SISTEMA DE REMUNERACAO E DESENVOLVIMENTO

CAPITULO | - NORMAS GERAIS

1 DEFINICAO E FUNDAMENTOS

O Sistema de Remuneracédo e Desenvolvimento da Empresa de Trens Urbanos
de Porto Alegre S/A — TRENSURB - tem por objetivo oferecer aos gestores uma
Estrutura de Cargos e Salarios, Politicas e Procedimentos para o
Desenvolvimento e Progresséo Salarial, que Ihes permita estimular os
colaboradores a realizarem seu potencial humano e profissional.

2 RESPONSABILIDADE

2.1 Cabe aos gestores participarem da elaboragéo e conduzirem a implantagéo
e aperfeicoamento deste Sistema.

2.2 A Geréncia de Recursos Humanos cabe liderar as a¢ées de melhoria,
manter atualizadas e garantir a divulgacéo destas normas e procedimentos.

2.3 E responsabilidade comum a todos os colaboradores:

a)conhecer e entender os conceitos, normas e procedimentos que formam
o Sistema,;

b)usé-lo com boa fé, na obtencéo de resultados positivos a Empresa e as
pessoas;

c)bcontribuir para seu aperfeigoamento.

3 APLICACAO

Estas normas aplicam-se aos titulares de cargos efetivos do Quadro de Pessoal
da TRENSURB, que a esta prestam servi¢os sob o regime da legislacédo
trabalhista, denominados genericamente nestas Normas como “Colaboradores”.

4 COMPOSICAO

O Sistema de Remuneracédo e Desenvolvimento compde-se das seguintes
partes:



CAPITULO | — Normas Gerais

CAPITULO Il — Cargos, Padrdes e Faixas Salariais

Anexo 1 — Matrizes de Formatacgéo de Cargos

Anexo 2 — Faixas e Niveis Salariais

Anexo 3 — Tabela Salarial

CAPITULO Il — Acesso, Desenvolvimento e Progress&o Salarial
CAPITULO IV — Planos de Beneficios e Vantagens — PBV

CAPITULO V — Normas de Administracéo de Funcées de Confianca e Cargos em
Comisséo

CAPITULO VI — Disposi¢des Transitorias

Anexo 4 — Enquadramento

5 CONCEITOS BASICOS
5.1 Cargo Efetivo

Espago organizacional para viabilizar carreiras profissionais dentro de um
amplo espectro de atividades e/ou ocupacfes de natureza similar, com
conteudos de complexidade e responsabilidade diversos.

5.2 Funcéo de Confianga

E o exercicio de tarefas especificadas pela Empresa, distintas ou adicionais
aquelas atribuidas aos cargos efetivos, ensejando uma contraprestacao
salarial adicional, conforme normas e procedimentos especificos.

5.3 Cargo em Comissao

E o conjunto de atividades atribuidas aos titulares das funcées de assessoria
e secretaria, preenchidas nos termos do artigo 37, incisos Il e V da
Constituicdo Federal de 1988, remunerados conforme normas e
procedimentos especificos.

5.4 Carreira

Desenvolvimento profissional dentro de um cargo, através do aprendizado
pelo exercicio do proprio trabalho, em que a operacdo de um processo
facilita a qualificacdo para a operacao de outros de maior responsabilidade e
complexidade.



5.5 Processo

Conjunto de atividades organizadas sob procedimentos operacionais
padrdes, para a producao de bens e servi¢os destinados aos clientes
internos e externos.

5.6 Padrao Salarial

Subconjunto de responsabilidade e complexidade de um cargo efetivo,
contido em um intervalo que viabilize uma remuneracdo comum.

5.7 Complexidade

Dificuldade para operar um processo, proporcional ao grau de habilidade
necessaria para executar as operacgdes e criar solugdes nao previstas pelos
padrbes que regulam o processo.

5.8 Responsabilidade

Valor agregado pelos colaboradores as atividades da Empresa. A
responsabilidade é proporcional aos recursos que estdo sob a acdo dos
ocupantes dos cargos, grau de autonomia de que disp6em para agir e o tipo
de impacto nos resultados empresariais esperados do seu trabalho.

5.9 Faixa Salarial

Intervalo que define os valores minimo e maximo de salario nominal
atribuidos para cada padrao salarial.

5.9.1 Nivel Salarial
Intervalo para movimentacéo dentro da faixa salarial.
5.9.2 Salario Nominal

Salério base mensal referente a jornada normal, pago a um cargo
efetivo, sem acréscimos de qualquer natureza.

5.10 Paradigma

Colaborador de menor salario, dentro de um mesmo processo, padrao
salarial e cargo.

5.11 Progresséao Salarial
5.11.1 Por Desempenho

Retribuicdo por resultados e comportamentos demonstrados pelo
titular de um cargo, em um periodo de tempo.



5.11.2 Por Antiguidade

Progressao salarial em retribuicdo ao tempo de exercicio em um
cargo, dentro de determinado padrao salarial.

6 ESTRUTURA DE CARGOS

A estrutura de cargos é elaborada sobre a divisdo de trabalho entre as fungbes
organizacionais fundamentais - Gestéo, Técnica e Operacéo — e a divisédo de
trabalho decorrente do agrupamento de processos requerendo habilitacdo de
natureza similar.

6.1 Funcéao de Gestao
E a administracdo empresarial, coordenacéo de pessoas e processos.

6.1.1 Os cargos da fungéo gestao séo: Diretor, Superintendente, Chefe de
Auditoria, Gerente, Chefe de Gabinete, Assistente de Diretoria, Chefe
de Setor e Chefe de Turno de Estacao.

6.2 Funcao Técnica

E a analise e solugédo de problemas que requerem dominio técnico e
especializacdo adquirida por formacéo de nivel superior ou técnico de
segundo grau. Destinado a criacdo, desenvolvimento, implantagéo e
execucao de processos complexos e procedimentos operacionais padrdes.

6.3 Funcéo de Operacao

Execucéo de tarefas padronizadas de operacéo geral da Empresa, tanto de
natureza administrativa, comercial, servigos ou de operacao do sistema
metroviario, para cuja execucao se requer formacao de primeiro ou
segundo grau, conforme o grau de complexidade das tarefas,
complementada com treinamento técnico operacional.

6.4 Criacao, Alteracdo ou Extin¢cdo dos Cargos de Fungdes Técnicas e de
Operacao

A formatacéo dos cargos das funcdes de andlise técnica e de operacao €
de responsabilidade da Fungédo Gestéo, aprovada pela Diretoria e ratificada
pelo Conselho de Administracéo.



7. FORMATACAO DE CARGOS EFETIVOS DE ANALISE E OPERACAO
7.1 Os cargos sao formatados como seguem:
7.1.1 Matriz de Definicdo do Cargo
7.1.1.1 Misséo

Expressa o valor agregado pelo cargo ao processo ou
conjunto de processos abrangidos pelo mesmo, e que tem o
objetivo de esclarecer a razdo de existir do cargo.

7.1.1.2 Titulo

Indica a missédo do cargo de forma sucinta.
7.1.1.3 Cddigo

Classificagdo no cargo, padréo salarial e processo onde atua.
7.1.1.4 Responsabilidades

Descreve as principais atividades. Além destas, cabera ao
colaborador atividades correlatas a natureza do cargo que
ocupa.

7.1.2 Matriz de Processos e Padrdes
7.1.2.1 Responsabilidades Especificas por Padrbes e Processos

Quando o cargo abrange mais de um padréo salarial, a
formatacdo é complementada com as atividades especificas
desses padrdes. Matrizes complementares seréo elaboradas
para fornecer detalhes adicionais quando os padrbes
abrangerem mais de um processo.

7.1.2.2 Autonomia

Limites de autoridade compativeis com as responsabilidades
de cada padréo.

7.1.3 Matriz de Capacitacao e Carreira

Define as qualificacbes minimas para acesso ao cargo e indica a
trajetoria de carreira para progressao profissional, quando o cargo
abrange mais de um padréo salarial.



7.1.3.1 Pré-requisitos Gerais para Qualificacdo do Titular

Informa as competéncias requeridas para o exercicio do
cargo, comuns para todos os padrdes e processos, Como
segue:

7.1.3.1.1 Escolaridade
Nivel de escolaridade para o exercicio do cargo.
7.1.3.1.2 Perfil

Comportamentos e habilidades necessarias para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo.

7.1.3.1.3 Outros requisitos

Caracteristicas ou condi¢cdes complementares a
gualificacao do titular do cargo.

7.1.3.2 Pré-requisitos Especificos por Padréo e Processo

Competéncias especificas de cada padrao e processo, como
segue:

7.1.3.2.1 Trajetoria de Carreira

Quantificacao e qualificacdo da experiéncia que o
colaborador devera adquirir, antes de assumir cada
padrao ou processo.

7.1.3.2.2 Treinamentos Basicos

Treinamento minimo para operar 0S processos, com
autonomia.

7.1.3.2.3Treinamentos Complementares

Treinamentos que ocorrerdo conforme necessidades,
visando a melhoria progressiva do desempenho.

8 QUADRO DE PESSOAL E LOTACAO APROVADA

8.1 Os cargos estéo relacionados com um processo, que requer um conjunto de
pessoas realizando tarefas de natureza similar, porém, usando recursos e
competéncias distintos, conforme o grau de complexidade do processo que
esta operando.



8.2 A distribuicdo dos colaboradores nos diversos processos obedece uma
curva de distribuicdo normal, sendo que a maioria dos colaboradores
executa atividades de complexidade média, enquanto os demais operam as
atividades de menor ou maior complexidade.

8.3 O quantitativo de titulares distribuidos em cada cargo e padrdo define a
estrutura de cargos da Empresa, que consta do Anexo 5.

9 ESTRUTURA DE REMUNERACAO

A remuneracao atribuida aos cargos e padrdes salariais deve responder as
questdes da Equidade Interna, como segue:

9.1 Consisténcia Interna — Equidade

Para a equidade da remuneracgéo e consisténcia interna, os padrbes
salariais refletem as diferencas de:

9.1.1 Complexidade

Dificuldade para operar um processo, proporcional ao grau de
habilidade necessaria para executar as operacdes e criar solucdes
nao previstas pelos padrées que regulam o processo.

9.1.2 Responsabilidade

Valor agregado pelos colaboradores ao atendimento dos clientes —
usuarios e as atividades da Empresa. A responsabilidade é
proporcional aos recursos que estao sob a agédo dos ocupantes dos
cargos, grau de autonomia de que dispdem para agir e o tipo de
impacto nos resultados empresariais esperados do seu trabalho.

9.2 Politica de Remuneracéao

A Politica de Remunerac¢do da TRENSURB é proposta pela Diretoria e
aprovada pelos 6rgéos superiores da administracao da Empresa.

9.3 Estrutura de Cargos e Salarios Nominais

Matriz discriminatéria dos cargos e padrées com as respectivas faixas de
salarios nominais.



10 RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

E vedado a qualquer colaborador, sob pena de responsabilidade, conferir a
outrem ou a si proprio, atribuicdes diversas das que sao pertinentes ao seu
cargo, processo ou padrao.

11 DISPOSICOES GERAIS

Competira ao Diretor-Presidente expedir os atos complementares a execugao
do Sistema de Remuneracgao e Desenvolvimento, podendo delegar tais
competéncias.

12 VIGENCIA

O presente Sistema de Remuneracdo e Desenvolvimento, tera vigéncia a partir
de 01 de abril de 2002, permanecendo em vigor as demais normas e
regulamentos que ndo sejam incompativeis com os procedimentos ora
implantados.



CAPITULO Il - ESTRUTURA DE CARGOS, PADROES E FAIXAS SALARIAIS

1. Os cargos efetivos da TRENSURB séo estruturados e formatados em raz&o dos
processos adotados para gestéo e operacdo da Empresa.

1.1 As formatacdes refletem a politica da Empresa de oferecer oportunidades
de desenvolvimento e flexibilidade na gestao das pessoas.

1.2 Estrutura atual de Cargos Efetivos € composta de sete formatacdes,
respondendo as necessidades de todos 0s processos atuais, como segue:

1.2.1 AUXILIAR DE OPERACOES

1.2.2 ASSISTENTE DE OPERACOES

1.2.3 ASSISTENTE DE GESTAO

1.2.4 ASSISTENTE TECNICO

1.2.5 ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO
1.2.6 ANALISTA TECNICO

1.2.7 ANALISTA DE GESTAO

2.0 quadro a seguir, denominado Estrutura de Cargos, fornece a caracterizacao
da estrutura de cargos efetivos e as faixas de salarios nominais, devendo
observar-se que:

2.1 As formatacgOes detalhadas dos cargos efetivos estédo reunidas no Anexo 1.

2.2 As faixas salariais representam o salario mensal referente a jornada normal
de seus titulares, e estéo relacionadas aos cargos. (Anexo 2)

2.3 Os valores intermediarios entre os extremos das faixas, denominados niveis
salariais, servem para efetivar a progressao salarial por merecimento e/ou
antiguidade.



CARGOS

Auxiliar de
Operacoes

Assistente
de
Operacoes

Assistente
de
Operacodes

Padrao 01

ESTRUTURA DE CARGOS
PADROES SALARIAIS

Padr&o Unico — Caracterizado por atividades padronizadas
em processos de servigos auxiliares, predominantemente
manuais, nas atividades de apoio administrativo, operacéo
e manutencao do sistema metroviario.

Nivel de escolaridade: 1° grau completo.
Provimento externo.

Faixa Salarial: nivel 1 a nivel 15

04 padrdes, abrangendo todas as atividades de
manutencao e operacdo do sistema metroviario,
requerendo treinamento interno para aplicagédo de
tecnologia especifica.

Nivel de escolaridade: 2° grau completo.
Padrédo 01 - Acesso ao cargo, com provimento externo.

E caracterizado por atividades padronizadas em processos
de estagdo, seguranc¢a e/ou manutencdo do sistema
metroviario e/ou conducao de veiculos leves e/ou operacao
de equipamentos simples, requerendo treinamento
introdutdrio e um periodo de experiéncia, para aquisi¢édo de
conhecimentos técnicos béasicos.

No processo de Enfermagem do Trabalho caracteriza as
atividades desenvolvidas pelo auxiliar de enfermagem .

Requisitos Gerais: Conhecimentos basicos de informética
para operacao de microcomputador e habilitagdo para
conducdo de veiculos leves.

Requer no¢des de eletricidade e mecanica, leitura e
interpretacdo de desenho técnico para o0s processos de
manutencao.

Requer curso especifico para a ocupacao de Auxiliar de
Enfermagem, com registro junto ao Ministério do Trabalho,
para o processo de enfermagem do trabalho.

Faixa Salarial: nivel 14 a nivel 33

FAIXAS SALARIAIS
EM REAIS/MES

353,94

544,87

523,92

942,22



Assistente
de
Operacodes

Padrao 02

Assistente
de
Operacodes

Padrao 03

Assistente
de
Operacoes

Padrao 04

Padrédo 02 — Caracterizado por atividades de operacéo
e/ou manutencao do sistema metroviario, requerendo
treinamento e experiéncia para aquisi¢cao de
conhecimentos técnicos especializados de uma parte do
sistema metroviario, tais como:

a)Operacdao de Trens;

b)Lideranca de equipes de Estacdo e Seguranga;

c)Operacao de Maquinas Especiais de Via Permanente.

Provimento interno preferencial, mediante aquisi¢do das
competéncias requeridas para 0s processos onde atuara,
conforme definido na Formatacao do Cargo.

Faixa Salarial: nivel 33 a nivel 45

Padré&o 03 - Processos de operacédo e/ou manutengao
metroviaria, requerendo treinamento e experiéncia para
aquisicado de conhecimentos técnicos especializados do
sistema metroviario e responsabilidade por ativos de
grande valor, e/ou com lideranca de equipes, tais como:

a)Lideranca de equipes de Operacao de Trens;
b)Operacéo de Centro de Controle Operacional;

c)Manutencao de Via / Trens / Instalagfes e Sistemas,
com lideranca de equipes.

Provimento interno preferencial, mediante aquisicéo das
competéncias requeridas para 0s processos onde atuara,
conforme definido na Formatacdo do Cargo.

Faixa Salarial: nivel 45 a nivel 53

Padré&o 04 - Processos de operac¢éo, requerendo a adogéo
de acbes / solugbes ndo-padronizadas, exigindo
treinamento e experiéncia para aquisi¢cao de
conhecimentos técnicos especializados sobre a operagéo
integrada do sistema, tal como:

e Lideranca de equipes de Centro de Controle
Operacional.

Provimento interno preferencial entre Assistentes com
experiéncia em Centro de Controle Operacional.

Faixa Salarial: nivel 53 a nivel 59

942,22
A
1.344,87

1.344,87

1.699,27

1.699,27

2.067,43



CARGOS

Assistente de
Gestado

Assistente de
Gestao

Padrdo 01

PADROES SALARIAIS

02 padrdes, abrangendo as atividades de apoio
administrativo e comercial da gestdo empresarial,
requerendo treinamento interno para aplicacéo de técnicas
administrativas padronizadas.

Nivel de escolaridade: 2° grau completo.
Padrdo 01 — Acesso ao cargo, com provimento externo.

E caracterizado por atividades padronizadas em processos
de apoio e servigos administrativos, tais como:

a)Digitar, registrar, transcrever, realizar célculos através
de planilhas manuais e / ou eletrdnicas;

b)Operar, orientar usuéarios e / ou realizar manutencao
simples e padronizada de equipamentos de computacao
e transmissao de dados;

c)Atender publico interno e externo em servicos de
recepcdao, postos de atendimento e em equipamentos de
telefonia(*);

d)Operar equipamentos de impresséo e reproducdo de
documentos;

e)Organizar, registrar, guardar e fornecer materiais e /ou
documentos.

