
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

LEI N° 6.596
De 23 de julho de 2007

Dispoe sobre 0 Plano de Empregos,
Carreiras e Salarios e a Estrutura
Administrativa da Companhia Tr6leibus
Araraquara ~ CTA e da outras providencias.

o PREFEITO DO MUNIciPIO DE
ARARAQUARA, Estado de Sao Paulo, no exercicio de suas atribuicoes legais,
e de acordo com 0 que aprovou a Camara Municipal, em sessao ordinaria de 17
de julho de 2007, promulga a seguinte lei:

TITULO I

DAS DISPOSI<;OES GERAIS

Art. 1° Esta Lei institui 0 Plano de Empregos,
Carreiras e Salaries, bern como a Estrutura Administrativa da Companhia
Tr6leibus Araraquara - CTA, com a finalidade de estabelecer procedimentos e
fornecer instrumentos para analise e proposicao de alteracoes funcionais e/ou
salariais.

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

I - Politica de Remuneracao, 0 conjunto de diretrizes e criterios que deverao
nortear 0 tratamento do salario do empregado, com base na Tabela de Empregos,
Estrutura Funcional, Avaliaeao de Desempenho, harmonia salarial da area;

II - Tabela Salarial, 0 conjunto de padroes salariais (estagios), agrupados em
classes, destinados a subsidiar a administracao de salarios da empresa;
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III - Tabela de empregos, 0 conjunto de empregos discriminados em ordem
alfabetica, pre-requisites de responsabilidades, conhecimento e obtencao de
resultados;

IV - Avaliacao de Desempenho, 0 sistema que instrumentaliza as gerencias paraJ
o diagn6stieo 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 services a outra Il'-:-'"
qui presa estatal e aPrefeitura; TV
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VI - Cargos em Comissao, os postos de Diretoria da Companhia e assessores, de
livre nomeacao e exoneracao, designados, respectivamente, em Assembleia dos
Acionistas ou pela Diretoria correspondente;

VII - Funcoes de Confianca, a funcao gerencial, exercida por empregado, em
carater de confianca, com designacao feita pela Presidencia;

VIII - Planejamento de Carreira, 0 planejamento anual de promocao funcional
ou salarial dos empregados de urn determinado setor;

IX - Promocao Funcional, a mudanca do empregado para nivel superior, dentro
da carreira onde se encontra situado 0 seu emprego, noo implicando na mudanca
das funcces basicas;

X - Reenquadramento Funcional, a adequacao do empregado ao emprego
resultante da transformacao promovida por esta Lei, considerando-se as funcoes
desempenhadas pelo empregado, resultante de urna avaliacao de funcao ou
reavaliacao de cargo, que sera realizada exclusivamente no momenta da entrada
em vigencia deste PECS, e;

XI - Quadro Geral de Pessoal e0 conjunto de empregos de provimento efetivo,
isolados ou de carreira, incluidos os empregos em comissao, que integram a
estrutura organizacional da Companhia Troleibus Araraquara - CTA.

Art. 3° A determinacao dos salarios de admissao
ou integracao obedecerao aos seguintes criterios:

I - As admissoes deverao ser realizadas em empregos e salaries iniciais de
carreira;

II - Quando houver necessidade de admissao de empregados com qualificacao e
experiencia especificas, deverao ser observadas a maturidade profissional dos
candidatos, 0 recurso existente, bern como a harmonia salarial no setor, e;

III - As admissoes serao centralizadas na Presidencia e Diretoria
Administrativa, para todos os empregos da empresa.

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

Art. 5° Os demais empregados poderao ser \J
promovidos desde que atendam, curnulativamente, aos seguintes requisitos, bern
o 0 aos criterios estabelecidos em regulamento especifico:

o minima, 12 (doze) meses no emprego, e;

2



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

II - Ter born desempenho, aferido em avaliacao regular de desempenho, nos
termos de regulamento proprio.

Art. 6° Na hipotese de Promocao Funcional na
Carreira a investidura ocorrera, obrigatoriamente, no emprego situado na classe
imediatamente superior.

TiTULO II

DO PLANO DE EMPREGOS, CARRElRAS E SALARIOS

DA COMPANHIA TROLEIBUS ARARAQUARA - CTA

Capitulo I

DAS DISPOSIC;OES GERAIS

Art. 7° 0 Plano de Empregos, Carreiras e Salarios
da Companhia Troleibus Araraquara estrutura e organiza as carreiras da
empresa.

Art. 8° 0 Plano de Empregos, Carreiras e Salaries
aplica-se a todos os empregados ativos da Companhia Troleibus Araraquara ­
CTA.

Capitulo II

DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 9° Ficam criados os empregos de provimento
efetivo e as funcoes de confianca, que passam a constituir 0 Quadro Geral de
Pessoal da Companhia Troleibus Araraquara - CTA, indicados nos seguintes
anexos que integram esta Lei:

1- Anexo I: Empregos de Provimento Efetivo;

Anexo II: Funcoes de Confianca;

III: Cargos de Provimento em Comissao. /56'
/
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Se'Yiio I

Dos Empregos de Provimento Efetivo

Art. 10. A investidura nos empregos integrantes do
Anexo I far-se-a mediante previa aprovacao em concurso publico ou em
promocao, de provas ou de provas e titulos, e desde que atendidos os seguintes
requisitos basicos:

I - Possuir a nacionalidade brasileira;

II - Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

111- Estar em dia com as obrigacoes militares e eleitorais;

IV - Possuir 0 nivel de escolaridade exigido para 0 exercicio do emprego;

V - Possuir a idade minima de dezoito anos, e;

VI - Possuir aptidao fisica e mental.

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

I - Curso de graduacao ou tecnologico superior completo ou habilitacao legal
equivalente para Advogado, Analista, Assessor de Imprensa, Assistente Social,
Contador, Engenheiro de Seguranca do Trabalho, Especialista em Transportes,
Medico do Trabalho, Psicologa e Supervisor;

II - Curso tecnico de nivel memo ou habilitacao legal equivalente para os
empregos de Tecnico de Enfermagem, Tecnico Especializado e Tecnico de
Seguranca do Trabalho;

III - Curso de nivel medio ou habilitacao legal equivalente para os empregos de
Agente de Fiscalizacao, Agente de Portaria, Arrecadador, Assistente
Administrativo, Assistente Operacional, Auxiliar Administrativo, Secretaria de
Diretoria e Telefonista, e;

IV - Ensino fundamental completo ou habilitacao legal equivalente para os
empregos de Ajudante Geral, Assistente de Manutencao, Auxiliar de
Manutencao, Eletricista, Encarregado de Manutencao e Motorista. :J

§ 2° As atribuicoes do emprego podem justificar a ,
exigencia de outros requisitos estabelecidos em lei ou titulacao especffica.

assegurado
§ 3° A pessoa portadora de deficiencia fisica ou

o direito de se inscrever em concurso publico para%'
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provimento de emprego desde que a intensidade e a extensao da deficiencia seja
compativel com 0 exercicio das respectivas atribuicoes e segundo 0 que dispuser
lei especifica.

Art. 11. As atribuicoes dos empregos constantes
do Anexo I sao as constantes desta Lei, com as especificacoes estabelecidas em
regulamento.

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

§ 1° 0 ingresso nos empregos referidos no caput
deste artigo ocorrera sempre na referencia do piso salarial da respectiva carreira,
sendo que para a promocao sera exigido no minimo urn ano na respectiva classe.

§ 2° A excccao prevista no paragrafo anterior esta
condicionada it existencia de vaga com a titulacao requerida.

