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1. HISTORICO DE REVISOES

DATA REVISAO RESUMO DE ALTERAGOES
15/01/2026 00 Emissao inicial
2. OBJETIVO

Documentar o procedimento para:

o determinar e assegurar a manutencido da competéncia necessaria dos colaboradores que
realizam atividades que afetam o desempenho e a eficacia do Sistema de Gestiao da
Qualidade e

3. APLICAGAO
Este procedimento aplica-se a todo pessoal que realiza atividades sob o controle da VEG.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestéao da Qualidade - Requisitos.

¢ Manual do Sistema Integrado de Gestao

5. DEFINIGOES:

5.1. Treinamento: atividade e acbes 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 Descricao de Cargo.

5.3. Competéncia: Capacidade demonstrada para aplicar conhecimentos e habilidades.

5.4. Eficacia: Extensao na qual as atividades planejadas s&o realizadas e os resultados planejados.

6. DESCRIGAO

6.1. Recrutamento, Selecao e Contratagdao de Colaboradores
6.1. Recrutamento e Selegcao 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.
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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. 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
uma das formas de recrutar candidatos.

6.1.2. Entrevistas

6.1.2.1. Para cada cargo a ser selecionado, deve estar emitida uma Descrigao de Cargo, definindo as
principais atribuicbes e os requisitos de competéncia profissional requeridos pela VEG. Devem ser
estabelecidos requisitos de competéncia, com base em educacgdo, treinamento e experiéncia
profissional apropriada.

6.1.2.2. Toda selecao de candidatos deve seguir as diretrizes da Descrigao de Cargos. A entrevista
deve ser realizada pela Equipe de Recursos Humanos e, se necessario, com participagdo do Gestor
e da Diretoria.

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

6.1.3. Avaliagao do perfil e validagao das informagoes

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 informagdes do perfil do
candidato.

6.1.3.2. Os perfis desses mesmos candidatos devem ser analisados pela Equipe de Recursos

Humanos, por meio de consultas dos empregos anteriores e quando necessario de consultas de
realizada pela Gerenciadora de Riscos para atestar o funcionario apto para as operagdes de transporte.

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

6.1.4.1.1 Havendo qualquer restricdo pela gerenciadora de risco, devem ser avaliados os casos para
aprovacao ou nao 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 aprovacao e ser inseridos na Planilha de contratagodes.

6.2. Contratagao de Colaboradores

6.2.1. Para o candidato selecionado, devem ser solicitados os documentos necessarios e validados
para admissao e realizados os procedimentos, conforme Check-list admissional. O candidato
selecionado deve ser encaminhado para realizar os exames médicos admissionais, constantes no
PCMSO vigente.
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6.2.1.1. Para colaboradores que serdo contratados, e ndo possuam todos os requisitos de competéncia
profissional requeridos para o cargo, devem ser aplicados os critérios definidos abaixo:

O que faz?

Quem faz?

Quando faz?

Informacéo
documentada

Emitir Autorizagao formal para a
contratagéo do colaborador

Diretoria ou responsavel da
area solicitante

No processo seletivo

Autorizagao de
Contratagao

Programar agbes para atingir as
competéncias requeridas para o cargo

solicitante

Responsavel da area

Ao término do periodo
de experiéncia

Plano Anual de
Treinamento

6.3. Alteracao dos requisitos de competéncia do cargo

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

definidos abaixo:

Informacao

? ? ?

O que faz? Quem faz? Quando faz? documentada

Autorizagéo para manutengao do Responsavel da area em que o colaborador A cada alteragao dos Avaliacdo de
colaborador no cargo ira atuar requisitos de competéncia Competéncia

Programar ac¢des para atingir as
competéncias requeridas para o
cargo

Humanos

Equipe de Recursos Humanos de Recursos

A cada alteragao dos

requisitos de competéncia

Plano Anual de
Treinamento

6.5. Treinamento de Integracao

6.5.1. Todo colaborador selecionado para ocupar um cargo na VEG, deve ser submetido a um

treinamento de integracao, conforme definido abaixo:

Origem do
Treinamento

Detalhes do Treinamento

Informagao Documentada

Avaliacao de eficacia

Integragéo de novos .
colaboradores

Sistema de Gestao da
Qualidade seus
documentos aplicaveis e
Instrugéo de trabalho
pertinente

Politica da qualidade
Objetivos do Sistema de
Gestado da Qualidade;
Manual de Integragéo
Boas praticas de
transporte do produto de
interesse da saude

o Motoristas:
Manual do Motorista

protocolo de entrega do

e Todos os colaboradores: protocolo de
entrega do Manual de Integracdo e lista
de presenca

Avaliagéo de Desempenho de

Colaboradores aplicada no final

do periodo de experiéncia pelo
Superior Imediato

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

colaborador.
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6.5.2. O treinamento de integracdo, preferencialmente deve ser realizado no dia de inicio do
colaborador, para que fique a disposicao da empresa.

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

6.6. Avaliacao de Desempenho Profissional

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

. sl I Informacgéo
Quando realiza? Objetivo da avaliagao ¢
documentada
3 dias antes do término de cada periodo de
experiéncia, para efetivagdo ou ndo de um Definir pela efetivagao ou ndo do colaborador
novo colaborador N
- — - — Avaliagéo de
Avaliar o desempenho e onde aplicavel, identificar Desempenho
Anualmente agOes necessarias, para que o colaborador assegure
a competéncia profissional requerida para o cargo
que ocupa atualmente

6.6.2. Critérios para analise dos resultados das avaliagdoes de desempenho

6.6.2.1. Sobre os resultados das avaliagdes 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 nao atinja este parametro o
Recursos Humanos informara o gestor
responsavel para que seja dada a
tratativa adequada, e aguardara um Definicdo de necessidades de
Acées a serem realizadas . treinamento recomendadas, para
¢ prazo de 6 meses, se nao obter melhorar o desempenho  do

melhoras. O responséve| pelo AValiado, a critério do avaliador

funcionario deve solicitar treinamento

para atender o parametro.