(*) a operagdo continua de equipamentos de telefonia requer

jornada maxima de 06 horas.

Requisitos Gerais: Conhecimentos basicos de informatica
para operacao de microcomputador e habilitagdo para
conducdo de veiculos leves.

Requer conhecimentos basicos das rotinas e equipamentos
usados nos processos onde atua.

Faixa Salarial: nivel 14 a nivel 30

FAIXAS
SALARIAIS EM
REAIS/MES

523,92

872,36



Assistente de
Gestao

Padrdo 02

Padr&o 02 — E caracterizado por atividades de gest&o
administrativa, juridica, comercial e de computacéo, que
requerem conhecimentos especializados, tais como:

a)Executar lancamentos, calculos, estatisticas,
escriturag@es, conciliagdes, controles, emissdes e
conferéncias em documentos e planilhas;

b)Atender e orientar publico interno e externo,
solucionando problemas com base em precedentes;

c)Participar de operagdes comerciais de contratacao,
compra ou venda;

d)Operar e/ou prestar suporte aos usuarios, programar
hardware e software , instalar, configurar e atualizar
softwares e equipamentos abrangendo comunicacoes,
rede e servidores.

Provimento interno preferencial, mediante aquisi¢do das
competéncias requeridas para 0s processos onde atuara,
conforme definido na Formatacao do Cargo.

Faixa Salarial: nivel 30 a nivel 53

872,36

1.699,27



CARGOS

Assistente
Técnico

CARGOS

Assistente
Técnico de
Gestédo

PADROES SALARIAIS

Unico — com provimento externo

Caracterizado por atividades de manutencdo e/ou operacao
do sistema Metroviario que requerem habilitacdo em curso
técnico do 2° grau e registro em conselhos profissionais, tais
como:

a)Manutencgéo de Trens, Instalacfes e Sistemas,
incluindo a lideranca de equipes e coordenacéao geral de
manutencao;

b)Elaboracéo de projetos e desenhos;

c)Administracao de obras;

d)Seguranca do Trabalho conforme as atribuicdes da
Norma Regulamentar para a funcéo de Técnico de
Seguranca do Trabalho.

Requisitos gerais: Conhecimentos basicos de informéatica
para operacdo de microcomputador e habilitacdo para
conducéo de veiculos leves.

Conhecimento técnico dos processos onde vai atuar.

Requer curso especifico para a funcdo de Técnico de
Seguranca do Trabalho, com registro no SESMET da
empresa junto ao Ministério do Trabalho.

Faixa Salarial: nivel 30 a nivel 58

PADROES SALARIAIS

Unico — com provimento externo.

Caracterizado por atividades em processos de gestédo
empresarial que requerem habilitagdo em curso técnico de
2° grau em contabilidade e registro no Conselho
Profissional.

Requisitos gerais: Conhecimentos basicos de informética
para operacao de microcomputador e habilitacdo para
conducéo de veiculos leves.

Conhecimento técnico dos processos onde vai atuar

Faixa Salarial: nivel 26 a nivel 53

FAIXAS
SALARIAIS EM
REAIS/MES

872,36

1.987,91

FAIXAS
SALARIAIS EM
REAIS/MES

767,02

1.699,27



CARGOS

Analista Técnico

CARGOS

Analista de
Gestao

) FAIXAS
PADROES SALARIAIS SALARIAIS EM
REAIS/MES

Unico — com provimento externo Caracterizado por
atividades de construgédo, manutencéo e/ou operacao do
sistema metroviario, que requerem habilitagdo em curso
superior e registro em Conselhos Profissionais, incluindo
lideranca de equipes integradas por Assistentes
Técnicos e/ou Analistas Técnicos, tais como:
a)Engenharia de manutencdo mecanica, elétrica e 1.911,45
eletrénica;
b)Projetos e Administracdo de Obras;
c)Engenharia de Producdo metroviaria; A
d)Engenharia de Seguranca do Trabalho;
e)Medicina do Trabalho(*).
(*) jornada de seis horas.
Requisitos gerais: Conhecimentos de informatica para 3.580,13
operacao de microcomputador e habilitacdo para
conducdo de veiculos leves.
Conhecimento basico da lingua inglesa.
Conhecimento técnico superior dos processos onde vai
atuar.

Faixa Salarial: nivel 57 a nivel 78

FAIXAS
PADROES SALARIAIS SALARIAIS EM
REAIS/MES
Unico — com provimento externo
Atividades de gestdo empresarial que requerem
habilitacdo em curso superior e registro em Conselhos 1.571,08

Profissionais, tais como:
a)Desenvolvimento, implantagéo e administragéo de
sistemas de gestdo e comunicagdo empresarial e
auditoria de negdcios; A
b)Consultoria juridica e atividades processuais;
c)Desenvolvimento, implantagéo e administracédo de
tecnologias de informacao; 3.310.03
d)Atividades de psicologia organizacional, assisténcia ’
social, nutricdo e qualidade de vida.

Requisitos gerais: Conhecimentos de informatica para

operacao de microcomputador e habilitacdo para

conducdo de veiculos leves.

Conhecimento basico da lingua inglesa.

Conhecimento técnico superior dos processos onde vai

atuar.

Faixa Salarial: nivel 50 a nivel 75



CAPITULO Ill - ACESSO, DESENVOLVIMENTO E PROGRESSAO SALARIAL
1 ACESSO - PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
1.1 Admisséao

A admissao de colaboradores dar-se-a através de Concurso Publico e o
desenvolvimento profissional, mediante normas de acesso, selegéo e
treinamento.

1.1.1 A admissao obedecera os requisitos constantes da respectiva Folha
de Formatacgéo de Cargo e sera feita sempre no nivel inicial do cargo.

1.1.2 A admisséo sera feita mediante Contrato de Experiéncia.

1.1.3 Antes do final do periodo de experiéncia, as chefias remeterdo a
Geréncia de Recursos Humanos as informacdes sobre o
aproveitamento do colaborador, para as providéncias cabiveis.

1.2 Readaptacao

E o deslocamento do colaborador para outro cargo ou processo, em razao
de contra-indicacdo médica, atestada pelo Orgdo competente da
Previdéncia Social.

1.2.1 A reclassificacdo por readaptacédo, somente sera possivel apés a
analise e parecer elaborado por Comisséo Interprofissional,
especialmente designada para tal fim, devidamente ratificado pela
Geréncia de Recursos Humanos, e com emisséo de certificado pelo
Centro de Reabilitagdo Profissional da Previdéncia Social - CRP.

1.2.2 O colaborador readaptado devera ser classificado, em processo
inserido no mesmo padréo, e na impossibilidade técnica em cargo cuja
faixa salarial compreenda aquela em que 0 mesmo se encontre,
independente da existéncia de vagas.

1.2.3 Na readaptacédo serdo observados, também, os seguintes
procedimentos, sucessivamente:

a) manter o colaborador no Setor de origem;

b) na mesma area de atuacao (operagcdo, manutencao ou
administracéo).



2 PROGRESSAO SALARIAL E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

A estrutura de cargos efetivos e as faixas salariais que definem sua
remuneracdo e desenvolvimento profissional, através da aplicagéo de
habilidades adquiridas em treinamentos e em experiéncia.

2.1 Progresséao Horizontal

Decorre da melhoria progressiva do desempenho, ampliacdo da autonomia
e aumento de responsabilidade decorrentes da maturidade no exercicio de
um cargo.

2.1.1 Transferéncia

Quando o cargo abrange diversos processos, a progressao horizontal
devera ser precedida pela experiéncia e treinamento especifico
exigivel a cada processo. Ocorrerd, através do preenchimento de
vagas, como descrito no item Conceito de Vaga deste capitulo. Nas
transferéncias ndo se aplica qualquer vantagem salarial.

2.1.2 Mérito

E a progresséao salarial baseada no reconhecimento de desempenho
demonstrado dentro de um determinado periodo.

A concessao desta progressao sera precedida da avaliacao dos
resultados da Empresa no exercicio anterior, pelo Conselho de
Administracao.

2.1.2.1 Esta vantagem salarial sera concedida anualmente, em
primeiro de janeiro, com o acréscimo de 1 (um) nivel da faixa
salarial onde esta classificado o colaborador, beneficiando
50% (cinqUenta por cento) do efetivo de cada cargo, padrédo e
unidade organizacional. Nao sera concedido sob hipotese
alguma mais de um nivel ao mesmo colaborador em cada
progressao.

2.1.2.2 Sé&o qualificados para receber mérito os colaboradores com
mais de 12 (doze) meses no cargo, padrao e processo, com
desempenho satisfatorio.

2.1.2.3 A prioridade para a concessao da vantagem salarial por mérito
€ o desempenho funcional e, no caso de empate, a aplicacao
dos critérios de maior tempo no padréo salarial, maior tempo
de servico e sorteio, sucessivamente.

2.1.2.4 Os colaboradores admitidos a partir de 20.01.97 perceberéo
esta vantagem, desde que o impacto financeiro anual nédo



ultrapasse o limite de 1% (um por cento) do valor da folha
salarial total dos colaboradores nesta condicéo.

2.1.3 Antiguidade

E a progresséo salarial do colaborador dentro da faixa salarial onde é
administrado, baseado no tempo de exercicio no cargo. Quando o
cargo abrange mais de um padrao salarial, o critério de concesséao é o
tempo de exercicio no padrdo onde esté classificado.

2.1.3.1 A vantagem seré de 1 (um) nivel salarial. Nao sera concedido
sob hipo6tese alguma mais de um nivel ao mesmo colaborador
em cada progressao.

2.1.3.2 O colaborador percebera esta vantagem a cada 36 (trinta e
seis) meses. Contados da data de seu ingresso no padréo
salarial.

2.1.3.3 O tempo transcorrido apés a data da ultima vantagem
percebida pelo colaborador, a titulo de Antiguidade, na
vigéncia do PCS, ora substituido, sera considerado para fins
de cumprimento no disposto no item acima, deste Sistema de
Remuneracdo e Desenvolvimento.

2.1.3.4 Serad computado como tempo de efetivo exercicio, para efeito
desta progressao, o afastamento em virtude de:

a)férias;

b)casamento;

c)luto;

d)licenca paternidade;

e)juri e outros servicos obrigatérios por lei;

fllicenca gestante;

g)licenca por acidente do trabalho e/ou doenca profissional;

h)licenca para tratamento de saude de responsabilidade da
Empresa;

ilicenca para acompanhamento de doenca de familiares nos
termos do item 2.5, letra "e", dos Planos de Beneficios e
Vantagens;

j)falecimento de familiar nos termo do item 2.5, letra "c" dos
Planos de Beneficios e Vantagens;



K)treinamento;

l)cedéncia para outros Orgéos da Administracdo Publica nos
termos da legislacdo vigente;

m)cumprimento de mandato eletivo em Org&os da
Administracéo Publica direta ou autarquica da Uniéo, e das
respectivas Entidades Estatais;

n)outros motivos estabelecidos em lei, ou normas internas da
Empresa.

2.2 Conceito de Vaga

O Quadro de Pessoal estabelece o quantitativo para cada cargo, padréo e
processo. Esse gquantitativo gera vagas quando a quantidade de ocupantes
naquele padrao e processo for inferior ao aprovado. Quando ocorrer essa
hipotese, a critério da Empresa, o preenchimento das vagas sera feito
através da selecdo de colaboradores titulares do cargo, que possuam as
qualificacdes para o exercicio daquele padréo e processo, desde que seu
deslocamento ndo prejudique a operacionalidade do Sistema. Uma vez
configurada esta hipotese, buscar-se-a o preenchimento da vaga através de
Concurso Publico.

2.2.1 Promocéo ou Progressao Vertical

O acesso ao padréo salarial superior de um cargo implica que o
colaborador passara a usar habilidades que requerem maior
conhecimento (experiéncia e/ou treinamentos) envolvendo maior
responsabilidade, portanto, passara a receber o valor inicial da faixa
salarial referente aquele padrdo. Quando essa movimentacao resultar
em aumento salarial, este serd denominado de Promocéo e devera
ser concedido na efetivacdo do colaborador no novo padrao /
processo.

2.3 Procedimento de Acesso as Vagas de Padréao e Processo

2.3.1 As vagas de padrao e processo serdao amplamente divulgadas entre
todos os colaboradores.

2.3.2 Somente os titulares do mesmo cargo poderéo concorrer. Nao é
permitida a movimentacao de colaboradores de um cargo para outro,
exceto por readaptacéo.

2.3.3 Participaréo da selecéo:

a)os que preencham os requisitos previstos na formatacdo do cargo,
cujo saléario nominal seja igual ou inferior ao menor salério pago
para os ocupantes daquele processo e padréo;



b)tenham permanecido no atual padréo por 12 (doze) meses, no
minimo.

2.3.4 A selecéo sera feita, primeiramente, entre os colaboradores que
estejam no mesmo padrdo, porém, em processos diferentes, visando
a ampliacdo de habilidades.

2.3.5 Na hip6tese de nao haver colaboradores interessados, ou que estes
ndo venham a preencher a totalidade das vagas disponiveis no
padréo, seré feita selecdo entre os colaboradores de padréo salarial
imediatamente inferior, e, assim, sucessivamente.

2.3.6 A selecdo dos colaboradores sera feita, sucessivamente, por:

a)classificacdo em Prova de Conhecimentos Gerais, classificando
somente aqueles colaboradores que obtiverem a nota minima,
estipulada em regulamento especifico;

b)verificacao de perfil psicotécnico;

c)verificacdo de aptidao fisica, podendo ser dispensada, conforme o
caso;

d)em caso de empate, aplicar-se-a o critério de:
1°) maior tempo no padréo salarial;
2°) maior tempo de servico;
39) sorteio.

2.3.7 As efetivacdes dos colaboradores selecionados ficardo condicionadas
ao aproveitamento satisfatério do treinamento para habilitacdo a
operacao do processo, realizado através de prova objetiva para
avaliacdo da aprendizagem.

2.3.8 A efetivacdo dar-se-4 no més seguinte ao término do treinamento, o
gual ndo podera exceder 90 (noventa) dias.

2.4 Programas de Treinamento

2.4.1 O desempenho dos colaboradores depende também, do grau de
habilidade para o exercicio de suas atribui¢cdes, sendo que a forma
mais eficaz e eficiente de aprendizagem ¢é a aplicacdo de programas
de treinamento, 0s quais organizam e aperfeicoam os métodos para
ajudar os colaboradores a se desenvolverem profissionalmente.

2.4.2 Quando forem exigidos treinamentos prévios para fins de ascenséo a
determinados cargos e padrdes, estes serdo oferecidos pela Empresa
, através de programas proprios.



2.4.3A programacdao de treinamento compete ao Setor de Treinamento que,
para tanto, devera contar com a participagdo das chefias e dos
especialistas, na identificacdo de necessidades, na elaboragéo e
aplicacdo dos treinamentos e na verificacdo da aprendizagem através
dos resultados do trabalho do treinando.

2.4.4 Todo colaborador deveré participar das atividades de treinamento, de
acordo com as necessidades individuais e organizacionais, podendo,
ainda, atuar como colaborador na preparacdo de cursos e/ou na
aplicacdo de treinamentos, em disciplinas compativeis com 0s cargos
gue ocupam.



CAPITULO IV — PLANOS DE BENEFICIOS E VANTAGENS

PLANO DE BENEFICIO E VANTAGENS - PBV
APLICAVEL AOS COLABORADORES ADMITIDOS ATE 19/01/1997
1 DA DEFINICAO

1.1 O Plano de Beneficios e Vantagens - PBV é o instrumento pelo qual se
relacionam e definem os servigcos de carater social e parcelas pecuniarias,
concedidas pela Empresa, a todos os seus colaboradores e/ou
dependentes, respeitadas as normas legais e regulamentadoras
pertinentes, bem como os Acordos Coletivos de Trabalho, celebrados entre
a Empresa e as Entidades Sindicais representativas de seus colaboradores,
apos homologados pelo 6rgdo competente.

2 DOS BENEFICIOS

2.1 Beneficio é todo servi¢o de carater social, prestado, direta ou indiretamente,
aos colaboradores e/ou seus dependentes.

2.2 Os beneficios situam-se no campo da saude, do servi¢co social e
administracdo e visam atender necessidades dos empregados em relacao a
sua condicéo e qualidade de vida, baseando-se em regulamentacdes
originadas por atos administrativos, legislativos e Acordos Coletivos de
Trabalho.

2.3 Os beneficios prestados no campo da saude sdo 0s que visam a
preservacao da integridade fisica e mental dos colaboradores e/ou
dependentes, a promocéo de sua saude e a melhoria das condi¢Ges e dos
ambientes de trabalho serdo ressarcidos parcial ou integralmente pelo
colaborador, de acordo com sua regulamentacéo.

2.3.1 Os beneficios prestados, no campo da saude, de acordo com o
estabelecido no "caput” deste artigo, sdo 0s seguintes:

a)assisténcia medica, compreendendo exames de saude,
complementares e especializados;

b)assisténcia odontoldgica, compreendendo tratamento de
recuperacao e higiene bucal;

c)assisténcia médico-hospitalar, farmacéutica e odontologica a
acidentados do trabalho, compreendendo a prestacao através de
convénio mantido com a Previdéncia Social.



