ATO NORMATIVO N° 012 /2015

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Rural de Bauru — EMDURB, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas
pelos artigos 8° 1V, e 16, § 2° da Lei Municipal n.° 3.570, de 02 de junho de 1993 e
demais normas aplicaveis,

Considerando a necessidade de alteragbes no organograma atual da
Empresa, em razdo de adequagbes do desenvolvimento dos trabalhos devido a
expansao dos servigos prestados;

RESOLVE:

Art. 1°. Implantar alteragdes na estrutura administrativa da Empresa instituida pelo
Ato Normativo n® 016/2013, 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 Confianga

Art. 2°. Extinguir o cargo “ad nutum” de Assessor Titular Juridico.

Art. 3°. Conceder gratificagdo de 10% (dez por cento) sobre a sua referéncia ao
empregado publico ocupante do cargo de ‘Ajudante Geral”, cuja atividade
inclua a operagdo de maquinas costais.

Art. 4°. Os empregados publicos do quadro efetivo da empresa que venham a
substituir cargos ou fungées de confianga, durante o periodo de substituicao,
terao direito a complementagdo salarial do cargo substituido ou da
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Art. 5°.

Art. 6°.

Praga Jodo Paulo Il, s/n°
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gratificagdo de fungdo, ndo comportando para esse fim, as vantagens

pessoais.

O empregado publico ocupante do cargo de Diretor, que venha a substituir o
Presidente da empresa, durante o periodo de substituicdo, tera direito a
complementacéo salarial do cargo substituido ou da gratificacdo da fungao,

n&o comportando para esse fim, as vantagens pessoais.

A remuneracdo dos empregados publicos efetivos designados para ocupar as

funcdes de confianga sera feita da seguinte forma:

o ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a funcéo de
confianca de Secretaria da Presidéncia percebera o salario correspondente
ao estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagdo de 25%

(vinte e cinco por cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.

. o ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a funcdo de

confianca 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
fungdo de confianga de Encarregado de Setor perceberdo 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 confianga de Encarregado de Equipe perceberdao o salario
correspondente a o estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificagédo 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
funcao de confianga de Chefe de Setor perceberao o salario correspondente
ao estabelecido em Ato Normativo ou a gratificagao de 25% (vinte e cinco por

cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.
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VI.

VII.

VIIIL.

Art. 7°.

Praca Joao Paulo Il, s/n°
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0s ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
funcdo de confianca de Gerente, perceberido o salario correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificacao
correspondente a 30% (trinta por cento) do seu respectivo salario base, se
mais vantajoso.

0s ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
funcdo de confianga de Diretor, perceberao o salario correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagao
correspondente a 35% (trinta e cinco por cento) do seu respectivo salario
base, se mais vantajoso.

0s ocupantes dos cargos de provimento efetivo que forem designados para
fungéo de confianga de Presidente, perceberio o salario correspondente ao
estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificacao
correspondente a 40% (quarenta por cento) do seu respectivo salario base, se
mais vantajoso.

Paragrafo Unico. Os funcionarios publicos de outros entes da Administragao
Publica Direta e Indireta Municipal cedidos a EMDURB, e que venham a
exercer uma funcdo de confianga, fardo jus ao recebimento dos percentuais
previstos neste artigo, referente a fungio a ser exercida, a serem calculados
sobre o salario base do funcionario junto ao érgao cedente; ou o salario
estabelecido no anexo V, se mais vantajoso.

Fica concedido o abono de até, no maximo, 06 (seis) faltas ao servigo,
considerando o periodo aquisitivo, nao 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 Administragao.

Paragrafo Unico - Os dias de abonos no utilizados pelo empregado para
motivacdo de faltas abonadas serao acrescidos, consecutivamente, ao
periodo de férias que por ele venha a ser gozado, observado o periodo
aquisitivo.
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Art. 8°. Este ato passara a vigorar no dia 01 de setembro de 2015, revogando-se as
disposi¢des em contrario.
/} _"/-j

Registra-se e cLApta-s'é.'

EWER
Diretor

| HUNZICKER RUBEN\S jéllz )@7 ’/}k@ﬁﬁ%\mw

ansito e Transportes Diretor de Limpeza Publica, Cemitérios
e Funeraria

Autorizo.

Bauru, 10 de agosto de 2015.

i /. |

Prefeito Municipal

Q j\gostinho Mendonga

Praca JoZo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000



ANEXO |

(Ato Normativo n.° 012 /2015)

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

Artigo 1° Quadro Diretivo Integrado:

I. Conselho de Administragéo;
Il.  Conselho Fiscal;
lll. Diretoria Executiva estruturalmente constituida:

a) Presidéncia;

b) Diretoria Administrativa Financeira;
c) Diretoria de Transito e Transportes:
d) Diretoria de Limpeza Publica;

e) Diretoria de Manutengdo e Modais.

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

Assessoramento e Apoio:

|. Secretaria;
Il. Assessoria de Gabinete;

Artigo 3% Quadro de fungdes de confianca subordinado &s respectivas Diretorias,

Pra;';a Jodo Paulo Il, s/n° \\\

Fone: (14) 3233-9000

compostas por:

l. Assessoria Administrativa;

Il.  Encarregado de Expediente;

lll.  Geréncias;

IV.  Chefias;

V. Encarregados de Setor e Equipe.

§ 1°. O Quadro de Pessoal de Fungdes de Confianca, 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.

\ \K\&'-?\"\
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§ 2°. O Quadro de Pessoal de Fungdes de Confianca sera fixado por ato
normativo da Diretoria Executiva, aprovado pelo Prefeito Municipal e seus
integrantes serdo nomeados e exonerados por Portaria da Diretoria Executiva e
anuéncia do Prefeito Municipal, com excegdo daqueles ocupados por
empregado publico integrante do quadro de pessoal permanente, que serdo
nomeados e exonerados por Portaria do Presidente da Diretoria, Executiva, em
conjunto com o Diretor Administrativo Financeiro.

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

Artigo 4°: A Diretoria Administrativa e Financeira é composta por:

Praga Joao Paulo Il, s/n°® *\\\&\\‘N‘\\(\lw\

Fone: (14) 3233-9000

l. Assessoria Administrativa;

Il.  Expediente;

lll.  Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos;
IV.  Geréncia Financeira;

V.  Geréncia de Compras, Licitacdo e Contratos

VI.  Geréncia Juridica;

VII.  Geréncia de Sistemas de Informacao.

§ 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;
¢) Setor de Almoxarifado Central e Patriménio.
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§ 3° A Geréncia de Compras, Licitagio e Contratos subordinam-se:

a) Setor de Compras e Licitaggo;
b) Setor de Contratos.

§ 4° A Geréncia Juridica subordinam-se:

a) Setor Juridico;
b) Corregedoria Geral.

