CcODIGO VERSAO

w_R UTILIZE COMO FONTE DE INSPIRACAO!! | NR.01.02.08 01

Wff(f/f) "('junvaaf gejogwges Controle de Treinamento PUBLICACAO FOLHA
01/07/2023 01

1. Objetivo
Essa norma tem o objetivo de:
1.1 Estabelecer controle de treinamentos internos e externos;
1.2 Estabelecer necessidade de treinamento por fungéo;

1.3 Avaliar a eficacia dos treinamentos.

2. Cargos relacionados

Gerentes

Coordenadores

Supervisores

Encarregados

Lideres

Técnicos de Seguranca do Trabalho
Técnicos em Meio Ambiente
Técnicos em Medicina do Trabalho
Analistas e Assistentes de RH
Assistente de Segurancga do Trabalho
Analista de Meio Ambiente e de Certificacao

3. Consideracoes Gerais

Esta Norma cancela e substitui qualquer comunicacao formal anterior sobre
treinamento ou controle de treinamento.
4. Definicao

4.1 Owner é a pessoa que cria o Procedimento, Instrucdo de Trabalho ou que tem a
responsabilidade de providenciar o treinamento interno;

4.2 Treinamentos Internos sdo todos os Procedimentos e Instrugdo de Trabalho;

4.3 Treinamentos Externos sdo todos aqueles que exigem que o instrutor seja
qualificado ou que tenha liberagéo do 6rgao competente para lecionar;

4.4 NR’s sao os treinamentos obrigatorios conforme Normas Regulamentadoras.
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5. Responsabilidades e autoridade

A area de Certificagdo envia ao RH anualmente a relacao atualizada de documentos
pertinentes as normas ISO 14001, ISO 9001. E a area de Seguranca do Trabalho
verifica a necessidade de treinamentos previstos nas Normas Regulamentadoras (NRs).

RH cria e envia a Matriz de Treinamento (colaborador x necessidade de treinamento)
trimestralmente aos Owners dos Procedimentos e das Instrugdes de Trabalho e ao
Gestor responsavel do Setor.

Os Owners treinam os colaboradores, evidenciam através da lista de presencga, aplicam
a Avaliacdo de Reacao e a Avaliacao de Eficacia do treinamento.

Gestor e area de Seguranca no Trabalho levantam a necessidade de treinamentos
previstos nas NR’s e providenciam os mesmos.

Para treinamentos externos, o colaborador podera solicitar diretamente ao gestor.

As evidéncias de treinamentos (lista de presenca, avaliagdo de reacgao, certificado)
devem ser encaminhadas ao RH no prazo maximo de 10 dias apds a realizacdo do
treinamento.

Conteudo

Os novos colaboradores e ou colaboradores que tiveram mudanga de fungdo devem
obrigatoriamente ser treinados nas instrucdes de Trabalho e Procedimentos da area de
atuacao no prazo maximo de 03 meses e as evidéncias devem ser encaminhadas ao
RH. A responsabilidade de organizar os treinamentos € do Owner.

Os colaboradores Terceiros ou Prestadores de Servico, ndo podem receber treinamento
que seja direcionada a forma de trabalho, conforme previsto em CLT. Art. 22. E 32.

O quarto é importante item é a subordinacéo que
€ configurada quando o0s servicos sao
direcionados por aquele que recebe a prestacao,
sem a autonomia do prestador de servigos. Isto
€, porque nao considerado exatamente um
trabalho autbnomo, descamba para uma
atividade vinculada a determinacdo, ordens e
comando do patrdo ou empregador.

O gestor em parceria com a area de Seguranga no Trabalho deve procurar pelos
melhores cursos para atender a obrigatoriedade de treinamentos das NR'’s.
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O Owner do Procedimento ou Instrugédo de Trabalho tem a responsabilidade de treinar
os colaboradores nos procedimentos que tiveram revisao, aplicar a avaliagdo de eficacia
e encaminhar ao RH evidéncia de Treinamento

7. METODO

Treinamentos Internos

Responsavel

Area de Certificacao

Recursos Humanos

Owner

Recursos Humanos

Treinamento Externo
Responsavel

Colaborador

Acao

Envia a area de Recursos Humanos a
relagdo atualizada de treinamentos
pertinentes as normas ISO 14001 e I1SO
9001, envia anualmente ou sempre que
ocorrer revisdo e criacdo de novos
procedimentos.