2.4 Os beneficios prestados pela TRENSURB, no campo do servico social,
serdo direcionados, prioritariamente, para a prevengao, o controle e o
tratamento dos problemas sociais, decorrentes da relagdo homem/trabalho,
buscando a integracao dos objetivos individuais dos colaboradores aos
objetivos da Empresa e melhoria de qualidade de vida funcional e familiar.

Os beneficios prestados, no campo do servi¢o social, sdo 0s seguintes:

a)assisténcia a associacoes de colaboradores compreendendo a promogao
de atividades recreativas, esportivas, culturais, civicas e religiosas;

b)convénios com o INSS visando facilitar a tramitagdo de documentos
referentes ao auxilio-doenca e aposentadoria;

c)assisténcia social, compreendendo o levantamento, estudo e tratamento
de casos, relacionados com admisséo, readaptacao, reabilitacéo,
absenteismo, acidentes do trabalho, transferéncias, aposentadoria e
desligamento, bem como problemas sécio-econémicos e familiares ou de
relacdo no trabalho;

d)vale-transporte, na forma da legislagdo em vigor;

e)convénio com farmacia para fornecimento de medicamentos aos
empregados e integralmente ressarciveis pelo mesmos;

f)convénio para fornecimento de protese e Ortese inteiramente ressarciveis
pelo colaborador;

g)convénio com casas funerarias para atendimento de vitimas de Acidentes
do Trabalho e dependentes ndo segurados pela Previdéncia Social,
sendo estes casos integralmente ressarciveis pelo colaborador;

h)fornecimento de refeicdes aos empregados se fard mediante participacéo
destes no custeio das despesas em 2% (dois por cento) do seu nivel
salarial sendo a participacdo da TRENSURB em carater complementar.

2.5 Os beneficios administrativos sdo aqueles que atendem situagdes especificas
de cada colaborador, com regulamentacgao propria e definida.

a)abono de falta aos colaboradores estudantes nos dias de prova escolares,
inclusive nos dias de vestibular, desde que coincida com a jornada de
trabalho;

b)concessao de horéario especial compensado, aos colaboradores estudantes
de cursos técnicos de 2° grau, superior e de pos-graduacao;

c)falta justificada de até 3(trés) dias Uteis, na ocorréncia de falecimento de
sogro, sogra, conjuge, irmaos, ascendentes, descendentes e pessoas que
vivem sob dependéncia econémica do colaborador, declarada na CTPS;



d)concesséo de estagio obrigatorio aos colaboradores estudantes de nivel
técnico ou universitario na propria Empresa;

e)licenca de até 15 (quinze) dias, por ano, por motivo de doenca de conjuge,
sogra, sogro, ascendente, descendente, irma, irméo e pessoa que viva sob
dependéncia econémica do colaborador declarada na CTPS;

flacréscimo de 3 (trés) dias Uteis no periodo de concesséo de férias, desde
qgue nao tenha havido falta no periodo aquisitivo;

OBS.: Os beneficios administrativos especificados nas letras "a" e
"b" serdo concedidos de acordo com as possibilidades da Empresa.

3 DAS VANTAGENS

3.1 Vantagens é toda parcela pecuniaria, paga diretamente ao colaborador, por
ato da Empresa.

3.2 As vantagens concedidas pela TRENSURB séo as seguintes:

a)gratificacao por tempo de servico (anuénio), compreendendo a parcela
paga ao colaborador, a partir do 3° ano na Empresa, a cada ano de
trabalho efetivo prestado a TRENSURB. A gratificagcéo € calculada na
proporcéo de 1% (um por cento) sobre o salario correspondente ao nivel
do cargo efetivo do colaborador, até o maximo de 35 (trinta e cinco)
anuénios, ndo servindo de base para a incidéncia de qualquer outra
vantagem;

b)horas extras com adicional de 100% (cem por cento) nos dias normais de
trabalho e de 150% (cento e cinglenta por cento) nos dias destinados ao
repouso semanal e feriados, observadas as escalas de trabalho;

c)risco de vida correspondente ao adicional de 10% (dez por cento) do
salario do cargo efetivo dos colaboradores integrantes do cargo de
Assistente de Operacdes, Padrdes 1 e 2, processo de seguranca
metroviaria (no PCS implantado em 1990 corresponde, exclusivamente,
aos cargos de Agente de Seguranca e Assistente de Seguranca).

d)penosidade correspondente ao adicional de 15% (quinze por cento) do
salario minimo, aos integrantes do cargo de Assistente de Operacdes,
padrdes 1 e 3, do Processo de Manutencédo de Via Permanente
(corresponde, no PCS-90, exclusivamente, aos cargos de Artifice de Via
Permanente e Assistente de Via Permanente), que ndo percebam
insalubridade ou periculosidade;

e)complementacédo auxilio-doenca acidentario (acidente de trabalho),
correspondente ao pagamento da diferenca entre o valor do beneficio
pago pela previdéncia social ao colaborador, afastado em virtude de
acidente de trabalho ou moléstia profissional e o valor correspondente ao
seu nivel salarial na Empresa;



f)Jdesconto da importancia concedida a titulo de antecipacéo de férias, em 6
(seis) parcelas mensais, iguais e consecutivas.



PLANO DE BENEFICIO E VANTAGENS - PBV
APLICAVEL AOS COLABORADORES ADMITIDOS A PARTIR DE 20/01/1997
1 DA DEFINICAO

O Plano de Beneficios e Vantagens - PBV € o instrumento pelo qual se
relacionam e definem os servicos de carater social e parcelas pecuniarias,
concedidas pela Empresa, a todos os seus colaboradores e/ou dependentes,
respeitadas as normas legais e regulamentadoras pertinentes, bem como os
Acordos Coletivos de Trabalho, celebrados entre a Empresa e as Entidades
Sindicais representativas de seus colaboradores, ap6s homologados pelo 6rgao
competente.

2. DOS BENEFICIOS

2.1 Beneficio é todo servico de carater social, prestado, direta ou indiretamente,
aos colaboradores e/ou seus dependentes.

2.2 Os beneficios situam-se no campo da saude, do servi¢o social e
administracdo e visam atender necessidades dos colaboradores em relagéo
a sua condicao e qualidade de vida, baseando-se em regulamentacdes
originadas por atos administrativos, legislativos e Acordos Coletivos de
Trabalho.

2.3 Os beneficios prestados no campo da salde sao 0s que visam a
preservacao da integridade fisica a mental dos colaboradores e/ou
dependentes, a promocéao de sua saude e a melhoria das condicées e dos
ambientes de trabalho serdo ressarcidos parcial ou integralmente pelo
empregado, de acordo com sua regulamentacao.

2.3.1 Os beneficios prestados, no campo da saude, de acordo com o
estabelecido no "caput" deste artigo, sdo os seguintes:

a)assisténcia meédica, compreendendo exames de saude,
complementares e especializados;

b)assisténcia odontoldgica, compreendendo tratamento de
recuperacao e higiene bucal;

c)assisténcia médico-hospitalar, farmacéutica e odontoldgica a
acidentados do trabalho, compreendendo a prestacdo através de
convénio mantido com a Previdéncia Social.

2.4 Os beneficios prestados pela TRENSURB, no campo do Servi¢o Social,
serdo direcionados, prioritariamente, para a prevencgao, o controle e o
tratamento dos problemas sociais, decorrentes da relagdo homem/trabalho,



buscando a integracdo dos objetivos individuais dos colaboradores aos
objetivos da Empresa e melhoria de qualidade de vida funcional e familiar.

2.4.1 Os beneficios prestados, no campo do servi¢o social, sdo 0s
seguintes:

a)assisténcia social, compreendendo o levantamento, estudo e
tratamento de casos, relacionados com admisséao, readaptacao,
reabilitacdo, absenteismo, acidentes do trabalho, transferéncia,
aposentadoria e desligamento, bem como, problemas socio-
econdmicos e familiares ou de relacéao de trabalho;

b)convénios com o INSS visando facilitar a tramitagédo de
documentos referentes ao auxilio-doenca e aposentadoria;

c)assisténcia materno-infantil através de convénios firmados com
creches ou pagamento de auxilio-creche;

d)vale transporte, na forma da legislagdo em vigor;

e)fornecimento de refeigcbes aos colaboradores se fara mediante
participacdo destes no custeio das despesas em 2% (dois por
cento) do seu nivel salarial sendo a participacdo da TRENSURB
em carater complementar.

2.5 Os beneficios administrativos sdo aqueles que atendem situacdes
especificas de cada colaborador, com regulamentacédo propria e definida.

a)abono de falta aos colaboradores estudantes nos dias de prova
escolares, inclusive no dia de vestibular, desde que coincida com a
jornada de trabalho;

b)concessao de horario especial compensado, aos colaboradores
estudantes de cursos técnicos de 2° grau, superior e de pds-graduacao;

c)falta justificada de até 3 (trés) dias uteis, na ocorréncia de falecimento de
sogro, sogra, conjuge, irmaos, ascendentes, descendentes e de pessoas
que vivam sob dependéncia econdmica do colaborador, declarada na
CTPS;

d)concessao de estagio obrigatorio aos colaboradores estudantes de nivel
técnico ou universitario na prépria Empresa;

e)licenca de até 15 (quinze) dias, por ano, por motivo de doenca de
cbnjuge, sogra, sogro, ascendente, descendente, irma, irmao e pessoa
gue viva sob dependéncia econémica do colaborador declarada na CTPS;

OBS.: Os beneficios administrativos especificados nas letras
"a","b" e"d" serdo concedidos de acordo com as
possibilidades da Empresa.



3. DAS VANTAGENS

3.1 Vantagens é toda parcela pecuniaria, paga diretamente ao colaborador, por
ato da Empresa.

3.2 As vantagens concedidas pela TRENSURB séao as seguintes:

a)gratificacdo por tempo de servigo (quinquénio), compreendendo a parcela
paga ao colaborador, a cada cinco anos de trabalho efetivo prestado a
TRENSURB. A gratificacdo é calculada na proporcao de 5% (cinco por
cento) sobre o salario correspondente ao nivel do cargo efetivo do
colaborador, até o maximo de 7(sete) quingiiénio, ndo servindo de base
para a incidéncia de qualquer outra vantagem;

b)horas extras com adicional de 50% (cinqlienta por cento) nos dias
normais de trabalho, nos dias destinados ao repouso semanal, folgas,
feriados, observadas as escalas de trabalho;

c)risco de vida correspondente ao adicional de 10% (dez por cento) do
salario do cargo efetivo dos colaboradores integrantes do cargo de
Assistente de Operag0Oes - padrbes 1 e 2 - Processo de Seguranca
Metroviaria. (corresponde, no PCS-90, exclusivamente, aos cargos de
Agente de Seguranca e Assistente de Seguranca);

d)penosidade correspondente ao adicional de 15% (quinze por cento) do
salario minimo, aos integrantes do cargo de Assistente de Operacdes,
padrbes 1 e 3, do Processo de Manutencédo de Via Permanente
(corresponde, no PCS-90, exclusivamente, aos cargos de Artifice de Via
Permanente e Assistente de Via Permanente), que ndo percebam
insalubridade ou periculosidade;

e)complementacéo auxilio doenca acidentario (acidente de trabalho),
correspondente ao pagamento da diferenca entre o valor do beneficio
pago pela previdéncia social ao empregado, afastado em virtude de
acidente de trabalho ou moléstia profissional e o valor correspondente ao
seu nivel na Empresa,;

f)Jdesconto da importancia concedida a titulo de antecipacéo de férias em
parcela Unica no més subsequente.



CAPITULO V - NORMAS DE ADMINISTRACAO DE~FUNCC~)ES DE CONFIANCA
E CARGOS EM COMISSAO

1 NORMAS DE ADMINISTRACAO DE FUNCOES DE CONFIANCA

E o exercicio de tarefas especificadas pela Empresa, distintas ou adicionais
aquelas atribuidas aos cargos efetivos, ensejando uma contraprestagéo salarial
adicional.

1.1 As atuais fungdes de confianca pertencem a Estrutura Organizacional da
TRENSURB nos termos do Regimento Interno.

1.2 Criacéao

S&o criadas ou extintas por iniciativa da Diretoria Executiva, com aprovagao
do Conselho de Administracao.

1.3 Provimento

O exercicio das fun¢Bes de confianca sera privativo de colaboradores
pertencentes ao Quadro de Pessoal da TRENSURB, ha mais de 24 (vinte e
guatro) meses.

1.3.1 Designacéao

A designacéo de colaborador para fungfes de confianca sera
efetivada através de ato proprio, expedido pela autoridade
competente e notificado a Geréncia de Recursos Humanos.

1.3.2 Substituicdo Temporéaria

Havera substituicdo, que dependera sempre de ato de designacéo de
autoridade competente, quando o colaborador titular de fungéo de
confianca dela se afastar temporariamente.

1.3.2.1 N&o havera substituicdo do titular, guando em viagem de
servico e, esse deslocamento, por decorrer do desempenho
de atribuicdes inerentes a funcéo, néo for de carater
eventual.

1.3.2.2 Pelo exercicio da substituigdo, o colaborador substituto
recebera a diferenca existente entre seu nivel salarial e o
salario-funcao do substituido, podendo optar, ainda, pela
gratificacdo prevista na Tabela de Gratificacdes, caso isto Ihe
confira maior vantagem.



1.3.2.3 Se o substituto for titular de outra funcéo de confianca,

perceberd, durante o periodo de substituicdo, a remuneracéo
do nivel mais elevado.

1.3.2.4 O substituto devera possuir, quando for o caso, a habilitacdo

exigida em lei ou regulamento, para o exercicio da fungéo do
substituido.

1.4 Remuneracao

A remuneracao das Func¢fes de Confianca sera feita através da atribuicdo

de um salario-funcao ou de uma gratificagédo de funcao, observando-se o
gue for mais vantajoso em cada caso.

1.4.1 Salario-Funcéao

Valor estabelecido para remuneragéo do titular de uma funcéo de
confianga. Ao titular sera paga a diferenca entre o salario base do
cargo efetivo e o valor do salério-funcao.

1.4.1.1 Sera considerado como salario base para fins de pagamento
desta remuneracgéo, a soma do salario do nivel mais a
Funcéo Gratificada eventualmente incorporada e

integracdes de horas extras, nos termos do Enunciado 76
do E. TST.

1.4.2 Gratificacéo

Parcela fixa a ser percebida pelo titular de funcéo de confianca como
contraprestacdo as responsabilidades adicionais.

1.4.3 Funcdes de Gestao da Empresa

Funcéo Salério — Gratificacao
Funcéo R$/més
R$/més
a) Chefe de Turno de R$ 942,00 R$ 90,00
Estacao
b) Chefe de Setor R$ 2.731,00 R$ 780,00
c) Gerente, Assistente de R$ 4.370,00 R$ 1.092,00
Diretoria e Chefe de
Gabinete
d) Chefe da Auditoria R$ 4.894,00 R$ 1.223,00

e) Superintendente R$ 6.118,00 R$ 1.528,00



1.4.3.1 Diretoria

Os cargos de Diretoria sdo administrados nos termos das
diretrizes que regulam a remuneragao dos executivos das
empresas sob o controle do Governo Federal.

1.4.3.2 Incidéncias

Os valores decorrentes do pagamento da Gratificagdo ou do
Saléario-Funcao nao integram o salario nominal, para efeito
de quaisquer adicionais, tais como: tempo de servico,
periculosidade, risco de vida, quebra de caixa ou aumentos
salariais por antiguidade ou merecimento.

1.4.3.3 Controle de Horério

Com a excecdao dos titulares da funcédo de Chefe de Turno de
Estacdo, as demais fungdes de confianca relacionadas na
Tabela acima, estdo isentas de controle de horério e de
pagamento por prorrogacao de jornada.

1.5 Exoneracao

A partir da data da exoneracdo do colaborador o mesmo deixara de
perceber a respectiva gratificacao.

2 NORMAS DE ADMINISTRACAO DE CARGOS EM COMISSAO
2.1 Definicao

E o conjunto de atividades atribuidas aos titulares das funcées de
assessoria e secretaria, preenchidas nos termos do artigo 37, incisos Il e V,
da Constituicdo Federal de 1988.

2.2 Remuneragéo

A remuneracao dos Cargos em Comissdo, sera feita nos termos da tabela
abaixo:

2.2.1 Cargos em Comisséao

Cargo Salario R$/més
a) Secretaria R$ 868,17
b) Assessor "B" R$ 1.192,37

c) Assessor "A" R$ 1.734,49



CAPITULO VI — DISPOSICOES TRANSITORIAS
1 INTRODUCAO

A implantacé@o do Sistema de Remuneracao e Desenvolvimento resultara em
alteracdes na situacao dos atuais colaboradores. As disposi¢cfes seguintes
disciplinam a passagem de um Sistema para outro, preservando o direito
adquirido, as limitacGes de custo e a regulamentacéo federal pertinente.

2 ENQUADRAMENTO - CARGOS EFETIVOS

Os enquadramentos se fardo mediante Termo de Opcéo, que integrara o
Contrato Individual de Trabalho, através da aplicagédo dos seguintes
procedimentos:

2.1 Cargo, Processo e Padréao

Os enquadramentos serdo realizados através da transposi¢éo direta,
observado universo de atividades previstas para o cargo atual projetado no
cargo e padréo correspondente no novo Sistema de Remuneracao e
Desenvolvimento, nos termos do anexo 4.

2.1.2 O requisito de escolaridade ndo seré impeditivo de enquadramento na
implantacdo, desde que no mesmo processo e padrdao onde se
encontra o colaborador, entretanto, este ndo podera ser considerado
para promocao ou transferéncia de processo, enquanto néo suprir tal
requisito.

