
ARQUIVO: 
PCS-VALEC-VFAPROVAQATXT Plano de Cargos e 

Salários 

Manual de Políticas e 
Procedimentos 

Cargos e Salários 

DEZEMBRO 2012 

OFICIO 1265mEST-MP e OFICIO 759/2012/Sm 
\ 

1111 rizaq r, - 



ARQUIVO: 
PC~.VALEC.VPAPROVADA.TXT Plano de Cargos e 

Salários 

..i . INTRODUÇAO ........................................... ............................................................................. 4 
2. OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS ............................................ .............. 4 

......................................... $ . ADMINISTRAÇAO E CONTROLE ..............................- ............... 4 
4 . PLANO DE CARGOS E SALARIOS .................................................. i .................................. 5 

4.1. Definição dos Cargw .............................................................. .. ..,.... .................. ......- ....... 5 
4.2. Carreira ........................................................................................... ..,.... ......................... 6 

4.2.1. Gniposde C ~ ~ $ Q S  Ebiivog .......,...................-........ ........... vOg.vOg.vOg.+. ........ .......,... ...... 
............................................................................................. 4.2.2. Ingresso na carreira 6 

4.3. L6g.w e Evolução na Carreira ................................................ ................. ..... 7 ................................................. 4.3.1. Assistate Técnico Administrativo e Operacimai 7 
4.3.2. Analista ...................................................................... ~ ...,.... .. .......... .......................... 7 

................ ................................................................. 4.3.3. Progfe~ao Horizontal ...,...... 8 
4.3.4. progfe~sbs, Prom- e Avaliação por Competencias . ...*.................. ......... -8 
4.3.5. Remanejamento de Empregados ......................................................................... '9 
4.3.6. Readapbção Funcional .................................................. , .... ~ ................................. a 
4.3.7. Desligamentos ................. ..; ........................ ........................ . ........... 9 ..................... 

4.4. Estrutura Salarial .......... .............,.+..... . ........................................ ...................... - ......... 10 
.. 4.4.1. Tabela Salarial ........................................................................................... 10 

5 . PROCESSO DE AVALIAÇAO DE DESEMPENHO ................................. ....... .............. 1 1  . 5.1. CompetBncias ...................................................................................... ............ 11 
5.1 . 1. CompetBncias profissionais VALEC ..................Y.........r..............I.<...........1 ........ 12 

............... .. 5.1.2. Competencias por Cargo , .................................................... 1 2  
................................................. ..................... 5.2. Escala de Avaliação de CompetBncias - 13 ..... . 5.3. Sistema de Pontuação ................................................................... .., ., ......:....... I 4  

5.3.1. Pesos dos Níveis de PmfiUBncla ...................................................... ., ................. '7, 4 
5.4. Comitê de Avaliação .................................................................... ........................... .. q.5 

6 . IMPLANTAÇAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS .............................. ........ .> . . . .  15 
7 . CONS~DERAÇÕES FINAIS ......................................... ........................................................... 15 

....................... .............................................................. . 8 VIGENCIA W NOVO PLANO i 1 8  . . 9 COMPETENCIA DOS CARGOS ......;.......... .............................................. ....................... 18 
.................... 9.1. Assistente TBcniw Administrativo - Nlvel Médio .............................. 1 . 6  

9.2. Analista - Nlvel Superior ...................................................... ..................................... . 18 
10 . Anexos ........................................................................................ - ................................. +a 

10.1. ANEXO I -Plano de Função - Novo PCS ................................................................ 2 
...... 10.2 ANEXO II -Tabela Salarial VALEC - Novo PCS .....................-.....*..................... 23 

10.3. Anexo III - Tabela Salarial - PCS Atual ................................................................ 2 4  
10.4. Anexo IV - Impacto na folha de pagamento ............................................................... 25 
10.5. ANEXO V- Fluxo do Processo de AvaliHo de Desempenho por CompatBncias .. 26 
10.6. ANEXO VI - Conceitos utilizados no Plano ................................... ................. . 2 7  

10.6.1. Admiôsão ................................................................................................... 27 .......... 
10.6.2. Ampiiide Salarial ............................................................. ~ .............. .> ................... 27 

. . 10.6.3. Cargo .............................................................................................................. 27 
10.6.4. Carreiras ..................................... .. ................................ . .................... . .......-.. ..,... 27 
10.6.5. Descriflo de Cargo ........................................................................................... 27 ...... ..................................................... ................. 1 0.6.6. Extin* de Cargos .,. .........:.... 27 
10.6.7. Mobilidade .................................................... ....-..a .....,... ..,. ....... ................. 27 ........... 
10.6.8. Pesquisa de RemuneraFga $: ., ............*,.......... 27 .................................................... 

......... 10.6.9. Plano de Cargos e SaYrios ., .......................................-....................*....... 28 . 10.6.10. Política Salarial ....................................... .......................,.............................. 28 
10.6.1 1 . P W ~ ~ S ~ O  Hdzontal ............................................v............v..+.......................... 28 
10.6.12. Quadro de Pessoal .......-.L............ G .................................................. v.?.. ......... .- 28 ....... 



Plano de Cargos e 
Salários 

OFICIO 1265/DEST-h@ e OFICIO 759/2012/SE/MT 

@Em - - 



ARQUIVO: 
PCSPCSvALECCwr9PROvADkTxT Plano de Cargos e 

Salários 



Plano de Cargos e 
Salários 

O perlodo de vgência do presente Plano de Cargos e Salários owrrerd em 90 

(noventa) dias, ap6s a aprovação pelo DESTIMPOG, com a assinatura de orno ao Termo de 

Adesso pebs empregados. 

4. PLANO DE CARGOS E SALARIOS 

O modelo desenvolvido teve como base os seguintes aspectos: 

Conceitos de cargos amplos; 

e Dirertrizes~deíniasp&emp~pwmekdaDirebothE><ecutiva; 

Informações obtidas nas entrwistas com a Diretoria e gestares das areas; 

Pesquisa de remuneração especIm 

a Experiancia da consultoria contratada. 

Como ~ e r f s U C a s  gerais, o Plano de Cargos e Salários contempla: 

Desenho do plano, induindo carreiras, evolução funcional e enquadramenb do 

empregado; 
Descrição dos cargos, considerando principais responsabilidades, fomWçã0 

educacional, expefi&naa mfnima e conhecimentos especlfkxrs; 

Eshuhira salarial (Tabela Salarial); 

Polltica e p rd imentw para adrninlstra@o salarial. 

O plano fundamenta-se na evalu@o do empregado nas carreiras, por meio das 

principais responsabilidades mapeadas nas áreas da empresa, competências necessárias e 

nog pr8-requisitos estabelecidos para cada cargo. 

O atendimento aos requisitos vinculados a cada cargo deve possibilitar o 

desenvolvimento dos empregados. 

4.1. Deflnlçâo doe Cargos 

A definição dos cargos foi r ea l i i a  com base nas caracterIsticas da empresa, 

estrutura organitacional e atividades desenvoJvidas. 

A estrutura dos cargos foi estabelecida com base na analise dos valores praticadas 

pelo mercado (equilíbrio externo) e na realidade da empresa (equilibrio Interna). 

As desuiçóes dos cargos foram eiabomdas a partir de entrevistas com os gestores da 

empresa e do conhecimento dos consubm do projeto. Apbs o levantamento das infortnaç6es / 
e a consolida@o das descriçaeS, foram submetidas P validação final aos g e r e s  das areas. 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2nl7lSEIMT 



ARQUIVO: 
PCS-VALECCVFAPRQVADkW Plano de Cargos e 

Salários 

1 VALEC 1 

4.2. Carreira 

A atmiura .de ciarreh da VALEC B cmposta por v &&os e cargos 

Cago efetivo: 6 aquele ocupado por empregado concursado, sendo de natureza 

permanente. 

r Cargo de conflanw: possui responsabilidade transiwa e de W t e r  de confiança, 

sendo de natureza demissível "ad nutum: Para estes cargos, foi definida polltica 

4.2.1. Grupos de Cargo$ Eietivos 

Os caw efetivos foram agnipados em 2 (dois) cargos amplos, que possuem um 
conjunta de atividades de natureza semelhante, com níveis de complexidade, 
responsabilidades e conhecimentos equivalenb. 

Para cada cargo foi definklo o otecído e e requisitos nemsdrios ao ocupante, a fim 

de subsidiar o processo de recrutamento e seleção de pessoal, bem como fornecer 

i n v  que contribuam para o desenvohnmento dos protissionais, visando uma maior 

mobilidade e evoluçib no quadro. O agrupamento dos cargos amplas 6 realizado de amrdo 
com a forna@ escdar exlgida: 

Assistente Técnico Admlnistratlvo: profissionais de Nrvel Mddio. 

Analista: profissionais de Nível Superior. 

O cargo de 'Auxiliar Adminisiraüvo" será extlnto, conforme decido da empresa. Sendo 

assim, náo foi contemplado nesie plano, permanecendo vigentes a descrição, tabela salatiai e 

crit6rios de movimentação, enquanto houver profissknab ocupando este cargo. 

F i  estabelecido o limite de 3ü?? do quadro efetivo paa o cargo de Assistente Tknico 
Administtativo e 70% para o de Analista 

4.2.2. Ingresso na carreira 

O ingresso Inicial na carreira se dá por meio de concurso público, sendo os requisitos 

definidos na polltica de Recrutamento e Seleção. 

OFICIO 126SDEST-MP e , 
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4.3. Lógica e Evolução na Carreira 

.de;.- ~ . ~ ,  

, ,. . .. ,,'* 
nal, à medida que 

Uma política de promoçb clara, baseada no desempenho, oferece ao empregado 

condição de realização pessoal e profissional, uma vez que progressos salariais peri4dicos &o 

v i m  como fatores lmprescindiveis de estimulo no trabalho. 
i - -  -. - - - .  

- - 
- 7 3  

O planejamento de carreira dentro da VALEC ser8 horizontal, sendo o salário 

dakxado na faixa do cargo em que se encontra, conquistando melhores condições salariais, 

porém, não sobe na estrutura de cargos ou na hierarquia da empresa. 

4.3.1. Assistente Tbcnlco Administrativo e Operacional 

Para o cargo de Assistente está associada a seguinte evoluflo na carreira: 

Assistente1 

Assistente II 

Assista& III 

OS profissionais ingressam na empresa no cargo correspondente ao nível inicial de 

contrata@ (Assistente I), e evoluem horizontalmente, conforme os cMrios estabelecidos 
neste PCS. 