§ 3° 0 empregado que pretender cursar graduacao
ou pos-graduacao em areas correlatas it atividade exercida na cmpresa, cujo
horario coincida com a jomada de trabalho, podera solicitar ao respectivo
Diretor a troca do horario do trabalho, ou 0 abono deste, mediante analise e
aprovacao pela Presidencia.

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

S~iio II

Dos Cargos de Assessor

Art. 14. Os cargos de provimento em comissao,
integrantes do Anexo III desta Lei, sao de livre nomeacao e exoneracao da
Diretoria da Area e Presidencia da Companhia Troleibus Araraquara - CTA.

Paragrafo unico. Sao requisitos para a nomeacao:

I - Possuir a nacionalidade brasileira;

II - Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

III - Estar em dia com as obrigacoes militares e eleitorais;

- ossuir 0 nivel de escolaridade exigido para 0 exercicio do emprego;
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v - Possuir a idade minima de dezoito anos, e;

VI - Possuir aptidao fisica e mental.

Art. 15. Ao ser nomeado para 0 cargo de
provimento em comissao 0 empregado titular de emprego de provimento efetivo
podera optar pela remuneracao de seu emprego ou funcao de confianca de
origem, de acordo com 0 regulamento.

Art. 16. Ao ser exonerado do cargo de provimento
em comissao, 0 empregado retornara ao seu emprego ou funcao de confianca de
origem.

Art. 17. 0 ocupante de cargo de provimento em
comissao podera ser nomeado para exercer, interinamente, outro cargo de
provimento em comissao, sem prejuizo das atribuicoes do primeiro, devendo
optar pela remuneracao de urn deles durante 0 periodo da interinidade.

Art. 18. As atribuicoes do cargo integrante do
Anexo II sao as constantes desta Lei, com as especificacoes estabelecidas em
regulamento.

Art. 19. 0 salario do Assessor da Presidencia,
integrante do Anexo III, sera equivalente a 60% (sessenta por cento) dos
vencimentos dos demais Diretores.

Art. 20. Os salarios de Gestor de Trilnsito e de
Coordenador de Comunicacao serao equivalentes a 40% (quarenta por cento), e
os salarios de Assistente de Relacoes Publicas, serao equivalentes a 25% (vinte e
cinco por cento) dos vencimentos dos demais Diretores, e serao integrantes do
Anexo III.

Se~lio III

Das Funeees de Conflanea

Art. 21. As funcoes de confianca, integrantes do
Anexo II deste Projeto, sao de livre nomeacao e exoneracao do Presidente da .:
Companhia, observando-se que 0 exercicio de funcao de confianca e exclusivo a
titular de emprego efetivo que atenda os criterios e requisitos de provimento
estabelecidos em regulamento;

sao as constantes desta
regulamento.

Art. 22. As atribuicoes das funcoes de confianca

Lo, rom as especificacoes m"'b'IOOid~,"$
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Art. 23. 0 empregado que exerce funcao de
confianca ficara sujeito it jomada integral de trabalho.

§ lOA verba de gratificacao da funcao de
confianca sera estabelecida em regulamento especifico.

§ 2" As nomeacoes das funcoes de gerentes ficarao
condicionadas a regulamento proprio e especifico da Companhia Troleibus
Araraquara - CTA.

Se~iio IV

Da Composieao da Diretoria Executiva

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

1-Diretor-Presidente;

II - Diretor-Financeiro;

111- Diretor-Tecnico;

IV - Diretor-Administrativo, e;

V - Diretor-Juridico.

Art. 25. As eleicoes dos membros da Diretoria
Executiva serao realizadas em Assembleia de acionistas, recaindo a escolha
sobre pessoa de conduta ilibada e reconhecida capacidade tecnica.

Paragrafo unico, A retribuicao pecuniaria dos
integrantes da Diretoria Executiva da Companhia sera determinada e aprovada
em Assembleia de Acionistas, e sera paga a titulo de Pro Labore.

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

1- 1 (urn) Assessor da Presidencia;

II - 1 (uma) Secretaria Executiva,

111- 1 (urn) Coordenador de Comunicacao, e;

04 (quatro) Assistentes de Relacoes Publicas.

7
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Paragrafo unico, Os cargos de Assessor de
Presidencia e de Gestor de Transite serao de livre nomeacao e exoneracao,
realizadas pelo Diretor-Presidente, recaindo a escolha sobre pessoa de
reconhecida capacidade e conduta ilibada.

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

Parigrafo unico. A Gerencia Contabil/Financeira
sera composta por I (um) Setor de Contabilidade, I (um) Setor de Tesouraria e I
(um) Setor de Contas a Pagar, ocupados por empregados do quadro de
provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Financeiro, nos termos e criterios
definidos em regulamento especifico.

Art. 28. A Diretoria Tecnica sera composta por I
(uma) Gerencia de Transportese I (uma) Gerencia de Transite, ocupadas por
empregado do quadro de provimento efetivo, nomeado pelo Diretor-Tecnico,
nos termos e criterios definidos em regulamento especifico.

I - A Gerencia de Transportes sera composta por 1 (um) Setor de Operacao, 1
(um) Setor de Planejamento e Fiscalizacao, I (um) Setor de Manutencao de
Veiculos e I (um) Setor de Terminais, ocupados por empregados do quadro de
provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Tecnico, nos termos e criterios
definidos em regulamento, e;

II - A Gerencia de Transite sera composta por I (um) Setor de Fiscalizacao e
Eventos, I (um) Setor de Projeto e Educacao, I (um) Setor de Sinalizacao,
I(um) Setor de Administracao e Transporte Complementar e I (um) Setor de
Pedagio, ocupados por empregado do quadro de provimento efetivo, nomeados
pelo Diretor-Tecnico nos termos e criterios definidos em regulamento.

Art. 29. A Diretoria Juridica sera composta de I
(uma) Gerencia Juridica, ocupada por empregado do quadro de provimento
efetivo, nomeado pelo Diretor-Juridico, nos termos e criterios definidos em
regulamento especifico.

Art. 30. A Diretoria Administrativa sera composta
de I (uma) Gerencia de Recursos Humanos e 1 (uma) Gerencia de Bens,
Services e Suprimentos, ocupadas por empregado do quadro de provimento
efetivo, nomeados pelo Diretor-Administrativo, nos termos e criterios definidos
em regulamento.

§ l O A Gerencia de Recursos Humanos sera
fCVlJll1',osta por 1 (um) Setor de Recursos Humanos, 1 (um) Setor de Assistencia

e 1 um) Setor de Recrutamento e Selecao, ocupados por empregados do~.l.r!
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quadro de provimento efetivo, nomeados pelo Diretor-Administrativo, nos
termos e criterios definidos em regulamento.

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

Sef;ao V

Das Substituieocs

Art. 31. 0 empregado investido nas funcoes de
confianca sera substituido por empregado indicado no regimento intemo ou, no
caso de ornissao, por substituto previamente designado pelo dirigente maximo da
companhia e nomeado conforme art. 17 desta Lei Municipal.

Art. 32. 0 substituto assumira, automatica e
cumulativamente, sem prejuizo do emprego ou funcao de confianca que ocupa 0

exercicio da funcao de confianca nos afastamentos e impedimentos legais ou
regulamentares do titular superiores a 10 (dez) dias, devendo optar, quando for 0

caso, pela retribuicao pecuniaria de uma delas.

Art. 33. Findo 0 periodo de substituicao, qualquer
que seja ele, 0 substituto retornara a seu emprego ou funcao de confianca de
ongem.