Atualiza a Matriz de Treinamento
(colaborador X necessidade de
treinamento) e envia semestralmente ao
Owner e ao Gestor do setor.

Providéncia os treinamentos internos para
os colaboradores e encaminha para o RH
a Lista de Presenca e a Avaliagdo de
Reacdo, até 10 (dez) dias ap6s o
treinamento.

Realiza a avaliagéo de eficacia no periodo
de 30 a 90 dias apdés a realizagdo do
treinamento. Encaminha ao RH a
avaliacao de eficacia no prazo de 10 (dez)
dias.

Atualiza a Matriz de Treinamento com as
Listas de Presenca, e através da Lista de
Presenga confecciona o Indicador de
Treinamento.

Arquiva as avaliagGes de eficécia.

Acao

Colaborador solicita ao seu Gestor
autorizacao para treinamento externo.
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Gestor

Colaborador

Recursos Humanos

Treinamento de Mudanca de Funcao
Responsavel

Owner

Recursos Humanos

Treinamento previsto na NR
Responsavel

Area de Seguranca do Trabalho

Gestor avalia a necessidade do
treinamento externo, aprova ou nhao a
solicitagdo e fornece retorno ao
colaborador.

Treinamento  externo  aprovado, o0
colaborador faz sua inscricao e procede
com o pagamento do treinamento.

Participa do Treinamento Externo e no
prazo de 10 (dez) dias apds participacao
entrega Certificado no RH.

RH atualiza Matriz de Treinamento.

Acao

Providéncia os treinamentos para os
colaboradores que tiveram mudanca de
funcdo no prazo de até 90 (noventa) dias e
encaminha para o RH a Lista de Presenga
e a Avaliacao de Reacéo, até 10 (dez) dias
apdés o treinamento. Realiza a avaliacao
de eficacia no periodo de 30 a 90 dias
apoés a realizagdo do treinamento.
Encaminha ao RH a avaliacdo de eficacia
no prazo de 10 (dez) dias.

Atualiza a Matriz de Treinamento com as
Listas de Presenca e confecciona o
Indicador de Treinamento. Arquiva as
avaliacdes de eficacia.

Acao

Envia anualmente a éarea de Recursos
Humanos, ou a partir da criacdo de
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Recursos Humanos

Gestor responsavel pelo setor

Recursos Humanos

funcdes novas a relagdo atualizada de
treinamentos exigidos pela NR por funcgéo.

Atualiza a Matriz de Treinamento
(colaborador X necessidade de
treinamento) e envia aos Gestor
responsavel pelo setor.

Providéncia os treinamentos exigidos pela
NR e encaminha para o RH a Lista de
Presenca e a Avaliacao de Reacéo, até 10
(dez) dias apds o treinamento. Realiza a
avaliagdo de eficacia no periodo de 30 a
90 dias apos a realizacado do treinamento.
Encaminha ao RH a avaliacdo de eficacia
no prazo de 10 (dez) dias.

Atualiza a Matriz de Treinamento com as
Listas de Presenca, e através da Lista de
Presenca, confecciona o Indicador de
Treinamento. Arquiva as avaliacbes de
eficacia.

Treinamentos de Revisao de Procedimento/Instrucao de Trabalho

Responsavel

Owner

Recursos Humanos

Acao

Treina 0s colaboradores nos
Procedimentos/Instrucdo de trabalho que
sofreram revisdo e encaminha para o RH a
Lista de Presenca e a Avaliacdo de
Reacdo, até 10 (dez) dias ap6s o
treinamento. Realiza a avaliacdo de
eficacia no periodo de 30 a 90 dias apds a
realizacdo do treinamento. Encaminha ao
RH a avaliagéo de eficacia no prazo de 10
(dez) dias.

Atualiza a Matriz de Treinamento com as
Listas de Presenca, e através da Lista de
Presenga confecciona o Indicador de
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Treinamento. Arquiva as avaliacbes de
eficacia.
9. Registros
RESP. LOCAL | TEMPO
Formulario — FM.01.02.07 - Lista de Presenca RH RH 5 anos
Avaliacao de Reacéo RH RH 5 anos
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