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OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a participagdo de empregados em
Treinamento Fechado.

ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Delegacéo de Autoridade — MDA
e Lei 8666
e Politica Social Empresarial

CONCEITOS

4.1. Treinamento Fechado

Programa de treinamento com conteudo definido especificamente para a Empresa
podendo ser conduzido por entidade externa, monitor ou instrutor.

4.2. Instrutor de Treinamento Interno

Profissional, empregado da Empresa, lotado nas areas de treinamento, cuja fungao
principal € ministrar programas voltados a capacitacédo de empregado.

4.3. Monitor de Treinamento Interno

Profissional indicado pelas areas da Empresa para ministrar treinamento nao sendo
essa sua principal funcéo.

4.4. Programa de Treinamento

Documento de planejamento do curso que deve conter, no minimo, as seguintes
informacgoes:

e Titulo do Curso e Local e Conteudo (dia-a-dia)

e Periodo e Horario e Forma de avaliagao

e Carga horaria e Objetivo e Coordenador do curso
¢ Instrutor/Monitor e Entidade (nome e ramal)

2deb6



el@ NORMA E PROCEDIMENTO

Treinamento Fechado

Cédigo: 06.05.09

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 02

Vigéncia:  15/10/2007

5. DIRETRIZES

5.1. A previsdo orgcamentaria para realizagdo de treinamento fechado & de
responsabilidade da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

5.2. As despesas de viagem para a participagdo em treinamentos, sdo de
responsabilidade da area de lotagdo do empregado. Para tanto, as areas
interessadas devem efetuar as respectivas previsbes orgamentarias, bem como
tomar as providéncias necessarias quando da realizacdo do evento.

5.3. As despesas com estadia e alimentagao referentes a treinamentos realizados
sob a coordenacdo da Area de Capacitagdo e Desenvolvimento, da Diretoria de
Geracao Oeste sao de responsabilidade dessa area.

5.4. A participagdo em treinamentos fechados €& baseada em necessidade
apontada pela chefia imediata do empregado. E aberta a todos os niveis funcionais
sem discriminagcdo de qualquer espécie, respeitados os critérios da pertinéncia do
programa com as atribui¢des do empregado e dos pré requisitos do curso.

5.5. A substituigdo do empregado indicado para participar de programa de
treinamento, pode ocorrer desde que o substituto possua a mesma necessidade de
treinamento e desenvolvimento e preencha os pré-requisitos exigidos.

5.6. O cancelamento da participacdo de empregado indicado é feita com
justificativa do gerente de Departamento.

5.7. Afalta injustificada acarreta na transferéncia contabil do custo correspondente
ao empregado que faltou, a sua area de lotacéo.

5.8. Em hipdtese alguma havera pagamento de hora extra para a participagéao de
empregado em evento realizado fora do seu horario de trabalho.

5.9. Todo treinamento deve envolver a elaboracdo do Programa de Treinamento,
previsao dos recursos didatico pedagdgicos, lista de presenca e avaliagao.

5.10. Em se tratando de treinamento dado por um Monitor Interno, esse deve
elaborar o estabelecido no item 5.8, como condicdo para a emissao de certificado
pela area responsavel(item 2.1.).

6. PROCEDIMENTO
6.1. Solicitacao

6.1.1. A area interessada identifica a necessidade de treinamento e
desenvolvimento.

3deb6



el@ NORMA E PROCEDIMENTO

Treinamento Fechado

Cédigo: 06.05.09

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 02

Vigéncia:  15/10/2007

6.2.

6.3.

6.1.2. A area interessada preenche o Diagndstico de Necessidade de
Treinamento — DNT (Anexo 1) e encaminha a area responsavel (item 2.1.).

6.1.3. As areas certificadas pela Norma ISO utilizam o procedimento
inerente aquela Norma.

Analise, Programacgao e Aprovagao

6.2.1. A area responsavel (item 2.1.) analisa a solicitagdo e estabelece
contato com a area solicitante para esclarecimentos complementares, caso
seja necessario.

6.2.2. A area responsavel define o agente para ministrar o curso: Instrutor
Interno, Monitor Interno ou profissional/entidade a ser contratada de acordo
com os critérios da Lei 8666.

6.2.3. A area responsavel juntamente com a area solicitante tratam dos
custos do treinamento ou de outras alternativas, quando for o caso.

6.2.4. A area responsavel encaminha programa e previsdo de custos para a
aprovagao da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas, pelo Departamento
de Recursos Humanos e Diretoria, de acordo com as normas de contratagao
e realiza a programacéao do curso.

Realizagao

6.3.1. A area responsavel (item 2.1.) realiza as etapas garantindo as
condi¢des para execugao do programa.

6.3.2. A area responsavel emite certificado de participacdo aos treinandos
se cumpridas todas as exigéncias da Norma.

6.3.3. A area responsavel emite relatério com base nas avaliagdes e nas
ocorréncias do curso € encaminha para conhecimento da area interessada.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

Versao 02 — 15/10/2007 — Inclusdo da Politica Social Empresarial e da Lei 8666
como documento de referéncia e alteracdo do formulario do Diagndstico de
Necessidade de Treinamento — DNT — Anexo 1.

Verséao 01 — 01/06/2006 - Implantacdo da norma substituindo a anterior:
G5.09.01 — Sistema de Monitor de Treinamento.
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8. ANEXOS

8.1. Anexo 1 - Diagnéstico de Necessidade de Treinamento - DNT

| .
Dub}avk'a Sidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

9. ASSINATUR

Departarnehto de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1 — Diagnéstico de Necessidade de Treinamento - DNT

1. Identificacdo da Area

2. Treinamento Proposto (Sugestdo da Area)
Titulo da Promogdo

Forma de realizacdo

Entidade Promotora/Instrutor Interno/Monitor Interno

Forma de Avaliacdo da Eficdcia do Treinamento (Assinalar):

Prova Melhoria de Desempenho Realizacdo de Afividade ‘ | Avaliacdo Gerencidal ‘ ‘

3. Exposicdo de motivos
3.1. Causa que Gerou a Necessidade

3.2. Quantidade de Empregados Envolvidos e Sintese das Funcdes que Desenvolvem na Area

3.3. Resultados Esperados

4. Assinaturas e Datas
4.1. Aprovagdo do Diagndstico - Gerente do Departamento
Assinatura Data

4.2. Andlise da Area Responsdvel

4.2.1. Custo R$

Assinatura Data

4.3. Aprovacoes para Execucdo

4.3.1. Departamento de Recursos Humanos Data
4.3.2. Diretor Data
4.3.3. Presidente Data
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