EMDURB

ATO NORMATIVO N° 016 /2013
A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Rural de Bauru — EMDURB, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelos artigos 8°, IV, e
16, § 2°, da Lei Municipal n.° 3.570, de 02 de junho de 1993 e demais normas aplicaveis,
Considerando a necessidade de alteracdes no organograma atual da Empresa,
em razdo de adequacdes do desenvolvimento dos trabalhos devido a expansdo dos servigos
prestados;
Considerando o Termo de Ajustamento de Conduta — TAC, firmado junto ao
Ministério Pablico do Estado de Sdo Paulo, em outubro/2013;
RESOLVE:
Art. 1°. Implantar alteragdes na estrutura administrativa da Empresa instituida pelo Ato
Normativo n°® 003/2013, fazendo parte integrante deste Ato Normativo os seguintes anexos:
a) Anexo 1 — Organograma (Presidéncia e Diretorias) — Estrutura Administrativa;
b) Anexo 2 —Regimento Interno
¢) Anexo 3 — Quadro de Pessoal da EMDURB
d) Anexo 4 — Tabela de Pessoal
e) Anexo 5 — Tabela — Enquadramento de Pessoal Diretivo e de Confiancga
Art. 2°. Criar vagas no quadro de pessoal permanente da Empresa Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru, para os cargos abaixo discriminados:
Denomina¢io do cargo Numero de vagas criadas Referéncia salarial
Eletricista Instalador 06 R 12A
Fiscal de Transportes 02 R 14A
Motorista 12 R 12A
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Conceder gratificacdo de 10% (dez por cento) sobre a sua referéncia ao empregado
plblico ocupante do cargo de “Ajudante Geral”, cuja atividade inclua a operagdo de

maquinas costais.

Os empregados publicos do quadro efetivo da empresa que venham a substituir cargos
ou fungdes de confianca, durante o periodo de substitui¢do, terdo direito a
complementac@o salarial do cargo substituido ou da gratificacdo de funcfo, ndo

comportando para esse fim, as vantagens pessoais.

O empregado puiblico ocupante do cargo de Diretor, que venha a substituir o Presidente
da empresa, durante o periodo de substitui¢go, tera direito & complementagio salarial
do cargo substituido ou da gratificagdo da func¢do, ndo comportando para esse fim, as

vantagens pessoais.

A remuneragio dos empregados publicos efetivos designados para ocupar as fungdes de

confianga serd feita da seguinte forma:

o ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a fungdo de
confianga de Secretaria da Presidéncia percebera o salario correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagio de 25% (vinte e
cinco por cento) do seu respectivo saldrio base, se mais vantajoso.

0 ocupante “do cargo de provimento efetivo designado para a func¢do de
confianga de Encarregado de Expediente de Diretoria percebera o salario
correspondente ao estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificagdo de 20 % (vinte por cento) do seu respectivo salario base, se mais
vantajoso.

os ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para a
funcdo de confianca de Encarregado de Setor perceberdo o salario
correspondente ao estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificacdo de 20% (vinte por cento) do seu respectivo salario base, se mais
vantajoso.

os ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para a

fungdo de confianca de Encarregado de Equipe perceberdo o salario
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correspondente a o estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificagdo de 20% (vinte por cento) do seu respectivo saldrio base, se mais
vantajoso.

os ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para a
fun¢fo de confianca de Chefe de Setor perceberfio o salario correspondente ao
estabelecido em Ato Normativo ou a gratificagdo de 25% (vinte e cinco por
cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.

os ocupantes’ dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
fun¢do de confianca de Gerente, perceberfio o saldrio correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificacdo correspondente
a 30% (trinta por cento) do seu respectivo saldrio base, se mais vantajoso.

os ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
funcdo de confiangca de Diretor, perceberdo o saldrio correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagdo correspondente
a 35% (trinta e cinco por cento) do seu respectivo saldrio base, se mais
vantajoso.

os ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
fun¢do de confianca de Presidente, perceberfio o salario correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagdo correspondente

a 40% (quarenta por cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.

Paragrafo Unico. Os funcionarios publicos de outros entes da Administragdo Publica
Direta e Indireta Municipal cedidos 8 EMDURB, e que venham a exercer uma fung¢io
de confianga, fardo jus ao recebimento dos percentuais previstos neste artigo, referente
a funcfo a ser exercida, a serem calculados sobre o salario base do funcionario junto

ao orgéo cedente; ou o salario estabelecido no anexo V, se mais vantajoso.

Fica concedido o abono de até, no maximo, 06 (seis) faltas ao servi¢go no ano, nio
indenizaveis, ndo excedentes a 1 (uma) por més, aos empregados da EMDURB, em
especial os que pertencem a setores que prestam servigos essenciais, devendo a falta
ser justificada por motivo relevante, requerido por escrito e deferido antecipadamente,

salvo os casos excepcionais a critério da Administracdo.




EMDUPB

Paragrafo Unico - Os dias de abonos n#o utilizados pelo empregado para motivagio de
faltas abonadas, serdo acrescidos, consecutivamente, ao periodo de férias que por ele

venha a ser gozado, observado o periodo aquisitivo.

Este ato passara a vigorar nesta data, revogando-se as disposi¢es em’ contrario.

Registra-se e cumpra-se.

Bauru, 27 de dezembro de.2013
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"ANEXO I

(Ato Normativo n.° 0016 /2013)

Organograma (Presidéncia e Diretorias)
Estrutura Administrativa
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA EMDUR]
EMDURB :

Artigo 1°0 Quadro Diretivo Integrado:

I.  Conselho de Administracéo;
II. Conselho Fiscal;

III. Diretoria Executiva estruturalmente constituida:

a) Presidéncia;

b) Diretoria Administrativa Financeira;

¢) Diretoria de- Transito e Transportes;

d) Diretoria de Limpeza Publica, Servigos Funerarios e Cemitérios;

e) Diretoria Operacional de Intermodais.

Artigo 2°  Quadro de fungdes de confianga subordinados & Presidéncia em nivel de Assessoramento

e Apoio:

I. Secretaria;

II. Assessoria de Gabinete;
Artigo 3% Quadro de fungbes de confianga subordinado as respectivas Diretorias, compostas por:

L. Assessoria Administrativa;
II.  Encarregado de Expediente;
III.  Geréncias;

IV. Chefias;

V.  Encarregados de Setor e Equipe.

§ 1°. O Quadro de Pessoal de Fungdes de Confianga, integrado pelos cargos a que se referem
os artigos 2° e : 3° com excecdo dos Assessores e 10 (dez) Gerentes, devera ser

obrigatoriamente preenchido por pessoal do quadro permanente da Empresa.

§ 2°. O Quadro de Pessoal de Fungdes de Confianga sera fixado por ato normativo da
Diretoria Executiva, aprovado pelo Prefeito Municipal e seus integrantes serfio nomeados e
exonerados por Portaria da Diretoria Executiva e anuéncia do Prefeito Municipal, com

excegdo daqueles ocupados por empregado piblico integrante do quadro de pessoal
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JJ J\f\/
Praca Joao Paulo Il, s/n° ‘ '
Fone: (14) 3233-9000 /

t/

CEP 17020-293 - Bauru - SP




permanente, que serdo nomeados e exonerados por Portaria do Presidente da Diretoria,

B MDURB Executiva, em conjunto com o Diretor Administrativo Financeiro.

§ 3° O Quadro de Pessoal Permanente serd estabelecido por ato normativo da Diretoria
Executiva, aprovado pelo Prefeito Municipal, e seus integrantes serdo recrutados por
concurso publico, aberto aos interessados que preencham as condicdes exigidas por normas

internas.
Artigo 4°: A Diretoria Administrativa e Financeira é composta DOF:

I. Assessoria Administrativa;

. Expediente;

I[II.  Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos;
IV.  Geréncia Financeira;

V. Geréncia de Compras, Licitagdo e Contratos

VI.  Geréncia Juridica;

VII.  Geréncia de Sistemas de Informago.
§ 1°:A Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos subordinam-se:
a) Setor Administrativo de Pessoal;
b) Setor de'Recursos Humanos e Servigo Social;
c) Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho.
§ 2°: A Geréncia Financeira subordinam-se:
a) Setor de Tesouraria;
b) Setor de Contabilidade;
c) Setor de Almoxarifado Central e Patrimdnio.

§ 3% A Geréncia de Compras, Licitagdo e Contratos subordinam-se:

a) Setor de Compras e Licitagdo;

b) Setor de Contratos.
§ 4°. A Geréncia Juridica subordinam-se:

a) Setor Juridico;
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b) Corregedoria Geral.

§ 5% A Geréncia de Sistemas de Informacg&o subordinam-se:

a) Setor de Suporte, Redes e Telefonia;

b) Setor de Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados.
Artigo 5° A Diretoria de Trdnsito e Transportes é composta por:

L. Assessoria Administrativa;

II.  Expediente;

III.  Geréncia de Planejamento e Sinalizacdo Viaria;
IV.  Geréncia de Infragdes de Transito;

V.  Geréncia de Transporte Coletivo;

VL. Geréncia de Transportes Especiais.
§ 1°. A Geréncia de Planejamento e Sinalizacfio Viaria, subordinam-se:

a) Setor de Planejamento Viario;

b) Setor de Geoprocessamento e Estatistica;

¢) Setor de Implantagdo e Manutengdo Semafrica;

d) Setor de Produgdo de Material de Sinalizagio Viaria e Almoxarifado;

e) Setor de Sinalizag¢do Viaria.
§ 2°. A Geréncia de Infra¢des de Transito subordinam-se:

a) Setor Administrativo e de Processamento de Infracdes;
b) Setor de Fiscalizagio de Transito;
c) Setor de Estacionamento Rotativo;

d) Setor de Educac@o para o Transito e Mobilidade.
§ 3°. A Geréncia de Transporte Coletivo subordinam-se:

a) Setor Técnico Operacional;
b) Setor de Pesquisa e Medigdo;

c) Setor de Fiscalizagdo e Controle.
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a)
b)

§ 4°.

A Geréncia de Transportes Especiais, subordinam-se:

Setor de Transportes Especiais;

Setor de Fiscalizagdo de Transportes Especiais.

Artigo 6°: A4 Diretoria de Limpeza Publica, Servicos Funerdrios e Cemitérios é composta por:

L.
I1.
II.
IV.
V.

Assessoria Administrativa;
Expediente;

Geréncia de Limpeza Publica;
Geréncia de Necropoles e Funeraria;

Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitério.

§ 1°. A Geréncia de Limpeza Piblica subordinam-se:

a)

b)

Setor de Limpeza Publica, o qual se subdivide em: Limpeza de Escolas, Capinagéo e
Rogada Manual, Poda de Arvores e Cata-Galhos, Pintura de Guias e Sarjetas, Capinacio
Mecanizada, Capinagdo Quimica e Espagos Piiblicos.

Setor de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos, o qual se subdivide em: Coleta Orgénica

e Coleta Seletiva;

§ 2°. A Geréncia de Necrdpoles e Funerarias subordinam-se:

a)
b)

Setor de Funeréria;
Setor de Necrépoles, o qual se subdivide em: Cemitério da Saudade, Cemitério

Redentor, Cemitério Sdo Benedito, Cemitério Cristo Rei e Cemitério Sao Pedro.

§ 3°. A Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitério, subordinam-se:

a)
b)

Setor de Residuos Especiais;

Setor de Operag@o do Aterro Sanitario.

Artigo 7°: A Diretoria Operacional de Intermodais é composta por:

I1.
I
IV.

Praca Jo&o Paulo Il, s/n°
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Assessoria Administrativa;
Expediente;
Geréncia de Manutengao Predial e Intermodais;

Geréncia de Comunicagio;
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V.  Geréncia de Frota e Manutengio de Veiculos.

/*a o

§ 1°. A Geréncia de Manutengdo Predial e Intermodais subordinam-se:

a) Setor de Manutengio Predial;

b)  Setor de Administragdo do Terminal Rodoviario e Aeroporto, o qual subdivide-se em:
Terminal Rodoviario e Aeroporto.

§ 2°. A Geréncia de Comunicagio subordinam-se:

a) Setor de Comunicag#o;

b)  Setor de Expediente e Atendimento ao Usudrio.
§ 3°. A Geréncia de Frota e Manutengo de Veiculos subordinam-se:
a) Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota;

b) Setor de Manuten¢do de Veiculos.

Bauru, 27 de dezembro de 2013.
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ANEXO II

(Ato Normativo n.° 0016 /2013)

REGIMENTO INTERNO
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Art. 1°.

Art. 2°.

Art. 3°.

Praga Jo&o Paulo Il, s/n°
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REGIMENTO INTERNO

TITULO 1

DA INSTITUICAO

CAPITULOI

DA NATUREZA JURIDICA

A Empresa Municipal de Desenvolvimento Urban'o e Rural de Bauru — EMDURB, empresa
publica com personalidade juridica de Direito Privado, com Patriménio proprio, autonomia
administrativa, técnica e financeira, instituida pela Lei n°. 2.166, de 25 de setembro de 1979,
posteriormente alterada pela Lei n° 2.602 de 7 de janeiro de 1986, tem sede e foro na cidade
de Bauru, Estado de Sdo Paulo, prazo indeterminado de duragéo e rege-se nos termos da Lei
n°. 3.570, de 02 de junho de 1993, alterada pelas Leis 4.504 de 04/01/00, n° 4.555 de
14/06/00, n° 5.423 de 09/02/07, n® 5.979 de 19/10/10 e 6.483 de 20/12/13 e posteriores
alteragBes de seu ‘Estatuto por este Regimento Interno e subsidiariamente, pelas normas de

direitos aplicaveis.

A Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru tem suas atividades
voltadas a politica de transito e transporte, limpeza publica, destinagio e tratamento do lixo,

servigo funerario assistencial e gerenciamento dos cemitérios municipais.

Dos Objetivos Sociais

Séo objetivos da EMDURB:

L. Supervisionar, gerenciar e executar a politica de transito e transportes do Municipio,
especialmente as atribui¢des inerentes ao respectivo Poder de Policia;

II. Supervisioflar, gerenciar e executar a politica de limpeza publica, destinacio e
tratamento do lixo;

IIl.  Supervisionar, gerenciar e administrar o servigo funerario assistencial e gerenciar os

cemitérios municipais.

-SP



EMDURB Paragrafo Unico. No cumprimento de seus objetivos a Empresa Municipal de

Desenvolvimento Urbano e Rural - EMDURB — seguira as diretrizes e metas fixadas no

Plano Diretor Participativo do Municipio de Bauru e em atos normativos a ele equivalentes.

Das Receitas

Art. 4°. Constituem receitas da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru —

EMDURB:
L. As decorrentes de atividades operacionais e resultantes da prestacdo de servicos que
Ihe forem atribuidas pelo Municipio ou contratados;
II. As decorrentes de saldos apurados em balangos anuais;
I11. As decorrentes dos precos cobrados em virtude de atividade vinculada aos objetivos
sociais;
IV. As dotagdes orgamentérias consignadas;
V. As receitas patrimoniais e as decorrentes de operagdes financeiras;
VI As decorrentes de legados, subvengdes e contribuicdes de qualquer natureza.
VIL As decorrentes dos valores recebidos com a concessdo, permissio ou autorizacdo de

espagos destinados ao comércio no Terminal Rodoviario.

§ 1°. Eventuais sobras de receita apurada em balanco anual serfio destinadas a melhoria das

instalagdes e investimentos na EMDURB.

§ 2°. A EMDURB podera receber recursos e bens provenientes de transferéncia da Unido ou

do Estado, a qualquer titulo, suportando, em sendo o caso, a contrapartida financeira.

Do Capital Social

Art. 5% O Capital Social integralizado e atualizado € o constante do artigo 4° da Lei n° 3570, de 02
de junho de 1993.

Art. 6°. Para realizar seus objetivos sociais compete 4 EMDURB:

Praca Joao Paulo Il, s/n®
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Da realizagiio dos Objetivos Sociais




I. Realizar, diretamente ou com contratacdo de terceiros, obras, empreendimentos e

servigos compativeis com os objetivos sociais;

II. Receber atribuicdes no Municipio através do Prefeito Municipal para realizar obras,
empreendimentos e servigos necessarios ao desenvolvimento municipal ou destinado a
atender interesse coletivo dos municipes;

II. Promover ag3es, expropriatérias, quando necessarias e depois de obtida declaracdo de

utilidade publica.

Paragrafo Unico. E vedado a EMDURB realizar obra, empreendimento ou servigo a titulo

gratuito.

TITULO 11
DA ADMINISTRACAO
CAPITULOI
DOS ORGAOS DIRETIVOS
Art. 7°. A EMDURB ¢ dotada de:
L. Conselho de Administraggo, integrado por 5 (cinco) membros nomeados pelo Prefeito

Municipal e demissiveis “ad-nutum”;

11. Diretoria Executiva, integrada pelo Presidente e 4 (quatro) Diretores Executivos,
nomeados pelo Prefeito Municipal e demissiveis “ad nutum”;

[11. Conselho Fiscal, integrado por 3 (trés) membros, nomeados pelo Prefeito Municipal

para mandato de 2 (dois) anos, vedada a recondugio.

