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AQUISICAO DE SISTEMAS E/OU BENS

DESTINATARIO

Unidades Organizacionais responsaveis pela aquisicao de sistemas e/ou bens gue necessitem de treinamento.

PRINCIPAIS ALTERAGOES

- Finalidade: reescrita para melhor expressar o objetivo do Instrumento Normativo.
- Definigdes retiradas: Clausula Contratual de Treinamento, Especificacdo Contratual para treinamento vinculado a
contrato de aquisicdo de Bens e/ou Prestacdo de Servigos.

- DefinicGes alteradas: Representante do Gestor do contrato, Treinamento Contratual, participante, participante
Representante, Plano de Treinamento.

- O item Processo foi totalmente reescrito com alteracdo na ordem das responsabilidades.

- Retiradas as responsabilidades do participante por serem inerentes a condi¢ao de empregado.
- Disposigdes Finais: redefinidas algumas e excluidas outras.

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO (Assinatura e Carimbo) DOCUMENTO DE APROVAGAO

GRH - original assinado por Marisa Camarini AP-242/2019
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

1 FINALIDADE

Estabelecer competéncias e responsabilidades pela gestdo do conhecimento de treinamentos
decorrentes de contrato de fornecimento de sistemas e/ou aquisicao de bens.

2 DEFINICOES

AREA PARTICIPANTE DE TREINAMENTO

Unidade Organizacional do Metré na qual hd empregados que necessitam do treinamento para
desempenhar suas atividades e multiplicar o conhecimento.

AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Instrumento, elaborado e aplicado pelo instrutor, que verifica os niveis de competéncias,
conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridas pelo participante ou grupo de participantes.

AVALIACAO DE REACAO DE TREINAMENTO - ANEXO B

Documento que registra a percep¢do do participante ou do grupo de participantes em relacdo ao
treinamento ou atividade cursada, avaliando o conteudo, o educador, facilitador ou consultor, a
infraestrutura, o material e os recursos didaticos, a carga horaria e as informacdes préevias recebidas
sobre o tema e objetivos do treinamento, possibilitando verificar a adequagéo ou a necessidade de
aperfeicoamento dos itens avaliados.

CONTRATADA

Pessoa Fisica ou Juridica que mantém vinculo contratual direto com o Metrd.

CONTRATO DE AQUISICAO DE BENS

Instrumento contratual celebrado nos termos do artigo 2°, paragrafo Unico da Lei Federal n° 8.666/93,
entre a Companhia do Metr0 e terceiros, que estabelece as condi¢des para execucdo de seu objeto,
expressas em clausulas que definem, além das condicgdes técnicas e comerciais, os direitos, obrigacdes
e responsabilidades das partes.

Nota: Para o caso especifico deste Instrumento Normativo, os contratos terdo como finalidade
fornecer equipamentos e/ou sistemas juntamente com treinamento para capacitar metroviarios
e/ou terceiros indicados pelo Metré para multiplicarem o conhecimento adquirido e necessario
sobre 0s respectivos bens e/ou sistemas para manté-los e opera-los conforme documentagédo
técnica.

EMPREGADO PARTICIPANTE REPRESENTANTE

Empregado do Metrd, destacado do grupo de participantes, preferencialmente com formacéo basica
em elaborador.

GESTOR DO CONTRATO

Gerente ou Chefe de Departamento ligado diretamente a Diretoria, indicado por esta para exercer a
gestdo do Instrumento Contratual.
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2.8 PARTICIPANTE

Aquele que participa da atividade com a finalidade de ser capacitado a operar e/ou realizar manutencéo
no equipamento e/ou sistema, bem como para multiplicar o conhecimento a outros empregados.

2.9 PLANO DE ENSINO - ANEXO Al

Tabela organizada por mdédulos/unidades, emitida pela contratada, detalhando os objetivos
instrucionais, conteudo, carga horaria, técnicas instrucionais, descri¢cdo da aplicacdo da instrucéo,
recursos didaticos e tipos de avaliacao.

Nota: O Plano de Ensino descreve o planejamento das situacdes de aprendizagem, de forma que os
responsaveis por analisar a documentacdo possam verificar a sua adequacdo e/ou ajustes
necessarios, bem como os instrutores possam estudar e se preparar para a aplicacdo do
treinamento conforme previsto.

2.10 PLANO DE TREINAMENTO (TR) - ANEXO A

Documento emitido pela contratada, que estabelece o conjunto de requisitos essenciais a preparacao,
realizacdo e avaliacdo de treinamento tedrico e pratico, e as diretrizes para o desenvolvimento do
treinamento vinculado a contratos de aquisicao de bens.

