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1. Objetivo
Este procedimento estabelece os critérios para controle dos recursos humanos.

2. Responsabilidades
Gerente Administrativo

3. Contratacao de Pessoas

Os funcionarios e pessoal terceirizado necessario aos processos e atividades devem ser contratados
com base no atendimento aos requisitos profissionais estabelecidos, conforme requerido na fungéo e
indicado no formulario de Avaliagdo da Competéncia.

O setor de recursos humanos deve avaliar, com base na educacgédo, treinamentos, habilidade e
experiéncia, o cadastro dos requisitos profissionais da funcdo, conforme registrado no formulario
Avaliagdo da Competéncia.

A aprovacdo da competéncia é feita pelo Gerente Administrativo, responsavel também pelo
acompanhamento anual dos profissionais. Compete ao Diretor avaliar e acompanhar os Gerentes.
Os registros devem ser mantidos

Quando um novo funcionario ou terceiro for contratado ou alterado de funcdo, sem atender aos
requisitos definido para a funcdo que ira ocupar, a gerencia responsavel deve acompanhar as
atividades e garantir os treinamentos necessario para que o novo funcionario possa desempenhar
suas atividades sem colocar em risco a qualidade e a seguranga.

Cabe ao setor de recursos humanos manter registros atualizados do pessoal, incluindo qualificagtes,
treinamento, experiéncia, afiliacdes, situacao profissional e competéncia pertinentes. Esses registros
incluem o pessoal da direcao e administrativo, além daqueles que realizam atividades em geral. Os
registros devem ser mantidos.

4. Avaliacdo e Manutencao da Competéncia

Como parte da saida da Reunido de Analise Critica pela Direcdo, a fim de garantir através de
treinamentos e outras acgfes o0 atendimento aos requisitos profissionais, entrada de novos processos,
e ou outras necessidades operacionais requeridas, é estabelecido o plano de treinamento, contendo
todos os treinamentos e outras acdes a serem realizadas incluindo, quando aplicivel, estudo de
normas, procedimentos, cursos, palestras e outros. Este plano de treinamento deve levar em conta,
também, os requisitos indicados no formulario Avaliacdo da Competéncia, que deve ser avaliada
anualmente tanto para os funcionarios e como terceiros.

Sempre que identificado como necessario, os funcionarios e terceiros devem receber treinamento
especifico estabelecido para cada funcao.

Os treinamentos, cursos, devem ser planejados pelo setor de recursos humanos e realizados por
pessoal qualificado, mantendo os registros e copias de certificados de treinamentos.



