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1. HISTORICO DE REVISOES
DATA REVISAO RESUMO DE ALTERACOES
25/03/2018 00 Emisséo inicial
30/04/2019 01 Adequacao do procedimento a rotina atual do processo

Alteracdo nas descricbes de atividades de Selecdo e contratacao,
22/06/2022 02 treinamentos, avaliagdo de desempenho profissional e critérios para
andlise dos resultados.

Revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade em atendimento a

10/01/2024 03 correcdo de Nao Conformidade
Inclusdo das sisteméticas detalhadas de desligamento de
colaboradores, recrutamento e selecdo e acompanhamento de cargos
12/05/2024 04 sensiveis.
2. OBJETIVO

Documentar o procedimento para:

e determinar e assegurar a manutencdo da competéncia necesséaria dos colaboradores que
realizam atividades que afetam o desempenho e a eficacia do Sistema Integrado de Gestéo e

e evitar admissdo ou manutencao de pessoal que possa representar ameaca a cadeia logistica ou
a conformidade aduaneira na operacao realizada pela Rodo Import.

3. APLICACAO
Este procedimento aplica-se a todo pessoal que realiza atividades sob o controle da Rodo Import.
4. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade - Requisitos.
¢ Manual do Sistema Integrado de Gestéo

e Requisitos Programa OEA
5. DEFINICOES:

5.1. Treinamento: atividade e acdes realizadas para promover a aprendizagem de conhecimentos,
habilidades e mudancas de comportamento e/ou atitudes voltadas para a melhoria da competéncia
profissional de um individuo e que possam prepara-lo para assumir um novo cargo.

5.2. Recrutamento e Selecao: Processo de escolha preliminar de pessoal para ocupar um determinado
cargo com base no atendimento do candidato aos requisitos estabelecidos na Descri¢cdo de Cargo.

Elaborag&o — Analista Departamento Pessoal Aprovacgédo — Diretoria

Michele Cavalcanti Alexandre Luiz Raffi Filho
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5.3. Competéncia: Capacidade demonstrada para aplicar conhecimentos e habilidades.
5.4. Eficécia: Extensdo na qual as atividades planejadas séo realizadas e os resultados planejados.

5.5. Cargos sensiveis: sdo cargos ou fungdes cujo desempenho possa afetar o atendimento aos
niveis de conformidade e confiabilidade exigidos pelo Programa OEA, em termos de seguranca da
cadeia logistica ou de cumprimento de obrigacdes tributdrias e aduaneiras. Deve-se levar em
consideracdo pessoas e fun¢des que tenham acesso as cargas, assim como atuagdo e acesso direto
as informacdes pertinentes e relacionadas a seguranca da cadeia logistica.

6. DESCRICAO

6.1. Recrutamento, Sele¢do e Contratagcdo de Colaboradores
6.1. Recrutamento e Selecédo de Colaboradores

6.1.1. Curriculos

6.1.1.1. Os Curriculos podem ser recebidos nas formas fisicas ou digitais, além de ser utilizada a
plataforma do LinkedIn e demais sites que disponibilizem acesso a candidatos.

6.1.1.2. Os colaboradores que trouxerem curriculos de indicacdo devem ser priorizados, desde que
estejam de acordo com o perfil da vaga aberta e que passem por andlise critica em relacdo aos riscos
pertinentes a contratacdo para os requisitos OEA, a exemplo da idoneidade e vulnerabilidades. Estes
devem ser arquivados fisicamente separados e identificados com o nome da pessoa que o indicou,
como referéncia.

6.1.1.3. Os curriculos recebidos pela portaria devem ser analisados, havendo necessidade, devem ser a
outra forma de recrutar candidatos.

6.1.1.4. Os curriculos recebidos do Grupo de RH GRHTRANS e LinkedIln, também, devem ser
arquivados digitalmente para futuras oportunidades.