2.11 REPRESENTANTE DO GESTOR DO CONTRATO

Empregado indicado pelo gestor do contrato para tratar de assuntos referentes as clausulas contratuais
de treinamento.

2.12 SINTESE DAS AVALIACOES DE REACAO E APRENDIZAGEM DE TREINAMENTO -
ANEXO C

Formulério, preenchido pelo instrutor, que resume as informacdes fornecidas pelos treinandos nas
avaliacdes de reacdo.

2.13 TREINAMENTO CONTRATUAL

Atividade sob responsabilidade de execucdo da contratada, para capacitar as equipes definidas pelo
Metrd e garantir que todos recebam as informacdes necessarias para desempenhar suas funcdes e
multiplicar o conhecimento.

3 PROCESSO

3.1 REPRESENTANTE DO GESTOR DO CONTRATO

3.1.1 Consolida as adequagBes e comentarios recebidos das areas envolvidas, antes do inicio do
treinamento.

3.1.2 Promove e conduz reunides entre 0s representantes da contratada e do Metrd para tratar das questfes
relativas aos treinamentos contratuais.

3.1.3 Atua como mediador nas comunica¢Ges entre a contratada e 0s representantes das Unidades
Organizacionais do Metro.
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3.1.4 Providencia o encaminhamento de correspondéncias a contratada e areas envolvidas no processo
acerca de quaisquer questdes relativas aos treinamentos contratuais.

3.1.5 Registra em ata de reunido as deliberagdes tomadas por ocasido das reunides entre a contratada e o
Metro.

3.1.6 Verifica se os pré-requisitos e a capacitacdo dos participantes estdo alinhados com o treinamento.

3.1.7 Comunica ao gestor do contrato a necessidade de aplicacdo de medidas contratuais cabiveis quando
o0 Plano de Treinamento ndo atender, ap0s trés apresentacdes, as especificacdes exigidas pelo Metro.

3.1.8 Emite CI para a Universidade Corporativa - Unimetro (GRH/UNI), apds o téermino do treinamento,
solicitando a aprovacdo do treinamento, anexando as Listas de Presenga (Anexo D), AvaliagGes de
Reacdo (Anexo B) e a Sintese (Anexo C), devidamente preenchida.

3.2 UNIVERSIDADE CORPORATIVA - UNIMETRO (GRH/UNI)

3.2.1 Recebe, do representante do gestor contrato, o Plano de Treinamento (TR), por e-mail ou em reunido
e realiza a andlise do conteldo, propondo adequacdes didaticas — pedagdgicas, se hecessario.

3.2.2 Quando o Plano for distribuido em reunido, analisa e faz comentarios ou sugestfes e assina em
conjunto com 0s demais representantes das unidades organizacionais, o gestor do contrato e
contratado a ata de reunido para registrar a aprovacao do Plano.

3.2.3 Providencia a reserva de sala para a realizacdo do treinamento quando o treinamento ocorrer nas
dependéncias do Metrd e em salas geridas pela Geréncia de Recursos e Infraestrutura (GRI).

3.2.4 Recebe do representante do gestor do contrato as Listas de Presenca — Anexo D, Avaliagdes de
Reacdo — Anexo B, realizadas no treinamento e a Sintese das Avaliacdes de Reacdo e Aprendizagem
de Treinamento — Anexo C preenchidas.

3.2.5 Avalia a reacdo dos participantes analisando as informacGes qualitativas e se a nota individual
apresentada é igual ou superior a 7,0, para poder concluir pela aprovagdo ou ndo da aplicacdo do
treinamento, conforme previsto no plano de ensino.

3.2.6 Solicita, quando necessario, mais informacfes aos envolvidos no treinamento, para embasar a
concluséo.

3.2.7 Emite CI aprovando ou reprovando o (s) treinamento(s) realizado(s), e envia ao gestor do contrato,
indicando pendéncias quando existir.

3.2.8 Zela pelo padréo da documentagéo, conforme estabelecido nesse Instrumento Normativo, orientando
as areas envolvidas e a contratada.

3.3 AREA PARTICIPANTE DE TREINAMENTO

3.3.1 Recebe do representante do contrato, por e-mail, o Programa de Treinamento, efetua analise e quando
necessario participa das reunides comentando, verificando a adequagao e se necessario revisando o
contetido do documento.

3.3.2 Estabelece parceria com o representante do gestor do contrato e a Unimetro na aprovagéo do Plano
de Treinamento (TR) e na concretizacdo do treinamento.
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3.3.3 Participa de reunides para o encaminhamento das pendéncias identificadas apds a realizacdo do
treinamento.

