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REGULAMENTO INTERNO

PROCESSO DE MOVIMENTAGCAO DE PESSOAS NA CARREIRA OPERATIVA
PMPC - n° 02/2014
GOP - GERENCIA DE OPERAGOES
OTM I1I - (Supervisao Operacional)

A Companhia do Metr6 divulga nesta data, 07/08/2014, o Processo de Movimentacdo de
Pessoas na Carreira Operativa da Geréncia de Operagdes - GOP para o cargo de OTM III -
(Supervisdo Operacional).

1. INFORMAGCOES SOBRE O CARGO

Cargo: OTM III - (Supervisao Operacional)

Vagas: Serdo disponibilizadas de acordo com as necessidades operacionais da GOP durante a
vigéncia deste processo - Banco de Empregados/Candidatos (Estacdo e Trafego).

Areas: GOP/OPE e GOP/OPC

Local de Trabalho: Linhas 1, 2, 3, 5 ou Monotrilho

Jornada de Trabalho: Cargo unitario - 40horas

Salario: R$ 4.878,62 (conforme item 12. Politica de Promogdo — Escala de Acesso)

2. ATRIBUICOES DO CARGO

OTM III - (Supervisao Operacional)

Adotar providéncias imediatas para corrigir falhas humanas no atendimento a usuarios,
cobrando cortesia, iniciativa, pontualidade, prontidao e pro atividade da equipe; Supervisionar
e desenvolver a equipe de trabalho sob sua responsabilidade no que se refere a normas e
procedimentos administrativos, disciplinares, de seguranga, aspectos técnicos, operacionais e
de qualidade no atendimento aos usudrios e encaminhamento de ocorréncias; Avaliar e
encaminhar problemas de desempenho, de forma a manter padroes de motivacao e
comprometimento da equipe em niveis elevados; Atuar em equipe e estimular a participagdo
de todo o time nas questdes envolvendo o atendimento prestado aos usuarios, visando a
implementagdo de melhorias nas rotinas das estagdes; Acompanhar e controlar as atividades
desenvolvidas pela equipe, bem como monitorar os horarios de trabalho e intervalos para
descanso; Distribuir e executar tarefas operacionais, auxiliando a equipe em suas dificuldades;
Observar e avaliar as dificuldades operacionais e técnicas da equipe, bem como identificar
necessidades de treinamento e montagem de grupos para orientacdes, esclarecimentos sobre
processos, qualidade, normas, procedimentos, etc.; Ministrar, reciclar e controlar treinamentos
do quadro operativo, além de monitorar a pratica operacional de treinandos; Operar
subestacoes auxiliares, retificadoras, seccionadoras e contatores de 3° trilho, salas técnicas
mestras e satélites, bem como os equipamentos auxiliares; Operar trens nos patios e linhas
comerciais em situagGes excepcionais a partir dos planos de contingéncia estabelecidos pela
Cia; Atuar em ocorréncias e acidentes, adotando estratégias e tomando as providéncias
necessarias para o encaminhamento de solugdes; Efetuar contato com areas de interface
internas e externas e fiscalizar/avaliar servigos prestados por terceiros; Solicitar e controlar os
materiais necessarios para as operagoes sob sua responsabilidade.

3. INSCRICOES

As inscricbes devem ser realizadas por meio do sistema Peoplesoft com acesso disponivel na
intranet, no link http://sigrh.metroweb.sp.gov.br/psp/hrmtrprd/?cmd=Ilogin do dia
08/08/2014 ao dia 07/09/2014.

Os empregados/candidatos deverdo atender aos seguintes critérios:


http://sigrh.metroweb.sp.gov.br/psp/hrmtrprd/?cmd=logi
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3.1. Critérios de Pré-Selecdo

3.1.1. Tempo de permanéncia no cargo fonte: Na data de abertura do PMPC n° 02/2014 o
empregado devera ter no minimo 3 (trés) anos de permanéncia no cargo de OTM II ou, estar
no cargo de OTM III —-(Controle de Trafego).

3.1.2. Escolaridade: Na data de abertura do PMPC n° 02/2014 o empregado devera ter, no
minimo, o ensino médio concluido.

Se constatada declaracao falsa, a qualquer tempo, poder-se-a anular a Inscricdo, a Avaliacao
de Conhecimentos, ou tornar sem efeito a promocao do empregado/candidato, em todos os
atos relacionados ao PMPC n© 02/2014.

