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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimento para assegurar que os colaboradores e contratados da Risoterm possuam
educacdo, treinamento ou experiéncia apropriada necessaria para execucdo das atividades que
possuam impacto sobre a qualidade do servico prestado. Prover a conscientizacdo a respeito das
conseqléncias reais ou potenciais de suas atividades profissionais, das vantagens de um bom
desempenho individual, da preparacdo e atendimento as emergéncias, bem como da importancia de

seguir a politica, as normas, os procedimentos e os requisitos do Sistema de Gestdo da qualidade.
2. DEFINICOES E CONCEITOS

COLABORADORES: Todos profissionais que venham prestar servicos na Risoterm ou executem
atividades em seu nome.

COMPETENCIA: Conhecimentos ou de habilidades que um colaborador ou contratado deve possuir
para estar apto a executar determinada tarefa ou atividade, ou seja, capacidade demonstrada para
aplicar conhecimento e habilidades.

CBO: Codigo Brasileiro de Ocupacgao.

IT: instrucao de Trabalho.

3. RESPONSABILIDADES

Colaborador - Funcionarios Risoterm e Sub-contratados: Participar de todas as sessoes de
comunicagao, treinamentos, campanhas e programas determinados por este procedimento;
Desenvolver suas atividades com comportamentos aceitaveis; Cumprir todas as agdes determinadas
por este procedimento.

Lideranca — Encarregados, Supervisores e Coordenadores: Promover a participacdo de todos os
colaboradores nas determinagoes deste procedimento; Cumprir e fazer cumprir este procedimento.
Diretoria: Prover meios necessarios para aplicacdo e cumprimento deste procedimento.

Gestor de Sistema - GS: Conhecer o que determina este procedimento acompanhando a
implementacdo e o desenvolvimento; Participar da elaboragdo e revisdo deste procedimento sempre
que houver necessidade de melhoria.

Departamento de Seguranca — Técnico de Segurancga e Auxiliar técnico de seguranca:
Conhecer o que determina este procedimento acompanhando a implementacdo e o desenvolvimento;
Participar da elaboracao e revisao deste procedimento sempre que houver necessidade de melhoria;
Promover todas as sessdes de comunicagao, treinamentos, campanhas e programas que estejam sob
sua responsabilidade conforme determinado por este procedimento.

Departamento de Recursos Humanos — RH: Conhecer o que determina este procedimento
gerenciando, controlando e executando todas as etapas para o correto desenvolvimento do mesmo;

Participar da elaboracao e revisao deste procedimento sempre que houver necessidade de melhoria.
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4. DOCUMENTOS EXTERNOS/FONTES DE CONSULTA

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho;
Legislacdo Previdenciaria;

Norma NBR ISO 9000:2015;

Norma NBR ISO 9001:2015.

5. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

A Diretoria determina e prové recursos necessarios para estabelecimento, implementacdo,
manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade considerando as capacidades e

restricdes de recursos internos e os recursos obtidos de provedores externos;

A direcdo em conjunto com o comité da qualidade, realiza analise financeira das areas do negdcio,
determinando os recursos necessarios para alcancar os objetivos e melhoria continua do SGQ através

da reunido Anual de Planejamento Estratégico.

5.1 Pessoas

A direcao, em conjunto com o comité da qualidade, estabelece os recursos humanos necessarios para
alcancar os objetivos do negécio. O departamento de Recursos Humanos € o responsavel por garantir

a quantidade de pessoas e sua competéncia requerida para cada setor.

5.2 Conhecimento Organizacional

Visando alcancgar a conformidade de seus produtos e servigos a Risoterm determina os conhecimentos
necessarios através de seus Procedimentos e suas InstrugGes de trabalho (IT). Estes documentos se
mantem e se colocam a disposicao no RisoNect (Intranet desenvolvida para compartilhamento deste
conhecimento). O conhecimento se adquire e se processa mediante acesso a estas informagdes
compartilhadas. A Risoterm entende que novos conhecimentos ocorrem durante a operagdo dos
processos e sao de fundamental importancia para a organizacdo. Quando ocorrerem as mudancgas
devem ser realizadas conforme procedimento de Gestdao de Mudangas.

Considerando a importancia da propriedade intelectual obtida de experiéncias, licdes aprendidas de
falhas ou de projetos bem-sucedidos, a Risoterm incentiva seus colaboradores, através de
premiacGes, a compartilhar desse conhecimento afim de buscar a melhoria continua dos seus

processos. Essa premiacdo é concedida de acordo com o Procedimento de Comunicagao.

5.3. Ambiente para a operacao dos processos




PROCEDIMENTO PQR.010

Risoterm Data: 16/11/2023

Isolantes Térmicos Ltaa GESTAO DE RECURSOS

Revisdo: 07

A organizacdo determina, prové e mantem um ambiente necessario para operagdo de seus processos
e para alcangar a conformidade de produtos e servigos. Visando manter um ambiente social agradavel
para todos os colaboradores elaboramos o Cddigo de Etica, que deverd ser seguido por todos e estd

disponivel como anexo no procedimento.

5.4 Competéncia e Requisitos para as fungoes

A definicdo das competéncias e dos requisitos de formacdo, treinamento ou experiéncia apropriada
necessarias para cada funcdo sdo estabelecidas pela Diretoria, Geréncias e pelo RH. Estes requisitos
devem estar contidos no “Descrigdo Plano de Cargos ” e as atividades a serem desenvolvidas por cada
colaborador devem estar conforme a sua descricdo para assegurar a conformidade com os requisitos
do SGI.