2.2 Nivel Salarial

2.2.1 A transposicao para 0 novo nivel ndo acarretara vantagem salarial
para os colaboradores, exceto agueles que percebam salario inferior
a nova faixa, os quais serdo enquadrados no nivel inicial do novo
padréo.

2.2.2 Quando o colaborador tiver a primeira movimentacédo salarial de
mérito ou antiguidade, esta se fara para o nivel salarial
imediatamente superior da nova faixa, desde que a vantagem salarial
resultante seja igual ou superior a 2% (dois por cento).

2.2.3 Caso a vantagem salarial seja inferior ao percentual acima estipulado,
o colaborador sera enquadrado no nivel salarial subsequente.

2.2.4 Para viabilizar este procedimento, as faixas salariais novas receberéo
a adicao dos niveis salariais atuais ndo coincidentes e que estejam
acima do nivel inicial.



2.2.5 Na medida em que os colaboradores atuais se movimentem nas
faixas salariais, 0s niveis salariais antigos serdo extintos.

3 CARGOS EM EXTINCAO

Todos os cargos do Plano de Cargos e Salarios anterior seréo considerados
cargos em extincao e serdo mantidos exclusivamente enquanto houver titular
gue ndo tenha optado pelo novo Sistema de Remuneragao e Desenvolvimento.
Na ocasido da movimentacdo ou opc¢ao posterior desses colaboradores, 0s
cargos serao extintos simultaneamente.

4 COLABORADORES AFASTADOS

Os colaboradores afastados, manifestaréo sua vontade, quanto a op¢ao ao
novo Sistema de Remuneracao, na data de seu retorno.



N oo o0 &~ w Ddh PR

ANEXO 1

FORMATACAO DE CARGOS

AUXILIAR DE OPERACOES
ASSISTENTE DE OPERACOES
ASSISTENTE DE GESTAO
ASSISTENTE TECNICO
ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO
ANALISTA TECNICO

ANALISTA DE GESTAO



FORMATACAO DE CARGO
1.1 TITULO: AUXILIAR DE OPERACOES

1.2 MISSAO: Garantir a execucdo de operacdes simples e servicos auxiliares, cumprindo padrdes, relatando anomalias e contribuindo para a
eficiéncia dos processos e satisfacdo dos clientes.

1.3 RESPONSABILIDADES GERAIS:

o Executar trabalhos de natureza elementar e atividades auxiliares nos diversos processos da empresa, de acordo com os procedimentos
padrées;

e Auxiliar nos servicos de instalacéo, reparacdo e conservacdo em geral, tais como escavacoes, limpeza da via e sistema de drenagem,
instalacBes de postes, esticamento de fios, capinas e plantio de vegetacdo protetora, lavagem, pintura , lubrificacdes, trocas de 6leo e
outras atividades correlatas;

e Executar limpeza em geral e outros servigos destinados a manter ordem e asseio de utensilios, instalagdes, maquinas, equipamentos e
dependéncias da empresa;

o Preparar e/ou servir café, 4gua, cha e manter as instalacdes, equipamentos e utensilios de copa em ordem e asseio;

e Carregar, descarregar, arrumar, conferir, colocar, despachar e transportar materiais, utensilios, moveis e equipamentos em geral,

o Receber, separar, arquivar, entregar e/ou despachar correspondéncias, documentos e volumes em geral;

e Operar maquinas e equipamentos simples de duplicacao/recebimento/envio de cépias de documentos, tais como heliogréfica, "xerox",
fax, telex.

Outras Responsabilidades

e« Manter a organizacdo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevencao de acidentes
e riscos a saude;

o Ultilizar/operar equipamentos, meios de comunicacdo e computacao compativeis com o nivel de qualificacdo do colaborador;

e Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execucédo das tarefas;

e Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagao;

e Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua,

o Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

e Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no &mbito de sua especialidade;

o Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a missdo e padrao de complexidade dos processos que opera.

Autonomia: Opera sob supervisao estrita.
Recursos Usados: Utiliza recursos simples, para cuja operacao requer treinamento no préprio trabalho.
Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na “Matriz de Treinamento”.



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITACAO
TITULO: AUXILIAR DE OPERACOES

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :
2.1 ESCOLARIDADE: 1° grau completo.
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica do cargo

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitagcao (categoria B) para dirigir veiculos.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE
3.1 PADRAO UNICO
3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

e Provimento externo.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios.

Seguranca do trabalho.

Cursos de especializacao nas areas de negécio onde atua.

o Nocdes sobre a natureza e cuidados no manuseio dos materiais que manipulard em suas atividades.



FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES

1.2 MISSAO: Garantir a execucéo das operagées metroviarias, cumprindo padrées, relatando e/ou corrigindo anomalias e contribuindo para a eficiéncia dos processos e satisfagéo dos clientes.

1.3 RESPONSABILIDADES GERAIS:
Operar, orientar, e/ou fiscalizar a operagdo de um ou mais sistemas e/ou processos metroviarios, de acordo com os procedimentos padréo e o Regulamento Geral de Operagdes.
Operacédo e Controle Operacional

e  Administrar estacdes, acionar, verificar e conservar os equipamentos e instalagcdes da estacéo para atendimento do cliente-usuério;

e  Vender bilhetes, fechar do caixa, guardar valores e relatar da movimentag&o;

e  Executar servigos de seguranca dos usuarios e do patriménio da empresa nas estagdes, orientar usuarios, deter e encaminhar infratores a Policia, prestar socorro e assisténcia aos usuarios
com dificuldade de locomocé&o e/ou de orientagéo;

Comunicar com o Centro de Controle Operacional para receber instrugdes e relato de anomalias e ocorréncias;

Conduzir e manobrar Trens Unidade Elétrica de acordo com o Regulamento Operacional e as instru¢gdes do Centro de Controle Operacional;

Operar os sistemas de Trafego, Energia e Comunicag6es centralizados no Centro de Controle Operacional;

Operar os sistemas de informacdes de falhas dos equipamentos e instalacdes da operagéo, acionar a Central de Manutengéo para corregao e prevencao de falhas;

®  Programar, em conjunto com os setores envolvidos, da parada de trens e uso da via para manutengao;
Manutencgéo do Sistema Operacional

(] Conservar e reparar a via permanente, construir, renovar e remodelar trechos;
e  Operar e proceder a manutengdo das maquinas e equipamentos de via permanente;

®  Proceder manutengdes, inspecdes e testes de Trens Unidade Elétrica, executar montagens e desmontagens em componentes de sistemas mecanicos, pneumaticos e elétrico- eletronicos,
diagnosticar defeitos e corrigir as falhas;

®  Proceder manutengdes dos componentes dos sistemas de sinalizagdo, comunicagdo e energia, executar montagens e desmontagens em componentes de sistemas mecanicos, pneumaticos
e elétrico- eletrdnicos, diagnosticar defeitos e corrigir as falhas;

Proceder a manutencao da infra-estrutura de energia dos patios e linhas de distribuicao de energia;
Proceder a manutencao predial e de utilidades das edificagbes do sistema operacional e administracao;

e  Operar equipamentos de comando elétrico, eletrénico e mecanicos dos sistemas de iluminacéo das edificagbes, casas de bombas elevatorias e de combate a incéndio, cabines de
seccionamento, subestagées, sistemas de iluminacéo publica;
Acompanhar , inspecionar, testar e fiscalizar o fornecimento de materiais e/ou o trabalho de prestadores de servigcos/empreiteiras;
Enfermagem do Trabalho

®  Prestar servicos de enfermagem referente aos exames pré-admissionais, periédicos, demissionais e de reviséo, investigar, assim como prestar atendimento ambulatorial em casos de
acidentes, traumatismos e episédios de salde dos empregados;
Conducéo e Operacao de Veiculos

e  Dirigir veiculos para o transporte de pessoas e/ou cargas em geral, mantendo os veiculos em condi¢cdes de operagéo , limpeza e aparéncia;

e  Operar veiculos ferroviarios, rodo-ferroviarios, rodoviarios e de movimentagao de carga e/ou conduzir equipamentos de correcéo e controle para os locais onde serdo operados;
Outras Responsabilidades

e  Manter a limpeza, organizagdo e seguranga do seu posto, usando EPI’s, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevengéo de acidentes e riscos a salde;
Observar e relatar anomalias emitindo PI’s -Pedidos de Intervengédo para correcéo;

Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicagdo e computagdo compativeis com o nivel de qualificacédo do colaborador;

Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execucao das tarefas;

Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de

qualificacao;

Representar a empresa junto a entidades externas, no &mbito onde atua;

Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no ambito de sua especialidade;

Executar, orientar , fiscalizar e/ou supervisionar outras atividades compativeis com a misséo e padrdo de complexidade dos processos que opera;

Manter a organizagéo do seu posto de trabalho, cumprir e/ou orientar quanto a obediéncia aos procedimentos de prevencéo de acidentes e riscos a salde;
Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a misséo e padrdo de complexidade dos processos que opera.



TITULO: ASSISTENTE DE OPERACOES

PRE-REQUISITOS GERAIS :

FORMATAGCAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGCAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

2.1 ESCOLARIDADE E PRE-REQUISITOS INICIAIS: 2° grau completo.

2.2PERFIL: Conforme ficha profissiogréafica especifica para cada processo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitagdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos béasicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01

3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

L4 Provimento externo.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

e Integragdo de novos colaboradores,
com énfase nas relagées clientes-
usuarios.

®  Segurancga do trabalho.
e Sinalizagéo e trafego ferroviario.

®  Cursos de habilitagao inicial nas
modalidades de seguranga
metrovidria, ou operagdo de
estacdes ou manutengdo
metroviaria.

Os treinamentos especificos de cada
processo serdo detalhados na "Matriz de
Treinamento".

3.2 PADRAO 02

3.2.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

e 01 ano em processos de operagéo de
natureza similar no padréo 01 ou 02.

3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:

®  Cursos de habilitagao inicial nos
processos metroviarios referentes ao
padréo 02.

Os treinamentos especificos de cada processo
serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".

3.3 PADRAO 03

3.3.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® 01 ano em processos de operacdo de
natureza similar no padrao 02 ou 03.

3.3.2 TREINAMENTOS BASICOS:

®  Cursos de habilitagéo inicial nos
processos metroviarios referentes ao
padréo 03.

Os treinamentos especificos de cada processo
serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".

3.4 PADRAO 04

3.4.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® (01 ano em processos de
operacao de natureza similar no
padréo 03.

3.4.2 TREINAMENTOS BASICOS:

®  Cursos de habilitagdo inicial nos
processos metroviarios referentes
ao padréo 04.

Os treinamentos especificos de cada
processo serdo detalhados na "Matriz de
Treinamento".



TITULO: ASSISTENTE DE OPERACOES

FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

4 MISSAO do PROCESSO: Garantir a execugéo das operacdes metroviarias, cumprindo padrdes, relatando e/ou corrigindo anomalias e contribuindo para a eficiéncia dos processos e satisfacido dos

clientes-usuarios.

4.1 ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUIGOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01

®  Operacdes de manutengdo
metrovidria: via, obras, trens e
sistemas;

e  Operagoes de estacdes (*);
®  Operacgdes de Seguranga;
e  Conducédo de veiculos;

e  Atividades de enfermagem do
trabalho.

(*) ver funcéo gratificada de encarregado de
estacoes.

Autonomia: Opera sob supervisdo constante.

Recursos Usados: Utiliza ferramentas manuais
e maquinas de simples a média complexidade.

4.1.2 PADRAO 02

®  Operacdes de equipamentos de corre¢gdo
geomeétrica e de controle da Via;

e  Atividades de controle de estagdes;

e Lideranca de equipes de seguranca
metroviaria;

®  Operacéo de trens;

Autonomia: Opera sob supervisdo eventual sendo
responsavel pela qualidade dos resultados das
operacdes efetuadas por si e por outros
colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza maquinas, equipamentos e
ferramentas de média a alta complexidade.

4.1.3 PADRAO 03

®  Operacdes de CCO;

® lideranca de equipes de operacéo de
trens;

® lideranca de equipes de manutengdo
e via permanente;

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla,
sendo responsavel pela qualidade dos
resultados das operacdes efetuadas por si e por
outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso de
magquinas, equipamentos e ferramentas de
média a alta complexidade.

4.1.4 PADRAO 04

e lideranca de equipes de
controle operacional

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla,
sendo responsavel pela qualidade dos
resultados das operacdes efetuadas por si
e por outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso
de méaquinas, equipamentos e ferramentas
de média a alta complexidade.



FORMATAGAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERACOES - PROCESSOS DE OPERACAO DE ESTACOES

2. PRE-REQUISITOS GERAIS :

2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitacdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos basicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01

3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

(] Provimento Externo.
3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

Integragdo de novos colaboradores, com énfase nas relagées clientes-usuarios
Seguranca do trabalho

Procedimentos operacionais

Procedimentos de seguranga do Usuéario

Atendimento ao publico

Operacao de equipamentos de estagéo e sinalizagéo (escada Rolante, GGD,
bloqueios, PCL, CTS)

Sistema de arrecadacao
Reconhecimento de notas falsas

(] Primeiros Socorros Basicos
3.1.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

Informatica

Resolucao de conflitos
Técnicas de abordagem
Conducéo de deficientes fisicos

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".

PADRAO 02

3.2.1 TRAJETORIA DE CARREIRA

® 03 anos em processos de operagdes de estagbes ou seguranca metroviaria.
3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:

® lideranca de equipes

Operacéo do console da estagdo
Sistema de arrecadacao
Reconhecimento de notas falsas

Operacéo de equipamentos de estagédo sinalizacdo (escada Rolante, GGD, blogueios, PCL,
CTS)

e  Técnicas de preparacao de escalas e programacao de servicos

3.2.3TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

(] Primeiros Socorros e Combate a incéndio

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE, REMUNERAGAO E LOTAGAO

TITULO: ASSISTENTE DE OPERACOES - PROCESSOS DE OPERACAO DE ESTACOES

4 MISSAO do PROCESSO: Bem estar, rapidez e seguranca do cliente-usuario em seu deslocamento pelas estacdes para o embarque e desembarque, garantindo a execucéo dos processos de venda
e controle de passagens e a otimiza¢do dos recursos necessarios para a manutencgao dos servigos e a preservagao dos clientes.

4.1 ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUIGOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01 4.1.2 PADRAO 02

®  Operacdo de estacdes, acionamento, verificacdo e conservagéo dos equipamentos e
instalacdes necessarias ao funcionamento da estacéo e ao atendimento do usuério;
®  Operacdo de um console de controle de estacdes e atividades de apoio ao Setor de
e  Venda de bilhetes, fechamento do caixa, guarda de valores e relatério de Estages, em atividades tais como:
movimentagao;
®  Programagcéo e distribuic@o de efetivo entre as estacdes e trechos, conciliando

Observacéo e atendimento de ocorréncias diversas com usuarios;

Fiscalizar o recolhimento dos bilhetes;

Fiscalizar e orientar as atividades de limpeza nas estagdes e vias junto as plataformas;
Realizar inspecdes de rotina e testes operacionais nos equipamentos das estagoes;

Operacao de CTS e PCL para controle setorial de trafego e reinicializar equipamentos,
guando autorizado pelo CCO;

Preenchimento de documentacéao rotineira.

Autonomia: Opera sob supervisao freqlente, atuando dentro de padrdes.

Recursos Usados: Utiliza equipamentos de média a alta complexidade.

necessidades de cada estacdo com a disponibilidade diaria e /ou especial em eventos;
®  Realizagéo e distribuicdo de ordens de servico e informes;

e  Acompanhar e controlar a frequéncia do efetivo geral nas estacdes;

- Inspecionar os servi¢os nas estagfes para verificagdo dos procedimentos
padréo relatando anomalias a chefia de setor;

- Participar do planejamento e organizagdo de atendimento para eventos.

Autonomia: Opera sob supervisdo eventual.

Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso equipamentos de média a alta complexidade.



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE SEGURANGA METROVIARIA

2 PRE-REQUISITOS GERAIS:

2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo

2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica do cargo

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitacdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos basicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01 3.2 PADRAO 02

3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:
®  Provimento externo.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

3.2.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

® 03 anos em processos de seguranca metroviaria.
3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:

e Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relagdes clientes-usuarios
e  Procedimentos operacionais e Lideranca de equipes
e  Utilizagso de sistemas de comunicagéo ®  Noc0es basicas da estrutura e operagdo dos sistemas de trafego, sinalizagao,
®  Procedimentos de seguranga do usuario energia e estag(?es. o . .
e Primeiros socorros e | evantamento técnico pericial, topografico e fotografico
. ~ e . ~ . L. [ ] 0 imi isti
® | egislacdo especifica inerente a relagdo com o cliente / usuério Nogdes de criminalistica
®  NocOes béasicas em controle de equipamentos de TUEs
e  Operacao de equipamentos de estacéo e sinalizacédo (escada Rolante, GGD, bloqueios,

PCL, CTS)

Combate a incéndio
Conducéo de deficientes
Atendimento ao publico
Seguranca do trabalho

3.1.3TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

3.2.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

®  Resolucéo de conflitos e  Sistema de arrecadagéo

®  Técnicas de abordagem e  Reconhecimento de notas falsas

e Defesa Pessoal e |egislacdo especifica inerente a relagdo com o cliente / usuério

e Informética Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".

Os treinamentos especificos de cada processo serédo detalhados na "Matriz de Treinamento”.