3.1.3. Assiduidade e Pontualidade: O empregado ndo podera ter nenhuma falta particular
nao justificada (cédigo 002) entre 01/08/2013 (inclusive) e 31/07/2014 (inclusive).

3.1.4. Sancgoes Disciplinares: O empregado ndo podera ter sofrido adverténcia escrita ou
suspensao entre 01/08/2013 (inclusive) e 31/07/2014 (inclusive).

4. RELACAO FINAL DE EMPREGADOS/CANDIDATOS ELEGIVEIS

Apds analise dos critérios de pré-selecdo serd publicada na intranet a relacdo final de
empregados/candidatos elegiveis para a realizacdo da etapa de Avaliacdo de Conhecimentos.

5. AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS

5.1. A Avaliacdo de Conhecimentos, de carater eliminatério e classificatério, constara de
guestdes de multipla escolha que versardao sobre o Contelddo Programatico constante no item
15 deste Regulamento.

A nota maxima sera 100 (cem) pontos. Sendo, 50 (cinquenta) questdes de 2,0 (dois) pontos
cada, distribuidas em:

-10 (dez) de Comunicacao,

-15 (quinze) de Raciocinio légico e

-25 (vinte e cinco) de Conhecimentos Especificos.

Cada questdo contera 04 (quatro) alternativas de respostas, identificadas pelas letras a, b, ¢
ou d, sendo correta apenas uma dessas alternativas.

5.2. Dos Critérios de aprovacdo da Avaliacdao de Conhecimentos

Sera considerado habilitado o empregado/candidato que obtiver nota igual ou superior a 50%
(cinquenta por cento) nas questoes relativas ao conteldo de:

- comunicagao,
- raciocinio ldgico e
- conhecimentos especificos.

5.3. Da Prestacdo da Avaliacao de Conhecimentos:

5.3.1. A Avaliacdo de Conhecimentos sera realizada no dia 28 de setembro de 2014,
domingo, em locais e horarios que serdo divulgados no site www.caipimes.com.br.

5.3.2. A avaliagdo sera aplicada nos turnos da manha e da tarde. N3do sera permitida a
realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos em local, dia e horario, diferentes do estabelecido
ao empregado/candidato.

5.3.3. Havendo necessidade a data da Avaliagdo de Conhecimentos podera ser alterada.


http://www.caipimes.com.br/
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5.3.4. O tempo de duracdo da Avaliacdo de Conhecimentos sera de 03 (trés) horas, ja incluido
o tempo para preenchimento da folha de respostas.

5.3.5. Nao sera permitido o ingresso do empregado/candidato, em hipdtese alguma, no
estabelecimento, apds o fechamento dos portdes.

5.3.6. O empregado/candidato devera comparecer ao local designado para a avaliagdo com
antecedéncia minima de 1 (uma) hora, munido de:

a) original de documento de identidade pessoal e

b) caneta esferografica de tinta preta ou azul.

Obs.: N3o serao aceitos cracha funcional ou bilhete de servico.

5.3.7. Sdo considerados documentos de identidade as carteiras e/ou cédulas de identidade
expedidas pelas Secretarias de Seguranca, Forcas Armadas, Ministério das Relacdes Exteriores
e pela Policia Militar; Passaporte brasileiro; Identidade para Estrangeiros; Carteiras
Profissionais expedidas por 6rgdaos ou Conselhos de Classe que, por Lei Federal, valem como
documento de identidade, Carteira do Trabalho e Previdéncia Social, bem como a Carteira
Nacional de Habilitacdo (com fotografia na forma da lei n® 9.503/97).

5.3.8. Nao serdo aceitos protocolos nem coépias dos documentos citados, ainda que
autenticados, ou quaisquer outros documentos diferentes dos acima definidos.

5.3.9. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir
a identificacdo do candidato com clareza.

5.3.10. N&o sera permitida, durante a realizacdo da avaliagdo, a comunicacdo entre os
empregados/candidatos, nem a utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros,
anotacodes, réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de consulta.

5.3.11. Durante a aplicagdo da Avaliagdo de Conhecimentos ndo serd permitido ao
empregado/candidato portar armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, relégio do
tipo data bank, walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador e outros).
Caso o empregado/candidato leve alguma arma e/ou algum aparelho eletrénico, estes deverdao
ser recolhidos pela Coordenacdo/Fiscais de sala. O descumprimento da presente instrugao
implicara a eliminagdo do empregado/candidato, constituindo tentativa de fraude.