Capitulo IV

DAS CARREIRAS

Art. 34. Os empregos integrantes do Anexo I desta
Lei estao organizados nas seguintes carreiras:

I. Advogado;

II. Agente de Fiscalizacao;

III. Agente de Portaria;

IV. Ajudante Geral;

V. Analistas;

Arrecadador; It)
9
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VII. Assistente Administrativo;

VIII. Assistente Manutencao;

IX. Assistente Operacional;

X. Assistente Social;

XI. Auxiliar Administrativo;

XII. Auxiliar Manutencao;

XIII. Contador;

XIV. Eletricista;

XV. Encarregado Manutencao;

XVI. Engenheiro de Seguranca do Trabalho;

XVII. Especialista em Transportes;

XVIII. Medico do Trabalho;

XIX. Motorista;

XX. Psicologa;

XXI. Secretaria de Diretoria;

XXII. Supervisor;

XXIII. Tecnico Especializado;

XXIV. Tecnico de Enfermagem;

XXV. Tecnico Seguranca do Trabalho; e,

XXVI. Telefonista.

10
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Avalia~iio de Desempenho Funcional
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Art. 35. A avaliacao de desempenho funcional tera
seus resultados apurados conforrne disposto em regulamento e consolidados a
cada 12 (doze) rneses, durante 0 primeiro bimestre do exercicio, obedecendo ao
disposto nesta Lei.

§ lOA avaliacao de desempenho funcional,
consideradas as condicoes de trabalho, observara, no minimo, aos seguintes
criterios:

I - Curnprimento das norrnas de procedimento e de conduta no desempenho das
atribuicoes do emprego ou funcao;

II - Produtividade no trabalho, com base em padroes previamente estabe1ecidos;

III - Produtividade da equipe, com base em padroes previamente estabelecidos;

IV - Assiduidade, e;

V - Pontualidade.

§ 2° as criterios, as norrnas e os padroes a serem
utilizados na avaliacao de desempenho funcional do empregado e sua
consolidacao serao elaborados por Comissao designada para esse fim, cuja
composicao minima contara com os seguintes membros:

1- 01 (urn) integrante da Gerencia de Recursos Hurnanos da empresa;

II - a Gerente ou Supervisor do setor responsavel pela equipe de trabalho que
estiver sendo avaliada;

111- 01 (urn) integrante da equipe de trabalho que estiver sendo avaliada, e;

IV - (01) urn representante dos empregados titulares de empregos de provimento
efetivo.

§ 3° as empregados indicados nos incisos III e IV
do paragrafo anterior serao escolhidos por seus pares.

§ 4° as criterios de avaliacao serao aplicados e
ponderados em conforrnidade com as caracteristicas das atribuicoes exercidas.

§ 5° Sera dado conhecimento previo aos
empregados dos criterios, das norrnas e dos padroes a serem utilizados para a
avaliacao de seu desempenho e da equipe que integra.

§ 6° a resultado
o funciona1 devera indicar os fatos,

r

consolidado da avaliacao de ///
as circunstancias e os demais Lfb
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elementos de conviccao no termo final de avaliacao, inclusive, quando for 0

caso, 0 relatorio relativo aproducao de provas testemunhais e documentais.

Art. 36. As acoes da avaliacao de desempenho
funcional deverao ser articuladas com 0 Programa de Capacitacao e
Aperfeicoamento dos Empregados.

Paragrafo Unico. as empregados titulares de
emprego de provimento efetivo participarao da elaboracao do Programa de
Capacitacao e Aperfeicoamento dos Empregados de conformidade pre­
estabelecida na Avaliacao de Desempenho.

Art. 37. As necessidades de capacitacao ou
aperfeicoamento do empregado cujo desempenho tenha sido considerado
insuficiente para a progressao funcional serao priorizadas a fim de atender as
necessidades mutuas da empresa e do empregado.

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

Capitulo III

DAS DISPOSI<;OES FINAlS

Art. 39. a quadro de lotacao numenca de
empregos, cargos e funcoes de confianca esta estabelecido no Anexo IV desta
Lei.

§ 10 As atividades por Diretoria serao fixadas em
regulamento, considerando-se as caracteristicas e necessidades destas.

§ 20 Todos os funcionarios existentes no quadro
numerico da empresa serao enquadrados em suas funcoes, pelo regime da CLT ­
Consolidacao das Leis do Trabalbo, na entrada em vigencia desta Lei.

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

Art. 41. as regulamentos necessanos a
implementacao do disposto nesta Lei e 0 sistema de capacitacao e qualificacao
dos empregados serao elaborados por Comissao designada para esse tim, cuja
c posicao minima contara com os seguintes membros:

resi e cia da Companhia Troleibus Araraquara
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II - Diretoria Executiva da Companhia Troleibus Araraquara;

III - 01 (um) integrante da Gerencia de Recursos Humanos da Companhia
Tr6leibus Araraquara;

IV - 01 (um) representante dos empregados de cada classe profissional (Manual
e Operacional, Tecnico e Administrativo, Universitario e de Gerencia);

V - 01 (um) representante do Sindicato dacategoria.

Paragrafo unico. Os membros da comissao
estabelecida no caput que representarem os empregados titulares de empregos de
provimento efetivo serao indicados por seus pares conforme dispuser 0

regularnento especifico.

Art. 42. A implementacao do disposto nesta Lei
observara 0 disposto no art. 169 da Constituicao Federal e as normas pertinentes
da Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 43. As despesas decorrentes da execucao
desta Lei serao atendidas por contas pr6prias consignadas em orcamento de
acordo com as normas legais vigentes.

Art. 44. Ficarn extintos os empregos de
Abastecedor, Almoxarife II, 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 Manutencao do Terminal Rodoviario, Auxiliar de Recrutarnento e Selecao,
Auxiliar Mecanico, Auxiliar Tesouraria, Auxiliar Trafego, Auxiliar Transporte,
Bilheteiro, Borracheiro, Borracheiro I, Chefe de Manutencao, Cobrador,
Comprador, Coordenador de Seguranca, Coordenador de Terminal, Coordenador
Geral de Trafego, Copeira, Conservador de Instalacoes, Eletricista de Rede,
Eletricista de Veiculos, Encarregado de Manutencao Diesel, Encarregado de
Manutencao Eletrica, Encarregado de Pintura, Encarregado de Seguranca,
Engenheiro de Transite, Engenheiro de Transporte, Faxineira, Fiscal de
Estacionarnento, Fiscal de Terminal, Fiscal de Transportes, Funileiro I, Funileiro
II, Funileiro III, Jardineiro, Lavador, Manobrista, Marceneiro, Meciinico I,
Mecanico II, Mecanico III, Mecanico Lider, Operador de Radio, Pintor, Porteiro,
Recepcionista, Relacocs Publicas, Services Gerais, Tecnico em Planejarnento,
Tecnico Eletronica, Tecnico Informatica, Vigia, Vistoriador de onibus, cujos
de tores serao enquadrados dentro da nova estrutura de Empregos e Salarios
d e pre ,sem prejuizo de seus salarios e, conseqiientemente, uma melhor
ad y 0 iunto ao mercado e as empresas de transporte coletivo.

13
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Art. 45. Esta lei entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

PREFEITURA DO MUNICipIO DE ARARAQUARA, aos 23 (vinte e tres)

dias do mes de julho do ano de 2007 (dois mil e sete).

)

EDMILSO ORGE FERRARI
Secretari dos Negocios Juridicos

Publicada na Secretaria Municip Governo, a da supra.