Um planejamento anual para os treinamentos é definido para aquisicdo e manutencdo dessas
competéncias, conforme descrito no item 13 Planejamento de Treinamento.

Para mudanca de funcdo, a obra ou setor responsavel, deve preencher o formulario “Solicitacdo de

A\

Mudanca de Funcdo “ e encaminhar para o RH. O documento sera validado pela Direcdo. Apds
aprovacdo, caso necessario, o colaborador devera realizar uma prova para atestar sua aptiddo e
conhecimentos, sendo que a avaliagdo tera nota minima de aprovacdo no valor de 7,0 (sete). Caso o
colaborador seja aprovado na avaliagdo o RH procederd com o processo de mudanca de funcdo:
realizacado de ASO de mudanca de fungao (quando houver mudanca de risco ocupacional),
comunicacdo a contabilidade e atualizacdo da Ficha de Registro de empregado. Atualizagdo da CTPS,

atualizagdo da OS.

5.5 Conscientizacao do Colaborador

A Geréncia de Sistema, as Coordenagdes de Contrato e a Direcdo da Risoterm devem promover
atividades, reunides ou eventos para conscientizar as pessoas que realizem trabalho sob o controle da
organizacdo, quanto a: politica da qualidade, normas, procedimentos da qualidade, entender os
objetivos da qualidade pertinentes, sua contribuicdo para a eficacia do sistemas e beneficios desta
contribuicdo, as consequéncias reais e potenciais de suas atividades e consequéncias de nao estar

conforme com os requisitos do sistema de gestdo.

5.6 Lideranca

O Sistema de Gestdao Qualidade tem sido desenvolvido sob a supervisao direta da Direcdao, que por
sua vez, estd comprometida com a gestdo da empresa e com este sistema, para que o mesmo
permaneca consistente com as diretrizes estratégicas definidas. Esta cultura de comprometimento é
comunicada e devera ser adotada por todos os funcionarios da organizacdo. A Direcdo em conjunto os
Lideres fornecem evidéncias da sua liderancga e compromisso com o desenvolvimento e

implementacdo do sistema de gestdo e melhoria continua de sua eficacia.
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5.7 Papéis, responsabilidades e autoridades organizacionais

A Alta Administracao atribui responsabilidades e autoridades para todas as fungles relevantes na
empresa através da adogdo da “Matriz de Responsabilidades”, onde descrevemos os itens normativos
da ISO 9001:2015 e os responsaveis pelo seu cumprimento.

Além desta matriz, também utilizamos como comunicacdo das responsabilidades destes lideres o
“Plano de Cargos Descricao de Cargos”, e o cumprimento das atividades estabelecidas em seus PQR'’s

(Procedimento de Qualidade da Risoterm).

A Alta Administracdo define, que:

e O sistema de gestdo esta em conformidade com os requisitos da norma, conforme descrito na
“Matriz de Responsabilidade”;

e A saida de cada processo é definida e entregue conforme descrito no Mapeamento de
Processo;

e O desempenho do sistema de gestdo e as oportunidades de melhoria do mesmo sao relatados
na saida da Ata de Analise Critica;

e Assegurar a promogao do foco no cliente em toda a organizacao;

e A responsabilidade pela integridade do sistema de gestdo esta descrita no PQR de Gestdo de
Mudancas.

5.8 Recrutamentos, Avaliacao e Selegao.

A contratacdo devera ser solicitada pelo responsavel do setor que apresenta a necessidade, através da
descricao do perfil detalhado deste profissional para que o RH consiga buscar no mercado o candidato
que se adeque ao perfil da vaga.

Antes de qualquer processo de recrutamento, devera ser avaliada a possibilidade do recrutamento
interno. Esse procedimento visa buscar dentro do quadro de colaboradores o profissional adequado ao
perfil solicitado.

O processo de recrutamento e selecdo dos candidatos é realizado conforme requisitos definidos no
Plano de Cargo, onde sdo definidos em trés niveis: nivel I, II e III. Consiste na solicitacdo pela
Geréncia através da “Solicitacdo de Selecdao”, e com base nesta solicitacdo e no “Descrigao Plano de
Cargos” o RH realiza o recrutamento de candidatos e preenchimento de seus dados na “Ficha de
Cadastro do Candidato”.

E realizada uma avaliagdo e selecdo pela Geréncia solicitante, que compreendem: entrevista e
avaliacdo técnica e pratica (quando aplicavel). A avaliacdo técnica baseia-se na analise do curriculo e
sua adequacgao aos requisitos definidos no “Descricdo Plano de Cargos”. Na entrevista deve ser
valorizada a postura, o que o candidato se propde a oferecer para a empresa com sua experiéncia
profissional, identificacdo do potencial, facilidade de comunicacdo e compromisso.

Se o pretendente ao cargo atender as exigéncias de qualificacdo definidas no “Descricdo Plano de

Cargos” e requisitos do solicitante, no ato da entrevista o entrevistador devera registrar o seu parecer
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favoravel no formulario “Ficha de Cadastro do Candidato”, pegar assinatura do candidato na “Ficha de
Processo seletivo” e encaminha-lo ao RH para as devidas providéncias admissionais.

Nos casos em que o pretendente ndo atenda as atuais necessidades da Geréncia, mas que possua
qualificacdes que sejam do interesse da organizacao, esta ficha deve ser encaminhada ao Setor de
Recursos Humanos, para vir a compor um banco do RH, para futuras consultas.

5.8.1 Detalhamento do Processo Seletivo / Recrutamento

Definicao de Perfil:

v" Vide “Descrigao Plano de Cargos”

Divulgacao da vaga:

v' Utilizacdo dos meios de comunicacdo supostamente mais acessiveis aos possiveis candidatos;
v' Utilizagdo do banco de empregos local;
v' Divulgagao de vagas em ONG’s especializada em recrutamento e selegdo de pessoas com

necessidade especial.