5.3.12. Ndo havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso
ou a auséncia do empregado/candidato.

5.3.13. O empregado/candidato devera assinalar as respostas das questdes objetivas na folha
de respostas, preenchendo os alvéolos, com caneta esferografica de tinta preta ou azul. O
preenchimento da folha de respostas, Unico documento valido para a correcdo da Avaliacdo de
Conhecimentos, sera de inteira responsabilidade do empregado/candidato, que devera
proceder em conformidade com as instrucdes especificadas, contidas na capa do caderno de
avaliacao e na folha de respostas.

5.3.14. Em hipdtese alguma havera substituicdo da folha de respostas por erro do candidato.

5.3.15. Os prejuizos advindos de marcagdes feitas incorretamente na folha de respostas,
serao de inteira responsabilidade do empregado/candidato.

5.3.16. Nao serao computadas questdes nao respondidas, nem questdes que contenham mais
de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel.

5.3.17. O empregado/candidato somente podera retirar-se da sala apds decorridos 60 minutos
do inicio da Avaliagdo de Conhecimentos.
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5.3.18. O empregado/candidato que se retirar do local de aplicacdo da avaliacdo apds
decorridos os primeiros 60 minutos do seu inicio, somente podera anotar suas opgbes de
respostas em formulario disponibilizado pelo fiscal de sala. O empregado/candidato ndo podera
levar o caderno de avaliagao.

5.3.19. O caderno de avaliacgio e gabarito serdao disponibilizados para os
empregados/candidatos no site www.caipimes.com.br, na data descrita no item 9.

5.3.20. Os trés ultimos empregados/candidatos deverao permanecer na sala de avaliagdo até
o término da prova e somente poderdo sair juntos do recinto, apds a aposicdo em Ata de suas
respectivas assinaturas.

5.3.21. Serd, automaticamente, excluido do processo o empregado/candidato que:
a) apresentar-se apds o fechamento dos portdes ou fora dos locais predeterminados;
b) ndo apresentar o documento de identidade exigido no subitem 5.3.7.deste
Regulamento;
c) ndo comparecer a avaliacdo, seja qual for o motivo alegado;
d) ausentar-se da sala de avaliagdo sem o acompanhamento do fiscal;
e) for surpreendido em comunicacdo com outro empregado/candidato ou terceiros,
verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de comunicagcao, sobre a avaliagdo
que estiver sendo realizada, ou estiver utilizando livros, notas, calculadoras, impressos
ou qualquer outro material de consulta;
f) estiver portando durante a avaliacdo qualquer tipo de equipamento eletronico de
comunicacgao;
g) lancar mao de meios ilicitos para executar a avaliacdo, seja qual for;
h) ndo devolver a folha de respostas;
i) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com qualquer
examinador, executor e seus auxiliares ou autoridades presentes;
j) fizer anotacdo de informagodes relativas as suas respostas em qualquer outro meio que
ndo o permitido neste Regulamento;
k) ndo permitir a coleta de sua assinatura e de sua digital;
I) estiver portando armas.

5.3.22. No dia da realizagdo da avaliacdo ndo serdo fornecidas, por qualguer membro da
equipe de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu
conteldo e/ou aos critérios de avaliagao e de classificacao.

6. DIVULGAGAO DO GABARITO E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS/RECURSOS

6.1. Os pedidos de esclarecimentos/recursos poderao ser solicitados no site
www.caipimes.com.br, no prazo de 2 (dois dias), contados a partir do dia seguinte da data
de Divulgacdo do Caderno e Gabarito da Avaliagdo de Conhecimentos.

6.2. As respostas aos pedidos, deferidos ou nao, serao fornecidas pela Coordenadoria de Apoio
a InstituicGes Publicas — CAIP da Universidade de Sao Caetano do Sul - USCS.

6.3. Os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os
empregados/candidatos presentes a Avaliacdo de Conhecimentos, independentemente de
formulagao de pedidos de esclarecimentos/recursos.

7. DESEMPATE

Na hipotese de igualdade da nota da Avaliacgdo de Conhecimentos serdo adotadas como
critérios de desempate, de forma sequencial, as seguintes situagdes:

7.1. O empregado/candidato que apresentar maior nota na ultima Avaliagdo de Desempenho,
sendo considerada para este fim a data da Avaliacdao de Conhecimentos;
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7.2. 0 empregado/candidato que apresentar o menor registro funcional.