§ 5° A Geréncia de Sistemas de Informacgao subordinam-se:

a) Setor de Suporte, Redes e Telefonia;
b) Setor de Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados.

Artigo 5° A Diretoria de Trénsito e Transportes é composta por:

Praca Jo&o Paulo II, s/n®

Fone: (14) 3233-9000

l. Assessoria Administrativa;

Il.  Expediente;

lll.  Geréncia de Planejamento e Sinalizagao Viaria;
IV.  Geréncia de Infragdes de Transito:

V.  Geréncia de Transporte Coletivo;

VL. Geréncia de Transportes Especiais.

§ 1°. A Geréncia de Planejamento e Sinalizagio Viaria, subordinam-se:
a) Setor de Planejamento Viario;

b) Setor de Geoprocessamento e Estatistica;

c) Setor de Implantagdo e Manutengado Semaférica;

d) Setor de Produgio de Material e Almoxarifado;

e) Setor de Sinalizacao Viaria.

§ 2°. A Geréncia de Infragdes de Transito subordinam-se:

a) Setor Administrativo e de Processamento de Infracdes;

¥

b) Setor de Fiscalizacdo de Transito;
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c) Setor de Estacionamento Rotativo;
d) Setor de Educagao para o Transito e Mobilidade.

§ 3°. A Geréncia de Transporte Coletivo subordinam-se:
a) Setor Técnico Operacional;

b) Setor de Pesquisa e Medigao;

c) Setor de Controle e Monitoramento.

§ 4°. A Geréncia de Transportes Especiais subordinam-se:

a) Setor de Transportes Especiais;
b) Setor de Fiscalizagdo de Transportes Especiais.

Artigo 6° A Diretoria de Limpeza Publica:

Praga Jodo Paulo Il, s/n° \ (\ ( r‘%
: LPARTTR AN /

Fone: (14) 3233-9000

l. Assessoria Administrativa;

[I.  Expediente;

. Geréncia de Limpeza Publica;

IV. Geréncia de Frota e Manutencgao de Veiculos.

V.  Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario.

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

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

b) Setor de Coleta de Residuos Sdlidos Urbanos, o qual se subdivide em:
Coleta Orgéanica e Coleta Seletiva;

§ 2°. A Geréncia de Frota e Manutencao de Veiculos subordinam-se:

a) Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota;
b)  Setor de Manutencao de Veiculos.




EM.@E@B § 3° A Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario,
subordinam-se:

a) Setor de Residuos Especiais;
b) Setor de Operagao do Aterro Sanitario.

Artigo 7°: A Diretoria de Manutengdo e Modais é composta por:

. Assessoria Administrativa;

[I. Expediente;

lll.  Geréncia de Manutengdo Predial e Modais;
IV. Geréncia de Necrépoles e Funeraria;

V. Geréncia de Comunicagao.

§ 1°. A Geréncia de Manutengao Predial e Modais subordinam-se:

a) Setor de Manutengao Predial;

b) Setor de Administragdo do Terminal Rodoviario e Aeroporto, o qual

subdivide-se em: Terminal Rodoviario e Aeroporto.

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

a) Setor de Funeraria;

b) Setor de Necrdpoles, o qual subdivide-se em: Cemitério da Saudade,
Cemitério Redentor, Cemitério S&o Benedito, Cemitério Cristo Rei e
Cemitério Sao Pedro.

§ 3°. A Geréncia de Comunicagao subordinam-se:

a) Setor de Comunicacao;

b)  Setor de Expediente e Atendimento ao Usuario.

Bauru, 10 de agosto de 2015.

AN AL |
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Diretor Operacional de interaqodais Diretor Admirfigtr t\ivo e Financeiro

EWERT S| HUNZICKER RUBENS é ' R NTINI DUQUE
Diretor de"Transito e Transportes Diretor de Limpeza Publica\ Cemitérios
e Funeraria

Autorizo.

Bauru, 10 de agosto de 2015.

s dUiReg W"

Rodrigo Antonio de Agostinho Mendonga
Prefeito Municipal

Continuag&o do Anexo | do Ato Normativo n° 01 2/2015
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ANEXO I

(Ato Normativo n.° 012 /2015)

REGIMENTO INTERNO
EMDURB
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Art. 1°.

Art. 2°,

Art. 3°.

!II -
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REGIMENTO INTERNO

TITULO |

DA INSTITUIGAO

CAPITULO |

DA NATUREZA JURIDICA

A Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano 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 S3o Paulo,
prazo indeterminado de duragdo 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
alteragGes 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,
destinagao e tratamento do lixo, servico funerario assistencial e gerenciamento

dos cemitérios municipais.

Dos Objetivos Sociais

Sao objetivos da EMDURB:

l. Supervisionar, gerenciar e executar a politica de transito e transportes do
Municipio, especialmente as atribuicdes inerentes ao respectivo Poder de

Policia;
A \ﬂ/
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Il. Supervisionar, gerenciar e executar a politica de limpeza publica, destinagéo
e tratamento do lixo;

[ll.  Supervisionar, gerenciar e administrar o servico funerario assistencial e
gerenciar os cemitérios municipais.

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 - EMDURSB:

I As decorrentes de atividades operacionais e resultantes da prestacao de
servicos que lhe forem atribuidas pelo Municipio ou contratados;
. As decorrentes de saldos apurados em balangos anuais;
[l As decorrentes dos precos cobrados em virtude de atividade vinculada aos
objetivos sociais;
V. As dotag6es orgamentarias consignadas;

V. As receitas patrimoniais e as decorrentes de operagdes financeiras;

VI. As decorrentes de legados, subvencdées e contribuigdes de qualquer
natureza.
Vil As decorrentes dos valores recebidos com a concessio, permissdo ou

autorizacao de espacgos destinados ao comércio no Terminal Rodoviario.

§ 1°. Eventuais sobras de receita apurada em balango anual serdo destinadas a
melhoria das instalagdes e investimentos na EMDURB.

§ 2°. A EMDURB podera receber recursos e bens provenientes de transferéncia
da Uniéo ou do Estado, a qualquer titulo, suportando, em sendo o caso, a
contrapartida financeira.

A&
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Do Capital Social

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

Da realizagdo dos Objetivos Sociais

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

1.

Realizar, diretamente ou com contratagdo de terceiros, obras,
empreendimentos e servicos compativeis com os objetivos sociais;

Receber atribuigdes no Municipio através do Prefeito Municipal para realizar
obras, empreendimentos e servicos necessdrios ao desenvolvimento
municipal ou destinado a atender interesse coletivo dos municipes;
Promover agdes, expropriatérias, quando necessarias e depois de obtida
declaracao de utilidade publica.

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

servigo a titulo gratuito.

