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RESOLUGAO DA DIRETORIA N°, 0013 -2009, DE 06 2R 2009

A Diretoria da COMPANHIA BRASILEIRA DE TRENS URBANOS ~ CBTU, no
uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 27 do Estatuto Social,

considerando a RD n° 0019-2000, de 14 DEZ 2000, que aprovou o PCS-
2001;

considerando & Proposicio n°. 024-2008/DA, de 17/12/2008, que propde a

adogdo de medidas preliminares para que se possa promover a revisdo do Manual
de Recursos Humanos e Organizacionais - MANREH 2001;

RESOLVE:

Republicar o PCS 2001 com as adeguacOss autorizadas pela Diretoria e
aprovadas pelo Departamento de Coordenacio e Controle das Empresas Estatais

~DEST.
ELI AGALHAES
Diretor - Presidenteo
Distribuico;
- DEINF
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E PCS 2001 CBTU

INTRODUCAO

O PLANO DE CARGOS E SALARIOS CBTU - PCS CBTU aplica-se aos ocupantes
de cargos efetivos do Quadro Efetivo da CBTU, que a esta prestam servigos, sob o
regime de legislagio trabalhista, denominado, ganericamente come empregados.

Sao partes integrantes do presente PCS 2001 CBTU, trés manuais:

« MANUAL DA ESTRUTURA -~ contém os cargos efetivos; a movimentagao de
empregados na estrutura de cargos; e as competéncias e responsabilidades na
manutencao do PCS 2001 CBTU.

« MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS - contém as especificagoes,
atribuigbes, tarefas, requisitos e outros detalhes das fungbes existentes na
organizacao.

+« MANUAL DE PROGRESSAC - contém os procedimentos e critérios
estabelecidos para a progresséo salarial dos empregados.
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@ PCS 2001 CBTU

CBTY

f- MANUAL DA ESTRUTURA DO PLARG

1 - ESTRUTURA DO PLANO

1.1 - PLANO DE CARGOS
O plano de cargos contém a estrutura dos cargos efetivos.

Os cargos efetivos estdo definidos de forma ampla e enriquecida, formados pela
aglutinacao de ocupagbes, quer pela natureza, quer pela area de atuacao.

S&o fatores definidores dos cargos efetivos: os grupos ocupacionais, o seu grau de
importancia em relagéo a atividade fim, a escolaridade e o tipo de formagao técnica

exigida para o exercicio do cargo.
Os grupos ocupacionais sdo quatro, a saber:
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OPERACAO DE TRANSPORTE

Desempenham as atividades especificas da area de operacéo,
com habilitagdo interna, ligada as atividades finalisticas de transporte.

APOIO A GESTAO DE TRANSPORTE

Desempenham as atividades de apoio aos
sistemas de manutengdo, operagao e administragao.
SERVIGOS TECNICOS
Desempenham as atividades técnicas especificas, de formagao de nivel médio,
com habilitago externa, nos sistemas de manutengdo, operacao e administragéo.
GESTAO DE TRANSPORTE

Desempenham atividades de formacéo de nivel superior, com habilitago externa,
nos sistemas de manutengéo, oparacdc ¢ adminisiragao,
necessarias a gastao de transpa rte.
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Os cargos efetivos sdo oito, a saber:
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Auxiliar Operacional

Assistente Operacional
Assistente de Seguranga
Assistente Condutor
Assistente Confrolador de Movimenio
Assistente Tecnico
Analista de Gestéao
Analista Técnico

A definico de cada cargo efetivo, suas especificagbes e exigéncias est3o descritas
no Manual de Descrigio de Cargos.

4
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1.2 - PLANO GERENCIAL

O Piano Gerencial contém 0s requisitios de provimento de cargos de confianca e as
fungbes gratificadas, que estdo previstas nas Escalas Basicas de Classificagdo de
Cargos de Confianga da companhia.

1.2.1 - CARGO DE CONFIANCA

O provimento dos cargos de confianca dar-se-a pelo critério de livre escolha,
respeitado o perfil de cargo com a observancia das disposigfes abaixo:

a)

b

d)

e)

O exercicio das fungdes do cargo de confianca de Superintendente, nivel 01
da Escala Basica de Classificagao de Cargos de Confianga da CBTU, sera
privativo de profissional vinculado ao Quadro Efetivo e Quadro Remanescente
de Pessoal da companhia hd mais de 5 (cinco) anos, portadores de
qualificagdo profissional compativel com a natureza das atividades do
respectivo sistema organizacional (EFEITOS SUSPENSOS PELA RESOLUCAO DE
DIRETORIA N° 0008-2005, DE 29 ABR 2005).

O exercicio das fungbes dos cargos de confianga posicionados nos niveis de
02 a 06 da Escala Basica de Classificagao de Cargos de Confianca da CBTU,
que impliguem em fungbes de geréncia ou superviso, serdo providos por
empregados vinculados ha mais de 18 (dezoito) meses ao Quadro Efetivo e
Quadro Remanescente de Pessoal da companhia, portadores de formagéo
profissional adequada e de experiéncia no exercicio de fungdes proprias do
cargo, a elas correlatas, observadas as caracteristicas especificas da
companhia (EFEITOS SUSPENSOS PELA RESOLUCAO DE DIRETORIA N® 0008-2005, DE 2%
ABR 2008).

O exercicio das fungbes dos cargos de confianca posicionados nos niveis de
07 a 09 da Escala Basica de Classificagao de Cargos de Confianca da CBTU,
somente poderao ser providos por empregados que pertengam ha mais de 24
{(vinte e quatro) meses ac Quadro Efetive e Quadro Remansscente de
Pessoal da companhia observadas as condigbes exigidas para o
desempenho da funglo (EFEITOS SUSPENSOS PELA RESOLUCAD DE DIRETORIA N°
0008-2005, DE 29 ABR 2005).

No caso em que, comprovadamente, inexistir no Quadro Efetivo e no Quadro
Remanescente de Pessoal da companhia empregado com habilitagéo legal
exigida ou perfil adequado para o exercicio de cargo de confianga, a Diretoria
Executiva podera excepcionalmente autorizar a necessaria contratacdo para o
Quadro Contratado de Pessoal da companhia.

O quantitativo de ocupantes de cargos de confianca nac pertencente ao
Quadro Efetivo @ ao Quadro Remanescente de Pessoal da companhia nio
podera ultrapassar o percentual de 30% do fotal de cargos de confianga
existentes.

1.2.2 - FUNGAO GRATIFICADA

O provimento das fungbes gratificadas dar-se-a pelo critério de livre escolha,
respeitado o perfil da fungao. O exercicio de Fungao Gratificada, de Nucleos e de
Grupos, seré privativo de empregado integrante do Quadro Efetivo e Quadro
Remanescente de Pessoal da companhia, respeitadas as respectivas areas e
especialidadesﬁ _
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@ PCS 2001 CBTU

1.5 - FLANC SALARIAL

E a disposicao ordenada dos salarios que podem ser praticados pela companhia,
como contrapartida dos servigos prestados pelos seus empregados e que tem ainda
como objetivo estabelecer um equilibrio nas remuneragdes internas, considerando o
grau de contribuicdo de cada um, possibilitando o crescimento salarial durante a
permanéncia do empregado na companhia. A remuneragdo dos empregados €
fixada pela Diretoria Executiva da CBTU observada a Isgislacao pertinente.

1.3.1 - CARGO EFETIVO

Os cargos efetivos s@o remunerados segundo niveis de saldrios nominais
previstos na tabela salarial. A definicio das faixas salariais, salario de efetivagéo,
salario final de cada cargo efetivo estdo descritas no Manual de Descrigio de
Cargos.

1.3.1.1 Salério de Admisséo

SUPRIMIDO PELA RESOLUCAO DE DIRETORIA N° 0019-2006, DE 28 DEZ
2006.

1.3.1.2 Salario de Efetivacao

NOVA REDACAO DADA PELA RESOLUCAO DE DIRETORIA N° 0015-2006,
DE 29 DEZ 2006.

E o salario praticado pela companhia quando da aprovagdo do novo
empregado. O salério de efetivagdo corresponde ao salario do nivel inicial do
cargo efetivo do novo empregado, previsto na tabela salarial.

1.3.2 - CARGO DE CONFIANCA

Os cargos de confianca sdo remunerados segundo niveis de salarios nominais
previstos em tabela salarial, de acordo com a Escala Basica de Classificacéo de
Cargos de Confianga da CBTU.

