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1 OBJETIVO

Coletar, organizar, analisar e interpretar dados estatisticos; Identificar fontes de dados relevantes;
Aplicar técnicas estatisticas para explorar dados; Analisar dados para identificar padroes, correlacGes
e insights que possam auxiliar nas tomada de decisdes; Comunicar os resultados das analises;
Desenvolver ou alimentar sistemas de banco de dados; Limpar e transformar dados; Criar modelos de
dados escalonaveis e eficientes.

2 DEFINICOES E CONCEITOS

Analista de Dados: Profissional responsavel por coletar, organizar, interpretar e apresentar os dados

para gerar insights que apoiem a tomada de decisdes.

Base de dados: A Colegdo estruturada e organizada de dados armazenados eletronicamente,

utilizada para analises.

Dashboards: Ferramentas visuais que apresentam dados e indicadores-chave em tempo real,
auxiliando no monitoramento de desempenho.

Dados Brutos: Informagdes coletadas na sua forma original, antes de qualquer limpeza ou
transformacao.

ETL (Extract, Transform, Load): Processo de extracdo, transformacao e carga de dados, essencial
para preparar informacGes para analises.

Insight: Descobertas ou padrdes obtidos através da analise de dados, que podem gerar valor
estratégico.

Big Data: Conjunto de dados massivos e complexos, que demandam ferramentas e métodos
avancados para processamento e analise.

Machine Learning: Subcampo da inteligéncia artificial que utiliza algoritmos para que sistemas
aprendam padrdes a partir dos dados, sem programacao explicita.

Power BI: Ferramenta que fornece recursos para coleta, analise, visualizagdo e compartilhamento de

dados de maneira intuitiva e dindmica.

3 RESPONSABILIDADES

Diretoria: Prover recursos, infraestrutura tecnolégica e demais meios necessarios para viabilizar o

processo de anélise de dados e cumprimento deste procedimento.

Colaborador - Funcionarios Risoterm e Subcontratados: Seguir as diretrizes estabelecidas para
o uso adequado de ferramentas e plataformas de analise de dados fornecidas pela organizagdo. Zelar

pela integridade, seguranca e confidencialidade dos dados acessados ou manipulados durante suas
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atividades. Garantir o cumprimento dos prazos e qualidade nas etapas de coleta, organizacdo e

analise dos dados atribuidos a suas funcdes.

Liderancas - Encarregados, Supervisores e Coordenadores: Fornecer instrugdes claras para
seus subordinados sobre as metodologias e ferramentas a serem utilizadas para coleta, organizagao,
analise e interpretagdo dos dados. Monitorar as atividades de coleta, tratamento e andlise de dados
realizadas pelas equipes, garantindo a qualidade e precisdo dos resultados obtidos. Auxiliar na
realizacdo de auditorias internas e externas para verificar a conformidade e desempenho do processo
de analise de dados. Revisar e aprovar os relatorios e dashboards gerados, garantindo que estejam

claros, precisos e prontos para apoiar decisdes estratégicas.

Gestor de Sistema - GS: Conhecer o que determina este procedimento acompanhando a
implementacdo e o desenvolvimento; participar da elaboracdo e revisdo deste procedimento sempre

que houver necessidade de melhoria.

Analista de Dados: Planejar e coordenar o processo de analise de dados, estabelecer diretrizes,
metodologias e cronogramas para garantir a execugdo adequada do processo de analise de dados.
Revisar métricas e indicadores de desempenho, propondo melhorias continuas com base nos
resultados obtidos. Identificar e implementar ferramentas tecnoldgicas que otimizem as etapas do
processo de anadlise, como softwares de visualizacdo, bancos de dados e algoritmos avancados.
Compilar relatérios detalhados sobre os resultados das andlises realizadas, apresentando-os para a
diretoria e outras partes interessadas. Garantir que os dados estejam armazenados de forma segura e
gue sejam acessados e utilizados apenas por pessoas autorizadas. Participar da revisao e atualizagdo
de procedimentos, buscando constantemente otimizar o desempenho do sistema e alinhar-se as

necessidades organizacionais.

