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1. INTRODUGAO

Este documento expressa os principios que norteiam o Plano de Cargos e Salarios
desenvolvido para a VALEC - Engenharia, Construgdes e Ferrovias S/A, estabelecendo
politicas, diretrizes e procedimentos pertinentes a sua administragao.

2. OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Estabelecer um novo modelo de cargos e salérios, envolvendo a estrutura de cargos,
niveis de remuneragao e critérios de movimentagéo de carreira dos profissionais da empresa.
Tem como objetivo a atualizago e adequacdo da politica de gestéo de recursos humanos da
VALEC 3s novas necessidades da empresa, tornando a administragco salarial mais clara e
proporcionando aos empregados visualizagdo transparente de suas perspectivas de
crescimento profissional.

Este novo plano possibilitard a VALEC utilizar de mecanismos imprescindiveis para
planejar, organizar, desenvolver, acompanhar e avaliar as pessoas, de forma a integrar a
Gestao de seus Recursos Humanos alinhada com o Planejamento Estratégico da empresa.

3. ADMINISTRAGCAO E CONTROLE

As politicas e procedimentos descritos neste documento integram as politicas da
empresa e sdo consideradas ferramentas de administragéo e controle na gestao do Plano pela
area de Recursos Humanos. Compete & area manter e atualizar, quando necessario, as
respectivas politicas e procedimentos, de forma que contemplem o roteiro basico necessario a
obtengao, retencdo e desenvolvimento dos recursos humanos da empresa.

Cabe a Diretoria Executiva e ao responsavel pela area de Recursos Humanos
analisarem as solicitagfes que impliquem em alteracbes estruturais no Plano, bem como a
aprovacdo das mesmas. As alteragdes estruturais podem estar relacionadas a:

1. Criacao, alteragao ou extingéo de cargos;

2. Alteracdes nas descricdes de cargos,

3. Alteracdo das normas e procedimentos de administragéo do Plano de Cargos e
Salarios;

4. Alteracdo na estrutura salarial.

Cabe 2 area de Recursos Humanos a divulgacéo das alteragdes processadas no Plano
de Cargos e Salarios para toda empresa.
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O periodo de vigéncia do presente Plano de Cargos e Salarios ocorrera em 90
(noventa) dias, apos a aprovacéo pelo DEST/MPOG, com a assinatura de opgdo ao Termo de
Adeséo pelos empregados.

4. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O modelo desenvolvido teve como base os seguintes aspectos:

¢« Conceitos de cargos amplos;

e Diretrizes gerais definidas pela empresa por meio da Diretoria Executiva;
* Informacgdes obtidas nas entrevistas com a Diretoria e gestores das areas;
« Pesquisa de remuneracgdo especifica;

e Experiéncia da consultoria contratada.
Como caracteristicas gerais, o Plano de Cargos e Salarios contempla:

¢ Desenho do plano, incluindo carreiras, evolugdo funcional e enquadramento do
empregado;

e Descricdo dos cargos, considerando principais responsabilidades, formacao
educacional, experiéncia minima e conhecimentos especificos;

e Estrutura salarial (Tabela Salarial);

» Politica e procedimentos para administragéo salarial.

O plano fundamenta-se na evolugdo do empregado nas carreiras, por meio das
principais responsabilidades mapeadas nas areas da empresa, competéncias necessarias e
nos pre-requisitos estabelecidos para cada cargo.

O atendimento aos requisitos vinculados a cada cargo deve possibilitar o
desenvolvimento dos empregados.

4.1. Definigcdo dos Cargos

A definicBo dos cargos foi realizada com base nas caracteristicas da empresa,
estrutura organizacional e atividades desenvolvidas.

A estrutura dos cargos foi estabelecida com base na analise dos valores praticados
pelo mercado (equilibrio externo) e na realidade da empresa (equilibrio interno).

As descrigbes dos cargos foram elaboradas a partir de entrevistas com os gestores da
empresa e do conhecimento dos consultores do projeto. Apds o levantamento das informagdes
e a consolidagéo das descrigdes, foram submetidas a validagao final aos gestores das areas.
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4.2, Carreira

A estrutura de carreira da VALEC é composta por cargos efetivos e cargos de
confianga, que sao classificados como:

« Cargo efetivo: é aquele ocupado por empregado concursado, sendo de natureza
permanente.