Triagem de Curriculos:

v" Analise dos curriculos obtidos durante o processo de recrutamento;
v Analise da CTPS e documentos de comprovacgao dos cursos declarados pelo candidato;

v Analise/confirmacdao do comprovante de escolaridade.

5.8.2 Selegao

As etapas do recrutamento sdao comuns para todas as vagas e profissionais que a Risoterm busca no
mercado, contudo, o processo de selecdo demanda etapas distintas e estdo divididos basicamente em
trés grupos: grupo de profissionais da area técnica e graduados, grupo de profissionais da area
operacional e grupo de estagio e jovem aprendiz.

Pré-requisitos minimos:

v' Vide “Descrigdo Plano de Cargos”

Etapas do processo:

v' Experiéncia compativel com o definido no Descricao Plano de Cargos;

v Habilidades e Competéncias especificas conforme perfil definido pelo solicitante da vaga;
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Entrevista com o RH;

Avaliagdo da CTPS para comprovar experiéncias anteriores;

Assinatura do candidato na “Ficha de Processo de Selecao”;

Referencias profissionais em outras empresas as quais o candidato ja atuou;

Avaliacao escrita;

Provas especificas descritas no “Descricdo Plano de Cargos” e disponiveis eletronicamente;

Entrevista com o solicitante da vaga;

S N N N S N IR

Quando tratar-se de candidatos que tenham sido ex-funcionarios da empresa, € mandatério que

se consulte o desempenho durante o periodo em que o mesmo laborou na empresa;

Havendo reprovagdo e/ou ndo indicacdo do candidato nas etapas anteriores o candidato sera
automaticamente eliminado do processo de selegao.
Candidatos que tenham laborado na Risoterm nos Ultimos 90 dias, ndo poderdo participar de nenhum

processo de selecdo, mesmo em funcdo distinta da exercida quando esteve na empresa.

Grupo de Estagio e Jovem Aprendiz

Quando tratar-se de estagio ou mesmo selecdao de jovem aprendiz a vaga sera divulgada através de

centros de integragao especializada em estagio, a exemplo do CIEE, SENAI e IEL e Universidades.

Pré-requisitos minimos:

v Vide Programa de Estagio e Programa Jovem Aprendiz.

Etapas do processo:

Entrevista com o RH;
Provas especificas disponiveis no RH (quando aplicavel); avaliacde

Assinatura do candidato na “Ficha de Processo de Selegdo”;

ASERNEE NEEN

Entrevista com o solicitante da vaga.
5.8.3 Controle e monitoramento do processo de selegcao
O RH é responsavel por receber a demanda dos setores da Risoterm e do andamento no processo,

mantendo sempre o controle das etapas e a comunicagdo com o solicitante referente ao status do

mesmo.
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Todo processo de selecdo dever ser arquivado no RH contendo:

e “Solicitacdo de Selecdo”;

s Provas especificas disponiveis no RH (quando aplicavel) deseritas—no—DBesericio—Plane—de
Cargoes™;

e Copia dos certificados de cursos extras curriculares e/ou de aperfeicoamento;

e “Ficha de Cadastro do Candidato”;

e “Ficha de Processo de Selecao”;

e Curriculo.

5.9 Admissao

Os candidatos aprovados no processo de selecdo serdo encaminhados a admissdo, cumprindo as

etapas abaixo:

10 Encaminhamento para realizagdo de treinamento basico de seguranca do Cliente (quando
aplicavel);

20 Encaminhamento para realizagdo de diagnostico de escolaridade (quando aplicavel);

3% Encaminhamento para exames admissionais, atendendo ao PCMSO da area em que o colaborador

irad trabalhar.

O colaborador sera informado dos documentos necessarios a admissdo através do Guia de Admissdo,

no momento em que for aprovado em todas as etapas.

O Candidato aprovado ao final dessas etapas e de posse desses documentos (resultados), é

direcionado pelo RH para contratacdo e ao setor solicitante para integracao.

5.10 Integracao

No momento da admissdo serdo cumpridas algumas etapas de integragdo além das ja aplicadas na

area industrial, conforme descrito abaixo:

e Recebera a Cartilha do trabalhador contendo orientagGes gerais de seguranca do trabalho,
normas, cédigo de ética, politicas da empresa, beneficios e convénios;

e Serda orientado quanto ao beneficio da assisténcia medica e odontoldgica e ja fard adesao se
desejar;

e Receberd uma Ordem de Servico elaborada pelo setor de QSSMA de acordo com a fungdo e
riscos ocupacionais e encaminha para o RH;

e Receberd dos TS ou Adm da obra os EPI's necessarios para acesso a obra registrando na Ficha
de Atestado de Recebimento de EPI;
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e Quando Terceirizado, sera realizado uma ambientagdo, com orientagdes gerais de seguranca
do trabalho, normas, politicas da Risoterm;

e Treinamentos conforme a “Matriz de Integragao”.

Com a conclusdo de todas as etapas o colaborador encontra-se liberado pelo setor de Recursos
Humanos e pelo setor solicitante para assumir as suas atividades. Este novo colaborador deve ser
acompanhado por outro profissional indicado pelo Supervisor/Encarregado que ja esteja habituado e
atuando nas areas operacionais, de tal forma que possa ambienta-lo as condicGes técnicas e de

seguranca do trabalho especificas de cada area.

