
gue afetam a qualidade dos produtos e servicos através da Descri¢céo de Cargos (anexol), contida na politica
de cargos e salarios.

8.1.2 S&o mantidos nas pastas individuais dos colaboradores os certificados de formacgéo
académica, cursos e treinamentos.
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8.1.3 O Departamento de RH é responséavel pela coordenagéo, programacgao e acompanhamento de todos
os Treinamento ministrados pela Empresa,;

8.1.4 Sempre que o0s gerentes, supervisores ou departamento de recursos humanos observarem a
necessidade da aplicacdo de treinamento, o responséavel pelo departamento de RH fara previsdo de recursos
para realizacdo, através de cotacdo em empresas/instrutores capacitados, ou indicagdo de colaborador interno
para ministrar o treinamento. Apos esse levantamento as propostas sédo apresentadas a Diretoria, que decidira
pela aprovagéo.

8.2 TREINAMENTO INTERNO
8.2.1 Quando ha necessidade de Treinamento Interno, o responsavel do setor juntamente com o RH se
reunird para criar a metodologia do treinamento e cronograma conforme Matriz de Treinamentos (anexo 2);
8.2.2  Todos os recursos necessarios para treinamento seréo disponibilizados;
8.2.3  Sera divulgado aos participantes, através de Circular Interna, o cronograma para realizagdo do
treinamento. A participacéo dos colaboradores sera registrada através do Registro de Treinamento (anexo 3),
que sera mantido em arquivo anual;
8.2.4  Sera cadastrado através do navegador de internet a Avaliagdo de Treinamento pelo endereco:
http://192.168.254.133/limesurveyl/index.php/admin/authentication/sa/login;
8.25 Ao término do treinamento sera aplicada virtualmente a Avaliagdo do Treinamento para cada
participante através do endereco 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 questdes marcando 1 (uma) op¢éo para
cada pergunta e se achar necessério fara critica e/ou sugestdes;
8.2.7 O resultado da compilagdo das avaliagcdes do treinamento podera ser acessado através do enderego
http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/responses/sa/index/surveyid/494616;
8.2.8 A soma dos requisitos bom e 6timo referente ao resultado final deve ser igual ou superior a meta
estipulada. Estes resultados devem ser mantidos salvos de forma digital;
8.29 A avaliagdo de Impacto sera aplicada aproximadamente 90 dias apdés o treinamento. Ela sera
cadastrada através do navegador de internet pelo endereco:
http://192.168.254.133/limesurveyl/index.php/admin/authentication/sallogin;
8.2.10 Apos Cadastrada a Avaliacédo de Impacto, os participantes irdo responder virtualmente e individualmente
através do endereco http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/879473?lang=pt-BR;
8211 O resultado da compilagéo sera acessado através do endereco
http://192.168.254.133/limesurvey/index.php/admin/responses/salindex/surveyid/879473;
8.2.12 A satisfagdo geral deve alcancgar ou superar a meta estipulada. Estes resultados devem ser mantidos
salvos de forma digital.

8.3 TREINAMENTO (INSTITUICAO EXTERNA)
8.3.1 O departamento de RH buscara Instituicdes capacitadas para elaborar e ministrar os treinamentos, que
podera ser na sede da instituicdo ou in company;
8.3.2 Apds a realizagdo do Treinamento, os colaboradores receberéo o certificado de participagdo e uma
cOpia serd anexada em sua pasta individual;
8.3.3 Sera aplicada a avaliacédo de treinamento em até 24hs apds o término do treinamento;
8.3.4 Sera aplicada a Avaliagéo de Impacto aproximadamente 90 dias apds o treinamento;
8.3.5 Serdo verificados os resultados, conforme os itens 8.2.7 e 8.2.11;
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8.4 AMBIENTE DE TRABALHO
8.4.1A Primeira linha oferece um ambiente de trabalho seguro e com todas as condi¢cdes necessarias para
que o trabalho seja desenvolvido com qualidade e eficiéncia;
8.4.2 A empresa disponibiliza todos os equipamento e condi¢cdes necessarias para o bom desenvolvimento
das atividades, tais como: computadores, impressoras, sistema apropriado, maquinas e ferramentas
especificas;
8.4.3Toda a estrutura predial conta com manuten¢des periddicas, para seguranca e bom estar de todos;
8.4.4 Anualmente é realizada a pesquisa de satisfacdo dos colaboradores, onde todas as sugestdes sdo
analisadas e acdes de melhorias sdo executadas, propiciando assim um clima organizacional de qualidade.

8.5 SEGURANCA NO TRABALHO

8.5.1 A empresa disponibiliza de Técnicos de Seguranca de Trabalho para execucéo de treinamentos sobre
riscos e prevengdo de acidentes de trabalho, instru¢des e revisdes pro PPRA e do PCMSO;
8.5.20 Técnico de seguranca do Trabalho executa anualmente a revisédo do PPRA e do PCMSO, para que
o0 ambiente de trabalho seja sempre seguro e que os colaboradores ndo sofram nenhum tipo de acidente de
trabalho ou doencas de trabalho;
8.5.30s técnicos de Seguranca do Trabalho vistoriam a estrutura fisica de seguranga na empresa e
distribuem os equipamentos de Protecdo adequados para execucdo das atividades com seguranca e
ministram treinamentos e palestras com os colaboradores instruindo—os sobre os riscos de acidentes e como
devem agir perante uma situagéo de emergéncia e outros como:

a) EPIS’s — Equipamento de Protecdo Individual;

b) PPRA,;

c) Trabalhos em Altura e espaco confinado;

d) Acidentes de Trabalho;

e) Primeiros Socorros;

f) Doenca de Trabalho

g) Préticas Seguras no Trabalho (atengéo, informacgédo, ordem e arrumacao, sinalizagéo e manuseio de

ferramentas);
h) SituacBes de emergéncias (acidentes, incéndios, etc.).