4 DOCUMENTOS EXTERNOS / FONTES DE CONSULTA

e Norma ISO 9001:2015;

e Norma ISO 27001 - Sistemas de Gestdo de Seguranca da Informagdo, que assegura a
protecdo e confidencialidade dos dados utilizados no processo de analise;

. DC.001.LGPD (Rev. 00) Politica de Seguranga da Informagdo ( Procedimento Risoterm)

e A Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais (LGPD), Lei n© 13.709/2018
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5 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

A Risoterm descreve o processo de analise de gerenciamento de contratos e dados, com o objetivo de
transformar dados brutos em informacgdes valiosas. Isso é alcancado por meio de coleta, organizacao,
limpeza, analise, interpretacdo e visualizagdo dos dados, garantindo que os resultados sejam
confidveis e suportem decisOes estratégicas. As etapas do processo sdao documentadas e realizadas
com base nas melhores praticas e no uso de ferramentas apropriadas para assegurar a qualidade e o

impacto positivo das analises.

5.1 RASTREABILIDADE DOS DADOS

A Risoterm tem definido e documentado como fonte principal a Base de Gastos FO.004 PR 002. Além

disso, utiliza como instrumentos de controle as seguintes planilhas:

. FO.001.PQR.014 - Controle de Fardamento

. FO.002.PQR.014 - Controle de Telefonia e Internet

. FO.003.PQR.014 - Controle de Combustivel

. FO.004.PQR.014 - Controle de Contratos de Terceiros
o FO.005.PQR.014 - Controle de Veiculos Alugados

Esses controles sdo empregados para evidenciar a qualidade e a confiabilidade das analises realizadas,
estando todos vinculados aos seus respectivos dashboards gerados através do PowerBI. Dessa forma,

assegura-se que sejam:

. Verificados quanto a qualidade, consisténcia e integridade;

. Organizados e identificados de forma clara, garantindo rastreabilidade;

. Protegidos contra alteragdes ndo autorizadas que possam comprometer os resultados
das analises.

O responsavel pelo procedimento avalia a validade dos dados utilizados no processo de analise.
Quando identificado que os dados ndo atendem aos requisitos estabelecidos, sdao adotadas acgoes

corretivas adequadas para tratar as informagdes inadequadas e eventuais resultados impactados.

Os nossos requisitos utilizados sao:

. Integridade: os dados ndo podem estar incompletos ou corrompidos.

. Rastreabilidade: cada dado deve ter origem identificavel (quem langou, quando, em
qual planilha).

. Atualizacdo: os dados precisam estar dentro do periodo de referéncia correto (sem

informagdes desatualizadas).
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Registros detalhados de todas as etapas de coleta, tratamento e analise, bem como da gestdo e

controle dos dados, sao mantidos conforme definido neste Procedimento

5.2 INFRAESTRUTURA

A Risoterm segue as determinagdes técnicas necessarias para o funcionamento eficiente do processo
de Andlise Gerenciamento de Contrato e Dados e a infraestrutura necessaria para garantir a
conformidade com os requisitos do cliente, além de atender aos padrGes de desempenho esperados. A

infraestrutura inclui:

® Servidores e sistemas de armazenamento de dados;
e Ferramentas analiticas, como Softwares, Powerbi de analise e visualizacdo de dados;
® Equipamentos de TI, como notebooks e dispositivos de acesso remoto;

® Conexdes seguras de internet e rede.

A aquisicdao, manutengao e aprimoramento desta infraestrutura sdao analisadas e controladas pela

Diregao.

5.3 PROPRIEDADE E CONFIDENCIALIDADE DOS DADOS

O setor é responsavel pela guarda, protecao e preservacao de dados, documentos e informacbes

fornecidas por provedores externos para auxiliar na realizacdo do processo de analise de dados.

Os tipos de bens e informagdes de propriedade que consideramos incluem:

e Dados fornecidos para analise (contratos, notas fiscais, planilhas, solicitacdes via Monday);
e Informagbes confidenciais ou normativas que regulam os padrées de analise;

e Ferramentas ou licengas de softwares disponibilizadas para o processo analitico.