6.1.2. Entrevistas

6.1.2.1. Para cada cargo a ser selecionado, deve estar emitida uma Descri¢do de Cargo, definindo as
principais atribuicdes e os requisitos de competéncia profissional requeridos pela Rodo Import. Devem
ser estabelecidos requisitos de competéncia, com base em educagdo, treinamento e experiéncia
profissional apropriada. Cargos sensiveis possuem identificacdo na respectiva Descri¢cdo de Cargo

6.1.2.2. Toda selecdo de candidatos deve seguir as diretrizes para cargos sensiveis, apos o curriculo
selecionado, o candidato deve ser entrevistado considerando os itens do Questionario de Entrevista,
seguindo as informacdes do curriculo e da Descricdo de Cargos. A entrevista deve ser realizada pela
Equipe de Recursos Humanos e, se necessario, com participacdo da do Gestor e da Diretoria.
6.1.2.3. Para os cargos sensiveis, de acordo com o Programa OEA e considerando as recomendacdes
da LGPD, devem ser solicitadas referéncias profissionais/pessoais.

6.1.2.4. Se necessério, podem ser aplicados testes e provas, a fim de comprovar a experiéncia do
candidato.

6.1.3. Avaliac&o do perfil e validagdo das informagdes
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6.1.3.1. Para os candidatos que mais se destacarem na entrevista, a Equipe de Recursos Humanos
deve consultar os empregadores anteriores para obtencdo de maiores informacgbes do perfil do
candidato. A anotacdo deve ser realizada no Questionario de Entrevista e todas as informacdes
devem ser devidamente validadas pelo setor.

6.1.3.2. Os perfis desses mesmos candidatos devem ser analisados pela Equipe de Recursos
Humanos, por meio de consultas de certiddes, sendo elas:

o Consultas de certiddes realizada pela Gerenciadora de Riscos para tornar o funcionario apto as
operacdes de transporte.

e Esaj — Certiddo de Distribuigcdo de Agbes Criminais https://esaj.tisp.jus.br/sco/abrirCadastro.do ;

e Distribuicéo Justica Federal http://web.trf3.jus.br/certidao/Certidao/Solicitar

e Consulta de validade de CPF
https://servicos.receita.fazenda.qgov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp .

e Antecedentes criminais — Consulta de antecedentes criminais na Secretaria de Seguranca
Publica do Estado de S&o Paulo

6.1.3.2.1. O procedimento para controle das consultas realizadas para o gerenciamento de riscos
aduaneiros, esta definido na IT 008 Controle consultas e acessos — Gerenciamento de riscos
aduaneiros.

6.1.4. Selegao
6.1.4.1. Concluidas todas as analises, o melhor perfil deve ser aprovado para contratacao.

6.1.4.1.1 Havendo qualquer restricdo nas certidfes, devem ser avaliados 0os casos para aprovacao ou
ndo do candidato.

6.1.4.1.2. Os reprovados no processo, independentemente do motivo, devem ser comunicados pela
Equipe de Recursos Humanos, sobre a ndo aprovagdo e ser inseridos na Planilha dos
Entrevistados.

6.2. Contratacdo de Colaboradores

6.2.1. Para o candidato selecionado, devem ser solicitados os documentos necessarios e validados
para admissdo e realizados os procedimentos, conforme Check-list admissional. O candidato
selecionado deve ser encaminhado para realizar os exames meédicos admissionais, constantes no
PCMSO vigente.

6.2.1.1. Para colaboradores que seréo contratados, e ndo possuam todos os requisitos de competéncia
profissional requeridos para o cargo, devem ser aplicados os critérios definidos abaixo:

Informacao
O que faz? uem faz? uando faz?
q Q Q documentada
Emitir Autorizagao formal para a Diretoria e responsavel da . Autorizagao de
~ . e No processo seletivo .
contratacdo do colaborador area solicitante Contratagéo
Programar acdes para atingir as Responsavel da area Ao término do periodo Plano Anual de
competéncias requeridas para o cargo solicitante de experiéncia Treinamento



https://esaj.tjsp.jus.br/sco/abrirCadastro.do
http://web.trf3.jus.br/certidao/Certidao/Solicitar
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
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6.3. Alteracao dos requisitos de competéncia do cargo

6.3.1. Para colaboradores antigos, contratados com outros critérios de sele¢do, que ndo possuem 0s
requisitos de competéncia profissional atuais, requeridos para o cargo, devem ser aplicados os critérios
definidos abaixo:

Informagao

?
O que faz? documentada

Quem faz? Quando faz?