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE SEGURANGA METROVIARIA

4 MISSAO do PROCESSO: Manter a interface com parceiros e usuarios protegendo-os de riscos, estabelecendo relagées positivas para preservacéo dos clientes e a protecéo do patriménio e

imagem institucional da Empresa.
4.1 ESPECIFICACAO DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01

e  Participar da prevengao e repressao a crimes / contravencdes, danos e riscos ao usuario
e/ou patrimdnio, realizando rondas e mantendo postos de observacao;

e  Organizar o espago publico, dentro do sistema, em conformidade com o regulamento do
usuério;
®  Atuar no controle de situagfes de acidentes, na evacuacao de trens na via / estacdes

orientando o desembarque e fluxo dos usuarios para fora da area de risco, acompanhando
0 socorro e orientando o trafego no local;

®  Observar e atender ocorréncias diversas com usuarios; (informar, conduzir idosos
/deficientes e desequilibrados);

e  Orientar os usuarios sobre a proibigdo de uso de entorpecentes, drogas e cigarros,
conforme legislacao especifica;

e |Interditar locais de acidentes, prestando 1°s socorros e/ou zelando pelo quadro resultante
visando preservar a pericia;

e  Participar de pericias internas e manter o 1° relacionamento com a Policia Civil em
acidentes com vitimas, preservando a Empresa de riscos decorrentes da interpretagédo
equivocada dos fatos;

e  Participar de investigag6es, quando solicitado, referentes a fraudes, evasao de receitas e
outros atos contra o patrimonio do sistema operacional;

e  Contatar com 6rgéos externos para encaminhamentos de problemas operacionais (AMA,
DECA, Conselho Tutelar, hospitais e érgéos publicos);

Observar e retirar objetos da via;
Preencher documentac&o rotineira.

Autonomia: Opera sob supervisdo eventual.
Recursos Usados: Utiliza todos os recursos requeridos pelos processos onde atua.

4.1.2 PADRAO 02

Orientar as atividades de equipes de seguranca, distribuindo tarefas, participando
diretamente da execucgédo e dando apoio as atividades da chefia de setor, tais como:

- Programar atividades e distribuir o efetivo;

- Realizar e distribuir ordens de servico e informes;

- Acompanhar e controlar a freqiiéncia do efetivo;

- Participar da programacao e treinamentos da equipe e da avaliacdo dos resultados;

- Participar do planejamento e organizac¢éo de atendimento para eventos.

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla.
Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso de todos os recursos requeridos pelos processos
onde atua.



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA
TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE OPERAGCAO DE TRENS

2. PRE-REQUISITOS GERAIS :
1. ESCOLARIDADE: 2° grau completo
2. PERFIL: Conforme ficha profissiogréafica especifica do cargo.

3. OUTROS REQUISITOS: Habilitagcdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos béasicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 02 3.2 PADRAO 03
3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® 01 ano em processos de manutencgdo, seguranga ou operacao de estacoes. 3.2.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® (03 anos em processos de operacao, incluindo pelo menos 02 anos em operacao de
trens.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:
® Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relagdes clientes-usuarios.

®  Curso de Formagédo de Operadores de Trens . )
® Lideranca de Equipes

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”. . - B . .
Os treinamentos especificos de cada processo seréo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE OPERAGCAO DE TRENS

4 MISSAO do PROCESSO: Transportar clientes usuérios com seguranga, pontualidade e conforto, cumprindo os padrées operacionais.
4.1 ESPECIFICA(;AO DAS ATRIBUIQ@ES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 02 4.1.2 PADRAO 03

®  Operar e manobrar TUE nas vias, patios e terminais, conforme as normas e
procedimentos operacionais e as orientacdes do CCO, incluindo outras atividades

relacionadas, tais como: . . . ) .
e Liderar uma equipe de operadores de trens em um posto-base, orientando e fiscalizando

®  Manter contato com os usuarios, através do sistema de sonorizagao; a execucdo das atividades e participando diretamente da execucdo das mesmas;
e  Orientar os usuarios em caso de operagdo degradada;
e  Comunicar ao CCO as avarias na via e Trens, solicitando reparos; e  Programar e aplicar a alocag&o diaria de operadores de trens aos servigos, missdes e
e  Tomar as providéncias cabiveis em caso de avarias nos Trens/vias para manter a testes de seguranca de trafego;
circulagao;
®  Tomar as providéncias cabiveis, em caso de acidentes/incidentes, preservando a e  Tomar agdes cabiveis / colaborar com 6rgados competentes na analise de acidentes de
segurancga na area atingida; tréfego, suas causas e meios de evita-los, visando o cumprimento dos padrdes

e  Operagéo de CTS e PCL para controle setorial de trafego e reinicializar equipamentos, operacionais e contribuindo para o aperfeicoamento dos mesmos;

guando solicitado pelo CCO;
e  Fiscalizar as condigdes de higiene dos trens, solicitando agdes de limpeza quando ®  Realizar inspec@es, levantamentos e plantGes;
encontradas falhas;

e  Preenchimento de documentagao rotineira;

Autonomia: Opera sob superviséo eventual, atuando através do cumprimento estrito de padrées | Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, com autonomia para a solucéo de problemas derivados
operacionais. ou relacionados com a aplicagéo dos padrdes operacionais, sendo responsavel pela qualidade dos
resultados das operacdes efetuadas por si e por outros colaboradores.
Recursos Usados: Utiliza todos os recursos requeridos pelos processos onde atua.
Recursos Usados: Utiliza todos os recursos requeridos pelos processos onde atua.



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGCAO E TRAJETORIA DE CARREIRA
TITULO: ASSISTENTE DE OPERACOES - PROCESSOS DE CONTROLE OPERACIONAL
2.  PRE-REQUISITOS GERAIS :
1. ESCOLARIDADE: 2° grau completo

2. PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica do cargo.

3. OUTROS REQUISITOS: Habilitagdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos béasicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 03 3.2 PADRAO 04
3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA: 3.2.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

e 03 anos em processos de operagdes metroviarias, incluindo 01 ano no padrédo 02 ou 03. ® (02 anos em processos de controle operacional.
3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS: 3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:

® lideranca de Equipes

® Integragdo de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios.

®  Curso de Formagéo de Controlador de Operagao.

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”. Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”.



FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE
TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE CONTROLE OPERACIONAL

4 MISSAO do PROCESSO: Operar o sistema operacional cumprindo as grades horarias, otimizando a eficiéncia do sistema e preservando os padrées de seguranca.
4.1 ESPECIFICA(;AO DAS ATRIBUIQ@ES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 03 4.1.2 PADRAO 04

e  Operar os sistemas centralizados de energia, trafego, estacdes, comunicag¢des do CCO e
outros equipamentos dispostos ao longo da via visando a harmonia global do sistema
operacional; e Liderar um turno de uma equipe de controle operacional, orientando e fiscalizando a
execucgdo das atividades;
e  Controlar o fluxo de trafego de Trens, controle de distribuicdo de energia e controle das
estagdes quanto a integragdo no fluxo operacional; e  Participar das reunides diarias do planejamento dos acessos na via visando a
seguranga do trafego;
®  Autorizar acessos nas areas operacionais;
e  Estabelecer alternativas para restabelecimento/manutengdo do funcionamento do
®  Programar o uso dos TUEs de acordo com a disponibilidades indicada pela manutengéo, sistema operacional em situagoes degradadas;
visando o equilibrio entre o atendimento ao trafego e os servicos de manutencéo;
e  FElaborar grades horérias (fluxo de trens);
e  Participar da aplicagcdo de testes operacionais de seguranca de trafego.
e  Acompanhar e controlar a frequéncia do efetivo;

. . 3 . e  Promover em conjunto com 6rgéos externos todas as medidas necessarias para a
Autonomia: Opera sob superviséo eventual, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das solucdo de problemas emergenciais;

operacgOes efetuadas.

Recursos Usados: Utiliza todos os recursos requeridos pelos processos onde atua

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, sendo responséavel pela qualidade dos resultados das
operacOes efetuadas por si e por outros colaboradores. Pode autorizar operagdes fora dos
padrdes para preservar a seguranga em situacdes especiais.

Recursos Usados: Utiliza e orienta 0 uso de todos os recursos requeridos pelos processos onde
atua



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES — PROCESSOS DE MANUTENGCAO DE TRENS / MAQUINAS DE VIA E DA REDE AEREA

2 PRE-REQUISITOS GERAIS:
2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Cursos de habilitagdo profissional para formacéo de méo-de-obra semi-especializada, nas modalidades correlatas.a este processo.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE
3.1 PADRAO 01
3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

° Provimento externo

e 03 anos em processos de manutengéo
3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

® Integracédo de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios
e  Eletricidade basica ou mecanica basica

®  Seguranca do trabalho
[ ]

Nocdes sobre a natureza e cuidados no manuseio dos materiais que manipulara em
suas atividades

® Iniciacdo & informética
3.1.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:
L] Notes
Curso de instrutor interno
Cursos do Senai ou similar:
Eletricidade industrial
Eletrénico industrial
Ajustador mecanico
Pneumética
Hidraulica industrial
Motores a combustdo
Eletricidade de veiculos
Maquinas operatrizes
Metrologia
Particulas magnéticas
Liguido penetrante
Solda
Andlise vibratéria
Ultrassom

e  Desenho técnico.
Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".

3.2 PADRAO 03
3.2.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

e 05 anos em processos de manutengéo
3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS:

Lideranca de equipe
Relacdes humanas no trabalho
Cursos do Senai ou similar:
Eletricidade industrial e/ou
Eletrdnico industrial
Ajustador mecéanico
Pneumatica

Maquinas operatrizes
Metrologia

Particulas magnéticas
Liquido penetrante

Solda

Andlise vibratoria
Ultrassom

. Desenho técnico.
3.2.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

(] Curso de instrutor interno
® Internet Avancado
e  Planilhas eletrénicas

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES — PROCESSOS DE MANUTENGAO DE TRENS/ MAQUINAS DE VIA E DA REDE AEREA

4 MISSAO do PROCESSO: Otimizar a disponibilidade dos Trens Unidade Elétrica e Maquinas de Via, do ponto de vista da manutencéo da operacionalidade de seus componentes para o seu
desempenho seguro, de modo a satisfazer o usuério e a eficiéncia econémica da empresa.
4.1 ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01

Limpeza, lubrificacdes, troca de 6leo e manutencédo dos componentes de TUE, dos
equipamentos da manutengdo da via e da rede aérea e dos equipamentos destinados
a manutengdo dos mesmos;

Executar a manutencéo preventiva de TUE, dos equipamentos da manuten¢éo da via
e da rede aérea;

Entregar, arquivar e recolher documentos e desenhos;

Executar a manutencao de pecas e componentes dos equipamentos elétricos, de
controle, comunicagao e iluminagdo dos TUE/maquinas de via;

Executar atividades com empilhadeiras e pontes rolantes quando habilitado;
Realizar a regulagem do equipamento mediante instru¢éo de servico;

Executar manobras de TUE, dos equipamentos da manutencao da via e da rede
aérea, rebocando-os com Trackmobile ou locomotiva;

Realizar a manutengéo de motores de combustao;

Executar a manutencgéo corretiva de TUE, dos equipamentos da manutengéo da via e
da rede aérea bem como dos equipamentos embarcados;

Elaboragao de ferramentas e/ou dispositivos necessarios a melhor execugdo da
manutengao;

Executar servicos: de caldeiraria, em maquinas operatrizes, confeccionando e
reparando componentes dos TUE e dos equipamentos da manutengéo da via e da
rede aérea;

Executar e fiscalizar atividades de reperfilamento das rodas dos TUE e dos
equipamentos da manutencéo da via e da rede aérea;

Executar testes elétricos, mecanicos, dinAmicos e pneumaticos nos equipamentos dos
TUE e dos equipamentos da manutencéo da via e da rede aérea;

Dar atendimento e socorro as maquinas de via ao longo do trecho;
Inspecionar e avaliar pecas e equipamentos;

Executar ensaios ndo destrutivos, tais como: andlise vibratéria, particula magnética e
liquidos penetrantes;

Diagnosticar defeitos e corrigir falhas, mediante analise de manuais e desenhos
técnicos;

Requisitar e controlar o estoque de materiais necessarios ao bom desempenho da
manutencdo dos TUE e maquinas de via,;

Auxiliar nos programas de treinamento.

Autonomia: Opera sob supervisdo, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das
operacgOes efetuadas.
Recursos Usados: Utiliza maquinas, equipamentos e ferramentas.

4.1.2 PADRAO 03

e  Atividades técnicas de programacao, projetos, testes e ensaios tais como:

e  Criar ensaios e eventuais testes para melhorar a qualidade e desempenho de pegas e
equipamento;

e  Criar rotinas e/ou servi¢cos de manutengdo complementares aos manuais de
manutengao conforme experiéncia e resultados de performance dos equipamentos;

e  Controlar o desempenho de pecas e equipamentos dos TUE e maquinas de via e
propor as medidas para melhoria;

e  Executar ensaios ndo destrutivos, tais como: ultra-som, andlise vibratoria, particula
magnética e liquidos penetrantes;

e  Realizar aterramento da rede aérea;
®  Ministrar Programas de Treinamento;
®  Supervisionar os trabalhos das firmas prestadoras de servicos/empreiteiras;

e  Supervisionar turno(s) de equipe(s) de manutencéo, orientando e fiscalizando a
execucao das atividades e participando diretamente da execugéo das mais
complexas.

Autonomia: Opera, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das operagdes efetuadas
por si e por outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta 0 uso de maquinas, equipamentos e ferramentas de média
a alta complexidade.



FORMATAGAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO DA VIA PERMANENTE

2 PRE-REQUISITOS GERAIS:

2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiogréafica especifica para cada processo.
2.3 OUTROS REQUISITOS: Curso de habilitacdo profissional para formacéo de méo-de-obra semi-especializada, nas modalidades correlatas a este processo.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1- PADRAO 01
3.1.1- TRAJETORIAS DE CARREIRA:

Provimento externo

3.1.2 - TREINAMENTOS BASICOS:

Integracé@o de novos colaboradores, com énfase nas
relacBes clientes-usuarios

Ergonomia

Movimentac&o de carga

Nocdes basicas sistemas (sinaliz. e energia)
Primeiros socorros

Integracé@o de novos colaboradores nas areas de atuacéo
e na empresa como um todo.

Segurancga do trabalho

Nocgdes sobre a natureza e cuidados no manuseio dos
materiais que manipulard em suas atividades

3.1.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

Nogoes de geometria de via

Solda aluminotérmica

Solda de bondeamento

Internet

Notes

Solda oxiacetilénica

Eletricidade béasica

Mecanica basica

Diregdo defensiva (op. maquinas de via)
Operagdo em via sinalizada (op. maguinas de via)
Operagado de maquinas leves de manutencéo da via
Iniciagdo a informatica

Os treinamentos especificos de cada processo seréo detalhados na
"Matriz de Treinamento".

3.2 - PADRAO 02
3.2.1- TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® 03 anos em processos de manutengao.
3.2.2 - TREINAMENTOS BASICOS:

e  Operacdo em via sinalizada
®  Nogdes de geometria de via

®  Operacdo de maquinas pesadas de correcao
geomeétrica da via

®  Nogoes basicas dos sistemas (sinaliz. e energia)

Os treinamentos especificos de cada processo serdo
detalhados na "Matriz de Treinamento".

3.3- PADRAO 03
3.3.1- TRAJETORIAS DE CARREIRA:

® 05 anos em processos de manutengao.
3.3.2 - TREINAMENTOS BASICOS:

e lideranca de equipe
®  Relacdes humanas no trabalho
e  Estagio nas atividades de via permanente

3.3.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:
e  Curso de instrutor interno

Internet Avangado

Planilhas eletrdnicas

Topografia

Soldas em geral

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados
na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGCOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO DA VIA PERMANENTE

4.1.1 - PADRAO 01 4.1.2 - PADRAO 02 4.1.3 - PADRAO 03
e  Executar as tarefas de manutengéo, remodelacéo, e  Operar os equipamentos de corregdo geométrica e de e  Atividades técnicas de programacéo, projetos, testes e
construcao como: Troca de dormentes, trilhos e controle da Via; ensaios;
substituicdo de lastro;
®  Operar demais equipamentos pesados de correcéo da ®  Supervisionar equipes, participar, orientar e fiscalizar a
®  Operar equipamentos individuais de manutencdo de Via como os de reperfilamento e esmerilhamento de execucdo das atividades;
via de pequeno porte tais como: tirefonadoras, trilhos;

socadoras elétricas manuais; e  Preparar as ordens de Servico e orientar a consecugao

®  Auxiliar nas atividades de treinamento. da execucéo das tarefas; administrando os recursos de
e Auxiliar em rondas de inspecéo e nos trabalhos de equipamentos, materiais e pessoal disponivel;
marcacgdes de parametros da Via;

e  Executar trabalhos técnicos como desenhos, croquis,
e  Auxiliar nos trabalhos de topografia na faixa de levantamentos e inspecdes de materiais;
dominio;
®  Realizar inspegdes, rondas, levantamentos e plantdes;
®  Operar os veiculos de via, rodo-ferroviarios,

rodoviarios e guindastes; e  Controlar o desempenho de pegas e equipamentos da

via e propor as medidas para melhoria;
e  Executar manobras de TUE, rebocando-os com

Trackmobile ou locomotiva; e  Ministrar Programas de Treinamento;

® Realizar soldas; e Supervisionar os trabalhos das firmas prestadoras de

servigcos/empreiteiras;
®  Realizar inspecdes, rondas e levantamentos;

e  Supervisionar turno(s) de equipe(s) de manutengao,

e  Diagnosticar defeitos e corrigir falhas, mediante orientando e fiscalizando a execugéo das atividades e
analise de manuais e desenhos técnicos. ) s 3 participando diretamente da execugéo das mais
Autonomia: Opera sob supervisédo eventual sendo responséavel complexas

pela qualidade dos resultados das operacdes efetuadas por si.