1.3.2.1 Adicional de Exercicio de Cargo de Confianga

Os empregados integrantes do Quadro Efetive quando em exercicio de cargo
de confianga, poderdo receber o Adicional de Exercicio de Cargo de Confianga
quando resultar em vantagem pecuniaria ao empregado. O valor do Adicional
de Exercicio de Cargo de Confianga, € variavel conforme o nivel do cargo de
confianga e o seu tipo ou seja, cargo de confianga estrutural ou cargo de
confianga néo estrutural, de acordo com a Escala Basica de Classificagéo de
Cargos de Confianga da CBTU. O valor do Adicional de Exercicio de Cargo de
Confianca, somente serd recebido pelo empregado enquanioc no pleno
exercicio do cargo de confianga, ndo sendo passivel de incorporacéo a sua
remuneracaon.

1.3.3 - FUNCAO GRATIFICADA

Os titulares de fungbes gratificadas de Nicleos e de Grupos, fardo jus, além do
salario & das demais vantagens de seus cargos efetivos, a uma parcela fixa
estabelecida em tabela salarial.

“f;-'.-'r
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Eﬂ PCS 2001 CBTU

2 - QUADRO DE PESSOAL

O Quadro de Pessoal é baseado no planejamento global da companhia de acordo
com seus objetivos & metas e aprovade em Dirstoria e Conselho de Administracéo.
O Quadro de Pessoal é constituldo de trés guadros distintos: efetivo, contratado e
remanescente,

2.1 - QUADRO EFETIVO

Constituido pelos empregados optantes pelo PCS 2001 CBTU.

2.2 - QUADRO CONTRATADO

Constituido pelos empregados contratados para o exercicio de cargo de confianga.

2.3 - QUADRO REMANESCENTE

Constituido pelos empregados que naoc optaram pelo enguadramento no PCS 2007
CBTU, nermanecando no PCS 90 CETU em exiingdo.

3 - MOVIMENTAGAO

A movimentagao esta classificada em: do plano e de pessoal.

3.1 — MOVIMENTAGAO DO PLANO

E o processo de atualizagdo do Planc de Cargos e Saldrios CBTU, no sentido de
manté-lo dindmico, acompanhando a evolugio da companhia e do mercado de
trabalho externo. A movimentagdo do plano ocorre na estrutura de cargos, com a
criagao, extingio e revisdo de cargos.

3.1.1 - CRIAGAO DE CARGOS

A criagdo de cargos decorrera do resultado da avaliagdo de um conjunto de
atividades e responsabilidades pertencentes a uma ou mais funcées, antes
inexistentes, em face da aquisigdofutilizagio de novas tecnologias ou criagéo de
drofns que gerem fungdes diferentes na companhia.

3.1.2 - EXTINGAO DE CARGOS

A extincao de cargos decorrerd do resultado da avaliagao de um conjunto de
atividades e responsabilidades pertencenies a uma ou mais fungdes que deixar
de existir na companhia, em razdoc de desativagio de drgdos ou unidades
operacionais da companhia.

3.1.3 - REVISAO DE CARGOS
E o processo de revisio do contelido ocupacional dos cargos, de forma
sistematica e continua, visando a atualizagdo das descricbes, requisitos ou
reavaliacao, quando for o caso.

3.1.4 - AUDITORIA DE CARGOS
E a atividade que objetiva averiguar a adequada utilizagdo dos cargoes, analisando
possiveis distorgies e propondo medidas corretivas, visando evitar desvics
funcionais na companhia, mantendo a compatibilidade entre as fungdes/atividades
desempenhadas pelo empregado em relagdo ao cargo ocupado.

£
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g PCS 2001 CBTU

3.2 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL

E a alteracéo decorrents da movimentagao de empregados nos quadros de pessoal,
assim como da movimentacao de empregados na estrutura de cargos & salarios da

CBTU.

3.2.1 - MOVIMENTACAO QUADRO DE PESSOAL

Séo as movimentages nos quadros de pessoal da companhia, nas formas de
enquadramento, admisséo, demissao, licenga néo remunerada e cessao.

3.2.1.1 - ENQUADRAMENTO

E a movimentagdo do empregado com ou sem alteragdo de salario,
ingressando no Quadro Efetive de Pessoal, decorrente da implantagéo de novo
Plano de Cargos e Salarios, ou ainda pela criacéo de novo cargo ou reviséo de
cargo no piano vigenie,

3.2.1.2 - ADMISSAO

E a contratagéo de pessoa para cargo efativo, aprovada em concurso publico,
ou para cargo de confianca, nos quadros de pessoal da companhia.

3.2.1.3 - DEMISSAQ

E o desligamento do empregado do quadro de pessoal da companhia, por
iniciativa da companhia ou do empregado, observada a legislagdo vigente.
3.21.4 - LICENCA NAO REMUNERADA

E a suspensao do contrato de trabalho que o empregado solicita, para trato de
interesses de carater particular.

3.21.5 - CESSAD

£ & empréstimo peia CBTU de empregados a outro 6rgéo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, para
exercicio de cargo em comiss&o ou funcio de confianga e, ainda, nos casos
previstos em leis especificas.

3.2.2 - MOVIMENTAGAO DE PESSOAL NA ESTRUTURA DO PLANO

Séo as movimentactes de pessoal na estrutura do plano de carges e saldrios,
nas formas de transferéncia, readaptacao, reabilitacdo, mudanga de fungao,
progressao salarial horizontal, progressao salarial vertical e substituicdo de titular
de cargo de confianca.

3.2.2.1 - TRANSFERENCIA DE EMPREGADOS

E a movimentagéo de empregados que podera ser realizada externamente de
uma unidade administrativa da CBTU para outra, ou intemamente dentro da
mesma unidade administrativa, de forma a atender as necessidades da
companhia, sem alteracio de cargo, fungio e salario. ,
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3.2.2.2 -REABILITACAD

E a passagem do empregado de uma funcio para outra dentro do mesmo
cargo efetivo ou n3o sem alteragido de nivel szlarial da tabela salarial,
decorrente de auxilio acidentario ou auxilio doenga, observada a legislagao em
vigor, precedidos de parecer técnico de certificagao do Centro de Reabilitagao
Profissional do INSS — CRP, observadas as disposigdes constantes na Norma
de Readaptacao e Reabilitagao Funcional.

3.2.2.3 - READAPTACAQ

E a passagem do empregado de uma fungdo para outra, dentro do mesmo
cargo efetivo ou ndo, sem alteracdo de nivel salarial da tabela salarial,
decorrente de motive de salde, precedido de certificagdo do Centro de
Reabilitacdo Profissional do INSS - CRP, observadas as disposigbes
constantes na Norma de Readaptacao e Reabilitacdo.

3.2.2.4 - PROGRESSAO HORIZONTAL

E a movimentagio do empregado ao nivel imediatamente superior, dentro da
faixa de niveis do seu cargo efetivo, previsto na tabela salarial. A Progressao
salarial Horizontal classifica-se em melhoria salarial por merecimento e
melhoria salarial por antiguidade.

3.2.2.5 - PROGRESSAO VERTICAL

E a movimentagio do empregado no padrao imediatamente superior do seu
cargo efetivo, em funcdo do desenvolvimento de suas habilidades de
supervisio efou comportamentais através de processo de avaliagao dentro do
mesmo cargo.

3.2.2.6 - MOVIMENTACAO DE FUNCAO

E a passagem do empregado de uma atividade para ouira dentro do mesmo
cargo efetivo sem alteracio de nivel salarial da tabela salarial, decoivenie de
processo de avaliagdo e mediante necessidade da companhia.

3.2.2.7 - NOMEAGAO PARA FUNCAO DE CONFIANGA

E a designagio de empregados pertencentes ac Quadro de Pessoal para
cargos de confianga e fungdes gratificadas.

3.2.2.8 - SUBSTITUICAO DE TITULAR DE FUNCAO DE CONFIANCA

Sao as designacgoes de empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal para
cargos de confianga e funcdes gratificadas, em carater temporario, observada a

regulamentacao vigente.

4 - COMPETENCIAS

4.1 - DO CORPO GERENCIAL

E de responsabilidade de cada gerente zelar pela administracio e observancia das
normas, critérios, pré-requisitos e atribuicdes inerentes aos cargos e funcgdes, néo
podendo ocorrer desvios funcionais dos empregados; mantendo a compatibilidade
entre as atividades desenvolvidas e aquelas previstas para cada cargo ocupado, de
forma que néo sejam geradas causas trabalhistas para a companhia.
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4,2 - DAS AREAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

E de responsabilidade da &rea de Recurses Humanos e Organizacionzis dz
Administragao Central o processo de manutencdo do planc e a proposigao de
alteragdes do mesmo & Diretoria Executiva, sendo sua administracdo de
responsabilidade de cada unidade administrativa da companhia, através das areas
de Recursos Humanos, que deverao buscar a co-gestao junto aos demais 6rg&os da
companhia, visando evitar a obsoléncia do mesmo.