5.11 Controles Biolégicos / Atestados médicos

Com o objetivo de garantir o monitoramento bioldgico de nossos colaboradores, a avaliacdo global
desses monitoramentos e a eficacia de nossos controles ambientais implementados, assim como,
melhorias dos mesmos a Risoterm mantém Procedimento de Salde Ocupacional.

Esse procedimento tem como objetivo orientar nossos colaboradores responsaveis pelo gerenciamento

das diversas etapas que compdem os controles bioldgicos.

5.12 Processo Demissional

A obra/sede informa ao Rh sobre a demissao do colaborador e o mesmo providencia a documentacao
necessaria ao processo demissional encaminhando ao supervisor imediato. Este faz a comunicagao da
demiss@o do colaborador por escrito e o encaminha a clinica conveniada para realizacdo de exames
demissionais, quando aplicdvel. Em seguida a obra deverd enviar ao RH por e-mail dentro do prazo de
72 horas, os documentos devidamente preenchidos e assinados, sendo eles: o “Termo de Inexisténcia
de Pendéncia”, Ficha Atestado de recebimento de EPI, Cartdes de Ponto, Aviso Prévio do Empregado,
conforme o formulario de Check list de Demissdo. O pagamento da rescisdo s6 devera ser realizado
apos o resultado do exame demissional com laudo apto. Conforme a legislagdo vigente, o colaborador
€ encaminhado a fazer homologacdo de sua rescisdo, a depender do tempo de servico, na propria
empresa.

Toda a documentacdo do colaborador desligado é arquivada na pasta do funcionario sob guarda do
RH.

5.13 Planejamento de Treinamento

Um planejamento anual para os treinamentos deve ser elaborado pela Geréncia de Sistema sendo
devidamente autorizado pela Diretoria levando-se em consideracdao o cumprimento dos requisitos
regulamentares e outros requisitos, interesses, condicoes, disponibilidades e necessidades da propria
organizagdo. Os treinamentos basicos especificos para as obras deverdo ser solicitados através do

formulario “Solicitacdo de Treinamento”.

10
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Os treinamentos do Sistema de Gestdo sdo realizados logo apds a contratacdo, ou quando detectada a

necessidade de re-treinamento do colaborador ou de acordo com requisitos legais e/ou do cliente.

Os treinamentos de SSMA podem ser realizados pelo Técnico de Seguranca da Risoterm, por
colaborador capacitado da empresa contratante, por consultoria de empresa externa ou profissional

especializado.

Os Treinamentos de Aperfeicoamento Profissional serdo realizados pelos supervisores, instrutores da
empresa contratante ou facilitadores externos especializados.
Os treinamentos obrigatdrios originados de requisitos legais ou do cliente devem ser realizados em

conformidade com os mesmos.

As reposicOes dos treinamentos acontecerdao sempre que houver falta por parte de colaboradores aos
mesmos. Os colaboradores que faltarem os treinamentos devem entrar em contato com seu
supervisor direto. As reposicées acontecerdo apos o retorno do colaborador ao site ou da realizacdo do

treinamento.

No caso de treinamentos externos estes devem ser comprovados pelo colaborador através da
apresentacao de certificado ou comprovante de participacdo, sendo anexados a pasta do mesmo.
No caso de treinamentos internos, o registro se realiza através do formuldrio “Ficha de Registro de

Treinamento” que esta no PQR.07.

5.13.1 Levantamento de necessidade de treinamento ou outras agoes

Para o Levantamento de Necessidade de treinamento deverdao ser utilizados os seguintes

Instrumentos:

e Programa nossas ideias;
e Avaliacdo de Desempenho Técnico;
e Solicitagdo de treinamentos;

¢ Requisitos legais e contratuais.
Apds coletas de dados de necessidade de treinamentos é realizada avaliacdo e aprovacao pelo Gestor
do Sistema e Direcao da empresa, e os treinamentos aprovados sdo lancados no “Plano Anual de

Treinamento” elaborado pelo setor de QSSMA.

5.13.2 Execugdo do Plano Anual de Treinamento
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O Plano Anual de Treinamento deve ser realizado com os recursos disponiveis e conforme prioridades
e periodo estabelecidos.

Os responsaveis de cada area devem cumprir, com o apoio do RH e o setor de QSSMA, o “Plano Anual
de Treinamento” através de atividades internas ou entidades externas. Deve ser feito o registro de

treinamento ou obter o registro da entidade externa.

5.13.3 Medicdo de eficacia de treinamentos ou acoes executadas

A medicdo de avaliacdo de eficacia é definida para cada treinamento considerando a obrigatoriedade

legal, do cliente ou interna. A eficacia pode ser medida por uma ou mais das alternativas abaixo:

e Testes escritos ou orais;
e Testes praticos;
e Acompanhamento de desempenho no servigo através do formuldrio de “Avaliacdo da Eficacia

de Treinamento”.

A Risoterm acompanha a eficdcia para os treinamentos realizados através de monitoramento

constante dos seus colaboradores da seguinte forma:

e Para aqueles treinamentos provenientes de Planos de agdes corretivas/preventivas a avaliacdo da
eficdcia é monitorada através do registro no formuldrio de “Avaliacdo da Eficacia do
Treinamento”;

e Para os treinamentos referentes a adocdo de novas competéncias, a avaliacdo é realizada pelo
superior imediato e seu registro é realizado através do formuldrio de “Avaliacdo da Eficacia do
Treinamento”;

e Para os treinamentos citados acima a “Avaliacdo da Eficacia do Treinamento” deve ser realizada
no prazo maximo de 90 (noventa) dias apos o treinamento ministrado;

. Para os demais treinamentos realizados para conscientizar o colaborador do exercicio de suas
fungdes e melhorar o desempenho deste, o colaborador deve ser acompanhado pelo superior
imediato sem o obrigatdrio registro.