3.3.4 Elege um treinando (participante representante) para atuar como responsavel por acompanhar o
treinamento e a aplicacdo da avaliacdo de reacéo.

Nota: Para indicar o Participante Representante, dar preferéncia ao empregado que tenha formacéo
basica como elaborador. Se ndo houver nenhum, outro empregado participante do
treinamento pode ser designado.

3.3.5 Contata as areas envolvidas para solugdo ou encaminhamento de necessidades e desvios na realizacao
do treinamento.

3.3.6 Orienta o participante representante, em conjunto com a Unimetro, para que sejam fornecidas as
informacdes necessarias aos demais participantes e ao instrutor.

3.3.7 Analisa o Plano de Treinamento (TR) quanto a adequacdo técnica do contetdo, apresentando
comentérios e propostas que contribuam para a melhoria da matéria do treinamento.

3.3.8 Analisa o treinamento realizado, com base nos instrumentos de avaliacao adotados e nas informac6es
fornecidas pelo participante representante e encaminha ao gestor do contrato as pendéncias
identificadas para tratamento junto a contratada.

3.3.9 Caso seja constatada ineficAcia no método de aplicacdo, propde, em conjunto com o gestor do
contrato, até trés complementacGes e/ou nova(s) aplicacdo(6es) do Treinamento.

3.3.10 Planeja e viabiliza treinamento interno para repasse de informagdes, com apoio da Unimetro,
guando necessario.

3.4 EMPREGADO PARTICIPANTE REPRESENTANTE

3.4.1 Recebe orientacBes da Area Participante de Treinamento e da Unimetro sobre preenchimento da
lista de presenca (Anexo D) e sintese da avaliacdo de reacdo (Anexo C), material didatico exigido,
horéarios contratados, liberacdo dos horarios de lanche, almoco e sobre seu papel como participante
representante.

3.4.2 Recebe da area participante de treinamento o plano de ensino e demais documentos pertinentes e
distribui aos treinandos.

3.4.3 Repassa as orientacfes previstas para o treinamento aos treinandos e aos instrutores orientando-os
sobre a utilizacdo dos documentos necessarios.

3.4.4 Atua como elo de ligacdo entre os treinandos, 0s instrutores e as areas do Metr6 envolvidas, para o
encaminhamento de questdes identificadas no treinamento, tais como ndo cumprimento do Plano de
Ensino, assiduidade dos treinandos e falta de material/equipamento, imprevistos em relagéo ao
instrutor da empresa contratada, etc.

3.4.5 Posiciona a Unimetro sobre 0 andamento do treinamento nas condigdes de normalidade e de desvio,
por e-mail.

3.4.6 Orienta e subsidia o instrutor e os demais participantes quanto ao preenchimento e encaminhamento
de listas de presenca, avaliacdes, sinteses e outras necessidades relacionadas ao treinamento, de
acordo com instrucOes recebidas da Unimetro.
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3.4.7 Fornece a Unimetro e/ou ao representante do gestor do contrato, informacdes sobre o
desenvolvimento do treinamento.

3.4.8 Quando necessario, fornece a Unimetro e a area gestora do contrato subsidios para esclarecer pontos
de conflito demonstrados nas avaliacdes.

3.5 TREINANDO
3.5.1 Preenche os instrumentos de avaliacdo de reacdo aplicados durante e/ou ao final do treinamento.

3.5.2 Realiza, quando indicado pela &rea, o repasse do contetdo apreendido no treinamento a empregados
que dele ndo participaram.

3.6 GESTOR DO CONTRATO
3.6.1 Realiza as a¢des necessarias a concretizacdo de treinamentos, como:
a) Reunides com a contratada e as areas do Metrd.

b) Garante que o contrato contenha exigéncia de os treinamentos serem realizados todos em
portugués, inclusive o material a ser utilizado.

c) Envio dos pareceres as contratadas quanto ao Plano de Treinamento (TR).
d) Envio de pendéncias identificadas na realizacdo do treinamento.

e) Comunicacdo com a contratada e areas do Metr6 envolvidas.

f) Registros em atas de reuniéo.

g) Disponibilidade dos recursos necessarios para realizacdo dos treinamentos, desde que previsto
em contrato.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
4.1 MAN-00-200 — Elaboracdo de Instrumentos Normativos

5 DOCUMENTOS VINCULADOS

5.1 MAN-02-208 - Elaboracdo do Plano de Treinamento para Aquisicdo de Sistemas e/ou Bens

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 Empregados de outras empresas sO poderdo participar de treinamento contratual quando o assunto
tiver sido previsto em convénios, termos de cooperacdo e concessdo para operacdo e manutencao,
outros contratos de fornecimento de servi¢os ou documentos equivalentes, firmados com o Metrd.

