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1 Objetivo

Fornecer diretrizes para sistematizacdo e operacionalizagdo do processo de
treinamento, competéncia e conscientizacdo; utilizando-se de mecanismos para
identificacdo das lacunas de competéncia existentes, assim promover intervencao,
tendo em vista o desenvolvimento dos colaboradores, bem como sua preparacéo para
o0 exercicio de suas atividades em atendimento ao item 6.2.2 da NBR ISO 9001:2008.

2 Aplicagéo

Este procedimento aplica-se ao contrato DT-DFM-S-001/2014 para a montagem
eletromecanica da UHE — Belo Monte pelo CMBM.

3 Referéncias
Norma NBR ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos
NBR ISO 14001:2004 - Sistema da Gestao Ambiental;
OHSAS 18001:2007 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho;
BM-GEOO-EGV-QGE-QQ-0001 - Plano da Qualidade CMBM.
MO0-MA-0001 — Manual do Sistema Integrado de Gestédo — SIG-EGX

4 Responsabilidades

O SGQ do CMBM ¢é responsavel pela elaboracédo e atualizacdo deste procedimento
em conjunto com a Gestdo de SMSRS e indicar sua aplicabilidade. Cabe as
Geréncias das areas envolvidas, fornecer subsidios para a sua implementacdo e
ainda designarem o responséavel pela implementacdo deste procedimento em seu
Setor.

5 Condic¢Oes Gerais
5.1 Defini¢cbes

COMPETENCIA - Conjunto de habilidades, atitudes, conhecimentos e/ou aptiddo
para realizar uma tarefa.

CONSCIENTIZACAO - Processo no qual o individuo é informado de seus direitos e
deveres e do impacto de suas atitudes no cumprimento ou descumprimento dessas
duas dimensdes. Tem por objetivo o alinhamento comportamental do individuo ao
meio.
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DESCRICAO DE CARGOS - Retrato simplificado do contetdo e das principais
responsabilidades do cargo, elencando as atividades e os conhecimentos, habilidades
e atitudes requeridas a execucado das mesmas.

EDUCACAO - Processo continuo destinado a provocar uma mudanca nas
disposicfes ou capacidades cognitivas do sujeito.

EXPERIENCIA - Competéncias adquiridas e/ou aperfeicoadas com a préatica.

HABILIDADES - Notavel desempenho e elevada potencialidade em qualquer dos
seguintes aspectos ou combinados: capacidade intelectual geral, aptiddo especifica,
pensamento critico, criativo ou produtivo, capacidade de lideranca e psicomotora.

PRE-REQUISITO - Tudo aquilo que é condicido sem a qual ndo é possivel a
realizagéo de algo.

SMSRS - Seguranca, Meio Ambiente, Saude, Comunicagdo e Responsabilidade
Social.

TREINAMENTO - Processo para prover e/ou desenvolver conhecimentos, habilidades
e atitudes necessarios ao atendimento de requisitos.

TREINAMENTO EXTERNO - S&o os treinamentos promovidos por entidades
externas, dentro ou fora das instalagdes do Consércio ALUSA-CBM, através de
eventos abertos ou fechados ao mercado.

TREINAMENTO INTERNO - S&o treinamentos promovidos e administrados pelo
CMBM para publico interno.

6 Rotina de Execucéo

6.1 Descricdo de cargos

A Descricdo de Cargos é o detalhamento dos objetivos do cargo (por que faz), das
atribuicbes do cargo (0o que o ocupante faz), quais sdo os meétodos utilizados para
execucdo de suas atividades e como estas sdo executadas (como faz), o tempo
minimo para a realizagdo de sua funcdo (como utliza seus conhecimentos da
empresa e do mercado para definir metas e objetivos de médio e longo prazo).

As Descricbes de Cargos consistem em enumerar atribuicbes que compdem um
cargo e que o torna distinto de todos 0s outros existentes na organizagao, deixando
claro suas especificagbes para exercer tais atividades (treinamentos necessérios e
obrigatérios).
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6.2 Definicdo das Competéncias e Habilidades

As competéncias e habilidades necessarias para as pessoas que executam atividades
que afetam a qualidade do produto, que tenham o potencial de causar impacto
ambiental significativo ou que possam ter impacto na seguranca e saude, estdo
definidas na descricdo dos cargos e servem de balizadores para a identificacdo das
necessidades de treinamento.

