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e TREINAMENTO DE PESSOAL

1-OBJETIVO

Definir diretrizes relacionadas ao treinamento e capacitacéo do pessoal técnico de modo
a assegurar a qualidade dos ensaios realizados no Laboratério de Pocos de Caldas da
Comissao Nacional de Energia Nuclear (LAPOC).

2 - CAMPO DE APLICACAO

Setor de Quimica Analitica, Setor de Radiometria e Setor de Rad6nio da Secéo Técnica,
além da Secao Administrativa do LAPOC.

3 - REFERENCIAS

3.1— ABNT NBR ISO/IEC 17025 — Requisito 5.2, em sua edi¢éo vigente
3.2 — PN-LAPOC-5450 - Validacdo de Ensaios, em sua edicdo vigente
3.3- LEIN°8.691 - DE 28 DE JULHO DE 1993 — Diério Oficial da Unido de 29/7/93

4 — DEFINICOES
4.1 - SIGLAS:

4.1.1 - LAPOC - Laboratério de Pocgos de Caldas da Comissdo Nacional de Energia
Nuclear.
4.1.2 - DOU - Diério Oficial da Unido

4.2 — Bolsista: estudante de curso regular de cunho tecnoldgico ou cientifico sem
vinculo empregaticio com o LAPOC, que desenvolve atividades de iniciacéo cientifica
ou pos-graduacdo visando a complementacao de sua formacdo educacional.

5-DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

5.1 — Lista de Signatarios Autorizados (FT-LAPOC-5200-01), na sua revisdo vigente
5.2 — Levantamento de Necessidades de Treinamento (FT-LAPOC-5200-02), na sua
revisao vigente

5.3 — Plano de Treinamento (FT-LAPOC-5200-03), na sua revisao vigente

5.4 — Termo de Confidencialidade (FT-LAPOC-5200-04), na sua reviséo vigente

5.5 — Treinamento em procedimentos normativos (FT-LAPOC-5200-05), na sua revisdo
vigente

5.6 — Avaliacdo de eficacia de treinamento (FT-LAPOC-5200-06), na sua revisdo
vigente

5.7 - Autorizacdo para execugdo de procedimentos técnicos (FT-LAPOC-5200-07), na
sua revisao vigente

5.8 - Matriz de habilidades por procedimento normativo técnico especifico
(FT-LAPOC-5200-08), na sua revisao vigente
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6 — ROTINAS

6.1 — REQUISITOS DE COMPETENCIA

6.1.1 - A competéncia dos colaboradores que operam equipamentos especificos ou
realizam ensaios é assegurada inicialmente a partir de nomeacéao do colaborador publico
como técnico em Ciéncia e Tecnologia em carater efetivo publicado em DOU. A
nomeacao é efetuada apds atendimento aos requisitos minimos de formacéo exigidos
em edital especifico de concurso publico ou lei especifica.

6.1.2 - A avaliacdo dos resultados obtidos a partir de ensaios, bem como a assinatura
dos respectivos relatérios é assegurada a partir de nomeacdo do colaborador publico
como pesquisador ou tecnologista (carreiras de nivel superior) em carater efetivo
publicado em DOU. A nomeacdo é efetuada ap06s atendimento aos requisitos minimos
de formacéo exigidos em edital especifico de concurso pablico ou lei especifica.

6.1.3 — O formulério FT-LAPOC-5200-01 (Lista de Signatéarios Autorizados) relaciona
0 pesquisador ou tecnologista responsavel por garantir a consisténcia e a confiabilidade
dos resultados apresentados nos relatorios de ensaio. Cada ensaio possui um ou mais
signatarios autorizados

6.1.4 - Os bolsistas podem executar atividades técnicas desde que sob a supervisdo
direta de um colaborador treinado e autorizado na tarefa, assinando 0s registros
aplicaveis juntamente com o colaborador responsavel.