4.3 - DA DIRETORIA EXECUTIVA

E de responsabilidade da Dirstoria Executiva a aprovagio das alteragdes referentes
as movimentagbes da estrutura de cargos do Plano de Cargos e Salérios e de
pessoal no Plano de Cargos e Saldrios propostas pela 4rea de Recursos Humanos e
Organizacionais da Administragao Central,

5 - DISPOSICOES GERAIS

Continuam em vigor todas as resolugbes ou afos normatives que nd@o sejam

incompativeis com o estatuido neste Plano de Cargos e Salérios.
F
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{f - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

Neste manual estao definidas as principais atribuiges de cada cargo &fe’li‘url? do
Plano de Cargos e Salarios, relacionando de forma concisa as suas caracteristicas,
stividades mais comuns 2 seu nivel de complexidade.

1. CARGOS EFETIVOS E FUNGOES
Os cargos efetivos e suas respectivas fungbes séo:

AT R R T A 5 T

LPUNGRGT e e

'Auxiliarﬂpara'lcinnal' T .

Servigos de Apoio

Operacio de Maquinas e Veiculos

Manutengao de Sistemas

Cperacéo de Sistemas e Informagbes

Assistente Operacional

Administrativo Operacional

LN

Assistente de Seguranga

Seguranga Ferrovidria

Assistente Condutor

Operagdo de Trens

Assistente Confrolador de Movimente

Controle de Trafego

Assistente Técnico .

Contabilidade

Desenhista Projetista

Manutencio

Pregramador de Informatica

Satde

Seguranga do Trabalho

Analista de Gesto

Administrador

Advogado

Analista de Sistemas

Assistente Social

Bibliotecario

Comunicador Socizl

Contador

Economista

Estatistico

Médico do Trabalho

Psicologo

Secretario Executivo

Analista Organizacional de Gestio

Analista Técnico

Arguiteto

Engenheiro

'l'.r. -

Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Gedlogo _
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2. DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

Os cargos efetivos estdo descritos nas Folhas de Especificacao de Cargo, definindo
as exigéncias para ingresso no Cargo, bem como as atribuighbes proprias de cada
cargo e respectivas fungdes, especialidades, jornada de trabalho, faixas salariais e

padrbes de cada Cargo.

ITEM DESCRICAQ

TiTULO Denominacac dada ao cargo.

cODIGO Cédigo alfanumérico que classifica o cargo no
PCS.

ESCOLARIDADE Grau de estudo académico que constitui pré-
requisito para admissioc efou enquadramento no
cargo.

JORNADA DE TRABALHO Duragao do trabalho em horas por dia.

FAIXA SALARIAL !E o conjunto de niveis que representa o valor dos

(salarios nominais de um cargo, em consonancia
' com a respectiva tabela salarial.

NIVEL Posigao do salério na tabela salarial.

DESCRICAO SUMARIA Resumo  das  principais  atribuicties e
responsabilidades do cargo.

FUNCAO Area de aplicagao do cargo.

FORMAGAQ Especificacio do curso técnico de nivel médio ou
nivel superior exigido.

SINTESE DAS ATRIBUICOES | Atribuiges e atividades que caracterizam a rotina

da fun-:;an:f;

—
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g PCS 2001 CBTU
2.4 - AUXILIAR OPERACIONAL
Titulo: Cédigo: f
AUXILIAR OPERACIONAL AUC .
Escolaridade: ]
NIVEL FUNDAMENTAL
Jornada de Trabatho:
8 HORAS
Faixa salarial:
Nivel Inicial; 01 Nivel Final: 43

Descrigcdo Sumaria do Cargo:
Executar atividades auxiliares em todas as areas da companhia.

Funcodes do Cargo:
SERVICCS DE APOIO
OPERAGAO DE MAQUINAS E VEICULOS
MAMUTENG&D DE SISTEMAS
OPERACAQ DE SISTEMAS E INFORMACOES

Sintese das Atribuigées da Funcéo:

SERVICOS DE APOIO

e Executar tarefas auxiliares na manutencdo dos sistemas de via permanente,
energia elétrica e sinalizagao;

« Dirigir veiculo da empresa quando necessério & execucao de sua fungéo, desde
que devidamente habilitado;

ESCOPO ALTERADO CONFORME RESCLUCAQ DO DIRETOR-PRESIDENTE N°
0143-2005, DE 26 DEZ 2005.
!

Ly
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—————r———— - —

Sintese das Aftribuicées da Funcao:

OPERACAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Executar trabalhos de manobra de trens em péatios ou terminais;

Engatar e desengatar locomotivas, carros e vages;

Dar entrada dos trens nas chaves dos patios;

Efetuar sinalizagdo manual,

Opergr as magquinas de chave dos patios e via, os aparelhos de mudanca de via e
de sinalizagdo necesséarios as manobras zelando pela sua conservagso,
mantendo-os limpos e lubrificados;

Operar maquinas e equipamentos ferroviarios, rodoviarios ou rodos ferroviarios e
complementares dos mesmos para: carga, descarga, baldeio, terraplanagem e
para operagoes inerentes aos servicos de manutengio dos sistemas, tais como:
nivelamento, alinhamento e socaria da via fémrea ou outras que requeiram
capacitagao especifica;

Operar maquinas especiais de via permanente, desde que devidamente
habilitado;

Emitir relatérios de servicos e sobre o equipamento:

Quando devidamente habilitado, dirigir veiculos de pequeno porte efou utilitarios
da companhia, conduzindo-os em trajeto determinado, para entregar ou retirar
documentos, materiais, produtos ou outros volumes; transportar empregados e
visitantes a companhia efou cutras localidades, em atendimento as solicitagbes
das diversas 4reas; zelar pela seguranca das pessoas efou volumes
transportados, bem como pela manutengdo e conservacio do veiculo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas & fungéo.

ESCOPO ALTERADO CONFORME RESOLUCAO DO DIRETOR-PRESIDENTE N°
0143-2005, DE 26 DEZ 2005. _

L
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Sintese das Atribuicdes da Funcéo:

MANUTENCAQ DE SISTEMAS

e Executar servigos de nivelamento, alinhamento, lastreamento, correcao de curva

e bitola da via;

» Operar maguinas especiais de via permanente, desde que devidamente

habilitado;

« Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugéo de sua funcio, desde
que devidamente habilitado;

ESCOPO ALTERADO CONFORME RESOLUCAO DO DIRETOR-PRESIDENTE N°
0143-2005, DE 26 DEZ 2005.

Sintese das Atribuigbes da Fungao:
OPERAGAO DE SISTEMAS E INFORMACOES

* Operar sistemas de falhas e controle de frens apoiando as areas de manutencgao
e operagao nas transacgdes relativas a falhas, na entrega e recebimento de trens &
veiculos; acionar plantonistas internos efou érgaos externos;

e Operar equipamentos de comunicagao e informatica;

« Ativar e monitorar redes locais de teleprocessamento:;
« Providenciar servigos de manutengao corretiva e preventiva dos equipamentos;
e Emilir relatorios diarios de ocoméncias de faihas;

» Dirigir veiculo da empresa quando necessario 4 execugéo de sua funcdo, desde
gue devidamente habilitado;

+ Exscutar outras atividades correlatas a funcao.

2.2 - ASSISTENTE DE SEGURANCA

Titulo: Codigo:
ASSISTENTE DE SEGURANCA ASS
Escolaridade:
NiIVEL MEDIO
Jornada de Trabalho:
8 HORAS |
| Faixa salarial:
! Nivel Inicial; 01

L
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| Descricdo Sumaria do Cargo: '

| Supervisionar servicos de seguranga ostensiva, preventiva e
repressiva em favor da seguranca dos usuarios e do patrimdnio
da companhia. ]

Fungodes do Cargo:
SEGURANCA FERROVIARIA

Sintese das Atribuigdes da Fungéo: !
SEGURANGA FERROVIARIA

«° Supervisionar a seguranca no a&mbito dos trens, estagbes, oficinas e demais
dependéncias da companhia;

» Prestar informagées ao publico;

e Supervisionar a utilizagio de equipamentos de seguranca, inclusive videos:

e Acompanhar a detencdo de infratores ou suspeitos e o encaminhamento as
autoridades policiais;

* Acompanhar a adogio de medidas preventivas e repressivas com relagdo 3
pratica de crime e contravences no Ambito da Companhia:

¢ Intaerditar locais de acidentes;

» Providenciar socorro médico e adotar outras medidas de emergéncia;

= Emitir parecer e boletins de ocorréncia sobre os servigos sob sua supervisdo;
» Responder pela guarda da documentagio e informagbes de carater sigiloso;

« Dirigir veiculo da empresa, quando necessario 4 execucéo de sua funcdo, desde
que devidamente habilitado;

ESCOPO ALTERADO CONFORME RESOLUGAQ DO DIRETOR.PRESIDENTE N°
0143-2005, DE 26 DEZ 2005.

v
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2.3 - ASSISTENTE CONDUTOR
Titulo: Cadigo:
ASSISTENTE CONDUTOR ASC
Escolaridade:
NIVEL MEDIO
Jornada de Trabalho:
- B 8 HORAS
Faixa salarial:
_Nivel Inicial: 06 Nivel Final: 48

Descri¢ao Sumaria do Cargo:

Conduzir Trens.