6.3 Qualificacdo de Funcdes Especiais

Para as fun¢cdes que necessitam qualificacdes especificas, como inspetor de solda,
feito o acompanhamento da validade do certificado de qualificacdo, emitido por
orgdos competentes, que fica sob responsabilidade do Responséavel pelo SGQ da
obra.

6.4 Conscientizagéo

A conscientizacdo e motivacdo dos empregados sdo promovidas a partir da admissao
do empregado, através do Treinamento de Integracdo de Novos Empregados — e
campanhas diversas promovidas nas obras, relacionadas a qualidade, meio ambiente,
seguranca e saude.

Nota
Um dos meios utilizados para a conscientizacdo é o Didlogo Diario de Seguranca,
Meio Ambiente e Saude — DDSMS.

6.5 Treinamento

6.5.1

6.5.2

Identificacdo da Necessidade de Treinamento

A necessidade de treinamento € definida a partir da descricdo dos cargos e pela
prescricdo funcional descrita nos anexos contratuais. Quando a mesma nao se
encontrar na Planilha de Treinamento & Funcéo, devera a Gerencia da Area solicitar a
necessidade de treinamento através do formulario especifico.

Planejamento dos Treinamentos

Os treinamentos sdo planejados considerando a integragédo e o periodo de execucao
da obra.

O planejamento dos treinamentos periodicos é feito no inicio do ano tendo como base
para sua elaboracdo o Cronograma do Empreendimento e o Histograma de Mé&o de
Obra e revisado sempre que houver mudancas nestes documentos e € descrito no
formulario de Planejamento e Controle de Treinamentos.
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Para a elaboracdo do planejamento deve ser considerada também a planilha de
Identificagdo da Necessidade de Treinamento.

Nota
Para os casos de transferéncia de funcdo, devem ser considerados os treinamentos
especificos da nova funcao.

6.5.3 Execucdao de Treinamento

e A execucdo dos treinamentos segue cronograma definido no
planejamento.

e Os treinamentos relacionados podem ser ministrados por fonte interna
ou externa.

e Os treinamentos externos devem ser ministrados por Entidades ou
Profissionais especializados, devidamente qualificados.

e Os treinamentos internos relacionados aos procedimentos do SGQ e
SGSMS devem ser coordenados pelo Responsavel do SGQ da obra e

do SGSMS da obra, respectivamente.

e Os participantes devem ser informados com antecedéncia, através de e-
mail, quadro de aviso, telefone ou em reunides como o DDSMS.

6.5.4 Controle de Treinamentos

ApoOs a realizacdo dos treinamentos, a planilha de Planejamento e Controle de
Treinamentos deve ser revisada, atualizando os treinamentos realizados.

Nota
Mensalmente, a planilha de Planejamento e Controle de Treinamentos deve ser
revisada considerando os replanejamentos que forem necessarios.
6.5.5 Registro de Treinamento
Os treinamentos internos devem ser registrados na Lista de Presenca.
Quando os treinamentos forem ministrados por fonte interna e que necessitem de

Certificado de Treinamento, o mesmo deve ser emitido pelo responsavel pelo
treinamento.
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6.5.6

Os treinamentos externos devem ser evidenciados através de Certificado de
Treinamento ou outro registro apropriado emitido pela Entidade responsavel pelo
mesmo.

Avaliacéo da Eficacia do Treinamento

A avaliacdo da Eficacia do Treinamento podera ser realizada pelo Superior Imediato
do treinado ou pelos responséaveis pelo SGQ e/ou SGSMSRS do CMBM ou pelo
proprio Instrutor que ministrou o treinamento, ou seja, pelo profissional que
acompanha no dia-a-dia a aplicabilidade do conteido ministrado no treinamento,
registrando as informacdes do desempenho dos treinados através do Formulario de
Avaliacdo da Eficacia do Treinamento.

A avaliacéo da eficacia ndo precisara ser, obrigatoriamente, individual. Ou seja, para
a avaliacao de treinamento pode ser considerado o grupo de treinados.