4.3.2. Analista 

Analista I 

AnaliII 

Analista III 

Os profissionais ingressam na empresa no cargo correspondente ao nivel inicial de 

uantratateo (Analista I),: e evoluem ~ . W m k ,  mnf9m %..gfl@s estabelecidos neste 
PCS. 
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4.3.3. Progressão Horizontal 

1 VALEC 1 

A P~QIW=~O ~ l 6 a 8 w ~ d ~ d a f p b r a ~ d o c a r g 0 ,  com m n o s  

* Obtançáo de no mlnimo 75% de aproveitamento na Avahgâo de Desempenho 

Ter cumprido a grade de ~ e n t o s  definida piara a Wcargo; 

Em nerihum dos fatores da a v a l i i  de desempenho ter obudo um 'Não Demonstra'. 

P M  a condi@o de c o n m r  P progressáo salarial o empregado que se eneonúar 

em uma das s h a ç ü ~  abaixa: 

Com o seu Lwitreta @e trabdho s-m: 
Licenciado por interesse própria; 
Sofrkio suspensão por motivo disciplimir; 
ReapandeMkr a inguMto adminkbaüvdpolicid por improbidade, durante o exercicio 

considerada; 

r Afesãido do senr$, pof mais de 30 (bfnte) dias contínuos. exeb GS casos p r e w  
em iei e no ~ilmento de recursos humtnos da VALEC; 

For considerado culpado em asos de acidente C habalho no per[odo de aval-. 

&& m o  &efad&s reistriç;óes as s l b r a ~  m que: 

A apuração decom& de inquérito administrativo elau policial n a  resultar em 

puni@. O empregado terá sua p r o g d o  por desempenho assegurad$ desde 
indicado para tal, vigorando a partir de data fmda para a eW- 
As faltas ocorridas que forem jusflhdas a as previstas na CLT, leis, regulamentos, 

instniÇóes nonnaüws, regimentos, estatutos, mnvanções, bem oamo o tempo de 

suspens8o por moiivos de EnquBrfks admini&aüvos dou policial, quartdo o mesmo for 
julgado irnpcedenbe. 

4.3.4. Progressões, Promofõeo e AvaliaMo por Competénclas. 

As progressões e promoções dos empregados da VALEC estão sujeitas ao multado 
do p m o  de avaliaqão de desempenho baseado em CompetBncias. 

A evduçáo saIarial por M t o  sera de, no mtorirno, 2 (dois) steps e, por antiguidade, 

de I (um) step. 

OPICIO 1265lDEST-MP e OPICTO 759/201U~EIMT 
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Obtendo entre 75% e 89,9946 da pontuação a contes* seá de 1 (um) nlvetistep e, 

entre QO% e 100% a concessao @era ser de ai& 2 (dois) nfveislsteps, limitada a 

8 ,  - . - - - - - 
disponibilidade Ue recursoe. 
-L---i_- ~ ,,.. , - .. ~~ =~ . . . ... 
; +fslm&rw- ~ ~ 

- -- ~-.< 
~ - . ~ 

as pi.B i -equisb para a progressb, este s , d  posicionado no primeiro step & prbxkno 

nfvel. 

As mwimentaçües devem ser realizadas uma vez a cada ano, no prazo maxirno de 

dois meses a* o encerramento do processo de avaliação de desempenho. 

Fica estabelecido como limite financeiro para pmm- o valor de 1% da ãIh de 

pagamento anualizada, sendo 20% destinados P pronqSa por Antiguidade e 80% por 
Merecimento. 

4.36. Remanejamento de Empragados 

É a movirnentaçáo interna de empregados para atender as necessidades da Empresa, 

sem a l t e w  de cargo, categoria funcional ou salarial. 

4.3,s. Readaptação Funcional 

É a passagem do empregado de uma funçao para outra, sem altera@o de categoria 
funcional e salarial, decorrente de readapt* por motivo de salide, por meio de processos 

desenvolvii pelos 6rgB06 de Recursos Humanos, em conjunto com o brgáo sollcitante, 

observada a legislação em vigor pertinente ao assunto. 

4.3.7. Desligamentos 

Os desligamentos podem ocorrer por s o l i c . ~ o  do empregado ou por decisão da 

Empresa, seja com ou sem justa causa. 

Os procedimentos a serem adotados devem estar de acordo com a legislaçh 

trabalhista em vigor. 

Uma das etapas do processo deve ser a "Entrevista de Desligarnsrrto", a qual 
possibilita P instituição conhecer as opinióes, criticas e sugestões do profissional desligado, 

relacionadas a aspectos ddnidos pela grea de Recursos Humanas. 

Tal instrumento fornece subsídios que devem possibilitar P VALEC e a iirea onde 

atuawa o profissional, r e a l i i  auto-feflexi%o e possfveis mudanças. 

OFICIO 1265lDEST-MP e OFICIO SE/MT 
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- 

I 
uma hierarqura de cargos c satárks e, poaterloments, uma tabela rrakrbl para ~f$~tlinir OS 

vakres a serem p ~ d o s  pela empresa. 

Em ninção das caracterfsticas da empresa e do grau de espedalizaçáo necessgrio ao 
desempenho das aWIdades atribuidas B grande maioria dos cargos, optou* mia utiiii@o 

de uma Ta&& Sabia1 (Ansxo 1) contamplandoas cmeíras: 

l&istente T&nb  Administrativo; 

2. Analista. 

Os crlt8rios dotados para a tabela salarial a ser utilizada pela empresa sBo: 

NOmem de níveis verticais: 3 
s Número de staps para nfvel M o :  12 

Núrnem de steps para nível superior: 10 

4.4.1. Tabela Salarial 

A tabela salarial foi construida considerando: 

Benchmarking de Remuneração; 

Descrição dos cargm; 

Estrutura organizacional; 

Diretrizes gerais definidas pela Diretoria. 

Possrveis alterapbes salariais devem ser realizadas respeitando: 

8 Legidq& tmbelhista vigente; 

Acordos cdeihms de ffabalho; 

8 Estraegia de negbcias da empresa; 

TeMncia$ de memda (pesquisa de salilriosjuntd ao -do); 

s Periadicidade de avaliaç&?s e aumentos; 

Faixas salariais definidas para as cargos; 

8 Alcance dos resuhdos e dísponibuidede da empresa. 

' L 

OFICIO 126S/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SEYMT 
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5. PROCESSO DE AVALIAÇAO DE DESEMPENHO 

~ ~ d & ~ h r r a t i r h n e n t o e ~ W o s ~ & ~ e m n e r ~ c k r s  

pmíiwionais na em- 

a9 proflBbn* m aval- nas ~ n c i ; C S  Pr%%WoM e. por tm, 
uti#ae.ndo-se w. msp&üvas destxps lista8 widh&a@ parei mib!ii r ã t l i ~ o  dos 

niWs dB prcrficl8nc$. O *Rem 'Wmmto @r& @ÜWJ fabw da a v a l r n  Ilo pfOfl881@, o o-1 
M atender ao namaude tnhramento d p d a a s  pare a mwmüvcqtw~ 
dura& r prfMda nf~%gtaWW, g.aIãntlnd0 u,m p;aBc8nRial d B  psn?m!& na AvaiiWo par 
. C o m ~ a s .  

CX .pmess~ .& Aval- por Qmp&W&s Ser& gtMd6 W a  Us Reoursoó 

H u ~ l a n a ~  da 'VALEC. .S& risailhada m tradr, Empresa e &m p ~ W i  ;auBl, 
~ p a r t i r z ~ : ~  p ~ r  & d& &&OS@-, do mpO t j i i 0  

mF9ns8vsl. 

.. . . mpw&p~ m t a m  cam%erf&a ~ ~ 6 ,  de ~W~@S@W fie 
pfmi-nelg da empresa, pela. tkman 6. . ~ r p c h a n r ~ $ ,  hsbiI'tm e PtiklCbs, 
c o ~ ~ o m o ~ ~ i 4 q l ~ , v i a b ç r a a m o ~ ~ d a , ~  
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saber, e 'Atihida" entende-se o comportamento do profissional, ou @a, como ele age junto oos 

1 demais. A definiçb de Competências da VALEC considera duas categorias: essenciais e por 

As comoetências essenciais da VALEC representam o valor percebido pelos clientes, 

empregados e sociedade. e definem a forma como a empresa deseja ser reconhecida. 

Como ae competemim essenciais diem respeito organização VALEC, os 

prafissionais não são avaliados. Por outro lado, o desenvolvimento dos profissionais da VALEC 

nas Competências Pmfisskmis permite agregar valor aos serviços presdcs pela empresa, 

possibilitando manter as suas vantagens competitivas ao longo do tempo. SBa elas: 

Exce#ncia em ConstnrHo e GertBo da OperaçOo de Femias: dominar e aplicar a 

melhor tecnoiogia na consbyçáo e 0-0 da rede femidria, assegurando 

infraestrutura de transportes adequada ao desenvolvimento ecohbmico e social do 
pais, de forma socialmente reqmnsBveL 

Foco no cliente: identiíicar e priorirar as necessidades relacionadas a transportes da 

sociedade brasileh, desenvolvendo ações para supri-las, buscando acelerar de forma 

e f i t i t e  o desenvolvimento econ6mico e social do pais. 

ExWnek em Gestilo Empresarial: adotar as melhores políticas e preiticas de 

gesso empresadai que pmpiciem eficiência e eíWcia, a fim de atingir os objetivos 

empresariais de forma socialmente responsável. 

5.13. Compdncias por Cargo 

As competencias por cargo esiáo diretamente relacionadas &â &mi@ea dos cargos 

da empresa e definem o conjunto de responsabilidades de cada nível, de acordo com a 

complexidade e relev8ncia de suas aplles e dos resultados ~perados. As competências por 

caígo são requeridas para todos os seus ocupantes, independentemente da área em que 

atuam. 