Funcoes do Cargo:
OPERACAO DE TRENS

Sintese das Atribuigdes da Funcéo:
B OPERACAO DE TRENS

» Operar os trens dentro e fora da operagio comercial;

» Operar as seccionadoras de via e patio;

» Operar maquinas de chave na via e patio;

» Receber e entregar o trem para limpeza;

+ Efetuar testes no trem e registrar quilometragem;

= Restabelecer falhas nos trens na medida do possivel;

+ Preparar operacionalmente os trens para operagio comercial;

e Retirar e colocar, quando for o caso, fita de tacografo nos trens, acertando a hora
e dando corda no equipamento periodicamente;

e Operar trem para teste com a manutengao, quando solicitada;

« Manter interface com o Centro de Controle Operacional dentro e fora da
operagio comercial,

¢ Manter intarface com a manuten¢ao para a aberiura e fechamento de falhas;
s [nspecionar os frens em circulagao;

¢ Inspecionar periodicamente os equipamentos dos trens e instalagdes dos postos
de movimento e via permanente;

¢ Conferir e atestar as limpezas dos trens:

e Analisar, dar parecer e implantar os procedimentos operacionais quando
solicitado;

Fs
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Sintese das Atribuicbes da Funcao:

ASSISTENTE CONDUTOR/
OPERAGCAQ DE TRENS

Efetuar a sinalizacdo na via, nos casos de parada por acidente ou outro motivo
imprevisio;

Acompanhar o socorro, em caso de acidente, orientando o trafego na area
atingida e tomando providéncias complementares,

Colaborar em estudos e elaborag&o de normas sobre a operagio dos trens;

Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugdo de sua fungio, desde
que devidamente habilitado;

Realizar engate e desengate nas composiges seja diesel ou elétrica;
Ligar e desligar a iluminac&o dos carros de passageiros;
Ministrar treinamento prético;

Repor as protegbes dos dispositivos de emergéncia & os adesivos informativos
operacionais dos trens;

Executar outras atividades correlatas a funcac. ,

e
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2.4 - ASSISTENTE OPERACIONAL

Titulo: Cadigo:
ASSISTENTE OPERACIONAL ASO|
Escolaridade: ) )
NIVEL MEDIO
Jornada de Trabalho:
8 HORAS
Faixa salarial:
Nivel Inicial: 06 Nivel Final: 48

Descricao Sumaria do Cargo:
Executar tarefas administrativas de apoio e técnicas em todas as
areas dos sistemas de administracao, opera¢gao e manutencao da
companhia.

Fungdes do Cargo:

ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

Sintese das Atribuicoes da Funcao:
i ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

« Executar servicos administrativos, relatives a anotacZo, redagao, digitacao,
organizagio e arquivamento de documentos;

« Recepcionar, regisirar compromissos e informagdes junto a oufras areas,
procedendo conforme normas especificas, a fim de agilizar o fluxo de trabalho de
sua area de atuacio;

« Executar servicos de separacdo, selecdo e classificacdo de documentos e
correspondéncias, transcrevendo dados para controles especificos;

+« Manter atualizados os cadastros da companhia;
« |nstruir parecer em processos;

e Fiscalizar os servicos ligados a cobranga e arrecadagao de rendas, inclusive
receifa patrimonial;

« Execular servicos de separacéo, selegdo e classificagao de estoques de sua area
de atuagéo; controlar estoques de bilhetes, vales refeicio/alimentacio e vales
transporte de sua area de atuagao;

+ Operar maquinas e equipamentos de sua area de atuacéo, providenciar servicos
de manutengao corretiva e preventiva dos mesmos;

« Realizar pesquisas e levantamentos estatisticos de sua area de atuacio;
« Prestar informacoes ao plblico; |
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Sintese das Atrihuigﬁag da Funcéo:

ASSISTENTE OPERACIONAL/
ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

« Verificar as condigbes de equipamenios, sistemas e subsistemas operacionais,

+ Controlar objetos perdidos no sistema;

« Ministrar treinamento tedrico e pratico relativos as Aareas administrativas e
operacionais;

« Colaborar em estudos e elaboragdo de normas relativas a area operacional;

e Elaborar, analisar, dar parecer e implantar os procedimentos operacionais,
quando solicitado;

s Acompanhar a abertura e fechamento de dependéncias da companhia;

= Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugdo de sua fungéo, desde
gue devidamenta habilitado;

Executar outras atividades correlatas a funcao.

ESCOPO ALTERADO CONFORME RESOLUCAO DO DIRETOR-PRESIDENTE N°
0143-2005, DE 26 DEZ 2005.

» Quando devidamente habilitado:

Executar desenhos arquitetonicos de construgdoe em geral, de magquinas,
motores e seus componentes; de instalagbes fixas e moéveis; de pegas,
equipamentos e acessorios metroferroviarios, inclusive esquemas;

Executar instalacdo, configuracdo e manutengdo de equipamentos e
sistemas de informatica, inclusive servidores e rede de microcomputadores;

Comandar estacao quando solicitado;
Assumir posto de fiscalizagio de usuarios nas estagdes e trens;
Reaiizar licenciamento de trens;

Realizar manobras nas maquinas de chave efou seccionadora de via,
quando sclicitado;

Realizar manobras em equipamenios eletromecanicos;
Operar aparelhos de comunicagao;

Operar e controlar cancela e passagem de nivel, fazendo a sinalizacéo
necessaria ao transito, operando a sinalizacao sonora e luminosa,

Operar trens, somente em situagao de extrama emergéncia;

Participar da elaboragdo de estraténias operacionais para situacBes
anormais nas estagbes e trens;

Manter interface com a manutencéo para abertura e fechamento de falhas
nas estagdes e trens;

Providenciar as medidas necessarias em caso de acidente.

-
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2.6 - ASSISTENTE CONTRCLADOR DE MOVIMENTO

Titulo: Codigo:
ASSISTENTE CONTROLADOR DE MOVIMENTO ASM
Escolaridade:
NIVEL MEDIO
Jornada de Trabalho:
6 HORAS
Faixa salarial: B
B Nivel Inicial: 17 Nivel Final: 53

Descri¢do Sumaria do Cargo:
Controlar, operar, monitorar os sistemas de trafego, energia e
comunicacao do controle operacional.

Fungoes do Cargo:
CONTROLE DE TRAFEGO

Sintese das Atribuicoes da Fungdo:

N CONTROLE DE TRAFEGO

+ Coordenar, controlar, operar e monitorar os sistemas de trafego, energia e
comunicagao do centro de controle operacional;

« Operar os sistemas de teleconticle de irdfego e energia;

« Coordenar e orientar a circulagdc de trens, respeitando a programacéo
estabelecida e condigbes operacionais existentes;

+ Coordenar, orientar e fiscalizar a circulacdo de frens nos patios e terminais,
inclusive o movimento de veiculos especiais;

« Coordenar as atividades dentro das areas operacionais;

o Coordenar, comandar, distribuir e orientar no ambito da operagdo as manobras
dos sistemas elétricos executados por telecomando localmente, acompanhando
sua execucao e atendimento das normas;

« Executar a regulagio do trafego, planejando & coordenando estratégias em casos
de degradacéo;

« Colaborar com os érgdos competentes na analise de acidentes, suas causas e
meios de evita-los;

+ Compatibilizar os servigos de intervencio em linhas interrompidas com a
operagao;

+ Estabelecer contato com os operadores de cabine nos patamares, com o objetivo

de cumprimento de horario e acertos das partidas e chegadaa},
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ASSISTENTE CONTROLADOR DE MOVIMENTO/
CONTROLE DE TRAFEGO

Sintese das Atribuigdes da Fungao:

Receber e interpretar as informagfes do elemento do campo (trecho) e orienta-
los, determinando os procedimentos a serem adotados;

Orientar as estagbes e campo para cumprimento da programacéo, determinando
as preferéncias de circulagdo, cruzamento, passagens, composicdo e
recomposigao de trens.