« Cargo de confianca: possui responsabilidade transitoria e de carater de confianga,
sendo de natureza demissivel “ad nutum". Para estes cargos, foi definida politica
especifica.

4.21. Grupos de Cargos Efetivos

Os cargos efetivos foram agrupados em 2 (dois) cargos amplos, que possuem um
conjunto de atividades de natureza semelhante, com niveis de complexidade,
responsabilidades e conhecimentos equivalentes.

Para cada cargo foi definido o contetido e os requisitos necessarios ao ocupante, a fim
de subsidiar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal, bem como fornecer
informacées que contribuam para o desenvolvimento dos profissionais, visando uma maior
mobilidade e evolugdo no quadro. O agrupamento dos cargos amplos € realizado de acordo
com a formagao escolar exigida:

« Assistente Técnico Administrativo: profissionais de Nivel Médio.

« Analista: profissionais de Nivel Superior.

O cargo de “Auxiliar Administrativo” sera extinto, conforme deciséo da empresa. Sendo
assim, nao foi contemplado neste plano, permanecendo vigentes a descri¢ao, tabela salarial e
critérios de movimentagao, enquanto houver profissionais ocupando este cargo.

Fica estabelecido o limite de 30% do quadro efetivo para o cargo de Assistente Tecnico
Administrativo e 70% para o de Analista

4.2.2. Ingresso na carreira

O ingresso inicial na carreira se da por meio de concurso publico, sendo os requisitos
definidos na politica de Recrutamento e Selecéo.
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4.3. Logica e Evolucao na Carreira

O planejamento de carreira, associado a uma politica de promogdes, & a maneira que a
VALEC tem de proporcionar ao empregado oportunidades de desenvolvimento e evolugao
profissional, & medida que viabiliza a sucessao dos profissionais nos cargos.

Uma politica de promog&o clara, baseada no desempenho, oferece ao empregado
condicao de realizagéo pessoal e profissional, uma vez que progressos salariais periddicos sao
vistos como fatores imprescindiveis de estimulo no trabalho.

O planejamento de carreira dentro da VALEC serad horizontal, sendo o salario
deslocado na faixa do cargo em que se encontra, conquistando melhores condigdes salariais,
porém, ndo sobe na estrutura de cargos ou na hierarquia da empresa.

4.3.1. Assistente Técnico Administrativo e Operacional
Para o cargo de Assistente esta associada a seguinte evolugédo na carreira:

« Assistente |
e Assistente l|
= Assistente Il

Os profissionais ingressam na empresa no cargo correspondente ao nivel inicial de
contratacdo (Assistente 1), e evoluem horizontalmente, conforme os critérios estabelecidos
neste PCS.

4.3.2. Analista

Para o cargo de Analista esta associada a seguinte evolugéo na carreira:

* Analista |
e Analista ll
e Analista lll

Os profissionais ingressam na empresa no cargo correspondente ao nivel inicial de
contratagdo (Analista i), e evoluem horizontalmente, conforme os critérios estabelecidos neste
PCS.
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4.3.3. Progressao Horizontal

A progress&o horizontal é a evolugéo dentro da faixa salarial do cargo, com base nos
principios de promog&o por merecimento e antiguidade. Os critérios para progresséo horizontal
terdo como base a Avaliagdo de Desempenho e tem como pré-requisitos:

» Obtencéo de no minimo 75% de aproveitamento na Avaliagéo de Desempenho
e« Ter cumprido a grade de treinamentos definida para a area/cargo;

e Em nenhum dos fatores da avaliagio de desempenho ter obtido um “N&o Demonstra”.

Perdera a condigao de concorrer a progressao salarial o empregado que se encontrar
em uma das situagdes abaixo:

» Com o seu contrato de trabaltho suspenso;

e Licenciado por interesse proprio;

e Sofrido suspensdo por motivo disciplinar;

* Respondendo a inquérito administrativo/policial por improbidade, durante o exercicio
considerado;

s Afastado do servigo por mais de 30 (trinta) dias continuos, exceto os casos previstos
em lei e no regulamento de recursos humanos da VALEC;

« For considerado culpado em casos de acidente de trabalho no periodo de avaliagao.

