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Area Emitente: Técnica Responsavel

Assunto: Definicdo de metodologia para realizar Treinamentos.

1. OBJETIVO

Estabelecer metodologia e sistematica para aplicagdo de Treinamentos.

2. HISTORICO DAS REVISOES

L ~ . - TREINAMENTO OU
CcOoD REVISAO HISTORICO DE ALTERACAO DATA INFORMACAO
POP-005 00 Emissdo Inicial Jan/26 Informativo

3. RESPONSABILIDADES

3.1-

3.2-

3.4-

3.5-

E de responsabilidade do Departamento da Qualidade da CABRAL & CABRAL TRANSPORTES
e, quando aplicavel, ao Responsavel Técnico treinar os colaboradores para desenvolverem
todos os procedimentos e atividades de forma padrao.

O Departamento da Qualidade/ Responsavel técnico junto dos departamentos Comercial
/Operacional e Administrativo verificam e definem as necessidades dos Treinamentos;

Providenciar o “Plano Anual de Treinamentos” a partir da Necessidades de Treinamentos
levantadas;

O departamento da Qualidade/ Responsavel técnico coordena e realiza os treinamentos
(quando aplicavel);

O departamento da Qualidade/ Responsavel técnico arquiva as Andlises de Eficacia de
treinamentos e as listas de Registro de Treinamentos;

4. DEFINICOES E SIMBOLOGIAS

4.1. RT- Registro de Treinamento: documento para registro com a finalidade de evidenciar a realizagdo

do treinamento;

4.2. Colaborador: funcionario que recebe o treinamento.

4.3.

Treinamento: atividades ou a¢bes executadas que visam promove aprendizagem de
conhecimentos, habilidades e mudangas de comportamento e atitudes voltadas para a melhoria
da competéncia profissional de um colaborador e que possam vir a melhorar seu desempenho
profissional ou prepara-lo para assumir nova funcao.

Elaborado por: Aprovado por:
Maria Edilania Santos Silva Renata Araujo Cabral
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4.4. AET- Avaliacdo de Eficacia do Treinamento: teste escrito aplicado apds o treinamento para
verificar e certificar nivel de entendimento do colaborador com relacdo ao conteudo do
treinamento aplicado ou declaracdo de Eficacia feita pelo gestor do colaborador.

4.5. Plano Anual de Treinamento (PAT): Planejamento interno que visa controle dos treinamentos
“Planejados e Realizados” por colaboradores, durante o ano.

5. REQUISITOS

5.1-  Aplicar os Treinamentos baseados em procedimentos, instru¢des ou orientacdes de trabalhos
escritos, com a finalidade de se padronizar os processos;

5.2- Realizar o registro de todos os treinamentos realizados;

6. DESCRICAO

6.1- As Necessidades de Treinamentos deverdo ser realizadas anualmente o departamento da
Qualidade/ Responsavel técnico junto dos departamentos Comercial /Operacional/Administrativo /
/ Financeiro e outros buscando identificar as necessidades de treinamento para os colaboradores, e
registrando-os em um formuldrio préprio;

6.2- Baseado nas necessidades de Treinamentos levantadas elabora-se o PAT- Plano Anual de
Treinamentos que deverd ser realizado e monitorado pelo Departamento da Qualidade/
Responsavel Técnico;

6.3- Com base no PAT - Plano Anual de Treinamentos elabora-se a agenda de
treinamentos e aplicam-se os treinamentos para os respectivos colaboradores;

6.4- Todos os Treinamentos aplicados deverdo ser registrados no formuldrio RT — Registro de
Treinamentos e deverdo conter a indicagdo de treinamentos inicial ou reciclagem. Todos os
colaboradores treinados deverao assinar esse formulario;

6.5- Ao término de cada treinamento o instrutor do treinamento devera aplicar o AET Avaliagdo de
Eficacia de Treinamentos para todos os treinados;

6.6- A AET — Avaliacdo de Eficacia de Treinamentos tem por Unica finalidade avaliar o grau de
entendimento do conteudo aplicado em treinamento aos colaboradores. Os formularios de AET
e seus respectivos resultados deverao ser guardados em sigilo;

6.7- Os critérios para a aprovacdo e reprovacgao para as AET serdo:

= N2de acertos igual ou maior que 6 — Aprovado
= N2de acertos inferior a 6 — Reprovado
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6.8- Quando o colaborador ndo atingir a pontuacado necessdria de aprovacao na AET, este deverd ser

reencaminhado a realizar um novo treinamento;

6.9- Os treinamentos realizados deverdo compor um histdrico de cada colaborador e esses dados

deverdo ser acompanhados pelo Departamento da Qualidade/ Responsavel técnico;

6.10- Os treinamentos deverao ser reaplicados anualmente como reciclagem;

7. ANEXOS

| — Necessidade de Treinamento;

Il — PAT — Plano anual de Treinamentos;

Il - RT — Registro de treinamentos,

IV- AET — Avaliacdo de Eficdcia de Treinamentos




