PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

LEI N° 6.596
De 23 de julho de 2007

Dispde sobre o Plano de Empregos,
Carrciras e Salarios e a Estrutura
Administrativa da Companhia Troleibus
Araraquara — CTA ¢ da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE
ARARAQUARA, Estado de Sio Paulo, no exercicio de suas atribuicdes legais,
e de acordo com o que aprovou a Cimara Municipal, em sessfo ordinaria de 17
de julho de 2007, promulga a seguinte lei:

TITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei institi o Plano de Empregos,
Carreiras e Salarios, bem como a Estrutura Administrativa da Companhia
Troleibus Araraquara — CTA, com a finalidade de estabelecer procedimentos e
fornecer instrumentos para andlise e proposi¢io de alteragBes funcionais efou
salariais.

Art. 2° Para efeito desta Lei, considera-se:

I — Politica de Remuneragio, o conjunto de diretrizes ¢ critérios que deverio
nortear o tratamento do salario do empregado, com base na Tabela de Empregos,
Estrutura Funcional, Avaliagio de Desempenho, harmonia salarial da area;

I1 — Tabela Salarial, o conjunto de padrdes salariais (estagios), agrupados em
classes, destinados a subsidiar a administragio de salarios da empresa;

III — Tabela de empregos, o conjunto de empregos discriminados em ordem
alfabética, pré-requisitos de responsabilidades, conhecimento e obtengfo de
resultados;

IV — Avaliacido de Desempenho, o sistema que instrumentaliza as geréncias para.
o diagnéstico das variaveis que interferem no desempenho de cada empregado, *
objetivando melhores niveis de desempenho e produtividade a ser desenvolvido
no periodo de 12 (doze) meses;

Cedidos, os empregados efetivos designados para prestar servigos a outra
autdyqui presa estatal e a Prefeitura;
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VI — Cargos em Comissdo, os postos de Diretoria da Companhia e assessores, de
livre nomeacdo e exoneraco, designados, respectivamente, em Assembléia dos
Acionistas ou pela Diretoria correspondente;

VII - Fungées de Confiancga, a fungiio gerencial, exercida por empregado, em
carater de confianca, com designacdo feita pela Presidéncia;

VIH - Plangjamento de Carreira, o planejamento anual de promogio funcional
ou salarial dos empregados de um determinado setor;

IX — Promog#o Funcional, a mudanga do empregado para nivel superior, dentro
da carreira onde se encontra situado o seu emprego, ndo implicando na mudanga
das fungdes bésicas;

X - Reenquadramento Funcional, a adequagdo do empregado ao emprego
resultante da transformago promovida por esta Lei, considerando-se as fungoes
desempenhadas pelo empregado, resultante de uma avaliacio de fungfio ou
reavaliagdo de cargo, que sera realizada exclusivamente no momento da entrada
em vigéncia deste PECS, e;

XTI — Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de empregos de provimento efetivo,
isolados ou de carrcira, incluidos os empregos em comissdo, que integram a
estrutura organizacional da Companhia Tréleibus Araraquara - CTA.

Art. 3° A determinacdo dos salarios de admissio
ou integracfio obedecerfio aos seguintes critérios:

I — As admissBes deverfio ser realizadas em empregos ¢ salarios iniciais de
carreira;

II - Quando houver necessidade de admissdo de empregados com qualificagéio e
experiéncia especificas, deverfio ser observadas a maturidade profissional dos
candidatos, o recurso existente, bem como a harmonia salarial no setor, ¢;

III - As admissbes serdo centralizadas na Presidéncia e Diretoria
Administrativa, para todos os empregos da empresa.

Art. 4° As vagas de aprendiz, de provimento
isolado, sfio exercidos por estudantes selecionados nos termos da legislagio
especifica, vedada sua efetivaco em qualquer emprego.

Art. §8° Os demais empregados poderdo ser
promovidos desde que atendam, cumulativamente, aos seguintes requisitos, bem
omo aos critérios estabelecidos em regulamento especifico:

a, o minimo, 12 (doze) meses no emprego, e;
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IT — Ter bom desempenho, aferido em avaliagfio regular de desempenho, nos
termos de regulamento proprio.

Art. 6° Na hipotese de Promogdo Funcional na
Carreira a investidura ocorrera, obrigatoriamente, no emprego situado na classe
imediatamente superior.
TiTULO I
DO PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS

DA COMPANHIA TROLEIBUS ARARAQUARA - CTA

Capitulo 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios
da Companhia Tréleibus Araraquara estrutura ¢ organiza as carreiras da
empresa.

Art. 8° O Plano de Empregos, Carreiras ¢ Salarios

aplica-se a todos os empregados ativos da Companhia Troleibus Araraquara -
CTA.

Capitulo 1X
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL
Art. 9° Ficam criados os empregos de provimento
efetivo e as fungdes de confianga, que passam a constituir 0 Quadro Geral de
Pessoal da Companhia Troleibus Araraquara - CTA, indicados nos seguintes

anexos que integram esta Lei:

I — Anexo I: Empregos de Provimento Efetivo;

IT + Anexo II: Fungdes de Confianga;

-~
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Secio 1
Dos Empregos de Provimento Efetivo

Art. 10. A investidura nos empregos integrantes do
Anexo 1 far-se-4 mediante prévia aprovagdo em concurso publico ou em
promogao, de provas ou de provas ¢ titulos, e desde que atendidos os seguintes
requisitos basicos:

I — Possuir a nacionalidade brasileira;

IT — Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

III - Estar em dia com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV — Possuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do emprego;
V — Possuir a idade minima de dezoito anos, ¢;

VI — Possuir aptiddo fisica e mental.

§ 1° Sdo requisitos minimos de escolaridade para
investidura originaria nos empregos referidos no caput deste artigo:

I — Curso de graduagio ou tecnologico superior completo ou habilitagio legal
equivalente para Advogado, Analista, Assessor de Imprensa, Assistente Social,
Contador, Engenheiro de Seguranga do Trabalho, Especialista em Transportes,
Meédico do Trabalho, Psicéloga e Supervisor;

II — Curso técnico de nivel médio ou habilitacfio legal equivalente para os
empregos de Técnico de Enfermagem, Técnico Especializado e Técnico de
Seguranga do Trabalho;

111 — Curso de nivel médio ou habilitagdo legal equivalente para os empregos de
Agente de Fiscalizagio, Agente de Portaria, Arrecadador, Assistente
Administrativo, Assistente Operacional, Auxiliar Administrativo, Secretaria de
Diretoria e Telefonista, e;

IV — Ensino fundamental completo ou habilitagdo legal equivalente para os
empregos de Ajudante Geral, Assistente de Manutengdo, Auxiliar de
Manutencio, Eletricista, Encarregado de Manutengio e Motorista.

§ 2° As atribuigbes do emprego podem justificar a .
exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei ou titulagio especifica.

§ 3° A pessoa portadora de deficiéncia fisica ou
sorjal € assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para
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provimento de emprego desde que a intensidade e a extensfo da deficiéncia seja
compativel com o exercicio das respectivas atribui¢des e segundo o que dispuser
lei especifica.

Art. 11. As atribuicdes dos empregos constanies
do Anexo I s3o as constantes desta Lei, com as especificagdes estabelecidas em
regulamento.

Art. 12. As escalas de vencimentos dos empregos
integrantes do Anexo I serfo estipuladas em regulamento préprio.

§ 1° O ingresso nos empregos referidos no caput
deste artigo ocorrera sempre na referéncia do piso salarial da respectiva carreira,

sendo que para a promog¢do serd exigido no minimo um ano na respectiva classe.

§ 2° A excecdo prevista no paragrafo anterior esta
condicionada i existéncia de vaga com a titula¢io requerida.