Autorizag&o para manutengdo do
colaborador no cargo

Responsavel da area em que o colaborador
ird atuar

A cada alteracao dos
requisitos de competéncia

Avaliacao de
Competéncia

Programar a¢@es para atingir as
competéncias requeridas para o
cargo

Plano Anual de
Treinamento

Equipe de Recursos Humanos de Recursos
Humanos

A cada alteracao dos
requisitos de competéncia

6.5. Treinamento de Integracéo

6.5.1. Todo colaborador selecionado para ocupar um cargo nha Rodo Import, deve ser submetido a um
treinamento de integragéo, conforme definido abaixo:

Origem do

. Detalhes do Treinamento
Treinamento

Informagao Documentada Avaliagdo de eficacia

Negdcios e servigos da Rodo
Import;

Politica e objetivos do Sistema de e Motoristas: protocolo de entrega do

Integracdo de novos
colaboradores

Gestdo da Qualidade;

Normas internas de conduta e
Sistema de Gestao da Qualidade
e seus documentos aplicaveis
Descrigao de cargo

Manual do Motorista

e Demais colaboradores: protocolo de
entrega do Manual de Integragédo

Avaliacdo de Desempenho de

Colaboradores aplicada no final

do periodo de experiéncia pelo
Superior Imediato

6.5.1.1. O treinamento de integragdo deve ser realizado pela Equipe de Recursos Humanos em
conjunto com o Gestor da Qualidade que abordard sobre os procedimentos na atuagdo do
colaborador.

6.5.2. O treinamento de integracé@o deve ser realizado no dia de inicio do colaborador, para que fique a
disposicdo da empresa.

6.5.3. Novos colaboradores que ndo participaram dos treinamentos requeridos para seus cargos, antes
ou durante o periodo de integragcdo, devem realiza-los em até 90 dias apds sua contratagdo, exceto
para treinamentos requeridos por legislacdo, os quais devem ser realizados antes do colaborador iniciar
suas atividades.

6.6. Avaliacdo de Desempenho Profissional

6.6.1. Uma avaliacdo de desempenho profissional dos colaboradores deve ser realizada nos seguintes
casos:

Informacao

uando realiza?
Q documentada

Objetivo da avaliagéo

3 dias antes do término de cada periodo de
experiéncia, para efetivagdo ou ndo de um
novo colaborador

Avaliagdo de

Definir pela efetivac@o ou ndo do colaborador
Desempenho
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Avaliar o desempenho e onde aplicavel, identificar
acoes necessérias, para que o colaborador assegure
a competéncia profissional requerida para o cargo
gue ocupa atualmente

Anualmente

6.6.2. Critérios para andlise dos resultados das avaliacdes de desempenho

6.6.2.1. Sobre os resultados das avaliagbes de desempenho profissional dos colaboradores devem ser
aplicados os critérios definidos abaixo:

Resultado Inferior a 70% em Conhecimento Profissional, 70% e acima em Conhecimentos
atitudes e Habilidades Profissionais e Habilidades

Caso ndo atinja este parametro o
Recursos Humanos informara o gestor
responsavel para que seja dada a
tratativa adequada, e aguardara um Definicdo de necessidades de

AcBes a serem realizadas . treinamento recomendadas, para

¢ prazo de 6 meses, se ndo obter melhorar o  desempenho  do

melhoras. O responsavel pelo Avaliado, a critério do avaliador
funcionério deve solicitar treinamento
para atender o parametro.

6.6.2.2. As agOes e/ou necessidades de treinamentos identificados devem ser analisadas criticamente
pela Equipe de Recursos Humanos e/ou pela Diretoria, que até o final de cada ano, com base nas
prioridades estratégicas, disponibilidades financeiras e interesse de negdcios, deve aprovar ou reprovar
a realizacdo dos treinamentos solicitados. Os treinamentos aprovados devem incorporar o Programa
Anual de Treinamentos para 0 ano seguinte.