TITULO 1

DA ADMINISTRAGCAO

CAPITULO |
DOS ORGAOS DIRETIVOS

Art. 7°. A EMDURB é dotada de:

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

Conselho de Administracédo, integrado por 5 (cinco) membros nomeados
pelo Prefeito Municipal e demissiveis “ad-nutum”;

Diretoria Executiva, integrada pelo Presidente e 4 (quatro) Diretores
Executivos, nomeados pelo Prefeito Municipal e demissiveis “ad nutum”;
Conselho Fiscal, integrado por 3 (trés) membros, nomeados pelo Prefeito
Municipal para mandato de 2 (dois) anos, vedada a recondugéo.
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§2°

§3°

Os integrantes da Diretoria Executiva nio poderado ter vinculos de
parentesco, consanguineos ou afim, até terceiro grau, inclusive, com o
Prefeito Municipal, seus Secretarios e Assessores diretos, bem como
vereadores.

Os membros do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal nio
podem pertencer ou terem pertencido aos quadros da administragéo
municipal direta ou indireta no ultimo ano anterior a nomeacio.

O integrante do Conselho de Administraciao ou do Conselho Fiscal cuja
nomeagao incidir na proibigdo do paragrafo anterior, devera solicitar seu
desligamento da EMDURB sob pena de ser desligado pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO Il
DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 8°. Compete ao Conselho de Administragio:

VI.

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 aquisigbes, alienagcbes de bens
moveis e imoveis da empresa;

Opinar sobre quaisquer assuntos de interesse da empresa submetidos a
sua apreciacao;

Apreciar a elaboragdo do planejamento, do orgcamento, dos investimentos,
dos planos de agdes 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 agdes e das metas estabelecidas para a
empresa sugerindo a Diretoria Executiva medidas de correcao de eventuais
distorgoes;

Paragrafo Unico. O Conselho de Administragio reunir-se-a ordinariamente a cada 2

Praca Jodo Paulo Il, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000
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Ep\ﬂ@@@(dois) meses e extraordinariamente sempre que convocado pelo Presidente da Diretoria
EXxecutiva e suas reuniGes serdao documentadas em ata, lavradas em livro proprio.

CAPITULO llI
DO CONSELHO FISCAL

Art. 9°. Compete ao Conselho Fiscal:

| Acompanhar e fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da

empresa;

Il.  Solicitar informagbes internas e examinar documentos quando entender
necessarias ao desempenho de suas fungdes;

lIl.  Emitir parecer sobre as contas da empresa, utilizando, quando entender
conveniente, servigo de auditoria externa.

IV. Apreciar mensalmente o fechamento contabil e a apuracao de impostos
emitindo parecer sobre a escrituragéo contabil, fiscal e tributaria;

V.  Apreciar os pagamentos e recebimentos da empresa emitindo parecer sobre os
mesmos;

VI.  Analisar os processos de compras de bens e servicos emitindo parecer sobre
0S Mesmos;

CAPITULO IV
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 10. Compete a Diretoria Executiva:

l. Dirigir as atividades da empresa e executar as agbes previstas no
planejamento anual;

ll.  Apreciar estudos, projetos, relatérios e programas de interesse da empresa
e vinculados aos objetivos sociais;

1. Deliberar sobre contratos de interesse da empresa;

IV.  Estabelecer normas internas referentes a seu quadro de pessoal e dar-
Ihes execucgao;

V.  Prestar informagdes solicitadas pelo Prefeito Municipal, Camara Municipal

oA
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VI.

VII.

VIIL.

e Tribunal de Contas;

Elaborar relatérios de atividades realizadas e prestacao anual de contas,
encaminhando-as ao Prefeito Municipal, 8 Camara Municipal e ao Tribunal
de Contas;

Deliberar sobre operagoes financeiras, contratos e convénios de interesse
da empresa;

Praticar, conjuntamente, todos os demais atos de gestdo que nado sejam
objeto de atribuigdo particular de seus integrantes.

Paragrafo Unico. A Diretoria Executiva reunir-se-a sempre que necessario e

obrigatoriamente uma vez por més, e suas reunides serdo documentadas em

ata, lavradas em livro préprio.

Art. 11. Compete ao Presidente:

VI.

VII.

Representar a empresa, judicial e extrajudicialmente:

Coordenar as atividades da Diretoria Executiva;

Executar ou acompanhar a execucéo das atividades da empresa;
Movimentar recursos financeiros da empresa, assinando conjuntamente
com seu Diretor Administrativo Financeiro;

Assinar, em conjunto com o Presidente, as Autorizagdes de Compras;
Praticar os demais atos de gestdo que n&o sejam de atribuicdo da Diretoria
Executiva ou, particularmente, de outros Diretores:

Julgar os processos administrativos disciplinares.

Art. 12. Compete ao Diretor Administrativo Financeiro:

VI.

Praca Jodo Paulo 11, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Substituir o Presidente e demais Diretores nos seus impedimentos;
Orientar, supervisionar e acompanhar a execugdo da politica
administrativo-financeira da empresa;

Coordenar o sistema contabil e acompanhar os servicos internos de
auditoria;

Supervisionar e executar a politica de pessoal da empresa;

Movimentar, conjuntamente com o Presidente, os recursos e aplicagées
financeiras;

Assinar, em conjunto com o Presidente, as Autorizagdes de Compras;
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EMDURB Vil

Praticar todos os demais atos de gestdo inerentes as atividades
administrativa e financeira que nao sejam atribuidas & Diretoria Executiva,
ao Presidente ou, particularmente, a outros Diretores.

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

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugdo da politica de
transito e transportes do Municipio, especialmente as atribuigées inerentes
ao respectivo Poder de Policia, bem como obras, empreendimentos e
servicos a elas vinculados;

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

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais a
execugao dos servigos.

Art. 14. Compete ao Diretor de Limpeza Publica:

M.

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar execugdo de obras,
empreendimentos e servicos vinculados 3 limpeza publica, destinacio e
tratamento do lixo e gestio ambiental.

Praticar todos os demais atos de gest@o inerentes as atividades da sua
Diretoria que n3o sejam atribuidas a Diretoria Executiva, ao Presidente, ou,
particularmente, a outros Diretores.

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais a
execucao dos servigos.

Art. 15. Compete ao Diretor de Manutengao e Modais:

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

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugao dos servigos
atinentes a manutencgao predial e administragdo do Terminal Rodoviario de
Bauru e do Aeroporto de Baury — “Comandante Jo&o Ribeiro de Barros”;

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugio dos servigos

\r

| ‘ "




EMDURB

VI.