Arquivada em livro oprio n° 01/2007.

.Processo n"000.089/2007 - Guiche n"000.57812007 - ("PC").
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
Advogado Executor atividades de acompanhamento de

processos de ccces dveis e trabalhistas da
empresa, efetuar analise e acompanhamento de
acidentes, prestor assistencia juridica e
acompanhar empregados em delegacias,
analisar e elaborar contratos em qerot.

Agente de Hscollzccoo

Agente de Portoria

Ajudante Geral

Analista

/\-----,

Executor as atividades executor, no limite de sua
cornpetencio. a ordenocoo do tronsito da
cidade, tiscalizando sua ctrcutoco o.
estadonamento e parada de veiculos, autuando
os infratores e aplicando as medidas
administrativas indicadas no C6digo de Trc nsito
Brasileiro; colaboror na ttscouzccco de obras e
posturas municipais, de acordo com os
respectivos c6digos e as determina<;6es
superiores; obedecendo as tnstrucoe s normativas
e procedimentos internos e fazendo uso de
equipamentos e recursos disponiveis para a
consecucao dessas atividades.
Executar as atividades de responder pela
entrada e saida de usuorios e empregados pela
portaria, bem como de veiculos da empresa e
porticulores; abrir e fechar portas do predio no
inicio e encerramenfo de jornadas de frabalho;
operar radio de c ornunicc c oo: frocor
validadores dos onibus: atender usuorios e
efetuor relat6rio de entrada e saida de veiculos;
Executor as atividades de recepcionar e
encaminhar visitantes e usuorios aos 6rgaos
procurados; agendor usuorios a Assistente Social
e Pslcologc: atender e prestor orieritocc o a
idosos. portadores de derlctencto e aposentados
oor invalidez.
Executor as atividades de preparor cafe, leite e
cho pora os empregados, manter as instala<;6es
da cozinha e do refeit6rio em ordem, abastecer
os bebedouros de agua, etetuor Iimpeza nas
salas e banheiros do pre dio da sede da empreso.
executar poda de orvores. aparar gramas,
efetuor limpeza do pateo da empresa; etetuor
limpeza nas instala<;6es da oficina meconico.
funiloria, pinfura, almoxarifado, mantendo-as
limpas e desobstruidas; secor, limpor e manfer os
veiculos da frofa em oerfeito esfado oara uso.
Execufor orcornento Plurianual. bem como
acompanhor as despesas deferminadas por
dire torio. verificando a disponibilidade financeira
relativa a dotoeco orcomentcrto aprovada.
Execufor ltcttocoe s relativas a compras con forme
determinc c oo da Lei 8666/93 e suas otterocoes.
analisando 0 modalidade do certame,

ljb
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
providenciando, acompanhando e finalizando
esses processos: execufar as afividades de
recrufamenfo de pessoal inferno da empresa,
convocar candidafo aprovado em concurso
publico. visando sua ocmtssoo no Quadro da
empresa, efefuar diagn6sfico otroves de
ovouocoo de desempenho e necessidade dos
6rgoos, de freinamenfo dos empregados e
elaborar 0 plano de cargos, carreira e
vencimenfos: desenvolver e afualizar 0 sisfema
de tntormccoes. dar suporfe de tntormc tlco aos
usuorlos. gerenciar banco de dados, insfalar e
desinsfalar software e manfer a rede de
informatica desenvotvida ..

Arrecadador Execufar as afividades de cobrar passagens de
usuorios que adenfrem no Terminal Central de
Integrac;:oo, anotar. controlar a entrada e saida
de fornecedores e vended ores dentro do
Terminal, controlar a entrada de idosos. verificar
cortoes que estejam com problemas. orientar e
impedir entrada de usuorios. que queiram
adentrar no terminal sem 0 devido pagamento:
verificar validadores. catraca. retrovisor interno.
poltrona. se e stoo em condicoes de uso.
preparar troco. prestar informac;:oes aos usuortos.
auxiliar portadores de detlctenctcs no embarque
e desembarque do onibus. verificar. anotar e
comunicar qualquer avaria no onibus. efetuar
acerto de caixa dlorto com a tesouraria.

Assistente Administrativo

/\
'-' \

/

Executar as atividades de digitar 0 consumo de
combustiveis. ole o. remonta e filtro de oleo.
controla a utlllzocoo de pneus. lavagem e
lubrificac;:oo: efetuar relat6rio de pesquisa de
pec;:as e emitir relat6rios de frota a servic;:os da
empresa: emitir relat6rio de entrada e saida
financeira de todos os setores da empresa.
lanc;:ar notas fiscais no plano de contas da
Contabilidade: lanc;:ar movimento boncorto:
lanc;:ar caixa da tesouraria. lanc;:ar pagamento de
terics previsto: lanc;:ar movimento de estoque:
emitir pagamentos via on line, cheques e
borderos boncorios para pagamentos: digitar
despesas que nco fazem estoque, efetuar
fechamento de movimento diorlo de bancos:
emitir relat6rios de pagamento para efeito de
imposto de renda: emitir relat6rio diorio de fluxo
de caixa: representar como preposto da empresa
em ccoes civeis e trabalhistas: controlar
contratos de Iococoo do terminal ro doviorlo e
Terminal central de inteqro coo: controlar /
contratos de comodato e de orestacoo de /2%
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
servic o s: controlar documentac;:oo dos veiculos
do frota do empresa; montar process os de
acidentes de tronsito e confeccionar
identificac;:oo de deficientes e aposentados:
elaborar processos de odmlssoo e desligamento
de empregados; elaborar c otculos de terios:
calcular e efetuar homologac;:6es de rescisoe s de
contrato de trabalho junto a DRT e sindicatos de
classe; controlar horas extras, banco de horas e
assiduidade e disciplina: controlar tnctusoo e
exclusoo de Plano de Soucie: controlar CNH dos
motoristas de onibus: controlar fichas de imposto
de renda, soiono tamilia, auxilio maternidade;
elaborar documentos relativo a beneticios do
INSS; efetuar arquivos de prontuorio dos
empregados; controlar uniformes; controlar e
organizar documentos de Asststencio Social;
auxiliar em entrevistas de usuorios gratuitos;
agendar profissionais especializados aos
empregados quando necessorlo: efetuar
techamento de caixa dos arrecadadores; efetuar
venda de passes; preparar malote de nurnerorto
para empresa de seguranc;:a; elaborar escalas do
tesouraria para 0 TCI; controlar e elaborar
reto torto de gratuitos; digitar consumos de
combustiveis, oleos, remonta e filtro de oleo:
controlar a uttllzocoo de pneus, lavagem e
tubrtttcocoo: efetuar reto torlos de despesos de
p e c o s: emitir re lotorlo do frota a servicos do
empresa: controlar e digitar notas fiscais dos
materiais entregues; emitir pedido de compros
de mercadorias em falto no almoxarifado;
controlar e manter pecos de reposlco o: controlar
pneus do frota: elaborar CRM-Controle de
Remessa de Mercadorias para conserto.
recondicionamento, recapar ou vender pneus e
sucatas: determinar grupo de com pros de
mercadorias: auxiliar, participar, reunir, discutir,
sugerir e acompanhar as modificoco e s ocorridas
dentro do sistema de Iinhas operacionalizadas
pel os onibus. otroves de portlctpocoo popular,
relativos aos aspectos de tarifa, hororio. idosos
otroves de ossocloco es de bairros, visando 0

bom atendimento do transporte coletivo.
Executor as atividades de poda de orvore s nos
Iinhas dos anibus, efetuar Iimpeza, monutericoo e
concretar pontos e abrigos de onibus. efetuar
pintura de faixas de estacionamento dos pontos,
efetuar retirada de rede etetrico e cabo de

/\
cttmentocoo dos troleibus, efetuar monutencoo
nos terminais de intearacoo e rodovtorto.