Foram definidas competências com a seguinte composiç40 e objetivos: 

Título da Compotêncla: fornecer uma visão clara e sucinta das capacidades 

vinculadas a competência 

~~rigOo da Competôncla: transmítjr a capacidade do profwional para 

desempenhar as atividades, akm de permitir a observação e mensuração da 

competência. 
OFICIO 1265/DEST-MP e OFIGLQ 2S&@S/SE/MT 
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Lista de EvMBnch. detalhe dos resultados e atividades necessárias B demonstração 

da compet8ncia. É o instrumento que propiciará uma avaliação mais objetiva da 

oOw*: - - - 

A lista de evld8heias de Gira mpet8ncia B um lmifummto pera mdtkww a 
entendimento das mesmas por patte dos avaliadores, a fim de subsidiar os processos atrelados 

ao novo modelo de gesiáo de pessoas. 

As competências por cargo encontram-se no item & 

5.2. Escala de Avaliação de Competências 

A Escala de Avaliação 6 Iinica para todas as competencias e possui 05 (cinco) nfveis 

de proficiéncia conforme escala de responsabilidades. Os níveis possibilitam medir o 

desenvolvimento do profissional e identificar sua conbibui@o no alcance dos propbsitos 

estabelecidos para o cargo: 

) Proficiência I Descrição 

OFICIO 1265mT-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT 

xzE3lq - Da- i/ S 
V 

Ngo Dem0-h (ND) 

Iniciago (IN) 

D e s e n v o ~ n t o  
(DE) 

Apllca~go ( ~ p )  

Exc&ncla (u() 

Cornpet6ncia não esta sendo aplicada pelo profissional ou não foi 

demonstrada no período. NO0 aplica nenhum ou quase nenhum item da Lista 
de Evidencias. 

CompetBncia sendo iniciada com a p&tica. O profissional está adquirindo os 

conhecimentos necessários e se adaptando ao ambiente da área de atuação. 

Requer o acompanhamento ou instrução direta de seu superior imediato ou de 

profissionais mais experientes. Aplica parcialmente a lista de evidencias, mas 

nao com a qualidade descrita. 

Competéncia está sendo aprimoradaldesenvolvida. O desempenho das 

atividades requer o acompanhamento periódico de seu superior imediato ou 

de profissionais mais experientes. Aplica parcialmente a lista de evidencias ou 

cumpri todos os itens, mas não com a qualidade esperada. 

Competência sendo aplicada. Sua utilizaCgo se focaliza na realização de 
atividades dentro da qualidade e desempenho estabelecidos. Aplica todos os 

itens da lista de evid8ncias com a qualidade e desempenho esperado. 

Competência sendo aplicada no nivel de excelBncia. Sua utilizaçtio foca na 

realuaçdo de atividades de criação de novos padróes de utilizaçSo e 

desempenho, treinamento e lw  orientação. Supera as expectativas na maioria 

das vezes, sendo reconhecido dentro da Companhia como uma referência 

com relaCgo B competência. 
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6.3. Sistema de F+ontua@o 

! 
O a i d e m a & p a n t u a ~ d o o m p a g t o p e l o s t a t a n s & ~ e T r e i ~ t a 7  - 

, -&#@& 6 -w 3 
em razão da relevância dos fatores para os cargos da VALEC. A W W  de peõe#i tHawf&% 

para as variaveis possibilita conferir mos maiores aos fato= que merecem maior 

focoiimportância em viriude das necessidades atuais da VALEC. O sistema de avalia* seftí O 

orientador para o posicionamento e movlrnentaç& interna de cada profisbnal na VALEC: 

I Treinamento 15% 
Cam~eténdas 85% 

Al6m dos pesos doa Febres de A w i i i ,  a Wica do §istema de PsnkiaFBo 
estabelece peso para cada wmpetencií, conforme sua importsnda dentro do cargD: 

de. 
de íiecursas Concepção 

2 
I I 

'rabalho em Equipe ( 3 1 Geathlo Operacianal 1 3 1 
I I 

Planejamento e 
Comunicacão 4 OrientaHO para 4 

~rabaiho com 
Atenção 4 Atuaçáo SstBrnica 4 

A k i a @ o c ~ m F ~  4 Multiplicação de 
no Resultado Conhecimento 4 

Organização do Utiiiiaçilo Eficiente de 
Trabalho I I R e c u m  1 4 1  

Todo o processo de Avalia@o de Desempenho se& conduzido, orientado e suportado 

tecnicamente pela drea de Recursos Humanos da VALEC. 

5.3.1. Pesos dos Níveis de Proficiência 

A escala de avalimo B a representaçao matematica dos nlveis de profici8ncia: 
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A progressão da e m l a  de avaliação utilizada B linear, partindo do pressuposto que o 

6escimento na carreira ocorre gradaüvamente. i -  - 

Um Comii de Avalirno deverá ser formado por representantes de cada Brea e 

suportado tecnicamente pela Irea de Recursos Humanos. Todos os membros do ComW de 

Avaiiwo ser& h a b i l i  como *avaliadores de competências'. Compete ao Comitê de 

Avaliação garaniir a imparcialidade e justiça nas avaliações de desempenho realizadas. 

6. IMPLANTAÇAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS 

A implantação do Plano de Cargos e Salários ocorrerá apbs aprovado pelo 

Departamento de Coordenaçáo e Govemança das Empresas Estatais do Ministério do 

Planejamento, Opmento e Gestão - DESTIMP. 

7. CONSIDERAÇ~ES FINAIS 

O Plano de Cargos e Salbrios tem como um dos objetivos, instrumentalkar os 

Dirigentes da VALEC na gestao dos empregados, portanto, não pode ser considerado um 

instrumento exclusivo da 6rea de Recursos Humanos. 

O Plano é 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 são essenciais para que 

os objetivos que motivaram a empresa a desenvolv8-lo sejam alcançados. Esta B uma 

responsabilidade que deve ser assumida por todos os D i r e s  da VALEC. 

Este Plano de Cargos e Salarios B apiiivel a todos os empregados que ingressarem 

no quadro efetivo da VALEC por meio de Concurso Público, nos moides do art. 37, inciso II da 

Constituição Federal, ficando em processo de exünçáo o atual Plano de Cargos e Salários, 
assim como o Plano de Beneficias e Vantagens, os quais n&o se comunicam, em qualquer 

hip6tese. com este novo Plano. 

Aos empregados que jb compõem o quadro funcional da VALEC, antes da entrada em 

vigor d s t e  Plano de Cargos e Salários, fica resguardada a possibilidade de aderi-to mediante o 

preenchimento de tamio próprio. Esclareça-se que a opção pelo novo Piano 6 voluntária do 

empregado aderente, não cabendo qualquer ingerência da empresa nessa escolha. 

OFICIO 1265DEST-MP e OFICIO 759/2012/SEIMT , , I 
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8. VIG&~C~A DO NOVO PLANO 

O ~ o d o d e ~ e d o p r w e u n a , P m d m 9 0 ( ~ ~ , B E y B I B 1  
aprova@ pelo üepartamento de CcardenaFgo e Govenanm da8 Empresas Estatais - DEST, 

do Mmistérlo do Planejamento, Orçamento e Gestão, mediante a assinatura de o* do 

Termo de Adesão pelos empregados. 

9. COMPETÊNCM DOS CARGOS 

9.1. Assistente Técnlco Administrativo - Nível Médio 

Wlbção Eficiente de Rlcumos: assegurar o uso racional e a oümização dos recursos 

sob sua responsabilidade, visando B redução de custos. 

i k ta  de wldêncii: 

Utiliza os recursos mces&rios para a r e a i i i o  do seu trabalho de maneira 

eoon6mlca e evitando despardfcios; 

Informa a necessidade de recurros para realizar o seu trabalho; 

Conserva os equipamentos e materiais, visando B durabilidade e B 

manutenção dos mesmas; 
Realiza ou s o i i i  a manutençáo dos recursos materiais que aptasentarem 

algum defeii 
e Zela pelo ambiente físico de trabalho. 

Trabalho em qulpe: integra-se ao grupo em que atua de forma participaüva e respeita 

as opiniões expressas, reconhecendo o valor do trabalho em equipe. 

LlsQ de widhcb: 

Demonstra disponibil'idade para cooperar com os demais componentes da 

equipe de trabalho, assumindo Inclusive tarefas que não são suas, quando 

necesSario; 

Estabelece rei-s interpessoais wm os demais membros da equipe, 
gerando coniianw nos integrantes e respeitando as opinibw Mivlduais; 

e Demonstra atitude receptiva Bs opinioes e comentários sobre seu trabalho, 

entendendo o pmesso de feedback como construtivo. Analisa as crlticas 

recebidas e altera seu moda de trabalho visando melhorar o desempenho nos 
aspectos ressaltados; 

OFICIO 1265/DEST-MP s OF~3&9/2012fSE/MT ví/ 
m_nn+ LIi 
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Contribui ativamente no trabaiho da equipe para a consecuç& dos objetivos a 

serem aicançados pelo grupo, sem negligenciar seus próprias objetivos do dia- 

T-c-gkkmom ~ ~~~ 

equipe e de outras dreas. 

Comunicapáo: expressar idéi i ,  conceitos e orientaç&s com objetívidade e ciareza, 

assegurando-se da compreensão dos assuntos tratados. 

&ta de evidências: 

Comunica-se, oralmente, com encadeamento lógica e sequendal, de forma 

estruturada e esclarece aspectos duvidosos, a fim de evitar interpreta- 

errôneas no processo; 

Presta suporte na elaboraçe0 de relatórios e demonstrativos da ares em 

concordância com as normas t6cnicas estabelecidas; 

Fornece infomç&s com dareza e objeiívidade, demonstrando flencia no 

discurso, de forma a facilitar e danficar o entendimento dos assuntos; 

r Redigi correspondênc'm e documentos - cartas, memorandos, atas de reuniao, 

entre outros - com clareza e oújetividde, obsetvando se o conteúdo atende ao 

objetivo e se a forma do documento está de acordo com o padr$o estabelecido 

pela Empresa. 

Tmbalho com Atenção: realiza com empenho tarefas repeüüvas e opemionais, Swn 

perda de produtividade. Manter a atenção nas atividades realizadas, agindo wm 
segurança para garantir a correta execução de seu trabalho. 