NZo serdo consideradas restricdes as situagbes em que:

e« A apuragido decorrente de inquérito administrativo e/ou policial n&o resultar em
punicdo. O empregado tera sua progressao por desempenho assegurada, desde que
indicado para tal, vigorando a partir de data fixada para a efetivagao;

« As faltas ocorridas que forem justificadas e as previstas na CLT, leis, regulamentos,
instrugbes normativas, regimentos, estatutos, convengdes, bem como o tempo de
suspens&o por motivos de inquéritos administrativos e/ou policial, quando o mesmo for
julgado improcedente.

43.4. Progressodes, Promogdes e Avaliagdo por Competéncias.

As progressdes e promogdes dos empregados da VALEC estdo sujeitas ao resultado
do processo de avaliagdo de desempenho baseado em Competéncias.

A evolugao salarial por mérito seré de, no maximo, 2 (dois) steps e, por antiguidade,
de 1 (um) step.

8 OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT
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Obtendo entre 75% e 89,99% da pontuagdo a concesséo sera de 1 (um) nivel/step e,
entre 90% e 100% a concess&o podera ser de até 2 (dois) niveis/steps, limitada a
disponibilidade de recursos.

Estando o empregado posicionado no ultimo step do nivel anterior e, tendo atendido
0s pré —requisitos para a progressao, este serd posicionado no primeiro step do proximo
nivel.

As movimentages devem ser realizadas uma vez a cada ano, no prazo maximo de
dois meses apés o encerramento do processo de avaliacéo de desempenho.

Fica estabelecido como limite financeiro para promogao o valor de 1% da folha de
pagamento anualizada, sendo 20% destinados & promogao por Antiguidade e 80% por
Merecimento.

4.3.5. Remanejamento de Empregados

E a movimentagéo interna de empregados para atender as necessidades da Empresa,
sem alteragdo de cargo, categoria funcional ou salarial.

4.3.6. Readaptacao Funcional

E a passagem do empregado de uma fungdo para outra, sem alteragdo de categoria
funcional e salarial, decorrente de readaptagdo por motivo de salude, por meio de processos
desenvolvidos pelos 6rgdos de Recursos Humanos, em conjunto com o o6rgéao solicitante,
observada a legislagao em vigor pertinente ao assunto.

4.3.7. Desligamentos

Os desligamentos podem ocorrer por solicitagdo do empregado ou por deciséo da
Empresa, seja com ou sem justa causa.

Os procedimentos a serem adotados devem estar de acordo com a legislacéo
trabalhista em vigor.

Uma das etapas do processo deve ser a "Entrevista de Desligamento", a qual
possibilita & instituicdo conhecer as opinibes, criticas e sugestdes do profissional desligado,
relacionadas a aspectos definidos pela area de Recursos Humanos.

Tal instrumento fornece subsidios que devem possibilitar & VALEC e a area onde
atuava o profissional, realizar auto-reflexdo e possiveis mudangas.

9 OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT
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4.4, Estrutura Salarial

A estrutura salarial € o modelo de organizacéo dos cargos e salarios da empresa. Com
base em dados salariais de mercado e andlise do nivel de competitividade, foi desenvolvida
uma hierarquia de cargos e salarios e, posteriormente, uma tabela salarial para organizar os
valores a serem praticados pela empresa.

Em fungdo das caracteristicas da empresa e do grau de especializag@o necessario ao
desempenho das atividades atribuidas & grande maioria dos cargos, optou-se pela utilizagao
de uma Tabela Salarial (Anexo 1) contemplando as carreiras:

1.Assistente Técnico Administrativo;
2. Analista.

Os critérios adotados para a tabela salarial a ser utilizada pela empresa s&o:

» Numero de niveis verticais: 3
e Numero de steps para nivel médio: 12

« Numero de steps para nivel superior: 10

4.41. Tabela Salarial
A tabela salarial foi construida considerando:

» Benchmarking de Remuneragao;

» Descricdo dos cargos;

e Estrutura organizacional;

« Diretrizes gerais definidas pela Diretoria.

Passiveis alteragdes salariais devem ser realizadas respeitando:

» Legislago trabalhista vigente;

e Acordos coletivos de trabalho;

e Estratégia de negdcios da empresa;

« Tendéncias de mercado (pesquisa de saldrios junto ao mercado);
« Periodicidade de avaliagbes e aumentos;

e Faixas salariais definidas para os cargos;

» Alcance dos resultados e disponibilidade da empresa.