§ 3° O empregado que pretender cursar graduagéo
ou pos-graduaco em Areas correlatas a atividade exercida na empresa, cujo
horario coincida com a jornada de trabalho, podera solicitar ao respectivo
Diretor a troca do horario do trabalho, ou o abono deste, mediante analise e
aprovacdo pela Presidéncia.

Art. 13. Os empregados investidos nos empregos
integrantes do Anexo I cumprirfo jornada de trabalho de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, excetuando-se os casos em que haja lei especial com previsdo
diversa, € os investidos no emprego de Médico do Trabalho que cumprirfo
jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais.

Seciio 11
Dos Cargos de Assessor

Art. 14. Os cargos de provimento em comissio,
integrantes do Anexo III desta Lei, sdo de livre nomeag¢do e exoneragdo da
Diretoria da Arca ¢ Presidéncia da Companhia Tréleibus Araraquara - CTA.

Paragrafo dnico. Sdo requisitos para a nomeago:
I — Possuir a nacionalidade brasileira;

H — Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

IH1 — Estar em dia com as obrigacGes militares e eleitorais;

—fRossuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do emprego; E/f
5
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Y — Possuir a idade minima de dezoito anos, e;
VI — Possuir aptidio fisica € mental.

Art. 15. Ao ser nomeado para o cargo de
provimento em comissio o empregado titular de emprego de provimento efetivo
podera optar pela remuneragiio de seu emprego ou funcfio de confianga de
origem, de acordo com o regulamento.

Art. 16. Ao ser exonerado do cargo de provimento
em comisso, o empregado retornara ao seu emprego ou fungéo de confianga de
origem.

Art. 17. O ocupante de cargo de provimento em
comissdo podera ser nomeado para exercer, interinamente, outro cargo de
provimento em comissfio, sem prejuizo das atribuigdes do primeiro, devendo
optar pela remuneragiio de um deles durante o periodo da interinidade.

Art. 18. As atribuigdes do cargo integrante do
Anexo II sfio as constantes desta Lei, com as especificagfes estabelecidas em
regulamento.

Art. 19, O salario do Assessor da Presidéncia,
integrante do Anexo I, serd equivalente a 60% (sessenta por cento) dos
vencimentos dos demais Diretores.

Art. 20. Os saldrios de Gestor de Transito ¢ de
Coordenador de Comunicagdo serdo equivalentes a 40% (quarenta por cento), e
os salarios de Assistente de Relagdes Publicas, serfio equivalentes a 25% (vinte ¢

cinco por cento) dos vencimentos dos demais Diretores, e serfo integrantes do
Anexo II1.

Seciio 111
Das Funcgdes de Confianca

Art. 21. As fungdes de confianga, integrantes do
Anexo II deste Projeto, sfo de livre nomeagio ¢ exoneragdo do Presidente da
Companhia, observando-se que o exercicio de funcdo de confianga é exclusivo a
titular de emprego efetivo que atenda os critérios e requisitos de provimento
estabelecidos em regulamento;

Art. 22, As atribui¢Ges das fungGes de confianca
sd0 as constantes desta Lei, com as especificagBes estabelecidas em
regulamento.
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Art. 23. O empregado que exerce fungiio de
confianga ficara sujeito a jornada integral de trabalho.

§ 1° A verba de gratificagio da fungiio de
confianca ser4 estabelecida em regulamento especifico.

§ 2° As nomeagdes das fungdes de gerentes ficarfio
condicionadas a regulamento proprio e especifico da Companhia Troleibus
Araraquara — CTA.

Secdo IV

Da Composi¢io da Diretoria Executiva

Art. 24, A Diretoria Executiva serd composta por 5
(cinco) membros, com cargos de livre nomeagéo, a saber:

I — Diretor-Presidente;
II — Diretor-Financeiro;
III — Diretor-Técnico;
IV — Diretor-Administrativo, e;
V — Diretor-Juridico.

Art. 25, As eleicdes dos membros da Diretoria
Executiva serdo realizadas em Assembléia de acionistas, recaindo a escolha
sobre pessoa de conduta ilibada e reconhecida capacidade técnica.

Paragrafo dnico. A retribui¢do pecuniaria dos

integrantes da Diretoria Executiva da Companhia serd determinada e aprovada

em Assembléia de Acionistas, e seré paga a titulo de Pro Labore.

Art. 26. A Diretoria da Presidéncia sera composta
por:

I -1 (um) Assessor da Presidéncia;
H — 1 (uma) Secretaria Executiva,
IIT - 1 (um) Coordenador de Comunicagéo, ¢;

04 (quatro) Assistentes de RelagSes Publicas. 7 -
_ i



Pardgrafo dnico. Os cargos de Assessor de
Presidéncia e de Gestor de Transito serfio de livre nomeacg3o e exoneragfo,
realizadas pelo Diretor-Presidente, recaindo a escolha sobre pessoa de
reconhecida capacidade e conduta ilibada.

Art. 27. A Diretoria Financeira serd composta por
1 (uma) Geréncia Contabil/Financeira, ocupada por empregado do quadro de
provimento efetivo, nomeado pelo Diretor Financeiro, nos termos e critérios
definidos em regulamento especifico.

Paragrafo dnico. A Geréncia Contabil/Financeira
sera composta por 1 (um) Setor de Contabilidade, 1 (um) Setor de Tesouraria e 1
(um) Setor de Contas a Pagar, ocupados por empregados do quadro de
provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Financeiro, nos termos e critérios
definidos em regulamento especifico.

Art. 28. A Diretoria Técnica sera composta por 1
(uma) Geréncia de Transportes € 1 (uma) Geréncia de Transito, ocupadas por
empregado do quadro de provimento efetivo, nomeado pelo Diretor-Técnico,
nos termos ¢ critérios definidos em regulamento especifico.

I — A Geréncia de Transportes sera composta por 1 (um) Setor de Operagéo, 1
(um) Setor de Planecjamento ¢ Fiscaliza¢do, 1 (um) Setor de Manutengio de
Veiculos e 1 (um) Setor de Terminais, ocupados por empregados do quadro de
provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Técnico, nos termos e critérios
definidos em regulamento, e;

IT — A Geréncia de Tréinsito serd composta por 1 (um) Setor de Fiscalizagdio e
Eventos, 1 (um) Setor de Projeto ¢ Educagfio, 1 (um) Setor de Sinalizagfo,
I{(um) Setor de Administragdo ¢ Transporte Complementar e 1 (um) Setor de
Pedagio, ocupados por empregado do quadro de provimento efetivo, nomeados
pelo Diretor-Técnico nos termos ¢ critérios definidos em regulamento.

Art. 29. A Diretoria Juridica serd composta de 1
(uma) Geréncia Juridica, ocupada por empregado do quadro de provimento
efetivo, nomeado pelo Diretor-Juridico, nos termos e critérios definidos em
regulamento especifico.

Art. 30. A Dirctoria Administrativa serd composta
de 1 (uma) Geréncia de Recursos Humanos ¢ 1 (uma) Geréncia de Bens,
Servigos € Suprimentos, ocupadas por empregado do quadro de provimento
efetivo, nomeados pelo Diretor-Administrativo, nos termos e critérios definidos
em regulamento.

§ 1° A Geréncia de Recursos Humanos sera
osta por 1 (um) Setor de Recursos Humanos, 1 (um) Setor de Assisténcia

S e 1)um) Setor de Recrutamento e Sclegfio, ocupados por empregados do -/
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quadro de provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Administrativo, nos
termos e critérios definidos em regulamento.