Assistente Manutenc;:oo

\..) - 3

/
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA

nr /\
V

executar servicos gerais de alvenaria e
hldroutlco. nos predio ocupados pel a empreso.
efetuar leitura dior!o de consumo de agua,
efetuar Iimpeza nas caixas de gordura, calhas e
esgotos, reforma de plataformas no terminal
rodoviorio. repara banheiros, verificar bomba de
agua diariamente; efetuar servicos de
marcenaria nos predios ocupados pela empresa;
abastecedor os vefculos da frota no perfodo
noturno, verificar nivel de oleo do motor,
hidrculico e embreagem, remonta se necesscrlo.
verificar agua do radiador, manobrar vefculos no
pateo, efetuar troca de popetoo da bomba de
filtragem de oleo; efetuar servicos de solda
eletrlco e solda oxigi'mio en geraL servicos de
funilaria, consertos de batidas em geraL
cotococco de vidros. poro-brtsos e balaustres,
embuchamento, revlsoo e c olo c o c o o de
catracas, confeccionar e reformar abrigos de
usuorios. revisoo e troca de assoalhos, fazer
solda e rosca nos pinos do chassis VW para
assentar 0 molejo, colococoo de alojamento de
bateria e c olo c o c o o de ltinerorios e olccp o o.
efetuar reparos em chapas laterais, estrutura e
chaparia dos vefculos da frota da empresa,
colocar vfdros e borrachas de vedccoo nas
portas, janelas e poro-brtsos dos vefculos, reparar
e colocar bancos, revisar catracas, alinhar e
chapear estrtura de corrocer!o. revestir laterais
interna e extern a com olumlnlo. eftuar revisoo de
carrocerias, embuchar bando do motorista e
arrecadadores, reparar bandeiras e quebrasol e
efefuar enchimenfo eixo "S" do treio.: efefuar
froca de oleo de motor. diferenciaL c ornbio.
filfro lubrificanfe, filfro diesel, ffltro de or.
lubrifico c o o em geral em baixo dos onibus.
revlso o geral da parte meconlco. repara sisfema
pneumctlco. substituir 0 turbo alimentador,
compressor, bomba injetora diesel, embreagem
completa, bomba ohldroutlco. caixa de direcoo.
bomba de oleo e agua, efetuar rnonutencoo nos
sistemas de distribuicoo do motor, arrefecimento,
freio completo, remover e instalar no motor MB
1318 e VW sistema de suspensoo completo,
efetuar alfnhamento de c onverqencto e
dtverqenc!o. trocar lonas, retentores,
embreagem, molejos dianteiro e tros eiro. cardam
ou borrachas, rolamentos, borrachas de
suspensoo dianteira, buchas de tirante,
compressor de or. bomba fnjetora, fazer
embuchamento dianteiro, repara motor, montar
,:ambio, diferencial votvuros de or. :roc~
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
compressores de or, turbina, bomba e bicos
injetores, kits de motor, retentor de comblo.
reparar cuicas, radiadores, caixa de direcoo.
mangueira do radiador, hidrculic o e or, revisar
cubos dianteiro e traseiro, retiticar campanas,
embuchar alavanca do c crnblo e sistema
pnernntlco: etetuar usinagem de p e c os (em
torno), retificar campanas, efetuar mcnutencco
em equipamentos e ferramentas pneumaticas e
htdrouttcos. efetuar servic o s de serralheria,
desenvolver projetos hldro uticos e pneumotlcos e
efetuar monutericoo e montagem de
e outoornentos no emoreso.

Assistente Operacional Executar as atividades de fiscalizar, orientar e
acompanhar 0 desenvolvimento dos motoristas e
arrecadadores, nos linhas de transporte coletivo
do empresa; acompanhar e soltar os onibus
quando do inicio de jornada; analisar disco de
tocoqroto: elaborar tabelas de hororios e escalas
de revezamento de motoristas e arrecadadores;
atender e auxiliar o correnctos de tronsito:
efetuar pesquisa so be e desce de usuorios em
determinado ponto; preparar os itinerortos dos
onibus: efetuar cotculos de Kms e hororio de
Iinhas; preparar escalas de motoristas,
arrecadadores, fiscais, operadores de radio e
plantonistas; avaliar retotorio de bilhetagem
eletronic o: receber via radio, chamados de
todos os velculos do frota do empresa; auxiliar os
ficais do empresa; auxiliar em coso de acidentes;
monitorar as ccrnoros existentes no Terminal;
avo liar e alterar pontos de onibus: avo liar e
alterar itinerorio de anibus;

Assistente Social Executar as atividades de acompanhamento de
empregados afastados, avaliar e encaminhar
estes a profissionais pertinentes 00 tipo de
doenco do empregado, manter relacionamento
com hospifcis. clinicas que atendam nossos
empregados, acompanhar retorno de
empregado, cadastrar, orientar e visitor usuorios
de Van; emitir relotorto de aratuitos.

Auxiliar Administrativo Efetuar compras a nivel de empresa, de acordo
com solicifocoe s dos orgaos, efetuar cotoc oes
de preco via fax e e-mail, adminisfrar caixa
auxiliar, responder pelo controle de combustivel
do frota de opoio. arquivar documentos de ·4
cotocoes e emitir relotorto de viagem, fazer \/
pesquisas de fornecedores via internet; emitir

/1 reto torlo de entrada e soldo financeira de todos
I os setores do empresa; tone or notas fiscais no

1\"", \ plano de contos do Contabilidade; lanca: 'j

\...U I 5 ,71./)
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
movimento boncorto: tone or caixa de tesouraria;
lorrcor pagamento de terlos previsto; tone or
movimento de estoque atender motoristas da
empresa e terceiros, em caso de acidente de
tronslto: auxiliar na orqo nizo c o o e providenciar
os documentos dos onlbus e vefculos de apoio;
auxiliar na etcborocco de processo de
ressarcimento de danos causados em acidente;
auxiliar na eloborocoo e controlar acidentes por
tipo de dano; auxiliar na cobronco de
ressarcimento de motorista e terceiros; auxiliar na
eloborocoo de carteira de gratuidade de idosos
e aposentado por invalidez; auxiliar no processo
de admissao e desligamento de empregados,
elaborar e calcular ferios. auxiliar no colcuto de
resclsoo de contrato de trabalho; controlar horas
extras, banco de horas e assiduidade e
disciplina; controlar tnctusoo e exclusoo de Plano
de Soude: controlar CNH dos motoristas de
onibus. fichas de sotorlo familia, auxilio
maternidade; elaborar documentos para
beneffcios do INSS; etetuar arquivos e
documentos dos prontuorlos dos empregados;
controlar unitormes; organizar e arquivar
documentos de Assistencia Social; auxiliar na
entrevista de usuorios gratuitos; agendar
profissionais especialistas para empregados
quando nec ess orio:

J

Auxiliar Manuten<;ao Executar as atividades de receber, conterir,
cadastrar materiais adquiridos otroves de
cotocoo. cadastrar e loneor materiais em fichas
cardex, receber, conterir e efetuar teste de
qualidade em 61eo diesel. conferir estoque de
materiais movimentados anteriormente, entregar
materiais solicitados pel os orqoos. avaliar
estoques mfnimos e passar ao setor de
suprimentos para provldenctos. entregar e baixar
em card ex, os materiais solicitados pela area de
Manuten<;ao de Vefculos, avaliar estoques
mfnimos e solicitar re poslcoo. efetuar reposicoo
de 61eo de motor em frascos adequados,
elaborar relat6rio de troca de 61eo e baixa nos
livros de controle de troca, etetuar relat6rio de
material de Iimpeza para onitius solicitado;
manobrar os veiculos da trota no patio, para
revisor. lava e posicionar para 0 hororlo de
saida; apoiar a area de tovocco: colocar
cartazes nos onibus: elaborar orcornento de
vefculo avariado; desmontar e montar p e c o s
avariadas; recuperar fibra e pintar os veiculos da

~o,a do ernoreso: contecctonor cs o'oc:,~
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EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
ltinerorio dos onibus: efetuar a manutenc;:ao
meconica dos ifinerorios: recuperar:
confeccionar abrigos de usuorios: pintar as rodas
dos oriibus: reparar e empapelar onibus: pintar as
rodas dos onibus: reparar e empapelar onibus
para pintura: efetuar manutenc;:ao de pintura dos
predios ocupados pel a empresa: aplicar resina
nos abrigos para usuorios: auxiliar no
monutencoo dos pontos de onibus e pintar
placas de onlbus: vistoriar danos e limpeza
interno e externo dos onibus: efetuar troca,
remover e instalar validadores: colocar tabela de
hororios nos onibus: efetuar troca de disco de
tac6grafo: elaborar a ocorrencia de danos: fazer
coleta com aparelho trigon e passar cortoo de
linha conforme ittnerqrio: consertar c cmoro de ar
e pneu dos onlbus da frotada empresa, limpar
oro para montagem de pneu, calibar prieus.
examinar eixo dianteiro e terminal, fazer
alinhamento dianteiro: lavar interna e
externamente os onibus do frota, efetuar limpeza
de cintos de seguranc;:a, otcopoo. caixa de
arrecadador, lixeiras, volante dos Onibus, retira
olchccoes internas e externas.

Eletricista Executar as atividades de efetuar retirada de
rede de troleibus, cabo alimentador,
manutenc;:ao de ilurnincrc o o de postes, pateos e
predios do empresa, efetuar instalac;:5es de
radios AM-FM e de cornunlcocco. instalar botao
de destrava na catraca, reparar votvulos dreno
VW e MB e de porta, colocar piacas de
sinofizo c oo: revisor e fazer manutenc;:ao da parte
eletrica , trocar e revisar motor de partida, trocar
e revisor alternador, trocar cabo e tac6grafo,
efetuar limpeza de cal has e luzes do soioo.
monutencoo no limpador de poro-brlsos e trocar
e revisar bateria dos anibus

Encarregado de Manutenc;:ao
de Veiculos

Coordenar e/ou executar as atividades de
receber, avaliar e encaminhar fichas de defeito
dos onibus aos mecontcos. atender e contatar
fornecedores sobre fornecimento, garantia e
recondicionamento de pecos. efetuar visita a
fornecedores de materiais, visando
conhecimento e qualidade do material e
coordenar servicos de funilaria e pintura.

7

Executar as atividades de prevenc;:ao de 0
"~

Iincendto nos predios do Terminal ro dovlorio.
terminal central de integrac;:ao, subestocoo. sede

n do empresa e frota de veiculos da empresa:
acompanhar e orientar investigac;:ao de

1\ A acidentes, atraves de analise: elaborar

~ ~\, ~

Engenheiro de Seguranc;:a do
Trabalho
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estatisticas de acidentes; fazer mapeamento de
area de risco; controlar EPls e EPCs. preparar e
auxiliar a eletcoo da CIPA. preparar e auxiliar na
SIPAT. elaborar normas de se quronco.

Especialista em Transportes

Medico do Trabalho

Motorista

Executar as atividades de acompanhar. avaliar e
propor projetos para 0 sistema de transporte
publico do municipio. elaborar cotcuto torttorlo.
elaborar trabalhos tecnlcos para eventos de
transporte. propor olterocoe s no sistema de
transporte publico. preparar. implantar e
fiscalizar 0 cumprimento de normas de transporte
publico. avaliar soficitocoes de usuorios visando
adequac;:ao ao sistema de transporte publico e
pesquisar e propor novas alternativas do
transporte publico.
Executar as atividades relativas a exames clinic os
admissionais. demissionais. homologativos e
preventivos. interpretando os resultados dos
exames complementares de diagn6stico e
comparando os resultados com os requisitos de
cada tipo de atividade; prescrlcoo de
medicamentos e outras form as de tratamento
para diversos tipos de enfermidades profissionais.
aplicando recursos de medicina preventiva ou
teropeutrco para promover e recuperar a soude
e 0 bem estar do trabalhador. bem como
elaborar. executar e avaliar pianos. programas e
subprogramas de soude no trabalho. fazendo usa
de equipamentos e recursos disponfveis para a
consecucoo dessas atividades.
Executar as atividades de dirigir com postura e
responsabilidade 0 anibus a que Ihe foi
destinado; prestar inforrnoco es aos usuorios
sempre que solicitado; cumprir escalas
preestabelecidas; obedecer rigorosamente as
leis de tronsito e as normas da empresa;
apresentar-se ao trabalho em condicoes de
higiene e cporenclo pessoal; manter e portar
documentos pessoais; anotar em ficha especifica
os defeitos ocorridos no onibus: dirigir. auxiliar no
embarque e desembarque em veiculo especial
para usuorios portadores de dettclenc!o ffsica;
preencher fichas individuais de passageiros;
preparar relat6rio de utilizac;:ao do veiculo e
manter 0 veiculo sempre em ordem; substituir
6nibus no transporte coletivo quando com
defeito e enccrntnho-io a manutenc;:ao. substituir
motorista quando em sltuocoo de ousenclo ou
afastamento. reparar e ajudar em monutencco
de vefculos quando com defeitos. treinar.oV \ ,acamaaahm, esctorecer ° d",o,m'am, ~"aatjl7
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ao aspecto de funcionamento de paineI.
condtc oes de pneus, motor, c ornbio. postura de
dlrecuo. educa<;ao no tronstto. legisla<;oo de
tronsito. direcoo defensiva e conhecimento de
lin has a novos motoristas.

Secreta ria Executiva Executar as atividades de secretariar a diretoria
executiva. nos recebimentos de e-mails;
recebimentos de corresporidenctos: atendimento
telef6nico; agendamento de compromissos;
receber. analisar e encaminhar documentos para
pagamento as respectivas diretorias; digitar.
recolher assinaturas e anotar em Iivro procrio. as
atas de cssemble!o do empresa; manter
atualizado planilha com dodos de acionistas;
requisitar material de papelaria. para 0 conselho
de usucrios e diretoria executiva.

Supervisor Se<;oo Supervisionar e/ou executor as atividades
Adrninis tro c co e administrativas do coordenadoria; efetuar a
Transporte Complementar tls couzocoo nos veiculos complementares. tais

como Van. taxi e motocicletas. cadastrados
Iiunto a Prefeitura.

Supervisor Se c oo Supervisionar e/ou executor as atividades de
Almoxarifado repostc oo de estoque; avo liar estoque minimo e

maximo. visando adequa<;oo financeiro do
almoxarifado; contara fornecedores quanto a
devolucoes. trocas, garantias e cancelamento
de produtos; supervisionar a crtocoo de cadastro
para novos produtos; ernissc o de CRMs -

Controle de Remessa de Materiais. para
conserto. recondicionamento. recapagem e
venda de pneus e sucatas; supervisionar e
acompanhar recebimento e conferencia de
e stooue de oleo diesel.