VII.

atinentes ao servico funerario e cemitérios;

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

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugio dos servigos
atinentes ao expediente geral da Empresa;

Orientar, supervisionar, executar e acompanhar a execugdo dos servicos
atinentes & manutengdo da frota da EMDURB e sua organizacgao
documental;

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

Apresentar relatério escrito ao Presidente sobre ocorréncias prejudiciais a

execucgao dos servigos.

CAPITULO V

DA SECRETARIA

Art. 16. A Presidéncia contara com uma Secretaria que sera coordenada por uma

Art. 17.

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

Secretaria Executiva.

Compete a Secretaria da Presidéncia:

VI.

VII.

Coordenar todo o expediente da Secretaria da Presidéncia;

Controlar os processos encaminhados a Presidéncia;

Efetuar o encaminhamento dos processos as respectivas Diretorias para
as providéncias que couberem, exceto os de competéncia da Presidéncia;
Controlar a agenda de reunies da Presidéncia, da Diretoria Executiva e
seus respectivos Conselhos: de Administragdo e Fiscal;

Manusear material e informagées confidenciais;

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

Controlar material da Secretaria:
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EMDURB VIII.

Zelar pelo bom uso do Patriménio e equipamentos da Secretaria.

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:

Assessoria de Gabinete;
Assessoria Administrativa.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DAS ASSESSORIAS

Art. 19. Compete a Assessoria de Gabinete:

VI,

VII.

VI

Praga Jo&o Paulo Il, s/n°
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Intermediar os assuntos da Presidéncia fazendo interface com os demais
setores da Empresa;

Assessorar nas relagdes publicas 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 reunibes, 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, redagao e revisdo de atos normativos,
resolugées e demais atos administrativos;

Opinar, estudar e minutar pareceres sobre assuntos de competéncia da
EMDURSB;

Auxiliar o presidente da EMDURB na orientagido e fiscalizagdo dos
trabalhos da EMDURB;

Despachar com o presidente sobre matérias pertinentes a presidéncia;
Coordenar e providenciar a formulagdo de respostas a pedidos de
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EMDURB

Art. 20.

Art. 21.

Art. 22.

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

Xl

XIlI.

informagées que envolvam atribui¢cdes especificas da EMDURB;

Outras atribuicdes que Ihes 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 solicitagao via presidéncia da EMDURB;

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 relatérios sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados;

Conjugar os resultados obtidos com as demais politicas da Empresa.

CAPITULO VIII
DAS GERENCIAS

Além das Diretorias, a empresa contara com as Geréncias: Administrativa
e de Recursos Humanos; Financeira; de Compras, Licitagdo e Contratos;
Juridica; de Sistemas de Informagdo; de Planejamento e Sinalizagéo
Viaria, de Infragdes de Transito, de Transporte Coletivo, de Transportes
Especiais; de Limpeza Publica, de Frota e de Manutencdo de Veiculos;
Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario; de Manutengdo
Predial e Modais, de Necropoles e Funeraria, de Comunicagéo.

Compete a Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos:
Identificar as necessidades da Empresa referentes aos 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 agdo, normas e medidas a serem propostas;
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i "&\\'J\\kﬂ\\\h‘;\




Praca Jodo Paulo I, s/n°
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VL.

VII.

VIII.

Consultar a Diretoria Executiva e a Geréncia de outras areas sobre
assuntos relativos a administragdo, intercambiando informagées e
debatendo esses assuntos, para complementar seus conhecimentos,
observagées e conclusées;

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

Elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como as referentes a
organizagdo e métodos, utilizagdo de equipamentos, arquivos e outros,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de
recursos materiais € humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a esses servigos;

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 padrées
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 disposiges regulamentares internas e das
emanadas de legislagdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas e verificando as condigées de higiene e
seguranca do trabalho e outros fatores, para assegurar a normalidade dos
servicos planejados e organizados;

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

Acompanhar as atividades dos setores subordinados e informar a Diretoria
Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados,
elaborando relatérios ou através de reuniGes ou outros meios, para
possibilitar a avaliagéo geral das politicas aplicadas e sua conjugagio com
as demais politicas.

Apoiar e dar suporte na implantacdo de Projetos e programas
corporativos;
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Art. 23.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
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XI.

XIl.

XIIL.

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

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

Coordenar os convénios da empresa relativos a escolas técnicas,
faculdades, universidades e outras instituigdes de ensino de interesse;

Compete a Geréncia Financeira:

VI.

VII.

VI

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 informagGes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos gerais e especificos para a articulagdo de sua area
gerencial com as demais;

Planejar os servicos relacionados a previsdo orgamentaria, receita e
despesa, fluxo de caixa, créditos, financiamentos, baseando-se na
situacéo financeira atual da Empresa e nos objetivos visados, para definir
prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses Servicos;

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 previstes estabelecidas:

Informar a Diretoria Executiva sobre a situagdo financeira da Empresa,
medidas em andamento e resultados obtidos, elaborando relatérios e
estatisticas acompanhadas de analises e comentarios pertinentes, para
possibilitar a avaliagéo geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com
a politica geral da Empresa.




E DUQU@BA” 24. Compete a Geréncia de Compras, Licitagdo e Contratos:

VI.

VIL.

VIII.

Art. 25,

Praca Jodo Paulo I, s/n®
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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 os assuntos relacionados & sua area;

Receber, instruir e despachar processos, nos limites de sua competéncia;
Participar da elaboragéo da minuta do edital, anexos, contratos e convénios
€ outros documentos pertinentes a sua area, colaborando com informacoes,
sugestoes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos para a articulagdo 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 licitagao;

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 impugnagées a editais, em conjunto com o Presidente
da Comisséo de Licitagdo ou com o pregoeiro, quando necessario, enviando
informac6es a autoridade superior e resposta ao requisitante e demais
interessado.

Compete a Geréncia Juridica:

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

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

Dar parecer final em relagado aos processos despachados pelos setores da
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VI.
VII.

VIIL.

Art. 26.

VI.
VII.

VI
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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 peticdes, para
assegurar a Empresa os direitos pertinentes e defender seus interesses:
Enviar ao Presidente da EMDURB a decisao final referentes aos processos
de sindicancias 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 relagéo a Geréncia.