§ 2° A Geréncia de Bens, Servigos e Suprimentos,
sera composta por 1 (um) Sector de Bens e Servigos, 1 {um) Setor de
Almoxarifado e 1 (um) Sector de Suprimentos, ocupados por empregados do
quadro de provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Administrativo, nos
termos e critérios definidos em regulamento.

Secio V
Das Substituicoes

Art. 31. O empregado investido nas fungdes de
confianga sera substituido por empregado indicado no regimento interno ou, no
caso de omissdo, por substituto previamente designado pelo dirigente maximo da
companhia e nomeado conforme art. 17 desta Lei Municipal.

Art. 32. O substituto assumird, automatica e
cumulativamente, sem prejuizo do emprego ou fungfio de confianga que ocupa o
exercicio da fungio de confianca nos afastamentos e impedimentos legais ou
regulamentares do titular superiores a 10 (dez) dias, devendo optar, guando for o
caso, pela retribuigfio pecunidria de uma delas.

Art. 33. Findo o periodo de substitui¢io, qualquer
que seja ele, o substituto retornard a seu emprego ou funcio de confianca de
origem.

Capitulo IV
DAS CARREIRAS

Art. 34. Os empregos integrantes do Anexo [ desta
Lei estfio organizados nas seguintes carreiras:

I. Advogado;

IIL. Agente de Fiscalizac3o;
III.  Agente de Portaria;

IV.  Ajudante Geral;

V. Analistas;

Arrecadador;
J
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VH. Assistente Administrativo;

VIII. Assistente Manuteng&o;

IX.  Assistente Operacional;

X. Assistenie Soctal;

XI.  Auxiliar Administrativo;

XII. Auxiliar Manutencio;

XII1. Contador;

XIV. Eletricista;

XV. Encarregado Manutencio;

XVI. Engenheiro de Seguran¢a do Trabalho;
XVII. Especialista em Transportes;
XVIIL Médico do Trabalho;

XIX. Motorista;

XX. Psicdloga;

XXI. Secretaria de Diretoria;

XXII. Supervisor;

XXI1IIL. Técnico Especializado;

XXIV. Técnico de Enfermagem;

XXYV. Técnico Seguranga do Trabalho; e,

XXVI. Telefonista.

Capitulo VI

DanAvaliacio de Desempenho Funcional
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Art. 35. A avaliagdo de desempenho funcional tera
seus resultados apurados conforme disposto em regulamento e consolidados a
cada 12 (doze) meses, durante o primeiro bimestre do exercicio, obedecendo ao
disposto nesta Lei.

§ 1° A avaliagio de desempenho funcional,
consideradas as condi¢Bes de trabalho, observard, no minimo, aos seguintes

critérios:

1 — Cumprimento das normas de procedimento ¢ de conduta no desempenho das
atribui¢des do emprego ou fungéo;

II — Produtividade no trabalho, com base em padrdes previamente estabelecidos;
HI — Produtividade da equipe, com base em padrdes previamente estabelecidos;
IV — Assiduidade, ¢;

V — Pontualidade.

§ 2° Os critérios, as normas ¢ os padries a serem
utilizados na avaliagio de desempenho funcional do empregado e sua
consolidaciio serdo elaborados por Comissio designada para esse fim, cuja
composi¢ido minima contard com os seguintes membros:

I - 01 (um) integrante da Geréncia de Recursos Humanos da empresa;

IT —- O Gerente ou Supervisor do setor responsavel pela equipe de trabalho que
estiver sendo avaliada;

III - 01 (um) integrante da equipe de trabalho que estiver sendo avaliada, e;

IV — (01} um representante dos empregados titulares de empregos de provimento
efetivo.

§ 3° Os empregados indicados nos incisos IIT e IV
do paragrafo anterior serdo escolhidos por seus pares.

§ 4° Os critérios de avaliagdo serdo aplicados e
ponderados em conformidade com as caracteristicas das atribuigdes exercidas.

§ 5° Serd dado conhecimento prévio aos
empregados dos critérios, das normas ¢ dos padrdes a serem utilizados para a
avaliacio de seu desempenho ¢ da equipe que integra.

§ 6° O resultado consolidado da avaliagio de
o funcional devera indicar os fatos, as circunstincias e os demais

- 11/
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elementos de convicgdo no termo final de avaliagio, inclusive, quando for o
caso, o relatério relativo a producéo de provas testemunhais ¢ documentais.

Art. 36. As acgdes da avaliacio de desempenho
funcional deverio ser articuladas com o Programa de Capacitagio ¢
Aperfeigoamento dos Empregados.

Parigrafe Unico. Os empregados titulares de
emprego de provimento efetivo participarfio da elaboragiio do Programa de
Capacitagio e Aperfeicoamento dos Empregados de conformidade pré-
estabelecida na Avaliagdo de Desempenho.

Art. 37. As necessidades de capacitacio ou
aperfeigoamento do empregado cujo desempenho tenha sido considerado
insuficiente para a progressdo funcional serio priorizadas a fim de atender as
necessidades miituas da empresa ¢ do empregado.

Art. 38. Todos os procedimentos administrativos e
normas relativas a avaliacio de desempenho funcional serdo estabelecidos em
regulamento.

Capitulo 111

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. O quadro de lotacio numérica de
empregos, cargos ¢ fungdes de confianca esta estabelecido no Anexo IV desta
Lei.

§ 1° As atividades por Diretoria serfio fixadas em
regulamento, considerando-se as caracteristicas e necessidades destas.

§ 2° Todos os funciondrios existentes no quadro
numérico da empresa serfio enquadrados em suas funcdes, pelo regime da CLT —
Consolidagio das Leis do Trabalho, na entrada em vigéncia desta Lei.

Art. 40. Os ocupantes dos cargos de Diretor,
Assessor, Gerente e Supervisor de setor estio desobrigados de registro de ponto.

Art. 41. Os regulamentos necessarios a
implementagio do disposto nesta Lei ¢ o sistema de capacitagiio e qualificagfio
dos empregados serfio elaborados por Comissfio designada para esse fim, cuja
posi¢io minima contard com os seguintes membros:

12
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II — Diretoria Executiva da Companhia Tréleibus Araraquara;

III - 01 (um) integrante da Geréncia de Recursos Humanos da Companhia
Tréleibus Araraquara;

IV — 01 {um) representante dos empregados de cada classe profissional (Manual
e Operacional, Técnico e Administrativo, Universitario e de Geréncia);

V — 01 (um) representante do Sindicato da categoria.

Pardagrafo unico. Os membros da comissdo
estabelecida no caput que representarem os empregados titulares de empregos de
provimento efetivo serfio indicados por seus pares conforme dispuser o
regulamento especifico.