6.1.5 - Os bolsistas devem preencher um termo que assegure os direitos de
confidencialidade e de propriedade de todas as informaces referentes a realizagcdo dos
trabalhos gerados e mantidos pelo LAPOC, até onde permitido por lei e conforme
requerido pelo cliente conforme formulario FT-LAPOC-5200-04 (Termo de
Confidencialidade).

6.2 — ASPECTOS REFERENTES A FORMAGCAO, TREINAMENTO E
HABILIDADES

6.2.1 — Os aspectos referentes a formacdo, treinamento e habilidades do pessoal do
laboratério sdo definidos a partir de levantamento de necessidades de treinamento
realizado a cada dois anos pelo analista de Ciéncia e Tecnologia do setor de Recursos
Humanos junto ao Pesquisador/Tecnologista de cada Setor, que ir& avaliar a adequacéao
as tarefas do laboratorio, atuais e previstas.

6.2.2 - O analista de Ciéncia e Tecnologia do setor de Recursos Humanos consolida as
informagdes no formulario de Levantamento de Necessidades de Treinamento de
Pessoal (FT-LAPOC-5200-02)

6.2.3 A coordenagdo do LAPOC, a partir do levantamento de necessidades, ira fomentar
a elaboracdo de um Plano de Treinamento (FT-LAPOC-5200-03).
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6.2.4 - A execucdo do plano de treinamento estard condicionada & proviséo de recursos
préprios de capacitacéo.

6.2.5 - As evidéncias de realizacdo dos treinamentos serdo comprovadas atraves de
registros de treinamentos em procedimentos técnicos especificos (Registro de
Treinamento Técnico - FT-LAPOC-5200-05) ou cépia de Certificados de Cursos.

6.2.6 O Gerente da Qualidade é o responsavel por treinar todos os colaboradores do
SGQ no Manual da Qualidade (e demais documentos de gestdo relacionados com as
atividades a serem desenvolvidas pelo mesmo).

6.2.7 O Pesquisador/Tecnologista de cada setor € o responsavel por treinar e
supervisionar 0s colaboradores nas atividades técnicas que serdo por eles
desempenhadas.

6.3 - TREINAMENTO EM PROCEDIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS

6.3.1 - O treinamento para execucdo de tarefas especificas € realizada em duas
instancias:

« tedrico: O colaborador deve ler e compreender o procedimento normativo no qual esta
sendo treinado e tirar suas ddvidas com a pessoa responsavel pelo seu treinamento;

* pratico: O colaborador em treinamento realiza 0 procedimento normativo em questéo
enquanto o responsavel pelo treinamento acompanha e o direciona na execugdo da
tarefa.

6.3.2 - Em caso de revisdo de Procedimento Normativo por motivo de:

« correc¢do ortogréafica, formatacdo ou validacdo de uma nova data de revisdo, considera-
se gque ndo houve mudancas significativas no escopo do mesmo e o colaborador nédo
precisa ser treinado novamente;

« mudanca na execucdo da tarefa, considera-se que houve mudanca significativa no
escopo do mesmo e o0s colaboradores precisam ser treinados novamente pelo
pesquisador/tecnologista do setor.

6.3.3 - Ao término do treinamento, um registro de treinamento técnico (FT-LAPOC-
5200-05) é preenchido.

6.3.4 - O Registro de Treinamento Técnico € assinado por 03 (trés) pessoas: 0
colaborador em treinamento informando que esta de acordo que foi treinado, o
responsavel pelo treinamento (treinador) informando que treinou o colaborador na tarefa
e 0 Pesquisador/Tecnologista do Setor.

6.4 — AVALIACAO DE EFICACIA DO TREINAMENTO

6.4.1 - A eficacia no treinamento é medida a partir de formulario especifico
(FT-LAPOC-5200-06). Neste formulario, os campos de 1 a 7 sdo preenchidas pelo
treinado para todos os tipos de treinamento. O treinamento é considerado eficaz se a
pontuacéo estiver de 25 a 35.
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6.4.2 O Pesquisador/Tecnologista é responsavel pela avaliagdo dos treinamentos
técnicos, enquanto o Gerente da Qualidade realiza a avaliacdo dos treinamentos
voltados a gestdo e atividades administrativas.