Compete a Geréncia de Sistemas de Informag3o:

Gerir a rede de telefonia da EMDURB.
Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento
de apoio a execugao das atividades da EMDURB;

Gerenciar a manutengéo e seguranga das informacées, dos servidores e
dos equipamentos da rede;

Realizar a atualizagdo de softwares e assessorar no processo de aquisicéo
dos equipamentos de informatica;

Coordenar o desenvolvimento softwares que sejam identificados como
necessarios para a empresa, apés aprovacgao da Diretoria;

Coordenar projetos e estratégias de hardware e suporte técnico:

Subsidiar a aquisicdo, locagéo, contratagao, instalagdo e a manutencao
dos recursos de informatica;

Submeter a Diretoria o desenvolvimento de sistemas e o seu desempenho,
revendo necessidades adicionais e identificando possiveis impactos, bem
como apresentar sugestdes para corre¢do ou ampliagéo das informagdes;
Coordenar consultoria e treinamento aos usuarios sobre problemas de
natureza técnica;

Estabelecer parcerias com instituigdes publicas e privadas para
desenvolvimento de solugdes em informatica;
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Art. 27,
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Xl.  Operacionalizar a rede de computadores, integrando os setores da
EMDURSB;

Compete & Geréncia de Planejamento e Sinalizagdo Viaria:

| Orientar os servigos desenvolvidos pelos empregados publicos do Setor de
Planejamento Viario, Setor de Implantagdo e Manutengdo Semaférica,
Setor de Produgdo de Material e Almoxarifado e Setor de Sinalizagao
Viaria;

Il. Desenvolver e supervisionar projetos de sinalizagao realizados pelo Setor de
Planejamento Viario, como alteragéo de sentido de vias, implantagao e
dimensionamento de semaforos, implantagéo de obstaculos, sinalizagdo e
outros;

Il Supervisionar e acompanhar a execugdo dos projetos de sinalizagio
realizados pelo Setor de Planejamento Viario, junto aos Setores de
Manutenc&o e Implantagdo Semaférica e de Sinalizagdo Viaria;

IV. Fazer, eventualmente, atendimento aos municipes que se dirigem ao setor
com sugestoes, duvidas ou reclamacoes;

V. Avaliar a necessidade de ampliag&o e/ou modificacdo da area abrangida pelo
estacionamento rotativo;

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

VII. 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;

VIII. - Auxiliar no desenvolvimento de projetos geométricos de vias, buscando
solugbes 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 seméforos, fazendo ajustes necessarios
através de pesquisa de fluxos, visando melhorar a fluidez nos cruzamentos
e evitar movimentos conflitantes;

Xl.  Distribuir diariamente tarefas relacionadas a sua area de atuacao, aos
chefes e encarregados lotados em sua Geréncia;
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Art. 28.

Praca Jodo Paulo I, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000

Xil.  Acompanhar a gestdo dos contratos referentes a produtos e servigcos
inerentes ao setor;

XIll. 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
utilizagao e fiscalizando a forma adequada de uso;

XV. Requisitar em conjunto com os chefes dos setores todo material necessario
ao bom desempenho de cada servigo, exigindo-se a fiscalizag3o 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 protegdo 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 legislagéo pertinente;

XVIl. Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal,
equipamentos e instalagdes, encaminhando por escrito juntamente com
propostas de solugées;

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

Compete a Geréncia de Infragées de Transito:

Elaborar, mensalmente, relatério referente as atividades do Setor, da JARI
(recursos), da Comissédo de Defesa Prévia, bem como demais relatérios
solicitados pela Diretoria e Presidéncia;

Il.  Fazer, eventualmente, atendimento acs municipes que se dirigem ao setor
com sugestoes, duvidas e reclamacgdes;

1. Determinar os procedimentos e atuacdes dos empregados publicos de
cada um dos setores que compdem a Geréncia, e executar o controle de
frequéncia destes e demais atividades internas:

V. Dar suporte administrativo a JARI e a Comissdo de Defesa Prévia,
providenciando a execucdo dos servicos solicitados, como por exemplo,
copia de AIT, recebimento de notificacdo e demais documentos
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V.

VI

VIL.
VIIL.

necessarios para melhor julgamento de recursos;
Emitir parecer sobre legislagio referente ao transito, principalmente no
tocante a multas 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 Educacgdo 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 elaboragdo, implantagédo e implementagéo de
Politicas Publicas de Mobilidade, Transito e Transporte no Municipio de
Bauru e outras esferas quando solicitado;

IX. Apoiar e dar suporte na implantagdo de Projetos e programas

X.

XI.

XII.

XL

XIv.

corporativos com foco na area da educagéo de transito;
Propor as metas, os programas e as agdes anuais de trabalho relativos a
campanhas educativas no transito;

Zelar pelos bens patrimoniais da Empresa, mantendo o controle na
utilizacéo 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;

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

Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal,
equipamentos e instalagGes, encaminhando por escrito juntamente com
propostas de solugdes;

Art. 29. Compete a Geréncia de Transporte Coletivo:

Praga Jo&o Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Planejar o Sistema Municipal de Transporte Coletivo, dimensionando

. A




EMDURB

VI.
VIL.

VIII.

XI.
XIl.

X,

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

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

linhas, itinerario, etc.;

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

Intervir na prestagdo dos servicos de transporte coletivo, nos casos e
condig¢bes 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 competéncia, as
reivindicagdes da Coletividade;

Avaliar a operacionalidade das linhas de énibus;

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 previses estabelecidas:

Emitir ordens de Servigo de Operagéo;

Gerenciar o fransporte realizado por Vans destinado aos deficientes
fisicos;

Detectar e analisar as falhas da prestagdo do servigo de transporte dos
deficientes e as reclamages dos usudrios, propondo e sugerindo as
modificagdes necessarias ou resolvendo as questdes, 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 arrecadagéo das operadoras do transporte
coletivo;

Realizar calculo tarifario;

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

Dar assisténcia e assessorar o Diretor de Transito e Transportes em todos
os assuntos relacionados a sua area;

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

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

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
segurancga da Empresa e da legislagido pertinente;

Manter a Diretoria informada de toda ocorréncia com pessoal,
equipamentos e instalagdes, encaminhando por escrito juntamente com
propostas de solugées;

Art. 30. Compete & Geréncia de Transportes Especiais:

VI.

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

Planejar e coordenar o desenvolvimento dos trabalhos do Setor de
Transportes Especiais e do Setor de Fiscalizago de Transportes Especiais;
Zelar pela observancia das disposigdes regulamentares internas e das
emanadas de legislagdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas para assegurar a normalidade dos servicos
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 (Taxi e Mototaxi),
nos termos da legislagdo em vigor;

Organizar os trabalhos da area, 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 modificagdes necessarias;

Consultar a Diretoria de Transito e Transportes e demais setores da
empresa sobre assuntos relativos & Geréncia de Transportes Especiais,
intercambiando  informacdes e debatendo esses assuntos, para
complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusées:
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VIII.

XI.

XIl.
XII.
XIv.