8. DIVULGAGAO DA CLASSIFICAGCAO FINAL DE EMPREGADOS/CANDIDATOS

Apds aplicacdo dos critérios de desempate aos empregados/candidatos habilitados na
Avaliagdo de Conhecimentos sera divulgada a classificagao final do PMPC n° 02/2014.

9. CRONOGRAMA

ETAPAS DATA
Inscricoes
As inscricdes devem ser realizadas por meio do sistema Peoplesoft 08/08/2014 a
com acesso disponivel na intranet, no link: 07/09/14

http://sigrh.metroweb.sp.qgov.br/psp/hrmtrprd/?cmd=login

Divulgacdo da relagao final dos empregados elegiveis, na
intranet e divulgacao de local, data e horarios da Avaliacdo Até 18/09/14
de Conhecimentos, no site www.caipimes.com.br

Avaliacao de Conhecimentos 28/09/14 (domingo)

Divulgacao do Caderno e Gabarito da Avaliagao de
Conhecimentos. A partir do dia seguinte da data dessa
divulgacdo esta aberto o prazo de 2 (dois) dias para solicitacdao de
pedidos de esclarecimentos/recursos, no site www.caipimes.com.br.

Até 01/10/14

Divulgacdo da relacdao de candidatos aprovados e
classificados na Avaliacdo de Conhecimentos, no site Até 24/10/14
WwWw.caipimes.com.br e na intranet.

Divulgacdo da Classificacdao final apos desempate, na

intranet. Ate 28/10/14

10. EXAME MEDICO

10.1. Quando houver liberacdo de vagas, os empregados/candidatos serdo encaminhados
para a realizacdo de Exames Médicos, em nUumero compativel com o numero de vagas
liberadas, no periodo de vigéncia deste processo.

10.2. Tera carater eliminatorio.

11. TREINAMENTO

11.1. Os empregados/candidatos aprovados no Exame Médico serdo encaminhados para a
realizacdo de Treinamento.

11.2. O empregado/candidato serd avaliado quanto a conhecimentos, habilidades e
comportamento/atitudes.

11.3. A formalizagdo do empregado/candidato no novo cargo ocorrera somente apds a sua
conclusdo e aprovacdo em todas as etapas eliminatorias da avaliacdao de aprendizagem
do Treinamento. Em caso contrario, permanecera no cargo de origem.

11.4. Tera carater eliminatorio.
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12. POLITICA DE PROMOGAO - ESCALA DE ACESSO

12.1. O empregado/candidato promovido ao novo cargo recebera o aumento salarial
proveniente de sua alteragdo de cargo, de acordo com a politica de promocéo e escala de
acesso vigente, com ocorréncia trimestral, limitada ao maximo de 4 (quatro) etapas
trimestrais, sendo que a elevagdo salarial decorrente da promocgdo ocorrera:

12.1.1. De forma imediata para os reajustes que representem até 10% do salario base;

12.1.2. Com escala de acesso trimestral de até 10%, caso o percentual de reajuste da
promocao seja superior a 10% do salario base;

12.1.3. Com escala de acesso trimestral superior a 10%, caso o percentual de reajuste da
promogao seja superior a 61,05% do salario base.

13. PRAZO DE VALIDADE

O PMPC n° 02/2014 terd validade de 06 (seis) meses, contados a partir da data da
divulgacdo da classificacdo final apos desempate, podendo ser prorrogado por igual periodo.

14. COMUNICACAO

14.1. A comunicagdo relativa ao PMPC n° 02/2014 sera feita por meio da intranet e/ou no site
Metr6 Informa.

14.2. A comunicacdo relativa a etapa de Avaliacdo de Conhecimentos sera divulgada pela
Coordenadoria de Apoio a Instituicdes Publicas — CAIP da Universidade de Sdo Caetano do Sul
- USCS, no site: www.caipimes.com.br.

14.3. E de responsabilidade do empregado/candidato o acompanhamento de tais publicacdes.

14.4. Esclarecimentos quanto ao processo deverdo ser feitos através do Fale com GRH, no
Portal GRH do Metroclick, escolhendo o assunto "SELECAQO”".

15. CONTEUDO PROGRAMATICO

Comunicagdo: Interpretacdo de texto. Ortografia oficial. Acentuagéo gréfica. Flexdo nominal e
verbal. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocacdo. Emprego de tempos e modos
verbais. Vozes do verbo. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Ocorréncia
da crase. Pontuagéo.