Lista de avidônclw: 

Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo a 

concentraça0 nas tarefas e evitando retrabalho; 

ManYBm a atenção durante a execução de atividades sob sua 

responsabilidade, evitando distraçh ou desvios de atenção; 

Demonstra atenção aos detalhes na execu* dos seus trabaihos, gerando o 

menor nível possivei de em, medida que compreende o contexto de seu 

trabalho e a importância das atividades que estão sob sua responsabilidade; 

Rwisa o prdprio trabalho, visando identificar e eliminar e m ;  

Damonstra entender de forma precisa as orientações transmiüdas @o 

Gerente imediito para execução das athr'tdades sob sua responsabilidade. 

Aiuado com Foco no Resultado: planejar e reaiiuar suas atividades para atingir as 

metas estabelecidas, visando obter o melhor resultado em sua grea de atu-o. - 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFIW, 7W012/SE/MT 
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Lista de evklêndm 

1 R e e l i  a@es mtineiras mmfome padrão esiaôelecido* com vistas a atlngir os 

atendendo à qualidade especificada; 
Trabalha com aftnco e energia para obW bons niveis de rendimento no 

dgsenvohrimento das atividades, dentro dos prazos estima&% e qUalklade 

v a d a  

OrganizaPpo do Trabalho: atuar com m8todo e ordem, priarizando as tarefa8 e 

distr3buindo adequadamente o tempo, para o alcance dos ~eaultados e s m o s .  
L i d a  do SVMéncbs: 

a Planeja suas êthridedes, eshbekendo prioridades em fumo de aongir os 

rssuitadm dentro dbs prazos estabelecidos e qwlidade esperada. 
Manttm o material wm que trabalha atualizado e em dm, facilitando o 

aceso para si e para os demais membros da equiyxa; 
Adminisim o tempo que tem dispon[vel de fomia adequada reduzindo OU 

Jimando atrasos na exeaç& das atividades sob sua rasponsabiliads; 
Organiza as aWbdes sob sua responsabilidade, planejando s alocando 
recursos ffsloos - materiais, equipamentos, enire outros para a e- - 
Mmitora o avam de sua$ atmdades, mfrontando eain os prauW 
e s t a b e ~ ~ a r e a l ~ d a s m e i m a s ;  

Reporta ã I i d m n ~  as- que possam Impedir a arrndus&o das aüvktades 

no prazo, e sugere agbs para revertw à sthwS0. 

Capacidade da Concepm: reunir e aplicar canheoimentoa, bnnulando propwtas 
*eis, expresmndo-as de forma bica e articulada, a f h  de facilitar a compreens8o e 
MplementaFiki peia Empresa. 

UIÉii de eviáênclsr: 
Oesemrohre novas mebiobgias dou pmsssw, viabiiiindo o suprimento de 

necessidades n& contempladas mkr&menta; 
Gera i d a  QMs e aplicáveis, inovando ou adaptando soluçti88 para os 

problemas d&cWos, dando alternativas para aprimorar ~~OCWSSCW Ou 

métodos de realizaFgo dotfabalho; 

OFICIO lS65/DEST-MP e O m O  759/2OluSE/MT 
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Desenvdve raciocfnio 16gico e abstrato, na proposiçilo de problemas diversos, 

1 -  criar& novas aitemativas e antevendo resultados; 

I- ~ - - - 
, L  ~ . ~ 

- - kwt&a qptuMa& -..-- e ~-- W o n a  problema, as W s  r ~ - m r n  
2 - -  - 

- 

de forma a contribuir para a consecução dos objetivos propostos; 

Elabora estudos, relatórios e parecem de acordo com as e s p & m  

definidas, aplicando conhecimentos técnicas dos proce%80s, para atendimento 
C demandas do gerente. 

Gestão OperadonaI: capacidade de negociar assuntos diversos, com clientes internos 

dou externos, fornecedores e parceiros, envolvendo wnhecimenios de técnicas de 

negociam, capacidade de persuado e admínistra@o de confl i i ,  visando B abtençáo 
de um resultado saüsfatório para as partes envolvidas. 

Lista de Evidências: 

Identiiica necessidades e expectativas nas diversas rela@es organlzacionais; 

Busca melhoras formas de nego&@o para &nder os diferentes 

interesseSmecesidades dos dentes, fornecedores e p a d m ;  

Explora a interkca dos divmos processos de trabalho no âmbito de sua 

atuaflo, oom foco na superação dos resultados esperadas; 

Demonstra visão abra-te de seus processas e interfaces; 

Interage com as demais áreas e prafissionais da empresa para identiiícar 

possíveis ações conjuntas e estretúgiors que beneficiariam o negócii da 

Empresa. 

Planejamento e Orientaç110 para Resultado: Planejar e realizar suas atividades para 

atingir as metas estabelecldas, U n d o  obter o melhor resultado em sua Irea de 

atuação. 
L i  de Evklénclas: 

Contribui para o planejamento das ações da ama definindo prioridades. a fim 
de atingir o equillbrio entm impor&ncia, qualidade, prazos e alowáD de 

recursos; 

Trabalha oorn afinco e energia para obter bom nlveis de rendimento no 

desenvolvimento das auvidades, denh dos prazos estimados e qualidade 

esperada; 

Mobiliza os profissionais para execusáo dos programas de trabalho, 

negociando prioridades da ares, com vistas a atingir os w u W o s  espWados; 

OAnta a equipe para uma perfeita execução do planejamentoI visando 
alcançar os resuitados; 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/Sm 
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. Participa do planejamento da a r a ,  com revi- peribdicas pare minimizar 

alou reáiracionar açües, v.&ando atingir metas especificas.. 
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Assistente Técnico Adminsitrativo - Nivel Médio 
Assktente Admlnsltra tivo 
T 6 m h  ds Ertndes e Edlllea@a~ 
T O t n b  de Leboratóh 
T8mfeo de Seguranm do irabalho 
T h h  em Agmnomla 

Analista 
Admlnlsmidor 
Advogado 
Analkta de =temas 
Blbiogo 
Contador 
Ea~norniEte 
Geógmfo 
Geólogo 
Engenhelm de Segumnp do mbalho 
Engenheko 
k m l l s t a  
Média do ihihalho 
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10.2. ANEXO II -Tabela Salarial VALEC - NOVO PCS 

2&58 7.718,45 8.027s 8.: 
8.942671 9.210,951 9.487,28] 9.77l,891 10.065,051 10.367,W10.678,01 10.998,35 ll.: 

1 11.901,52 1 lZl39,55 ( 12382,34 1 l2.629,98 1 l2.882,58 1 l3.140,24 13.403,04 l3.671,10 13.b,da, A 

VALEC - 
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10.3. Anexo III -Tabela Salarial - PCS Atual 
.-- 

TABELA SALARW VIOENTE NQV 201 O A 201 1 - - 

Obs: O novo PCS não contempla o nível bb8sico. 
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10.6. ANEXO VI - Conceitos utilizados no Piano 

e o ato adminisbaüvo de preenchimenb de uma vaga existente na empresa, por candidato 

recrutado no mercado externo de trabalho, via concurso prlblico, e devidamente seleuonado, que 

-7 d-'----  - 
consiste na obwrvancia de todos os dispositivos iegais e admmistratiw, Cafachkanda o ingresso e 
o compromisso m m o  entre empregador e empmgsdos, es2a&ek&o peia admltura do 'oontrekr - 
individual de trabalho", tomando o candidato ao emprego em empregado da empresa. 

E a diferença existente entre o saffirio inicial de um determinado cargo e o reopecthro sai&& 
final. 

10.6.3. Cargo 

E o resultado do agrupamento de atividades de mesma nahireza e nível de complexidade, 

ahibuldas a um ou mais empregados da empresa. 

10.6A. Carreiras 

São os trajetos que um empregado pode percorrer dentro da esbutura de cargos, conforme 

interesses e necessidades da organ-o, a l i o  a cap;icita68o profissional e motiva@o inciiidual. 

10.6.6. Descrição de Cargo 

É o processo que consiste em determinar as atividades que compreendem um cargo, junto 

com a analise dos requisiis de escolaridade, experiência, responsaúiidades e outros requisitos 

exigidos de seu ocupante para desempenho a contento. 

É a exclusão de determinado cargo da estrutura da empresa. Poder6 ocorrer quando houver 

mudança na estrutura organizacional que a j w ~ q u e .  

10.6.7. Mobilidade 

E a migração do empregado de um cargo para outra, sem aiteração do grupo salarial. 

10.6.6. Pesquisa de Remuneração 

E um estudo de competitividade salarial que serve como referência para a detetmim@O da 

poll!ica salarial a ser adotada, pemitindo I organização manter o equilibrio entre os salãirios dos 

cargos na empresa com o mercado. 

27 OFICIO 1265íDEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT 
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lO.U.9. Plano de Cargos e &aIfW 

69  w@o dO e m p ~ d a n m  de um rn- niml de corgo, por meia do aaumento L 
..m taoniea e .abame dos &$$IvIs pmpoms, tenda =mo wnsequ(kick a cYalW 

W a l  dentro cJo n W  

E ~3 qqmmtivu de,empmgc&, apmwis3.psla ernprese,ml& ,pw cargw. 

la.6.ia Step Salarial 

cacta.r&&& salarial, um m@no IiW .de a@#%, Mr@fk&a n a ~ ~ ~ ~ @ a h J .  
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4- 
I I 

-TwY. Nível Médio 
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Descrição do Cargo 

I Principais Responsabilidades 

correspondências, transcrição de dados, lançamentos, elaboração de relatórios, gráficos e 
demonstrativos em geral, prestação de informações e organização de arquivos, compilação e 
análise de informaç6es, objetivando o acompanhamento e controle de trabalhos relativos 
sua área de atuação através de processos e rotinas estabelecidas, primando pela qualidade 
dos trabalhos realizados e produtividade da área. 

DeScr1çao 

Realizar tarefas de apolo administrativo; 

Executar rotlnas e controles administrativos de acordo com a sua área de atuação; 

Contribuir com a análise de informações pertinentes à brea, atravb da coteta de 
dados em diversos documentos; 
Elaborar e emitir relatórios, planilhas, gráficos da área, compilando dados para o 
acompanhamento e análise gerenclal; 

i Assegurar o melhor atendimento/direcionamento das ligações de clientes e/oU 
fornecedores que procuram pela gerência, através do atendlmento direto dos 
mesmos e distribuição das solicitac&eç aos envolvidos; 
Buscar alternativas para facllltar e agillzar o desenvolvimento dos trabalhos e O 

fluxo de informações; 
Executar trabalhos de digitação de dados, atualização de planilhas, relatórios, 
registros e controles, conferências e cálculos de valores, documentos e outros, 
conforme a área de atuação. 
Recepcionar e distribuir correspondências, malotes e documentos, confeccionar 

Redigir correspondênclas, requisições, emalls e preencher documentos diversos, 
conforme necessidade da área. 
Efetuar levantamentos, controles, conferências, atualização de dados cadastrais e 

Assistir os superiores em suas rotinas. 