§ 1° Os integrantes da Diretoria Executiva nfo poderdo ter vinculos de parentesco,
consanguineos ou afim, até terceiro grau, inclusive, com o Prefeito Municipal, seus

Secretarios e Assessores diretos, bem como vereadores.

§2° Os membros do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal ndo podem
pertencer ou terem pertencido aos quadros da administragdo municipal direta ou

indireta no ultimo ano anterior 4 nomeag#o.

|
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incidir na proibigdo do pardgrafo anterior, deverd solicitar seu desligamento da

EMDURB sob pena de ser desligado pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO II
' DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 8°. Compete ao Conselho de Administragéo:

II.
I1I.

IV.

VL

Apreciar o planejamento anual da empresa, opinando quanto a viabilidade de planos e
programas;

Sugerir a Diretoria Executiva, planos e programas;

Aconselhar, quando solicitado, sobre as aquisigdes, alienagdes de bens méveis e
imoveis da empresa;

Opinar sobre quaisquer assuntos de interesse da empresa submetidos 4 sua apreciagdo;
Apreciar a elaborag@o do planejamento, do orgamento, dos investimentos, dos plan-os de
acbes e das metas anuais e plurianuais estabelecidas para a empresa, emitindo parecer
sobre a viabilidade dos mesmos;

Acompanhar a execugdo do planejamento anual, do orgamento, dos investimentos, dos
planos de ag::(”)es e das metas estabelecidas para a empresa sugerindo a Diretoria

Executiva medidas de correcdo de eventuais distorgdes;

Paragrafo Unico. O Conselho de Administragdo reunir-se-a ordinariamente a cada 2 (dois) meses e

extraordinariamente sempre que convocado pelo Presidente da Diretoria Executiva e suas reunides

serdo documentadas em ata, lavradas em livro préprio.

CAPITULO III
DO CONSELHO FISCAL

Art. 9°.  Compete ao Conselho Fiscal:

. Acompanhar e fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da empresa;

I[I.  Solicitar informagdes internas e examinar documentos quando entender necessarias ao

desempenho de suas fun¢des;

III.  Emitir parecer sobre as contas da empre , utilizando, quando

Praca Joao Paulo Il, s/n°
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EMDURB V.

VI

Art. 10°.

Art. 11°.
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servico de auditoria externa.

Apreciar mensalmente o fechamento contébil e a apuragdo de impostos emitindo parecer
sobre a escrituragdo contabil, fiscal e tributaria;

Apreciar 0s pagamentos e recebimentos da empresa emitindo parecer sobre 0s mesmos;

Analisar os processos de compras de bens e servigos emitindo parecer sobre os mesmos;

CAPITULO IV
DA DIRETORIA EXECUTIVA
Compete a Diretoria Executiva:
L. Dirigir as atividades da empresa e executar as agdes previstas no planejamento anual;
II.  Apreciar estudos, projetos, relatérios e programas de interesse da empresa e

vinculados aos objetivos sociais;
[Il.  Deliberar sobre contratos de interesse da empresa;
IV.  Estabelecer normas internas referentes a seu quadro de pessoal e dar-lhes execucdo;
V. Prestar informagdes solicitadas pelo Prefeito Municipal, Cimara Municipal e Tribunal
de Contas;
VI Elaborar relatérios de atividades realizadas e prestagio anual de contas,
encaminhando-as ao Prefeito Municipal, 2 CAmara Municipal e ao Tribunal de Contas;
VIL. Deliberar sobre operagdes financeiras, contratos e convénios de interesse da empresa;
VIIL. Praticar, conjuntamente, todos os demais atos de gestio que nio sejam objeto de

atribuicdo particular de seus integrantes.

Paragrafo Unico. A Diretoria Executiva reunir-se-4 sempre que necessario e
obrigatoriamente uma vez por més, e suas reunides serdo documentadas em ata, lavradas em

livro préprio.
Compete ao Presidente:

L. Representar a empresa, judicial e extrajudicialmente;

I1. Coordenar as atividades da Diretoria Executiva;

III.  Executar ou acompanhar a execuc@o das atividades da empresa;

IV. Movimentar recursos financeiros da empresa, assinando conjuntamente com seu
Diretor Administrativo Financeiro;

V. Praticar os demais atos de gestdo que ndo sejam de atribuig:ﬁo/ da Diretoria Executiva

7




A
EMDURB VI.

ou, particularmente, de outros Diretores;

Julgar os processos administrativos disciplinares.

Art. 12°. Compete ao Diretor Administrativo Financeiro:

I1.

1.
IV.

VI

Substituir o Presidente e demais Diretores nos seus impedimentos;

Orientar, supervisionar e acompanhar a execugfo da politica administrativo-financeira
da empresa;

Coordenar o sistema contabil e acompanhar os servigos internos de auditoria;
Supervisionar e executar a politica de pessoal da empresa;

Movimentar, conjuntamente com o Presidente, os recursos e aplicagdes financeiras;
Praticar todos os demais atos de gestdo inerentes as atividades administrativa e
financeira que ndo sejam atribuidas & Diretoria Executiva, ao Presidente ou,

particularmente, a outros Diretores.

Art. 13°. Compete ao Diretor de Transito e Transportes:

I1.

III.

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugio da politica de transito e
transportes do Municipio, especialmente as atribui¢des inerentes ao respectivo Poder

de Policia, bem como obras, empreendimentos e servigos a elas vinculados;

Praticar todos os demais atos de gestdo inerentes as atividades da sua Diretoria que
ndo sejam atribuidas a Diretoria Executiva, ao Presidente, ou, particularmente, a
outros Diretores;

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais a execucio

dos servigos.

Art. 14°. Compete ao Diretor de Limpeza Publica, Servigos Funerarios e Cemitérios:

II.

II.

Praca Jodo Paulo II, s/n°®
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Orientar, supervisionar, executar e acompanhar execugdo de obras, empreendimentos
e servigos vinculados & limpeza publica, destinagdo e tratamento do lixo, servico
funerario e cemitérios e gestdo ambiental;

Praticar todos os demais atos de gestdo inerentes as atividades da sua Diretoria que
ndo sejam atribuidas a Diretoria Executiva, ao Presidente, ou, particularmente, a
outros Diretores.

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais a execugio

dos servigos.
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EMDURB

I1.

II1.

IV.

VI.

4 / 7 Art. 15°, Compete ao Diretor Operacional de Intermodais:

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugdo dos servicos atinentes a
manutencdo predial e administragdo do Terminal Rodoviario de Bauru e do Aeroporto
de Bauru — “Comandante Jodo Ribeiro de Barros™;

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugdo dos servicos atinentes as
matérias de comunicagdo e divulgacdo de noticias, reclamagdes e solicitagdes de
usuarios e municipes;

Orientar, supervisionar, executar ¢ acompanhar a execugio dos servicos atinentes ao
expediente geral da Empresa;

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugdo dos servigos atinentes a
manutengéo da frota da EMDURB e sua organizagio documental;

Praticar todos os demais atos de gestdo inerentes as atividades da sua Diretoria que
ndo sejam atribuidos ao Presidente, & Diretoria Executiva, ou, particularmente, a
outros Diretores;

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais 4 execucdo

dos servigos.

CAPITULO V

DA SECRETARIA

Art. 16°. A Presidéncia contard com uma Secretaria que serd coordenada por uma Secretdria

Executiva.

Art. 17°.  Compete a Secretaria da Presidéncia:

I1.
1.

Iv.

V.
VI

VII.

Coordenar todo o expediente da Secretaria da Presidéncia;

Controlar os processos encaminhados & Presidéncia;

Efetuar o encaminhamento dos processos as respectivas Diretorias para as
providéncias que couberem, exceto os de competéncia da Presidéncia;

Controlar a agenda de reunides da Presidéncia, da Diretoria Executiva e seus
respectivos Conselhos: de Administragio e Fiscal;

Manusear material e informagdes confidenciais;

Fornecer e obter informagdes junto aos outros setores da Empresa, por telefone ou
pessoalmente, fazendo interface entre os setores e a Presidéncia;

Controlar material da Secretaria;

VIII. Zelar pelo bom uso do Patriménio e equip7r4<entos da Secretaria. /’
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CAPITULO VI
DAS ASSESSORIAS

Art. 18° . As Assessorias funcionardo como assessoramento e apoio a Presidéncia e Diretorias, dando

suporte na area Administrativa. Elas se diversificam em:

L
11.

Assessoria de Gabinete;

Assessoria Administrativa.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DAS ASSESSORIAS

Art. 19°. Compete a Assessoria de Gabinete:

II.

II.

IV.

VI

VIL
VIII.

IX.

XI.
XII.

Praga Joao Paulo Il, s/n°
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Intermediar os assuntos da Presidéncia fazendo interface com os demais setores da
Empresa;
Assessorar nas relagdes piiblicas do Presidente com a sociedade, com a imprensa.e
com o publico em geral;
Assessorar permanentemente a Presidéncia, elaborando e participando de estudos
técnicos para redefinir politicas da Empresa;
Acompanhar e assessorar o presidente em reunides, eventos, solenidades; sempre que
solicitado pelo mesmo; '
Acompanhar os trabalhos dos Conselhos, assessorando e informando a Presidéncia
sobre os mesmos;
Auxiliar a Presidéncia a elaboragéo, redacfio e revisdo de atos normativos, resolucdes
e demais atos administrativos;
Opinar, estudar e minutar pareceres sobre assuntos de competéncia da EMDURB;
Auxiliar o presidente da EMDURB na orientagio e fiscalizacdo dos trabalhos da
EMDURB;
Despachar com o presidente sobre matérias pertinentes a presidéncia;
Coordenar e providenciar a formulagio de respostas a pedidos de informagdes que
envolvam atribui¢Ges especificas da EMDURB;
Outras atribui¢6es que lhes forem incumbidas pelo presidente da EMDURB.
Apoiar e dar suporte a processos relacionados ao desenvolvimento de atividades
relacionadas ao Plano Diretor Participativo, desde que encaminhada a solicitacdo via
presidéncia da EMDURB; / !
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Art. 20°.

EMDURB
II.

I11.

IV.

Art. 21°.

Art. 22°.

I1.
I11.

IV.

Praca Joao Paulo Il, s/n°
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Compete a Assessoria Administrativa:

Participar das atividades da politica administrativa da Empresa;

Assessorar as Diretorias no desenvolvimento dos programas administrativos e
financeiros;

Elaborar, propor e desenvolver junto as Diretorias os projetos da area e procedimentos
administrativos;

Elaborar relat6rios sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados; -

Conjugar os resultados obtidos com as demais politicas da Empresa.

CAPITULO VIII
DAS GERENCIAS

Além das Diretorias, a empresa contard com as Geréncias: Administrativa e de
Recursos Humanos; Financeira; de Compras, Licitagio e Contratos; Juridica; de
Sistemas de Informagdo; de Planejamento e Sinalizagdo Viaria, de Infragdes de
Trénsito, de Transporte Coletivo, de Transportes Especiais; de Limpeza Publica, de
Necropoles e Funeraria; Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario; de
Manutengdo Predial e Intermodais, de Comunicagdo, de Frota e de Manutencdo de

Veiculos.
Compete a Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos:

Identificar as necessidades da Empresa referentes a registros, arquivos, assim como os
recursos humanos indispensaveis, avaliando o material disponivel, as possibilidades
de suprir as caréncias existentes e de implantar outros servigos, para decidir sobre a
politica de agéo, normas e medidas a serem propostas;

Consultar a Diretoria Executiva e a Geréncia de outras areas sobre assuntos relativos a
administragdo, intercambiando informag¢des e debatendo esses assuntos, para
complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes;

Participar da elaboragdo da politica administrativa da empresa, colaborando com
informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicio de
objetivos gerais e especificos e para articulagdo com as demais;

Elaborar plano de atividades de sua area geréncial, como as referentes a organizacio e
métodos, utilizagdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a
serem alcéng:ados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir

prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos;




EMDURB

VI

VIL

VIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

Organizar os trabalhos administrativos, distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar o fluxo
normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes administrativos uniformes na
area que gerencia;

Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores
na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus
efeitos; :

Zelar pela observancia das disposi¢des regulamentares internas e das emanadas de
legislagdo especial, acompanhando o processamento das atividades administrativas e
verificando as condi¢Ses de higiene e seguranga do trabalho e outros fatores, para
assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados;

Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos
setores administrativos, para detectar falhas e determinar ou propor as modificacdes
necessarias;

Acompanbhar as atividades dos setores subordinados e informar a Diretoria Executiva
sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados, elaborando relatérios ou
através de reunides ou outros meios, para possibilitar a avaliagio geral das politicas
aplicadas e sua conjugagéo com as demais politicas.

Apoiar e dar suporte na implantagdo de Projetos e programas corporativos;

Avaliar e filtrar as propostas externas de cursos a serem ministrados junto aos
colaboradores da empresa;

Desenvolver demais atividades correlatas a educagéo corporativa na EMDURB a que
Ihe for designada pelas Diretorias e Presidéncia da empresa.

Coordenar os convénios da empresa relativos a escolas técnicas, faculdades,

universidades e outras instituicdes de ensino de interesse;

Art. 23°. Compete a Geréncia Financeira:

II.

1.

IV.
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Administrar toda a receita / despesa da empresa, objetivando o equilibrio financeiro;
Coordenar e controlar a execugdo e acompanhamento das metas e programas
pertinentes a sua area;

Capacitar-se para dar assisténcia e assessorar o Diretor Administrativo em todos os
assuntos relacionados a sua area;

Receber, instruir e despachar processos, nos limites de sua competéncia;

Participar da elaboragdo da politica financeira da EMDURB, colaborando com
informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicio de

- ; ; Y/ , . )
objetivos gerais e especificos para a art1cul/7<;ao de sua area gerencial com as demais;
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EMDURB

VIIL.

Planejar os servigos relacionados a previsdo orgcamentaria, receita e despesa, fluxo de
caixa, créditos, financiamentos, baseando-se na situago financeira atual da Empresa e
nos objetives visados, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses
servigos;

Organizar os trabalhos de sua area, distribuindo-os pelos setores da unidade e
estabelecendo normas e processos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal

desses trabalhos, garantindo, também, os resultados das previsdes estabelecidas;

VIIL. Informar a Diretoria Executiva sobre a situagio financeira da Empresa, medidas em

andamento e resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas acompanhadas de
andlises e comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes

aplicadas e sua articulagdo com a politica geral da Empresa.

Art. 24°. Compete a Geréncia de Compras, Licitagdo e Contratos:

II.

II.
IV.

VL

VIIL

VIIL
IX.
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Acompanhar as atividades do Setor de Licitagdo e Compras e Setor de Contratos, e
informar a Diretoria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados.

Capacitar-se para dar assisténcia e assessorar o Diretor Administrativo em todos 0s
assuntos relacionados a sua area;

Receber, instruir e despachar processos, nos limites de sua competéncia;

Participar da elaboragdo da minuta do edital, anexos, contratos e convénios e outros
documentos pertinentes a sua 4rea, colaborando com informagcdes, sugestdes e
experiéncias, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos gerais e especificos para a
articulagfio de sua area gerencial com as demais;

Elaborar a minuta do edital, anexos, contratos e convénios, submetendo-os a analise
juridica;

Participar da elaboragdo de procedimentos dos processos de leildo, dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;

Avaliar as propostas de fornecedores a fim de identificar as mais adequadas financeira e
administrativamente para a empresa.

Praticar demais atos inerentes as atividades da geréncia.

Supervisionar e orientar os setores subordinados sobre o cumprimento de normas e
procedimentos administrativos. '
Analisar recursos e impugnagdes a editais, em conjunto com o Presidente da Comisséo

de Licitagdo ou com o pregoeiro, quando necessario, enviando informacdes a autoridade

superior e resposta ao requisitante e demais intc;/’essado. /’
/



II.

II.

IV.

VL
VIL
VIII.

IX.
Art. 26°.

I1.
I1I.

IV.

VL
VIIL

VIII.
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DURBATrt. 25°. Compete a Geréncia Juridica:

Coordenar os trabalhos da Geréncia, realizando a distribuigio processual aos
competentes setores da Geréncia;

Auxiliar os Advogados e Corregedores em relacio aos trabalhos realizados pelos
mesmos.

Dar parecer final em relagdo aos processos despachados pelos setores da Geréncia,
despachando-os aos respectivos departamentos da Empresa.

Quando solicitado diretamente da Presidéncia, e das Diretorias, acompanhar processos
Judiciais e extrajudiciais, realizando as defesas cabiveis;

Emitir pareceres, dar consultas e redigir recursos e peti¢es, para assegurar a Empresa
os direitos pertinentes e defender seus interesses;

Enviar ao Presidente da EMDURB a decisdo final referentes aos processos de
sindicdncias e processos administrativos; '
Participar, quando solicitado pelo Presidente, de sindicancias e processos
administrativos;

Participar da elaboragdo de normas e procedimentos de condutas dos empregados
publicos, quando necessario.