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, sendo responsavel pela
Autonomia: Opera sob supervisdo permanente. qualidade dos resultados das operagdes efetuadas por si e por

- P . o outros colaboradores.
Recursos Usados: Utiliza maquinas e equipamentos de média

a alta complexidade.

Recursos Usados: Utiliza ferramentas manuais e maquinas de
simples a média complexidade. Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso de maquinas,
equipamentos e ferramentas de média a alta complexidade.



FORMATAGAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGCOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO PREDIAL

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :

2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo

2.2PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Cursos de habilitacéo profissional para formacdo de mao-de-obra semi-especializada, nas modalidades correlatas a este processo.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01 3.2 PADRAO 03
3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA: e 05 anos em processos de manutencao.

Provimento externo

03 anos em processos de manutengao
2.  TREINAMENTOS BASICOS:

® Integracédo de novos colaboradores, com énfase nas relacgdes clientes-usuarios 3.2.1 - TREINAMENTOS BASICOS:
e  Eletricidade basica e Lideranca de equipe
*  Nogoes d_e hidraulica ® Relagdes humanas no trabalho
¢ FErgonomia ®  Cursos do Senai ou similar:
* Seguranga do trabalho ] ) o ) e Iniciacdo a informatica Eletricidade e hidraulica predial
®  Nogoes sobre a natureza e cuidados no manuseio dos materiais que manipulard em e Pintura
suas atividades
. - e  Carpintaria e marcenaria

(] Cursos do Senai ou similar: Hidrauli ‘

C o, - S . . idraulica e saneamento
® |niciacdo a informatica Eletricidade e hidraulica predial Pavi tach

. . avimentacao
(] Pintura
e  Carpintaria e marcenaria * Pedreiro

- e  Almoxarife (técnicas e nomenclatura)
e  Hidraulica e saneamento Azuleiist

. - . zulejista
L] Pavimentacéo
e Pedreiro ¢ e  Ferramenteiro
. e  Desenho técnico

o Azulejista

3.2.2 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:
e  Curso de instrutor interno

3.1.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

®  Ferramenteiro/Almoxarife s Intomet Avancado
e  Desenho técnico.

e  Operacédo de veiculos especiais d Planllhas.eletr()mcas
®  Primeiros socorros e  Topografia

(] Internet

(] Notes

[ ]

Curso de instrutor interno

e  Topografia

; - N . . . . Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".
Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE
TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO PREDIAL

4 MISSAO do PROCESSO: Otimizar a disponibilidade das edificacdes e utilidades, do ponto de vista da manutenc&o da operacionalidade de seus componentes para o seu desempenho seguro, de
modo a satisfazer o usuério e a eficiéncia econdémica da empresa.

4.1 ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01 4.1.2 PADRAO 03

Inspecionar, reparar, substituir, ajustar e testar os equipamentos e materiais
componentes dos diversos sistemas pertinentes ao Setor ;

Executar servigos de serralheria, alvenaria, obras de arte, conservagéo, demoli¢ao,
pintura e construcdo de prédios, drenagens em geral.

Executar todas as multitarefas (soldagem, pintura, marcenaria...) do setor;

Executar o conserto de pecas de equipamentos bem como manufaturar pecas e
equipamentos especiais tais como grades, janelas, tampas, grelhas e suportes
especiais;

Operar maquinas e equipamentos especiais bem como veiculos rodoviarios, quando
necessario;

Operar os equipamentos de comando dos sistemas de abastecimento e distribuicéo
d’agua, sistema de combate a incéndio, sistemas de drenagem pluvial e de coleta de
esgotos sanitarios e os equipamentos de comando elétrico, eletrdnico e mecanicos dos
sistemas de iluminacéo das edificagdes, casas de bombas elevatérias e de combate a
incéndio, cabines de seccionamento, subestacdes e sistemas de iluminacéo publica;
Diagnosticar defeitos e corrigir falhas, mediante analise de manuais e desenhos
técnicos;

Auxiliar nos programas de treinamento;

Executar servigos técnicos de topografia.

Autonomia: Opera sob supervisdo permanente.

Recursos Usados: Utiliza ferramentas manuais e maquinas de simples a média complexidade.

®  Receber, atender e fazer o fechamento dos pedidos de intervencéo( PI's/falhas) abertos
para a manutencao, informando sobre o atendimento executado ;

Atividades técnicas de programagao, projetos, testes e ensaios tais como:
Criar ensaios e eventuais testes para melhorar a qualidade e desempenho de pegas e
equipamento;

e  Criar rotinas e/ou servigos de manutengdo complementares aos manuais de
manutenc¢do conforme experiéncia e resultados de performance dos equipamentos;

®  Controlar o desempenho de pecas e equipamentos de manutengéo e propor as medidas
para melhoria e/ou a aquisicao (substituicdo) de equipamentos utilizados pela éarea;

e  Participar, quando necessario, das reunides diarias de planejamento de acesso as areas
operacionais;

e  Controlar, acompanhar, fiscalizar, os servigos de topografia e propor medidas corretivas
guando necessario;

®  Ministrar Programas de Treinamento;
Supervisionar os trabalhos das firmas prestadoras de servigos/empreiteiras;
Supervisionar turno(s) de equipe(s) de manutencéo, orientando e fiscalizando a
execucdo das atividades e participando diretamente da execugéo das mais complexas.

Autonomia: Opera sendo responsavel pela qualidade dos resultados das operagdes efetuadas
por si e por outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta 0 uso de maquinas, equipamentos e ferramentas de média a
alta complexidade.



EXEMPLO DE FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO DE SISTEMAS

2 PRE-REQUISITOS GERAIS:
2.1 ESCOLARIDADE: 2° grau completo

2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Cursos de habilitacéo profissional para formagéo de méo-de-obra semi-especializada, nas modalidades correlatas a este processo.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01

3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA
. Provimento externo
® (03 anos em processos de manutengéo

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relagées clientes-usuérios
Seguranca do trabalho;

Cursos do Senai ou similar:

Leitura e interpretacédo de desenho elétrico;
Eletricidade industrial;

Pneumadtica bésica;

Treinamento em trabalhos com fibra ética;
Eletrdnica;

Curso de solda elétrica e oxiacetileno;
Mecénica basica;

Curso de manutenc¢&o industrial;

atividades;

Os treinamentos especificos de cada processo serédo detalhados na "Matriz de Treinamento".

Nocdes sobre a natureza e cuidados no manuseio dos materiais que manipulara em suas

3.2 PADRAO 03

3.2.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA

05 anos em processos de manutengdo

3.2.2 TREINAMENTOS BASICOS

Lideranga de equipe

Relag¢Bes humanas no trabalho
Segurancga do trabalho

Cursos do Senai ou similar

Leitura e interpretacédo de desenho elétrico
Eletricidade industrial

Pneumatica basica

Treinamento em trabalhos com fibra 6tica
Eletrdnica

Curso de solda elétrica e oxiacetileno
Mecénica basica

Curso de manutenc¢&o industrial
Organizacéo e método

3.2.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”.

Planilhas eletronicas
Internet avangado
Curso de instrutor interno



FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE MANUTENGAO DE SISTEMAS

4 MISSAO do PROCESSO: Otimizar a disponibilidade dos sistemas de energia, sinalizagéo, telecomunicacéo, telecontrole e telecomando, do ponto de vista da manutencdo da operacionalidade de seus
componentes para o seu desempenho seguro, de modo a satisfazer o usuério e a eficiéncia econémica da empresa.

4.1 ESPECIFICAGCAO DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01

Executa manutencéo, montagem e operagdo dos componentes dos sistemas mdveis e
fixos de sinalizacdo, comunicagao, energia e rede aérea, iluminacéo das casas de bombas
elevatorias e de combate a incéndio, cabines de seccionamento, subestacdes e sistemas
de iluminacédo publica, e corrigindo falhas;

Executa manutencéo de infra-estrutura de energia elétrica dos patios e linhas de
distribuicéo de energia elétrica;

Realiza rondas de inspec¢do na rede aérea;

Revisa, repara, regula monta e testa em bancada equipamentos mecénicos de preciséo,
mecanico-pneumaticos e eletro-mecanicos novos, reparados ou revisados, ajustando
pegas e experimentando-as, com o emprego de ferramentas e instrumentos especificos;
Lubrifica partes méveis, utilizando 6leo, graxas, para proteger e assegurar um bom
rendimento para maquinas e equipamentos;

Repara, testa, regula e mantém em funcionamento equipamentos sonoros, telefonicos,
como receptores, transmissores, amplificadores e outros;

Prepara e opera veiculos rodoviérios e ferroviarios para manutengéo de rede aérea e
transporte de cargas;

Dirige veiculos para o transporte de pessoas e/ou cargas em geral, mantendo os mesmos
em condic¢des de operacao. limpeza e aparéncia;

Executa o langamento, regulagem, amarracéo e emendas de condutores em linhas aéreas
abertas, cabos em geral e outros;

Executa limpeza e pintura em geral nas instala¢des e equipamentos dos diversos
sistemas;

Auxilia na carga e descarga de materiais, ferramentas e equipamentos;

Autonomia: Opera, sob supervisao, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das
operacOes efetuadas.

Recursos Usados: Utiliza todos os recursos requeridos pelos processos onde atua.

4.1.2 PADRAO 03

Executa todas as atividades do assistente de operacgéo 1,

Supervisiona equipes de manutencéo, orientando e fiscalizando a execugéo das
atividades e participando diretamente da execugdo das mais complexas;

Efetua testes de controle de qualidade;

Orienta e executa instrugdes, procedimentos, especificagbes e desenhos;

Pode ministrar programas de treinamento no ambito de sua especialidade e de sua area
de atuacgéo;

Executa, orienta, fiscaliza e/ou supervisiona outras atividades compativeis com a missao e
padrdo de complexidade dos processos que opera.

Autonomia: Opera sob supervisao ampla, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das
operacgOes efetuadas por si e por outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso de maquinas, equipamentos e ferramentas de média a
alta complexidade.



FORMATACAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA
TITULO: ASSISTENTE DE OPERAGOES - PROCESSOS DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

2PRE-REQUISITOS GERAIS :
2.1 ESCOLARIDADE: 2° Grau completo

2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

OUTROS REQUISITOS: Curso de Auxiliar de Enfermagem do Trabalho e Habilitag&o (categoria B) para dirigir veiculos.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO 01

3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

L4 Provimento externo.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

® Integragéo de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios.

®  NogOes sobre os principais processos de operagdo do sistema metroviario.

Os treinamentos especificos do processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE COMPLEXIDADE
TITULO: ASSISTENTE DE OF’ERA(;()ES - PROCESSOS DE ENFERMAGEM DO TRABALHO
4 MISSAO do PROCESSO: Manutencgéo, prevencéo e promogéo da salde dos colaboradores, melhorando a produtividade e o indice de satisfac&o.
4.1 ESPECIFICAQ(DES DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1.1 PADRAO 01

®  Preparar o ambiente de trabalho de enfermagem ;

e  Realizar atendimentos preventivos e curativos na area de enfermagem;

e  Organizar e agendar consultas para atendimento de pacientes junto aos profissionais de salde;

e  Organizar e controlar a realizagdo dos exames definidos no PCMSO;

e  Controlar estoques e requisitar medicamentos e materiais;

e  Acompanhar e/ou executar 0os exames gerais e de rotina, socorros de urgéncia, cumprindo com as normas e rotinas padronizadas;
®  Fazer os registros das atividades diarias nos formularios para tais fins;

e  Efetuar a esterilizagdo de materiais e desinfec¢do da unidade de acordo com as rotinas;

®  Manter a limpeza e organizagéo do seu posto de trabalho;

e  Realizar outras atividades compativeis com a misséo do cargo.

Autonomia: Opera sob superviséo freqiiente.

Recursos Utilizados: Instrumentos e equipamentos de enfermagem para prevencao e terapia compativeis com a habilitagéo.



FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ASSISTENTE DE GESTAO
1.2 MISSAQ: Garantir a execucédo dos processos de gestdo empresarial, cumprindo padrdes, relatando e/ou corrigindo anomalias e contribuindo para a eficiéncia dos processos e a satisfacéo dos clientes.

1.3 RESPONSABILIDADES GERAIS: Executar tarefas, controles, coleta e/ou verificagdo de documentos, dados e informagéo de natureza administrativa em processos de gestdo, como exemplificado abaixo:
Econémica e Financeira

Auditoria

Elaborar e emitir notas financeiras, guias de recolhimento, boletins de caixa, titulos de crédito e demais documentos financeiros;
Controlar, conferir, preencher cheques, recibos, e outros documentos contébeis e financeiros;
Acompanhar, calcular e controlar o desenvolvimento fisico e financeiro de obras, servigos e projetos;

Pesquisar, separar, arquivar matérias de interesse da auditoria publicadas no Diario Oficial e outras fontes;
Preparar , controlar, digitar, coletar, arquivar, distribuir relatérios de auditorias e/ou documentos referentes as pautas e atas das reuniées de conselho fiscal;

Assuntos Legais

Efetuar pagamentos de custas, preparos, débitos trabalhistas e/ou civeis observando a sistematica exigida;
Acompanhar processos judiciais, controlando seus fluxos entre os advogados até o seu encerramento, providenciando a emisséo dos respectivos alvaras;
Atendimento a Oficiais de Justica e Leiloeiros, com vistas a oferecer e/ou resgatar bens a penhora;

Recursos Humanos

Efetuar calculos, conferéncias, controles e providéncias para fins de registro e processamento da folha de pagamento dos empregados;
Atender e orientar empregados e dependentes quanto aos beneficios prestados pela empresa e comunidade;
Aplicar procedimentos administrativos referentes as atividades de recrutamento, selecéo e desenvolvimento de pessoal, desempenho e remuneracao, realizando célculos / estatisticas, prestando servigos aos empregados;

Suprimentos e Materiais

Participar dos trabalhos de compras, importagdes, concorréncias e tomadas de preco para aquisicdo ou alienag¢do de materiais, redigindo atas, termos e contratos, elaborando quadros, registrando dados e conferindo
faturas;

Participar e/ou conduzir inventarios de materiais e bens patrimoniais, verificando, completando e preenchendo a documentagéo para contabilizacdo dos mesmos;
Registrar e controlar a movimentagdo dos materiais e dos bens patrimoniais da Empresa;

Servigos de Apoio Administrativo

Redigir, digitar, revisar, guardar, classificar, arquivar, organizar, conservar, textos e documentos em geral;
Operar equipamentos de comunicagéo de voz e/ou dados, recebendo e /ou completando ligacdes telefénicas e / ou teleinformética;
Atuar na recepgao, encaminhamento e atendimento de pessoal interno e externo, marcando agendas de reunifes de trabalho e/ou eventos e/ou viagens;

Operar e/ou orientar a operagdo de maquinas e equipamentos de duplicagao/recebimento/envio de cépias de documentos programando os trabalhos, preparando os equipamentos e materiais requeridos para a produgéo
de codpias, conjuntos, apostilas e outras formas de organizagdo documental;

Tecnologia de Informagé&o

Prestar suporte aos usuérios em hardware e software , orientando-os quanto a correta utilizacdo dos mesmos; instalar, configurar e atualizar softwares e equipamentos abrangendo comunicagdes, rede e servidores de
baixa complexidade;

Operar controles e unidades periféricas de equipamentos eletronicos de processamento de dados e redes de teleprocessamento, identificando problemas, executando esquemas de operagao, avaliando prioridades, tempo
de processamento, volume de meméria ocupada, a fim de otimizar o desempenho dos meios de processamento;

Elaboragédo de programas para computador, testes e depuracdo de programas, participando da montagem de manuais, analisando e organizando massas de dados;

Planejamento e Controle das Operag8es, Comercializagdo, Comunicacdo Social e Relagdes Comunitéarias

Outras

Elaborar dados de estudos estatisticos, graficos e controles referentes aos indicadores operacionais, tais como do trafego de passageiros, receitas e contratos de venda de espacos e/ou de publicidade;
Atender representantes / reivindicagdes da comunidade, tomando / solicitando a¢Ges de atendimento e/ou informando providéncias adotadas;
Elaborar relatérios de atividades, progndsticos, reclamacdes dos usuarios dos trens, e participar da proposta de alternativas para melhoria dos servigos aos clientes usuarios;

Executar ag6es de comunicacéo social da Empresa, participando da elaboragédo de textos, pegas graficas, mensagens e demais instrumentos de comunicagao social, mantendo cadastro de autoridades, arquivo fotografico
e matérias na imprensa;

Responsabilidades

Manter a organizagdo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevencgéo de acidentes e riscos a salde;
Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicagdo e computagdo compativeis com o nivel de qualificacéo do colaborador;

Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execucéo das tarefas;

Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagéo;

Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;

Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no ambito de sua especialidade;

Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a misséo e padrdo de complexidade dos processos que opera.



FORMATAGAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

- TITULO: ASSISTENTE DE GESTAO

2 - PRE-REQUISITOS GERAIS :

2.1 - ESCOLARIDADE: 2° grau completo.

2.2 - PERFIL: Conforme ficha profissiogréafica especifica do cargo.

2.3 - OUTROS REQUISITOS: Habilitagédo (categoria B) para dirigir veiculos, conhecimentos de informatica.

3 - PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1- PADRAO 01

3.1.1 - DE CARREIRA:

e  Provimento externo por concurso publico.