Art. 42. A implementa¢do do disposto nesta Lei
observard o disposto no art. 169 da Constituigio Federal e as normas pertinentes
da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 43. As despesas decorrentes da execugdo
desta Lei serfio atendidas por contas proprias consignadas em orcamento de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 44. Ficam extintos os empregos de
Abastecedor, Almoxarife 1I, Analista Financeiro, Analista de Sistemas,
Apontador, Arrecadador de Terminal, Assistente de Contabilidade, Assistente de
Contas a Pagar, Assistente Juridico, Assistente Recursos Humanos, Assistente
Tesouraria, Assistente Transportes, Auxiliar Compras, Auxiliar Contabilidade,
Auxiliar Juridico, Auxiliar Almoxarifado, Auxiliar Recursos Humanos, Auxiliar
de Manutengdo do Terminal Rodovidrio, Auxiliar de Recrutamento e Selec#o,
Auxiliar Mecénico, Auxiliar Tesouraria, Auxiliar Trafego, Auxiliar Transporte,
Bilheteiro, Borracheiro, Borracheiro I, Chefe de Manutengio, Cobrador,
Comprador, Coordenador de Seguranga, Coordenador de Terminal, Coordenador
Geral de Trafego, Copeira, Conservador de Instalagtes, Eletricista de Rede,
Eletricista de Veiculos, Encarregado de Manutengfo Diesel, Encarregado de
Manutengio Elétrica, Encarregado de Pintura, Encarregado de Seguranca,
Engenheiro de Trénsito, Engenheiro de Transporte, Faxineira, Fiscal de
Estacionamento, Fiscal de Terminal, Fiscal de Transportes, Funileiro I, Funileiro
II, Funileiro III, Jardineiro, Lavador, Manobrista, Marceneiro, Mecénico I,
Mecénico I1, Mecéanico III, Mecanico Lider, Operador de Radio, Pintor, Porteiro,
Recepcionista, Relagdes Publicas, Servigos Gerais, Técnico em Planejamento,
Técnico Eletronica, Técnico Informatica, Vigia, Vistoriador de 6nibus, cujos

13
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

Advogado

Executar atividades de acompanhamento de
processos de ac¢des civeis e frabalhistas da
empresa, efetuvar andlise e acompanhamento de
acidentes, prestar assisténcia juridica e
acompanhar empregados em delegacias,
angalisar e elaborar contratos em geral.

Agente de Fiscalizacao

Executar as atividades executar, no limite de sua
competéncia, a ordena¢do do firansito da
cidade, fiscalizando suQ circuiagao,
estacionamento e parada de veiculos, autuando
s infratores e aplicando as medidas
administrativas indicadas no Codigo de Transito
Brasileiro; colaborar na fiscalizagdo de obras e
posturas municipais, de acordo com 0s
respectives codigos e as determinagoes
superiores; obedecendo as instrugcdes normativas
e procedimentos internos e fazendo uso de
equipamentos e recursos disponiveis para a
consecucd@o dessas atividades.

Agente de Portaria

Executar as atividades de responder pela
entrada e saida de usudrios e empregados pela
portaria, bem como de veiculos da empresa e
particulares; abrir e fechar portas do prédio no
inicic e encerramento de jornadas de trabalho:
operar radio de comunicag¢qo; trocar
validadores dos onibus; atender usudrios e
efetuar relatério de entrada e saida de veiculos;
Executar as atividades de recepcionar e
encaminhar visitantes e wusudrios aos &rgdos
procurados; agendar usudrios a Assistente Social
e Psicologa: atender e prestar orientacdoe a
idosos, portadores de deficiéncia e aposentados
por invalidez.

Ajudante Geral

Executar aos atividades de preparar café, leite e
chd para os empregados, manter as instalagdes
da cozinha e do refeitéric em ordem, abastecer
os bebedouros de dagua, efetuar limpeza nas
salas e banheiros do prédio da sede da empresa,
executar poda de darvores, daparar gramas,
efetuar limpeza do pateo da empresa: efetuar
limpeza nas instalagcdes da oficina mecdnica,
funilaria, pintura. almoxarifado, mantendo-as
limpas e desobstruidas: secar, limpar e manter os
veiculos da frota em perfeito estado para uso.

Analista

Executar or¢amento Plurianual, bem como
acompanhar as despesas determinadas por
diretoria, verificando a disponibilidade financeira
relativa a dotacdao orcamentdria aprovada.
Executar licitacdes relativas @ compras conforme
determina¢cdo da lLei 8666/93 e suas alteragdes,
analisando 0 modalidade do certame,

\_A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO |
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA

providenciando, acompanhandoe e finalizando
esses processos; executar as atividades de
recrutamento de pessoal interno da empresq,
convocar candidato aprovado em concurso
pUblico, visando sua admissdc no Quadro da
empresa, efetuar diagndéstico através de
avaliacdo de desempenho e necessidade dos
orgdos, de treinamento dos empregados e
elaborar o plano de cargos., carreira e
vencimentos:; desenvolver e atualizar o sistema
de informacgdes, dar suporte de informdatica aos
usudrios, gerenciar banco de dados, instalar e
desinstalar software e manter a rede de
informdatica desenvelvida..

Arrecadador Executar as atividades de cobrar passagens de
usudrios que adentrem no Terminal Central de
Integragcdo, anotar, controlar a entrada e saida
de formmecedores e vendedores dentro do
Terminatl, controlar a entrada de idosos, verificar
cartées que estejam com problemas, orieniar e
impedir entrada de wusudrios, que qgueiram
adentrar no terminal sem o devido pagamento;
verificar validadores, catraca, retrovisor interno,
polirona, se estdo em condi¢cdes de uso,
preparar troco, prestar informagdes aos usudrios,
auxiliar portadores de deficiéncias no embarque
e desembargue do onibus, verificar, anotar e
comunicar qualguer avaria no &nibus, efetuar
acerto de caixa didrio com a tesouraria.

Assistente Administrativo Executar as atividades de digitar o consumo de
combustiveis, 6leo, remonta e filtro de dleo,
controla a utilizagcdo de pneus, lavagem e
lubrificacao: efetuar relatdrio de pesquisa de
pecas e emitir relatérios de frota a servigcos da
empresa; emitir relatério de entrada e saida
financeira de todos os seftores da empresaq,
langar notas fiscais no plane de contas da
Contabilidade; lancar movimento bancdrio;
langar caixa da tesouraria, lancar pagamento de
férias previsto; langar movimento de estoque;
emitir pagamentos via on line, cheques e
borderos bancdrios para pagamentos; digitar
despesas que ndo fazem estoque, efetuar
fechamento de movimento didrio de bancos;
emitir relatérios de pagamento para efeito de
imposto de renda; emitir relatério didario de fluxo

de caixa; representar como preposto da empresa \y
em qg¢des civeis e trabalhistas; controlar
contratos de locag¢do do terminal rodovidario e
/\ Terminal central de infegragdo; controlar

contratos de comodaio e de prestacde de /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

servicos: confrolar documentaco dos veiculos
da frota do empresa; montar processos de
acidentes de transito e confeccionay
identificagdo de deficientes e aposentados.
elaborar processos de admissdo e desligamento
de empregados; elaborar calculos de férias;
calcular e etetuar homologagdes de rescisées de
contrato de trabalho junto a DRT e sindicatos de
classe; controlar horas exiras, banco de horas €
assiduvidade e disciplina; contrelar inclusdo e
exclusdo de Plano de Sadde; controlar CNH dos
motoristas de énibus; controlar fichas de imposto
de renda, salario familia, auxilio maternidade:
elaborar documentos relative a beneficios do
INSS; efetuar arquivos de prontudrio dos
empregados: controlar uniformes; controlar e
organizar documentos de Assisténcia Social:
auxiliar em entrevistas de wusudrios gratuitos:
agendar profissionais especializados aos
empregados quando necessario; efetuar
fechamento de caixa dos arrecadadoeres; efetuar
venda de passes; preparar malote de numerdario
para empresa de seguranga; elaborar escalas da
tesouraria para o TCI; controlar e elaborar
relatério de gratuitos; digitar consumos de
combustiveis, o6leos, remonta e filtro de d&leo;
controlar a vutilizagdo de pneus, lavagem e
lvbrificacdo; efefuar relatérios de despesas de
pecas; emitir relatério da frota a servigos da
empresa; confrolar e digitar notas fiscais dos
materiais entregues; emitir pedido de compras
de mercadorias em falto no almoxarifado;
controlar e manter pecgas de reposicdo; controlar
pneus da frota; elaborar CRM-Controle de
Remessa de  Mercadorias para conserto,
recondicionamento, recapar ou vender pneus e
sucatas; determinar grupo de compras de
mercadorias; auxiliar, participar, reunir, discutir,
sugerir e acompanhar as modificagdes ocorridas
dentro do sistema de linhas operacionalizadas
pelos onibus, alravés de participagdo popuiar,
relativos aos aspectos de tarifa, hordrio, idosos
através de associagdes de bairros, visando o
bom atendimento do transporte coletivo.