Executar as determinagdes da Diretoria Administrativa e Financeira e da Presidéncia
da EMDURB em rela¢do a4 Geréncia. '

Compete a Geréncia de Sistemas de Informacg@o:

Gerir a rede de telefonia da EMDURB.

Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento de apoio a
execucdo das atividades da EMDURB;

Gerenciar a manutengdo e seguranga das informagdes, dos servidores e dos
equipamentos da rede;

Realizar a atualizagdo de sofiwares e assessorar no processo de aquisicio dos
equipamentos de informatica;

Coordenar o desenvolvimento sofiwares que sejam identificados como necessarios
para a empresa, apos aprovagio da Diretoria;

Coordenar projetos e estratégias de hardware e suporte técnico;

Subsidiar a aquisi¢do, locagdo, contratagio, instalagdo e a manutengdo dos recursos de
informatica;

Submeter a Diretoria o desenvolvimento de sistemas e o seu desempenho, revendo

necessidades adicionais e identificando po7$iveis impact/os, bem como apresentar




sugestOes para correcdo ou ampliago das informagdes;

IX. Coordenar consultoria e treinamento aos usudrios sobre problemas de natureza

técnica;
X.  Estabelecer parcerias com instituigdes piiblicas e privadas para desenvolvimento de
solucdes em informatica;

XI.  Operacionalizar a rede de computadores, integrando os setores da EMDURB;

Art. 27°. Compete a Geréncia de Planejamento e Sinalizagdo Vidria:

L. Orientar os servigos desenvolvidos pelos empregados publicos do Setor de
Planejamento Vidrio, Setor de Implantagio e Manutencdo Semaforica, Setor de
Producdo de Material de Sinalizagio Viaria e Almoxarifado e Setor de Sinalizagfo
Viaria;

I1. Desenvolver e supervisionar projetos de sinalizagdo realizados pelo Setor de
Planejamento Viario, como alteragio de sentido de vias, implantacdo e
dimensionamento de semaforos, implantagio de obstaculos, sinalizagdo e
outros;

I11. Supervisionar e acompanhar a execugéo dos projetos de sinalizacdo realizados pelo
Setor de Planejamento Viario, junto aos Setores de Manutencdo e Implantagéo
Semaférica e de Sinalizagdo Viaria;

IV.  Fazer, eventualmente, atendimento aos municipes que se dirigem ao setor com
sugestdes, diividas ou reclamagdes;

V. Avaliar a necessidade de ampliagio e/ou modificacdo da 4rea abrangida pelo
estacionamento rotativo; .

VL. Avaliar os locais com alto indice de acidentes de transito, conforme estatistica de
Boletins de Ocorréncias, para possivel corregio de geometria e/ou sinalizacdo das
vias;

VIIL. Avaliar continuamente o Sistema Viario, identificando e corrigindo as falhas existentes,
bem como novos projetos a serem desenvolvidos, em conjunto com o Diretor de
Transito; v

VIII. Auxiliar no desenvolvimento de projetos geométricos de vias, buscando solugdes para
melhoria do trafego nos locais onde se verifica esse problema (entroncamento de vias,
cruzamentos, etc.);

IX. Desenvolver estudos técnicos para implantagdo de medidores de velocidade nas vias do
municipio;

X. Efetuar dimensionamento de semaforos, fazendo ajustes necessarios através de pesquisa

de fluxos,’ visando melhorar a fluidez n cruzamentos e evitar movimentos

WAL dhhidin,
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conflitantes;

XL Distribuir diariamente tarefas relacionadas a sua area de atuacdo, aos chefes e
encarregados lotados em sua Geréncia;

XII. Acompanllaf a gestdo dos contratos referentes a produtos e servigos inerentes ao setor;

XIII. Efetuar relatérios para acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo setor, a fim
de atender processos judiciais, geralmente envolvendo acidentes de transito ou
infracdes cometidas;

XIV. Zelar pelos bens patrimoniais da Empresa, mantendo o controle na utilizagio e
fiscalizando a forma adequada de uso;

XV.  Requisitar em conjunto com os chefes dos setores todo material necessario ao bom
desempenho de cada servico, exigindo-se a fiscalizacdo e controle na sua aplicagdo, de
acordo com as reais necessidades, atentando-se contra o desperdicio e forma adequada
de armazenamento;

XVI. Exigir junto aos chefes dos setores quanto ao uso adequado dos equipamentos de
protecdo individual e uniformes de toda a equipe, atentando-se pela Seguranga e
Higiene no ambiente de trabalho, de acordo com as recomendagdes da CIPA, no
cumprimento das normas de seguranca da Empresa e da legislagdo pertinente;

XVIIL. Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal, equipamentos e
instalag8es, encaminhando por escrito juntamente com propostas de solucdes;

XIL.  Atender as necessidades da empresa em relacio aos dados estatisticos ‘e
georeferenciados necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos nas areas de
atuacdo da EMDURB.

Compete a Geréncia de Infracdes de Transito:
L. Elaborar, mensalmente, relatério referente as atividades do Setor, da JARI (recursos),
da Comissdo de Defesa Prévia, bem como demais relatérios solicitados pela Diretoria
e Presidéncia;
I1. Fazer, eventualmente, atendimento aos municipes que se dirigem ao setor com
sugestdes, diividas e reclamagdes;
1. Determinar os procedimentos e atuagdes dos empregados publicos de cada um dos

setores que.compdem a Geréncia, e executar o controle de frequéncia destes e demais
atividades internas;

IV. Dar suporte administrativo 4 JARI e & Comissdo de Defesa Prévia, providenciando a
execugdo dos servigos solicitados, como por exemplo, cépia de AIT, recebimento de
notificagdo e demais documentos necessarios para melhor julgamento de recursos;

V. Emitir parecer sobre legislagéo referente ao transito, principalmente no tocante 4 multas

~
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VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

e seu procedimento;

Acompanhar todas as atividades e atos realizados pelo Setor Administrativo e de
Processamento de Infragdes, Setor de Fiscalizagdo de Transito (GOT), Setor de
Estacionamento Rotativo e Setor de Educagéio para o Transito e Mobilidade;
Elaborar consultas ao CONTRAN, CETRAN, DENATRAN DETRAN e CIRETRAN
referentes a multas e procedimentos, bem como matérias relacionadas ao transito;
Participar efetivamente da elaboragfio, implantagdio e implementagdo de Politicas
Piblicas de Mobilidade, Trénsito e Transporte no Municipio de Bauru e outras esferas
quando solicitado;

Apoiar e dar suporte na implantagio de Projetos e progfamas
corporativos com foco na area da educacéo de transito;

Propor as metas, os programas e as agdes anuais de trabalho relativos a campanhas
educativas no transito;

Zelar pelo:s bens patrimoniais da Empresa, mantendo o controle na utilizagdo e
fiscalizando a forma adequada de uso;

Requisitar em conjunto com os Chefes dos Setores todo material necessario ao bom
desempenho de cada servigo, exigindo-se a fiscalizagdo e controle na sua aplicagdo, de
acordo com as reais necessidades, atentando-se contra o desperdicio e forma adequada

de armazenamento;

XIII. Exigir junto aos Chefes dos Setores quanto ao uso adequado dos equipamentos de

XIV.

protecdo individual e uniformes de toda a equipe, atentando-se pela Seguranca e
Higiene no ambiente de trabalho, de acordo com as recomendacdes da CIPA, no
cumprimento das normas de seguranga da Empresa e da legislagéio pertinente;

Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal, equipamentos e

instalagdes, encaminhando por escrito juntamente com propostas de solugdes;

Art. 29°. Compete a Geréncia de Transporte Coletivo:

II.

II1.

IV.

Praca Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000
CFP 17020-292 - Raiir - QP

Planejar o Sistema Municipal de Transporte Coletivo, dimensionando linhas,
itinerario, etc.;

Controlar, avaliar e analisar o Sistema Municipal de Transporte Coletivo, obedecendo
a legislag@o vigente;

Intervir na prestagdo dos servigos de transporte coletivo, nos casos e condi¢des
previstos nas leis e decretos que o rege;

Receber, apurar e buscar solugdo para os problemas que envolvem o sistema de

transporte Coletivo municipal;

Analisar, estudar e responder, nos limites,de sua compegéncia, as reivindicagdes da

/ —M/
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VIII.
IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIIL

XIX.

XX.

XXI.

DURB
VIL

Coletividade; _

Avaliar a operacionalidade das linhas de dnibus;

Organizar os trabalhos de sua 4rea, distribuindo-os pelos setores da unidade e
estabelecendo normas e processos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal
desses trabalhos, garantindo também os resultados das previsdes estabelecidas; '
Emitir ordens de Servigo de Operagio;

Gerenciar o transporte realizado por Vans destinado aos deficientes fisicos;

Detectar e analisar as falhas da prestagéo do servigo de transporte dos deficientes e as
reclamages dos usudrios, propondo e sugerindo as modificagcdes necessarias ou
resolvendo as questes, quando possivel, para o bom desempenho das atividades do
sistema;

Gerenciar o passe idoso, deficiente e estudante;

Realizar levantamentos periddicos junto as outras cidades, coletando dados sobre o
transporte coletivo das mesmas;

Elaborar planilhas de custos e arrecadacdo das operadoras do transporte coletivo;
Realizar calculo tarifério;

Definir rotas e pontos de paradas das linhas de dnibus intermunicipal, dentro do
municipio de Bauru;

Dar assisténcia e assessorar o Diretor de Sistema Viario de Transportes em todos os
assuntos relacionados a sua 4rea;

Acompanhar todas as atividades e atos realizados pelo Setor Técnico Operacional,
Setor de Pesquisa e Medigéo e Setor de Fiscalizacdo e Controle;

Zelar pelos bens patrimoniais da Empresa, mantendo o controle na utilizagdo e
fiscalizando a forma adequada de uso;

Requisitar em conjunto com os Chefes dos Setores todo material necessario a0 bom
desempenho de cada servigo, exigindo-se a fiscalizagio e controle na sua aplicacdo, de
acordo com as reais necessidades, atentando-se contra o desperdicio e forma adequada
de armazenamento;

Exigir junto aos Chefes dos Setores quanto ao uso adequado dos equipamentos de
protec@o individual e uniformes de toda a equipe, atentando-se pela Seguranca e
Higiene no ambiente de trabalho, de acordo com as recomendagdes da CIPA, no
cumprimento das normas de seguranga da Empresa e da legislacio pertinente;

Manter a- Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal, equipamentos e

instalag3es, encaminhando por escrito juntamente com propostas de solugdes;

Art. 30°. Compete a Geréncia de Transportes Especiais:

Praca Jo&o Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000

CFP 17020-202 - Raiirii - QP
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VIIL
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IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.
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Especiais e do Setor de Fiscalizagio de Transportes Especiais;

Zelar pela observancia das disposi¢des regulamentares internas e das emanadas de
legislagdo especial, acompanhando o processamento das atividades administrativas para
assegurar a normalidade dos servigos prestados;

Controlar os pontos de embarque e desembarque, o Cadastro dos “autorizatarios” do
sistema e os respectivos veiculos a serem utilizados no transporte especial (escolar.e
fretamento) e individuais (T4xi e Mototéxi), nos termos da legislagdo em vigor;
Organizar os trabalhos da 4rea, distribuindo-os pelos setores da unidade, estabelecendo
normas e processos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal desses trabalhos;
Avaliar os resultados das atividades da Geréncia, consultando o pessoal encarregado
dos setores competentes, para detectar falhas, determinar ou propor modifica¢des
necessarias;

Consultar a Diretoria de Transito e Transportes e demais setores da empresa sobre
assuntos relativos 4 Geréncia de Transportes Especiais, intercambiando informacdes e
debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos, observagbes e
conclusdes;

Analisar e supervisionar os requerimentos e solicitagdes inerentes a area, emitindo
pareceres técnicos em protocolos com informages ou sugestdes, a fim de contribuir
para definigao de objetivos gerais e especificos;

Detectar e analisar as falhas da prestagdo dos servicos de transportes individual e
especial e as reclamagBes dos usuarios, propondo e sugerindo as modificagdes
necessarias ou resolvendo as questdes, quando possivel, para o bom desempenho das
atividades do sistema;

Elaborar planos de fiscalizagdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir propriedades e assegurar
o desenvolvimento dos servigos de Transporte de Escolar, Fretamento, T4xi, Mototéxi,
Motofrete, Cargas e Tragfio Animal;

Capacitar-se para dar assisténcia e assessorar o Diretor de Transito e Transportes em
todos os assuntos relacionados a sua 4rea;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas da Diretoria e em atendimento s
normas da Empresa;

Propor normas e procedimentos relativos aos trabalhos desenvolvidos pelos Setores,
visando sua padronizag#o na busca da qualidade dos servicos prestados;

Orientar e acompanhar as diretrizes relativas aos servigos sob a responsabilidade de
cada Setor vinculado, elaborando relatério mensal de atividades da Diretoria, em
conjunto com as demais Geréncias;

Proceder ao controle sobre o pessoal lotado na Geréncia quanto ao desempenho,

disciplina e organizagdo, atendendo as norfhas de pessoal e orientagSes especificas dos
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orgdos afins da Empresa;

Zelar pelos bens patrimoniais da Empresa, mantendo o controle na utilizagdo e
fiscalizando a forma adequada de uso;

Elaborar relatérios mensais para a Diretoria;

Praticar os demais atos inerentes s atividades da Geréncia;

Requisitar em conjunto com os Chefes dos Setores todo material necessario ao bom
desempenho de cada servigo, exigindo-se a fiscalizagio e controle na sua aplicagdo, de
acordo com as reais necessidades, atentando-se contra o desperdicio e forma adequada
de armazenamento;

Exigir junto aos Chefes dos Setores o uso adequado dos equipamentos de protecdo
individual e uniformes de toda a equipe, atentando-se pela Seguranca e Higiene no
ambiente de trabalho, de acordo com as recomendagdes da CIPA, no cumprimento das
normas de seguranca da Empresa e da legislagio pertinente;

Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal, equipamentos e

instalagdes, encaminhando por escrito juntamente com propostas de solugdes;

Compete a Geréncia de Limpeza Publica:

Coordenar e orientar os servigos desenvolvidos pelos setores a ela subordinados;

Promover e viabilizar a gestdo participativa dos recursos junto aos setores a ela
subordinados, buscando o comprometimento participativo de toda a equipe na

execuegdo dos servigos de limpeza publica;

Planejar e divulgar mudangas ocorridas na coleta de lixo organica e seletiva, tais
como, altera¢@o de horario, dia, itinerario, etc.,

Implantar os projetos elaborados em conjunto com a Geréncia Ambiental, de Residuos
Especiais e Aterro Sanitéario no tocante a coleta diferenciada dos residuos.
Supervisionar orientagdes passadas ao publico sobre a limpeza piblica do municipio
de Bauru;

Planejar a reestruturagdo da coleta de residuos soélidos domiciliares, orgénica e
seletiva, quanto & ampliag@o ou diminuigfo dos setores;

Supervisionar e orientar todo o pessoal subordinado, no que tange a0 comportamento
administrativo, visando o cumprimento dos regulamentos da empresa;

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

Ampliar os conhecimentos do setor, participando junto com sua equipe de cursos e
palestras, bem como acompanhando as n vas legislacdes pertinentes, na busca de

alternativas para a melhoria do setor;
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Dar suporte e assisténcia técnica aos setores operacionais buscando a qualidade na

prestac@o dos servigos publicos;

Acompanhar continuamente a quantidade de residuos organicos e secos coletados no

municipio de Bauru;

Executar a politica municipal de limpeza urbana e de gerenciamento de residuos
s6lidos visando possibilitar a empresa de executar politicas de saneamento ambiental,

bem como cumprir seus objetivos sociais;

Acompanhar através de relatérios os indicadores operacionais visando o cumprimento

das metas estabelecidas;

Divulgar entre as chefias os resultados obtidos por cada setor, promovendo a

motivagdo para superagdo das metas;

Apresentar sempre que solicitado & Diretoria de forma organizada e transparente os

resultados dos servigos realizados pelos setores pertinentes 4 Geréncia;

Planejar e orientar estratégias organizacionais de trabalho visando reducdo de custos

operacionais, bem como aumento de receitas;

Praticar os demais atos de gestdo de limpeza publica, inerentes as atividades de
Diretoria de Limpeza Publica que ndo sejam atribuidos a Diretoria Executiva, ao

Presidente, ou, particularmente, a outros Diretores;

Compete a Geréncia de Necrépoles e Funerarias:

Organizar os servigos da Geréncia dentro das areas de atuagéo;

Treinar pessoal nas areas afins;

Implantar e aperfeicoar normas e condutas;

Controlar recebimento de tarifas das Necrépoles e Funerérias, prestando contas junto a
area financeira da Empresa;

Controlar os servigos prestados pelas areas;

Efetuar solicitagdo para suprir as 4reas de necessidades como: pessoal, suprimentos de
uso nos setores, material de uso administrativo, viaturas, urnas, etc.;

Realizar procedimentos para a publicagio no Diario Oficial do Municipio de
informagdes referentes a exumagdes para translado, aquisigdes, requerimentos e
outros;

Acompanhar e vistoriar exumagdes judiciais, obras e servicos no interior dos
Cemitérios Municipais;

Aprovar as escalas de servigo do pessoal;

Promover reunies mensais com os empregado piiblicos de cada setor;
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XII.