6.6.2.3. Durante o periodo entre uma avaliacdo de desempenho e outra, 0s responsaveis das areas
podem identificar necessidades de ac¢des e/ou treinamentos especificos de seus colaboradores diretos.
Nestes casos devem comunicar & Equipe de Recursos Humanos para analise critica e providéncias
subsequentes.

6.7. Programa de Treinamento

6.7.1. A Analista de RH, no inicio de cada ano, deve elaborar o Programa de Treinamento para ser
executado no ano vigente.

6.7.2. As necessidades de acbes e/ou treinamento identificadas devem ser comunicadas ao Diretoria
com base nas prioridades estratégicas, disponibilidades financeiras e interesse de negécios, decidira
pelo estabelecimento ou ndo de qualquer acéo solicitada.

6.7.3. A realizacdo dos treinamentos deve ser registrada em Listas de Presenca que permitam no
minimo, a identificagdo dos participantes, da carga horéria, do instrutor, do titulo e sempre que possivel,
do objetivo a ser alcangcado no treinamento ou o resumo do contetdo programético.
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6.7.3. A Rodo Import incentiva a realizacdo de treinamentos mediante conscientizacdo que tratam de
desenvolvimento pessoal e profissional. Em alguns momentos sdo proporcionados treinamentos
remotos de forma a facilitar a dindmica dos colaboradores para que os deslocamentos ndo sejam
impeditivos e que todos possam participar de onde estiverem. Sendo possivel, a companhia oferece
coffee breaks e/ ou sorteios de brindes para os colaboradores. Caso seja necessério, a Rodo Import
investe em recursos especificos para determinados colaboradores.

6.7.4. ICCP - Incentivo de Crescimento Pessoal e Profissional

6.7.4.1. O programa ICCP é uma ferramenta da empresa para beneficiar o colaborador a buscar o
aprimoramento pessoal e profissional através de cursos presenciais ou a distancia ndo gerenciavel pela
Rodo Import, incluindo dentre as necessidades da empresa, cursos voltados para a Seguranca da
Cadeia Logistica.

O programa concede ao colaborador o direito de uma folga por certificado apresentado, limitando-se a 5
(cinco) dias/certificados por ano, que poderdo ser gozados junto de férias, pontes de feriados ou de
qualquer forma previamente acordada e autorizada pelo gestor imediato e registrado por e-mail ao
departamento de RH.

6.7.4.2 CondigOes gerais:

Validos para os cursos com carga horaria superior a 7 horas, aceitavel a apresentacdo de até 3
certificados para cumprimento do horario minimo.

Horario de curso ndo pode coincidir com a jornada de trabalho, exceto se feito em folga ja adquirida
anteriormente.

Os cursos nao poderdo ser de areas ndo condizentes com 0 seguimento da empresa ou da area em
que atua.

N&ao sao validos cursos administrados e ou promovidos pela Rodo Import.

Apresentar em relatério de Solicitacdo de Treinamento para a aprovacao ou ndo do curso.

Ap0s a concluséo do treinamento € necessario apresentar um resumo do contetdo ao departamento de
RH.

6.8. Avaliacdo de Eficacia de Treinamento

6.8.1. A avaliacdo de eficacia dos treinamentos deve ser realizada por um dos seguintes métodos:

Como faz? Quem faz? Quando faz? Informagdo documentada

Avaliacdo pelo superior imediato

Em até 3 meses Avaliacdo de Eficacia de Treinamento ou

Superior
imediato ou
instrutor

Entregar formulario
Provas ou

Provas de aproveitamento tedricas
e/ou praticas

apos a
realizacdo do

treinamento Certificados de aproveitamento

Certificados de aproveitamento e
qualificacéo
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6.8.2 A avaliacdo de eficacia ndo sera realizada para treinamentos de reciclagem e preventivos, pois
esta avaliacdo sera realizada na rotina diaria do colaborador, sendo considerada na avaliagéo de
desempenho dos colaboradores.