XV.
XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

Praga Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

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

Detectar e analisar as falhas da prestacdao dos servicos de transportes
individual e especial e as reclamagGes dos usudrios, propondo e sugerindo
as modificagbes 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
alcangados, na disponibilidade de recursos materiais € humanos, para
definir propriedades e assegurar o desenvolvimento dos servicos de
Transporte de Escolar, Fretamento, Taxi, Mototéxi, Motofrete, Cargas e
Tracdo Animal;

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

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

Propor normas e procedimentos relativos aos trabalhos desenvolvidos pelos
Setores, visando sua padronizagdo na busca da qualidade dos servigos
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 organizagao, atendendo &s normas de pessoal e
orientagdes especificas dos 6rgéos afins da Empresa;

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

Elaborar relatérios mensais para a Diretoria;

Praticar os demais atos inerentes as atividades da Geréncia;

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;

Exigir junto aos Chefes dos Setores o uso adequado dos equipamentos de
protecao individual e uniformes de toda a equipe, atentando-se pela
Seguranga e Higiene no ambiente de trabalho, de acordo com as
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Art. 31.

VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

Praca Joao Paulo II, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

recomendagbes da CIPA, no cumprimento das normas de seguranga da
Empresa e da legislacao pertinente;

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

Compete a Geréncia de Limpeza Publica:

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

Promover e viabilizar a gestao participativa dos recursos junto aos setores
a ela subordinados, buscando o comprometimento participativo de toda a
equipe na execugao dos servigos de limpeza publica;

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

Implantar os projetos elaborados em conjunto com a Geréncia Ambiental,
de Residuos Especiais e Aterro Sanitario no tocante a coleta diferenciada
dos residuos.

Supervisionar orientagdes passadas ao publico sobre a limpeza publica do
municipio de Bauru;

Planejar a reestruturagdo da coleta de residuos sélidos domiciliares,
organica e seletiva, quanto @ ampliagio ou diminuigéo dos setores:
Supervisionar e orientar todo o pessoal subordinado, no que tange ao
comportamento administrativo, visando o cumprimento dos regulamentos
da empresa;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

Ampliar os conhecimentos do setor, participando junto com sua equipe de
cursos e palestras, bem como acompanhando as novas legislacées
pertinentes, na busca de alternativas para a melhoria do setor:

Dar suporte e assisténcia técnica aos setores operacionais buscando a
qualidade na prestagéo 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 sélidos visando possibilitar a empresa de executar politicas de




EMDURB
XIll,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

saneamento ambiental, bem como cumprir seus objetivos sociais;
Acompanhar atraves 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 a Diretoria de forma organizada e
transparente os resultados dos servicos realizados pelos setores
pertinentes a Geréncia;

Planejar e orientar estratégias organizacionais de trabalho visando reducéo
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:

Art. 32. Compete a Geréncia de Frota e Manutengao de Veiculos:

VI
VIL.

VI

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Gerenciar a frota da Empresa desenvolvendo atividades integradas as
demais geréncias de maneira a controlar e agilizar a execugdo dos
servigos.
Controlar a distribuicdo e abastecimento das viaturas a servico da
administragao;
Controlar e efetuar licenciamento, seguro obrigatério, transferéncias,
IPVA e demais documentagées relativas a frota;
Elaborar planilhas 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 obrigatdrios para o exercicio da profissao;
Controlar e agendar de maneira integrada a manutencéo da frota;
Elaborar calendario de manutengao preventiva da frota juntamente com
as demais geréncias;
Acompanhar e relatar acidentes que envolvam os veiculos da frota;
Avaliar e controlar o patriménio da frota, propondo se for o caso a
substituicao da frota;
Estabelecer critérios de utilizagdo dos veiculos assim como elaborar
escala dos motoristas com decisées integradas as demais geréncias;
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XI.
XIl.

Elaborar relatério periédico de atividades.
Elaborar relatérios sobre acidentes de transito com classificativo de
participes, vitimas e veiculos envolvidos.

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

VI.

VII.

VIII.

XI.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Coordenar e orientar os servicos 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
disposigao final de residuos sélidos;

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

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

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

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

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

Promover estudos do correto funcionamento do Aterro Sanitario, visando
suas ampliagdes e encerramento;
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EMDURB Xl
XIII,
XIV.
XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

Supervisionar o monitoramento das aguas 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 alternativas para melhoria do setor;

Elaborar projetos para o repovoamento florestal, sistematizagio areas,
conservagao 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 servigos 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 n&o sejam atribuidos a Diretoria
Executiva, ao Presidente, ou, particularmente, a outros Diretores;
Supervisionar e orientar processos de licenciamento ambiental;

XIV.  Acompanhar os indicadores operacionais visando o aprimoramento das

XX

XXI

metas estabelecidas.

Apresentar sempre que solicitado a Diretoria de forma organizada,
transparente, os resultados obtidos pelos Setores pertinentes a Geréncia;
Planejar estratégicas operacionais visando maximizagdo do tempo, bem
como redugao de despesas.

Art. 34.  Compete a Geréncia de Manutengao Predial e Modais:

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

Planejar e coordenar os trabalhos dos Setores de Manutencgao Predial; de
Administragéo dos Terminais Rodoviario e Aeroporto;

Emitir relatorios de servigos dos setores subordinados:

Atuar na gestao dos contratos de servigos e aquisicées de materiais para
uso na geréncia e na gestdo dos contratos das empresas permissionarias
do Terminal Rodoviario e Aeroporto “Comandante Jodo Ribeiro de
Barros™;

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 previses estabelecidas;
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EMDURB
VI.

VII.

VIII.

XI.

Art. 35.

VI
VII.

VIII.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

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 manutencédo 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 modificagées necessarias;

Planejar estratégicas operacionais visando maximizagdo do tempo, bem
como redugéo de despesas;

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

Proceder o controle sobre o pessoal lotado na Geréncia quanto ao
desempenho, disciplina e organizagao, atendendo as normas de pessoal e
orientagdes especificas dos 6rgéos afins da Empresa;

Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos gue regem o
Terminal Rodoviario;

Compete a Geréncia de Necrépoles e Funerarias:

Organizar os servigos da Geréncia dentro das areas de atuacao;

Treinar pessoal nas areas afins;

Implantar e aperfeicoar normas e condutas;

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

Controlar os servigos prestados pelas areas:

Efetuar solicitagdo para suprir as areas 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
informacdes referentes a exumagbes para translado, aquisicdes,
requerimentos e outros;

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

Aprovar as escalas de servigo do pessoal;

Promover reunides mensais com os empregado publicos de cada setor;




XI.

XIl.

Promover reuniées 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;

XIll. Preservar a boa imagem da Empresa.

Art. 36. Compete a Geréncia de Comunicagao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

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

Planejar e coordenar os trabalhos do Setor de Comunicagéo e do Setor de
Expediente e Atendimento ao Usuario;

Emitir relatérios de servigos dos setores subordinados;

Atuar na gestdo dos contratos de servigos e aquisices de materiais para
uUso 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 & toda empresa nas atividades de
Comunicacio;

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

Planejar estratégias operacionais visando maximizacdo do tempo, bem
como redugao 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 organizagéo, atendendo as normas de pessoal e
orientacdes especificas dos 6rgéos afins da Empresa;

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




Art. 37.