XIII.

Promover reunides quando necessario, com os empreiteiros a respeito de:
sepultamentos, traslados de ossos, e confecgdes de jazigos para venda aos municipes;
Intermediar o bom relacionamento com todos os empregado publicos, Diretorias,
Presidéncia:, municipes, e terceiros interessados em resolver assuntos da area;

Preservar a boa imagem da Empresa.

Art. 33°. Compete & Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario:

11.

II.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XL

XIL

XIII.
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Coordenar e orientar os servigos desenvolvidos pelos setores a ela subordinados;
Executar a Politica Municipal de Limpeza Urbana e de Gerenciamento de Residuos
Solidos, visando possibilitar a empresa em executar politicas de saneamento ambiental
e cumprir seus objetivos sociais, em conjunto com a Geréncia de Limpeza Publica;
Implantar-e supervisionar os projetos elaborados em conjunto com a Geréncia de
Limpeza Publica quanto a coleta diferenciada dos residuos;

Desenvolver e supervisionar projetos de gestdo ambiental, tratamento e disposi¢do
final de residuos sélidos;

Gerenciar a operagdo do Aterro sanitério, promovendo estudos com previsdo de suas
ampliagdes;

Avaliar as necessidades de tratamentos diferenciados dos Residuos Sélidos bem como
buscar solugdes adequadas para sua correta destinagéo;

Acompanhar continuamente a quantidade de lixo gerada no municipio, em conjunto
com o Diretor de Limpeza Piiblica e o Gerente de Limpeza Publica, atendendo as
necessidades de tratamento e disposigdo final dos residuos coletados;

Dar suporte e assisténcia técnica a todo o sistema técnico operacional dos servicos
realizados pela Diretoria de Limpeza Publica quanto a coleta, transporte, tratamento e
destinag@o final dos residuos coletados no municipio;

Gerenciar a operagio do Aterro Sanitario de Bauru visando o cumprimento de todas as
normas técnicas pertinentes ao setor, bem como sua correta operacéo;

Promover o cumprimento das exigéncias técnicas formuladas pelos os orgaos
fiscalizadores;

Promover estudos do correto funcionamento do Aterro Sanitario, visando suas
amplia¢des e encerramento;

Supervisionar 0 monitoramento das 4guas superficiais através dos pogos de
monitoramento do aterro sanitario, cumprindo e fazendo cumprir todas as normas
técnicas;

Ampliar os conhecimentos do setor, participando junto com sua equipe de cursos e

palestras, bem como acompanhamento as novas legislagdes pertinentes na busca de
/ /
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alternativas para melhoria do setor;

Elaborar projetos para o repovoamento florestal, sistematizagio areas, conservacio de
matas ciliares e outros pertinentes ao aterro sanitario;

Participar da Semana Nacional do Meio Ambiente;

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execucdo de obras,
empreendimentos e servicos vinculados a limpeza publica, destinagio e tratamento de
lixo;

Praticar os demais atos de gestdo ambiental, inerentes as atividades de Diretoria de
Limpeza Publica que nfo sejam atribuidos & Diretoria Executiva, ao Presidente, ou,
particulanﬁente, a outros Diretores;

Supervisionar e orientar processos de licenciamento ambiental;

Acompanhar os indicadores operacionais visando o aprimoramento das metas
estabelecidas.

Apresentar sempre que solicitado a Diretoria de forma organizada, transparente, os
resultados obtidos pelos Setores pertinentes a Geréncia;

Planejar estratégicas operacionais visando maximizagio do tempo, bem como reducéo

de despesas.

Art. 34°.  Compete a Geréncia de Manutengio Predial e Intermodais:

I1.
III.

IV.

VL

VIIL.

VIII.
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Planejar e coordenar os trabalhos dos Setores de Manutencdo Predial; de
Administragdo de Terminais Rodoviarios e Aeroportos;

Emitir relatdrios de servigos dos setores subordinados;

Atuar na gestdo dos contratos de servigos e aquisicdes de materiais para uso na
geréncia e na gestdo dos contratos das empresas permissiondrias do Terminal
Rodoviério e Aeroporto Comte Jodo Ribeiro de Barros;

Organizar os trabalhos de sua éarea, distribuindo-os pelos setores da unidade e
estabelecendo normas e processos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal
desses trabélhos, garantindo, também, os resultados das previsdes estabelecidas;
Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos da empresa;

Dar suporte com sua equipe a toda empresa nas atividades de reformas e pequenas
construgdes, limpeza e manutengdo do Terminal Rodoviario, do Aeroporto e demais
dependéncias da empresa;

Avaliar os resultados das atividades da Geréncia, consultando o pessoal encarregado
dos setores competentes, para detectar falhas, determinar ou propor modificacdes

necessarias;

Planejar estratégicas operacionais visando maximizagio do tempo, bem como redugio

/
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de despesas;

Requisitar e controlar em conjunto com os Chefes dos Setores, todo material
necessario ao desempenho de cada servigo; .

Proceder o controle sobre o pessoal lotado na Geréncia quanto ao desempenho,
disciplina.e organizagdo, atendendo as normas de pessoal e orientagdes especificas
dos drgéos afins da Empresa;

Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos que regem o Terminal

Rodoviario;

Art. 35°.  Compete a Geréncia de Comunicagio:

I1.
II1.

IV.

VL
VIIL

VIIL

IX.

XI.

Planejar e coordenar os trabalhos do “Setor de Comunicag¢do” e do “Setor de
Expediente e Atendimento ao Usuario”;

Emitir relatérios de servicos dos setores subordinados;

Atuar na gestdo dos contratos de servigos e aquisicdes de materiais para uso na
geréncia;

Organizar os trabalhos de sua area, distribuindo-os pelos setores da unidade,
estabelecendo normas e processos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal
desses trabalhos, garantindo também, os resultados das previsdes estabelecidas;
Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos da empresa;

Dar suporte com sua equipe a toda empresa nas atividades de Comunicacéo;

Avaliar os resultados das atividades da Geréncia, consultando o pessoal responsavel
dos setores competentes, para detectar falhas, determinar ou propor modificagdes
necessarias;

Planejar estratégias operacionais visando maximiza¢do do tempo, bem como reducio
de despesas;

Requisitar e controlar em conjunto com os Chefes dos Setores, todo material
necessario ao desempenho de cada servigo;

Proceder o controle sobre o pessoal lotado na Geréncia quanto ao desempenho,
disciplina e organizag@o, atendendo as normas de pessoal e orienta¢des especificas
dos org@os afins da Empresa;

Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos que regem a EMDURB;

Art. 36°. Compete a Geréncia de Frota e Manutengo de Veiculos:

Praca Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000

CFP 17020-203 - Raiirii - QP

Gerenciar a frota da Empresa de%’nvolvendo atividades integradas as demais
/)
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Art. 38°.
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geréncias de maneira a controlar e agilizar a execugfo dos servigos.

Controlar a distribuigéo e abastecimento das viaturas a servigo da administragéo;
Controlar e efetuar licenciamento, seguro obrigatério, transferéncias, IPVA e demais
documentagdes relativas a frota;

Elaborar ]::)lanilhaS de controle de quilometragem;

Manter controle atualizado dos motoristas que fazem parte do quadro de pessoal da
empresa, assim como exigir a regularidade dos documentos pessoais obrigatérios
para o exercicio da profissdo;

Controlar e agendar de maneira integrada a manutengéo da frota;

Elaborar calendario de manuteng&o preventiva da frota juntamente com as demais
geréncias;

Acompanbhar e relatar acidentes que envolvam os veiculos da frota;

Avaliar e controlar o patrimdnio da frota, propondo se for o caso a substitui¢io da
frota;

Estabelecer critérios de utilizagdo dos veiculos assim como elaborar escala dos
motoristas com decisdes integradas as demais geréncias;

Elaborar relatério periddico de atividades.

Elaborar relatorios sobre acidentes de transito com classificativo de participes,

vitimas e veiculos envolvidos.

CAPITULO IX
DAS CHEFIAS

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos, os
seguintes setores: Setor Administrativo de Pessoal; Setor de Recursos Humanos e

Servico Social; Setor Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho.
Compete ao Setor Administrativo de Pessoal:

Efetivar admissdes e demissdes, incluindo anotagdo em CTPS, informacdes a
Delegacia do Ministério do Trabalho e homologa¢Bes junto ao sindicato
correspondente;

Controlar e medir as frequéncias diarias dos empregados;

Encaminhar as escalas de férias, bem como prever mensalmente os valores das
mesmas;

Supervisionar e elaborar as folhas de pagamento mensais e 13° salario, emitindo os
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Supervisionar o preenchimento das guias de recolhimento de FGTS, IR, INSS,
DIRF, RAIS e as informagdes de rendimentos;

Orientar e controlar as promogdes ocorridas;

Encaminhar os empregados publicos para os exames periédicos e demissionais;
Participar de mesa redonda, quando solicitada por sindicato, junto ao Ministério do
Trabalho;

Elaborar relatérios diversos, prestar informacdes diversas e responder a processos
internos, conforme solicitagdes da Diretoria;

Supervisionar os célculos das rescisdes contratuais e as agdes trabalhistas;

Emitir documentacdes solicitadas pelo INSS;

Recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para prestar-lhes as informagoes desejadas;

Coordenar as atividades do setor, orientando e supervisionando para que sejam
realizados os trabalhos de acordo com as leis trabalhistas e normas internas, a fim de
assegurar providéncias compativeis com os interesses da Empresa e do Setor de

Pessoal.
Compete ao Setor de Recursos Humanos e Servigo Social:

Recrutar empregados publicos, através de editais divulgados pela imprensa e nos
diversos setores da Empresa, colaborando com a Banca Examinadora do Processo
Seletivo;

Orientar e controlar as promogdes ocorridas;

Elaborar relatérios diversos, prestar informacdes diversas e responder a processos
internos, conforme solicitagBes da Diretoria;

Recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para prestar-lhes as informagdes desejadas;

Coordenar as atividades do setor, orientando e supervisionando para que sejam
realizados 63 trabalhos de acordo com as leis trabalhistas e normas internas, a fim de
assegurar providéncias compativeis com os interesses da Empresa e do Setor;
Desenvolver palestras, cursos, treinamentos e afins visando o desenvolvimento
pessoal e corporativo dos colaboradores, atendendo os objetivos da empresa;

Elaborar a documentagio exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
quanto a movimentagéo de pessoal;

Efetuar as entrevistas admissionais e de desligamento;

Realizar e acompanhar a integracéo dos recém-admitidos;

Encaminhar os empregados piiblicos para os exames admissionais, e agendamento de

pericias médicas;
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Descrever e avaliar as fungdes, em conjunto com a geréncia;

Instruir, administrar e controlar convénios, vale-transporte, cartio alimentagdo,
marmitex, etc;

Elaborar parecer social e efetuar explanagdo e realizagdo de relatérios sécio-
econdmicos dos empregados; e encaminhar débitos ao Setor de Pessoal.

Realizar visitas domiciliares e hospitalares e atividades de datas comemorativas;
Planejar e executar programas de educagdo integrada relacionando os diversos
assuntos e setores da empresa;

Desenvolver demais atividades correlatas a educag@o corporativa na EMDURB a que

Ihe for designada pela Geréncia e Diretoria.

Compete ao Setor Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho:

II.

II.
IV.

VI
VIL.

VIIIL

IX.

XI.
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Coordenar as atividades dos Técnicos de Seguranga do Trabalho e
Ambulatério Médico;

Providenciar pedido de compra de materiais e equipamentos de protecdo individual e
medicamentos para o0 Ambulatério;

Promover as eleigdes da CIPA- Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes;
Elaborar anualmente PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais e
PCMSO — Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional,

Aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranga e de medicina do trabalho ao
ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive maquinas e
equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes i safide do
trabalhador;

Ater-se ao desenvolvimento das Normas Regulamentadoras -NR;

Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminacio do risco e
este persistir, mesmo reduzido, a utilizagio, pelo trabalhador, de Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a
concentragdo, a intensidade ou caracteristica do agente assim o exijam;

Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagdo de novas instalagdes
fisicas tecnologicas da empresa, exercendo as competéncias dispostas no item V;
Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se a0 méximo de suas
observagdes, além de apoia-la, treina-la e atendé-la, conforme dispde a NR 5;
Promover a realizagdo de atividades de conscientizagdo, educagdo e orientagdo dos
trabalhadores para a prevengdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
através de campanhas quanto de programas de duragéo permanente;

Esclarecer e conscientizar os empregadores sobre acidentes do trabalho e doengas

/

ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencgio; /
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Analisar e registrar em documento(s) especifico(s) todos os acidentes ocorridos na
empresa ou estabelecimento, com ou sem vitima, e todos os casos de doenca
ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas do acidente e/ou da doenca
ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des do(s)
individuo(s) portador(es) de doengas ocupacional ou acidentado(s);

Registrar mensalmente e manter os dados atualizados de acidentes do trabalho,
doengas ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo, no minimo, os
quesitos descritos nos modelos de mapas constantes nos quadros 111, IV, V e VI, para
posterior envio ao 6rgdo regional do Ministério do Trabalho, dentro do prazo
estabelecido em lei;

Responsabilizar-se tecnicamente pela orientagdo quanto ao cumprimento do disposto
nas Normas Regulamentadoras aplicaveis as atividades executadas pela empresa e/ou
seus estabelecimentos;

Manter os registros de que tratam as alineas XIV ¢ XV na sede do SESMT, ou
facilmente alcangaveis, oferecendo condigdes de acesso e entendimento de seu
conteudo;

Elaborar planos de controle de efeitos de catastrofes, disponibilizando meios que
visem o combate a incéndios e o salvamento e de imediata atengdo a vitima deste ou
de qualquer outro tipo de acidente;

Realizar inspecdes a fim de verificar o uso dos Equipamentos de Protecéo Individuais

pelos empregados.

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia Financeira os seguintes setores: Setor de Setor

de Tesouraria, Setor de Contabilidade e Custos, e Setor de Almoxarifado e Patrim6nio.

II.

II1.

IV.
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Compete ao Setor de Tesouraria:

Realizar conciliagdes bancarias de contas correntes / aplicagdes no que tange as
Contabilidades Publica e Comercial;

Realizar pagamentos a fornecedores através de emissdes de cheques /
borderds/remessas e retorno de arquivos digitais;

Receber e controlar toda a receita gerada pelo Terminal Rodoviario e demais setores
da empresa;

Controlar a exigéncia de certiddes negativas de débito junto ao INSS / FGTS para
pagamentos parcelados / licitagdes; v
Emitir e controlar adiantamento a fornecedores, viagens e pequenas despesas;

Emitir as notas fiscais aos clientes e a Prefeitura Municipal de Bauru, bem como

acompanhar sua liquidacdo e pagamento;
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Gerar, transmitir e baixar boletos de cobranga;

Efetuar baixas de empenhos e langamentos de receitas.

Compete ao Setor de Contabilidade e Custos:

II.
II1.
IV.

VL
VIIL
VIII.

Registrar todo o movimento contabil realizado na empresa;

Realizar conciliagdes de contas patrimoniais;

Efetuar declaragdes de IRPJ;

Controlar todas as obrigagdes com encargos sociais / tributos e impostos da empresa;
Gerar e transmitir declaragdes obrigatdrias e acessorias pela legislagdo: DIPJ, DIRF

DACON, bem como as declaragdes digitais: SPED Contabil, Fiscal, Pis-Cofins, etc;

b}

Emitir relatorios para sistemas de custeio;
Emitir balangos / balancetes;
Participar de cursos e ou eventos relacionados a 4rea, de longa ou curta duragéo, no

municipio ou fora dele;

Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio:

II.
A

IV.

Registrar toda a compra, recepcionando as aquisi¢des, registrando as Notas Fiscais e
realizando baixas através de requisices de materiais;

Controlar todo o estoque de materiais;

Realizar o cadastro de produtos no sistema;

Controlar o estoque dos Sub-Almoxarifados;

Registrar e emplacar todos os bens patrimonidveis adquiridos pela empresa,

controlando-os através de numeracdes sequenciais e emissdo de balancos.

Esto sob a responsabilidade da Geréncia de Compras, Licitagdo e Contratos, os seguintes

setores: Setor de Compras e Licitagdo; Setor de Contratos.

Compete ao Setor de Compras e Licitagdo:

I1.
II.
IV.

QD

Efetivar as requisi¢des de materiais e servigos através de cotagdes;

Emitir as Autorizagdes de Compras-AC e a aquisi¢do do bem;

Analisar todas as aquisi¢des realizadas através de A.C.;

Controlar o cadastramento de fornecedores e documentos exigidos para tais

fornecedores.