Raciocinio Légico: Estrutura légica de relagBes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou
eventos ficticios; deduzir novas informacgdes das relacdes fornecidas e avaliar as condigbes usadas
para estabelecer a estrutura daquelas relacdes. Compreensao e elaboracdo da légica das situacdes
por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e
temporal, formacdo de conceitos, discriminagdo de elementos. Compreensdo do processo logico
que, a partir de um conjunto de hipoteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas.

Conhecimentos Especificos:

Manuais: Manual do Sistema de Gestao Ambiental - SGA - MS-70-001; Manual do Sistema de
Gestdao da Qualidade - MO-13-913-0001; Manual do Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude
Ocupacional - MS-50-001; Manual de Boas Praticas - MO13-903-0291.
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Nocoes de Lideranca:

Textos: “Como liderar eficazmente; Como motivar eficazmente vocé e sua equipe; Sugestoes para uma
boa tomada de decisao; Os alicerces da criatividade; Como administrar conflitos eficazmente; Etica: freio
ou balizador?; Como administrar o tempo; Como os lideres devem se comunicar?”,

MODALIDADE DO CARGO

As vagas divulgadas neste Regulamento e as que vierem a surgir durante a validade deste processo
poderao ser da modalidade Estacao ou Trafego. O direcionamento do empregado/candidato para
determinada modalidade ocorrerd na etapa de Treinamento a critério da GOP.

17. INFORMACOES GERAIS

17.1. O Metro6 se reserva o direito de proceder as movimentacdes em numero que atenda aos
interesses e as necessidades do servigo, de acordo com a programacgdo de Treinamento da
area detentora da vaga e o numero de vagas existentes.

17.2. O empregado/candidato selecionado que ndo comparecer a qualquer uma das etapas do
Processo de Movimentacao de Pessoas na Carreira Operativa da GOP n° 02/2014, por qualquer
motivo, estara, automaticamente, excluido das demais etapas, sem nenhum prejuizo para a
participacdo em futuros processos. Casos especificos serdo analisados pela GPC.

17.3. O empregado/candidato que encontrar-se afastado por licenca médica, auxilio-doenca,
acidente do trabalho ou licenca maternidade, quando da divulgacdao ou no decorrer do processo,
podera participar, desde que possa cumprir todas as etapas, nas mesmas condi¢cdes dos demais
empregados/candidatos. Caso o empregado/candidato esteja ainda afastado na data de
convocagao para exame médico ou na data de inicio do Treinamento, e tenha sido aprovado nas
etapas anteriores, serd considerado excedente durante o prazo de validade deste processo. Apds
o seu efetivo retorno ao trabalho, seu caso sera analisado conforme andamento do processo e
liberagdao de vagas.

17.4. O empregado/candidato que encontrar-se em férias quando da divulgacgdo, inscrigdo ou
no decorrer do processo, podera participar, desde que possa cumprir todas as etapas, nas
mesmas condicdes dos demais empregados/candidatos.

17.5. Se, apdés a divulgacdo deste Regulamento, houver modificagdes nos manuais ou
procedimentos que fazem parte do contelddo da Avaliagdo de Conhecimentos e que impactem
em alguma questdo da avaliacdo, as mesmas poderdo ser consideradas, desde que sejam
justificadas e em tempo habil que ndo comprometa o processo. A modificacdo nos manuais
ou procedimentos sera analisada por comissdo técnica e, se for o caso, a questdo sera
anulada.

17.6. A qualquer tempo poder-se-a anular a Inscricdo, a Avaliacdo de Conhecimentos ou
tornar sem efeito a promocao do empregado/candidato, em todos os atos relacionados ao
PMPC n° 02/2014, quando constatada a omissdo, declaracao falsa ou outras irregularidades.

17.7. Comprovada a inexatiddo ou irregularidades descritas no item acima, o
empregado/candidato estara sujeito a responder por falsidade ideoldgica de acordo com a
legislacao vigente.

17.8. A movimentacdo do empregado/candidato para o novo cargo ocorrerd somente apos
sua aprovagdo em todas as etapas eliminatdrias, bem como, conclusdo e aprovagdo em
Treinamento.

17.9. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pelo Metr6/GPC e a Comissdo

Executora.

GPC/PRE/CHS
07/08/14