Esses elementos devem ser claramente identificados, monitorados e protegidos contra qualquer tipo
de acesso ndo autorizado ou uso indevido. Em caso de perda, dano ou inconsisténcia nas informagdes
ou recursos fornecidos, o provedor externo sera notificado, e os registros serdo mantidos como

evidéncia e suporte para agoes corretivas.

A Risoterm também aplica procedimentos rigorosos para assegurar que todos os dados e documentos
recebidos sejam gerenciados de maneira ética, em conformidade com as regulamentagdes legais e

com os padrdes estabelecidos neste procedimento.
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5.4 COLETA, TRATAMENTO E ORGANIZAGCAO DOS DADOS

O responsavel deste procedimento realiza a coleta de dados de forma sistematica e organizada,
visando garantir a rastreabilidade e a confiabilidade das informacgdes utilizadas no processo de analise.
Os dados sdo obtidos de diversas fontes, como FO. 004 PR 002 Base de gastos, notas fiscais, faturas,
orcamentos, sistemas internos, bancos de dados ou APIs externas, e todos sdo devidamente
identificados e documentados, assegurando que suas origens estejam claras e registradas em

conformidade com os padroes estabelecidos.

Para garantir a eficiéncia e a confiabilidade no processo de analise, a Risoterm estrutura suas

atividades em etapas especificas

5.4.1 TRATAMENTO E ORGANIZAGCAO DOS DADOS

e Limpar os dados para corrigir erros, remover duplicatas e preencher lacunas, garantindo sua
qualidade e adequacdo.

e Transformar os dados brutos em formatos compativeis com os modelos e ferramentas
analiticas a serem utilizados.

e Classificar e categorizar os dados, organizando-os de maneira estruturada em repositorios

seguros e acessiveis.

Estes processos garantem que todas as etapas, desde a coleta até o armazenamento, sejam
conduzidas com exceléncia, alinhadas aos objetivos estratégicos da organizacdo e as melhores

praticas do mercado.

5.5 MONITORAMENTO CONTINUO DE INDICADORES

O monitoramento continuo de indicadores envolve a definicdo, o acompanhamento e a revisdo
periddica dos indicadores de desempenho, contemplando todos os dashboards de dados. Além disso, é
fundamental assegurar que os dashboards sejam atualizados automaticamente, por meio da
integragdo com fontes de dados em tempo real, garantindo informagdes sempre precisas e atualizadas

para a tomada de decisdo.

5.6 SUPORTE ESTRATEGICO A TOMADA DE DECISAO

O suporte estratégico a tomada de decisdo envolve a atuagdo conjunta com areas como diregdo,
planejamento, comercial, produgdo entres outras, para fornecer insights baseados em dados. Inclui a
participacdo em reunides para discutir tendéncias e riscos identificados, bem como o
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acompanhamento dos planos de agdo derivados das analises realizadas, assegurando que as decisdes

sejam fundamentadas em informacdes confiaveis.

5.7 GERENCIAMENTO E CONTROLE DE CONTRATO DE FORNECEDORES DE SERVICO E
MATERIAL

Para otimizar o controle e acompanhamento dos contratos de terceiros, deve-se utilizar a planilha
FO.004.PQR.014 - Controle de Contratos de Terceiros, mantendo atualizados os dados de todos os
vinculos vigentes da organizagdo com terceiros. O campo “Documento” indica a natureza do vinculo da

Risoterm com o terceiro e contém as opgoes:

e Contrato: Quando o vinculo com o prestador é feito a partir de contrato de prestacdo de servigos
ou produtos;

¢ Proposta: Quando o vinculo é estabelecido através de elaboracdo de proposta comercial.

5.8 CONTROLE E ANALISE DOS GASTOS GERAIS

Gerenciamento e atualizagdo da planilha FO.004 PR 002 Base de gastos do consolidado de despesas
gerais da empresa. Essa atividade inclui a categorizagdo e organizacdo dos dados financeiros,
identificacdo de variagOes significativas nos gastos, e geracdo de insights para as areas responsaveis.
O objetivo é garantir transparéncia, padronizacdo e suporte estratégico por meio de visualizagdes

claras e indicadores relevantes.