Assistente Manutencgado

[

A\

Executar as atfividades de poda de arvores nas
linhas dos &nibus, efetuar limpeza, manutengdo e
concretar pontos e abrigos de Onibus, efetuar
pintura de faixas de estacionamento dos pontos,
efetuar retirada de rede eléfrica e cabo de
alimentacdo dos troleibus, efetuar manutengdo
nos terminais de integracdo e rodovidrio,

- 3




= >
PREFEITURA DO MUNICI

PIO DE ARARAQUARA

ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

»

executar servigos gerais de alvenaria e
hidrdaulica, nos prédio ocupados pela empresa,
efetvar leitura diaria de consumo de dagua,
efetuar limpeza nas caixas de gordura, caihas e
esgotos, reforma de plataformas no terminal
rodovidrio, repara banheiros, verificar bomba de
agua diariamente; efetuar 5ervicos de
marcenaria nos prédios ocupados pela empresaq;
abastecedor os veiculos da frota no periodo
noturno, verificar nivel de o6leo do motor,
hidrdaulico e embreagem, remonta se necessdrio,
verificar dgua do radiador, manobrar veiculos no
pateo, efetuar troca de papeldo da bomba de
filtragem de d&éleo; efetuar servicos de solda
eléfrica e solda oxigénio en geral, servicos de
funitaria, consertos de batidas em geral,
colocacdo de vidros, pdéra-brisas e balaustres,
embuchamento, revisGe e colocagdo de
catracas, confeccionar e reformar abrigos de
usudrios, revisdo e troca de asscalhos, fazer
solda e rosca nos pinos do chassis VW para
assentar o molejo, colocagdo de alojamento de
bateria e colocacdo de itinerarios e alcapdo,
efetuar reparos em chapas laterais, estrutura e
chaparia dos veiculos da frota da empresaq,
colocar vidros e borrachas de vedagdo nas
portas, janelas e para-brisas dos veiculos, reparar
€& colocar bancos, revisar catracas, alinhar e
chapear esirtura de carroceria, revestir 1ateragis
interna e externa com aluminio. eftuar revisdo de
carrocerias, embuchar bando do motorista e
arrecadadores, reparar bandeiras e quebrasol e
efetuar enchimento eixo "§” do freio.; efetuar
troca de oleo de motor, diferencial, cdmbio,
filtro lubrificante, filtro diesel. filtro de ar,
tubrificagcdo em geral em baixo dos Onibus,
revis@o geral da parte mecdanica, repara sistema
pneumatico, substituir o turbo alimentador,
compressor, bomba injetora diesel, embreagem
completa, bomba ahidraulica, caixa de direcdo,
bomba de dleo e agua, efetuar manutencdc nos
sistemas de distribuicdo do motor, arrefecimento,
freio completo, remover e instalar no motor MB
1318 e VW sistema de suspensdo completo,
efetuar alinhamento de convergéncia e
divergéncia, trocar lonas, retentores,
embreagem, molejos dianteiro e traseiro, cardam
ou borrachas, rolamentos, borrachas de
suspensdo dianteira, buchas de tirante,
compressor de ar, bomba injetora, fazer
embuchamento dianteiro, repara motor, montar
cmbio, diferencial vdlvulas de ar, trocar

=
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ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

compressores de ar, turbina, bomba e bicos
injetores, kits de motor, retentor de cdmbio,
reparar cuicas, radiadores, caixa de direcdo,
mangueira do radiador, hidravlica e ar, revisar
cubos dianteiro e fraseiro, retificar campanas,
embuchar alavanca do cdambic e sistema
pnematico;: efetuar usinagem de pecas [em
torno), retificar campanas, efetuar manutencao
em equipamentos e ferramentas pneumdaticas e
hidraulicas, efetuar servigcos de serralheria,
desenvolver projetos hidraulicos e pneumdaticos e
efetuar manutengcdo € montagem de
equipamenios na empresa.

Assistente Qperacicenal

Executar as atividades de fiscalizar, orientar e
acompanhar o desenvolvimento dos motoristas e
arrecadadores, nas linhas de transporte coletivo
da empresa: acompanhar e scoltar os &nibus
quando do inicio de jornada; analisar disco de
tacografo; elaborar tabelas de horarios e escalas
de revezamento de motoristas e arrecadadores;
atender e auxiliar ocorréncias de transito;
efefuar pesquisa sobe e desce de usudrios em
determinado ponto; preparar os itiner&rics dos
onibus; efetuar calculos de Kms e hordrio de
linhas; preparar escalas de moforistas,
arrecadadores, fiscais, operadores de radio e
plantonistas; avaliar relatério de bilhetagem
eletrdénica; receber via radio, chamados de
todos os veiculos da frota da empresa; auxiliar os
ticais da empresa; auxitiar em caso de acidentes;
monitorar as cdmaras existentes no Terminal;
avaliar e alterar pontos de &nibus: avaliar e
alterar itinerdrio de énibus;

Assistente Social

Executar as atividades de acompanhamento de
empregados afastados, avaliar € encaminhar
estes a proflissionais pertinentes ao tipo de
doenca do empregade, manter relacionamento
com hospitais, clinicas que atendam nossos
empregados, acempanhar retorno de
empregado, cadastrar, orientar e visitar usudrios
de Van; emitir relagtério de gratuitos.

Auxiliar Administrativo

Efetuar compras a nivel de empresa, de acordo
com solicitagbes dos 6rgdos, efetuar cotagdes
de preco via fax e e-mail, administrar caixa
auxiliar, responder pelo controle de combustivel
da frota de apoio, arquivar documentos de
cotacdes e emitir relatdério de viagem, fazer
pesquisas de fornecedores via internet; emitir
relatério de entrada e saida financeira de todos
os setores da empresa; lancar notas fiscais no
plano de contas da Contabilidade: lancar
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DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

movimento bancdario; langar caixa de tesouraria:
lancar pagamento de férias previsto; lancar
movimento de estoque atender motoristas da
empresa e terceiros, em caso de acidente de
transito; auxiliar na organizagdo e providenciar
o5 documentos dos énibus e veiculos de apoio;
auxiliar na elaboragdo de processo de
ressarcimento de danos causados em acidente;
auxiliar na elaboracdo e controlar acidentes por
tipo de dano; auxiliar na cobranca de
ressarcimento de moftorista e terceiros; auxiliar na
elaboracdo de carteira de grafvidade de idosos
e aposentado por invalidez; auxiliar no processo
de admissdo € desligamente de empregados,
elaborar e calcular férias, auxiliar no calculo de
rescisdo de contrato de trabalho; controlar horas
extras, banco de horas e assiduidade e
disciplina; conftrolar inclus&o e exclusdo de Plano
de Satde; confrolar CNH dos moftoristas de
onibus, fichas de salario familia, auxilio
maternidade; elaborar documentos para
beneficios do INSS; efetvar arquivos e
documentos dos prontudrios dos empregados;
confrolar uniformes:; organizar e arquivar
documentos de Assisténcia Social; auxiliar na
entrevista de usuGrios gratuvitos; agendar
profissionais especialistas para empregados
quando necessario:

Auxilior Manutencgdo

Executar as atividades de receber., conferir,
cadastrar materiais adquiridos através de
cotagdo, cadastrar e lancar materiais em fichas
cardex, receber, conferir e efetuar teste de
qualidade em o6leo diesel, conferir estoque de
materiais movimentados antericrmente, entregar
materiais solicitados pelos o6rgdos. avaliar
esfoques minimos e passar qo setor de
suprimentos para providéncias, enfregar e baixar
em cardex, os materiais solicitados pela drea de
Manutengdo de Veiculos, avaliar estoques
minimos e solicitar reposi¢gdo, efetuar reposicao
de oleo de motor em frascos adequados,
elaborar relatério de troca de 6leoc e baixa nos
livros de controle de troca, efetuar relatério de
material de limpeza para ©&nibus solicitado:
manobrar os veiculos da frota no pdatio, para
revisar, lava e posicionar para o hordario de
saida; apoiar a darea de lavagdo: colocar
cartazes nos O&nibus; elaborar orcamento de
vefculo avariade; desmontar e montar pecas
avariadas; recuperar fibra e pintar os veiculos da
frota da empresq; confeccionar gs placas de

6
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ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

itinerdrio dos o6nibus; efetvar a manutencdo
mecdanica dos itinerarios: recuperar;
confeccionar abrigos de usudrios; pintar as rodas
dos dnibus; reparar e empapelar énibus; pintar as
rodas dos Onibus; reparar e empapelar énibus
para pintura; efetuar manuten¢do de pinfura dos
prédios ocupados pela empresa; aplicar resina
nos abrigos para usudrios; auxiliar na
manutengcdo dos pontos de O6nibus e pintar
placas de &nibus; vistoriar danos e limpeza
inferno e externo dos ©&nibus; efetuar troca.
remover e instalar validadores; colocar tabela de
hordarios nos o6nibus; efetuar troca de disco de
tacoégrafo; elaborar a ocorréncia de danos; fazer
coleta com aparelho trigon e passar cartdo de
linha conforme itinerario; consertar camara de ar
e pneu dos onibus da frotada empresa, limpar
aro para montagem de pneu, calibar pneus,
examinar eixo dianteirc e terminal, fazer
alinhamento dianteiro; tavar interna e
externamente os &nibus da frota, efetuar limpeza
de cintos de seguranca, algcapdo, caixa de
arrecadador, lixeiras, volante dos Onibus, retira
pichagdes internas e externas.

Eletricista

Executar as atividades de efetuar retiradao de
rede de troleibus, cabo alimentador,
manutenc@o de iluminagdo de postes, pateos e
prédios da empresa, efetuar instalagcdes de
radios AM-FM e de comunicacgédo, instalar botao
de destrava na catraca, reparar valvulas dreno
VW e MB e de porta, colocar placas de
sinalizagdo: revisar e fazer manutencdo da parte
elétrica ., trocar e revisar motor de partida, trocar
e revisar alternador, trocar cabo e tacédgrafo,
efetuar limpeza de calhas e luzes do saldo,
manutengcdo no limpador de pdra-brisas e trocar
€ revisar bateria dos &nibus

Encarregado de Manutengdo

de Veiculos

Coordenar efou executar as atividades de
receber, avaliar e encaminhar fichas de defeito
dos &nibus aos mecdéanicos, atender e contaiar
fornecedores sobre fornecimento. garantia e
recondicionamento de pecgas. efetuar visita a
fornecedores de materiais, visando
conhecimento e qualidade do¢ material e
coordenar servicos de funilariag e pintura.

Engenheiro de Seguranca do

Trabalho

Executar as atividades de prevencdo de
incéndio nos prédios do Terminal rodovidrio,
terminal central de infegracdo, subestacao, sede
da empresa e frota de veiculos da empresa;
acompanhar e orienfar investigac&o de

acidentes, através de andlise; elaborar] .

A
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ANEXO |
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA

estatisticas de acidentes; fazer mapeamento de
area de risco: controlar EPIs e EPCs. preparar e
auxiliar a eleigcdo da CIPA, preparar e quxiliar na
SIPAT, elaborar normds de seguranca.

Especialista em Transportes Executar as atividades de acompanhar, avaliar e
propor projetos para o sistema de transporte
pUblico do municipic. elaborar cdalculo tarifdrio,
elaborar trabalhos técnicos para eventos de
transporte, propor alteragcdées no sistema de
transporte publico, preparar, implantar e
fiscalizar o cumprimento de nermas de transporte
pUblico, avaliar solicitagdes de usudrios visando
adequacdo ao sistema de transporte pdblico e
pesquisar e propor novas alternativas do
tfransporte publico.

Médico do Trabaiho Executar as atividades relativas a exames clinicos
admissionais, demissionais, homologativos e
preventivos, interpretando os resuvltados dos
exames complementares de diagndéstico e
comparando os resultados com os requisitos de
cada fipo de afividade:; prescricdo de
medicamentos e outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades profissionais,
aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica para promover e recuperar a saude
e o bem estar do trabalhador, bem como
elaborar, executar e avaliar planocs, programas e
subprogramas de sadde no trabatho, fazendo uso
de equipamentos e recursos disponiveis para a
consecucdo dessas atividades.

Motorista Executar as atividades de dirigir com postura e
responsabilidade o Onibus a que the foi
destinado; prestar informacdes aos usudrios
sempre que solicitado; cumprir escalas
preestabelecidas; obedecer rigorosamente as
leis de transito e as normas da empresa;
apresentar-se ao trabalho em condigbes de
higiene e aparéncia pesscal; manter e portar
documentos pessoais; anotar em ficha especifica
os defeitos ocorridos no &nibus; dirigir. auxiliar no
embarque e desembarque em veiculo especial
para usudrios portadores de deficiéncia fisica;
preencher fichas individuais de passageiros;
preparar relatério de vtilizagdo do veiculo e
manter o veiculo sempre em ordem; substituir
onibus no transporte coletive quando com
defeito e encaminhd-lo a manutencdo, substituir |,
motorista quando em situagdo de auséncia ou
( afastamento, reparar e ajudar em manutengéo
: de veiculos guando com defeitos, treinar,
ﬂ ~__lacompanhar, esclarecer e determinar, gquanto
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ANEXO 1

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

ao aspecto de funcionamento de painel,
condigdbes de pneus, motor, cambio, postura de
direcdo, educac¢do no irdnsito, legislacdo de
transite, diregdo defensiva e conhecimento de
linhas a novos motoristas.

Secretdria Executiva

| Executar as atividades de secretariar a diretoria

execvutiva, nos recebimentos de e-maqils;
recebimentos de correspondéncias: atendimento
telefonico: agendamento de  compromissos;
receber, analisar e encaminhar documentos para
pagamento as respectivas diretorias; digitar,
recolher assinaturas e anotar em livro procrio, as
atas de assembléia da empresa; manter
atualizado planilha com dados de acionistas;
requisitar material de papelaria, para o conselho
de usudrios e diretoria executiva.

Supervisor Secao [Supervisionar efou executar as atividades

Administragéo e |administrativas da ccoordenadoria; efetuar a

Transporte Complementar lfiscalizagdo nos veiculos complementares, tais
como Van, taxi e motocicletas. cadastrados
junto a Prefeitura.

Supervisor Secdo Supervisionar e/ou executar as atividades de

Afmoxarifado

reposicdo de estoque; avaliar estoque minimo e
mdximo, visando adequagdo financeiro do
almoxarifado; contara fornecedores quanto a
devolugdes, frocas, garantias e cancelamento
de produtos: supervisionar a criagcdo de cadastro

para novos produtos; emiss@o de CRMs -
Controle de Remessa de Materigis, para
conserto, recondicionamento, recapagem e

venda de pneus e sucatas; supervisionar e
acompanhar recebimento e conferéncia de
gstoque de Sleo diesel.