Formacáo Escolac 

'OS 
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Descrição do Cargo 
- -- 

Título: 

Objetivo do Cargo 

I Principais Responsabilidades 

Realizar levantamentos topográficos e planlaltimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de 
edlficações sob supervisão de um engenheim civil. Realizar treinamento para a rnao-de-obra 
e realizar o controle tecnológico de materlals e do solo. 

Descriçso 

Apllcar as normas técnicas determinadas pela VALEC; 

Elaborar: plantas seguindo normas e especificaçõeç técnicas, projeto de estrutura 
de concreto, projetas de estrutura methlica, etc; 
Elaborar projetos utilizando o AutoCAD; 

Emltlr notas de serviços; 

Elaborar, revisar, detalhar e submeter o projeto A aprovação do engenheim 
resldente do lote; 
Coordenar a equipe Topográfica; 

Coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios; 

r Especificar os materials utilizados nos ensaios. 

Ensino médio completo e curso tecnico em 
Ediffi~a@es. 

AutoCAD 
Conhecimento em informátlca básica 

Requisitos 
.. ~ , , .  , ., ,:., i .,,. ,,: 2 . : '  "" ' 

.. ,.i": 
Formaçáo Escolar: /,',;:!;;-%;!.i; ;!,.$;;;i, 

Conhecimentos Requeridos: 

OFICIO 1265DEST-MP e OFICIO 759í21)12/SEIMT 
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Descrição do Cargo 

Orientar nos ensaios físicos, químicos, metalográficos e biológicos. Garantir as atividades de 
calibração dos equipamentos e coletar e analisar amostras de materiais. 

- 

isino médio completo, curso técnico de laboratório. 

Conhecimento em informática b6sica 

- -  

Requisitos I 

OFICIO 1265/DEST-MP e OECIO 759/2012/SEIMT 

mar 10111 1- 
, I  



Plano de Cargos e 
Saliirios 

Técnico de Segurança do Trabalho 'm 
Operacionalização dos programas de Segurança operacional, Controle de Emergências e Meio 
Ambiente da VALEC. 

I Prfncipais Responsabilidades 1 Sca 
Dwcr1po 

i Desenvolver a atuação conjunta com os Engenheiros de Segurança e Meio Ambiente 
para operacionaiização dos programas de Saúde e Segurança do Trabalho. 

i Investigar e analisar os acidentes e incidentes, para determinação das causas e 
determinação de aç5es corretivas e preventivas; 

i Avaliar riscos ambientais para o desenvolvimento do PPRA (Programa de Prevenção 
de Riscos Amblentais) e do PCMSO (Programa de Controle Medico de Saúde 
Ocupacional). 

i Identificar as necessidades de treinamento das áreas Operaclonais; 

Avaliar e definir a necessidade de uso de Equipamentos de Proteção Individual e 
coletiva, de acordo com a legislação e normas técnicas vigentes. Elaborar a 
especificação técnica dos EPIs; 

Elaborar Laudos Técnicos de Segurança do Trabalho conforme solicitação, a fim de 
atender à legislação vigente; 

i Participar de campanhas educativas e propor medidas para a redução dos índices de 
acidente de trabalho; 
Participar das atividades da CIPAs; 

Manter-se atualizado quanto As normas e legislação Pertinente a Segurança, Saúde e 
Meio Amblente, garantindo sua adequada aplicação nas atividades desenvolvidas; 

i Aplicar em suas atividades conhecimentos de Monitoramento ambiental, toxicologla e 
seauranca de arodutas: 

Requisitos 
- - - -- - - -- 

Formação Escolar: 1 -- - - - - - - 

Conhecimentos Requeridos: 
m- 

isino Mt5dio. Curso Técnico de Segurança do 
abalho I 
- 

Conhecimento em informática básica 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE&iT 
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Descrição do Cargo I 
Título: R 

Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetrla, levantando e calculando pontos 
topogdficos e gebdésicos. Elaborar documentos cartográficos, estabelecendo semiologia e 
airtiwl@$o de cartas, detuam levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e 
orbitais. 

Principais Responsabilidades I 
Dcsuiçáio 

e Coordenar técnicos na realização de estudos topográficos; 

Coordenar a parte de protegão vegetal; 

e Dimensionar o traçado da hidrosemadura; 

Elaborar e desenvolver atividades em topografia, geodésica e batimetria; 

Realizar levantamento e cálculos de pontos topogr6ticos e geodésicos; 

e Elaborar documentos cartográficos, estabelecendo semlologia e articulação de 
cartas; 
Realizar cálculos topográficos e geodésicos; 

Representar levantamentos topográficos, geodésicos, batim6tricos1 geofísicos e 
gravimétricos. 

--- - - 

Requisitos 

Formação Escolar: 

Conhecimentos Requeridos: 

Ensino médio completo, curso técnico em 
agronomla. 

Conhecimento em topografia 
Conhecimento em inforrnática básica 

OHCIO 1265fDEST-h@ e OFICIO '?59/201uSFi!MT 
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ARQUIVO: 
PCY-VALEC~VFAPROVA.DA.TXT Plano de Cargos e 

SalBrios 

10.7.2. NIVEL SUPERIOF 

OFICIO 1265mEST-MP e OFICIO 759/201US13/MT 
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ARQUIVO: 
F'CSSVALECECVFAPROVADk~ Plano de Cargos e 

Salários 

DescrisZo do Cargo 

Planejar, organizar, controlar e assesçorar a empresa nas áreas de recursos humanos, 
patrimonio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras. Implementar 
programas a projetas; d8bam ptamjmento argunizaclml; pmmover Mudos de 
racionalizaçtio e contmlar o desempenho organizacional; prestar consultoria 
administrativa. 

I Principais Responsabilidades I 

financeiros e orçamentários; gerir recursos tecnológlcos; administrar sistemas 
processos, organização e métodos; arbitrar em decisões administrativas 

administrativos; diagn 
simplificação e racio @o de serviços; elab normas e procedimentos; 

nsqui 

Formação Escolac 

Conhecimentos Reaueridos: 

OFICIO 1265fDEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT 



Plano de Cargos e 
Salários 

- 
Descrição do Cargo 

Orientar, conduzir e/ou analisar os processos como representante legal para todos OS 

negócios da empresa. Analisar contratos e toda a documentação envolvida em processos de 
licitações, concordatas, garantias e outros. 

Descrição 

i Orientar, conduzir e/ou analisar a emissão de pareceres, do oonto de vista legal e 
jurídico, sobre operagões que importem em obrigagões e re~~onsabil~dades para a V A ~ ;  

Orientar a Comissão de Licitações com referência aos processos de contratação de 
sewiços e obras, a aquisição e/ou alienação de materiais e equipamentos quando 
solicitado; 
i Orientar, conduzir e/ou analisar a elaboração dos relatórios realizados pela área 

Jurídica; 
Orientar a elaboração de normas, métodos e procedimentos para o planejamento, 

execução e controle das atividades de natureza jurídica da VALEC; 
Orientar as funções de consultoria e assistência jurídica, bem como manifestar-se 

sobre o aspecto jurídico de todos os assuntos pertinentes à VALEC; 
Fazer acompanhamento procesçual, orientando a VALEC em defesas de ações 

judiciais. 
Acompanhar e instruir as desapropriações por utilidade pública, em caráter amigável 

Formafio Escolar: 

Conhecimentos Requeridos: 

- 

tos 

Forrnaçao auperior em virriLu, WIII ICYIJLIU #ia 
OAB. . Noções de informdtica básica. 

I 
i Direito administrativo, direito fiscal, direito 

tributário, direito civil, contencioso 
administrativo, rotina de cálculos trabalhista, 
direito internacional. 

OFICIO 1265lDEST-MP e OFICIO T 5 9 / 2 0 1 2 / S m  



Plano de Cargos e 
Salários 

I Principais Responsabilidades 

Formação Escolae 

Conhecimentos Requeridos: 

Reouisitos 1 
Formação Superior em Analise de Slsternas ou 
cursos correlatos. 

Sistemas operacionais 
Software de Bases de Dados (Banco de 
dados relacional, textual, gerencial e etc) 
Modelos de dados (relacional, gerencial, 
textual) 

a Software de Modelagem de Dados 

OFICIO 1265IDEST-MP e OFICIO 759/20IzSE/MT 



Plano de Cargos e 
Salarios 

Descrição do Cargo 

Objetivo do Cargo 

Participar no planejamento e acompanhamento da execução e manutenção da obra, de 
acordo com a legislação ambiental vigente e garantir a aplicação das políticas, normas e 
procedimentos da VALEC. 
Orientar e fiscalizar a execução dos Programas Ambientals relacionados ao meio biótico; 
supervisionar e coordenar os planos de controle amblentais e as ações mitigadoras; 
desenvolver projetos voltados para a preservação da natureza (fauna e flora) e áreas de 
preservação permanente, implantar e assessorar projetos de proteção amblental e avaliar 
estudos ambientais. 
Acompanhar a execução dos projetos de engenharia uvil relativos as vias ferreas, bem como 
sua implantação e operação, a fim de obter e manter as licenças ambientais necessárias para 
o licenciamento ambiental. 

I Principais Responsabilidades 
- - -  .I 

Realizar planejamento ambiental, organizadonal e estrat6gico afetos à execução das 
políticas nacionais de meio ambiente formuladas no âmbito da União, em especial as 
que se relacionam com as atividades de controle, fiscalização, licenciamento e 
auditorla ambiental. 
Realizar o monitoramento ambiental; gestão, proteção e controle da qualidade 
ambiental nas obras. 
Dar soluções de sua competência, auxiliando na coordenação de sua área. 