Autorizar e acompanhar a circulacao dos trens, adotando providéncias nos casos
de interrupcdo na viagem;

Transmilir avisos as estagdes, oficinas e assistentes condutores,

Operar as maquinas de chave na via & patio, ou & distancia, chaves e sinais de
patios através de equipamentos mecanicos, eletromecanicos, elétricos e
eletrénicos:

Operar aparelhos de comunicagdo e sinalizagdo, destinados aos movimentos de
trens;

Dirigir veiculo da empresa, quando necessdrio a execucdo de sua fungdo, desde
que devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas a sua fungio.

zﬁf
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2.6 — ASSISTENTE TECNICO
' Titulo: [Cédigo:
ASSISTENTE TECNICO AST
Escolaridade:

CURSO TECNICO DE NIVEL MEDIO

Jornada de Trabalho:
8 HORAS

Faixa salarial;
Nivel Inicial: 17 Nivel Final; 53

Descrigao Sumaria do Cargo:
Executar, orientar e coordenar trabaihos técnicos pertinentes as

areas de sua formagdo e/ou experiéncia profissional.

Fungdes do Cargo:
MANUTENGAO
CONTABILIDADE
DESENHISTA PROJETISTA
FPROGRAMADOR EM INFORMATICA
SEGURANCA DO TRABALHO
SAUDE

Sintese das Atribuigdes da Fungéo:
MANUTENCAO

Formagdo Técnica:
CURSO TECNICO EM:

ESTRADAS; ELETRONICA; ELETROTECNICA; MECANICA; METALURGICA,;
TELECOMUNICAGAOD; EDIFICAGAO.

Registro no C'lrgén ou Conselho de Fiscalizagao do exercicio profissional

* Supervisionar, orientar e executar servicos de carater técnico referente a
manutengéo, coletando e registrando dados de magquinas, motores,
equipamentos & pecas para controle de eficiéncia, orgamentacdo, custos,
planejamento da manutengao preventiva e outros:

« Coordenar servigos de manutencdo, orientando e inspecionando trabalhos

&
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Sintégé das Alribuicbes da Funcéo:

ASSISTENTE TECNICO/

MANUTENCAQ

« Supervisionar, orientar e executar servicos de carater técnico referente a
manutengdo e instalacao de equipamentos e aparelhos, estudando seus
sistemas, efetuando calculos, medigoes, ajustes e outras operacbes, montando
seus componentes,Elaborar projetos de pecas, componentes e adaptaches de
maquinas e equipamentos, afim de assegurar seu pleno funcionamento:

« Participar de trabalhos de medigdo, demarcagéo, calculos de areas, sondagens e
construgéo,

» Preparar subsidios para a elaboracéo de laudos técnicos:

« Executar ensaios tecnolégicos de materiais, andlises e exames de laboratério;

» Dirigir veiculo da empresa quando necessario 4 execucso de sua funcéo, desde
que devidamente habilitado;

+ Executar outras atividades correlatas a fungao.

Sintese das Atribui¢Ses da Funcao:
CONTABILIDADE

Formacao Técnica:
CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE
Registro no Org&o ou Conselho de Fiscalizagéo do exercicio profissional l

= Auxiliar nos langamentos contabeis de documentos diversos, tais como: notas
fiscais, contratos, comissées e outros, efetuando conferéncias de entrada e saida
de mapas contabeis e documentos de importacdo e exportacdo, bem como
conciliacao de documentos bancarios e outros:

« Analisar a meovimentagdo das piincipais contas do baiango, conferindo os saidos
existentes e documentos envolvendo transagtes bancarias, através da verificacao
de extralos, livro razdo, cheques escandalizados, débitos e créditos provenientes
de aplicacbes financeiras e outros;

= Analisar as pendéncias de contas a receber, através do controle de duplicatas em
aberto e comparages com registros da contabilidade, ojetivando apurar possiveis
divergéncias;

* Fazer langamentos de contas fiscais com base na obediéncia a legislacdo
vigente, pesquisando e fazendo corregies necessérias, preenchendo guias de
recolhimento, registrando em livros, a fim de auxiliar no cumprimento &s
obrigagdes legais;

« Analisar custos de producio e rentabilidade:

» Contabilizar e controlar os custos de materiais:

» Organizar e acompanhar aplicagao de planos de contas:

« Dirigir veiculo da empresa quando necessario & execugdo de sua fungdo, desde
que devidamente habilitado;

+ Executar outras atividades correlatas a funcéo.

‘@5’
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ASSISTENTE TECNICO.

‘Sintesa das Atribui¢bes da Fungdo:
~_ DESENHISTA PROJETISTA

. Fon‘ruat;ao Técnica:
CURSO TECNICO DESENHISTA PROJETISTA
| Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

« Elaborar desenhos de conjuntos e detalhes de estruturas, de construcéio em
geral, de topografia e de tragado geométrico de vias, de méquinas, motores e
seus componentes e de instalagdes fixas e moveis com base em esbogos,
modelos ou especificagdes técnicas, representando graficamente partes internas
e externas, cortes laterais, componentes, caracieristicas funcionais e outros
aspectos;

» Elaborar cartazes, logotipos, placas de idenfificagdo, desenhos de mdbveis,
letreiros e outros;

» Executar servicos técnicos auxiliares na instalagdo, conservacdo e manutencéo
nas 4reas de mecénica, telecomunicagdo, metalurgia, eletrotécnica,
eletromecénica, eletrdnica, topografia e de construgao civil;

+ Dirigir veiculo da empresa guando necessario a execugdo de sua funcdo, desde
que devidamente habilitado;

« Executar outras atividades comelatas a fungéo.

| Sintese das Atribuigdes da Funcéao:
PROGRAMADOR EM INFORMATICA

| Formacéo Técnica:
CURSO TECNICO DE PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
| Registro no Orgdo ou Conselho de Fiscalizacio do exercicio profissional

+ Executar tarefas na elaboragao e manutencao de diagramas de bloco, preparando
as efapas a serem seguidas nalo computador, transformands em linguagem
simbdlica ou de alto nivel, acompanhando efou executando montagem ou
compilagdo do programa elaborado, para efeito de teste;

» Preparar sub-rotinas de bibliolecas de computacao e programas utilitarios,
e Pesquisar e sugerir implantagao de novos métodos e fécnicas de programagao,

s Dirigir veiculo da empresa quando necessario a8 execucio de sua fungio, desde
que devidamente habilitado,

s Executar outras atividades correlatas a furlf;-an -
W

http://apcbtu.cbtu.gov.br/resolucao/diretoria/013 09.htm 6/4/2009



Resolugao da Diretoria n® 013 de 06 de Abr 2009

E PCS 200t CBTU

’lSinteae das Atribuigcbes da Fungao:

SEGURANGA DO TRABALHO

i
F

Formacéo Técnica:

CURSO TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

Registro na DRT- MTE

Supervisionar, orientar e executar atividades no campe da seguranga e higiene
do Trabalho;,

Elabaorar projetos sobre prevengdo de acidenies;

Acompanhar a instalagdo, manutengio e utilizagdo de equipamentos de
prevengao, seguranga e higiene do trabalho;

inspecionar locais, eguipamentos e condigbes ambientais de trabalho;

Investigar causas de sinistro;

Participar das atividades das CIPA’s;

Participar do atendimento em caso de acidente farroviario,

Promover a manutengio dos equipamentos;

Auxiliar no levantamento e anélise de condigbes de risco;

Participar de elaboragio de normas técnicas e administrativas, relativas a
seguranca do trabalho;

Realizar pesquisas ¢ esiudos de riscos ambieniais, para estabelecer padrées de
seguranga a insalubridade e/ou periculosidade;

Emitir parecer técnico sobre insalubridade efou periculosidade;

Dirigir veiculo da empresa quando necessario & execucdo de sua fungao, desde
que devidamente habilitado;

Executar oulras atividades correlatas a funcao.

Sintese das Atribuigdes da Fungéo:

SAUDE

L.

Formacédo Técnica:

CURSO TECNICO DE ENFERMAGEM
Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

Executar sarvigos auxiliares no campo da Medicina do Trabalho;

Prestar primeiros socorros, nos casos de emergéncia;

Exescutar servigos de laboratorio para diagnostico de doencas,

Executar atividades que se relacionam com a protecdo da salde dos
empregados;

Manejar, calibrar e conservar aparelhos de laboratérios clinicos e confrolar as

condicbes de funcionamento das instalagbes e equipamentos, propondo as
substituicbes e reparos que se fizerem necessarios;

Esterilizar instrumentos de trabalho utilizados em posto médicos, preparando-os
para seu uso;

A
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o ASSISTENTE TECNICQ/
MANUTENCAO

e Participar de campanhas de prevenciies de acidentes e doengas ocupacionais e
da promocao de medidas profilaticas;

« Controlar e fiscalizar o estogue de medicamentos, instrumentos de trabalho de
servigo, zelando pela sua utilizacdo e aproveitamento:

« Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugéo de sua funciio, desde
que devidamente habilitado;

« Executar outras atividades correlatas & fungéo.