6.4.3 Para treinamentos préaticos, podem ser inseridos comentarios adicionais que levam
em conta 0s seguintes itens: interesse, participacdo, qualidade de trabalho, observacgédo
de procedimentos e normas, organizagéo e limpeza.

6.4.4. Apbs o preenchimento completo dos formularios voltados a gestdo e atividades
administrativas, os registros serdo digitalizados em um sé arquivo pdf referente ao
treinamento citado e arquivados em local de rede definido no FQ-LAPOC-4130-01 —
Lista Mestra de Registros.

6.4.5 Os formularios de avaliacdo dos treinamentos técnicos serdo gerenciados com
registros fisicos, conforme definido no FQ-LAPOC-4130-01 - Lista Mestra de
Registros.

6.5 AUTORIZACAO PARA EXECUCAO DE PROCEDIMENTOS TECNICOS

6.5.1 - O colaborador sera autorizado para execucao de tipos particulares de ensaio pelo
Pesquisador/Tecnologista do Setor ap6s o cumprimento das seguintes exigéncias:
 ser treinado na atividade especifica conforme 6.4, atestando esta condi¢cdo em
formulario especifico (FT-LAPOC-5200-06 — Registro de Treinamento Técnico);
« ter sua competéncia avaliada na execucdo da atividade. Esta avaliacdo poderd ser
realizada a partir do atendimentos a pelo menos um dos critérios:
— participacdo e aprovacdo em estudo de repetibilidade do processo de
validacéo;
— realizacdo e aprovacdo em ensaios de programa de proficiéncia;
— realizacdo de estudo de repetibilidade conforme PN-LAPOC-5450 -
Validacdo de Ensaios, de modo a atender critérios estabelecidos pelo
Pesquisador/Tecnologista do Setor em formulario especifico (FT-5200-04 —
Autorizacdo para execucao de procedimentos técnicos).

6.5.2 Apos o atendimento dos critérios estabelecidos no item 6.5.1, o técnico em ciéncia
e tecnologia serd autorizado para execucdo da atividade a partir de preenchimento de
formulério especifico (FT-LAPOC-5200-07 - Autorizacdo para execucdo de
procedimentos técnicos), ao qual serdo anexados os devidos registros comprobatorios.

6.5.3 O colaborador sera autorizado para operar tipos particulares de equipamentos ou a
realizar etapas especificas do ensaio ap6s 0 cumprimento das mesmas exigéncias
descritas no item 6.5.1.

NOTA: Caso o colaborador autorizado ndo tenha executado o ensaio nenhuma vez no
intervalo de 12 meses, € necessario novo processo de autorizagcdo para que 0 mesmo
seja considerado como formalmente apto a realizar o ensaio.

6.5.4 O colaborador sera autorizado para execucao de tipos particulares de amostragem
apos ser treinado na atividade especifica conforme item 6.5

6.5.5 As habilidades de cada colaborador em funcdo do procedimento especifico para o
qual 0 mesmo é autorizado serdo definidas pelo pesquisador/tecnologista de cada setor e
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registradas em formulério especifico (FT-LAPOC-5200-08 — Matriz de habilidades por
procedimento normativo técnico especifico).

7 - QUADRO DE EDICAO

REVI- PAGI- | DATA ELABORA- OBSERVACOES

SAO | NA CAO

- Todas | 17/10/2013 | Rodrigo L.

Bonifécio

01 02 —|03/02/2014 | Rodrigo L.|O nome do documento FT-LAPOC-
Item Bonifacio 5200-05 foi alterado de ”Registro de
5.5 treinamento técnico” para “Treinamento

em procedimentos normativos".
8 — ANEXOS
N/A
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