. Providenciar a documenta¢io para autorigade competente autorizar a abertura de
Vi

processo de licitagéo;
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Enviar copias dos editais e contratos aos interessados;

Publicar os atos de convocagdo, inabilitagdo, desclassificacdo, -classificagdo,
homologacg@o, adjudicagio e autorizagdo de compras e contratos, observando os prazos
previstos na legislagéo e todos os demais atos pertinentes ao processo licitatério.;
Efetuar atas de todas as sessdes das licitagdes realizadas;

Emitir relatérios e quadros dos processos licitatorios;

Providenciar os recortes das publicagdes;

Elaborar procedimentos para a realizagdo de leildo, dispensa e inexigibilidade de
licitacdo;

Enviar ao Setor de Tesouraria, bem como o Setor de Almoxarifado copias das
autoriza¢des de compras (AC) e contratos para futuros pagamentos;

Enviar documentos a Presidéncia e Diretorias sobre obrigagdes a serem realizadas no
tocante a procedimentos licitatorios a serem cumpridos;

Remeter ao Tribunal de Contas mensalmente relagdo dos processos de dispensa e
inexigibilidade;

Atender a todos os questionamentos sobre o processo de licitagdo requerido pelo
Tribunal de Contas, ou outro érgio de interesse;

Fazer relatério e providenciar a publicacdo, atendendo a Legislagdo Municipal de
todos os processos de prestagdo de servigos, no prazo mencionado na referida
legislacdo;

Providenciar registro de Autorizagdo de Compras;

Compete ao Setor de Contratos:

Elaborar contratos, atas e aditivos contratuais, convénios, termos de Cess3o, de
Permissdo, de Uso, de Adesio para descarte de residuos no Aterro Sanitario de Bauru
e demais instrumentos contratuais pertinentes;

Convocar os licitantes vencedores, bem como demais contratados para assinatura do
instrumento contratual;

Encaminhar apés assinaturas copia dos instrumentos contratuais aos contratados e aos
gestores para acompanhamento da execucdo contratual.

Providenciar a publicagdo dos extratos dos instrumentos contratuais, atendendo a
legislac@io pertinente, nos respectivos prazos;

Encaminhar, ap6s assinaturas dos instrumentos contratuais os processos pertinentes a
Geréncia Financeira para cadastro e demais procedimentos inerentes a esse valor.
Elaborar procedimentos para aplicy;ﬁo de penalidade por inexecucdo contratual

/

os e acompanhar os prazos para Defesa Prévia e
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Recurso;

Encaminhar o processo ao Setor Financeiro para realizagdo dos calculos de multas e
Jjuros devidos, em decorréncia da inexecugio contratual.

Realizar a inclusdo da penalidade do contratado no Tribunal de Contas, quando a
penalidade aplicada assim exigir;

Acompanhar, em conjunto com o gestor de contrato, a vigéncia contratual,
comunicando ao gestor o término desta para que seja verificada por este a necessidade
de prorrogac@o ou abertura de novo procedimento.

Providenciar registro/cadastro dos instrumentos contratuais para controle do setor e
eventual emisséo de relatorio quando solicitado.

Remeter ao Tribunal de Contas copias dos contratos e atos juridicos analogos,
inclusive os relativos a4 concessdo e perrﬁissﬁo de servigos publicos e parcerias
publico-privadas, de valor igual ou superior a R$ 3.500.000,00 para obras e servigos
de engenharia, e de valor superior a R$ 2.500.000,00 para compras e demais servicos,
convénios firmados com entidades ndo governamentais, contratos de gestio e termos
de parceria.

Remeter ao Tribunal de Contas anualmente relagéo dos contratos e Atas de Registros
de Precos, aditivos realizados no ano anterior;

Encaminhar relatério dos contratos aos auditores, quando solicitado;

Receber, instruir e despachar processos e documentos, nos limites de sua competéncia;
Prestar esclarecimentos aos contratados e auxiliar os gestores de contratos da
EMDURB;

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia Juridica os seguintes setores: Setor Juridico e

Corregedoria Geral.

Compete ao Setor Juridico:

Representar a EMDURB, quando exigivel e necessirio, em todos os atos
administrativos e judiciais em que esta for parte, autora ou ré;

Assessorar juridicamente, judicial e extrajudicialmente, a Presidéncia, as Diretorias ou
outros setores da Empresa, acompanhando processos e realizando as defesas cabiveis;
Emitir pareceres, dar consultas e redigir recursos e petigdes, para assegurar a Empresa
os direitos pertinentes e defender seus interesses;

Representar a Presidéncia nas questdes juridicas e administrativas que envolvem a

Empresa, perante o Tribunal de Contas;

\N
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Assessorar as comissdes de Licitagdo, examinando e aprovando minutas de editais de
Licitagdo, bem como a dos contratos, acordos, convénios ou ajustes; analisando
clausulas, para garantir a viabilidade e legalidade das condicdes;

Orientar sobre servigos e procedimentos a serem executados e as providéncias a serem
adotadas pela Empresa, em conformidade com a legislagio em vigor;

Instruir e orientar os demais setores da Empresa para a correta aplicagio da lei,
manifestando-se em processos administrativos e emitindo pareceres quando
necessario;

Informar a Presidéncia, quando solicitado, sobre a situagdo de processos, quanto as
préaticas utilizadas, o andamento e os resultados obtidos, através de reuniiio ou

relatério com pareceres e comentarios pertinentes.

Compete a Corregedoria Geral:

I1.

II.

IV.
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Realizar sindicéncias e processos administrativos determinados pelo Presidente da
EMDURB;

Requerer diligéncias, solicitar pareceres, laudos, informagdes e demais medidas que se
fizerem necessarias para o desenvolvimento e conclusfo dos trabalhos, aos setores da
EMDURB;

Solicitar que Sr. Presidente oficie orgdos externos para realizagdo de diligéncias,
pareceres, laudos, informagdes e demais medidas que se fizerem necessarias para o
desenvolvimento e conclusio dos trabalhos;

Investigar fatos em face de agBes ou omissdes administrativas de que tenha
conhecimento ou por determinagdo do Presidente da EMDURB, oferecendo sugestdes
que foram necessarias e adequadas em favor do interesse piiblico;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua destinagdo institucional, por
determinagdo do Diretor Administrativo Financeiro e o Presidente da EMDURB;
Orientar os setores quanto a elaboragdo e aplicagdo dos termos de adverténcias e
suspensdes;

Participar da elaboragdo de normas e procedimentos de condutas dos empregados

publicos, solicitando apoio ao Setor Juridico, quando necessario.

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Sistemas de Informagio, os seguintes
setores: Setor de Suporte, Redes e Telefonia; Setor de Desenvolvimento de Sistemas

e Banco de Dados.
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Compete ao Setor de Suporte, Redes e Telefonia:

Ministrar consultoria e treinamento aos usuéfios sobre problemas de natureza técnica;
Acompanhar avaliacdo do suporte aos usudrios;

Realizar manutengﬁo de hardware, configurag@o de sistemas e dar suporte no processo
de aquisi¢@o dos equipamentos de informatica;

Controlar as informagdes do patrimdnio de equipamentos de informatica.

Promover a manuten¢do e organizagdo da infraestrutura de rede da empresa
(cabeamento e ativos de rede), bem como a instalag&o de novos pontos;

Realizar a instalagdo e configuragio da central telefonica da empresa.

Administrar copia de seguranca (backup) dos servidores e dados da rede;

Administrar o Monitoramento de Imagens do Terminal Rodoviario e DLP.
Administrar com seguranga a rede TCP/IP local, configuragdo e monitoramento da
rede;

Promover a implementagdo de firewall, NAT, roteamento e tunelamento, utilizando
ferramentas da rede;

Administrar servidores de rede, Windows Server e Linux, com o monitoramento dos
servigos de Proxy, Firewall, Active Directory, Armazenamento de Arquivos e demais
servigos controlados pela GSI.

Instalagdo, manutengdo preventiva e reparativa e configura¢do de servidores de rede

Windows e Linux;
Compete ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados:

Atender aos interesses da empresa, mediante anélise técnica, enfocando na tecnologia
a ser empregada, recursos humanos a serem utilizados e o tempo necessario para o
desenvolvimento;

Manter a documentagido técnica e os manuais de procedimentos dos sistemas
atualizados;

Efetuar manutengdo nos sistemas desenvolvidos pela Geréncia de Sistemas e
Informagdes e naqueles adquiridos pela empresa;

Realizar a implantagdo de softwares adquiridos e alocados para gerenciamento da
empresa;

Dar suporte aos usudrios na utilizacdo de softwares desenvolvidos pela EMDURB,
assim como os adquiridos de outras empresas;

Administrar servidores de bancos de dad%s, viabilizar conexdes entre software e banco

de dados e monitorar a coleta de dados;”
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Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Planejamento e Sinalizagdo Viaria os
seguintes setores: Setor de Planejamento Viario, Setor de Geprocessamento e Estatistica,
Setor de Implantacdo e Manutengio Semaférica, Setor de Produgio de Material de

Sinalizagdo Viaria e Almoxarifado e Setor de Sinalizagfio Viaria.

Art. 55°. Compete ao Setor de Planejamento Viario:

I1.

1.

IV.

VL

VIL
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IX.

XL
XII.

Desenvolver os projetos solicitados pela Geréncia;

Realizar os Levantamentos necessarios nos locais para desenvolver os projetos
especificos;

Fazer o levantamento de sinaliza¢des em logradouros;

Analisar as solicitages dos municipes, com base na legislagio vigente;

Orientar os servigos dos pesquisadores nas coletas de dados pertinentes aos servicos
necessarios, como implantagdo de seméaforos e/ou obstaculos;

Fazer, eventualmente atendimento aos municipes que se dirigem ao setor com
sugestdes, diividas ou reclamagdes;

Realizar projetos de sinalizagdo de trinsito no municipio de Bauru, implantando
corredores de trafego, instituindo binarios, projetos semaforicos, etc.;

Realizar pesquisa de Contagem de Classificacdo de Veiculos;

Realizar o le\./antamento das inclinagdes nas vias;

Realizar o levantamento Geométrico das vias;

Analisar as solicita¢des de ondulagBes transversais;

Confeccionar croquis de sinalizagdo para analise da JARI e Defesa Prévia.

Art. 56°. Compete ao Setor de Geoprocessamento e Estatistica:

I1.
I11.

IV.

VI.
VIIL
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Alimentar o banco de dados com informages referentes aos acidentes de transito nas
vias;

Realizar a apresentacéo de dados estatisticos em graficos ou mapas;

Elaborar relatérios periddicos sobre acidentes de trinsito com indice classificativo de
vitimas e veiculos envolvidos;

Atualizar a base cartografica da area urbana do Municipio de Bauru (logradouros,
bairros, quadras, pragas, canteiros, etc.);

Georeferenci:au' as informagdes dos Setores, Geréncias e Diretorias da EMDURB;

Gerar mapas tematicos diversos; /

Incluir, excluir, alterar, armazenar, analisar /visualizar 0s dadqs georeferenciados e

planos de informagéo;

l / 3 a
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X.

Plotar o mapa parcial ou total para estudos diversos;

Coletar e tratar informagdes georeferenciadas que permitam o desenvolvimento de
novas aplicagdes;

Atender solicitagdes das varias Secretarias do Municipio de Bauru e Universidades

referentes a informagdes geoespaciais para implementar estudos e/ou pesquisas.

Art. 57°. Compete ao Setor de Implantagdo e Manutencgiio Semafoérica:

11
1.
IV.

Implantar e realizar a manuten¢do de semadforos (troca de lampadas, LEDs,
controladores de trafego, focos, colunas, bragos, e etc.);

Produzir equipamentos semaforicos e afins;

Pesquisar e desenvolver novas tecnologias relacionadas a semaforos e afins;

Emitir ordens de servigo para envio a Prefeitura Municipal;

Art. 58°. Compete ao Setor de Produgdo de Material de Sinaliza¢do Viaria e Almoxarifado:

I1.

I11.
IV.

V.
VL

Fabricar materiais utilizados na sinalizagdo das vias, como os pré-moldados em
concreto (postes de concreto para sustentacdo das placas de sinalizagdo, tartarugas
divisorias de pistas, picolés, etc.), placas de regulamentagfio, adverténcia e indicativa,
grupos focais semaforicos e controladores de trafego;

Recuperar e reciclar as placas de sinalizagdo de trinsito retiradas no servico de
manutengao;

Apoiar e executar demais projetos relacionados ao Sistema de Transito;

Receber, registrar e controlar todo material destinado a sinalizagdo de trénsito,
realizando baixas através de requisi¢cdes de materiais;

Receber e controlar a entrega de todo material de sinalizagio fabricado no Setor;

Controlar todo o estoque de materiais.

Art. 59°. Compete ao Setor de Sinalizagio Viaria:

m

II1.
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Efetuar a manuten¢do e implantagdo de sinalizagfo vertical substituindo as placas e
postes de concreto que estejam quebrados, e a manutengdo e implantagio da sinalizacdo
horizontal com a aplicagéo de tinta de demarcacio viaria;

Efetuar a implantagdo de sinalizagdo em bairros novos, e a alteragdo da sinalizacdo ja

existente;

/

Efetuar a sinalizagdo de lombadas, baia},/,’implantagﬁo de mini-rotatdrias e afins;




7/ Iv.

Apoiar e executar demais projetos da Diretoria de Sistemas Viarios e Transportes;

Emitir ordens de servico para envio a Prefeitura Municipal.

Art. 60°. Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Infragdo de Transito os seguintes setores: Setor

Administrativo e de Processamento de InfragGes, Setor de Fiscalizagdo de Transito (GOT)

2

Setor de Estacionamento Rotativo e Setor de Educagéo para o Transito e Mobilidade;

Art. 61°. Compete a0 Setor Administrativo e de Processamento de Infragdes:

I1.

II.
IV.

VL
VIIL.
VIII.

IX.

XI.
XII.
XIIL
XIV.

Preparar e controlar a tramita¢@o dos processos administrativos, emissdo de certiddes e
arquivos das notificagdes;

Preparar e controlar as expedi¢des das notificagdes, conferéncias das Notas Fiscais dés
correios;

Encaminhar o pablico ao setor competente para solucionar os problemas apresentados;
Responder solidariamente, com a respectiva Gerencia, pelas atividades inerentes ao
setor;

Dar suporte a JARI;

Expedir AITs e indicagdo de condutor infrator;

Receber, tratar e processar imagens obtidas pelos equipamentos eletrdnicos;

Enviar e receber arquivos (PRODESP, DETRAN, SEC. FAZENDA, CORREIOS.
BANCOS e etc.);

Cadastrar Recursos de Infragdes de Defesas Prévias;

Emitir relagdo de créditos baixados pelos Bancos;

Pesquisar cadastros e gerar atualiza¢do de multas;

Elaborar relatorios diversos;

Baixar autos de infragdo por decisfo administrativa e/ou judicial;

Emitir resultados de Defesa Prévia, recursos a JARI e ao CIRETRAN;

Art. 62°. Compete ao Setor de Fiscalizagdo de Transito (GOT):

II.
II.

IV.

Praga Joao Paulo Il, s/n°
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Planejar e operar fiscaliza¢Ges de transito;

Orientar e monitorar o fluxo de transito;

Participar conjuntamente com o setor de educagdo de trinsito nas atividades especificas,
visando a melhoria do comportamento de motoristas e pedestres;

Operacionalizar a fiscalizagdo do controle de velocidade, através do radar estatico;




VL

Executar o bloqueio e interdicdo de vias para a realiza¢do de obras, eventos ou outras
atividades;
Efetuar a fiscalizagdo quanto as interdigdes executadas de forma irregular, sem

autorizagdo da EMDURB e demais 6rgdos competentes.

Art. 63°. Compete ao Setor de Estacionamento Rotativo:

II.

1.

IV.

VL

VIL

VIIL

Coordenar e fiscalizar os trabalhos do estacionamento rotativo, cumprindo e fazendo
cumprir as ordens e regulamentos da Empresa;

Fiscalizar o pessoal no desempenho de suas tarefas e cumprimento do horério de
trabalho;

Supervisionar o Orientador de Estacionamento Rotativo nos setores de trabalho;
Recolher diariamente a receita da venda dos taldes conferindo valores e estoque dos
mesmos; A

Requisitar os materiais quando necessarios, conferindo e organizando os taldes;
Elaborar relatérios dirios e mensais da arrecadagéo total e individualizada proveniente
da venda de taldes, bem como da comissio de venda dos orientadores; .
Encaminhar diariamente a Tesouraria da Empresa, valores arrecadados na venda de
taldes;

Comunicar a Geréncia toda e qualquer ocorréncia do setor mantendo-a informada dos

fatos.

Art. 64°. Compete ao Setor de Educag@o para o Transito e Mobilidade;

II.

I1.

IV.

VL
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Elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como as referentes a organizacao e
métodos, utilizagdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a
serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais ¢ humanos, definir
prioridades, sistemas e rotinas  referentes a esses servigos.
Propor pafcerias para o desenvolvimento de trabalhos, programas ou palestras
relacionados ao transito e a mobilidade;

Realizar campanhas, seminarios, encontros, conferéncias, visitas, cursos e palestras na
area de abrangéncia do setor;

Elaborar campanhas de seguranga no transito no municipio;

Realizar conc:ursos educativos relacionados a programas de educag@o no transito;

Apoiar a realizagdo de cursos de atualjzacdo e de reciclagem para condutores de
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VIL

VIIL

IX.