10 OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT
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5. PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Os profissionais da VALEC serdo avaliados pelo sistema de Avaliagéo por
Competéncias, composto pelos resultados das avaliagdes e do cumprimento do planejamento
de treinamento (horas planejadas), com o objetivo de monitorar o desempenho, identificar
necessidades de desenvolvimento e orientar os processos de carreira e remuneragao dos
profissionais na empresa.

O Sistema de Avaliagdo por Competéncias possibilita a evolucdo do profissional,
conforme os objetivos e necessidades da empresa, e permite acelerar sua evolugdo conforme
seu proprio desenvolvimento.

Os profissionais seréc avaliados nas Competéncias Profissionais e por Cargo,
utilizando-se as respectivas descrigbes e listas de evidéncias para andlise e atribuicdo dos
niveis de proficiéncia. O item treinamento sera outro fator de avaliag@o do profissional, o qual
devera atender ao numero de horas de treinamento estipuladas para o respectivo cargo
durante o periodo estabelecido, garantindo um percentual da pontuacédo na Avaliagao por
Competéncias.

O processo de Avaliagdo por Competéncias sera gerido pela drea de Recursos
Humanos da VALEC. Sera realizado em toda Empresa e com periodicidade anual, com
acompanhamento semestral, por meio de registros formais, conforme decis&o do corpo diretivo
responsavel.

A avaliagdo contemplara a auto-avaliagdo e a avaliagdo do superior imediato (7op
Down), e inicialmente sera aplicada a todos os ocupantes de cargos de nivel médio e superior.

Para os ocupantes de cargos de nivel superior( Analistas) a VALEC trabalhara para
implementacéo da avaliagéo 360°.

O fluxo do processo de Avaliagdo de Desempenho encontra-se no ANEXO Il - Fluxo
do Processo de Avaliagdo de Desempenho por Competéncias - deste documento.

5.1. Competéncias

Competéncias representam caracteristicas possiveis de serem verificadas nos
profissionais da empresa, pela demonstracdo de conhecimentos, habilidades e atitudes,
conhecidas como CHA gue viabilizam o desempenho do profissional.

Por definicao, “as competéncias se manifestam por comportamentos observaveis que
se relacionam com o trabalho”. Entende-se que “Conhecimento” é o saber adquirido, o

conhecimento técnico, conceitos e teorias. Por “Habilidades” entende-se colocar em pratica o
11 OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT
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saber, e “Atitude” entende-se o comportamento do profissional, ou seja, como ele age junto aos
demais. A definigdo de Competéncias da VALEC considera duas categorias: essenciais e por
cargo.

5.1.1. Competéncias Profissionais VALEC

As competéncias essenciais da VALEC representam o valor percebido pelos clientes,
empregados e sociedade, e definem a forma como a empresa deseja ser reconhecida.

Como as competéncias essenciais dizem respeito a organizagdo VALEC, os
profissionais n&o s&o avaliados. Por outro lado, o desenvolvimento dos profissionais da VALEC
nas Competéncias Profissionais permite agregar valor aos servicos prestados pela empresa,
possibilitando manter as suas vantagens competitivas ao longo do tempo. Sao elas:

« Exceléncia em Construgdo e Gestao da Operacao de Ferrovias: dominar e aplicar a
melhor tecnologia na construgdo e operagdo da rede ferrovidria, assegurando
infraestrutura de transportes adequada ao desenvolvimento econdémico e social do
pais, de forma socialmente responsavel.

s Foco no cliente: identificar e priorizar as necessidades relacionadas a transportes da
sociedade brasileira, desenvolvendo agdes para supri-las, buscando acelerar de forma
eficiente o desenvolvimento econémico e social do pais.

¢ Exceléncia em Gestao Empresarial: adotar as melhores politicas e praticas de
gestdo empresarial que propiciem eficiéncia e eficacia, a fim de atingir os objetivos
empresariais de forma socialmente responsavel.

5.1.2. Competéncias por Cargo

As competéncias por cargo estdo diretamente relacionadas as descri¢bes dos cargos
da empresa e definem o conjunto de responsabilidades de cada nivel, de acordo com a
complexidade e relevancia de suas agbes e dos resultados esperados. As competéncias por
cargo sdo requeridas para todos os seus ocupantes, independentemente da area em que
atuam.