2.7 — ANALISTA DE GESTAO

| Titulo: " Cadigo:
L ANALISTA DE GESTAO ~_ANG
. Escolaridade:
NIVEL SUPERIOR
Jornada de Trabalho: ' 8 HORAS

4 HORAS (FUNGAO MEDICO)
6 HORAS (FUNCAOQ MEDICO DO TRABALHO)

Faixa saiariai:
Nivel Inicial: 34 Nivel Final: 70

—

Descricao Sumaria do Cargo:
Pianejar, coordenar, pesauisar, controlar, orientar, auditar e

executar tarefas inerentes a sua formacgao e experiéncia
profissional, _
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|Funcdes do Cargo:ADMINISTRADCR

ADVOGADO
ANALISTA DE SISTEMAS

ASSISTENTE SOCIAL

BIBLIOTECARIO

COMUNICADOR SOCIAL

CONTADOR

ECONOMISTA

ESTATISTICO

MEDICO DO TRABALHO

PSICOLOGO

SECRETARIO EXECUTIVO

ANALISTA ORGANIZACIONAL DE GESTAO

ANALISTA DE GESTAO

Sintese das Atribuigdes da Funcgéo:

ADMINISTRADOR

Formacédo Profissional:

ADMINISTRAGAO
Registro no Orgédo ou Conselho de Fiscalizagio do exercicio profissional

Participar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar estudos no campo da
administracdo (pessoal, material, econdmico-financeira, organizagio e métodos,
sistemas e outros), normmatizando rotinas de trabalhn, realizands auditoria,
participando de estudos interdisciplinares para mudanga efou diagnéstico de
estruturas organizacionais, definicdes, andlise qualitativa e quantitativa de
trabalho e padries de desempenho;

Dirigir veiculo da empresa quando necessério & execugso de sus fungio, desde
que devidamente habilitado:

Executar outras atividades correlatas a funcao.

' Sintese das Atribui¢bes da Fungéo:

ADVOGADO

Formagdao Profissional:

DIREITO
Registro no Orgdo ou Conselho de Fiscalizagio do axercicl:u;mﬁsslonal

Participar da defesa dos interesses da empresa, acompanhando os processos
civis, fiscais, comerciais & trabalhistas, propondo ou contestando agées;

Representar os interesses da companhia em a:;:ﬁes, audiéncias e julgamentos,
acompanhando processos civis, fiscais, comerciais e trabalhistas, estudando e
interpretando cada caso ou agéo Jur;dma anaflsandu a viabilidade legal, emitindo

B T A A [N - _—— e
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procuragdes, deciaracbes, minutas e outros documeantos, raferanies as relacbes
iuridicas e comarciais da companhia;

« Preparar contratos, procuracdes, declaracdes, minutas & outros, de cunho juridico
& comercial;

e Elaborar contratos, procuragdes, declaragbes, minutas e outros documentos,
referentes as relagdes juridicas e comerciais da Empresa;

= Dirigir veicule da empresa quando necessario & execugdo de sua fungio, desde
que devidamenie habilitado;

« Executar outras atividades correlatas a fungao.

Sintese das Atribuigées da Fungéo:
ANALISTA DE SISTEMAS

Formacgao Profissional:
ANALISE DE SISTEMAS
Registro no Orgdo ou Conseiho de Fiscalizacio do exercicio profissional

« Desenvolver, plansjar, coordenar e controlar sistemas de informac&o, orientando
e definindo programas, fluxos de trabalho e rotinas, elaborando e mantendo
atualizados manuais de cperaciao;

= Levantar e analisar informactes junto aos usudrios avaliando suas necessidades:

« Supervisionar a manutencio dos sistemas implantados, acompanhando a
operagao dos mesmos;

= Realizar estudos de viabilidade sobre novos sisteimas de informacio, ievantando
custos de implantagdo e dimensionando seus beneficios;

+ Coordenar as atividades dos programadores;

« Desenvolver, coordenar e controlar a implantagéo de software bésico e de apoio,
implantando rotinas, aprimorando a operagio dos computadores, avaliando e
participando da escoina de ieciicas de processamenio de dados:

e Elaborar rolinas e instrugbes para geracdo, programacdo, manutencio e
operagao de software junto acs usudrios, avallando suas necessidades,
acompanhando a manutengdo dos sistemas implantados;

« Realizar estudos de viabilidade sobre novos sistemas de informagéo, levantando
custos de implantagio e dimensionando seus beneficios;

= Dirigir veiculo da empresa quando necessario 4 execucio de sua fungéo, desde
que devidamente habilitado:

e Executar outras atividades correlatas a funcdo.

N &
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Sintese das Atribuicdes da Funcdo:

Formacgéao Profissional:

SERVICO SOCIAL
Registro no Orgédo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

ASSISTENTE SOCIAL |

-

Desenvolver, planejar, coordenar e controlar os programas de servico social da
companhia, identificando e analisando os problemas e necessidades materiais,
psiquicas ou de outra natureza, promovendo a adaptacio trabalhador-empresa;
aplicar técnicas de adaptagio social do empregado ao ambiente de trabalho;

Desenvolver, planejar e coordenar estudos psico-econdmicos, atividades socio-
recreativas, educativas e outras relacionadas a sua area de atuacao, objetivando
a integragdo do empregado a companhia e os reflexos na produtividade;

Prestar orientagdo aos empregados sobre os beneficios concedidos pela
companhia e drglos externos acs empiraegados;

Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugéo de sua fungao, desde
gue devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

Sintese das Atribuigoes da Fungao:

BIBLIOTECARIO

Formacao Profissional:

BIBELIOTECONOMIA
Regisire no Orgdo ou Conseiho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

Elaborar, planejar e controlar irabalhos técnicos relativos as atividades
biblioteconémicas, desenvolvendo sistema de catalogagdo, classificagdo,
referéncia e conservacdo do acervo bibliografico para armazenar e recuperar
informagdes de carater geral ou especifico, coloca-las a disposicao dos usuarios,
&m biblioiecas ou ceniros de documentagao;

Dirigir veiculo da empresa quande necessario a execugao de sua funcio, desde
que devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas a funcéo,

Sintese das Atribuigoes da Fungé&o:

COMUNICADOR SOCIAL

Formacéo Profissional:

COMUNICAGAO SOCIAL
Registro no Orgéo ou Conseiho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

Desenvolver, planejar, coordenar e elaborar programas de campanhas de
relagées pablicas;

Desenvolver, planejar, coordenar e elaborar estudos no campo da comunicagéo
social,

Efetuar sondagens de opinido publica;
Contatar autoridades em geral, imprensa e associages;
Redigir, traduzir, adaptar, comentar e interpretar matéria a ser divulgada; .

A
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i ~
COMUNICACAT SGTIAL

« Dirigir velculo da empresa quando necessario a execuglo de sua fungio, desde
que devidamente habilitado;

s Executar outras atividades correlatas a funcio.

Sintese das Atribuigdes da Fungio:
CONTADOR|

Formacéao Profissional:
CIENCIAS CONTABEIS

Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

« Planejar, coordenar e controlar a classificagdo contabii dos documentos
supervisionando a execugdo dos registros, participando de preparacao de
halancetes e balangos, a preparagho & conciliaglo de contas, da eiaboracio de
relatorios sobre a situagdo patrimonial econdmico e financeira da empresa,
assegurando a correta ufilizagdo das disposigbes legais pertinentes;

« Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugio de sua fungao, desde
que devidamente habilitado;

« Executar cutras atividades correlatas a fungao.

‘ Sintese das Atribuigdes da Funcio:
ECONOMISTA

ECONOMIA

. Registro no Orgdo ou Conselho de Fiscalizacio do exercicio profissional

« Desenvolver, coordenar e controlar estudos econdmico-financeiros e
administrativos, aplicando os principios # teorias da economia no tratamento de
assuntos referentes a produgdo, incremento e distribuico, a fim de formular

solugbes e diretrizes para os problemas econdmicos da companhia, e por outros
meios assegurar sua viabilidade;

« Dirigir veiculo da empresa quando nacessério 4 execugdo de sua fungac, desde
que devidamenie habiiitado,

« FExecutar outras atividades correlatas a funcao.

|
‘_Fﬂrmai}c:uﬁ Profissional:

Sintese das Afribuigbes da Fungédo:
ESTATISTICO

Formagio Profissional:
ESTATISTICA

Registro no Orgdo ou Conseiho de Fiscalizacio do exercicio profissional

+« Desenvolver, coordenar & controlar estudos no campo da estatistica,
pesquisando os fundamentos, organizacio e execucio de investigagbes sobre
indices econdmicos, elaborando e testando métodos matematicos e sistemas de
amostragem;

= Coletar & analisar os dados estatisticos para melhorar os ja existentes e
estabelecer correlagies entre os fendmenos, assegurando sua validade; _
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"
ESTATISTICO

Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execucéo de sua fun¢ao, desde
que devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas & funcéo.