. Serdo realizadas avaliagbes do instrutor, nos contratos que requisitam essa pratica, sendo
registrado no formulario de Avaliacao do Treinador.

.

Todos os registros dos resultados de treinamentos feitos pelos colaboradores, assim como, as

avaliacOes da eficacia do treinamento devem ser analisadas e langadas mensalmente no formulario

“Tratamento Estatistico de treinamento” e enviado para a Geréncia de RH, a fim de verificar se os

treinamentos realizados estdao atingindo os objetivos esperados. Como dados para o estabelecimento

de nossas bases estatisticas e de anadlise de desempenho dos treinamentos realizados, serdo

observados:
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e O numero total de faltas por treinamento;

e O percentual de aprovacdo do treinamento e geral do contrato e/ou empresa;
e O percentual de aprovacdo do treinador por treinamento, quando aplicavel;

e O numero total de horas de treinamento para o ano por contrato;

O numero total de horas de treinamento para a empresa.

5.14.1 Comportamentos

Para nortear o acompanhamento do desempenho de seus colaboradores, a Risoterm adota como

conceitos de comportamentos aceitaveis os critérios abaixo:

5.14.1.1 Comportamentos aceitaveis

e Planejar e executar suas atividades de maneira correta;

e Participar de treinamentos, reunides e demais atividades promovidas pela Risoterm e pela
empresa contratante;

e Cumprir as recomendagdes de preservacdo de acidentes, de protegdo ao meio ambiente e a
salide transmitida pela Risoterm e pela contratante;

e Utilizar corretamente os EPI’s e EPE's, zelando pela sua seguranca;

e Respeitar a sinalizacao de seguranga;

e Comunicar de imediato ao seu superior e ao departamento de seguranga toda situagdo de
risco que observar, assim como, todas as ndao conformidades durante o processo produtivo;

e Cumprir o que determinar todos os programas, procedimentos e instrugdes que sejam

necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

5.14.2 Balango de Consequéncia

Para a prevencdo de comportamentos contrarios aos comportamentos aceitaveis a Risoterm adota
medidas disciplinares de acordo com a sua criticidade discriminados na “Tabela de Balango de

Consequéncia”, ndo se restringindo aos comportamentos descritos na mesma.
O registro de eventuais desvios de comportamentos devera ser realizado pelas obras e enviado ao
departamento de Recursos Humanos que, por sua vez, acompanhara os desvios ocorridos através da

utilizacdo da planilha de “Historico de Penalidades”.

5.14.2.1 Critérios de Avaliacdao de Comportamentos Inaceitaveis
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Os comportamentos inaceitaveis serdo classificados conforme sua criticidade em Leve, Moderado e

Grave e estardo sujeitos as seguintes penalidades:

Adverténcia Verbal
Adverténcia Escrita

Suspensdo de 03 dias

AN

Retirada do Contrato

Para os comportamentos inaceitaveis considerados LEVES, serdo aplicadas as seguintes penalidades:

e Adverténcia verbal, desde que seja a primeira ocorréncia;
e Primeira reincidéncia o colaborador sera penalizado com uma adverténcia por escrito;
e Segunda reincidéncia o colaborador sera penalizado com uma suspensdo de 03 dias;

e Terceira reincidéncia o colaborador sera penalizado com sua retirada do contrato.

Para os comportamentos inaceitaveis considerados MODERADOS, serdo aplicadas as seguintes

penalidades:

e Adverténcia por escrito, desde que seja a primeira ocorréncia;
e Primeira reincidéncia o colaborador sera penalizado com uma suspensdo de 03 dias;

e Segunda reincidéncia o colaborador sera penalizado com sua retirada do contrato.

Para os comportamentos inaceitaveis considerados GRAVES, serdo aplicadas as seguintes

penalidades:

e Suspensdo de 03 dias, desde que seja a primeira ocorréncia;

e Primeira reincidéncia o colaborador sera penalizado com sua retirada do contrato.

5.14.3 Avaliacdao de Desempenho

Com intuito de manter a preservagdo da integridade de seus colaboradores e do patrimonio préprio e
de terceiros, assim como, garantir a satisfagdo de seus clientes, é avaliado anualmente os
desempenhos técnicos e semestralmente de SSMA de seus colaboradores. Essas avaliagbes sdo
realizadas através dos formularios “Avaliacdo de Desempenho de SSMA” e “Avaliacdo de Desempenho
Técnico”, coletando dados que servirdo para diagnosticar o desenvolvimento de cada um e promover a
melhoria de suas capacitagdes técnicas e de SSMA.

A aplicagdo dessas avaliagGes além de contribuir para a abertura de agGes corretivas que irdo dar

continuidade a melhoria constante de nosso processo servird também como base para o
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reconhecimento daqueles colaboradores que demonstrarem pro-atividade e produtividade em suas
atividades.
Essas avaliacbes devem ser extensivas também aos colaboradores de empresas subcontratadas a

Risoterm (quando aplicavel).

5.14.4 Reconhecimento por Desempenho Técnico

Sdo acdes que visam motivar os colaboradores da Risoterm e Sub-Contratadas (quando aplicavel) a
pratica de comportamentos aceitaveis de Seguranca, Saude e Meio Ambiente, assim como promover

atitudes pro-ativas e melhorias continuas de nossos servigos.

As acoes incentivadoras serdo aplicadas ao colaborador e ao grupo de trabalho de cada contrato/site
gue ndo tiverem registros de desvios de comportamento e ndao-conformidades e/ou quando do alcance
de metas estabelecidas. Para o reconhecimento do colaborador que tenha se destacado devem ser
utilizados como parémetros as avaliacGes de desempenho técnico e de SSMA.