Foram definidas competéncias com a seguinte composi¢éo e objetivos:

« Titulo da Competéncia: fornecer uma visdo clara e sucinta das capacidades
vinculadas a competéncia.

e Descricdo da Competéncia: transmitir a capacidade do profissional para
desempenhar as atividades, além de permitir a observagdo e mensuragcdo da

competéncia.
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« Lista de Evidéncias: detalhe dos resultados e atividades necessarias a demonstragao

da competéncia. E o instrumento que propiciara uma avaliagdo mais objetiva da

competéncia.

A lista de evidéncias de cada competéncia € um instrumento para melhorar o

entendimento das mesmas por parte dos avaliadores, a fim de subsidiar os processos atrelados

ao novo modelo de gestdo de pessoas.

As competéncias por cargo encontram-se no item 9.

5.2, Escala de Avaliagao de Competéncias

A Escala de Avaliagdo € tinica para todas as competéncias e possui 05 (cinco) niveis

de proficiencia conforme escala de responsabilidades. Os niveis possibilitam medir o

desenvolvimento do profissional e identificar sua contribuigdo no alcance dos propositos

estabelecidos para o cargo:

Proficiéncia

Descrigao

Nao Demonstra (ND)

Competéncia ndo estd sendo aplicada pelo profissional ou ndo foi

demonstrada no periodo. No aplica nenhum ou quase nenhum item da Lista
de Evidéncias.

Iniciacao (IN)

Competéncia sendo iniciada com a pratica. O profissional esta adquirindo os
conhecimentos necessarios e se adaptando ao ambiente da area de atuagao.
Requer o acompanhamento ou instrugao direta de seu superior imediato ou de
profissionais mais experientes. Aplica parcialmente a lista de evidéncias, mas
ndo com a qualidade descrita.

Desenvolvimento

Competéncia estd sendo aprimorada/desenvolvida. O desempenho das
atividades requer o acompanhamento periédico de seu superior imediato ou

(DE) de profissionais mais experientes. Aplica parcialmente a lista de evidéncias ou
cumpri todos os itens, mas ndo com a qualidade esperada.

Competéncia sendo aplicada. Sua utilizagdo se focaliza na realizagéo de

Aplicagio (AP) atividades dentro da qualidade e desempenho estabelecidos. Aplica todos os

itens da lista de evidéncias com a qualidade e desempenho esperado.

Exceléncia (EX)

Competéncia sendo aplicada no nivel de exceléncia. Sua utilizacdo foca na
realizacdo de atividades de criagdo de novos padrbes de utilizacdo e
desempenho, treinamento e/ou orientagdo. Supera as expectativas na maioria
das vezes, sendo reconhecido dentro da Companhia como uma referéncia
com relagéo a competéncia.
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5.3. Sistema de Pontuacao

O sistema de pontuagdo é composto pelos fatores de Competéncias e Treinamento.
Para cada fator de avaliagéo foi definido um percentual relativo, tendo seu peso determinado
em razao da relevancia dos fatores para os cargos da VALEC. A atribuic&o de pesos diferentes
para as variaveis possibilita conferir pesos maiores aos fatores que merecem maior
focolimportancia em virtude das necessidades atuais da VALEC. O sistema de avaliag&o sera o
orientador para o posicionamento e movimentagdo interna de cada profissional na VALEC:

Fatores de Avaliacao

Treinamento 15%
Competéncias 85%
Total 100%

Além dos pesos dos Fatores de Avaliagdo, a logica do Sistema de Pontuacdo
estabelece peso para cada competéncia, conforme sua importancia dentro do cargo:

Todo o processo de Avaliagdo de Desempenho sera conduzido, orientado e suportado

Assistente Analista Peso
Utilizagao Eficiente Capacidade de 2
de Recursos Concepgao
Trabalho em Equipe Gestao Operacional 3
Planejamento e
Comunicagao Orientag@o para 4
Resultado
Trabalho com : :
Atencao Atuacao Sistémica 4
Atuacédo com Foco Multiplicacéo de 4
no Resultado Conhecimento
Organizagéo do Utilizagao Eficiente de 4
Trabalho Recursos

tecnicamente pela area de Recursos Humanos da VALEC.