Sintese das Atribuicbes da Fungao:

MEDICO DO TRABALHO

Formacao Profissional:

MEDICINA DO TRABALHO
Registro no Orgéio ou Conselho de Fiscalizagéo do exercicio profissional
Registro na DRT- MTE

Desenvolver, planejar, coordenar, controlar e executar estudos e programas nc
campo da saude ccupacional, visando a prevencéo de acidentes e doencas do
trabalho;

Realizar exames médicos admissionais, demissionais e de rotina, emitindo laudos
OU pareceres;

Realizar exames médicos nos casos de acidenie do frabalho,
Dispensar assisténcia médica aos empregados nos casos emergenciais;
Realizar inspecao dos locais de trabalho;

Planejar, coordenar e controlar a prestago de assisténcia médica credenciada,
conveniada ou contratada;

Instruir processos sobre insalubridade;
Emitir laudos técnicos periciais,;

Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugdo de sua fungao, desde
que devidamenie habilitado;

Executar outras atividades correlatas 2 funcéo.

Sintese das Atribuigdes da Funcgao:

Formacao Profissional:

) PSICOLOGIA
Registro no Orgdo ou Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional

PSICSLOGO]

L

Desenvolver, plansjar, coordenar e controlar estudos no campo da psicologia
industrial, acompanhando e efetuando estudos atinentes, desenvolvendo
projetos, elaborando ou adaptando testes, provas cbjetivas, inventarics,
guestionamentos e outros instrumentos de medidas psicoldgica, visando
selecionar candidatos ou reclassificar, orientar e readaptar empregados;

Dirigir veiculo da empresa quando necessario a execugao de sua fungao, desde
que devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas 4 funcio.

L &

I
-
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'Sintese das Atribuicdes da Funcao: , |
SECRETARIO EJ(ECUT!VDg
Formac&io Profissional: :
SECRETARIO EXECUTIVO

i
|
Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional |

L]

.

Secretariar as Diretorias e Superintendéncias, executando tarsfas tipicas de
escritério, refativas a racepcdo & encaminhamento de pessoas, atendimentos e
ligages telefonicas, expedicao e arquive de correspondéncia em geral, execucao
de servicos de redagdo em um idioma e datilografia/digitagao, zelando pela
gualidade estética e apresentacio dos trabalhos;

Manter agenda dos compromissos profissionais e particulares assumidos pelo
superior;

Dirigir veiculo da empresa quando necessdrio a execugio de sua funcio, desde
que devidamente habilitado;

Executar outras atividades correlatas a funcio.

Sintese das Atribuigoes da Funcéo:

-

ANALISTA ORGANIZACIONAL DE GESTECIJ'

NIVEL SUPERIOR
Registro no Orgdo ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional

Formacédo Profissional: t
|
|

Desenvolver, planejar, coordenar € executar programas pedagégicos ligados ao
desenvolvimenio dos empregados;

Desenvolver, planejar, coordenar e executar atividades socio-recreativas,
educativas e oulras relacionadas a integragdo do empregado & companhia e os
reflexos na produtividade;

Desenvolver, planejar, coordenar e contralar estudos, métodos e nrocedimantas
de trabalho para racionalizacao, otimizagao da produtividade e eficiéncia;

Dirigir veiculo da empresa guando necessario a execu¢ao de sua funcéo, desde
que devidamente habilitado;

Executar atividades correlatas a sua formac#io profissional.
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2.8 - ANALISTA TECNICO
Titulo: ) Cadigo:
ANALISTA TECNICO ANT
Escolaridade:
NiVEL SUPERIOR
Jornada de Trabalho:
8 HORAS
Faixa salarial:
Nivel Inicial: 42 Nivel Final: 70

Descri¢cdo Sumaria do Cargo:
Planejar, coordenar, pesquisar, controlar, orientar, auditar e
executar tarefas inerentes a sua formacgéao e experiéncia
profissional.

Fungdes do Cargo:
ARQUITETO
ENGENHEIRO
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
GEOLOGO

Sintese das Aftribui¢des da Fungao:
AROQIITETO

Formagao Profissional;
ARQUITETURA
Registro no Orgin ou Conselho de Fiscalizag3o do exercicio profissional

* Desenvolver, planejar, coordenar e elaborar projetos no campo da arquitetura,
urbanismo e paisagismo, estudando e definindo caracteristicas, métodos de
€XSCUGE0 & recursos necessarios,

« Elaborar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar as diversas fases da
implantagéo e manutengéo de projetos e processos de engenharia, garantindo os
padrdes técnicos, visando o cumprimento das normas de seguranca, prazos e
especificagdes técnicas.

¢ Elaborar previsGes e andlises de custos de projetos no campo da arquitetura,
urbanismo e paisagismo;

« Elaborar, desenvolver, planejar e coordenar servigos de cadastramento,
avaliagao, locagdo, tombamento & baixa de bens patrimoniais;

+ Dirgir veiculo da empresa quando necessario a execugio de sua fungéo, desde
gue devidamente habilitado;

e Execular outras atividades correlatas a funcgo.
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| Sintese das Atribuigdes da Fuincao: |

ENGENHEIRO

Formacgao Profissional:
ENGENHARIA
Registro no Orgédo ou Conselho de Fiscalizagao do exercicio profissional

e Elaborar, desenvolver, planegjar, coordenar e controlar projetos no campo da
engenharia estudando e definindo caracteristicas, métodos de execugio e
recursos Necessarnos;

= Elaborar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar as diversas fases da
implantagao e manutengao de projetos e processos de engenharia, garantindo os
padrbes técnicos, visando o cumprimento das normas de seguranga, prazos e
especificacbes tacnicas.

+ Efetuar inspegdes nos sistemas de engenharia, verificando o funcionamento,
identificando e solucionando irregularidades para garantir a produtividade e
qualidade, zelando pelo cumprimento das normas de seguranca;

s Elaborar previsbes e analises de custos de projetos e processos de engenharia;

« Elaborar, planejar, coordenar e corientar a manuiengio preventiva/corretiva de
macquinas e equipamentos referentes a sua especialidade efou érea de atuacao;

¢ Orientar e executar a manutencéo de niveis adequados de estoques de pegas e
de reposi¢cdo e outros materiais necessarios referentes a sua especialidade efou
area de atuagio;

= Elaborar, desenvolver, planejar e coordenar servigos de cadastramento,
avaliagao, locagéo, tombamento e baixa de bens patrimoniais;

« Elaborar, plangjar, coordenar e orientar a operagdo dos sistemas de
comunicacao, trafego, energia e via permanente;

= Dingir veiculo da empresa quando necessario & execugdo de sua fungao, desde
que devidamente habilitado;

» Executar outras atividades correlatas 4 fungéo.

Sintese das Atribuigdes da Funcdo:
~ ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Formagéo Profissional:
ENGENHARIA DE SEGURANCA DO TRABALHO
Registro no Orgido ou Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional
Registro na DRT- MTE

s

< Elaborar, planejar, coordenar & controlar projetos de seguranga e higiene do
trabalho, acompanhando, fiscalizando e executando programas sobre prevencao
de acidentes, inspegfio de seguranca, combate a incéndios, higiene industrial e
controle de poluigao;

« Elaborar e propor e divulgar normas e regulamentos internos de seguranca,
providenciar manutengdo rotineira, distribuigdofinstalagdo de equipamentos e
__perlcias técnicas para levantamento de riscos ambientais;
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Sintese das Atribuigbes da Fungio:
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Continuacgio
« Instruir processos de periculosidade e insalubridade de locais de trabalho,
emitindo laudos;
« Orientar membros da CIPA no cumprimento de suas farefas

« Dirigir veiculo da empresa quando necessdrio & execugdo de sua fungéo, desde
que devidamente habilitado;

+ Executar outras atividades correlatas a funcao.

Sintese das Atribuicoes da Fungao:
GEOLOGO

Formagao Profissional:
GEOLOGIA

Registro no Orgéo ou Conselho de Fiscalizagio do exercicio profissional

+ Desenvolver e controlar projetos de geologia. realizando estudos e experiéncia
de natureza geolbgica,

+ Coordenar estudos geologicos em terrenos, para subsidiar em projetos de
construcdo civil;

= Dirigir veicuio da empresa quando necessario a execugdo de sua fungio, desde
que devidamente habilitado;

» Executar outras atividades correlatas a fungéo.