6.2 O treinamento devera ser realizado em observancia as disposi¢6es contidas nos documentos técnicos
do Metro.

FI1-0180B
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6.3 A relagdo dos formulérios (Anexos deste Instrumento Normativo), lista de presenca, avaliacfes e
sintese encontram-se na pagina do Metr6Click em Unimetro/Educadores

6.4 O Material didatico desenvolvido pela contratada, necessariamente em portugués, serd considerado
patriménio do Metrd, que dispord dele para uso interno, em parte ou no todo, porém, sempre
mencionando a fonte original.

6.5 A carga horéaria diaria do treinamento ndo deve ultrapassar o periodo de 8 horas.

6.6 As situacBes ndo previstas neste Instrumento Normativo serdo objeto de anélise e deliberacdo pela
Gerencia de Recursos Humanos (GRH) que seré a responsavel pela sua revisdo em caso de alteracdes
no processo descrito.

6.7 Este Instrumento Normativo revoga e substitui o de cddigo NOR-02-208- Rev. 01, de 29/05/2009 e
demais disposi¢des contrérias.

QUADRO DE RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL ITEM DE RESPONSABILIDADE

Representante do Gestor do Contrato 3.1,6.1,6.2,6.4e6.5

Universidade Corporativa — Unimetro (GRH/UNI) 3.2,6.3,6.4e6.5

Area Participante de Treinamento 3.3

Empregado Participante Representante 3.4

Treinando 35

Gestor do Contrato 3.6

Gerencia de Recursos Humanos (GRH) 6.6

QUADRO DE REVISOES

CODIGO DO IN REV. VIGENCIA MOTIVO
NOR-02-101 00 12/07/2007 Instrumento Normativo implementador.
NOR-02-208 01 29/05/2009 — Adaptado aos padrdes estabelecidos pelo MAN-00-200 —

Elaboracédo de Instrumentos Normativos.

— Finalidade: reescrita para melhor expressar o objetivo do
Instrumento Normativo.

— DefinicGes retiradas: Contrato para aquisi¢do de bens e/ou
prestacdo de servicos, Gestor do treinamento contratual,
Programa de treinamento e Unidade Organizacional.

— DefinicOes alteradas: Clausula contratual de treinamento,
Especificacdo Contratual, Contraparte do gestor do
contrato, treinamento Contratual, Plano de Treinamento,
Participante, Participante Representante.

— O item Processo foi totalmente reescrito com alteragdo na
ordem das responsabilidades.

— Retiradas as responsabilidades do participante por serem
inerentes a condicdo de empregado.

— Consideragfes Finais: redefinidas algumas e excluidas
outras por serem desnecessarias.

— As Especificagbes Contratuais constituem Anexos da
Norma e serdo disponibilizadas na pagina de Instrumentos
Normativos, no portal da GRH, quando da publicacdo do
IN.
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Nome Reg. Area

Eliete d’Addio Miranda 16.998-0 GRH/UNI

Jodo Cipriano de Araujo Filho 28.616-1 GRC/RCC

Jana Eleonora Branco D ‘Avila 27.581-0 GRC/RCC
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ANEXO A
PLANO DE TREINAMENTO (TR)
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A partir de: 31/07/2019

METRO |

Modulo -

ANEXO Al

PLANO DE ENSINO

DOCUMENTO TECNICO

ANEXO A1 - PLANO DE ENSINO

OBJETIVO

CONTEUDO

CARGA
HORARIA

TECNICAS
DE ENSINO

RECURSOS

AVALIAGAO
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ANEXO B
AVALIACAO DE REACAO DE TREINAMENTO

ﬂ ["[33):1s] AVALIACAO DE REAGAO DE TREINAMENTO

TREINAMENTCATIVIDADE DATA DE BEALIZAGAD

IMIZID ! ! TERMIKG
FORNECEDOR DO TREINAMENTOVATIVIDADE NETRUTOR LOCAL CARGA HORARIA
ROME DO PARTICIPANTE [opcional) RG AREA W' PROTREIERA

1-DE 0 A 10, QUE NOTA VOCE DA A ESTE TREINAMENTO/ATIVIDADE ?