5.

A escala de avaliagio é a representacao matematica dos niveis de proficiéncia:

3.1. Pesos dos Niveis de Proficiéncia
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A progresséo da escala de avaliagéo utilizada é linear, partindo do pressuposto que o
crescimento na carreira ocorre gradativamente.

5.4. Comité de Avaliacido

Um Comité de Avaliagdo deverd ser formado por representantes de cada area e
suportado tecnicamente pela area de Recursos Humanos. Todos os membros do Comité de
Avaliacdo serdo habilitados como “avaliadores de competéncias”. Compete ao Comité de
Avaliagdo garantir a imparcialidade e justica nas avaliagbes de desempenho realizadas.

6. IMPLANTAGAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

A implantagdo do Plano de Cargos e Saldrios ocorreré apds aprovado pelo
Departamento de Coordenacdo e Governanga das Empresas Estatais do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao — DEST/MP.

7. CONSIDERAGOES FINAIS

O Plano de Cargos e Salarios tem como um dos objetivos, instrumentalizar os
Dirigentes da VALEC na gestdo dos empregados, portanto, ndo pode ser considerado um
instrumento exclusivo da area de Recursos Humanos.

O Plano & um instrumento de todos os empregados e deve ser administrado por todos
os Dirigentes da empresa.

O comprometimento com o Plano e o respeito as suas normas sao essenciais para gue
os objetivos que motivaram a empresa a desenvolvé-lo sejam alcangados. Esta € uma
responsabilidade que deve ser assumida por todos os Diretores da VALEC.

Este Plano de Cargos e Salarios € aplicavel a todos os empregados que ingressarem
no quadro efetivo da VALEC por meio de Concurso Publico, nos moldes do art. 37, inciso |l da
Constituicdo Federal, ficando em processo de extingdo o atual Plano de Cargos e Saldrios,
assim como o Plano de Beneficios e Vantagens, os quais ndo se comunicam, em qualquer
hipétese, com este novo Plano.

Aos empregados que ja compdem o quadro funcional da VALEC, antes da entrada em
vigor deste Plano de Cargos e Salarios, fica resguardada a possibilidade de aderi-lo mediante o
preenchimento de termo proprio. Esclarega-se que a opgao pelo novo Plano é voluntaria do
empregado aderente, ndo cabendo gualquer ingeréncia da empresa nessa escolha.
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8. VIGENCIA DO NOVO PLANO

O periodo de vigéncia do presente Plano ocorrerd em 90 (noventa) dias, apos a
aprovagao pelo Departamento de Coordenagéo e Governanga das Empresas Estatais — DEST,
do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, mediante a assinatura de opgdo do
Termo de Adeséo pelos empregados.

9. COMPETENCIA DOS CARGOS

9.1. Assistente Técnico Administrativo — Nivel Médio

Utilizagédo Eficiente de Recursos: assegurar o uso racional e a otimizag&o dos recursos
sob sua responsabilidade, visando a reducgéo de custos.
Lista de evidéncias:
e Utiliza os recursos necessarios para a realizagdo do seu trabalho de maneira
econdmica e evitando desperdicios;
¢ Informa a necessidade de recursos para realizar o seu trabalho;
« Conserva os equipamentos e materiais, visando a durabilidade e a
manutengéo dos mesmos;
« Realiza ou solicita a manutencdo dos recursos materiais que apresentarem
algum defeito,
s Zela pelo ambiente fisico de trabalho.

Trabalho em equipe: integra-se ao grupo em que atua de forma participativa e respeita
as opinides expressas, reconhecendo o valor do trabalho em equipe.
Lista de evidéncias:

» Demonstra disponibilidade para cooperar com os demais componentes da
equipe de trabalho, assumindo inclusive tarefas que ndo sdo suas, quando
necessario;

« Estabelece relagdes interpessoais com os demais membros da equipe,
gerando confianga nos integrantes e respeitando as opinides individuais,

« Demonstra atitude receptiva as opinibes e comentarios sobre seu trabalho,
entendendo o processo de feedback como construtivo. Analisa as criticas
recebidas e altera seu modo de trabalho visando melhorar o desempenho nos
aspectos ressaltados;
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Contribui ativamente no trabalho da equipe para a consecucao dos objetivos a
serem alcangados pelo grupo, sem negligenciar seus proprios objetivos do dia-
a-dia;

Transmite e compartilha as informagdes necessarias aos membros da sua
equipe e de outras areas.