Estas agOes serdo realizadas através da entrega de certificados, placas de reconhecimento, murais e

outros.

5.14.4.1 Reconhecimento do Grupo

Ao final de cada semestre a empresa deve avaliar o desempenho de Seguranca, Saude e Meio
Ambiente de todo o contrato, e caso tenha atingido as metas de segurangca devem ser efetuados

sorteios ou distribuicdo de prémios abrangendo todo o contrato.

Ao final do ano a empresa deve avaliar o cumprimento das metas estabelecidas e se alcangadas, deve

promover aos colaboradores uma confraternizacao geral com sorteios de brindes.

Em caso do ndo cumprimento das metas estabelecidas, sera cancelado toda e qualquer premiagdo do

semestre do ocorrido e consequentemente a do ano para aquele contrato.

5.14.5 Reconhecimento por Tempo de Servigo

A Risoterm mantém também como instrumento de incentivo para seus colaboradores Reconhecimento

por Tempo de Servico na empresa.

Este reconhecimento consiste em uma premiagdo pela Risoterm aos seus colaboradores que
completam 05,10 ou 15 anos de casa (e assim consecultivamente), sendo essa premiacao definida
pela empresa e extensiva a todo e qualquer colaborador.

Essa premiagao deve acontecer ao final do ano que o colaborador completou o tempo de servigo acima

estabelecido, quando o0 mesmo recebe a premiacao juntamente com uma placa de agradecimento.
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5.15 Beneficios

A Risoterm concede aos seus colaboradores beneficios com o objetivo da manutencdo constante da
satisfacdo interna e da melhoria do desempenho técnico e profissional, promovendo a melhoria da
qualidade de vida e atendimento profissional dos mesmos.

Os beneficios atualmente concedidos sdo:

e Assisténcia médica;

e Assisténcia odontoldgica;

e Fornecimento de cesta basica;

e Auxilio Alimentacdo;

e Desjejum matinal;

e Programa “Empreste” - Programa de empréstimo pessoal;
e Programa de Educacgdo para adultos;

e Programa de Treinamento Especializado;

e Programa de Qualificacdo de Mao de Obra;

e Seguro de vida.

5.15.1 Assisténcia Médica

A Risoterm disponibiliza assisténcia médico-hospitalar a todos os seus colaboradores através de
convénio médico com empresa médica especializada, sendo facultativo aos dependentes, mas nao
obrigatorio.

Esse convénio é subsidiado integralmente para seus colaboradores. Para os dependentes, o custeio
fica sob responsabilidade do préprio colaborador, com valores acessiveis, sendo descontados
diretamente em folha de pagamento.

Quando da necessidade de inclusdao de dependentes pelo colaborador, o mesmo deve preencher a
“Solicitagcdo de Inclusdao para Convénio” e encaminhar a mesma para a coordenacgao do contrato ou o
RH.

Apos apresentacdo da solicitacdo, o RH realiza a inclusdo do dependente e posteriormente faz o envio

da carteira de convénio para o colaborador.

5.15.2 Assisténcia Odontolégica

A Risoterm disponibiliza assisténcia odontoldgica a todos os seus colaboradores através de convénio
odontoldgico com empresa especializada, sendo extensivo aos dependentes, mas ndo obrigatorio.
Esse convénio é subsidiado integralmente pelos seus colaboradores, inclusive para a cobertura dos

dependentes, com valores acessiveis, que sdo descontados diretamente em folha de pagamento.
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Quando da necessidade de inclusao de dependentes pelo colaborador, o0 mesmo deve preencher a
“Solicitagdo de Inclusdo para Convénio” e encaminhar a mesma para a coordenacdo do contrato ou
RH.

Apos apresentacdo da solicitacdo, o RH realiza a inclusdo do dependente e posteriormente faz o envio

da carteira de convénio para o colaborador.

5.15.3 Cesta Basica

E fornecida pela Risoterm aos seus colaboradores Cestas basicas, mensalmente, sendo essas cestas
integralmente subsidiada sem nenhum tipo de desconto, mesmo que a critério simbdlico.
Esse beneficio é abrangente a todos os colaboradores com faixa salarial de até 10 (dez) salarios

minimos, e a determinacdo de valores é conforme convencdo coletiva sindical.

5.15.4 Auxilio Alimentagao e Desjejum Matinal

A Risoterm fornece alimentacdo e desjejum matinal a todos os seus colaboradores alocados em
contratos fora de sua sede, independente da localizagdo, sendo integralmente subsidiados sem
nenhum tipo de desconto, mesmo que a critério simbdlico. A quantidade e tipo de fornecimento deve
ser realizado conforme convengdo coletiva sindical.

Para os colaboradores alocados na sede da Risoterm é disponibilizado vale alimentacgao.

5.15.5 Empréstimo Pessoal - “"Programa Empreste”

A Risoterm disponibiliza a todos os seus colaboradores, com no minimo 01 (Hum) ano de tempo de
servico, empréstimo pessoal - “Programa Empreste” - com o objetivo de oferecer aos seus
colaboradores, em dificuldades financeiras ou em casos fortuitos, empréstimo pessoal limitado ao
valor bruto de seu salario base, podendo ser pago em até 5 parcelas sem juros. Os descontos dos

valores concedidos serao feitos diretamente em folha de pagamento mensalmente.