[] [0 [ [ [ [ [ [ [s] [s] [

2 - MARQUE COM UM “X" OS5 ITENS QUE EVENTUALMENTE NAD ATENDERAM SUA EXPECTATIVA:

|:| CONTEUDO o5 assuntos abordades ou atividades e dindmicas realizadas)

|:| INSTRUTOR (dominio do assunto, habllidade de condugio do grupo, capecidade de se comuncar, alc.)
I:‘ INFRA-ESTRUTURA [saly da aula, recursas, abs)

|:| MATERIAL E RECURSOS DIDATICOS (apostilas, videos. ato.)

[ ] cancaHoRARIA

I:‘ INF{JH‘MM;E-}ES RECEBIDAS SOBRE A ATIVIDADE (laca, data/horaric, programa e resultados esperados)

ESPACO PARA SUGESTOES £ COMENTARIOS

3 - O TREINAMENTO/ATIVIDADE ATENDEU AS NECESSIDADES EXIGIDAS PARA SUA ATUAGAO NO DIA-A-DIA 7
DE UMA NOTA DE 0 A 10:

[] [ ] 1 [ [] [ [ [] [s] [

ELPACH PARA SUIGESTOES CRITICAS E COMENTARIOS

-0
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ANEXO C

SINTESE DAS AVALIACOES DE REACAO E APRENDIZAGEM DE

TREINAMENTO

ﬂ [1[§;le] SINTESE DAS AVALIACOES DE REAGAO E APRENDIZAGEM DE TREINAMENTO

TREINAMENTO/ATIVIDADE

DATA DE REALIZACAD
Nicio [ TERMING

FORNECEDOR DO TREINAMENTOVATIVIDADE

N DE PARTICIPANTES

AVALIAQOES RECEBIDAS CARGA HORARIA

MOME DO INSTRUTOR LOCAL

NE PROTREVSRA (im0 axcuzve GAH)

METODO DE AVALIAGAO APLICADA

[] paaTica opERaCIONAL

AVALIAGAO DE REACAO AVALIAGAD DE APRENDIZAGEM
[] PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIAGAO DE REAGAO [] provaEscriTa
l:l QUESTIONAMENTO VERBAL l:‘ PROVA QRAL

|:| SIMULAGAD E/OU TESTE SITUACIONAL

1 - RESULTADO DA AVALIAGAO DE REAGAO DOS PARTICIPANTES

Faga a média das notas das avaliagdes dos treinandos baseada nos dados da questdo 1 da avaliagao de reagdo.
Some todas as notas e divida pelo nimero de respost tando no ao lado.

pag

2 - MARQUE NOS ESPAGOS ABAIXO O NUMERO TOTAL DE RESPOSTAS DA QUESTAO 2 DA AVALIAGAO DE REAGAO

[ ] coNTEUDO (0s assuntos abordados ou atividades e dinamicas realizadas)

D INSTRUTOR (dominio do assunto, habilidade de condugdo do grupo, capacidade de se comunicar, efc.)
D INFRA-ESTRUTURA (sala de aula, recursos, etc.)

I:‘ MATERIAL E RECURSOS DIDATICOS (apostilas, videos, efc.)

D CARGA HORARIA

INFORMAGOES RECEBIDAS SOBRE A ATIVIDADE (local, data/horario, programa e resultados esperados)
ANOTE AS SUGESTOES E GOMENTARIOS DOS PARTICIPANTES:

Fl- 0167

3 - RESULTADO DA AVALIAGAO DE REAGAO DOS PARTICIPANTES

Faga a média das notas das avaliagoes dos treinandos baseada nos dados da questio 3 da avaliagdo de reacao.
Some todas as notas e divida pelo nimero de resp no espaco ao lado. I:l
ANOTE AS SUGESTOES E COMENTARIOS DOS PARTICIPANTES:

4 - AVALIACJ"’.O DE APRENDIZAGEM DOS PARTICIPANTES
5.1- TODOS OS PARTICIPANTES FORAM APROVADOS 7 siM[] NAO[]
5.2 - INDIQUE OS PARTICIPANTES QUE NAO ATINGIRAM O NIVEL DE APROVEITAMENTO ESPERADO:

NOME REGISTRO AREA AGOES CORRETIVAS.

5 - PARECER GERAL DO INSTRUTOR SOBRE O GRUPQ DE PARTICIPANTES E O TREINAMENTO

6 - ACOES DE CORREGAO

ASSINATURA DO INSTRUTOR RG

DATA ‘

| ATENQED: Este formulario devera ser encaminhado preferencialmente em até 7 dias dieis apos a realizagdo do treinamento para GRH/area responsavel pelo treinamente. |

Fl- 0187 VERSD

FI1-0180B
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