6.9. Acompanhamento de ocupantes de cargos sensiveis

6.9.1. Para inibir condutas indesejadas de cargos sensiveis, deve ser realizado um acompanhamento
periodico, conforme definido abaixo:

Informacao
? ? ?
O que faz~ Quem faz~? Quando faz? documentada
Revalidacéo de consultas de certiddes para :
verificagBes de pendencias civeis, administrativas Equipe de Recursos Semestralmente Certiddes emitidas
e o - Humanos
ou criminais dentro dos limites legais
Revalidacgdo de experiéncias técnicas do Equipe de Recursos Anualmente, mediante Ficha de Avaliacao de
colaborador Humanos e Gestor da Area avaliacdo de desempenho Desempenho
Equipe de Recursos Planilha de
Analise de perfis em redes sociais (se aplicavel) quip Semestralmente Acompanhamento de
Humanos P
Cargo Sensivel.

6.9.1.1. Os perfis de colaboradores, que ocupam cargos sensiveis, devem ser analisados pela Equipe
de Recursos Humanos, por meio de consultas de certiddes, definidas no item 6.1.3.2.

6.9.1.2. A analise de perfis em redes sociais, deve considerar possiveis desvios identificados.

6.9.1.3. Todas as consultas devem ser realizadas com consentimento dos colaboradores e formalizadas
em termo de autorizagéo de acesso aos dados pessoais.

6.9.1.4. Devem ser realizados e mantidos atualizados os registros de cadastros (enderecos, telefone,
fotografia, entre outros).

6.10. Desligamento de colaboradores

6.10.1. Todo processo de desligamento de colaboradores deve ser realizado considerando os itens do
Check List Demissional.

6.10.2. Desligamento por iniciativa do colaborador

6.10.2.1. Os responsaveis das areas devem comunicar a equipe de Recursos Humanos, sobre o
aceite da solicitacdo de demisséo (quando solicitado acordo) e estabelecer os detalhes para realizar o
desligamento do colaborador demissionario, bem como a data efetiva do desligamento. No caso de
pedido de demisséo, deve ser encaminhado imediatamente para a equipe de Recursos Humanos.

6.10.2.2. O desligamento do colaborador demissionario deve ser realizado imediatamente apds a sua
liberacdo pelo responsavel da area. O colaborador demissionario deve se apresentar a equipe de
Recursos Humanos, com todos 0s seus pertences pessoais, redigir e assinar uma Carta de
Demisséo, de proprio punho. Em seguida o colaborador demissionario deve ser liberado para deixar a
empresa, com acompanhamento do responsével da area ou da &rea de Recursos Humanos.

6.10.2.3. No ato da solicitagcdo de demisséo, a equipe de Recursos Humanos, deve encaminhar um e-
mail para os responséveis das areas envolvidas no processo demissional para que manifestem
alguma necessidade de débito na rescisdo do colaborador. Também deve ser emitido um Chamado
para a Equipe de TI, desativar o login e endereco eletrdnico do colaborador demissionério, bem como,
se necessario, recuperar 0os equipamentos eletrénicos disponibilizados para ele.
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6.10.2.4. A equipe de Recursos Humanos deve verificar se h4 pendéncias ou objetos que devem ser
devolvidos pelo colaborador demissionario e agendar o exame médico demissional e a homologac¢éo na
empresa.

6.10.3. Por iniciativa da empresa

6.10.3.1. O responséavel da area deve comunicar previamente a equipe de Recursos Humanos, e
estabelecer os detalhes para realizar o desligamento do colaborador, bem como a data efetiva do
desligamento. Com base nessas informacdes, a equipe de Recursos Humanos deve realizar a
simulacdo de verbas rescisérias, que devem ser validadas pela Diretoria para que o processo de
desligamento seja realizado.

6.10.3.2. O responsavel da area deve emitir um Chamado para a equipe de TI, sobre a data e horario
que deve ser realizada a desativacdo do login e endereco eletrébnico do colaborador, bem como, se
necessario, recuperar os equipamentos eletrénicos disponibilizados para ele.