8.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO MENSAL
8.6.1Mensalmente sera respondida pela Geréncia/Supervisdo de cada departamento a Avaliacdo de
Desempenho Mensal (anexo 4) onde serdo avaliados varios critérios, a fim motivar através de premiagéo
para a melhor colocacao de cada setor.
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9 ANEXOS

9.1 Anexo 1 - Descrigdo de Cargos

- ’/"aq >

POLITICA INTERNA

Sistema de Gestéo da Qualidade

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
CONTROLE ELABORACAO REVISAO PAGINA
PROCESSO
DOCUMENTO/REGISTRO
CARGO
COD. INDENTIF. DEPARTAMENTO AREA SUPERIOR IMEDIATO

RESPONSABILIDADE DO CARGO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Escolaridade
Experiéncia
Treinamentos/cursos
Outros

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO

COMPETENCIAS PESSOAIS PARA A FUNCAO

ELABORADO POR

ANALISADO E APROVADO
POR

PRIMEIRA LINHA COMERCIAL DE ROLAMENTOS LTDA — POLITICA INTERNA — RECURSOS HUMANOS
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9.2 Anexo 2 — Matriz de Treinamentos
Matriz de Treinamentos
Primeira Linha Comercial de Rolamentos Ltda |LEGENDA
Departamento de Recursos Humanos A confirmar/Autorizar Confirmado/Autorizado Realizado Faltou

JANEIRO FEVEREIRO MARGO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO | DEZEMBRO
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COl A CRADDRES CARGO =2 | = 2 ) (s e L ) e e (= A | et | (=] =
tlE|E|E|E|E|S|6|8|6|06|a|a|a|a|a|a|a|d|a|d|&|&|&|&|&
s|l=sl=s|l=sl=s|l=sl=|lslsl=s|lsl=s|lsls|ls|ls|ls|lesls|lsl=s|s|l=|=|=|=
L - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
z| z|z(z(z|2(z(z|2|z|2|2|2(2|2|2([2|2|2(2|2|2(2(2|2|2
w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w w
74 [4 o (74 ['4 ['4 (4 [4 ['4 (74 4 [74 [74 ['4 (74 (74 o [ 4 ['4 o [4 ['4 4 ['4 ['4
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9.3 Anexo 3 — Registro de Treinamento
. o . Controle
‘ a Sistema de Gestio da Qualidade RHRTRXXXX-000X
L ) ¢ _& Departamento de Recursos Humanos Daty
XXIXXIXXXX
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas Re;;sao
RTR - Registro de Treinamento

| Treinamento

Instrutor(a)

Entidade

| Data

_ Carga Horaria

| Local

| Objetivo

| Responsavel

| Assinatura

N° NOME
01

(o7:\:{cle]

ASSINATURA

02

03

04

05

Departamento de Recursos Humanos — Registro de Treinamento — Revisdo 01
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9.4 Anexo 4 — Avaliagdo Desempenho Mensal

Sistema de Gestao da Qualidade

Departamento de Recursos Humanos

Avaliagdes de desempenho

AVALIAGAO DE DESEMPENHO MENSAL

PERIODO

SETOR AVALIADORES

[Instrucoes:

A seguir € apresentada uma lista de critérios que podem ser usados para descrever o comportamento dos colaboradores. Este ndo é um teste de capacidade! Simplesmente se pede que vocé
descreva tdo precisamente quanto puder o nivel de qualidade dos comportamentos dos colaboradores. Para isso, vocé devera se basear nos critérios listados no quadro logo abaixo. Para alguns
dos critérios vocé podera ficar em duvida sobre que resposta escolher. Escolha a resposta que mais precisamente represente sua observagédo sobre o comportamento real de cada colaborador.

Atencdo: Nos estamos interessados na MANEIRA QUE OS COLABORADORES REALMENTE SE COMPORTAM, ndo na maneira que vocé acha que ele deveria se comportar. Por favor, néo deixe
nenhum item sem resposta.

N° |CRITERIOS DESCRICAO

1 [Pontualidade Exato no cumprimento de deveres ou compromissos

2 |Assiduidade Frequéncia no trabalho

3 |Aparéncia pessoal Higiene e cuidados pessoais

4 |Relacionamento Estabelecimento de relagdes harmoniosas com outros colaboradores e superiores

5 |Disciplina Cumprimento das ordens, regulamentos e normas da empresa em geral

6 |Aprendizagem Facilidade para aprender novas tarefas. Aplicagéo de novos conhecimentos no trabalho

7 |Responsabilidade Seriedade diante de suas atribuicdes e com que responde pelo resultado final do trabalho
8 |Organizagédo Ato de organizar-se e organizar o seu local de trabalho

9 |Iniciativa Agilidade para solugdes imprevistas néo rotineiras. Antecipac¢éo a ocorréncias de situacdes previsiveis
10 |Dinamismo Ativo, disposto, com energia

LEIA CUIDADOSAMENTE CADA UM DOS CRITERIOS EXPLICITADOS ACIMA E INDIQUE O NIVEL DE QUALIDADE DOS COMPORTAMENTOS DOS COLABORADORES USANDO AS SEGUINTES ALTERNATIVAS

4 3 2 [ 1

5
Otimo Bom Regular Ruim Péssimo

46 a 50 36 a 45 26 a 35 16 a 25 10a 15

PERIODO SETOR AVALIADORES
- CRITERIOS SOMA
N NOME CARGO PONTUAGAO
1
2
3

Assinatura do Avaliador

Avaliador




