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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTÃO 

PSG 02-7.1-1 

 

A) Referência: Recursos, Competência, Conscientização e Comunicação 
  
 

B) Descrição / Fluxo das Atividades: 

 
I.  Provisão de Recursos  

II.  Competência/ Habilidades 
III.  Conscientização 
IV.  Comunicação - Treinamento 
V.  Integração 

 
 

I. Provisão de Recursos 
 
  

  
  
 
 
 

  
 
                                                                   
                                                 
 
 
 
 
 
 
 

                           

 
 
 
 

 

 
II.   Competência/ Habilidades 

 
1. As competências necessárias para operacionalização das atividades, estão definidas nos 

respectivos perfis de função (PF), elaborados conforme estrutura organizacional da entidade. 
 

2. Os PFs são gerados com o envolvimento dos gestores dos processos e validados, através da 
aprovação da presidência. 

 

3. Os PFs são revisados Bi-anualmente ou quando necessário, fora desta periodicidade. 
 

4. Os PFs definem as qualificações necessárias de cada função, como base para o processo de 
seleção de novos funcionários. 
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5. Além disso, definem a necessidade de capacitação, identificando os documentos do sistema 
de gestão necessários que cada função deve ter conhecimento para realização das atividades, 
também descritas no PF. 

 

6. Funcionários que ocupem funções onde no PF o quesito Escolaridade consta “Mínimo ser 
Alfabetizado” estão dispensados de apresentar comprovante de escolaridade. 

 

7. Nas funções com essas características, os funcionários comprovam sua alfabetização com o  
    preenchimento correto de uma carta, caracterizada como solicitação de emprego. 
 

8. A CBBd determina que as habilidades necessárias, estão definidas no Perfil de Função. 
 

9. Estas habilidades são observadas pelos gestores, durante o período de experiência do 
funcionário.  

 

10. O resultado do período de experiência (contratar ou dispensar), evidência a adequação dos 
funcionários as habilidades definidas no Perfil de Função: 

 

▪ Contratado – Atende as habilidades 
▪ Dispensado – Não atende as habilidades 

 

11. Os funcionários contratados, até a data de emissão deste PSG, são considerados com 
habilidades aprovadas, sendo que a partir desta data, é necessária a evidência do resultado 
do período da experiência. 

  
    III.   Conscientização 

 

      1.   A CBBd considera conscientização, a capacidade do funcionário em realizar suas atividades. 
 

2. Esta capacidade é considerada como a realização da capacitação dos funcionários na 
documentação do SG, conforme definido nos PFs. 

 

3. A capacitação dos funcionários é evidenciada na planilha RT. 
 

  IV. Comunicação - Treinamento 
 

1. As necessidades de treinamento são geradas com base nos PFs e definições dos gestores. 
 

2. Estas necessidades são transferidas para o cronograma anual de treinamento. 
 

  3. Os treinamentos têm sua eficácia avaliada na própria planilha RT, até no máximo 90 dias 
após a data da realização. 

 

4. Após a realização do treinamento, o gestor do funcionário que participou do mesmo, avalia 
se os resultados esperados foram atingidos. 

 

5. Os treinamentos realizados são reportados na planilha Registro de Treinamento - RT. 
 

6. As RTs, são controladas pelos processos Gestão Esportiva e Administrativo. 
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V. Integração 
 

1. Os Treinamentos realizados para novos funcionários são considerados no Cronograma de 
Treinamento mensalmente, porém, somente são realizados quando necessário. 

 

2. Estes treinamentos têm sua eficácia comprovada, através do resultado do período de 
experiência do funcionário. 

 

Ex: Funcionário Efetivado = Treinamento Eficaz 
      Funcionário Dispensado = Treinamento Ineficaz, em função das habilidades não 
atenderam ao PF, conforme definido neste PSG. 

 

3. No processo de integração, são abordados no mínimo os seguintes temas: 
• Missão 
• Política da Qualidade 
• Conscientização para o Sistema de Gestão 
• Ética e postura no trabalho 
• Direitos e Deveres dos funcionários 

• Segurança no Trabalho 
 

4.  O processo de integração é registrado em RT 

 

5. O Processo de integração segue a seguinte formatação: 
 

➢ Acolhida do Novo Funcionário: 
✓ Apresentar o local de trabalho: Onde atuar; 
✓ Apresentar a equipe de trabalho e gestor do processo onde o mesmo irá atuar; 
✓ Apresentar a CBBd, clientes e partes interessadas; 
✓ Informar sobre o horário de trabalho e descanso, férias e 13º salário. 

 

➢ Aspectos relacionados à Responsabilidade Social: 
✓ A empresa não mantem em seu quadro de funcionários, menores de 18 anos; 
✓ Liberdade de opinião e associação; 
✓ Direitos e Deveres dos funcionários; 
✓ Canal de comunicação. 

 

➢ Aspectos relacionados à Ética no trabalho: 
✓ Não obter vantagens pessoais, nas negociações em nome da empresa; 
✓ Não passar informações confidenciais ao mercado; 
✓ Atuar com respeito junto à equipe. 
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C) Responsabilidade:  Todos os processos do Sistema de Gestão da entidade 
                            

D) Frequência:  Cronograma de Treinamento - Anual 
                               Perfil de Função – Bianual 
                                                                                     

E) Registros da Qualidade:  
       Planilha PF (Perfil de Função) 
       Planilha RT (Registro de Treinamento) 
       Planilha CT (Cronograma de Treinamento) 
         
 
 

                  Elaboração                                                        Aprovação 
 
 

 
 

    José Roberto Santini Campos                             Francisco Ferraz de Carvalho                                       
               Superintendente                                                               Presidente 
 

 
                                                                                