Art. 38.

VI
VII.

VI

Xl.
XII.

Xl

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

CAPITULO IX
DAS CHEFIAS

Estao sob a responsabilidade da Geréncia Administrativa e de Recursos
Humanos, os seguintes setores: Setor Administrativo de Pessoal; Setor de
Recursos Humanos e Servigo Social; Setor Especializado em Segurancga e
Medicina do Trabalho.

Compete ao Setor Administrativo de Pessoal:

Efetivar admissées e demissdes, incluindo anotagdo em CTPS,
informagGes & Delegacia do Ministério do Trabalho e homologagées 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 holerites e os resumos correspondentes;

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 pulblicos para os exames periddicos e
demissionais;

Participar de mesa redonda, quando solicitada por sindicato, junto ao
Ministério do Trabalho;

Elaborar relatérios diversos, prestar informagdes diversas e responder a
processos internos, conforme solicitagées da Diretoria;

Supervisionar os calculos das rescisGes contratuais e as agdes
trabalhistas;

Emitir documentagdes solicitadas pelo INSS;

Recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para prestar-lhes as informacdes 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.
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EMDURB, 35

VI.

VIL.
VIII.

XL

XII.

Xl

XIV.

XVI.

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;

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;

Desenvolver palestras, cursos, treinamentos e afins visando o
desenvolvimento pessoal e corporativo dos colaboradores, atendendo os
objetivos da empresa;

Elaborar a documentagao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo quanto a movimentagao de pessoal;

Efetuar as entrevistas admissionais e de desligamento;

Realizar e acompanhar a integragéo dos recém-admitidos:

Encaminhar os empregados publicos para os exames admissionais, e
agendamento de pericias médicas;

Descrever e avaliar as fung6es, em conjunto com a geréncia;

Instruir, administrar e controlar convénios, vale-transporte, cartédo
alimentagao, marmitex, etc;

Elaborar parecer social e efetuar explanagio e realizagdo de relatérios
socio-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 educagéo integrada relacionando os

diversos assuntos e setores da empresa;
Desenvolver demais atividades correlatas a educagdo corporativa na

EMDURB a que Ihe for designada pela Geréncia e Diretoria;

XVIl .Realizar aconselhamento profissional, encaminhar e orientar os empregados

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

quanto o atendimento adequado, no ambito da salide mental, nos niveis de
prevencgéo, tratamento e reabilitagao; "
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EMDURB XVIIl. Planejar agbes com o objetivo desenvolver a gestdo de pessoas, buscando

Art. 40.

VI
VII.

VIIIL.

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

melhorias no clima e na cultura organizacional, qualidade de vida no
trabalho e melhorar a produtividade e qualidade dos servigcos prestados a
populagao.

Compete ao Setor Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho:

Coordenar as atividades dos Técnicos de Seguranca do Trabalho e
Ambulatério Médico;

Providenciar pedido de compra de materiais e equipamentos de protecao
individual e medicamentos para o Ambulatério;

Colaborar, quando solicitado, nas eleigdes da CIPA- Comissdo Interna de
Prevencao de Acidentes;

Elaborar anualmente PPRA - Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais e PCMSO - Programa de Controle Médico de Satde
Ocupacional;

Aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca 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 a saude do trabalhador;

Ater-se ao desenvolvimento das Normas Regulamentadoras -NR;
Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a
eliminacdo do risco e este persistir, mesmo reduzido, a utilizagao, pelo
trabalhador, de Equipamentos de Protegéo Individual — EPI, de acordo com
0 que determina a NR 6, desde que a concentracdo, a intensidade ou
caracteristica do agente assim o exijam;

Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagdo de novas
instalagdes fisicas tecnoldgicas da empresa, exercendo as competéncias
dispostas no item V;

Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao maximo de
suas observagées, além de apoia-la, treina-la e atendé-la, conforme dispde
aNR 5;

Promover a realizagdo de atividades de conscientizacdo, educacdo e
orientagc&o dos trabalhadores para a prevengao de acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas




Xl

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Art. 41.

Art. 42

Praga Jodo Paulo I, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000

de duragao permanente;

Esclarecer e conscientizar os empregadores sobre acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais, estimulando-os em favor da prevengao;

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 doenga ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas
do acidente efou da doenga ocupacional, os fatores ambientais, as
caracteristicas do agente e as condigées do(s) individuo(s) portador(es) de
doencgas 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 IIl, IV, V e VI, para posterior envio ao érgéo 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 e XV na sede do SESMT,
ou facilmente alcangaveis, oferecendo condigcdes de acesso e
entendimento de seu conteldo;

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

Realizar inspegdes a fim de verificar o uso dos Equipamentos de Protegao
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 Patriménio.

Compete ao Setor de Tesouraria:
Realizar conciliagbes bancarias de contas correntes / aplicagbes no que
tange as Contabilidades Publica e Comercial;

Realizar pagamentos a fornecedores através de emissées de cheques /
borderds/remessas e retorno de arquivos digitais;
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EMDURB I

VI.

VII.

VIII.

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

Controlar a exigéncia de certidées negativas de débito junto ao INSS /
FGTS para pagamentos parcelados / licitages;

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 liquidagdo e pagamento;

Gerar, transmitir e baixar boletos de cobranga;

Efetuar baixas de empenhos e langamentos de receitas.

Art. 43.  Compete ao Setor de Contabilidade e Custos:

VI.
VII.
VIII.

Registrar todo o movimento contabil realizado na empresa;

Realizar conciliagées de contas patrimoniais;

Efetuar declaragdes de IRPJ:

Controlar todas as obrigagées com encargos sociais / tributos e impostos
da empresa;

Gerar e transmitir declarages obrigatérias e acessérias pela legislagéo:
DIPJ, DIRF, DACON, bem como as declaragdes digitais: SPED Contabil,
Fiscal, Pis-Cofins, etc;

Emitir relatérios para sistemas de custeio;

Emitir balangos / balancetes;

Participar de cursos e ou eventos relacionados a area, de longa ou curta
duragdo, no municipio ou fora dele;

Art. 44, Compete ao Setor de Almoxarifado e Patriménio:

Pracga Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Registrar toda a compra, recepcionando as aquisigées, registrando as
Notas Fiscais e realizando baixas através de requisicbes 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 patrimoniaveis adquiridos pela
empresa, controlando-os através de numeragoes sequenciais e emissao
de balangos.




EMDURB,A 45

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Compras, Licitagao e Contratos,

os seguintes setores: Setor de Compras e Licitagao; Setor de Contratos.

Art. 46.

l.
Il.
.
V.

