Wj CBBd PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO

CONFEDERACAO BRASILEIRA DE BADMINTON PSG 02-7 u 1- 1

A) Referéncia: Recursos, Competéncia, Conscientizacdao e Comunicacao

B) Descricao / Fluxo das Atividades:

1. Provisao de Recursos
II. Competéncia/ Habilidades
III. Conscientizacao
IV. Comunicacao - Treinamento
V. Integracao

I. Provisao de Recursos

Recursos Recursos Recursos
Financeiros > Humanos < Tecnologicos

A

A 4

A 4 A 4 A 4

Orgcamentos: Estrutura Planejamento

Organizacional Estratégico
COB e CPB

A 4

Reunido de Analise de
Resultados
RAR

A 4
A

II. Competéncia/ Habilidades

1. As competéncias necessarias para operacionalizacdo das atividades, estdo definidas nos
respectivos perfis de fungao (PF), elaborados conforme estrutura organizacional da entidade.

2. Os PFs sao gerados com o envolvimento dos gestores dos processos e validados, através da
aprovacao da presidéncia.

3. Os PFs sao revisados Bi-anualmente ou quando necessario, fora desta periodicidade.

4. Os PFs definem as qualificacOes necessarias de cada funcao, como base para o processo de
selecdo de novos funcionarios.
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5. Além disso, definem a necessidade de capacitacdo, identificando os documentos do sistema
de gestdo necessarios que cada funcao deve ter conhecimento para realizacao das atividades,
também descritas no PF.

6. Funcionarios que ocupem fungdes onde no PF o quesito Escolaridade consta “Minimo ser
Alfabetizado” estao dispensados de apresentar comprovante de escolaridade.

7. Nas funcdes com essas caracteristicas, os funcionarios comprovam sua alfabetizacdo com o
preenchimento correto de uma carta, caracterizada como solicitacao de emprego.

8. A CBBd determina que as habilidades necessarias, estdo definidas no Perfil de Funcao.

9. Estas habilidades sdo observadas pelos gestores, durante o periodo de experiéncia do
funcionario.

10. O resultado do periodo de experiéncia (contratar ou dispensar), evidéncia a adequacao dos
funcionarios as habilidades definidas no Perfil de Fungao:

» Contratado — Atende as habilidades
» Dispensado — Nao atende as habilidades

11. Os funcionarios contratados, até a data de emissao deste PSG, sdo considerados com
habilidades aprovadas, sendo que a partir desta data, é necessaria a evidéncia do resultado
do periodo da experiéncia.

III. Conscientizacao
1. A CBBd considera conscientizacdao, a capacidade do funcionario em realizar suas atividades.

2. Esta capacidade é considerada como a realizacdo da capacitagdo dos funcionarios na
documentacao do SG, conforme definido nos PFs.

3. A capacitagao dos funcionarios é evidenciada na planilha RT.

IV. Comunicacao - Treinamento
1. As necessidades de treinamento sao geradas com base nos PFs e definicdes dos gestores.
2. Estas necessidades sao transferidas para o cronograma anual de treinamento.

3. Os treinamentos tém sua eficacia avaliada na prépria planilha RT, até no maximo 90 dias
apos a data da realizagdo.

4. Apos a realizacao do treinamento, o gestor do funcionario que participou do mesmo, avalia
se 0s resultados esperados foram atingidos.

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

6. As RTs, sao controladas pelos processos Gestdao Esportiva e Administrativo.
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. Integracao

1. Os Treinamentos realizados para novos funcionarios sao considerados no Cronograma de
Treinamento mensalmente, porém, somente sao realizados quando necessario.

2. Estes treinamentos tém sua eficacia comprovada, através do resultado do periodo de
experiéncia do funcionario.

Ex: Funcionario Efetivado = Treinamento Eficaz
Funcionario Dispensado = Treinamento Ineficaz, em fun¢do das habilidades nao
atenderam ao PF, conforme definido neste PSG.

3. No processo de integracao, sao abordados no minimo os seguintes temas:
e Missao

Politica da Qualidade

Conscientizagao para o Sistema de Gestdo

Etica e postura no trabalho

Direitos e Deveres dos funcionarios

Seguranga no Trabalho

4. O processo de integragdo é registrado em RT
5. O Processo de integragao segue a seguinte formatagao:

> Acolhida do Novo Funcionario:
v" Apresentar o local de trabalho: Onde atuar;
v' Apresentar a equipe de trabalho e gestor do processo onde o mesmo ira atuar;
v Apresentar a CBBd, clientes e partes interessadas;
v Informar sobre o horario de trabalho e descanso, férias e 13° salario.

> Aspectos relacionados a Responsabilidade Social:
v A empresa ndo mantem em seu quadro de funcionarios, menores de 18 anos;
v' Liberdade de opiniao e associacao;
v" Direitos e Deveres dos funcionarios;
v" Canal de comunicagao.

> Aspectos relacionados a Etica no trabalho:
v Nao obter vantagens pessoais, nas negociagdes em nome da empresa;
v" Nao passar informagoes confidenciais ao mercado;
v' Atuar com respeito junto a equipe.
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C) Responsabilidade: Todos os processos do Sistema de Gestao da entidade

D) Frequéncia: Cronograma de Treinamento - Anual
Perfil de Fungao — Bianual

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

Elaboracao Aprovacao
José Roberto Santini Campos Francisco Ferraz de Carvalho
Superintendente Presidente
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