3.1.2 - TREINAMENTOS BASICOS:

® Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relagdes clientes-usuarios.
®  Seguranca do Trabalho.

e Introdugdo aos elementos basicos dos processos de gestdo em que atuara.

3.1.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:
®  Nogbes do sistema de gestédo dos processos onde atua.

®  Nogbes sobre o Sistema de Qualidade Trensurb aplicado ao processo onde atua.

Os treinamentos especificos de cada processo serédo detalhados na "Matriz de Treinamento”.

3.2- PADRAO 02

3.2.1 - TRAJETORIA DE CARREIRA:

e  Experiéncia de 03 anos em processos de gestdo administrativa.

3.2.2 -TREINAMENTOS BASICOS:

e  Andlise e solugéo de problemas.
e  Controle e restricdes da administracéo publica nos processos onde atua.

® Introducéo aos elementos basicos do processos de gestdo em que atuara.

3.2.3 - TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

e lideranca de Equipes.

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATACAO DE CARGO - MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE DE GESTAO

4 — ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUICOES E AUTONOMIA POR PADROES DE COMPLEXIDADE

4.1 - PADRAO 01

e  Auxiliar em operagdes padronizadas que exigem conhecimento simples;

e Digitar, registrar, conferir, protocolar, transcrever e realizar célculos através de
planilhas eletrénicas e/ou equipamentos de computagdo de dados; °

®  Realizar outras operagdes de igual ou menor complexidade, servigos internos e
externos de pagamentos, arquivo, entrega e/ou retirada de materiais e
documentos, correspondéncias e volumes;

e  Entregar, receber, controlar e conservar ferramentas e equipamentos.

Autonomia: Opera sob supervisdo constante, com liberagao dos trabalhos efetuados ap6s
revisdo de assistentes de qualificagdo mais alta e/ou lider de equipe.

4.2 - PADRAO 02

Efetuar operagdes e controles especializados, realizando calculos e elaborando alternativas de
solucéo de problemas de contetido analitico de média complexidade;

Elaborar, redigir , revisar, verificar e emitir documentos administrativos;

Elaborar notas financeiras, guias de recolhimento, boletim de caixa, titulos de crédito e material de
apoio para cartas de fianga;

Elaborar quadros demonstrativos, estatisticas, tabelas, graficos e relatérios;
Elaborar orcamentos de custos de servicos e/ou de despesas;

Participar de atividades e relages com clientes ou fornecedores ou empregados, incluindo a¢bes
administrativas para elaboragéo de contratos comerciais;

Comprar com base em dados coletados, justificando a preferéncia pelo preco, qualidade e demais
fatores de decisao;

Emitir ordens de fornecimento e previsdo de movimentacéo de materiais;
Conduzir inventarios rotativos e periodicos;
Elaborar estudos de remuneracao, avaliacdes de desempenho e desenvolvimento de empregados;

Elaborar, controlar a documentagéo de pagamentos, descontos, beneficios aos empregados,
contabilizac¢éo e recolhimento de encargos;

Atuar como ouvidor junto aos clientes-usuarios;

Atender representantes e reivindica¢des da comunidade, solicitando a¢des de atendimento e/ou
informando providéncias adotadas;

Elaborar relatérios de atividades, progndsticos, reclamacdes dos usuérios dos trens, e participar da
proposta de alternativas para melhoria dos servigos aos clientes usuarios;

Executar agdes de comunicacao social da Empresa, participando da elaboragéo de textos, pecas
gréficas, mensagens e demais instrumentos de comunicagédo social, mantendo cadastro de
autoridades, arquivo fotografico e matérias na imprensa;

Liderar equipes de assistentes de gestéo;

Prestar suporte aos usuarios em hardware e software , orientando-os quanto a correta utilizagado dos
mesmos; instalar, configurar e atualizar softwares e equipamentos abrangendo comunicacoes, rede e
servidores de baixa complexidade;

Operar controles e unidades periféricas de equipamentos eletrénicos de processamento de dados e
redes de teleprocessamento, identificando problemas, executando esquemas de operagéo, avaliando
prioridades, tempo de processamento, volume de memoéria ocupada, a fim de otimizar o desempenho
dos meios de processamento;

Elaborar programas para computador, testes e depuragdo de programas, participando da montagem
de manuais, analisando e organizando massas de dados;

Realizar abertura, controle e fechamento de Pedidos de Intervencéo e Ordens de Servico;

Desenvolver pontos comerciais, avaliando o potencial e minimizando as interferéncias operacionais
no Sistema;

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das operagdes
efetuadas por si e por outros membros da equipe.



FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ASSISTENTE TECNICO

1.2 MISSAO: Garantir o suporte técnico as atividades de engenharia, manutencéo e seguranca do trabalho, bem como; a execucéo das atividades mais complexas de manutengdo do sistema
operacional, cumprindo padrées, relatando e/ou corrigindo anomalias e contribuindo para a eficiéncia, seguran¢a dos processos e satisfacdo dos clientes.

RESPONSABILIDADES GERAIS: Operar, orientar, fiscalizar e/ou supervisionar a operacédo de um ou mais sistemas e/ou processos metroviarios, de acordo com os procedimentos padrées, tais como:
Manutencao do Sistema Operacional, Projeto e Administracao de Obras e Instalagbes

Desenvolver pegas, equipamentos, dispositivos, ensaios e testes que melhorem a qualidade e desempenho de pegas e equipamentos e agilizem os trabalhos de manutencao;
Inspecionar e fiscalizar a qualidade/produtividade de trabalhos executados por empresas contratadas;

Participar da elaboracéo e execugao de testes operacionais de seguranga de trafego;

Participar de rondas de inspec¢éo e de trabalhos de marcagfes de parametros da Via,;

Elaborar projetos, desenhos preliminares, quadro de quantidades, especificagdes técnicas, memorial técnico descritivo da obra, mapas, perfis, plantas, cortes, fachadas, situacées, localizacées,
detalhamentos de pecgas, materiais, equipamentos e instala¢des, croquis, perspectivas, maquetes, quadro de convengdes e tabelas, obedecendo normas técnicas;

Acompanhar , inspecionar, testar e fiscalizar o fornecimento de materiais e/ou o trabalho de prestadores de servicos/empreiteiras;

Desenvolver atividades na Central de Manutencéo, recebendo, encaminhando e administrando a abertura e fechamento dos Pedidos de Intervencédo da Manutencgao — PI's
orientando os trabalhos das equipes;

Desenvolver as atividades de interface entre as areas de Operagéo e Manutengéao.

Seguranc¢a do Trabalho

Inspecionar locais, instalages equipamentos da empresa identificando as areas de riscos de vida e incéndio, observando as condi¢des de trabalho, para determinar fatores de acidentes ou
doencas profissionais, propondo melhorias, ministrando palestras e treinamentos;

Participar com o Engenheiro de Seguranga e Médico do trabalho no levantamento e elaboragdo do PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais), PCMSO (Programa de Controle
Médico de Salude Ocupacional) e dar suporte a CIPA, ministrar cursos, realizar vistorias conjuntas.

Participar na elaborac¢é@o de normas, regulamentos e procedimentos, acompanhando o desenvolvimento da legislagcéo e da tecnologia prevencionista,;
Investigar causas de acidentes do trabalho e propor medidas preventivas e corretivas.

Outras Responsabilidades

Manter a organizagéo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevenc¢ao de acidentes e riscos a salde;
Observar e relatar anomalias emitindo Pl’s - Pedidos de Intervencédo para corregao;

Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicagao e computagdo compativeis com o nivel de qualificagdo do colaborador;

Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execugéao das tarefas;

Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagao;

Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;

Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no ambito de sua especialidade.

Executar, orientar , fiscalizar e/ou supervisionar outras atividades compativeis com a misséo e padrdo de complexidade dos processos gque opera.

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, sendo responséavel pela qualidade dos resultados das operagdes efetuadas por si e por outros colaboradores.
Recursos Usados: Utiliza e orienta 0 uso de todos os recursos requeridos pelos processos onde atua.



FORMATAGCAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITAGAO E TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ASSISTENTE TECNICO

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :

1. ESCOLARIDADE: 2° grau técnico em modalidade compativel com os processos onde atua.
2.  PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para cada processo.

3. OUTROS REQUISITOS: Habilitagdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos basicos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO UNICO

3.1.1 TRAJETORIAS DE CARREIRA:

Provimento externo
03 anos em processos de engenharia, manutengéo e/ou seguranca do trabalho

2.  TREINAMENTOS BASICOS:

Integracé@o de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios.
Conhecimentos técnicos dos principais processos de operagdo do sistema metroviario
Seguranga do trabalho

Sinalizagéo e trafego ferroviario

2.  TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

Cursos e estagios de treinamento para especializacédo de técnicos em operagées ferroviarias
Cursos e estagios de treinamento para formacéo de supervisores de operacdes
Cursos e estagios de treinamento para formacéo de lideres de equipes

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".



FORMATAGCAO DE CARGO - MATRIZ DE COMPLEXIDADE

TITULO: ASSISTENTE TECNICO

Responsabilidades Gerais ligadas a Manutencao e Engenharia

Executar trabalhos de topografia na faixa de dominio;

Participar de rondas de inspecéo e de trabalhos de marcacdes de parametros da Via;
Orientar e executar instrugdes, procedimentos, especifica¢cdes e desenhos;
Acompanhar, inspecionar e fiscalizar o fornecimento de materiais e/ou servicos;

Participar de inspecdes, testes, anélise de desempenho , ajustes e reparos de equipamentos
em laboratério, oficinas e instalacdes fixas e vias;

Operar os equipamentos de correcdo geomeétrica e de controle da Via;
Realizar tarefas de manutencao de trens, via e sistemas de complexidade similar;

Liderar equipe de manutencéo de sistemas, orientar, fiscalizar a execugéo das atividades e
participar diretamente da execugdo das mais complexas;

Desenvolver atividades técnicas de programagao, projetos, testes e ensaios;

Supervisionar outros assistentes técnicos, orientar e fiscalizar a execugéo das atividades e
participando diretamente da execugdo das mais complexas;

Inspecionar e fiscalizar a qualidade/produtividade de trabalhos executados por empresas
contratadas;

Criar ensaios e eventuais testes para melhorar a qualidade e desempenho de pecas e
equipamento ;

Participar da elaboragédo e execucao de testes operacionais de seguranca de trafego;
Aplicar técnicas de seguranga e prevencéo de acidentes do trabalho nos elementos de
média complexidade das operacdes;

Criar rotinas e/ou servi¢os de manutengdo complementares aos manuais de manutengao
conforme experiéncia e resultados de performance dos equipamentos.

Responsabilidade Gerais ligadas a Seguranca do Trabalho

Inspecionar locais, instalagées equipamentos da empresa identificando as areas de riscos,
observando as condi¢@es de trabalho, para determinar fatores de acidentes ou doencas
profissionais;

Investigar causas de acidentes de trabalho mais simples e propor medidas preventivas e
corretivas;

Dar suporte as atividades da CIPA, ministrando cursos, realizando vistorias conjuntas e
elaborando propostas de melhoria;

Participar da inspecao dos postos de combate a incéndio, examinando as mangueiras,
hidrantes, extintores e equipamentos de protegdo contra incéndio, relatando anomalias;

Participar da aplicacdo do Plano de Atendimento de Emergéncia;

Orientar colaboradores da empresa sobre as normas de seguranga, combate a incéndio e
demais medidas de seguranga , ministrando palestras e treinamentos;

Elaborar normas, regulamentos, e procedimentos, acompanhando o desenvolvimento da
legislacéo e da tecnologia prevencionista;

Participar da elaboracéo, divulgagéo e aplicacdo do Plano de Atendimento de Emergéncia;

®  Planejar, implantar e inspecionar os postos de combate a incéndio, medidas de
prevencgdo e extin¢cdo; examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos
de protecéo contra incéndio, propondo a reparagdo ou renovacao e outras medidas de
seguranga;

e  Acompanhar o Engenheiro de Seguranca e Médico do trabalho no levantamento de
riscos ambientais;

Participar da elaborag¢éo do documento PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos
Ambientais);
e Inspecionar locais, instalagcdes equipamentos da empresa identificando as areas de

riscos, observando as condi¢gdes de trabalho, para determinar fatores de acidentes ou
doengas profissionais;

® Investigar causas de acidentes de trabalho e propor medidas preventivas e corretivas.
Outras Responsabilidades

e  Manter a organizagao do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a
obediéncia aos procedimentos de prevencédo de acidentes e riscos a saude;

e  Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicag¢do e computagdo compativeis
com o nivel de qualificacdo do colaborador;
Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execugéo das tarefas;
Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de
responsabilidade compativel com o nivel de qualificacao;
Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;
Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho
pessoal e da equipe de trabalho;

e  Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade
no ambito de sua especialidade;

e  Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a misséo e padréo
de complexidade dos processos que opera.

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla, sendo responsavel pela qualidade dos resultados das
operacdes efetuadas por si e por outros colaboradores.

Recursos Usados: Utiliza e orienta o uso de todos 0s recursos requeridos pelos processos onde
atua.



FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

1.2 MISSAO: Garantir o suporte técnico contabil as atividades de apoio administrativo, cumprindo padrées, relatando e/ou corrigindo anomalias e contribuindo para a eficiéncia dos processos e satisfagéo
dos clientes.

3. RESPONSABILIDADES GERAIS:

Gestao Contabil

®  Executar langcamentos, escrituragdes, conciliagdes e fechamentos em contas, verificando a exatiddo de documentos, controlando saldos e apropriando despesas;

e  Elaborar balancetes e demonstrativos para analise gerencial;

e  Executar, controlar, coletar e/ou analisar documentacao, dados e informacdes de natureza administrativa em processos de gestdo empresarial;

e  Efetuar operagdes e controles especializados, realizando célculos e elaborando alternativas de solugdo de problemas de contedo analitico de média complexidade.

Outras Responsabilidades

Manter a organizacdo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevencao de acidentes e riscos a saude;
Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicagao e computagdo compativeis com o nivel de qualificagdo do colaborador;

Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execugéao das tarefas;

Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagao;

Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;

Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no ambito de sua especialidade;

Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a misséo e padrdo de complexidade dos processos gque opera.



FORMATACAO DE CARGO - MATRIZ DE CAPACITACAO
TITULO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :
2.1 ESCOLARIDADE: Curso Técnico de Contabilidade
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica do cargo.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitagcao (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO UNICO:

3.1.1 CARREIRA:
®  Provimento externo por concurso publico.
® 03 anos de experiéncia na area contabil.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:
® Integracdo de novos colaboradores, com énfase nas relagdes cliente-usuario.
®  Seguranca do Trabalho.
e  Introdugdo aos elementos béasicos dos processos de gestdo em que atuara.

3.1.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

Nocdes do sistema de gestédo dos processos onde atua.

Nocgdes sobre as restricdes legais e padrdes internos das operacdes onde atua.

Célculos e avaliagdes aplicados nos processos onde atua.

Dominio dos procedimentos e no¢des dos fundamentos dos sistemas de gestdo aplicados.
Controles e restricdes da administragao publica nos processos onde atua.

Nogbes sobre o sistema de qualidade aplicado ao processo onde atua.

Lideranga de equipe.

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”.



FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ANALISTA TECNICO

1.2 MISSAO: Garantir a melhoria continua do desempenho das operacdes metroviarias, maximizando a seguranca, os ativos e contribuindo para a eficiéncia dos processos e satisfacdo dos clientes.
1.3 RESPONSABILIDADES GERAIS:

Investigar anomalias, oportunidades e melhoria no desempenho das operagdes, elaborando alternativas de solugdes, desenvolvendo projetos, planejando/organizando a implantagéo de novos processos, padronizagéo das operagdes e a realizacédo de
eventos e programas;

Propor politicas e/ou desenvolver sistemas e/ou elaborar, estudos, andlises, pareceres, estatisticas e relatérios em geral, interpretando informacées, procedimentos, sistemas, legislacdo e ambiente de negdcios visando a preservacéo dos interesses,
oportunidades de ganho, reducéo de passivos / riscos a melhoria da eficiéncia econémica;

Atender e orientar publico interno e externo, na aplicagéo de procedimentos e politicas da empresa, representando o processo onde atua, realizando visitas para a conducéo de pesquisas, consultas e outras providéncias, envolvendo negociagoes e
celebragéo de acordos, contratos e/ou convénios;

Prestar servigos de contetdo técnico superior em processos de operagao metroviaria, tais como: tr&fego/transporte, construgdo/manutengéo da via permanente, sistemas de sinalizacéo, energia, comunicagéo, controle, manutencéo de TUE,
planejamento/programacéo/circulagéo dos TUE, engenharia e medicina do trabalho, como exemplificado abaixo:

Engenharia de Manutengéo e Obras

Desenvolver, coordenar e/ou executar projetos, adaptacdes, analises, testes e diagndsticos em pegas, componentes, conjuntos e sistemas;
Avaliar, testar, fiscalizar, auditar o desempenho de materiais, ferramentas, equipamentos e servigos adquiridos;

Analisar, inspecionar, acompanhar, orientar e racionalizar os métodos, a utilizagdo de materiais, maquinas, ferramentas e veiculos de manutengéo;
Elaborar normas, procedimentos e instrugdes de servigos para as atividades de manutencéo, fixando métodos de trabalho e rotinas de servigo;

Projetar, administrar e fiscalizar obras civis (infra-estrutura e edificacdes) e de via permanente;

Engenharia de Operagéo, Gestdo da Qualidade e Ambiente

Desenvolver sistemas, programas e eventos de promogéao da qualidade e ambiente no ambito das Operacdes;

Desenvolver métodos, processos, normas, procedimentos e instrugdes de servigos para as atividades de operagao, visando a racionalizagéo, melhoria do desempenho e fixacéo de tecnologia do sistema operacional;

Planejar, orientar, conduzir levantamentos, coletas e tratamento de dados referentes aos servigos de operacéo e de manutencéo, analisar, avaliar, interpretar e ajustar os indices estatisticos apurados, recomendando a¢des de melhoria;
Executar estudos para estabelecimento e fixacéo de escalas de horarios do pessoal de operagdo e manutengdo em geral, bem como estabelecer turnos de operacéo e manutencéo;

Desenvolver, coordenar e aprovar testes operacionais;

Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

Participar no desenvolvimento de novos projetos de instalagdes, alteragdes, introducdes ou modificagdes de processos, equipamentos, materiais e métodos de trabalho, recomendando e/ ou projetando solugées preventivas eliminando riscos a satde do
colaborador e custos potenciais;

Desenvolver e acompanhar projetos para controle da polui¢do, ergonomia, saneamento e protegéo contra incéndio;
Desenvolver e acompanhar o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais e o Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional, realizando levantamentos periciais e laudos técnicos, propondo politicas, normas e regulamentos;
Inspecionar locais, obras, instalages e equipamentos da empresa identificando as areas de riscos a saude, observando as condigdes de trabalho, para determinar fatores de acidentes ou doencas profissionais;

Planejar e desenvolver a implantacéo e técnicas relativas a gerenciamento e controle dos riscos;

Engenharia de Transportes

Desenvolver planejamento estratégico, a nivel de expanséo da rede metroviaria, com a elaboragdo de estudos de viabilidade;
Desenvolver estudos e projetos setoriais de transporte e de engenharia de trafego;

Elaborar estudos sobre custo e tarifas;

Desenvolver pesquisas de avaliacéo do sistema e de fundamentacéo de estudos e projetos;

Elaborar relatérios institucionais e de planos e programas setoriais a nivel de governo;

Outras Responsabilidades

Manter a limpeza e organizagéo do seu posto de trabalho, usando EPI’s, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevencgéo de acidentes e riscos a saude;
Observar e relatar anomalias emitindo PI’s - Pedidos de Intervencéo para corregéo;

Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicacao e computagdo compativeis com o nivel de qualificagdo do colaborador;

Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execucéo das tarefas;

Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagéo;

Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;

Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;

Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no ambito de sua especialidade;

Executar, orientar , fiscalizar e/ou supervisionar outras atividades compativeis com a misséo e padréo de complexidade do processo que opera.



FORMATAGAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITACAO TRAJETORIA DE CARREIRA

TITULO: ANALISTA TECNICO

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :

2.1 ESCOLARIDADE: 3° grau completo em engenharia, arquitetura e ou medicina do trabalho.

2.2 PERFIL: Capacidade analitica, boa capacidade de concentracéo, habilidade para trabalhar em equipe.
2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitacao (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO UNICO

3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

(] Provimento externo.

3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:
®  Integracéo de novos colaboradores, com énfase nas relacdes clientes-usuarios.
e  Seguranga do trabalho

®  Cursos de especializagdo nas areas de negdcio onde atua

3. TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:
e  Sinalizagdo e trafego ferroviario
®  Processos de manutencao e engenharia metroviaria
e  FEtica e responsabilidade na administrac&o de empresas publicas
e  Técnicas de investigacdo e método cientifico
e  Paradigmas da Qualidade aplicadas aos sistemas operacionais
®  Desenvolvimento e aplicacdo do Sistema Trensurb da Qualidade

e LlLideranca de Equipes

Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento".
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TITULO: ANALISTA TECNICO

4 PADRAO UNICO

® Responsabilidades compativeis com a maturidade no cargo.
®  Realizar andlises e/ou participar em projetos, programas, processos, com foco naqueles de média complexidade, tais como detalhado nas Matrizes de Atividades por Processos.

e Liderar equipes de técnicos/assistentes ou outros analistas.

Autonomia: Opera sob supervisdo ampla sendo responsavel pela qualidade dos resultados das operagdes efetuadas por si e por outros membros da equipe.

Recursos: Utiliza e orienta os recursos requeridos pelos processos onde atua.




FORMATAGAO DE CARGO

1.1 TITULO: ANALISTA DE GESTAO

1.2 MISSAO: Garantir a melhoria continua do desempenho dos processos, maximizando a qualidade da gest&o e contribuindo para a eficiéncia econémica da empresa e satisfacdo dos clientes.
1.3 RESPONSABILIDADES GERAIS:

° Investigar anomalias, oportunidades de inovagdo, melhoria no desempenho dos processos de gestédo, elaborar alternativas de solucdes, desenvolver projetos, planejar, organizar a implantagéo de novos processos, rotinas e padrdes, sistemas e a realizar eventos e programas;
o Propor politicas e/ou desenvolver sistemas e/ou elaborar, estudos, anlises, pareceres, estatisticas e relatérios em geral, interpretando informagdes, procedimentos, sistemas, legislagéo e ambiente de negdcios visando a preservagéo dos interesses, oportunidades de ganho, reducéo de passivos / riscos a
melhoria da eficiéncia econémica;
L] Atender, orientar publico interno e externo, na aplicagao de procedimentos e politicas da empresa, representando o processo onde atua, realizando visitas para a conducao de pesquisas/consultas e outras providéncias, envolvendo negociagdes e celebragédo de acordos, contratos e/ou convénios;
° Prestar servicos de contetdo técnico superior em processos de gestdo, tais como: Econdmica & Financeira, Auditoria, Recursos Humanos, Suprimentos & Materiais, Marketing & Comunicacéo, Tecnologia de Informag&o, Assuntos Legais, Planejamento & Controle;
Econdmica & Financeira
o Elaborar balangos, balancetes e demais demonstrativos para uso interno e referente as obrigacdes legais da Sociedade;
L] Manter e aperfeigoar o plano de contas, analisando as demonstragdes contabeis e recomendando procedimentos adequados as oportunidades fiscais, analise e interpretagéo gerencial;
° Elaborar pegas orgamentarias, fluxos financeiros, analises de custos e de desempenho econdémico financeiro, propondo alternativas de melhoria;
Auditoria
° Elaborar a verificacéo fisica e a exatiddo dos livros sociais, fiscais e comerciais, assim como dos sistemas de pagamentos aos fornecedores e empregados;
o Elaborar a verificagéo das contas do balango patrimonial, demonstragéo de resultado, mutagéo do patriménio, origem e aplicacéo de recursos com emissé&o de pareceres e certificados de auditoria;
Recursos Humanos
L] Desenvolver e implantar sistemas, programas e eventos para a gestdo do desempenho, qualidade de vida e desenvolvimento dos colaboradores;
° Administrar a politica de relagdes trabalhistas, orientando a aplicagéo de medidas disciplinares, as relacdes sindicais e com os empregados;
o Administrar a politica de remuneracéo, vantagens, beneficios e o sistema de pagamentos, registros e documentag&o de pessoal, analisando solicitagcdes de aumento salarial, classificagéo de fungdes e outras movimentagdes funcionais;
Suprimentos & Materiais
L] Desenvolver e implantar sistemas, programas e processos de gestdo de materiais para racionalizag&o de estoques e planejamento de compras;
° Administrar a politica de aquisi¢des, a negociagao de contratos de fornecimento e as agdes de compras;
Marketing, Comunicagéo & Comercializagédo
° Desenvolver e implantar sistemas, programas e eventos de comunicagéo com os publicos interno e externo, produzindo e/ou administrando a produgédo de pecas de comunicagao social;
o Desenvolver e aplicar politicas comerciais e de Marketing com abrangéncia interna e externa;
Tecnologia de Informagéo
L] Desenvolver, implantar e administrar sistemas e infra-estrutura de informatica e/ou telecomunicagéo;
° Fornecer suporte ao uso dos sistemas aplicativos e/ou software e/ou equipamentos;
Assuntos Legais
o Representar, em juizo, ou fora dele, a Empresa nas agdes em que a mesma for autora, ré, assistente, oponente, ou de qualquer outra forma interessada, elaborando peti¢des, contestagdes, recursos e defesas em processos judiciais, ou extrajudiciais, bem como realizar audiéncias e sustentagdes orais;
L] Assessorar a empresa, sugerindo agdes preventivas de risco, bem como na melhoria dos processos, visando a perfei¢do juridica da agéo empresarial;
° Emitir pareceres acerca de processos licitatérios, contratagdes e atos administrativos em geral, com vistas a adequa-los as exigéncias legais incidentes;
° Elaborar contratos, procuragdes e demais instrumentos correlatos;
Planejamento, Controle e Qualidade
o Administrar o processo de Planejamento Estratégico, organizando dados e informagdes, participando da elaboragéo de Planos de Agéo, acompanhando resultados e recomendando agdes corretivas;
° Pesquisar modelos, propor meios de gestédo da qualidade total e atuar no desenvolvimento, implantagdo e controle de sistemas, métodos e processos de gestdo empresarial e da qualidade;
Outras Responsabilidades
° Integrar equipes/grupos/comissdes voltadas para a melhoria dos processos de gestéo, dos resultados empresariais e planejamento das operagdes, no ambito de sua atuagao;
° Atuar como Gestor de Contratos e/ou Preposto, quando designado, em grau de responsabilidade compativel com o nivel de qualificagéo;
L] Representar a empresa junto a entidades externas, no ambito onde atua;
° Participar de treinamentos requeridos para a melhoria continua do desempenho pessoal e da equipe de trabalho;
o Ministrar programas de treinamento compativel com o grau de responsabilidade no &mbito de sua especialidade;
L] Manter a organizagéo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevengéo de acidentes e riscos a salde;
L] Utilizar meios de comunicagdo e computacao de dados e informagdes;
° Dirigir veiculos, se habilitado, quando necessario a execucédo das tarefas;
o Executar, orientar e/ou fiscalizar outras atividades compativeis com a misséo e padrao de complexidade dos processos que opera;
L] Manter a organizagéo do seu posto de trabalho, cumprindo e/ou orientando a obediéncia aos procedimentos de prevencéao de acidentes e riscos a salde;
L]

Utilizar/operar equipamentos, meios de comunicagéo e computacédo compativeis com o nivel de qualificacdo do colaborador.



FORMATACAO DE CARGO — MATRIZ DE CAPACITACAO E TRAJETORIA DE CARREIRA
TITULO: ANALISTA DE GESTAO

2 PRE-REQUISITOS GERAIS :
2.1 ESCOLARIDADE: Curso superior na modalidade requerida pelo processo onde atua
2.2 PERFIL: Conforme ficha profissiografica especifica para o cargo e processo onde atua.

2.3 OUTROS REQUISITOS: Habilitagcdo (categoria B) para dirigir veiculos e conhecimentos de informatica.

3 PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS POR PADRAO DE COMPLEXIDADE

3.1 PADRAO UNICO
3.1.1 TRAJETORIA DE CARREIRA:

e  Provimento externo por concurso publico e desenvolvimento por maturidade.
3.1.2 TREINAMENTOS BASICOS:

® Integragdo de novos colaboradores, com énfase nas relagdes clientes-usuarios.
®  Seguranca do trabalho.

e Introdugdo aos elementos basicos dos processos de gestdo em que atuara.
3.1.3 TREINAMENTOS COMPLEMENTARES:

e  FEtica e responsabilidade na administracdo de empresas publicas.
e  Paradigmas da Qualidade aplicadas aos sistemas de gestao Trensurb.
e Lideranca de Equipes.

3.1.4 TREINAMENTOS PARA DESENVOLVIMENTO DA MATURIDADE:

e  Conforme matriz de capacitagio especifica para cada processo de gestéo.
Os treinamentos especificos de cada processo serdo detalhados na "Matriz de Treinamento”.



ANEXO 2

FAIXAS E NIVEIS SALARIAIS

CARREIRA | CARGO @ PADRAO FAIXA

SAITARIAL

(NIVEIS)

Apoio AUO UNICO 1a1l5
ASO 1 14 a 33

2 33a45

Técnico

Operacional 3 45 a 53
4 53 a 59

AST UNICO 30 a 58
ANT UNICO 57 a 78

ASG 1 14 a 30

Gestao ) 30 a 53

ATG UNICO 26 a 53

ANG UNICO 50a 75

SIGLAS CARGOS

AUO — Auxiliar de Operacgdes

ASO - Assistente de Operacoes
AST — Assistente Técnico

ANT — Analista Técnico

ASG — Assistente de Gestéo

ATG — Assistente Técnico de Gestéo

ANG — Analista de Gestdo



ANEXO 3

TABELA SALARIAL
Vigéncia abril/2002
MIVEL Walor R§ NIVEL Valor R§
1 353,94 38 1.096,95
2 364,56 354 1.122,83
3 375,49 39 1.129,86
1 387,19 394 1.154,33
5 398,36 40 1.163,76
58 405,33 # 1.198,67
6 0,31 MA 1.214,29
7 422,62 42 1.234,63
: ﬂ:’:g 43 1.271,67
" 43A 1.279,69
9a 460,13
10 461,81 x :.gna,:g
1 475,67 -3,
1A 18132 16 1.389,60
12 439’94 47 1.431,29
L)
124 502,71 48 147423
13 50463 48A 1.496,73
14 523,92 49 1.518,45
144 529.69 50 1.571,08
15 544,87 M 1.610,94
154 551,79 52 1.659,27
156 554,20 53 1.699,27
16 61,16 54 1.750,25
17 578,05 55 1.802,76
178 586,69 56 1.856,84
18 595,39 564 1.573,40
19 616,90 57 1.911,45
20 635,41 58 1.987,91
204, 647,74 560 2.050,87
.y 655,74 59 2.067,43
22 676,72 &0 213359
224 636,17 G0A 21472,24
23 698,38 61 2.201,86
24 72520 614 2.248,09
;: ;:gﬂg 62 2.261,92
’ 63 2.350,38
2?; ;‘:g:f 64 2.397,96
1
- $16.22 65 2.468,62
>0 240.71 66 2.542,68
L]
208 84470 67 2.618,96
0 §72.36 68 2.697,53
by 891,91 69 2.778,45
e 393,21 70 2.861,81
32 918,67 70A 2.877,54
13 942,22 ) 2.947,66
14 974,63 2 3.036,09
35 1.003,87 73 KA PIA T
35A 1.005,62 4 3.220,99
358 1.032,66 75 3.310,03
36 1.033,98 76 3.409,33
7 1.065,00 77 3.511,64
378 1.077,08 78 3.580,13

(*) Alfa-numéricos correspondem a niveis intermediérios pertencentes a valores da Tabela Salarial do PCS/90, usados para o
enquadramento, e serdo automaticamente eliminados, a medida que ndo houver colaboradores percebendo os respectivos
valores.



ANEXO 4

ENQUADRAMENTO

CARGOS - PCS/A0

ENQUADBAMENTO

Auziliar de Servicos Gerais
Auziliar de Expediente
Auziliar de Servicos de Manuten¢ao

Auxiliar de Operagies

CARGOS - PCS/A0

ENQUADHAMENTO

Artifice de Via Permanente

Artifice de Manutengéo

Operador de Maguinas de Via

Oper. Auxiliar de Maguinas Especiais

Agente de Seguranca
Agente de Estagao

Motorista
Técnhico de Saide

Assistente de Operagies
Padrao 1

Operador de Maguinas Especiais

Assistente de Segurancga
Assistente de Estacio
Operador de Trens

Assistente de Operagies
Padrao 2

Assistente de Manutencao
Assistente de Via Permanente

Assistente de Operacgéo de Trens
Controlad or Operacional

Assistente de Operagies
Padrao 3

Assistente de Controle Operacional

Assistente de Operagies
Padrao 4

CARGOS - PCS/A0

ENQUADRAMENTO

Agente Ad ministrativo
Artifice Grafico
Telefonista

Assistente de Gestio
Padrio 1

Assistente Ad ministrativo

Operador de Computador

Programador

Assistente de Operacio de Computador

Assistente de Gestio
Padrio 2




CARGOS - PCS/A0

ENQUADBRAMENTO

Técnico de Seguranga do Trahalho

Técnico de Manutencéo
Desenhista Projetista
Controlad or Geral de Manutencéo

Assistente Técnico

CARGO - PCS/90

ENQUADBAMENTO

Téchnico em Contahilidade

Assistente Técnico
de Gestéo

CARGOS - PCS/A0

ENQUADBAMENTO

Engenheiro
Argquiteto
Consultor

Engenheiro de Sequranga do Trahalho
Médico do Trabalho

Analista Técnico

CARGOS - PCS/A0

ENQUADBAMENTO

Administrador
Advogado

Analista de Sequranca
Analista de Sistemas
Assistente Social
Bihliotecario
Comunicador Social
Contador
Nutricionista
Psicdlogo

Analista de Gestio




ANEXO 5
QUADRO DE PESSOAL APROVADO E LOTAGAO DEFINIDA

Quadro de Pessoal aprovado: 1.186

LOTAGAO DEFINIDA:

CARGO / PADRAO FREQUENCIA

AUXILIAR DE OPERAGOES g

ASSISTENTE DE OPERACOES

PADRAD 01 582
PADRAD 02 159
PADRAD O3 g2
PADRAD 04 a8

ASSISTENTE DE GESTAD

PADRAQ 01 42
PADRAD 02 111
ASSISTENTE TECNICO a5
ASSIST. TEC. DE GESTAQ 7
AMALISTA TECNICO 43
ANALISTA DE GESTAQ 31

TOTAL= 1164