XI.

XIL

XIII.

XIV.
XV.

XVL

XVIL

XVIIL.

XIX.

veiculos do Servigo Publico, condutores de veiculos de transporte coletivo, de cargas e
para condutores de transporte de escolares, visando a melhoria do comportamento de
motoristas e pedestres;

Avaliar, cadastrar e manter em arquivo, documentos e resultados obtidos com as
campanhas educativas;

Participar de convénios e parcerias com institui¢gdes de ensino e pesquisa e demais
orgdos do setor publico e privado;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciagfo e analise superior, relatério estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas;

Desenvolver os projetos e programas no Setor de Educagdo para o Transito e
Mobilidade; integrado as demais politicas publicas bem como respeitar os principios de
inclusdo social, sustentabilidade ambiental, gestdo participativa e democratizacdo do
espaco publico;

Elaborar planejamento anual de atividades, programas e projetos em concordancia ao
calendario escolar ou em data oportuna de bem comum;

Desenvolver:projetos e palestras de educagdo para o trinsito nas escolas, através de
praticas didaticas, com informagdes, brincadeiras, musicas e outros recursos
pedagdgicos;

Participar da Semana Nacional do Transito e demais eventos relacionados ao trinsito,
meio ambiente, transporte e mobilidade;

Realizar bloqueios educativos;

Realizar a capacitacdo e aperfeicoamento de professores e empregado publicos da
Educac@o Municipal, Estadual e particular;

Atender a comunidade local através de grupos organizados e movimentos sociais nas
campanhas de educagéo no transito nas instituigdes de ensino, quando solicitado;
Desenvolver agdes de incentivo ao uso de veiculos ndo motorizados bem como o uso do
transporte coletivo;

Executar outras atividades correlatas;

Gerir convénios relativos a area de atuagdo do setor ou a que lhe for designado pela

presidéncia da EMDURB.

Art. 65°. Estfo sob a responsabilidade da Geréncia de Transporte Coletivo os seguintes setores: Setor

Técnico Operacional, Setor de Pesquisas e Medic#o e Setor de Fiscalizacdo e Controle.
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L.

I1.
II.
IV.
V.
VL
VII.
VIII.

Art. 66°. Compete ao Setor Técnico Operacional:

Realizar a implantagéo, relocagéo e substitui¢cdo de pontos de 6nibus;

Efetuar levantamentos referentes quilometragem das linhas que operam no sistema;
Confeccionar mapas contendo os itinerarios dés linhas que operam o sistema;
Elaborar croquis relativos aos itinerarios e pontos de parada;

Realizar o levantamento, in loco, de quadras para possiveis implantagdes de pontos;
Cadastrar os pontos e linhas dos transportes coletivo e intermunicipal; '

Definir e elaborar as ordens de servigo para implantagio de abrigos;

Acompanhar a implantagéo de abrigo e conferir os servigos;

Art. 67°. Compete ao Setor de Pesquisa e Medigdo:

IIL.
II1.

IV.

VL
VIL
VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.
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Realizar a pesquisa de contagem classificatéria de veiculos e pedestres nos logradouros
do municipio;

Realizar a pesquisa e coletas de dados em pontos de parada de dnibus;

Realizar a pesquisa e coleta de dados dentro dos 6nibus das linhas de
Transportes;

Realizar a pesquisa e coleta de dados efetuados nas empresas operadoras do Sistema de
Transportes;

Promover a coleta de dados referentes  leitura de catraca e odémetros dos 6nibus
vinculados ao Sistema de Transportes;

Realizar pesquisas e/ou entrevista com municipes (pesquisas de opinifo);

Promover a divulgac@o de informagdes junto aos municipes;

Realizar a tabulagéo de pesquisas e dados obtidos;

Informar 4 Geréncia de Transporte Coletivo sobre todos os problemas detectados quanto
a operacionalidade das linhas, frota, prepostos das operadoras e demais itens relativos. a
continuidade de operacio;

Realizar o lacre e deslacre das catracas;

Receber e conferir as informacdes diarias enviadas pelas empresas operadoras referentes
a passageiros transportados, quilometragem percorrida e passes recebidos;

Promover a conferéncia dos passes de papel ja utilizados pelos usuarios e entregues

pelas empresas operadoras;

Controlar a frota veicular do Sistema de Transporte Coletivo.
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L

I1.

I11.

IV.

VL
VIL
VIIL

IX.

XL
XII.

Art. 68°. Compete ao Setor de Fiscalizagdo e Controle:

Fiscalizar os servigos de transporte prestados pelas empresas operadoras de acordo com
as leis e decretos que regem o Sistema de Transporte Coletivo do Municipio bem como
as especificagdes das Ordens de Servigo de Operagio;

Orientar, controlar e fiscalizar os servigos interferindo quando e da forma que se tomar
necessaria para manutencdo da boa qualidade dos mesmos;

Fiscalizar os servigos dos prepostos das operadoras, podendo determinar o afastamento
imediato destes, em carater preventivo, caso tenham cometido violagdo grave de dever
previsto nas leis e decretos que regem o sistema;

Determinar a interdi¢do ou retengdo dos veiculos vinculados ao sistema de transporte,
nos casos previstos nas leis e decretos;

Determinar providéncias de carater emergencial, com o fim de viabilizar a continuidade
da execucdo dos servicos;

Acompanhar as interdi¢des e servigos especiais vinculados ao sistema;

Coletar dados referentes a relag@o entre demanda de passageiros e oferta de dnibus;
Informar a Geréncia de Transporte Coletivo sobre todos os problemas detectados quanto
4 operacionalidade das linhas, frota prepostos das operadoras e demais itens relativos a
continuidade de operacéo;

Realizar o cadastramento dos idosos, deficientes e estudantes, usudrios do transporte
coletivo, e emitir as respectivas carteiras de acesso aos Onibus;

Controlar e realizar os servicos de agendamentos do transporte de deficientes através
das Vans, atendendo os usuarios e programando as viagens e horarios a serem
cumpridos pelos veiculos;

Controlar o servigo de emisséo de carteirinhas do passe de idoso, deficiente e estudante;
Promover o lacre e deslacre das catracas dos Onibus vinculados ao transporte

coletivo.

Art. 69°. Estio sob a responsabilidade da Geréncia de Transportes Especiais os seguintes setores:

Setor de Transportes Especiais e Setor de Fiscalizagdo de Transportes Especiais.

Art. 70°. Compete ao Setor de Transportes Especiais:

5
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Organizar os trabalhos do setor, distribuindo-os para os empregados publicos

respectivos, estabelecendo normas ¢ pfocessos a serem seguidos para assegurar 0 bom
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‘ /ﬂ II.  Controlar o cadastro dos autorizatarios e os respectivos pontos de embarque e
E E\/@@@DB desembarquez do sistema de taxi, moto taxi e escolar, realizando o recadastramento
anual e demais processamentos necessarios, observando a legislagfo especifica;

III.  Detectar as solicitagdes dos autorizatarios do sistema e dos usudrios de taxi, mototaxi e
escolar, e atender dentro das possibilidades, zelando pela boa prestagdo do servico;

IV. Orientar e executar as vistorias técnicas nos veiculos de Taxi, Mototaxi, Escolar e
Tragdo animal, cadastrados na empresa, a fim de garantir a seguranga dos usuarios;

V.  Zelar pela cobranga dos valores fixados dos servigos de taxi e mototaxi - bandeiradas -
orientando os usuarios para coibir eventuais falhas ou abusos, aplicando as penalidades
legais; '

VL. Apresentar a Geréncia relatorios mensais das atividades desenvolvidas pelo setor;

VII.  Planejar ﬂécalizagﬁo nos veiculos de Téaxi, Mototaxi, Escolar e Tragdo animal
utilizando-se de recursos materiais e humanos, a fim de organizar os servigos prestados
pelos autorizatarios do sistema e aplicar as penalidades e medidas administrativas
admitidas em lei;

VIII.  Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando os servigos
executados; :
IX. Realizar o cadastro e controle dos veiculos de tragdo animal;
X. Realizar o registro e emplacamento dos veiculos de tragdo animal, bem como a

habilitagéio de seus condutores, observando a legislagdo especifica.
Art. 71°. Compete ao Setor de Fiscalizag@o de Transportes Especiais:

I.  Fiscalizar os transportes especiais (escolar e ffetamento), individuais (taxi e mototaxi) e
de carga (tragdo animal e motofrete, caminh#o), utilizando-se de recursos materiais e
humanos, a fim de organizar os servigos prestados pelos autorizatarios do sistema e
aplicar as penalidades e medidas administrativas admitidas em lei;

II.  Organizar os trabalhos do setor, distribuindo-os para os empregado ptblicos respectivos
estabelecendo normas e processos a serem seguidos;

III.  Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando os servigos
executados; :

IV.  Apresentar a Geréncia relatdrios mensais das atividades desenvolvidas pelo setor.

Art. 72°.  Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Limpeza Publica os seguintes setores: Setor

de Limpeza Publica e%r de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos.
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Art. 73°.

II.

I11.

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.
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Compete ao Setor de Limpeza Publica:

Coordenar e orientar os trabalhos desenvolvidos pelo setor de Limpeza Publica, no
ambito da Secretaria Municipal da Educagfio, Secretaria Municipal de Satde e
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, compreendendo a varrigdo, capinagéo e rogada
manual, supressdo e podas de arvores, coleta de galhos e montes, pintura de guias,
capinagdo mecanizada, capinagdo quimica com herbicida, prestando atendimento em
todas as unidades escolares municipais (EMEIs/EMEIIs/EMEFs/CEJAs), todas as
unidades de satide (UBSs/PSs/UPAs), bem como servigos de rua no 4mbito da limita¢do
dos setores da EMDURB.

Promover a triagem de todas as solicitagdes de servigos designadas ao Setor de Limpeza
Publica elaborando programagfo e cronograma de atendimento, com eficiéncia na
logistica visando otimizagdo de recursos e reducdo de custos operacionais;
Supervisionar em campo os trabalhos realizados pelas equipes operacionais, em todo
ambito de sua coordenacéo,

Supervisionar e orientar todo o pessoal subordinado, no que tange ao comportamento
administrativo visando cumprimento do Regulamento de Pessoal;

Supervisionar e orientar as equipes operacionais quanto ao uso correto dos EPI’s —
Equipamentos de Protecio Individual pertinente a cada servigo, buscando qualidade ao
empregado, bem como reducdo de acidentes de trabalho;

Supervisionar e orientar os empregado publicos quanto ao uso correto e obrigatério do
uniforme, buscando a qualidade ao empregado, bem como sua identificagéo junto a
sociedade.

Coordenar e supervisionar o uso correto dos recursos operacionais, equipamentos e
maquindrios,: tais como rogadeiras costais, motopodas e motoserras na realizacdo dos
servicos de limpeza publica;

Supervisionar e orientar o uso correto dos equipamentos de seguranga na operagéo dés
servicos, tais como cones de sinalizagdo e uso de telas de prote¢do na realizacdo dos
servicos de limpeza publica;

Acompanhar e controlar o uso e consumo dos insumos, tais como herbicidas e
inseticidas, cal para pinturas de guias, etc., mantendo controle rigoroso do saldo de
estoque;

Planejar e coordenar a divisdo dos setores na realizacdo dos servicos de limpeza

publica, visando otimizagdo dos recursos humanos, promovendo rodizios de empregado

publicos dentro das equipes;




XI. Elaborar e acompanhar através de relatérios os indicadores operacionais visando o

cumprimento das metas estabelecidas;

XII. Apresentar sempre que solicitado a Geréncia de forma organizada e transparente,
relatérios operacionais dos resultados dos servigos realizados pelo setor de limpeza
publica;

XIII. Elaborar escala dos empregados publicos visando atendimento a convocag¢do do
SESMT para os exames médicos periodicos e laboraforiais, no cumprimento da NR7;

XIV. Divulgar, orientar e supervisionar o cumprimento das ordens de servigo emitidas pelo
SESMT, de acordo com a NR1.

XV. Controlar o pedido e recebimento das marmitas solicitadas pelos empregados publicos,

bem como os pedidos extras para atendimento dos servigos;

Art. 74°. Compete ao Setor de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos:

I.  Coordenar, supervisionar e elaborar escala de equipe diariamente para atendimento
dos servigos de coleta de residuos solidos urbanos domiciliares organicos e secos no
ambito do municipio;

II. Controlar o pedido e recebimento das marmitas solicitadas pelos empregados
publicos, bem como os pedidos extras para atendimento dos servicos;

III. Atender ads municipes que se dirigem ao Setor com sugestdes, dividas ou
reclamagdes; '

IV. Coordenar e supervisionar os servi¢cos administrativos do setor da coleta de residuos
solidos urbanos organicos e secos;

V. Promover e/ou viabilizar socorro imediato aos empregados publicos que porventura
venham sofrer acidente durante a jornada de trabalho na coleta de residuos sélidos
urbanos organicos e secos;

VI. Planejar em conjunto com a Geréncia de Limpeza Publica e divulgar as mudancas
ocorridas na coleta de lixo, organica e/ou seletiva tais como, alteracdo de horario, dia,
itinerario, etc.,

VII. Planejar em conjunto com a Geréncia de Limpeza Publica a reestruturagdo da coleta
de lixo orgénica e/ou seletiva, quanto a ampliagdo ou diminui¢@o dos setores;
VIII. Supervisionar e orientar todo o pessoal subordinado, no que tange ao comportamento
administrativo visando o cumprimento do Regulamento de Pessoal;

IX. Elaborar diariamente relatorios operacionais das atividades desenvolvidas pelo setor

de coleta de residuos/o:gﬁnicos e secos compreendendo o turno diurno e noturno;

/
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Art. 75°.

Art. 76°.

Art. 77°.

sociedade.

Estéo sob a responsabilidade da Geréncia de Necropoles e Funerarias: Setor de Funeréria

e o Setor de Necropoles.

Compete ao Setor de Funeraria:

II.
II1.

IV.

VL

VIIL

VIIL.

IX.

XI.

XIIL
XIII.

Realizar servicos de cartorio referentes a emisséo de D.O. (Declaraggo de 6bitos);
Controlar conta adiantamento;

Providenciar DAO (protocolo de dados sobre 6bitos mais preenchimento de
declaracéo de 6bito mais autorizagfo para sepultamentos);

Emitir relatorios sobre notas fiscais do més;

Solicitar e controlar todo o material de limpeza, administrativo e das urnas;

Emitir requisi¢do de material e servigos para aquisi¢do de véus, velas e flores;

Realizar o controle de saidas e vistorias das viaturas;

Supervisionar a manutengdo do prédio da funeréaria e salas velatérias. (dedetizacdo,
capinag@o, jardinagem e telhados, reformas e pintura);

Supervisionar junto ao “auxiliares funerarios” veldrios ocorridos nas salas velatorias
municipais;

Promover reunides periédicas com os colaboradores, com prévia definigdo de pauta,
preservando sempre a presteza aos municipes, cumprimento de horéario, uso de
uniformes.e EPI e outros fatos inerentes & administragdo dos cemitérios;

Emitir comunicados internos e externos, requisicdes de materiais e Servigos aos
demais setores da empresa, mediante anuéncia da gerencia;

Acompanhar processos, informando aos setores responsaveis;

Verificar e acompanhar a atualizagdo dos sepultamentos particulares no sistema da

empresa;

Compete ao Setor de Necropoles:

II.
II.
IV.

on

Supervisionar os cemitérios pessoalmente e diariamente;

Supervisionar os servigos de construgdes, reformas e alvaras dos empreiteiros;
Supervisionar a limpeza da area de sepultamentos;

Delinear as fungdes para os coveiros e ajudantes gerais, no sentido de manterem a area
interna e externa dos cemitérios sempre em boas condicdes.

Distribuir e controlar materiais dos  cemitérios para o pessoal operacional e

administrativo; )

P
hy
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XL

XII.
XIII.

XIV.

XV.
XVIL

XVIL
XVIIL.
XIX.
XX.

XXI.

XXIIL
XXIII.