Para solicitagdo do empréstimo o colaborador deve preencher formuldrio de “Solicitagdo de
Empréstimo/Termo de aprovacao”, informando o valor requisitado e o nimero de parcelas, sendo que
os valores dessas parcelas ndo podem ultrapassar a 30% do valor de seu saldrio base. Essa solicitagdo
de empréstimo deve ser entregue a coordenacdao do contrato ou ao RH e o mesmo analisa as

condigdes solicitadas e encaminha para aprovacao da diregdo da empresa.

Apos a aprovacgao pela diregdo da Risoterm, o RH deve encaminhar para o colaborador dar o aceite a
“Solicitagdo de Empréstimo/Termo de Aprovagdo”, com o valor liberado, a quantidade e valores das

parcelas que serao descontadas em folha de pagamento. Feita a aceitagdo pelo colaborador deve ser
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emitido o “Contrato de Mutuo”, referente ao empréstimo, para assinatura e liberagdo do valor em

conta.

5.15.6 Programa de Educacgao do Trabalhador

A Risoterm em parceria com o Servico Social da Industria (SESI) mantém programa de Educacdo de
Adultos voltado para todo o colaborador interessado em melhorar o nivel escolar e que tenha ensino
fundamental ou médio incompleto. Esse programa é subsidiado integralmente pela Risoterm e

abrange Alfabetizacdo, Ensino Fundamental e Ensino Médio.

Visando incentivar os estudos e aprimoramento dos seus colaboradores, a Risoterm implantou o
Programa Bolsa de Estudos, onde busca oferecer a certo nimero de colaboradores a chance de
custear seus cursos superiores com a ajuda da empresa. Os esclarecimentos sobre o programa estao

disponiveis no “Manual do Bolsista” em anexo.

O colaborador interessado em participar de um dos programas oferecidos deve preencher formulario
de “Solicitacdo de Inclusdo Educacional” e encaminhar o mesmo a coordenacdo do contrato onde
estiver alocado ou ao RH, sendo esse Ultimo responsavel pela avaliagdo e encaminhamento a direcdo

para aprovacdo e posterior inclusdo do colaborador no programa.

Este programa é abrangente a todos os colaboradores, com no minimo 02 (dois) anos de tempo de
servico. Apdés o seu desligamento, a sua permanéncia no curso deve ser avaliada pela diregdo
podendo vir a manter o colaborador no programa até sua conclusao.

Este processo encontra-se detalhado dentro de programa especifico.

5.15.7 Programa de Treinamento Especializado

O programa de treinamento Especializado é uma iniciativa da Risoterm em contribuir com a formacao
e qualificacdo de acordo com a necessidade de seus colaboradores e a demanda da empresa, a

exemplo de cursos técnicos, de aperfeicoamento, curso de formagdo, extensdo e pds-graduagao.

Este programa atende a todos os colaboradores administrativos e liderangas em geral, sendo que o
colaborador interessado em participar de um treinamento especializado deve preencher formulario de
“Solicitacdo de Inclusdo Educacional”. Esta solicitacdo deve ser encaminhada a coordenagao do
contrato onde estiver alocado ou ao RH, sendo este Ultimo responsavel pelo encaminhamento a
direcdo para aprovacao e posterior liberagdo de recursos para inclusdo do colaborador no curso.

Caso aprovado pela diregdo da Risoterm o investimento para o desenvolvimento do curso, pode ser

subsidiado parcial ou integralmente de acordo com a avaliagdo da empresa.

5.15.8 Programa de Qualificacao de Mao de Obra
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O Programa de Qualificacdo de mdo de obra € uma iniciativa da Risoterm em contribuir com a
formacao e qualificacdo de acordo com a necessidade de seus colaboradores e a demanda da

empresa, a exemplo de aperfeicoamento e de formacao.

Este programa atende a todos os colaboradores operacionais e é subsidiado integralmente, sendo que
o colaborador interessado em participar deve preencher formulario “Solicitacdo de Inclusdo

|ll

Educacional” e encaminhar o mesmo a coordenacdo do contrato onde estiver alocado ou ao RH, sendo
esse Ultimo responsavel pela avaliagdo e encaminhamento a direcdo para aprovacdo, e posterior

inclusdo do colaborador no programa.

5.15.9 Seguro de vida

Com objetivo de oferecer o minimo de recursos emergenciais em casos fortuitos, a Risoterm oferece
seguro de vida e auxilio funeral a todos os seus colaboradores, sendo totalmente subsidiado pela

empresa e obrigatodrio.

Este beneficio € disponibilizado para o colaborador no momento de sua contratacdo sendo mantida até
seu desligamento da empresa, independente de localizagdo do contrato onde esteja alocado ou da

funcdo que desempenha.

5.16 Programa de Desenvolvimento Humano

A Risoterm desenvolve programas para o desenvolvimento humano visando promover:

e A qualidade de vida de seus colaboradores, com foco em educagao, seguranca, saude e lazer;
e O estimulo a gestdo socialmente responsavel do colaborador;

e A melhoria da qualidade de vida e educacional da comunidade em que esta inserida.

Esses programas abrangem desde a educagdo e qualificacdo de seus colaboradores até a inclusdo no

mercado de trabalho, passando também pelo apoio social a comunidade.