Supervisor Se¢do
Assisténcia Social

Supervisionar efou executar as atividades de
acompanhamento de empregados afastados,
avaliar e encaminhar estes a profissionais
pertinentes ao tipo de doenga do empregado,
manter relacionamento com hospitais, clinicas
que atendam nossos empregados, acompanhar
retorno de empregado, cadastrar, orieniar e
visitar usudrios de Van; emitir relatéric de
gratuitos, coordenar os motoristas dos veiculos
especiais.

Supervisor Secd&o Bens e
Servigos

Supervisionar efou executar atividades de
jardinagem, copa e cozinha, portarias, vigia,
seguranca patrimonial, felefonista; acompanhar
videos de seguranca e benfeitorias nos prédios
ocupados pela empresa. =

as

Supervisor Secdo
Contabilidade /)(
A

Supervisionar efou executar as atividades de
emissdo de extratos bancarios, fichas contdabeis
de débito e crédito, conferéncia de fichas

9
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO I

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

contdabeis, conferéncia de documentos para
pagamentos em geral, controle de contas a
receber {compra de vale transporte e venda de
sucata), emitir planilhas de langcamento afravés
de documenio enviado pelo almoxarifado,
contfrolar compras de Vale Transporte de &rgdos
municipais, calcular pagamentos afravés de RPA,
calcular e emitir guias de recolhimento de iRRF,
CS. PIS e Cofins, conferir movimento mensal da
tesouraria e terminal rodovidrio, controlar
movimento mensal de estoque, digitar todos os
lancamentos da contaobilidade, emitir razdo
analitico, efetuando conciliagdo dos
lancamentos de contabilidade, emitir balancete
e relatdério para o ceniro de custo, emitir livro
registro didrio e emitir relaidrio de imobilizado.

Supervisor Se¢do
Fiscalizagdo e Eventos

Supervisionar efou executar as atividades de
fiscalizacdo de transito, de conformidade com o
codigo Nacional de Transito; programar eventos
relativos @ educagd@o no transito conjuntamente
a Policia Militar, visando orientar aluncs da rede
de ensing, as praticas de transitfo.

Supervisor Se¢do
Operacaco

Supervisionar efou executar as afividades de
operac@o do sistema de tradfego., bem como
controlar motoristas de Onibus, arrecadadores:
assistentes operacionaqis e auxiliares
operacionais, no desenvolvimento e
pianejamento dos trabalhos.

Supervisor Se¢cdo Pedagio

Supervisionar efou executar as alividades de
operacdo do sistema de peddagio; acompanhar o
recapiamento da rodovig; acompanhar a
fiscalizacdo da rodovia; manter relacionamento
com empresa de seguranca de numerdrio;
elaborar escalas de revezamenfo dos
empregados do peddgio e solicitar materiais
necessarios a execucdo dos servicos do pedggio.

Supervisor Se¢cdo de
Planejocmento e
Fiscalizagdo

Supervisionar efou executar as atividades de
preparar, adaptar, manter os itinerdrios dos
6nibus existentes e propostos; efetuar cdalculos
de quilémetros e hordrio das linhas existentes e
propostos: preparar, adequar € manter escalas
de motoristas de ©&nibus, arrecadadores de
bordo. fiscais de transporte, coordenadores de
terminal, operadores de radio e moftoristas
plantonistas; avaliar relatdéric de bilhetagem
eletrénica. visando adequacdo e minimizagdo
de custos; aftender, prever e rever alteragcdo de
turnos e escalas; preparar e encaminhar reelising
aos orgdos da imprensa € montar, adaptar frota
em didgs especiaqis.

Supervisionar e/ou executar projetos junto as

N
Sﬁp?rﬁ/isor Secdo Projeto e

«
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO |
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
Educacgdo entidades publicas, de projetos de

desenvolvimento de educacdo no fransito;
promover campanhas e concursos educativos
junto as entidades escolares, visando q
educacado no transtto.

Supervisor Se¢do de Supervisionar efou executar as atividades de
Recrutamento e Selecdo treinamento, recrutamento e sele¢cdo de
empregados; selecionar e convocar candidatos
de uma determinada vaga; encaminhar
candidatos & psicdlogal{oc) e exame pré-
admissional; efetuar integragdo com novos

empregados; aplicar testes; encaminhar
motorista para teste pratfico; receber e analisar
ocorréncias de empregados; efetuar

recrutamento interno; controlar caixa literdrio do
SESI; programar reunides com empregados e
efetuar diagnédstico de treinamento anual.

Supervisor Secdo Recursos [Supervisionar e/ou executar as afividades de

Humanos recrutamento e selegcdo de pessoal; cargos e
saldrios; relacoes trabalhistas e previdencidrias.

Superviseor Se¢do Supervisionar e/ou execuiar as atividades de

Sinalizagdo implantar, retirar, renovar todas as sinalizacdes

de transito no ambito de Araraquara, em leitos
carrocdveis e placas de adverténcia:; manter,
implantar e acompanhar o desenvolvimento de
semdaforos de veiculos e de pedestres.

Supervisor Segdo Supervisionar efou executar as atividades de
Suprimentos efetuar orgcamento Plurianual, bem como
acompanhar as despesas determinadas por
diretoria, verificando a disponibilidade financeira
relativa a dotagcdo orcamentaria aprevada;
executar licitagdes reiativas & compras conforme
determinagcdo da Lei 8666/93 e suas alteragdes,
analisando o modalidade do certame,
providenciando, acompanhando e finalizando
ess5es processos;

Supervisor Segd@o Terminal [Coordenar efou executar as atividades de
Rodovidrio preservar pelo patrimdnio fisico do prédio; pela
manutengcdo interna e externa, tais como:
pavimentagdo, jardinagem, consumo de agua e
consumo de energia; receber aluguéis dos
locatdrios: receber taxas de utilizagdo da
rodoviaria pelas empresas de transportes;
elaborar escala dos empregados do terminal;
manter e contfrelar o  estacichamento do
terminal; controlar as atividades das empresas
terceirizadas [seguranca e limpezal.

Supervisor Secg¢do Coordenar e/fou executar as atividades de
Tesouraria abertura e fechamento na venda de cartdo
magneético, conferéncia de caixas dos

ﬂ [ cobradores, conferéncia dos movimentos

!
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO |

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

coletados pelos validadores e bilheteiros no
terminal central de integragdo, para envio aq
empresa de seguranga, disponibilizar froco para
os arrecadadores de bordo e vendas, digitar
movimento do dia de todos os postos de
arrecadac¢do, conferéncia dos recibos bancdarios
dos depdsitos efetuados, conferéncia de
recargas e reposigcdes do dia, conferir guias da
empresa de seguranca com relatérios.

Supervisor
Transporte

Secdo de

Supetvisionar efou executar as atividades de
leitura de disco de tacdgrafo, confeccionar
tabelas de hordarios dos &nibus, soitar carros
extras nas linhas, avaliar e alterar itinerdarios de
linhas, avaliar e alterar pontos de énibus.

Supervisor
Transito

de Secdo de

Supervisionar efou executar as atividades de
fiscalizagdo, quanto a aplicagcdo das leis de
transito; estabelecer diretrizes de policiamento
extensivo de f{ransifo; promover projetos e
programas de esclarecimento das leis de
transito, entre outras previstos na lei n® 9503/97,
que institui o codigo brasileiro de transito e suas
alteracdes.

Técnico de Enfermagem

Executar as atividades de  organizacdo,
formulagdo, elaboragdo e execucdo de servicos
de enfermagem do trabalho; participar da
elaboragdo e execugdo de normas,
procedimentos e programas relativos a higiene,
seguranca e medicina do trabalho, visando
promover a prevencdo, recuperagcdo e
reabilitacdo da saude do trabalhador, fazendo
uso de equipamentos e recursos disponiveis para
a consecucdo dessas atividades.