Acompanhar o cumprimento do cronograrna físico das obras visto que o cronograma I I 
de execução do Plano Básico ambiental estd a ele vinculado; 
Emitir relatórios de andamento e de não conformidades ambientais da obra; 
Preparar Termos de Referência de llcitaç6es para a supervisão e gerenciamento 
ambiental da VALEC, no que dlz respeito à área da Biologia. 
Fornecer os necessários subsídios e informaç6es técnicas, de modo a possibilitar a 
adequação das obras frente &s normas e exigênctas ambientais, interagindo com a 
Superintendência de Construção; 
Orientar a implantação dos empreendimentos para que seja em absoluta 
conformidade com as normas ambientais e exigência; do licenciarnento; 
Acompanhar a consecução dos estudos, planos de monltoramento e programas I I 
ambientais; 
Acompanhar o pleno atendimento das condicionanteç constantes das Licenças Prévia 1 1 
e de 1nstalaçãG em articulação com as demais áreas técnicas da VALEC; 

- 

Orientar a adequaflo dos projetos com as condicionantes e exigências ambientais; 

Acompanhar o pleno atendimento - por parte das subconcessionárias - das 
condicionantes arnbientais constantes da respectiva Licença em Operação; 

OFICIO 1265lDEST-MP e OFICIO 759/201USJ3'MT 



ARQUIVO. 
~~vALECCwAPRovAnkTXT Plano de Cargos e 

Salários 

órgaos competentes 

r em Ciências Biológicas com 

Conhecimento de legislagão ambienta1 

Conhecimento básico em Sistema Nacional de 
Meto Ambiente (SLSNAMA); 

Formação Escolar: : 
I Conhecimentos Requeridos: 

Reauisitos 

OFICIO 1265lDEST-MP e OFIGIO 75912012rSEIMT 



Plano de Cargos e 
Salários 

Descricão do Camo 

Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contbbeis; elaborar e 
manter atualizados relatórios contábeis; promover a prestação, acertos e conciliação de 
contas; participar da Implantação e execução das normas e rotinas de controle interno; 
elaborar e acompanhar a execução do orçamento; elaborar demonstrações contábeis e a 
Prestação de Contas Anual do órgão; prestar assessoria e preparar Informações econ8mico- . . . .  . . . "  - , . .  i .  . < ._ 

Principais Responsabilidades 

l)escri&o 

DESCRIÇAO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 
Executar a escrituração dos atos e fatos contábeis no sistema financeiro, 
orçamentário, patrirnonial e de compensação, de todas as receitas, despesas, 
empenhos, convênios, movimentação de recursos financeiros e orçamentários, 
registros de baixa de contratos e convênios, incorporação e baixa de bens 
patrimonlais; 
Elaborar relatórios contábeis em consonância com as áreas de finanças, orçamento, 
patrim&nio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados 
entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com 
as realizadas; 
Promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, 
locallzando e retificando posslveis erros, para assegurar a correção das operações 
contábeis; 
Controlar a emissão e registro dos livros Diário, Razão e outros destinados i% 

escrituração das atividades da empresa. 
Participar de auditorias externas e internas; 

Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle Interno, 
visando atendimento da legislação e dos órgãos de controles. 
Preparar Balancetes Mensais e outros Relatórios. 

Formação Escolar: Ensino Superior em Contabilidade com registro 

Requisitos i 

ORCIO 1265/DEST-MP e OFICIO 7 5 9 J 2 0 1 U S ~  
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ARQUIVO: 
PCSCSVALECCVFAPROVADkTXT 

Plano de Cargos e Salários 

I u r a c r  rvdu uu cai 

I Título: I 

WLOYFIFCSI lIISLVUVa YF r ,nedidas de ~ I V L I ~ . ,  - -..-.-.-, ,,.- ...--.-.- - --.--.. -4 
visando a eliminação, neutraiização ou minimização dos Riscos Ambientais, Ergonômicos e 
dos Riscos de Acidentes existentes nos locais de trabalho e a meihoria da qualidade de vida 
dos empregados. 

principars ~esponsaarrraaaes 

I Descrf~o 

Estabelecer mdrões alusivos à manutenção, distribuição, instalação e controle de 

I funcionamentoe utilização dos equipamentos de seguranga. 
Estudar os assuntos de engenharia de segurança, propondo às medidas adequadas. I I 

I Analisar oroietos de obras. instaiacões, processos e I I . - 
equipamentos, sob o ponto de vista da segurança do trabaiho, emitindo parecer. 1 Presidir Comissões de Inqu6rito que tratam dor acidentes de trabalho e em a VALE= I I 

I ooerar ferrovias acidentes de linha (choaues, tombamentos, esbarros, dexarrilamentos, I I . . 

I abalroamentos, avarlas diversas) e ;mitir Laudos técnicos. 
Suwrvisionar insoecões técnicas das condicões ambientais de trabalho e definir 0s I I 

parâhetros para coRt&ie de tais condições, tendo em vista os padrões ideais. 
Elaborar programas de treinamento de empregados em grupo ou isoladamente, sobre 

o modo correto de utilização dos equipamentos de segurança. 
Emitir e/ou analisar laudos técnicos periciais em processos que versem sobre 

perlculosidade e / ou insalubridade de atividades e / ou locais de trabaiho. 
Opinar quanto ao tratamento e destinação dos resíduos industriais. 

-Supervisionar e estabelecer planos, normas, programas, regulamentos e InstniÇÕes 
sobre seguranp do trabaiho. 

Estudar e Implantar sistemas de proteção contra incêndios. 

1 Elaborar pianos e programa de treinamento geral concernente à seguranp do ( 1  
trabaiho. 

Supervisionar a realização de campanhas educativas para redugão do coeficiente de 
freqüência e gravidade de acidentes do trabalho. 

Analisar processos de periculosidade, emitindo parecer. 

/ Interpretar estatísticas de acidentes do trabalho, estabelecendo índicesII 
comparativos. 

Analisar acidentes de trabalho, Investigando suas causas e propondo medidas 

OFICIO 1265lDEST-MP e OFICIO 759í2012iSEIMT 



ARQUIVO: 
PCS-VALEC-VfAPROVADA.TnT 

Plano de Cargos e Salários 

- -  - - - -- . ---  

I • Colab~rar com os 6rgS10" mmpetentes a, hlpfene e rnedlna do trabalho. 

I Executar tarefas mrreIBtõç; 

Elabawr o PPRA vtç~ndo Bs nomias de seguraing da VALEC e g ~Matlngirnenta das 
: 

~7 .. . . . ~ ~  - - 
ElabMi  0 p C m  fun@me,n& com a Mia, vimn& n&&&&$&um@ 

Formação Escolar: 

Conhecimentos Requeridos: I 

Ensino superior em Engenharia ou Arquitetura. 
Certificado de especializagão em Engenharia de 

Especializações cornplemenbreç. 
Conhecimento em inforrnática básica 

a CREA c 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759120121SW - 
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ARQWO: 
PCSPCSVALECALECVFAPROVADATXT 

Plano de Cargos e Salarios 

I Objetivo do Cargo 
- A -  

Participar no planejamento e acompanhamento da execuçZo da obra, de acordo com o 
projeto de engenharia, garantindo a aplicação das polfticas, normas e procedimentos da 
VALEC. 
Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos As vias férreas, estudando 
caractcrfstlcas e preparando planos, mbtodos de trabalho e demais dados requeridos, para 
possibilitar e orientar a construção, manuten#o e reparo das obras e assegurar os padrões 
técnicos exigidos. 
Elaborar e implantar projetos ambientais; impiementar ações de controle de emissão de 
poluentes, administrar resíduos e procedimentos de remediação. 

Descrição - 
Dar soluções de sua competência, coordenando de acordo com suas áreas. 

Analisar e conferir atestando as medições de obras; 

Administrar a construção da fewvia, no trecho de sua atuação, cumprindo e 
fazendo cumprir as determina#& da Diretoria de Engenharia e da Superintendência 
de Construção, em seus aspectos técnicos, financeiros e administrativoç; 
Administrar os contratos de serviços de engenharia pertencentes a sua área de 
atuação; 
Planejar os cálculos do reajustamento das medições; 

Acompanhar o cumprimento do cronognima físico das obras; 

Controlar as equipes de engenheiros auxiliares 

Manter o plano de qualidade das obras referentes A sua área de atuação; 

Emitir relatórios de execução física e financeira dos projetos; 

Administrar os projetos de estrutura, Infra-estmtura e superestrutura; 

Elaborar do plano de metas; 

Emitir relatórios de execução física e financeira dos projetos; 

Acompanhar os processos relativos aos contratos de projetos, bem como as suas 
medições, ordens de serviço, Termos de Aditamentos Contratuais (TAC's) e 
documentos em geral; 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT 
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ARQUIVO. 
-VALEC-VFAPROVADATXT 

Plano de Cargos e Salários 

Andibar, avaliar projetos em daçenvolvimento e em implantação 

- - - - - - - - 

Preparar Mitais de licltagães de projetos de engenheira da VALEC 

v Reallar análise e julgamento de propostas técnicas; 

Preparar desenhus tipo das dlverças disciplinas do projeto sob ofienta60; 

Apoiar a Diretaria de Engenharia nos pro~Iemas k h l h s  da dò 
projeto, em pmblemas de conservaç?io das vias permanentes e na sòluçãs de 
problemas t&nicos de construçSo. 
Fornecer os necessários subs[dlos e informa&k técnicas, de modo a possibilitar a 
adequa@a das obras Yrente 6s normas e exigPncias ambientais, Interagimdo com a 
Super1ntendê.ncia da Consthido; 
Promover a implanta&o dos empreendimentos em absoluta w n h i d a d e  com as 
normas amblentais e exigsnclas do iicenciamento; 
Acompanhar ao atividades previstas em conv&nlos e compromissos firmados pela 
empresa, bem como nas atividades e tarefas de natuwa eduarcionerl, sodd e 
científica, interaglndo também com as áreas de Cornunica~ão Social e de Segurança 
do Trabalho; 
Acompanhar a wn~ecuço dos estudos, planos de monitoramento e programas 
ambienek; 
Acompanhar o pleno atendimento das condiciorianbs constantes da respectiva 
Ltcença em Operação, em art i la@u com as empresas subconce~sionárias; 
Buscar a adequa~ão dos projetos, em articuia@o com a Superintentt&ncla de 
Projetas de Engenharia, com as condicionante. e exigências amblentais; 
Acompanhar a consecu@o dos estudos, planos de monitoramento e programas 
ambientais; 
Acompanhar o pleno atendimento - por parte das wbwnceçsionárias - das 
wndlcionantes constantes da respectiva Licença em Opera@o; 
Viabilirar junto ao IBAMA e wtms brgão competentes a aorovac&o e I m ~ l a n ~ o  de .- . - r  

possíveis ádequa#es dos projetos de engenharia; 
. - 

Acompanhar o cantrole arnbfental de obras, a partir da efetiva miptementa@o de 
medidas mlttgadoras de recupera@o de breas trabalhadas e de medidas 
compensatórias: 
Acompanhar o desenvolvimento das atlvtdades e tarefas relacionadas à ~X@C@O 
dos programas arnbientais e de monitoramento; 
Atentar e fazer cumprlr as normas e especincaçks da VALEC; 

v Cumprir e fazer cumprir as determlna@;ões da Diretotla de Engenharia, bem corno as - 
diretrizes e poiííicas funcionais estabelecídas; 

a Curnorir e fazer cumprir a regulariza& ambiental dos em~~eendimentos. em .. . 

esp&ial o procedimenb de ~fce"ciamento ambienta] junto aos órgãaç COrtIpetintes 
Integrantes do Sistema Nacional de Meio Ambiente (SISNAMA); 
Cumprir e Fazer aimprir a política amblental da empresa sob a btica do 
desenvolvimento sustentado e em obsedncia à leglsla~o vigente. 