Supervisor Se c o o Supervisionar e/ou executar as atividades de
Assistencia Social acompanhamento de empregados afastados.

avaliar e encaminhar estes a profissionais
pertinentes 00 tipo de doen<;a do empregado.
manter relacionamento com hospitais. clinicas
que atendam nossos empregados. acompanhar
retorno de empregado. cadastrar. orientar e
visitar usuorios de Van; emitir relotorto de
gratuitos, coordenar os motoristas dos vefculos
esneciais.

Supervisor Se c oo Bens e Supervisionar e/ou executor as atividades de
Servic;:os jardinagem, copa e cozinha. portarias, vigia,

seguranc;:a patrimonial. telefonista; acompanhar
videos de seguranc;:a e benfeitorias nos pre dios
ocunados nela emnresa.

Supervisor Sec o o Supervisionar e/ou executar as atividades de
Contabilidade ernlssoo de extratos bcmc ortos. fichas contobets

/ de debito e credito , conferencia de fichas
() J.J
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
contobets. conterenclo de documentos pora
pagamentos em geraL controle de contos a
receber (compra de vale transporte e venda de
sucata), emitir planilhas de toricomento otroves
de documento enviado pelo almoxoritado,
controlor compras de Vale Transporte de orgaos
municipais, calcular pagamentos otroves de RPA,
calculor e emitir guias de recolhimento de IRRF,
CS, PIS e Cofins, conferir movimento mensal do
tesouraria e terminal ro doviorio. controlar
movimento mensal de estoque, digitor todos os
lan<;amentos do contabilidade, emitir rozo o
analitico, etetuando concltlocoo dos
toncornentos de contabilidade, emitir balancete
e relotorto pora 0 centro de custo. emitir livro
reaistro dlorlo e emitir relotorio de imobilizado.

Supervisor Se c o o Supervisionor elou executor as atividades de
Fisc ofizcrc o o e Eventos fis c ofizo c oo de tronsito. de conformidade com 0

c c dlqo Nacional de Ironsito: programar eventos
relativos a e duco co o no transite conjuntamente
a Policia Militor, visando orientor alunos do rede
de ensino. as oroticos de tronslto.

Supervisor Se c oo Supervisionor elou executor as atividades de
Opero c o o operocoo do sistema de trafego, bem como

controlar motoristas de Onibus, arrecadadores:
assistentes operacionais e auxiliores
operacionais, no desenvolvimento e
olaneiamento dos trabalhos.

Supervisor Sec o o Pedagio Supervisionar e/ou executor as atividades de
operccoo do sistema de pedoqlo: acompanhor 0

recapiamento do rodovia; acompanhar a
fis c ofizc c o c do rodovia; manter relacionamento
com empresa de seguran<;a de nurnerorio:
elaborar escalas de revezamento dos
empregados do pedooto e solicitor materiais
necessorlos a execucco dos servicos do oedooto.

Supervisor Se c c o de Supervisionor e/ou executor as atividades de
Planejamento e preparar, adaptor, manter os itinercrtos dos
Fisc otlzo c o o onlbus existentes e propostos: efetuar cotcutos

de qutlornetros e hororlo das linhas existentes e
propostos; preporor. adequor e manter escalas
de motoristas de onibus. arrecadadores de
bordo, fiscais de transporte, coordenadores de
terminal, operadores de radio e motoristas
plantonistas; avaliar relat6rio de bilhetagem
eletronlc o. visando adequa<;ao e minlrnlzocoo ,
de custos; atender, prever e rever otterocoo de
tum os e escalas; preparar e encaminhar reelising
aos 6rgaos do imprensa e montor. adaptor frota

r-.. em dias esoeciais.
Sl6parl isor secoo Proieto e suoervtstonor e/ou executor oroietos ;"::0)6OM
V. ,/
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
Educa<;:ao entidades publicos. de projetos de

desenvolvimento de e ducccoo no trcnsito:
promover campanhas e concursos educativos
junto as entidades escolares, visando a
e ducocoo no tronslto.

Supervisor Se c o o de
Recrutamento e Selecoo

Supervisionar elou executar as atividades de
treinamento, recrutamento e setecoo de
empregados; selecionar e convocar candidatos
de uma determinada vaga; encaminhar
candidatos a psicologa(o) e exame pre­
admissional; efetuar integra<;:ao com novos
empregados; aplicar testes; encaminhar
motorista para teste protico: receber e analisar
oc orrenctos de empregados; efetuar
recrutamento interno; controlar caixa literario do
SESI; programar reuni6es com empregados e
efefuar diaanostico de treinamento anual.

Supervisor Se<;:ao Recursos Supervisionar elou executar as atividades de
Humanos recrutamento e sel e c o o de pessoal; cargos e

sotorios: retocoes trabalhistas e orevtdenctortos.
Supervisor Se c o o
Sinofizo c o o

Supervisor Se c c o
Suprimentos

Supervisor Se c oo Terminal
Rodoviario

Supervisor Se c oo
Tesouraria

ill

oU
~J

Supervisionar e l oss executar as atividades de
implantar, retirar, renovar todas as sinaliza<;:6es
de tronsito no ambito de Araraquara, em leitos
corroc ovets e piacas de advertencia; manter,
implantar e acompanhar 0 desenvolvimento de
semotoros de veiculos e de oedestres.
Supervisionar elou executar as atividades de
efetuar orcornento Plurianual. bem como
acompanhar as despesas determinadas por
diretoria, verificando a disponibilidade financeira
relativa a dotc c oo orcornentcrto aprovada;
executar lic itoc o e s relativas a compras conforme
deterrntnccc o da Lei 8666/93 e suas otterocoes.
analisando 0 modalidade do certame,
providenciando, acompanhando e finalizando
esses orocessos;
Coordenar elou executar as atividades de
preservar pelo patrim6nio fisico do predlo: pela
monutenooo inferna e externa, tais como;
povlmentocoo. jardinagem, consumo de agua e
consumo de energia; receber oluqueis dos
loco torlos: receber taxas de utilizo c o o da
ro dovior!o pel as empresas de transportes;
elaborar escala dos empregados do terminal;
manter e controlar 0 estacionamento do
terminal; controlar as atividades das empresas
terceirizadas Iseauranca e limoezal. Q
Coordenar elou executar as atividades de
abertura e fechamento na venda de cortoo
moqnetlc o. conferencia de caixas dos
cobradores, conferencia dos movimento~J

1IY6
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
coletados pelos validadores e bilheteiros no
terminal central de Inteorocoo. para envio a
empresa de seguran<;a, disponibilizar troco para
os arrecadadores de bordo e vendas, digitar
movimento do dia de todos os postos de
orrecodocoo. conterencia dos recibos bcmcorio s
dos depositos etetuados, conterenclo de
recargas e reposic o es do dia, conterir guias da
emnresa de se ouroncc com retotortos.

Supervisor
Transporte

Se<;ao de Supervisionar e/ou executar as atividades de
leitura de disco de tccocroro. confeccionar
tabelas de horortos dos 6nibus, soltar carros
extras nas Iinhas, avaliar e alterar lfinetcrlos de
Iinhas, avaliar e alterar oontos de 6nibus.