XXIV.
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Supervisionar em campo os trabalhos realizados pelas equipes de coleta sob sua
coordenagdo, realizando orientagdo dos procedimentos correto na operagédo do servico
de coleta de residuo sélido urbano domiciliar;

Coordenar e supervisionar o uso correto dos recursos operacionais, na realizagio dos
servigos de coleta de residuos urbanos domiciliares;

Supervisionar e orientar as equipes de coleta quanto ao uso correto dos EPI’s —
Equipamentos de Protecdo Individual pertinente a cada servigo, buscando qualidade
ao empregado, bem como reduc@o de acidentes de trabalho;

Planejar e coordenar a divisdo dos setores na realizagdo dos servicos de coleta de
residuos sélidos urbanos domiciliares (orgénica e seletiva), promovendo rodizios de
empregado publicos,

Elaborar e acompanhar através de relatérios os indicadores operacionais visando o
cumprimento das metas estabelecidas;

Apresentar sempre que solicitado & Geréncia de forma organizada e transparente,
relatorios operacionais dos resultados dos servigos realizados pelo setor de coleta de
residuos sélidos urbanos domiciliares;

Elaborar e desenvolver roteiros e cronogramas que atendam de maneira integral a
coleta de residuos sélidos urbanos domiciliares no Municipio, viabilizando sua ampla
divulgacdo;

Incentivar a participag@o dos colaboradores em atividades educativas e laborais junto
ao SESMT e demais servigos oferecidos pela Geréncia Administrativa;

Coordenar e supervisionar as equipes de limpeza das dependéncias administrativas,
escritérios_, cozinha e refeitério da Diretoria de Limpeza Publica;

Supervisionar e manter organizado e limpo o patio da coleta, bem como o
acondicionamento dos residuos orgénicos e secos gerados no setor;

Dar destinagdo ecologicamente correta dos residuos orgdnicos e secos gerados no
setor;

Supervisionar, orientar e coibir a destinagdo inadequada dos residuos secos
arrecadados pelas equipes de coleta, visando atendimento ao projeto sécio, econdmico
e ambiental;

Manter os empregado publicos motivados e colaborar com os projetos propostos de
educacdo ambiental.

Coordenar e Supervisionar a equipe de vigias, porteiros das dependéncias da portaria
da Diretoria de Limpeza Publica;

Supervisionar e orientar os empregado publicos quanto ao uso correto e obrigatorio do

uniforme, buscando a qualidade ao empregado, bem como,sua identificagdo junto a
// I}
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IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVL

XVIL
XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.

Art. 78°.
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Coordenar o recolhimento dos valores dos servigos de sepultamentos e servigos;
Controlar a distribui¢@o de holerites, vales-compra e marmitex;

Acompanhar os servigos de construgdes, reformas e limpeza efetuados pelos
empregados publicos do setor.

Checar procedimentos de exumagdes, traslados, regulariza¢des de documentos e
outros;

Zelar e orientar os colaboradores pelo bom uso do patriménio da empresa e seus
equipamentos;

Supervisionar e orientar os colaboradores quanto as devidas anotacdes em livros de
6bitos, preenchimento de relatorios, requisi¢des de materiais, ferramentas, uniformes,
EPI, escala de folgas, abonos e férias, despachando as informagdes a geréncia;
Promover reunides periddicas com os colaboradores, com prévia defini¢do de pauta,
preservando sempre a presteza aos municipes, cumprimento de horario, uso de
uniformes e EPI e outros fatos inerentes a administragdo dos cemitérios;

Fiscalizar o recebimento de valores dos servigos prestados nas necrépoles aos sidbados,
domingos e feriados, prestando contas a geréncia;

Fiscalizar o horario de entrada e saida, horas extras dos empregados publicos,
enviando relatorios a geréncia;

Fiscalizar o horario de sepultamento nos cemitérios;

Emitir comunicados internos e externos, requisi¢des de materiais e servigos aos
demais setores da empresa, mediante anuéncia da gerencia;

Acompanhar processos, informando aos setores responsaveis;

Organizar fichas, relatorios e livros de sepultamento junto ao administrador de cada
cemitério;

Verificar e acompanhar a atualizagdo dos sepultamentos assistenciais no sistema da
empresa;

Organizar as publicac¢des dos atos oficiais;

Atender o municipe quanto a questdo burocratica e documentacdes necessarias para
sepultamentos, exumacdes, traslados, reformas e transferéncia de titularidade;
Fiscalizar o cadastro de empreiteiros, sua legalidade e validade;

Providenciar a divulgag@o diaria dos sepultamentos;

Controlar prazos para exumagdes e traslados nos cemitérios municipais;

Controlar a quantidade e disponibilizagdo de jazigos assistenciais nos cemitérios. .

Estédo sob a responsabilidade da Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Operagéo

do Aterro Sanitario: Setor de Operggdo do Aterro Sanitrio ¢ Setor de Residuos

//

N

/ N
S

. |y 1\
vy




Praga Jo&o Paulo Il, s/n°

EMDURB

Art. 79°.

Art. 80°.

Fone: (14) 3233-9000
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Especiais.

Compete ao Setor de Operagdo do Aterro Sanitario:

IL.
1.
IV.

VI

VIL

Coordenar e orientar os trabalhos desenvolvidos pelos empregados publicos do
Aterro Sanitario;

Acompanhar a entrada e saida de caminhdes no Aterro Sanitario;

Fiscalizar a disposi¢@o final do lixo, impedindo catagdes clandestinas;

Providenciar a imediata disposicdo dos materiais que chegam ao aterro,
compactando-os e aterrando de forma adequada os residuos, diariamente;
Acompanhar a ocupagdo da area util e informar com antecedéncia a Geréncia
Ambiental, de Residuos Especiais e Aferro Sanitirio sobre a necessidade de
preparagdo de novas areas para a disposi¢do dos residuos domiciliares;

Vistoriar diariamente as instalages do aterro, a fim de detectar eventuais avarias
ocasionadas por chuvas, ventos, etc.;

Solicitar conserto de maquinas, equipamentos e rede elétrica do aterro;

VIII. Supervisionar a operagdo do empreendimento cumprindo todas as normas técnicas

IX.

exigidas;
Promover.a manutengdo das areas verdes no entorno do Aterro Sanitario, propondo a

recuperagdo e ampliag@o, quando necessario.

Compete ao Setor de Residuos Especiais:

I1.
[I.

IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

XI.

Ty

Promover a coleta dos RSS — Residuos de Servigo de Saude;

Promover a logistica da Coleta dos RSS visando melhor desempenho da equipe;
Controlar o desenvolvimento das rotinas didrias pertinentes a coleta visando o
cumprimento de metas;

Supervisionar e orientar a equipe operacional da Coleta RSS;

Manter atualizada a imunizagio da equipe;

Promover a medigdo diariamente dos resultados obtidos mantendo as informagdes em
planilha eletrénica;

Promover o fechamento quinzenal e mensal dos resultados obtidos pelo setor de coleta
RSS;

Manter controle dos RSS enviados para tratamento;

Manter controle do recebimento de lampadas fluorescentes enviadas por empresas,
bem como promover a cobranga das respectivas tarifas;

Manter controle do recebimento de lampadas fluorescentes enviadas pela PMB;

Solicitar em tempo habil a contratac@o do servigo de trituragdo e descontaminagio das




XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Art. 81°.

lampadas, controlando quantidade triturada, atestando a regularidade da respectiva
nota fiscal;

Controlar a distribuigdo dos respectivos certificados de descarte ecoldgico;

Solicitar sempre que necessario, e a pedido do setor de controle ambiental, o envio dos
pneus ao fabricante através do projeto RECICLANIP.

Promover a execugéo dos projetos ambientais pertinentes ao setor;

Monitorar areas verdes existentes no Aterro Sanitario;

Participar da Semana Nacional do Meio Ambiente com divulgagdo dos projetos

desenvolvidos na Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario.

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Manutencio Predial e Intermodais, os

seguintes setores: Setor de Manutengédo Predial; Setor de Administragdo do Terminal

Rodoviario e Aeroporto.

Art. 82°.

II.
II1.
IV.

VL

VIIL

VIII.

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.
XVIL.
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Compete ao Setor de Manuten¢do Predial:

Emitir memorandos, oficios, comunicados, requisi¢do de materiais e servigos para
compra (R.M.S.) da geréncia;

Elaborar ocorréncias, justificativas e acompanhamento do ponto do pessoal;

Executar todo o servigo burocratico do setor;

Elaborar relatério de atividades do setor;

Emitir, acompanhar e fechar as ordens de sefvigo diariamente;

Acompanhar o estoque do processo licitatorio de materiais de construgio e
distribuigéo de materiais para execug¢do dos servigos dos setores;

Executar os projetos de construgdes, reformas e implantagio de benfeitorias em
alvenaria ou montagens;

Identificar materiais, equipamentos e instrumentos para a execugdo dos projetos e
servigos prediais, manutencéo elétrica e hidraulica; -

Orientar e treinar equipe de empregados publicos supervisionando os servigos
executados, bem como sobre a utilizagio correta de EPI’s;

Assegurar a qualidade das execugdes e seguranca dos subordinados;

Zelar pelos bens patrimoniais e ferramentas de trabalho;

Realizar a manutengéo de equipamentos e acessérios quando possivel;

Executar manutengéo elétrica e hidraulica de acordo com projetos e plantas;

Executar pequenos reparos em equipamentos como cadeiras, mesas, armarios e afins;
Executar manutengfo e instalacSes telefonicas;

Acompanhar a execugéo de servigos feita por terceiros na empresa;




XVIL

EMDURB

Supervisionar os servigos de jardinagem no terminal Rodoviidrio e demais

dependéncias da empresa;

XVII.  Supervisionar os profissionais responsaveis pela seguranca do Terminal Rodoviario.
Art. 83°. Compete ao Setor de Administragdo do Terminal Rodovirio e Aeroporto:

L. Acompanhar, orientar, proceder a escalas de servigos, folgas e férias do pessoal, bem
como fiscalizar e supervisionar os empregados piiblicos das areas afins;

II.  Supervisionar o servigo de atendimento de Guarda Volumes aos usurios, prestando-
lhes outras informacdes;

III.  Controlar o estacionamento do Terminal (entrada e saida), receber os valores dos
cartdes, e prestar contas junto 8 Administragdo da empresa; '

IV.  Emitir memorandos, oficios, C.I, requisicio de materiais e servigos para compra
(RM.S));

V.  Executar todo o servigo burocratico do Setor;

VI. Elaborar relatério de atividades;

VIIL. Fiscalizar e controlar a obrigatoriedade de tarifa de embarque na Plataforma de
Passageiros, bem como entre as empresas operadoras no Terminal;

VIIL. Assegurar a ordem nas dependéncias do Terminal Rodovirio, impedindo a
permanéncia de pedintes, mendigos e desocupados no local;

IX. Fiscalizar o cumprimento das normas que regem o Terminal Rodoviario;

X.  Fiscalizar os 6nibus que estdo no pré-embarque, controlando o tempo de permanéncia.

XI.  Executar a limpeza e conservagdo do Terminal Rodoviario e Aeroporto;

XII.  Acompanhér o estoque e distribuigio de materiais para execugdo dos servigos dos
setores;

XIIL. Zelar pelo uso dos materiais e equipamentos necessarios para execugio dos servigos;

XIV. Assegurar a qualidade na execugo dos servigos por parte dos empregados puiblicos;

XV. Fiscalizar o uso correto de ferramentas de trabalho e Equipamentos de Protecdo

Individual pelos empregados piblicos.

Art. 84°.  Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Comunicagfo, os seguintes setores: Setor de

Comunicagéo e Setor de Expediente e Atendimento ao Usuario.

Art. 85°. Compete ao Setor de Comunicag&o:

Praca Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000
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Coordenar, supervisionar, toda a matéria relativa 7! comunicagdo e divulgacdo de

/
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IV.

VI

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

Praga Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000

AP A7NnNN NN ™

noticias da empresa, tanto interna como externamente;

Promover a interface entre os meios de comunicagio e a empresa, facilitando todos os
contatos, fluxo de informacdes e agendamento de entrevistas, comunicando a pauta,
local, data e horario, bem como acompanhar o entrevistado;

Redigir releases sobre os servigos e atividades da Empresa, enviando & imprensa
como forma de divulgacdo, bem como disponibilizar no endereco eletrénico da
empresa municipal;

Checar diariamente os e-mails de municipes, recebidos através do site (mensagem de
contato) e respondé-los de imediato para informar sobre o que é solicitado, fixando
assim, uma imagem positiva da empresa junto a populagdo, principais formadores de
opinido publica;

Quando a solicitagdo de municipes requer estudos e andlises mais aprofundadas,
formalizar processo “interno”, encaminhar as diretorias/geréncias para manifestagio
da equipe técnica;

Acompanhar o andamento dos processos “internos”, enviando s geréncias conforme
necessidade da solicitagio; _

Dar retorno aos requerentes, através de e-mail, sobre os resultados das solicitagdes dos
processos “rosas”, com os argumentos elencados pela equipe técnica. O retorno ao
municipe € dado mesmo que a solicitagdo ndo proceda e seja negada pela equipe
técnica, fazendo com que o solicitante sinta-se valorizado perante o atendimento do
orgio pilbliéo;

Reportar primeiramente ao presidente sobre qualquer fato ou comentario que se refere
ao interesse da empresa municipal;

Reportar aos colaboradores, através de comunicados, informes, pré-releases, as
manifestacdes desejadas pela Presidéncia sobre qualquer acontecimento de interesse
coletivo;

Acompanhar noticiarios e entrevistas de radios e TVs, ouvir/assistir os mesmos e
informar o presidente, diretores, gerentes e chefias imediatas sobre o que foi dito sobre
a empresa;

Ler os jornais locais e fazer o clipping, arquivando todas as noticias relativas a
empresa para posterior consulta, caso necessario;

Consultar os enderecos eletronicos (sites) dos jornais, radios e TVs, para obter
informagdes mais atuais e momenténeas dos assuntos pertinentes a cidade como um
todo;

Acompanhar a sessdo semanal da cémara mun‘icipal, atentando-se aos assuntos
pertinentes 8 EMDURB e levar a informagio ao presidente e diretores;

Planejar, organizar e realizar eventos que competem & EMDURB, em parceria com as

diretorias, a ass;goria de comunicagdo tem papel fundamental no planejamento de

)
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XIX.

Art. 86°.

II.

I11.

IV.

VI.

VIL

VIIL.
IX.

XI.
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XIII.

XIV.
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campanhas educativas independente do tema a ser trabalhado.

Participar dos eventos, apoiando e orientando toda equipe envolvida no evento;
Fotografar eventos e servigos realizados pela empresa municipal;

Desenhar /ayout de antncios de utilidade publica, enviar aos jornais contratados para
fazer a publicagio;

Monitorar a imagem da EMDURB através de enquetes feitas junto a populagéo;

Reportar-se ao Presidente sobre qualquer fato relacionado a imagem da empresa.

Compete ao Setor de Expediente e Atendimento ao Usuario:

Autuar e registrar os documentos recebidos por requerentes, correios, e-mail’s,
Prefeitura Municipal e Secretarias e outros setores da EMDURB, atentando para as
datas pré-estipuladas;

Informar os requerentes quando das consultas, sobre tramitagdes e respostas dos
requerimentos;

Contatar municipes quando houver necessidade de acrescentar documentagio, entregar
documentos e cobrar os pregos publicos através de guias de receitas; |
Fazer o apensamento de processos;

Direcionar processos aos setores competentes, inclusive os da Prefeitura Municipal e
respectivas Secretarias, através de controle de sistema, e livros de registros;

Controlar a postagem das correspondéncias da Empresa, nas formas: registradas,
simples, sedex, com lan¢amento diario através de centros de custos elaborando
relatorios para posterior arquivo;

Controlar diariamente a tiragem de cOpias reprograficas, através dos centros de custos,
atentando-se para a quota mensal e quantidade estipulada para cada setor;

Controlar e dar manuten¢@o no Arquivo Geral da Empresa;

Conferir as informagdes contidas nos relatérios e fatura da maquina copiadora, de
acordo com o contrato vigente, e encaminhar para pagamento;

Prestar atendimento e informagdes sobre enderecos e telefones tteis aos municipes,
usudrios e viajantes no Terminal Rodoviario;

Realizar triagem nos atendimentos;

Prestar informagdes sobre o transporte coletivo: horario, itinerarios, locais de parada
dos 6nibus;

Prestar informagdes sobre o transporte municipal, intermunicipal e interestadual de
passageiros: linhas e telefones das empresas;

Prestar informagdes sobre os dias

setores da coleta de 7«0 nos bairros;
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Classificar e elaborar relatério dos processos vencidos, de acordo com a Tabela de
Temporalidade para posterior eliminagdo, em conjunto com a Comissio de Avaliagdo
de Documentos;

Promover a eliminagdo de documentos inserviveis, ndo protocolizados, juntamente
com a Comissédo de Avaliagdo de Documentos e setores da empresa;

Arquivar processos, ap6s langamento no sistema.

Art. 87°.  Estéio sob a responsabilidade da Geréncia de Frota e Manutengdo de Veiculos, os seguintes

setores: Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota e Setor de Manutengdo de

Veiculos.

Art. 88°. Compete ao Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota:

I1.

II.

IV.

VL

VIL
VIII.

IX.

XI.
XIL
XIII.

XIV.

XV.

XVIL
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Auxiliar as atividades da Geréncia no desenvolvimento de relatérios e controles
referentes a Geréncia de Frota, sempre integrado as demais geréncias;

Controlar as atividades e roteiros dos colaboradores da geréncia, assim como aplicar
medidas disciplinares quando for o caso;

Emitir memorandos, comunicados, requisicdo de materiais e servigos, sempre que
solicitado; '

Elaborar controles e cronogramas necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Geréncia de Frota;

Elaborar relatério periddico de atividades.