Técnico kspecializado

Executar as atividades de manutencdo em
catracas e validadores; instatar e dar
manvutencdo em radio comunicagdo; executar
manutengcdo elétrica em prédios da empresq;
instalar e dar manutencdo em linhas telefénicas
e PABX:; instalar e dar manutencdo em redes de
logistica; executar manvitengcdo em maquinas de
contar moedas; consertar e instalar
computadores e impressoras e executar
consertos de ferramentas elétricas; efetvar
manvten¢do e instalagcdo de computadores,
impressoras, validadores, catracas eletrénicas,
rede de informdtica, radios comunicadores,

monitores de computadores, sistemas
operacionais, sistema de bilhetagem, sistema de
cartoes de estudantes, vale transporte,

manutencdo eletrica em geral e rede wireless.

Técnico
Trabalh

Sr‘gurongo do
|
|

Fal

Executar as atividades de fazer levantamento de
area de risco; controlar EPIs e EPCs: preparar e

12
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO 1

DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

encaminhar CAT — Comunicacdo de Acidente do
Trabalho; emitir relatérios de acidentes; preparar
e auxiliar na elei¢cdo da CIPA; preparar e auxiliar
na preparacdo da SIPAT; auxiliar nos cursos de
CiPA e preparar normas de seguranga do
trabalho.

Telefonisfa

all

Executar as atividades de receber, efetuar e
passar ligagdes tetefdnicas e interurbanos,
internas e externas e para celulares via on line;

efetuar relatdrios de lHigacdes.

e

U
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO I

EMPREGO

DESCRIGAO SUMARIA

Gerente

/)|

Planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades da geréncia sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar ¢ desenvolvimento das
atividades de acorde com 0s projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a integracdo entre as  dareags
subordinadas e com as demais geréncias da
astrutura organizacional da empresa.

14
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DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE CONFIANGA

ANEXO 111

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

Assessor de Diretoria

Assessorar a diretoria quanto oo planejamento
das atividades o ele perfinentes, assessorando nd
organizagdo e crientagdo dos frabalhos,
assegurando © desenvolvimento dos projetos,
programas, cbjetivos e metas estabelecidos.

Assessor da Presidéncia

Assessorar o Diretor Presidente na execucdo das
atividades de todas as diretorias, organizando e
orientando os frabalhos, visando assegurar o
desenvolvimento das atividades, bem como de

projetos, programas, objetivos e mefqas
estabelecidos. garantindo s integracdo, bom
atendimento ao publico, e um bom

relacionamento com o0s demais org&os publicos e
privados, visando garantir a integridade da
imagem da empresa.

Assistente de Relacgdes

Pdbiicas

Distribuir tabelas de horarios e ifinerarios daos linhas da
empresq; reunir mensalmente o conselho de usudrios de
fransporte coletivo; solicitar da Prefeitura Municipal a
pavimentacdo em rugs que irdo transitar os veiculos da
empresqa; participar e incentivar os moradores de bairro
nas reunides do orcamento parficipativo nos  bairros,
visando a melhoria do fransporte colefivo; convocar o
consetho de wusudrics, quando de plendrias e reunibes
extraordindarias; auxiliar na implantagdo e alferacdo de
itinerGrios da empresq; receber, avaliar e disponibilizar
reclamacdes de uvsudrios, quanto as atividades do
tfransporte coletivo; participar, realizar projeto de forum
municipal de iransportes; parficipar de conselhos das
secretarias municipais e executar tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas.

Assessor de Comunicag¢do

Executar as atividades de divulgacdo das
atividades da empresa e de utilidade publica,
para midia falada, escrita e felevisiva;
atendimento as solicitagbes da imprensa;
agendar entrevistas e fofes; elaboragdo e
manutencdo do site da empresa; elabeoragdo de
campanhas educativas; informativos; cartazes e
panfletos destinados aos usudrios; responsdvel
pelo museu do troleibus.

Diretor Adminisfrativo

Planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
tfrabalhos para assegurar o desenvolvimento das
atividades de acorde com o5 projetfos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garanfindo uma inferaco com as demais
diretorias da empresg.

Diretor Financeiro (\
N

/A

Planejar, coordenar e promover o execugdo de
todas as atividades de sua diretoria sob sua

-

\
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO Il

DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE CONFIANCA

EMPREGO

DESCRICAO SUMARIA

responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento das
atividades de acordo com 0s projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a interagcdo com as demais diretorias
da empresa; substituir o Direfor Presidenie
quando de sua auséncia.

Diretor Juridico

Planejar, coordenar e promover @ execugGo de
todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientfandc os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento das
atividades de «acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a interacdo entre as demais diretorias
da empresqa.

Diretor Presidente

Coordenar e promover a execu¢do de todas as
atividades de tfodas as direforias sob suag
responsabilidade, organizando e orienfando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento das
atividades de aqcorde com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garanfindo a infegracdo, bom atendimento ao
puUblico, € um bom relacionamento com os
demais orgdos pUblicos e privados, visando a
garantir a integridade da imagem da empresa.

Diretor Técnico

Planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientfando o0s
trabalhos para assegurar o desenvolvimenio das
atividades de acordo com os  projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a interacdo entre as demais diretorias
da empresaq.

Gestor de Transito

S

Supervisionar e/fou executar as atividades de,
operacdo e fiscalizac@o dos Agentes de Transito,’
noe  cumprimento das determinagdes legais
relativas as Leis de Trdansite, de conformidade
com o Cédigo de Transito Brasileiro.

16
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQU

ANEXO IV

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO N¢ DE VAGAS
Advogado 2
Agente de Fiscalizagdo 30
Agente de Portaria 7
Ajudante Geral 19
Analista 7
Arrecadador 190
Assistente Administrativo 22
Assistente de Manutencdo 24
Assistente Operacional 18
Assistente Social 1
Auxiliar Administrativo 23
Auxiliar de Manutfengdo 38
Contador i
Eletricista 4
Engenheiro de Seguran¢a do Trabalho ]
Encarregado de Manutencdo 5
Médico do Trabalho 1
Motorista 264
Psicologa 1
Secretaria Executiva 1
Supervisor
Técnico de Enfermagem
Técnico Especializado .
Técnico Seguranca do Trabalho \
Telefonista /N

@f\
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO N° DE VAGAS
Assessor de Comunicagdo 3
Assessor de Diretoria 5
Assistente Relagdes Publicas 4
Diretor Administrativo 1
Diretor Financeiro 1
Diretor Juridico 1
Diretor Presidente 1

Diretor Técnico ]

Gestor de Transito 1

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM CONFIANCA

CARGO N° DE VAGAS

Gerente /h\\ 3

AN o

.Publicado no Jornal local "Folha da Cidade", de terca-feira, 07/agosto/07 - Exemplar n® 6.567.



68 {HORBIIRY BRI ERA O GRS
9 (ssiazn) epesIg we wpenty
189 (oUGRid) FMEUIAGI DIpRNT

rplta

= — =] "]

TFR T g i 27E i
. . oy " » optusdg ixBoy b BEUGD] anncha; SPAR|HRLGD s i awy ) oy mouzuIng
g oPITINR iy wyfeurig -pdng. ey IR sy
= ] T = T T
5

TaRm[ang ¥ SN
wjANg AonnoNy
Lk 1L

lanuoy
LIl 1L7

L oL,

[ET ;

[vLlD YAVHOONYDHO |

VIVNOVIAVIVY dd OIdIDINNN Od VINLIAdTdd

.Publicado no Jornal local "Fotha da Cidade", de terga-feira, 07/agosto/07 - Exemplar n® 6.567,