6.10.3.3. No ato da comunicacédo de demissao, a equipe de Recursos Humanos, deve encaminhar um
e-mail para os responsaveis das areas envolvidas no processo demissional para que manifestem
alguma necessidade de débito na rescisdo do colaborador.

6.10.3.4. Na data e horario pré-estabelecidos, o responsavel da area, deve comunicar ao colaborador
as razbes do seu desligamento e encaminhar a equipe de Recursos Humanos. A equipe de
Recursos Humanos, deve orientar o colaborador quanto ao término de suas atividades na empresa,
pagamento de verbas rescisorias, exame demissional e data de homologacdo na empresa.

6.10.3.5. A equipe de Recursos Humanos, apés o recebimento dos equipamentos da empresa deve
encaminhar o colaborador a sua area para que ele possa retirar seus pertences pessoais. Em seguida o
colaborador deve ser liberado para deixar a empresa, com acompanhamento do responsavel da area
ou da &rea de Recursos Humanos.

6.10.3.6. Em hipétese alguma, deve ser permitido o acesso do ex-colaborador as dependéncias da
empresa sem 0 acompanhamento do responsavel da area.

6.10.4. Desligamento de cargos sensiveis

6.10.4.1. Para desligamento de colaboradores que ocupam cargos sensiveis, além das sistematicas
descritas acima, a equipe de Recursos Humanos deve encaminhar e-mail aos responsaveis das
areas envolvidas, com as seguintes informagdes:

e notificacdo do desligamento do colaborador, para que proceda a respectiva revogacdo de
acesso as instalagdes fisicas da empresa e/ou de outros locais autorizados;

e notificacdo do desligamento do colaborador, para que proceda a respectiva revogacdo de
acesso ao ambiente informatizado da empresa;

¢ notificacdo do desligamento do colaborador, para que proceda a respectiva revogacdo de
representacdes porventura existentes, evitando assim que o colaborador desligado represente a
empresa perante a Aduana e/ou outros 6rgéos oficiais.

6.10.4.2. O desligamento de colaboradores que ocupam cargos sensiveis deve ser realizado
simultaneamente com demais departamentos envolvidos no processo de acesso as instalagdes,
sistemas e acessos pessoais do colaborador, conforme definido abaixo:
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O que faz? Quem faz?

Quando faz?

Comunicado ao Tl para providéncias de revogacao de
acesso do colaborador perante as maquinas e acessos

do colaborador, se aplicavel

Recursos Humanos

No desligamento

Alinhamento com responsavel pela revogacao de
acesso as instala¢des do colaborador perante a

aduana, se aplicavel

Gestor do processo

No desligamento

Solicitagcdo de devolugéo de utensilios (como crachas)

e vestuarios

Recursos Humanos

No desligamento ou resciséo,
considerando que o colaborador
poder4 estar usando o uniforme

6.10.4.3. Ao final do processo de demissao, caso o funcionario desligado deseje, deve ser realizada a
entrevista de desligamento. O colaborador que esta sendo desligado pode opcionalmente realizar uma
Entrevista de Desligamento registrando seu parecer sobre sua permanéncia e desligamento da
empresa. Apés o preenchimento, a Equipe de Recursos Humanos deve analisar junto a Diretoria, as
oportunidades de melhoria.

7. INFORMACAO DOCUMENTADA COMPLEMENTAR

PR 005 Informacdo Documentada
Manual de Integracéo

Manual do Motorista

Descri¢des de Cargos

8. INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA NO PROCESSO

Programa Anual de Treinamento

Ficha de Avaliacdo de Desempenho

Lista de Presenca

Certificado de Capacitacdo Profissional

Avaliagéo de Eficicia de Treinamento

Registros de competéncia profissional dos colaboradores
Formulario de entrevistas

Check list admissional

Check list demissional

Relatério de acompanhamento de cargos sensiveis
Carta de Demisséo

Questionario de Entrevista

Historico de Entrevistados

Termo de Autorizagéo de Acesso aos Dados Pessoais
Entrevista de desligamento
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