Controlar, fiscalizar roteiros e uso dos veiculos da empresa;

Elaborar calendério de manutengdo preventiva da frota;

Controlar a documentagéo necessaria ao desenvolvimento das atividades da frota, tais
como efetuar licenciamento, seguro obrigatdrio, transferéncias, IPVA, e demais
documentagdes;

Avaliar e controlar roteiros junto as demais geréncias;

Apresentar o fechamento mensal da movimentagdo da frota, considerando area de
utilizagdo, consumo de combustivel, quilometragem rodada, média de consumo por
veiculo e demais atividades correlatas;

Realizar, em conjunto com a Oficina, a inspe¢éo veicular da frota;

Controlar o check list diario das viaturas;

Controlar e fiscalizar o bom uso dos caminhdes, veiculos e maquinas da empresa;
Propor medidas para equacionar veiculos a realidade dos servigos que irdo realizar;
Encaminhar ao Setor de Manutencédo de Frota ordem de servigo apontando defeitos
nos veiculos;

/
Solicitar junto ao Setor de Compra%as e correlatos relativos 3/ manutencéo
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XVIII.

XIX.

Art. 89°.

I1.

III.

IV.

VI

VIL

preventiva e corretiva da frota da EMDURB;

Controlar através de relatdrios e planilhas o nimero de pegas e correlatos relativos a
manuteng¢do e preventiva e corretiva da frota da empresa;

Auxiliar o setor de compras de modo a agilizar e orientar tecnicamente as aquisices
do setor;

Desenvolver relatérios e inventarios destinados a prestagio de contas;
Compete ao Setor de Manutengio de Frota:

Realizar manutengdo em toda a frota da empresa (veiculos leves, caminhdes,
maquinas e outros incluidos no patriménio da empresa);

Analisar tecnicamente e dar parecer sobre possiveis defeitos e estado de conservagiio
dos veiculos;

Substituir pecas danificadas e, se for o caso, encaminhar servigos a terceiros (retificas
de motores e outros afins); '

Substituir pneus, realizar servigos de solda, funilaria e pintura na frota da empresa;
Acompanhar processos de licitagdo e afins, necessarios para a manutencio da frota;
Desenvolver atividades integradas as demais geréncias para agilizar processos e
servicos;

Desenvolver relatorio periddico de atividades;

CAPITULO X
DOS ENCARREGADOS

Art. 90°. Compete ao Encarregado de Setor:

IL.

II.
IV.
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Acompanhar e orientar os colaboradores sobre as atividades desenvolvidas no setor;
Distribuir e coordenar os servigos, garantindo sua execugdo dentro do prazo
estabelecido;

Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos da empresa;

Informar a chefia imediata sobre anormalidades ocorridas durante a execugdo dos
Servigos;

Comunicar a chefia imediata, diariamente, a auséncia de empregado publicos, em

razdo de faltas, atrasos ou abonos.
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Art. 91°.

Art. 92°.

II.

[1I.
IV.
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VIIL.
VIII.
IX.

I1.
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V.
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VIIL
IX.
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Compete ao Encarregado de Equipe:

Garantir a quantidade de materiais necessarios para a execugdo dos servicos,
solicitando a requisi¢do junto a chefia imediata;

Distribuir e coordenar os servigos, garantindo sua execugfio dentro do prazo e metas
estabelecidos;

Fiscalizar e assegurar a qualidade dos servigos executados;

Informar a chefia imediata sobre anormalidades ocorridas durante a execucdo dos
Servigos;

Fiscalizar e assegurar a utilizagdo dos Equipamentos de Prote¢do Individual e
uniformes pelos colaboradores, informando o descumprimento a chefia imediata;
Comunicar a chefia imediata, diariamente, a auséncia de empregado piiblicos, em
razdo de faltas, atrasos ou abonos;

Orientar, treinar e motivar as equipes, visando alcangar os objetivos;

Desenvolver outras atividades correlatas a critério de seu superior imediato;

Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos da empresa.

Compete ao Encarregado de Expediente:

Coordenar todo o expediente da Diretoria, encaminhando os processos e outros
documentos a Diretoria da area;

Efetuar o encaminhamento dos documentos as areas da empresa, de acordo com o
parecer da Diretoria;

Controlar a agenda de reunides da Diretoria da area;

Manusear material e informagdes confidenciais, mantendo sigilo sobre os mesmos;
Fornecer e obter informac¢des junto aos outros setores da empresa, por telefone ou
pessoalmente, fazendo interface entre os setores e a Diretoria;

Controlar material da Diretoria;

Zelar pelo bom uso do patrimdnio e equipamentos da Diretoria;

Emitir oficios, comunicados internos, requisi¢des de materiais para uso interno.
Comunicar ao Diretor da area, fatos ou infonnég:c")es relevantes sobre a empresa,

dentro de suas competéncias.

CAPITULO XI
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Art. 93°.  Este Regimento Interno entrara em vigor no dia 01 de janeiro de 2014.

Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Bauru, 27 de dezembro de 2013.

| \N\\X&N\

RUBENS SERGIO TRENTINI UQUE
Diretor de Limpeza Publica,
Cemitérios e Funeraria

Diretor de Sistema Vidrio e Transportes

AUTORIZO.

Bauru, 27 de dezemb_ro de 2013.

ROMOE ﬁ?o AGOSTINHO MENDONCA

Prefeito Municipal

Praga Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000
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ANEXO III

(Ato Normativo n.° 0016 /2013)

Quadro de Pessoal

Praga Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000 Y
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ANEXO III - QUADRO DE PESSOAL

EMDURB
DENOMINACAO QUANTIDADE DE
VAGAS
Advogado 04
Agente de Administraggio (extinto na vacincia) 70
Agente de Fiscalizagdo de Transito 40
Agente de Manuteng#o (extinto na vacancia) 15
Agente de Servico de Trénsito (extinto na vacincia) 20
Agente de Transporte 20
Ajudante Geral 240
Analista de Tecnologia da Informagdo 03
Assistente Social 01
Auxiliar de Administragio 55
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho 01
Auxiliar de Manuteng&o (extinto na vacincia) 20
Auxiliar de Servigos de Sinalizagio de Transito 35
Auxiliar de Servigos Funerarios 08
Coletor de Lixo 180
Comprador (extinto na vacancia) 02
Comunicador Social (extinto na vacincia) 02
Contador 04
Coordenador Administrativo (extinto na vacincia) 06
Coordenador Agricola (extinto na vacincia) 01
Copeira (extinto na vacincia) 01
Corregedor 02
Coveiro 13
Desenhista/Projetista 02
Digitador (extinto na vacincia) 07
Eletricista de Autos 03
Eletricista Instalador 12
Encanador Predial 02
Engenheiro 12
Escriturdrio (extinto na vacincia) 17
Fiscal de Transporte 12

Praca Joao Paulo Il, s/n° A 3 ‘ s \\\ %\\N
Fone: (14) 3233-9000 \ / \“
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DENOMINACAO QUANTIDADE DE
VAGAS
Inspetor de Transito (extinto na vacincia) 05
Lavador de Autos 03
Letrista (extinto na vacincia) 02
Mecénico de Autos 05
Mecénico de Manuteng¢éo de Maquinas 07
Médico do Trabalho 01
Monitor de Transito (extinto na vacincia) 02
Motorista 100
Motorista de Funeraria (extinto na vacincia) 06
Operador de Maquinas 12
Operador de Motosserra 10
Orientador de Estacionamento Rotativo 70
Pedreiro 15
Programador de Computador 02
Psicélogo 01
Secretaria Executiva 02
Soldador 03
Técnico em Administragdo (extinto na vacancia) 03
Técnico em Eletronica 03
Técnico em Tecnologia da Informagéo 07
Técnico em Seguranga do Trabalho 04
Telefonista (extinto) 04
Topdgrafo 01
Vigilante Patrimonial 20

Obs: atualiz?o até Dezembro/2013

Praca Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000
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Tabela de salarios vigente a partir de Janeiro/2014

DURE  SALARIOS - GRADE REFERENCIAL EMDURB 2013 (COM 2,4% ENTRE AS LETRAS
TR EQUIPARANDO AO R-30)

2013 A B Cc D E F G H 1 J K

R-01§ 830,18 | 850,10 | 870,51 | 891,40 | 912,79 | 934,70 | 957,13 | 980,10 {1003,63{1027,71}1052,38
R-02 856,40 | 876,96 | 898,00 | 919,55 | 941,62 | 964,22 § 987,36 [1011,06{1035,33|1060,17{1085,62
R-03] 883,93 | 905,14 | 926,86 | 949,11 | 971,89 | 995,21 [1019,10{1043,55[1068,60{1094,25|1120,51
R-04| 912,82 | 934,73 | 957,16 | 980,13 [1003,66{1027,74{1052,41|1077,67]1103,53{1130,02{1157,14
R-05] 943,17 | 965,81 | 988,99 |1012,72{1037,03|1061,92(1087,40{1113,50{1140,221167,59|1195,61
R-06] 975,03 | 998,43 |1022,40|1046,93|1072,06{1097,79|1124,14}1151,12|1178,74{1207,03(1236,00
R-07]1008,50}1032,70|1057,49|1082,87(1108,86|1135,471162,72|1190,63]|1219,20{1248,46|1278,42
R-081078,7311104,62|1131,13[1158,28]1186,08 1214,54|1243,69{1273,54|1304,10{1335,40{1367,45
R-09}1156,03|1183,77|1212,181241,27{1271,06{1301,57}1332,81|1364,79|1397,55|1431,09(1465,44
R-10]1241,01}1270,791301,29|1332,52(1364,50{1397,25|1430,79|1465,13|1500,29{1536,30[1573,17
R-1111334,51]1366,54|1399,33|1432,92(1467,31]1502,52(1538,581575,51{1613,32(1652,04}1691,69
R-1211437,35{1471,85{1507,17|1543,35[1580,39{1618,32[1657,16{1696,93|1737,65[1779,36|1822,06
R-1311550,53|1587,741625,85|1664,87]1704,83|1745,74{1787,64|1830,54{1874,48|1919,46[1965,53
R-14|1674,96]1715,16{1756,32(1798,4711841,63|1885,8311931,09{1977,44[2024,90[2073,50{2123,26
R-15]1811,85|1855,341899,861945,46{1992,15|2039,96[2088,92{2139,06{2190,39[2242,96[2296,80
R-16]1962,48[2009,58]2057,81}2107,20{2157,77}2209,56{2262,59|2316,89]2372,49|2429,43[2487,74
R-17]2128,10§2179,18]2231,48|2285,032339,872396,03{2453,54|2512,42|2572,72|2634,46[2697,69
R-18|2310,31[2365,76[2422,542480,68(2540,21{2601,18]2663,61{2727,53[2792,992860,03{2928 67
R-192510,77|2571,03[2632,73[2695,92(2760,62|2826,882894,72|2964,19|3035,33{3108,18|3182,78
R-20|2731,22|2796,77|2863,89[2932,6313003,01)3075,08|3148,883224,46}3301,84|3381,09|3462,23
R-21}2973,79[3045,16{3118,24(3193,08(3269,72|3348,19{3428,55|3510,83(3595,09{3681,37[3769,73
R-22|3240,52|3318,29[3397,93(3479,4813562,99|3648,50(3736,07|3825,73[3917,55[4011,57}4107,85
R-23|3534,02|3618,84|3705,69(3794,63(3885,70(3978,9514074,45{4172,24}4272,3714374,91}4479,90
R-24|3856,77|3949,33|4044,11}4141,17|4240,56 4342, 334446 55 4553,27|4662,55|4774,45(4889,03
R-25(4211,88|4312,97|4416,48|4522,47}4631,01}4742,16{4855,97|4972,51|5091,85{5214,05 5339,19
R-264602,49[4712,95[4826,06{4941,8915060,4915181,94|5306,31{5433,66[5564,07{5697,61}5834,35
R-2715032,15[5152,92{5276,595403,23|5532,91(5665,70}5801,68|5940,92|6083,50}6229,50[6379,01
R-2815504,76[5636,88|5772,16{5910,706052,55(6197,81|6346,56|6498,88|6654,85(6814,57 6978,12
R-29(6024,66{6169,25|6317,31|6468,93(6624,18(6783,16|6945,96|7112,66|7283,37|7458,17(7637,16
R-30(6596,546754,86|6916,97|7082,98(7252,97{7427,04[7605,29|7787,82|7974,73|8166,12(8362,11

Praca Jodo Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000
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ANEXO IV

(Ato Normativo n.° 0016 /2013)

Tabela — Enquadramento de Pessoal

R s -

Praca Jodo Paulo Il, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000
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Enquadramento de Pessoal Permanente da Empresa Municipal

@F\m DURB de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru
Funcao Referéncia
Ajudante Geral R04 A
Coletor de Lixo R04 A
Copeira (extinto na vacancia) R04 A
Coveiro Copeira (extinto na vacancia) R 04 A
Auxiliar de Manuteng@o (extinto na vacancia) RO5 A
Lavador de Autos RO05 A
Operador de Motoserra RO5A
Telefonista (extinto na vacéncia) R 07 A
Agente de Manutengéo (extinto na vacancia) RO8 A
Auxiliar de Servigos Funerarios RO8 A
Monitor de Transito (extinto na vacancia) R 08 A
Encanador Predial R09 A
Pedreiro R10A
Agente de Transporte RITA
Auxiliar de Servigos de Sinalizagdo de Transito ) RI1A
Letrista (extinto na vacancia) R11 A
Orientador de Estacionamento Rotativo RI11A
Soldador RI1A
Eletricista de Autos R12 A
Eletricista Instalador RI12 A
Motorista : R12 A
Motorista de Funeraria (extinto na vacancia) RI12A
Vigilante Patrimonial RI2A
Agente de Servicos de Transito (extinto na vacancia) RI3A
Inspetor de Transito (extinto na vacancia) RI13 A
Operador de Maquinas R13 A
Mecéanico de Autos " RI3A

] / L
Praga Jo&o Paulo Il, s/n° \\V‘\/ ( //}15(%/71‘ LA
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j’l § Funcio Referéncia
EMDURB Mecanico de Manutencdo de Maquinas R13 A
Agente de Fiscalizagdo de Transito R14 A
Auxiliar de Administragdo R14 A
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho R14A
Comprador (extinto na vacancia) R14 A
Digitador (extinto na vacancia) R 14 A
Escriturario (extinto na vacancia) R14 A
Fiscal de Transporte: R14 A
Técnico em Eletronica R14 A
Técnico em Seguranga do Trabalho R14 A
Desenhista Projetista RI5A
Programador de Computador RI5A
Técnico em Tecnologia da Informagéo RI5A
Topografo RI5SA
Coordenador Agricola (extinto na vacancia) R16 A
Agente de Adminisﬁ'ag:ﬁo (extinto na vacancia) R17A
Técnico em Administragdo (extinto na vacancia) R17A
Coordenador Administrativo (extinto na vacéncia) R18 A
Analista de Tecnologia da Informacéo R19A
Comunicador Social (extinto na vacancia) R19A
Secretaria Executiva R19A
Assistente Social R22 A
Contador R22 A
Psicologo R22 A
Advogado R23 A
Engenheiro R23 A
Corregedor A R23 A
Médico do Trabalho R24 A

Praca Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000

Ar-rm A7nNAN ANN S A~




EVOLUCAO POR TEMPO DE TRABALHO

C

D

E

G

H

ATE

ANOS

DE

ANOS

DE

ANOS

DE

ANOS

DE

13

ANOS

DE

13

17

ANOS

DE

17

21

ANOS

DE

21

25

ANOS

DE

25

29

ANOS

DE

29

34

ANOS

DE

34

39

ANOS
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terdo direito ao biénio e ndo a evolugéo “letra a letra™.

Ficam mantidas as normas referentes ao adicional de 2,5% (dois e meio por cento) sobre o salario a
titulo de biénio, bem como o direito de evoluir “letra a letra”, conforme previsto no Ato Normativo n°

005/95, excetuando-se os empregados do corpo diretivo, de confianca, que no respectivo cargo so

O biénio sera calculado sobre o valor recebido no exercicio do cargo, enquanto nele permanecer.
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ANEXO V

(Ato Normativo n.° 0016 /2013)

Tabela - Enquadramento de Pessoal Diretivo e de Confianca

| oy
/ (i
B / A
Praca Jodo Paulo Il, s/n° /

Fone: (14) 3233-9000
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’ J ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL
DENOMINACAO QUANTIDADE DE VAGAS
Presidente 01
Diretor 04
Gerente 15
Chefe 30
Assessor 08
TOTAL 58

Enquadramento de Salario de Cargos em Comissio

Vigente a partir de janeiro - 2014

CARGO / FUNCAO VALOR

Presidente 9.758,32
Diretores 7.180,39
Gerentes 4.186,34
Chefes 2.856,95
Encarregado de Setor 1.659,33
Encarregado de Equipe 1.450,00
Encarregado de Expediente 1.659,33
Secretaria da Presidéncia 2.687,38
Assessor de Gabinete 3.613,16
Assessor Titular Juridico 4.186,34
Assessor Administrativo 3.121,83
Assessor Técnico Adj. de Administragdio (Extinto ha vacineid) ) 1.948,78

Praga Joao Paulo Il, s/n°
Fone: (14) 3233-9000

AP ATZ2000 YD L on