ARQUIVO: 
PCS-VALECALECVFAPROVADk~ 

Plano de Cargos e Salarios I '"""I 

Conhecimentos Requeridos: 

Gestão de Projetos 
I Conhecimento em informática 
I AutoCAD 

Noções básicas de inglês 
Conhecimento de IegislaÇão ambienta! - - 

específica; 
Conhecimento básico em Sistema Nacional de 
Meio Ambiente (SISNAMA); 

OFICIO 1269DEST-hdP e OFICIO 7 5 5 4 / S a l m  
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ARQUIVO: 
PCS-VALEC-VFAPR0VADA.m 

Plano de Cargos e Salários 

Participar no planejamento e acompanhamento da execução e manutenção da obra, de 
acordo cam a legislação ambiental vigente e garantir a aplicação das políticas, normas e 
procedimentos da VALEC. 
Orientar e fiscalizar a execução dos Programas Ambientais relacionados ao meio 
sócioeconÔmlco; supervisionar e coordenar os planos de controle ambientais e as açks  
mitigadoras; avaliar estudos amblentais; realizar planejamento e mapeamento regional; ter 
conhecimento em sistemas de informação geográfica e cartográfica, promover campanhas de 
educação ambiental e comunicação social. 
Acompanhar a execução dos projetos de engenharia civil relativos às vias férreas, bem com0 
sua implantação e operação, a fim de obter e manter as licenças ambientais necessárias para 
o licenciamento ambiental. 

I Principais Responsabilidades 

Ducrlçiio 

Realizar planejamento socioeconômico, organizacional e estratbgico afetos à 
execução das políticas nacionais de meio ambiente formuladas no âmbito da Uniao, 
em especial as que se relacionam com as atividades de controle, fiscalização, 
licenciamento e auditoria ambiental. 
Manter contato com a Assessoria de Comunicação da VALEC e Superintendência de 
Desapropriações a fim de subsidiar e buscar subsídios para o Programa de 
Comunicação Social. 
Realizar o monitoramento; gestão, proteção e controle da qualidade sócioambiental 
nas obras. ' Dar soluções de sua competência, auxiliando na coordenação de sua área. 

Acompanhar o cumprimento do cronograma físico das obras visto que o cronograma 
de execução do Piano Bdsico ambiental está a ele vinculado; 
Emitir relatórios de andamento e de não conformidades ambientais da obra; - 
Preparar Termos de Referência de iicitações para a supervisa0 e gerenciamento 
ambiental da VALEC, no que diz respeito à área da Geografia. 
Fornecer os necessários subsídios e informaçiies técnicas, de modo a possibilitar a 
adequação das obras frente às normas e exigências ambientais, Interagindo com a 
Superintendência de Construção; 

e Orientar a implantação dos empreendimentos para que seja em absoluta 

I conformidade com as normas ambientais e exigências do licenciamento; 
Acompanhar a consecução dos estudos, planos de monitoramento e programas 1 I 
ambientais; I Acom~anhr o deno atendimento das mndicionantes constantes dar Ucenças Prévia 1 I 
e de Ínstalação; em articulação com as demais áreas técnicas da VALEC; I I 

OFICIO 1265fDEST-MP e OFICIO 759/201USEIMT 



ARQUIVO: 
PCS-VALECCVFAPROVADA.TXT 

Plano de Cargos e Salários 

I Ociemtar a adsqu- d a  pr@tns mm as çondidonantes e exigências ambientals; 1 
-- . - -. -- - 

1 \liahili~nr $rirr+n sn TRAMA a nii%rnc X r n h  ~ n n - - ~ - ) I ^ ~  

-. 
I Atentar e fazer cumprir as normas e aspecifkaw da VAU 
I 

- . .,,...,,. ,,.., ,, ,,. .. . , ,,,.,, ,. ,--, - . . i p ~ ~ ~ ~ J  SI 

de põs~iveTç adequapões dos projetos de engenharia: 

Cumprir e fazer cumprir as determlnq&s <ta DEretorla de Planejamento, bem como 
:;$s @-PJS e.,poliUcas fundenals estabelecidasi Cu.mpiOr *er aimp i 6 -.&diIrlwm iimt,f,&&# #* 

especial o procedimento de Iicendamento ambienta1 juhto aas órgaos wm,petenteç 
Integrantes do Sistema Nacional de Meio Arnblente (SISNAMA1; 
Cumprir e Fazer cumprir a poiftlca ambienta1 . - .  ~- da -= empresa . sob a Ótica do 

Conhecimentos Requerldas: 

romaçao auperior em urograiia w r r i  reyiiuv IIU 1 CREA. 1 J 

O Gestão de Contratos e Lidtagões 
Conhecimento em informbtica (pacote Office e 
AutoCAD) 
conhecimento de legislação ambienta1 
especifica 
Conhecimento básico em Sistema Nacional de 
Meio Ambiente (SISNAMA); 

OFICIO I26SBDEST-MP e OFICIO 759/201Z/SE/1MT 



AKQUIVO: 
PCS-VALEC-V'fAPROVADkTxT 

Piano de Cargos e Salárioq 

I Objetivo do Cargo 

Parttclpar no planejamento e acompanhamento da execução e manutenão da obra, de 
acordo com a legislação ambiental vigente e garantir a aplica& das políticas, normas e 
procedimentos da VALEC. 
Orientar e fiscalizar a execução dos Programas Ambientais relacionados ao meio físico; 
supervisionar e coordenar os planos de controle ambientais e as ações mitigadoras, avaliar 
estudos ambientals; executar, planejar, implementar, orientar e(ou) coordenar tarefas 
relativas a projetos e trabalhos especializados no campo da geologia, bem como outras 
tarefas de mesma natureza e complexidade, em consonância com a formação e no interesse 
da VALEC. 
Acompanhar a execuçlo dos projetos de engenharia civll relativos 21s vias férreas, bem como 
sua implantação e operação, a fim de obter e manter as licenças arnbientais necessárias para 
o licenciamento ambiental. 

I Principais Responsabilidades 
- ~ -p 

Descriç#o 

Realizar planejamento ambiental, organizadonal e estratégico afetos à execução das 
políticas nacionais de meio ambiente formuladas no âmbito da União, em especial as 
que se relacionam com as atividades de controle, fiscailzação, iicenciamento e 
auditoria ambiental. 

e Realizar o monitoramento amblental; gestão, proteção e controle da qualidade 
- 

ambiental nas obras. 
Dar çoluçÕes de sua competência, auxiliando na coordenação de sua área. 

Acompanhar o cumprimento do cronograma físico das obras visto que o cronograma 
de execuçSo do Plano Básico ambiental está a ele vinculado; 

e Emitir relatórios de andamento e de nSo conformidades ambientais da obra; 
Preparar Termos de Referência de licita~ões para a supervisão e gerenciamento 
ambiental da VALEC, no que diz respeito à área da Geologia. 

8 Fornecer os necessários subsídios e informações técnicas, de modo a possibilitar a 
adequação das obras frente as normas e exigências ambientais, interagindo com a 
Superintendência de Construção; 
Orientar a implantação dos empreendimentos para aue seja em absoluta 
conformidade com as normas ambientais e exigências do li&nciamento; 
Acompanhar a consecução dos estudos, planos de monitoramento e programas 
ambientais; 
Acompanhar o pleno atendlmento das condicionantes constantes das Licenças Prévia 
e de Instalação, em articulag80 com as demais áreas técnicas da VALEC; 
Orientar a adequação dos projetos com as condiclonantes e exigências ambientais; 
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ARQWD. 
PCs~vALECCVFAPROvADA.m 

Plano de Cargos e Saláriosi 

I 

Formação Escolar: 

Conhecimentos Requeridos: 

, ,....,,, ,,,,..,. -... ---.-,.a com r-, Aro no 
CREA. 

r Gestão de Contratos e Licitações 
Conhecimento em informática (pacote OfPlce e 
AutaCAD) 
Conhecimento de legislação ambienta1 
específica 
Conhecimento básico em Çlstema Nacional de 
Melo Ambiente (SISNAMA); 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/201USEIMT 



ARQUIVO: 
PCSPCSVALECALECVFAPR0VADkTxT 

Plano de Cargos e Salbrios 

I Objetivo do Cargo 

Recoher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar inmrrnaçoes 
e notícias a serem difundidas, expondo, anallsando e comentõndo os acontecimentos. 
Orientar a sele$ão, revisão e preparo definttivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas 
em jornais, WIStaS, telewT&o, &dW, InteniZ, assessoria9 de knprenm e q U a U b r  outros 
meios de comunicação com o público. 

Descrição 

Orientar os registros, atrav6s de matertal fotográfico e áudio-visual, a implantação do 
projeto; 

a Elaborar e revisar matérias jornalisticas a serem divuigadas em jornais, revistas, 
televisão, rádio, intemet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de 
comunicação com o públlco. 
Elaborar e divulgar relesses; 

Organizar informações e notícias para divulgação da VALEC; 

Recolher material para que apoiaram na montagem de Clippings. 