Os programas de Desenvolvimento Humano, abaixo citados, serdo parte integrante deste

procedimento e do Programa de Responsabilidade Social da Risoterm:

e Programa de Incentivo ao Voluntariado;

e Programa de Aprendizagem (Formacao e trabalho do Jovem);
e Programa de Educacao do Trabalhador;

e Programa de Estagio.
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Manual do Bolsista pasta dos indeterminado
Documentos
da Qualidade
Anexa ao
DC.006.PQR.010_DES
~ - PQR 010 na Documento
CRICAO PLANO DE | PQ T&fnpo Lixo RH
CARGOS - rev pasta dos Unico Mdeterminad
indeterminado
04.2020_CC Documentos
da Qualidade
No setor de
Recursos
DC.007.PQR.010 ,
i Humanos em 03 anos apos
Contrato de Mutuo Por ordem N
i pasta i demissao. Lixo RH
(Empréstimo cronoldgica
identificada

funcionario)

pelo nome do

colaborador
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FO.006.PQR.010 Nl_c: setor de Recurstos 03 anos apos
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uspensao identificada pelo nome cronoldgica
do colaborador
No setor de Recursos
FO.017.PQR.010 03 anos apbs
Avaliagdo do Treinador | Humanos em pasta | Documento Unico . Lixo
demissao. RH
identificada
No setor de Recursos i
FO.018.PQR.010 03 anos apos )
Avaliacdo de Humanos em pasta .. o Lixo Obra
ho Técni ) - Documento Unico demissao.
Desempenho Técnico | jdentificada pelo nome RH
do colaborador
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F0O.022.PQR.010 No setor de Recursos
Declaragdo de Humanos em pasta ’
Encargos para Fins de | = Documento unico 02 anos Lixo RH
Impostos de Renda identificada pelo nome
do colaborador
No setor de Recursos
FO.023.PQR.010 ) . 5 o dni
icitacs umanos em pasta ocumento Unico
Solicitacdo de ~ P 02 anos Lixo RH
Mudanga de Fungdo identificada pelo nome
do colaborador
MD.001.PQR.00
Modelo Contrato Bolsa | Anexa ao PQR 010 na
de Estudos pasta dos Documentos Por ordem 02 anos Lixo RH
do Qualidade cronoldgica

7. ANEXOS

DC.002.PQR.010 R 01 Tabela de Balanco de Consequéncia
DC.003.PQR.010 R 01 Matriz de Responsabilidades

DC.005.PQR.010 R 01 Manual do Bolsista
DC.006.PQR.010 R 05 Plano de Cargos

DC.008.PQR.010 R 00 Guia de Admissao

DC.009.PQR.010 R 00 Check list de Demissao
FO.001.PQR.010 R 03 Avaliagdo da Eficacia do Treinamento
FO.003.PQR.010 R 01 Termo de Inexisténcia de Pendéncia
FO.004.PQR.010 R 01 Solicitagdo de Treinamento
FO.005.PQR.010 R 01Solicitagdo de Selecao
FO.006.PQR.010 R 01 Solicitagdo de Inclusdo para Convénio
FO.007.PQR.010 R 01 Solicitagdo de Inclusdo Educacional
FO.008.PQR.010 R 01Solicitagdo de Empréstimo
FO.012.PQR.010 R 01 Historico de Penalidades
FO.014.PQR.010 R 01 Ficha de Processo Seletivo
FO.015.PQR.010 R 02 Ficha de Cadastro do Candidato
FO.016.PQR.010 R 01 Ficha de Adverténcia - Suspensao
FO.017.PQR.010 R 01 Avaliagao do Treinador
FO.018.PQR.010 R 01 Avaliagdo de Desempenho Técnico

FO.023.PQR.010 R 00 Solicitagdo de Mudancga de Fungao
MD.001.PQR.010 R 01 Modelo Contrato Bolsa de Estudos

DC.004.PQR.010 R 02 Matriz de Integracdo dos Novos Colaboradores

DC.007.PQR.010 R 01 Contrato de Matuo (Empréstimo funcionario)

FO.022.PQR.010 R 00 Declaracdo de Encargos para Fins de Impostos de Renda
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8. NATUREZA DAS ALTERAGOES

Natureza da Item Revisado Data da Revisao Revisao Responsavel
Alteracao
Item 6.Quadro de
registros exclusao do
formulario
Alteracdes de FO.011PQR.010 Lista de 16/11/2023 07 Larissa Mesquita/
informagdes Presenga de Reunido e Amanda Caetano
FO.013.PQR.010 Ficha de
Registro de Treinamento,
Exclusdao dos anexos acima
no item 7.
Revisdo de Texto item
5.13
Alteragdo no anexo
DC.008.PQR.010
Revisdo do texto do ITEM
5.10; Revisdo do texto do
Revisdo Sistémica. ITEM 5.13.1,5.13.2;
Exclusao do ITEM
14/04/2023 06 Amanda Caetano
5.13.2.1, 5.13.2.2;
Exclusao do ITEM
5.13.2.3; Revisdo do texto
do ITEM 5.14.4;
Alteragdes de S0
informagdes. ' 18/05/2022 05 Amanda Caetano
5.4; 5.9; 5.10; 5.14.4.1;
Alteragoes de 5.15.2 e 6.
informagdes. Cancelado
20/09/2021 04 Amanda Caetano
FO.020.PQR.010 e
FO.021.PQR.010.
Inclustes de Itens: 5.9, 5.12,6e 7. 19/01/2021 03 Amanda Caetano
formularios
Atualizagdo sistémica e
N R 5 20/02/2020 02 Larissa Mesquita
Atualizagao sistémica. inclusdo do cabegalho.
Incluso item “Regras
para Elaboragdo 51322 02/05/2019 01 Amanda Caetano
Treinamentos de NR “s” T
Emissado Inicial --- 20/02/2018 00 Larissa Mesquita
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9. APROVACAO

Elaborado/revisado por:

//'/ (VL\‘
_g (”Lz 194 (/Zt'( Ll

&

Amanda Caetano

Aprovado para uso:

\|

16/11/2023 HOU TV (. K
Data Larissa Mesquita

16/11/2023
Data
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