Os treinamentos relativos as atividades que impactam na qualidade do produto assim
como os relacionados a Seguranca e Saude Ocupacional (SSO) devem,
obrigatoriamente, ter a sua eficacia avaliada em até 60 dias da data da realiza¢do do
treinamento. Para os demais treinamentos, a eficacia serd avaliada quando
apropriada.

Caso a Avaliacdo da Eficacia do Treinamento tenha sido considerada insuficiente, o
funcionério devera ser retreinado.

7 Aspectos de SMS

N&o Aplicavel

8 Registros

Descricao de Cargos

Lista de Presenca

Identificacdo da Necessidade de Treinamento
Planejamento e Controle de Treinamentos
Matriz de Treinamentos

Avaliacdo da Eficicia de Treinamentos
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9 ANEXOS

ANEXO | - Modelo de Formulério de Descricao de Cargos

ANEXO II - Modelo de Formulario de Lista de Presenca

ANEXO III - Modelo de Formulério de Treinamento & Funcgéo

ANEXO IV - Modelo de Formuléario de Cronograma de Treinamentos

ANEXO V - Modelo de Formulario de Matriz de Treinamentos

ANEXO VI - Modelo de Formulario de Avaliacao da Eficacia de Treinamentos
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ANEXO | - DESCRICAO DE CARGO

DESCRICAO DE CARGO
O CMBM CARGO DATA

Consorcio Montador

BELO MONTE

Superior Imediato
Area de Atuacgiao
Experiéncia Minima
Jornada de Trabalho
Escolaridade Minima
Baixada

Folgas

CONHECIMENTOS TECNICOS ESSENCIAL RECOMENDADO

TAREFAS D S M O

Frequéncia D-Diario S-Semanal M-Mensal O-Ocasional

ELABORADO POR APROVADO POR
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Consorcio Montador

NTE

ANEXO II - LISTA DE PRESENCA
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ANEXO Il - TREINAMENTO & FUNCAO
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ANEXO IV — CRONOGRAMA DE TREINAMENTOS

CRONOGRAMA DE TREINAMENTOD

Penodo:

Folha:

Legenda:

TIPO: P —Para Treinamentos basicos ou pre-reguisitos para executar na funcao atual
O — Para treinamentos que visem capacitar o profissional para o desempenho de outras funpdes.

Elaborado por:

Veriicado por.

Data:

o

Data: f

!
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ANEXO V - MATRIZ DE TREINAMENTOS
Lista Mestra de Treinamentos CMBM
, Consorcio Montador
de Saude e Seguranga BELO MONTE
Item |Treinamento Carga Horaria | Validade
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ANEXO VI — AVALIACAO DA EFICACIA DO TREINAMENTO

FMMBM AVALIAGAO DOS RESULTADOS DO TREINAMENTO
BELO MONTE

NOME TREINANDO GESTOR IMEDIATO

CURSO/TREINAMENTO DATA DE REALIZACAO

INSTRUTOR CARGA HORARIA

ENTIDADE EXTERNA (se houver) CODIGO DO DOCUMENTO (n#o preencher)

AVALIAGCAQ DO PARTICIPANTE - Assinale com um “X” a escala

1. Em minha opinido ocorreu um efetivo aumento de meus conhecimentos e habilidades sobre o contetdo do
treinamento realizado

NaoConcordo 1 2 3 4 5 Concordo

2. Em minha opinido estou efetivamente aplicando os conhecimentos e habilidades adquiridos no treinamento.
NdoConcordko 1 2 3 4 5 Concordo

UTILIZE ESTE ESPAGO PARA COMENTARIOS SOBRE O CURSO OU SOBRE AS RESPOSTAS ACIMA
(E muito importante que o treinando manifeste suas opinides)

Participante: Assinatura:

AVALIACAO DO GESTOR DIRETO DO PARTICIPANTE - Assinale com um “X” a escala

Apos o treinamento efetivamente ocorreram melhorias nas competéncias do colaborador relacionadas com o
contetido do curso.

NdoConcordo 1 2 3 4 5 Concordo

() N&o posso avaliar se ocorreram ou ndo melhorias nas competéncias.

COMENTARIOS DA CHEFIA DIRETA DO PARTICIPANTE OU JUSTIFICATIVA PARA AS RESPOSTAS ACIMA

Assinatura: Data:
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