Comunicacado: expressar idéias, conceitos e orientagdes com objetividade e clareza,

assegurando-se da compreensao dos assuntos tratados.
Lista de evidéncias:

Comunica-se, oralmente, com encadeamento légico e sequencial, de forma
estruturada e esclarece aspectos duvidosos, a fim de evitar interpretactes
erréneas no processo;

Presta suporte na elaboracdo de relatérios e demonstrativos da area em
concordancia com as normas técnicas estabelecidas;

Fornece informagbes com clareza e objetividade, demonstrando fluéncia no
discurso, de forma a facilitar e clarificar o entendimento dos assuntos;

Redigi correspondéncias e documentos - cartas, memorandos, atas de reunido,
entre outros - com clareza e objetividade, observando se o contetido atende ao
objetivo e se a forma do documento estd de acordo com o padréo estabelecido
pela Empresa.

Trabalho com Atengao: realiza com empenho tarefas repetitivas e operacionais, sem

perda de produtividade. Manter a atengdo nas atividades realizadas, agindo com

seguranga para garantir a correta execugao de seu trabalho.

Lista de evidéncias:

Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo a
concentracdo nas tarefas e evitando retrabalho;

Mantém a atencdo durante a execucdo de atividades sob sua
responsabilidade, evitando distragbes ou desvios de atencao;

Demonstra atengdo aos detathes na execugéo dos seus trabalhos, gerando o
menor nivel possivel de erro, @ medida que compreende o contexto de seu
trabalho e a importancia das atividades que estdo sob sua responsabilidade;
Revisa o proprio trabalho, visando identificar e eliminar erros;

Demonstra entender de forma precisa as orientagbes transmitidas pelo
Gerente imediato para execucéo das atividades sob sua responsabilidade.

Atuacao com Foco no Resultado: planejar e realizar suas atividades para atingir as

metas estabelecidas, visando obter o melhor resultado em sua area de atuacéo.
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Utilizagao Eficiente de Recursos: capacidade de otimizar 0 USO dos recursos fisicos

(materiais, ferramentas, espagos fisicos, etc.) e financeiros (orcamento) disponiveis

relacionados as suas atividades, reduzindo perdas e desperdicios no processo.

Lista de Evidéncias:

Utiliza os recursos necessarios para a realizagao do seu trabalho de maneira
econdmica e evitando desperdicios;

Conserva os equipamentos e materiais, visando 2a durabilidade e a
manutenc¢ao dos mesmos;

Realiza ou solicita a manutencdo dos recursos materiais que apresentarem
algum defeito;

Zela pelo ambiente fisico de trabalho;

Orienta a equipe quanto a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos fisicos e

financeiros;

Acompanha a realizago fisica e financeira dos projetos ou acgoes, visando

cumprir o orgamento previsto e minimizar custos.
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Descrigao do Cargo

Titulo: Economista

Objetivo do Cargo

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de
mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros; participar do planejamento estratégico e
de curto prazo; gerir programagao econdmico-financeira; atuar na mediag&o e arbitragem;
realizar pericias.

Descricdo

e Elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade
econdmica, entre outros).

e Fornecer dados que venham subsidiar o controle orcamentério / financeiro da
empresa.

e Fazer previsdes de alteracéo de procura de bens e servicos, precos, taxas, juros,
situagdo de mercado de trabalho e outros de interesse econdémico.

e Elaborar a proposta orcamentaria.

e Realizar mediagao, pericia, arbitragem, auditoria e avaliacéo patrimonial.

e Analisar a viabilidade sécio-econdmica dos projetos.

e Preparar relatorios, planilhas, informacdes e pareceres técnicos para expedientes e
processos sobre matéria propria da empresa € proferir despachos interlocutorios €
preparatorios de decisao superior;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

e Elaborar planos baseando-se nos estudos € analises efetuados e em informes
coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais da economia.

e Participar do planejamento estratégico e de curto prazo

o Gerir programagéo econdmico-financeira

Requisitos

Formacdo Superior em Economia com
registro no Conselho de Classe

Conhecimentos Requeridos: « Conhecimento do Pacote Office
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