Supervisor de secoo de Supervisionar etoss executar as atividades de
tronslto ttscotlzocoo. quanto a optlcccco das leis de

tronsito: estabelecer diretrizes de policiamento
extensivo de tronsito: promover projetos e
programas de esclarecimento das leis de
trcnsito. entre outras previstos na lei n° 9503/97.
que institui 0 c odiqo brasileiro de tronslto e suas
of tero c o es.

Tecnlco de Enfermagem

Tecnic o Especializado

Tec nlc o J"i1)1 S~uran<;a do
Trabalhk 1 I

Executar as atividades de orqontzocoo.
torrnulccoo. eloborocoo e execucoo de servlcos
de enfermagem do trabalho; participar da
etcborocoo e execucco de norrnos.
procedimentos e programas relativos a higiene,
se qurcmco e medicina do trabalho, visando
promover a orevenc o o. re c upeto c o o e
reobttltocoo da scude do trabalhador, fazendo
usa de equipamentos e recursos disponiveis para
a consecucoo dessas atividades.
Executar as atividades de rnonutencoo em
catracas e validadores; instalar e dar
monutencoo em radio comunlcocoo: executar
monutencoo eletrica em pre dios da empresa;
instalar e dar monutencco em linhas telef6nicas
e PABX; instalar e dar monutencoo em redes de
logistica; executar rnonutenc oo em moqulnos de
contar moedas; consertar e instalar
computadores e impressoras e executar
consertos de ferramentas ele tricos: efetuar
monutencco e lns totocoo de computadores,
impressoras, validadores, catracas eletr6nicas,
rede de informatica, radios comunicadores,
monitores de computadores, sistemas
operacionais, sistema de bilhetagem, sistema de
cart6es de estudantes, vale transporte,
rnonutencco e letric o em aeral e rede wireless.
Executar as atividades de fazer levantamento de
area de risco; controlar EPls e EPCs; ore o oror e

12
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ANEXO I
DESCRICAO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
encaminhar CAT - Comunicac;:oo de Acidente do
Trabalho; emitir relat6rios de acidentes; preparar
e auxiliar na etetcoo da CIPA; preparar e auxiliar
na preporocoo da SIPAT; auxiliar nos cursos de
CIPA e preparar normas de seguranc;:a do
trabalho.

Teletonista Executar as atividades de receber, etetuar e
passar ligac;:6es telef6nicas e interurbanos,

n internas e externas e para celulares via on line;
efetuar relat6rios de llcc coes.

fJ
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ANEXO II
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
Gerente Planejar, coordenar e promover a execucoo de

todas as atividades da gerencia sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a inteqro co o entre as areas

III subordinadas e com as demais gerencias da
estrutura orqanizacional da empresa.

I I) ~
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ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE CONFIANCA

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
Assessor de Diretoria Assessorar a diretoria quanto ao planejamento

das atividades a ele pertinentes, assessorando na
organizac;:ao e orie n t o c o o dos trabalhos,
assegurando 0 desenvolvimento dos projetos,

I proqramas, obietivos e metas estabelecidos.
Assessor da Pre sid e n c io Assessorar 0 Diretor Presidente na execucco das

atividades de todas as diretorias, organizando e
orientando os trabalhos, visando assegurar 0

desenvolvimento das atividades, bem como de
projetos, programas, objetivos e metas
estabelecidos, garantindo s integrac;:ao, bom
atendimento ao publico, e um bom
relacionamento com os demais orqoos public os e
privados, visando garantir a integridade da
imaqem da empresa.

Assistente de Relac;:oes Distribuir tabelas de hororios e ltlnerorios das linhas da
Publtcos empresa; reunir mensalmente 0 conselho de usuorios de

transporte coletivo; solicitar da Preleitura Municipal a
pcvirnentccco em ruas que lroo transitar os veiculos da
empresa; participar e incentivar os moradores de bairro
nas reunioes do orc;:amento participativo nos bairros,
visando a melhoria do transporte coletivo; convocar 0

conselho de usuorios. quando de plenorios e reunioes
extroordinorkis: auxiliar na lrnplontocoo e olterocco de
ltinerorios da empresa; receber, avaliar e disponibilizar
reclcmccoes de usuorios. quanto as atividades do
transporte coletivo; participar, realizar projeto de 16rum
municipal de transportes; participar de conselhos das
secretarias municipais e executar tarelas correlatas que Ihe
lorem atribufdas.

Assessor de Comunicac;:oo Executar as atividades de divulgac;:oo das
atividades da empresa e de utilidade publica,
para mfdia lalada, esc rita e televisiva;
atendimento as sotlcltocoe s da imprensa;
agendar entrevistas e Io to s: eroborocoo e
rnonutenc oo do site da empresa; etoborocoo de
campanhas educativas; inlormativos; cartazes e
panlletos destinados aos usuorios: resp onsove!

I o elo museu do troleibus.
Diretor Administrativo Planejar, coordenar e prom over a execuc;:oo de

todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo uma lnterocoo com as demais
diretorias da emoresa.

Diretor Financeiro/l(\ Planejar. coordenar e promover a execuc;:oo de
1\ todas as atividades de sua diretoria sob sua

"V\ 15 fi-'VI ~ -'
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ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO DE CONFIANCA

EMPREGO DESCRICAO SUMARIA
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a lnterocco com as demais diretorias
da empresa; substituir 0 Diretor Presidente
auando de sua ouse nc!o.

Diretor Juridico Planejar, coordenar e promover a execucoo de
todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a tntero c oo entre as demais diretorias
da emoresa.

Diretor Presidente Coordenar e prom over a execucco de todas as
atividades de todos as diretorios sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a iriteqro c o o. bom atendimento ao
publico, e um bom relacionamento com os
demais 6rgoos publico s e privados, visando a

I aarantir a intearidade da imaaem da emoresa.
Diretor Tecnico Planejar, coordenar e promover a execucco de

todas as atividades de sua diretoria sob sua
responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar 0 desenvolvimento das
atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidos,
garantindo a lnteroc oo entre as demais diretorios

Jda empresa.
Gestor de Trorislto Supervisionar e(ou executar as atividades de

operocoo e fisc clizc c co dos Agentes de Ircnslto ;'
no cumprimento das determina<;:6es legais

'\ relativas as Leis de Trc nslto. de conformidade
com 0 C6diao de Trorisito Brasileiro.

P\\ ;/L
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ANEXO IV

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO N° DE VAG AS

Advogado 2

Agente de Fiscotlzo c co 30
Agente de Portaria 7

Ajudante Geral 19
Analista 7

Arrecadador 190
Assistente Administrativo 22

Assistente de Manuten<;ao 24
Assistente Operacional 18
Assistente Social 1

Auxiliar Administrativo 23

Auxiliar de Manuten<;ao 38
Contador 1
Eletricista 4
Engenheiro de Seguran<;a do Trabalho 1
Encarregado de Manuten<;ao 5

Medico do Trabalho 1
Motorista 264
Psic oloqo 1
Secretaria Executiva 1
Supervisor 18
Tecnic o de Enfermagem 1
Tecnico Especializado 2
Tecnico Sequrorico do Trabalho 3
Telefonista f 1

D \ -:, I
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO N° DE VAGAS

Assessor de Co murtico c o o 3

Assessor de Diretoria 5

Assistente Relac;:6es POblicas 4

Diretor Administrativo 1

Diretor Financeiro 1

Diretor Jurfdico 1

Diretor Presidente 1

Diretor Tecnico 1

Gestor de tronstto 1

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM CONFIANC;:A

CARGO N° DE VAGAS

Gerente ( \\ 6

c \"\ / J
/t/t7I
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