%.
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iff - MANUAL DE PROGRESSAQ

MNeste manual estao definidos os sistemas de progresséo, estabelecendo
conceituagoes e definindo procedimentos a serem observados para progressac de
empregados na CBTU, em conformidade com o Plang de Cargos e Salarios - PCS
2001. Os sistemas de progressao estdo classificados em: progresséo horizontal e

progressao vertical.

1 — PROGRESSAO HORIZONTAL

E a movimentagdo do empregado ac nivel imediatamente superior, dentro da faixa
de niveis do seu cargo efetivo, previsto na tabela salarial.

Estas progressfes nao poderdo exceder, anualmente, a 1% (um por cento) da folha
salarial. (TEXTO ALTERADO CONFORME OFICIO N° 123/2009/MP/SE/DEST, de 10/02/2009).

A progressao horizontal ciassifica-se em: progresséo horizontal por merecimento e
progressao horizontal por antiguidade.

1.1 - PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

E a elevacdo do empregado ao nivel imediatamente superior, em decorréncia da
pontuagao obtida.

a) A progressao horizontal por merecimento tera vigéncia a partir de 01 de janeiro de
cada ano.

gy A progressdo horizontal por merecimento beneficiara 20% (vinte por cento) dos

empregados de cada cargo, por unidade administrativa, (EFEITOs SUSPENSOS PELD
OFICIO N° 123/2000/MP/SE/DEST, de TNOZ2008).

c} O intersticio considerado para progressao horizontal por merecimento sera de 01
de novembro a 31 de outubro do ano subsequente,

1.2 - PROGRESSAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE

E a eievagio do empregado a um nivel imediatamente superior, por tempo de
servigo. A progressao horizontal por antigliidade sera concedida automaticamente a
cada periodo de 1460 dias de efetivo exercicio da fungdo do respectivo cargo efetivo
& da classe remanescente.

1.3 — DISPOSIGCOES GERAIS
a) Nao fara jus ao Sistema de Progressao Horizontal o empregado:

= Afastado, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias continuos ou nao,
no exercicio a que se refere;

« Que estiver posicionado no dltimo nivel do cargo;
+ Desligado da companhia, no decorrer do exercicio;
s Em contrato de experiéncia.

e Que no intersticio considerado para progressio horizontal por merecimenio
tiver sido ascendido ac padrao imediatamente superior do seu cargo efetivo,
por meio do Sistema de Progress&o Vertical,

b) Sera computado como tempo de efetivo exercicio, para efeito da melhoria salarial,
o afastamento em virtude de:

¢ Ferias;

P
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e Casamento;

s Luto:

¢ Licenca paternidade, até 5 dias;

« JUri e outros servigos obrigatérios por lai;
+ Licenca a empregadas gestantes;

« Licenga a empregados acidentados em servigo ou acometidos de doenca
profissional;

e Falta justificada, até 3 (irés) dias por falecimento de cénjuge, sogro, sogra,
ascendente, descendente, irmao, irma e de pessoa gue viva sob dependéncia
econdmica declarada na carteira de trabalho e previdéncia social;

« Treinamento, missdo ou estudo no pais efou exterior, quando o afastamento
houver ocorrido por iniciativa da companhia;

¢ Exercicio de cargo de confianca na CBTU ou Ministério dos Transportes;

¢ Mandato eletivo de dirigente da administragdo publica direta autarquica, da
Uniao e das respectivas entidades estatais;

« Mandato eletivo de dirigentes de sindicatos ferroviarios;
« Licenca para tratamento de salide de responsabilidade da companhia;
» Outros estabelecimentos em diplomas legais, ou em normas da companhia.

2 - PROGRESSAOQ VERTICAL

E a movimentagio do empregado ao primeiro nivel do padrao imediatamente
superior, dentro da faixa de niveis do padrao do seu cargo efetivo, em fungdo do
desenvolvimento técnico e gerencial. A progressao vertical sera bianual, nos anos
impares, com reflexos no ano seguinte, estando condicionada a:

a) Existéncia de vagas no padrdo de cada cargo efetivo. O nimero de vagas em
cada padrao sera iimitado a mo maximo 10% do guantitativo de empregados
lotados no padrao, a época da concesséo.

b) Disponibilidade orgamentaria da companhia.

2.1 - PADRAO

E o patamar, dentro do escalonamento de cada cargo efetivo, que estabelece o grau
de dificuldade para o exercicio das atividades.

Cada padrio devera ter definigées especificas em fungdo das atividades nomeadas
para cada cargo efetivo.

Os padrdes de cada cargo efetivo sdo:

CARGOS EFETIVOS PADROES
Auxiliar Operacional A-B-C
Assistente de Seguranca A-B-C

Assistente Operacional
Assistente Condutor
Assistente Controlador de Movimento

x| (=
0 |jm
O O
oo

\ Lo

http://apcbtu.cbtu.gov.br/resolucao/diretoria/013 09.htm 6/4/2009



Resolugao da Diretoria n° 013 de 06 de Abr 2009 Page 39 of 40

J
g PCS 2001 CBTU

i

o
oo @
oI o
m;ﬂk'ﬂ

Assisiente Técnico
Analista de Cestio
Analista Técnico
2.2 - PRAZO DE CARENCIA

E o tempo minimo de permanéncia do empregado no padrao do respectivo cargo,
para pretender concorrer no processo seletivo para ascenséo ao proximo padrio,
conforme apresentado no quadro a seguir. Para o empregado participar do processo
de avaliagao no sistema da progressdo vertical devera também ter cumprido o prazo
de caréncia de 1 ano no exercicio efetivo da sua fungao do respectivo cargo.

QOcomrendo nesse periodo suspensédo do trabalho por iniciativa do empregado, ao
retornar as suas atividades, o mesmo tera que completar a referida caréncia.

Sera considerado prazo de caréncia o efetivo tempo de servigo prestado na
Companhia pelo empregado, até gue o mesmo mude de padrao através da
Progressao Verlical.

No quadro a sequir estio apresentados os cargos efetivos, respectivos padroes,
seus niveis inicial e final, conforme tabela salarial € os prazos de caréncia para
ascender ao proximo padrao.

CARGO PADROES NIVEIS PRAZO DE
EFETIVO INICIAL | FINAL | CARENCIA

Auxiliar Operacional A 01 16 6 anos
B 17 31 4 anos

C 32 43 -
Assistente de Seguranga A 01 16 6 anos
B 17 31 4 anos

C 32 43 -
Assistente Condutor A 06 21 6 anos
B 22 36 4 anos
C 37 43 3 anos

D 44 48 -
Assistente Operacional A 06 21 6 anos
B 22 36 4 anos
C a7 43 3 anos

D 44 48 -
Assistente Controlador A 17 28 5 anos
de B 29 38 4 anos
Movimento C 39 48 4 anos

D 49 53 -
Assistente Técnico A 17 28 5 anos
B 29 38 4 anos
C 38 48 4 anos

D 49 53 -
Analista de Gestao B 34 44 4 anos
C 45 57 5 anos

D 58 65 -

= RR 70 .
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Analista Técnico B 42 44 3 anos
C 45 57 5 anos
D 58 65 -
E 66 70 .

2.3 - PROCESSO DE AVALIACAO

E o processo seletivo para ascensdc do empregado ao padrdo imediataments
superior, uma vez que aste atenda o prazo de caréncia. O Processo de Avaliagao é
eliminatéric e classificatério, constituido de: Exame de Habilitagdo, Avaliagdo de
Competéncia, Prova de Titulos e Treinamento Basico de Ingresso no Padrdo. A
excecdo da etapa de treinamento, as etapas serdo estabelecidas em fungdo do

cargo efetivo e do padréo pretendido.
2.3.1 - EXAME DE HABILITAGAO

E composto de avaliagio de conhecimenios, em fungdo dos requisitos
requeridos pelo padréo pretendido.

2.3.2 - AVALIACAO DE COMPETENCIAS

E a avaliacio de habilidades e condicdes psicologicas requeridas pelo padrao
pretendido.

2.3.3 - PROVA DE TiTULOS

E a avaliagéo, baseada em pontuagtes pré-estabelecidas, adequado a cada
cargo efetivo, de fatores tais coma: dos treinamentos que possua o empregado
bem como dos cargos de confianga e das fungdes gratificadas por ele exercida
na companhia.

2.3.3 - TREINAMENTO BASICO DE INGRESSO NO PADRAO

E a participacdo e aproveitamento em treinamento, que abrangerd os
conhecimentos requeridos para o desempenho do padrao pretendido e sera

ministrade acs empregades selecicnades nas etapas anteriores.
.
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