I rormação Escolar: 
- -  

rior 
I 

Conhecimento em ínformbtica básica 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/S01%SEhíT 



ARQUIVO. 
PCSPCSVALECCVEAPROVADA.~ 

Plano de Cargos e Salários 

Planejar, coordenar, pesquisar, controlar e executar tarefas inerentes a sua formação e / ou 
Experiéncia profissional. 
Estabelecer métodos de trabalho e medidas de p r o t e o  e controle, indhridual e coletiva, 
visando a ellmlnagão, neuWaiiraç%o ou minlrnimçlb dos Rim Arnbiwtab, E ~ m l c o s  e 
dos RISCOS de Acidentes exlstenteç nos locais de trabalho. 

1 Princiaais Resaonsabilidades 

Descrição 

Planejar, solicitar e controlar exames pré-admissionais, periódicos, especiais e de 
revisãó de empregados. 
Propor e gerenciar campanhas educatlvas e programas de treinamento admissional e 
periódicos em prevenção de acidentes e doenças ocupacionais para todos OS 
empregados. I Planejar e supervisionar a redução dos acidentes do trabalho e fadiga dos 1 
empregados. 
Estudar, estniturar, implantar e controlar planos especiais de protesão da saúde dos 
servidores deficientes, menores, e do sexo feminino, bem como daqueles expostos a 
insalubridade. 

I 
Elaborar juntamente com a área de Segurança do Trabalho o PPRA e PCMSO 

I visando as normas de segurança da VALEC e supewisiond-10s para o atingimento das 
metas da área; 1 Gerenciar e solicitar os medicamentos disponivels para o uso dos pacientes, bem I 

1 
- - 

como os estojos de Pronto Socorro nas Unidades Operacionais 
Planejar e coordenar a prestação de assistência m6dica credenciada, conveniada 
e contratada. 

Controlar e instruir processos juntamente com a Brea de Segurança do Trabalho, 
visando emitir laudos, pareceres, perícias sobre melhoria das condições de 
trabalho. 

Participar na elaboração e execução de programas integrados com a área de 
assistência social, inclusive no caso de reabilitação profissional junto ao INSS, e 
nas avaliações das condições sanitárias dos alojamentos e instalações 
complementares. 

/ Coordenar e controlar inspeção sanitária nos iocals de trabalho. 

I Realizar auditorias nos locais de trabalho emitindo normas internas específicas; 1 
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ARQUIVO: 
PCS-VALECCVPAPROVADATXT 

Plano de Cargos e Salários 

Emtür mlat6rlasperi6di~as wbe as atividades de Medicina do Trabalho e com 1 

Estudar as causas e elaborar planas de controle do absentefsmo I 
Emminar e geremeiair os exames perictats e w respectivos laudos, de acordo com 
padrões da VALE(: 
Colaborar na elabaração, aprimoramento, controle e ava'Nação dos estoques de 
mdJ#mani@3 disfwf~els. .,para ur;o no #hnd.fmanto 4 . ~ 3  eade*, bem como, 
compor estojos de Pr~tito ÇO~OPM nas unida$ks'b~racfona$ da VASC, 
Elaborar planos de ap~ra@ks estatlstlca de acidente do trabalho, estabelecendo c 
Planejar e coordenar estudos e Desauisas visando ao estabelecimento de ~lanos. 
normãs, regulamentos e instruç8es Gbre Saúde Ocupaclonal. 
Zelar pelo estado operaciona1 de todos os aparelhos e equipamentos de uso 
específicos, bem como pela adequa& dos mesmos 6s funções propostas; 

- 

Rt3qUIsitos 

FonnaçSo Escolar: 

-I Conhecimentos ReouerMbs: 

- - 

Superlor Completo em Medicina. Espedallzação em 
Mediclna do Trabalho. Registro no CRM. 

Conhecimento em informátlca básica 

OFICIO 126S/DEST-IW e OFICIO 758/2012/SEIMT 
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~rquivo: Plano de Cargos e 
PC~~~ALEC~VFAPR~VADO.TXT Salários 

índice 

2.  ADMINISTRA^ E CONTROLE ......................, ................... ................ ....... ............V.......+.... 
2.1. Cargos dakrifiaqa ........................................................... ....,...,., ~ ...... ..... , ...-.a*. 

2.1.1. FunHo Gerencial .............,.......................... ........ .....................,........i.......... .............. 
- 

- A . 1 . 2 .  ~ ~ ~ 

V a h  Ref~&nck para Cargos de C o m . ,  



Arquivo: Plano de Cargos e 
P C ~ ~ ~ A L E C ~ ~ F A P R ~ ~ A D ~ . ~  Salários 

As políticas e procedimentos descritos rieste dffiumento Integram as políticas da 

empresa e d o  consklefadas ferramentas de administra60 e controle na g&o do Plano pela 

área de Rerwrsos Humanos. Compete h área manter e atualizar, quando neoessárb, as 
respectivas pollticas e procedimentos, de forma que contemplem o roteiro básico necesdrio à 
obten@o, retenção e desenvohrimento dos recursos humanos da empresa. 

Cabe h Diretoria E x ~ o I J ~ N ~  e ao responsável pela área de Recursos Humanos analisar 

as solicitações que Impliquem em alteraçbs estnmirais no Plano, bem como a apmacBo das 

mesmas. As alteraç6es estruturais podem estar relacionadas a: 

Criiçáo, abração d o u  extln@o dos cargos; 

Alteraq3es nas descri@m de cargos; 
Alteração das normas e p d i m e n t o s  de administração do Plano; 

AlteraHo na estrutura salarial. 

Cabe a área de Recursos Humanos a divulgação das aiteraç6es processadas na 

estrutura de cargos Graufidos e Comissionados para toda empresa. 

2.1. Cargos de Confiança 

O provimento de cargos de confiança 6 privativo do Diretor Presidente da VALEC, não 

se aplicando, obrigatoriamente, o processo de recrulamento e seleção necessário para os 

cargos efetivos. 

Prioritariamente, o recrutamento para o provimento dos cargos de c o m  se realizar8 

internamente, e náo havendo profissionais preparados para ocupar o cargo no &mMto interno da 

Empresa, deverá ser realizado o recrutamento externo, observando as qualificaçóes e requisitos 

necessários h exewçiko das atividades inerentes ao cargo, bem como obedecidos os pma2itos 

legais existentes. 

OFICIO 126SpEST-MP e OFICIO 754/2012dSEFIT 
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Arquivo: Plano de Cargos e 
P ~ ~ ~ ~ ~ C ~ V F A P R ~ V A D O . T ] ~ ~  Salários 

. : Ompaf cwgo & Artelista, nWis II ou o suptrnntehdentt',e EMS UQ &WWC& 

IjI. F~~~s~pefjrrmmpl,e@e.exper^lêrwia E - õ : m w  tia &a dBatu@. 

o GmMt Geral: 3Oarpr ,:cargo , ~ ,  Analista3 nk& II w III. Fum~a~ib supelíoi 
,emp,m e ~~& ... c&qmwxia . .na &ea de'afti@. 

o. -. Owper afga Q PairgIist% tifveis 1; I:I ou III. FOfwa@ supeiioi 

~ompkta e na 8iw de atm$a. 

2.q.2, Valor Referência pua Cargo8 de Confiam 

;argo de Confiança Salario Referencia 

OFICIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/201%EJMT 
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Arquivo: 
Pcc~vALECCVFAPRovADa.m 

Plano de Cargos e 
Salários 

Para os empregados efetivos que forem aiocados em cargos de confianp e tiverem 

mkfio igual ou maior aa vdor mfdrida do carga, .ser& tratadas mo exm@~, p w m d o  :a 

ti *;m ;atb 

saf&h b o ,  dduada m, mitpcffta m w &  m. 

Os empregados oriundos de outros órgãos da Administra@o Direta ou Indireta, 

requisitados para ocuparem cargos de confiança na VALEC, poderá0 optar pelo salsrio de 
refer&nc& do cargo de mnfiança ou, ainda, pelo salárb do 6rgão de ornem, acrescido de 20% 

(vW por mio) do vakr do sdhrio do cargo comidonado. 

3. VIGÊNCIA 

Considerando a validaçso das diretrizes aplicadas ao novo modelo de Cargos e SalBrios 

implantado pela VALEC, fima-se por meia deste documento que a nova esirutura de cargos 

cmissionados entrará em vigor em at6 90 dias a partir de sua aprovação. 

4. CONSIDERAÇÓES FINAIS 

Este Plano de Cargos Comissionados aplica-se a todos os cargos comlssionados 

aprovados na nova estrutura organlzacional da VALEC, ficando extintos todos os demais criados 

anteriarmente a sua apmvaqb. 

OHCIO 1265/DEST-MP e OFICIO 759/2012/SE/MT 



Uiguei W i r k  Bhnco Nbmaeila 
SeaetBriu-ExecutW do MinisMo doe Transporbs 
Espienada dae MhilsWios, Blow4R" - 50 andar 
6- - DF 
Assunto: Plano de Cargos e SalBrios da VALEC. 

Senhor SecretBrio, 

Em anexo encaminho propostas de um novo PCS - Plano 

de Cargo e Salários - para a VALEC, com o objetivo de adequa@o de seu quadro 

aos novos desafios esperadas. 

Estamos enviando duas propostas alternativas para o 

quadro efetivo onde a diferenp está focada apenas na tabela salarial proposta. 

Também segue proposta para os cargos wmissionados. 

Atenciosamente, 

Vem Lúcia de Assis 
Diretora Administrativo-Financeira 



Braslue, de abril de 2012. 

ASuaSenhbiiaoSQlh~ 
lWRU,O FRANCISCO BARELLA 
Diretor do Dtpartamenta de Coordena@ e Controle das Fjnpsas Estgtais - DEST 
~ d o ~ ~ ~ c o s s t b  
Esplauada dos hhkiérios, Bloco K, 80 arsdar, sala 864 
CEP: 70040-906 - B e  - DF 

Piano de Cargos e Saiácim da VACEC 

1. Em anexo, ewminho a Vossa Senhoria pmposta & novo Plana de Cargos e 
Salários - PCS para a VALEC - Bngenlmch, Const* e Fermvias W& o qual objetiva a 
adequação & seu quadm de pessoal aos novos desgnos esperados. 

2. . Segue tamb&n, proposta para os cargos &onados e gereaBiais. . . 