6.6.2.2. As agbes 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 realizagao dos treinamentos solicitados. Os treinamentos aprovados devem incorporar o Programa
Anual de Treinamentos para o ano seguinte.

6.6.2.3. Durante o periodo entre uma avaliagdo de desempenho e outra, os responsaveis das areas
podem identificar necessidades de acdes e/ou treinamentos especificos de seus colaboradores diretos.
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Nestes casos devem comunicar a 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 acdes e/ou treinamento identificadas devem ser comunicadas ao Diretoria
com base nas prioridades estratégicas, disponibilidades financeiras e interesse de negdcios, decidira
pelo estabelecimento ou n&o de qualquer agao solicitada.

6.7.3. A realizacdo dos treinamentos deve ser registrada em Listas de Presenga que permitam no
minimo, a identificagdo dos participantes, da carga horaria, do instrutor, do titulo e sempre que possivel,
do objetivo a ser alcangado no treinamento ou o resumo do conteudo programatico.

6.7.4. A VEG incentiva a realizagcdo de treinamentos mediante conscientizagcdo que tratam de
desenvolvimento pessoal e profissional. Em alguns momentos sao proporcionados treinamentos
remotos de forma a facilitar a dinAmica 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 necessario, a VEG investe em
recursos especificos para determinados colaboradores.

6.7.5. Podera ocorrer treinamentos nao programados no Programa de Anual de Treinamento. Estes
treinamentos poderao originar-se de necessidades especificas do gestor do processo, por avaliagdo de
desempenho, por procedimentos novos na rotina operacional ou administrativa da empresa, ou por
qualquer outra razdo que torne necessario um treinamento nao programado na ocasiao do Programa
Anual de Treinamento.

6.8. Avaliagao de Eficacia de Treinamento

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

Como faz? Quem faz? Quando faz? Informagao documentada

Avaliagao pelo superior imediato

. Em até 3 meses | o Avaliagédo de Eficacia de Treinamento ou
Superior

Provas de aproveitamento tedricas imediato ou apos a e Entregar formulario
el/ou praticas instrutor realizagdo do e Provas ou
treinamento e Certificados de aproveitamento

Certificados de aproveitamento e
qualificagao

A eficacia dos treinamentos do processo de integracdo sera avaliada pelo gestor responsavel pelo
setor na ocasido da avaliagdo de desempenho do colaborador, pois 0 desempenho do colaborador em
sua fungao sera fator relevante para avaliar a eficacia do treinamento recebido na integragao.

Da mesma forma serao considerados avaliados os treinamentos de reciclagem, recebidos na
integracgéo.

Os demais treinamentos serao avaliados conforme o quadro acima.
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6.9. Desligamento de colaboradores

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

6.9.2. Desligamento por iniciativa do colaborador

6.9.2.1. Os responsaveis das areas devem comunicar a equipe de Recursos Humanos, sobre o
aceite da solicitacdo de demissao (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.

6.9.2.2. 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 os seus pertences pessoais, redigir e assinar uma Carta de
Demissao, de préprio punho. Em seguida o colaborador demissionario deve ser liberado para deixar a
empresa, com acompanhamento do responsavel da area ou da area de Recursos Humanos.

6.9.2.3. No ato da solicitacido de demissao, a equipe de Recursos Humanos, deve comunicar por e-
mail ou telefone, o setor financeiro para que manifestem alguma necessidade de débito na resciséo do
colaborador. Também deve ser informado a Equipe de Tl, por e-mail ou por telefone, para desativar o
login e enderego eletrénico do colaborador demissionario, bem como, se necessario, recuperar 0s
equipamentos eletronicos disponibilizados para ele. Em retorno, a equipe de Tl notifica o RH de suas
acdes em relagdo a demisséao.

6.9.2.4. A equipe de Recursos Humanos deve verificar se ha pendéncias ou objetos que devem ser
devolvidos pelo colaborador demissionario e agendar o exame médico demissional e a homologacéo na
empresa.

6.9.3. Por iniciativa da empresa

6.9.3.1. O responsavel 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 informagdes, a equipe de Recursos Humanos deve realizar a
simulacdo de verbas rescisorias, que devem ser validadas pela Diretoria para que o processo de
desligamento seja realizado.

6.9.3.2. O responsavel da area deve solicitar para a equipe de TIl, sobre a data e horario que deve ser
realizada a desativagdo do login e endereco eletronico do colaborador, bem como, se necessario,
recuperar os equipamentos eletronicos disponibilizados para ele.

6.9.3.3. No ato da comunicacado 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.

6.9.3.4. Na data e horario pré-estabelecidos, o responsavel da area, deve comunicar ao colaborador
as razoes 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 homologagédo na empresa.

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

7. INFORMAGAO DOCUMENTADA COMPLEMENTAR

e PR 005 Informagdao Documentada
¢ Manual de Integracao

e Manual do Motorista

o Descrigdes de Cargos

8. INFORMAGCAO DOCUMENTADA RETIDA NO PROCESSO

Programa Anual de Treinamento

Ficha de Avaliacdo de Desempenho

Lista de Presenca

Certificado de Capacitagao Profissional

Avaliacao de Eficacia de Treinamento

Registros de competéncia profissional dos colaboradores
Ficha Cadastral

Check list admissional

Check list demissional

Carta de Demisséao

Questionario de Entrevista

Termo de Autorizacdo de Acesso aos Dados Pessoais
Solicitagcao de treinamento nao programado



