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1. OBJETIVO

Orientar o colaborador nas etapas do processo Treinamento dos Colaboradores e utilizacdo dos
documentos pertinentes a este processo.

2. RESPONSABILIDADES

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Responsavel (aquele que executa) B E L L I Z

S
5
Consultado (Especialista ou outros Colaboradores) FEIRTEERRL I § 2 §
Informado(Devera ser Informado apds a decisdo ou agdo) ﬁ ‘3 §
Entregdvel / Nome da Tarefa Observagdo §
o
3.2 |ldentificar Necessida de treinamentos
3.4 |Solicitagdo de Treinamentos A
3.2 |Elaborar orgamento para treinamentos A
3.5 |Realizar Treinamentos
3.5 |Avaliar treinamento

3.6

Multiplicar as informag&es

3. DESCRICAO

3.1 TREINAMENTOS

O treinamento prepara e desenvolve as competéncias técnicas e comportamentais necessarias para
cada cargo, podendo ter origem na avaliagdo de desempenho, ou qualquer outra necessidade
provinda das areas. O recebimento do treinamento inicia com a identificagdo das necessidades
indicados pelo gestor e andlise do RH, que elabora os orgcamentos e negocia 0s treinamentos
identificados, para a aprovacéo da Diretoria

3.2 IDENTIFICAR NECESSIDADE DE TREINAMENTOS

Os treinamentos tém origem através do formulario de Plano de Agédo, que faz parte do processo da
Avaliacdo de Desempenho, ou qualquer outra necessidade provinda das areas. Apés o receber os
formularios com as agbes, o RH analisa e identifica no relatério eventuais necessidade,
oportunidades ou sugestbes de treinamentos técnicos e comportamentais. Com base nessas
informa¢des o RH pesquisa cursos em instituigcdes, plataformas de ensino ou consultorias voltadas
aos temas propostos. Os critérios para escolha destes cursos podem ser por meio de pesquisas ou
indicacdes internas de instituicdes, plataformas de ensino ou consultorias.

3.3 ORCAMENTO

Com as informacdes da etapa 3.1 o RH realiza o orcamento de valores e a disposi¢cdo de datas com
as instituicbes ou plataformas de ensino para aplicacdo dos treinamentos técnicos, essas
informagBes devem ser apresentadas a diretoria por meio do documento FOR-RH-016-
XX PLANILHA DE ORCAMENTOS DE TREINAMENTOS para andlise e aprovagao dos valores.
Caso aprovado a verba para realizacéo € disponibilizada para o ano seguinte.

OBS: Para os Gaps comportamentais, sdo identificadas as competéncias de maior déficit, para
escolha do tema que serd aplicado para 0s colaboradores no préximo ano. O RH pesquisa
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consultorias voltadas ao tema escolhido para ser desenvolvido, analisando o escopo de aplicacéo.
Posteriormente é encaminhado para a Diretoria aprovar a melhor opcéo.

3.3.1 ELABORAR ORCAMENTO ANUAL DE TREINAMENTO PARA APROVACAO

No final do 2° semestre de cada ano, o RH identifica as necessidades de treinamentos e
preparar o orgamento para o ano seguinte. Com essa identificacdo, deve ser realizado uma
pesquisa em instituicbes, plataformas de ensino ou consultorias, onde deve ser verificado
valores e com essa base de valores realiza-se 0 orgamento para 0 ano seguinte. Apés a
pesquisa ser concluida, deve ser elaborada a FOR-RH-016-XX PLANILHA DE ORCAMENTOS
DE TREINAMENTOS onde constam as informacfes de todos os departamentos da empresa,
posteriormente a planilha é apresentada para a Presidéncia, no qual podera haver ajustes para
aprovacao.

3.4 SOLICITACAO DE TREINAMENTOS

Em caso de admissdo de novo colaborador, movimentacdo interna (transferéncia entre areas,
promogdes), ou nova demanda técnica da area, podem ocorrer a necessidade de treinamentos, para
aprimorar algum conhecimento que seja exigéncia do cargo, também nas das auditorias internas e
externas, podem ser apontadas como causa da ndo conformidade a falta de determinados
treinamentos. O plano de acdo gerard uma demanda de treinamento (podendo ser eventual). Os
gestores também podem verificar a necessidade de um treinamento para sua equipe, algo que néo
foi previsto no orcamento ou mesmo substituir o tema do que foi orgado. Em ambos 0s casos devem
ser analisados junto ao RH e solicitado a aprovacdo da Diretoria. No caso de um novo orgamento
gue néo foi previsto-.

Para solicitar os treinamentos, os gestores das areas ou os solicitantes devem preencher o
documento FOR-RH-018-XX_SOLICITACAO DE TREINAMENTOS, e enviar ao Departamento RH,
ou na época de orcamento encaminhar e-mail ao RH com as previsées de cursos de sua equipe. E
verificado pelo RH se este treinamento ja consta na FOR-RH-016-XX PLANILHA DE
ORCAMENTOS DE TREINAMENTOS, em caso positivo ird dar andamento na solicitagdo, caso ndo
conste na planilha de orgamento, ou se o valor ou o tema for alterado do que foi orcado, devera ser
enviado para autorizacéo da Diretoria/Presidéncia.