5.9 CONTROLE DE FARDAMENTOS

O procedimento de fardamento envolve todas as etapas relacionadas a entrega, uso, manutencgdo e
substituicdo de uniformes fornecidos aos colaboradores. Ele garante padronizagdo, segurancga e
identidade visual da empresa. A entrega deve ser registrada por meio de termo de responsabilidade
FO.001.PQR.014 Controle de Fardamento, com data, descricdo das pecas e assinatura do colaborador.
O colaborador deve utilizar o uniforme conforme as diretrizes da empresa, exclusivamente para fins
profissionais. A substituicio deve ocorrer sempre que houver desgaste, deterioragdao ou extravio,

mediante devolugdo do item danificado.

5.10 CONTROLE DE TELEFONIA MOVEL E INTERNET

Controle detalhado das faturas das operadoras de telefonia mdvel e internet, incluindo analise critica
de cobrangas, identificagdo de valores atipicos e organizagdo das notas fiscais. Também contempla o
rateio adequado dos custos entre os setores/centros de custo da empresa, com registro padronizado
em planilha de controle FO.002.PQR.014 Controle Telefonia e Internet. A atividade visa garantir a
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correta alocacao de despesas e mitigar riscos financeiros relacionados a cobrancas indevidas ou

inconsistentes

5.11 CONTROLE DE COMBUSTIVEL

Responsavel pela gestdo da distribuicdo de créditos de combustivel por meio das plataformas de
combustivel. As atividades envolvem a criagdo e manutengdo de planilhas de controle
FO.003.PQR.014 Consolidado combustivel, monitoramento da ativacdo de cartdes, conferéncia da
efetivacdo dos créditos e suporte aos usuarios internos, garantindo rastreabilidade e eficiéncia
operacional. O responsavel do setor monitora a logistica de abastecimento dos veiculos utilizados na
organizacdo, aprovando e emitindo os vouchers ou créditos para o pagamento do combustivel e
mantendo o rastreamento das datas, veiculos e motoristas que fizeram uso dos recursos. A partir
desses dados, é feito o rateio do consumo mensal de cada veiculo utilizando metodologias proprias e
apresentado a Direcdo da Risoterm.
Além disso criacdo de dashboards para visualizagdo dos gastos e identificacdo de padrBes de

consumo.

5.12 CONTROLE DE VEICULOS ALUGADOS

A necessidade de locagdao tempordria de veiculos para compor a frota da Risoterm é avaliada e
conduzida pela Diretoria. O processo inicia-se com a solicitacdo de orcamento, feita pela Direcao, por

meio da empresa de locagdo de veiculo, através do Suprimentos.

Acompanhamento e Controle: O setor de Analise de Dados é responsavel pelo gerenciamento da frota
locada, incluindo o controle de quilometragem conforme estipulado em contrato.

O responsavel pela unidade onde o veiculo estd alocado deve enviar semanalmente uma foto do
oddémetro para FO.005.PQR.014 R.00 Controle de Veiculos Alugados

Esse controle também é utilizado para monitorar o periodo de revisdo, que deve ser realizado a cada
10.000 km rodados.

5.13 MONDAY

A monday.com é uma plataforma de gestdo de trabalho visual e colaborativa, desenvolvida para
auxiliar equipes na organizacdo, planejamento e acompanhamento de projetos, tarefas e fluxos de
trabalho de maneira eficiente e personalizada.

Na Risoterm, o analista de dados é responsavel por monitorar e administrar a plataforma, aplicando
suas funcionalidades e promovendo o desenvolvimento continuo do sistema. Com isso, & possivel
automatizar e gerenciar todos os processos internos da organizacao de forma integrada.

Além disso, é essencial realizar a manutencdo, inclusdo e segregacao dos dados e fluxos, garantindo

uma estrutura clara e funcional que facilite a navegacdo e o uso por todos os colaboradores.
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