ApOs a aprovagdo da Direcdo a profissional de RH é responsavel por realizar as devidas
conferéncias dos valores com a FOR-RH-016-XX PLANILHA DE ORCAMENTOS DE
TREINAMENTOS e fazer a colocacdo de Pedido Emergencial no Fluig, e direcionar por e-mail - a
Gerente de Recursos Humanos para realizar a aprovacdo e em seguida encaminhar o e-mail para
Recebimento JK (recebimento.jk@bellizcompany.com.br) para o dar continuidade no processo de
pagamento junto ao contas a pagar. Se a instituicdo de ensino exigir que o pagamento seja realizado
antes do inicio do curso, 0 pagamento devera ser realizacdo como antecipagdo para apresentacao
posterior da nota fiscal. Se a forma de pagamento for boleto ou crédito em conta corrente a nota
fiscal devera ser anexado no e-mail ao recebimento

A profissional de RH é responsavel por realizar o acompanhamento mensal da FOR-RH-016-
XX _PLANILHA DE ORCAMENTOS DE TREINAMENTOS, planejando junto ao gestor o periodo em
gue cada treinamento serd realizado. Caso algum treinamento ndo venha a ser realizado, o gestor
deverd justificar os motivos, para que o RH possa informar a diretoria e presidéncia.
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3.5 REALIZAGAO DOS TREINAMENTOS.

3.6

O RH é responsavel por monitorar o cronograma e informar as areas e 0s gestores as datas e locais
de realizacdo dos treinamentos. Caso seja treinamento interno, durante o treinamento devera ser
entregue, pelo RH, uma lista de presenca com o nome dos participantes.

Apos a realizacéo do treinamento, o colaborador devera entregar ao RH uma copia do certificado do
treinamento (este sera arquivado em seu prontudrio -) que fica localizado no gaveteiro (arquivo fisico
do RH).

OBS: O(a) profissional de RH é responsavel por elaborar contetdos dos treinamentos a serem
aplicados nas operacdes e lideranca das unidades de Serra- ES e Maestral-SP, a definicao do
contelido devera ser verificado com os(as) Analistas de Recurso Humanos das unidades, para
gerenciar os conflitos comportamentais que existem no ambiente de trabalho. Apds a definicdo do
tema devera efetuar pesquisas em livros, revistas, Google ou o site de treinamentos - Os contetdos
deverdo ser salvos na Pasta de Treinamento: Conteddo de treinamento (Areas -
Documentos\RH\TREINAMENTO & DESENVOLVIMENTO)

MULTIPLICACAO DAS INFORMACOES DO TREINAMENTO

ApoOs a participacdo do colaborador no treinamento externo, tendo realizado todos os procedimentos
descritos acima, este colaborador devera realizar a multiplicagdo deste treinamento para toda ou
parte da equipe a que pertence ou demais equipes se necessario, dependendo do tema do
treinamento. O prazo para multiplicacdo é de 30 (trinta) dias apds o término do treinamento externo.

Recomendacgdes para multiplicacdo das informacdes de treinamentos:

Preparar a apresentagéo assim que finalizar o treinamento externo;
Eleger e convocar os participantes;
Reservar sala de reunido e avisar os participantes;
Preparar a apresentagdo em Power Point, com o conteldo necessario para a multiplicagéo, resumindo
o treinamento que participou;
Preparar-se para realizagdo do treinamento, estudando o contetdo que sera ministrado, focando a
aplicacao pratica na Belliz;

Encerrar a multiplicacdo, abrindo espaco para tirar davidas dos participantes;

Preencher o Formulério de Multiplicacdo de Treinamento e passar aos participantes para assinatura,;
Encaminhar a apresentacdo aos participantes;

Entregar o Formulério de Multiplicacao de Treinamento ao RH com a lista de presenca.

Na data da multiplicac@o deste treinamento, o multiplicador devera preencher uma lista de presenca
e em seguida colher as assinaturas dos participantes. Este formuldrio devera ser entregue
devidamente preenchido ao RH (fisico ou por e-mail).

Multiplicac&o de Treinamento (Areas - Documentos\RH\TREINAMENTO &
DESENVOLVIMENTO\Formularios)

O RH tem a responsabilidade de controlar os treinamentos realizados externamente e a realizagédo
desta multiplicacdo, se necessario, dentro do prazo estipulado.

O preenchimento do Formulario de Multiplicacdo de Treinamento devera ocorrer também nos
treinamentos internos (SIG, Sistemas e outros).
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4. REFERENCIAS
N/A
5. RISCOS
e Exposicéo legal;
e Passivo trabalhista;
(] Danos ao Processo;
e Desvio de Qualidade;
e Conduta inadequada.
6. CONTROLES DE RISCOS
e FOR-RH-016-01 PLANILHA DE ORCAMENTOS DE TREINAMENTOS
e FOR-RH-009-01 LISTA DE PRESENCA INSTITUCIONAL
7. CONTROLES INTERNOS / KPIs
e Cronograma de treinamentos BELLIZ
e Planejamento estratégico
8. CONTROLE E RASTREABILIDADE
Identificacdo Responsavel Local Protecdo| Retencdo | Disposicdo
FOR-RH-016-01 PLANILHA DE https://sig.portalbelliz.com.br/index.ph
OR(;AMENTOSTDE TREINAMENTOS RH 3/2023/0lISOlfﬁLmlgﬁgg/s—de—recursos— Backup | 360 Dias | Doc. Digital
X https://sig.portalbelliz.com.br/index.ph
EgEI-I\IT:MOIEls-TOOlgSOLICITACAO DE RH 3/2023/0lISOlfﬁerT]\ql;Ir?g;)/s—de—recursos— Backup | 360 Dias | Doc. Digital
https://sig.portalbelliz.com.br/index.ph
::NOSRI'_I?EEZOI%?I;I%L_LISTA DE PRESENCA RH p/2023/01/30/formularios-de-recursos- Backup | 360 Dias | Doc. Digital
humanos/
9. CONTROLE DE REVISOES
Controle de RevisGes
Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
01 19/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO CSJE“QZTJTSH Fé%?g]tfe Cracco
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