VI.
VII.

VIIL.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Praga Jo&o Paulo I, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000

Compete ao Setor de Compras e Licitagdo:

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

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

Analisar todas as aquisiges realizadas através de A.C.;

Controlar o cadastramento de fornecedores e documentos exigidos para
tais fornecedores.

Providenciar a documentagdo para autoridade competente autorizar a
abertura de processo de licitagéo;

Enviar cépias dos editais e contratos aos interessados:

de

classificagdo, homologagéo, adjudicagdo e autorizacao de compras e

Publicar os atos convocacao, inabilitagdo, desclassificacéo,

contratos, observando os prazos previstos na legislacao e todos os demais
atos pertinentes ao processo licitatério.;

Efetuar atas de todas as sessdes das licitagdes realizadas;

Emitir relatérios e quadros dos processos licitatérios;

. Providenciar os recortes das publicagées;
XI.

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

Enviar ao Setor de Tesouraria, bem como o Setor de Almoxarifado cépias
das autorizacdes de compras (AC) e contratos para futuros pagamentos;
Enviar documentos a Presidéncia e Diretorias sobre obrigacdes 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 6rgdo de interesse;

Fazer relatério e providenciar a publicagdo, atendendo a Legislagao
Municipal de todos os processos de prestacédo de servigos, no prazo
mencionado na referida legislagao;

Providenciar registro de Autorizagao de Compras;
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EMDURRBAM 47.  Compete ao Setor de Contratos:

VI,

VII.

VIII.

XI.

XIl.

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

Elaborar contratos, atas e aditivos contratuais, convénios, termos de
Cessao, de Permissdo, de Uso, de Adesao 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 cépia dos instrumentos contratuais aos
contratados e aos gestores para acompanhamento da execucao
contratual.

Providenciar a publicagdo dos extratos dos instrumentos contratuais,
atendendo a legislag&o pertinente, nos respectivos prazos;

Encaminhar, apds assinaturas dos instrumentos contratuais os processos
pertinentes a Geréncia Financeira para cadastro e demais procedimentos
inerentes a esse valor.

Elaborar procedimentos para aplicagdo de penalidade por inexecugéao
contratual enviando as notificagbes aos contratados e acompanhar os
prazos para Defesa Prévia e Recurso;

Encaminhar o processo ao Setor Financeiro para realizacdo dos célculos
de multas e juros devidos, em decorréncia da inexecucdo 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 prorrogagdo ou abertura de novo procedimento.
Providenciar registro/cadastro dos instrumentos contratuais para controle
do setor e eventual emissao de relatério quando solicitado.

Remeter ao Tribunal de Contas cépias dos contratos e atos juridicos
analogos, inclusive os relativos & concessdo e permissdo 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 supérior a
R$ 2.500.000,00 para compras e demais servigos, convénios firmados com
entidades ndo governamentais, contratos de gestao e termos de parceria.
Remeter ao Tribunal de Contas anualmente relacdo dos contratos e Atas
de Registros de Pregos, aditivos realizados no ano anterior;
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EMDURB XIII. Encaminhar relatério dos contratos aos auditores, quando solicitado;

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

XV. Prestar esclarecimentos aos contratados e auxiliar os gestores de
contratos da EMDURB;

Art. 48.  Estdo sob a responsabilidade da Geréncia Juridica os seguintes setores: Setor
Juridico e Corregedoria Geral.

Art. 49. Compete ao Setor Juridico:

l. Representar a EMDURB, quando exigivel e necessario, em todos os atos
administrativos e judiciais em que esta for parte, autora ou ré:

Il.  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 peticbes, para
assegurar a Empresa os direitos pertinentes e defender seus interesses:

IV. Representar a Presidéncia nas questdes juridicas e administrativas que
envolvem a Empresa, perante o Tribunal de Contas;

V.  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
condigdes;

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

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

VIIl. - Informar a Presidéncia, quando solicitado, sobre a situacao de processos,
quanto as praticas utilizadas, o andamento e os resultados obtidos, através
de reunido ou relatério com pareceres e comentarios pertinentes.
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EMDURBAr 50, compete a Corregedoria Geral:

VI.

VII.

Art. 51.

Art. 52.

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

Realizar sindicancias 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 conclusdo
dos trabalhos, aos setores da EMDURB;

Solicitar que Sr. Presidente oficie 6rgdos externos para realizagdo de
diligéncias, pareceres, laudos, informagbes e demais medidas que se
fizerem necessarias para o desenvolvimento e conclus&o dos trabalhos;
Investigar fatos em face de agbes ou omissdes administrativas de que
tenha conhecimento ou por determinagio do Presidente da EMDURB,
oferecendo sugestes que foram necessarias e adequadas em favor do
interesse publico;

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 elaboragio e aplicagdo dos termos de
adverténcias e suspensoées;

Participar da elaboragdo de normas e procedimentos de condutas dos
empregados publicos, solicitando apoio ao Setor Juridico, quando
necessario.

Estéo sob a responsabilidade da Geréncia de Sistemas de Informacao, os
seguintes setores: Setor de Suporte, Redes e Telefonia; Setor de
Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados.

Compete ao Setor de Suporte, Redes e Telefonia:

Ministrar consultoria e treinamento aos usuérios sobre problemas de
natureza técnica;

Acompanhar avaliagdo do suporte aos usuarios;

Realizar manutengéo de hardware, configuragao de sistemas e dar suporte
no processo de aquisi¢cao dos equipamentos de informatica;

Controlar as informagdes do patriménio de equipamentos de informatica.
Promover a manutengdo e organizagido da infraestrutura de rede da
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Art. 53.

Art. 54

VI.
VII.

VIIL.

XI.

XII.

VI.

Praca Jodo Paulo I, s/n°

Fone: (14) 3233-9000

empresa (cabeamento e ativos de rede), bem como a instalagdo de novos
pontos;

Realizar a instalagdo e configuragdo da central telefénica da empresa.
Administrar copia de seguranga (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 implementagéo de firewall, NAT, roteamento e tunelamento,
utilizando ferramentas da rede;

Administrar servidores de rede, Windows Server e Linux, com o
monitoramento dos servicos de Proxy, Firewall, Active Directory,
Armazenamento de Arquivos e demais servicos controlados pela GSI.
Instalagdo, manutencdo preventiva e reparativa e configuragio de
servidores de rede Windows e Linux.

Compete ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados:

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

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

Efetuar manutencdo 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 usuarios na utilizagdo de softwares desenvolvidos pela
EMDURB, assim como os adquiridos de outras empresas;

Administrar servidores de bancos de dados, viabilizar conexdes entre
software e banco de dados e monitorar a coleta de dados;

Estao sob a responsabilidade da Geréncia de Planejamento e Sinalizagio
Viaria os seguintes setores: Setor de Planejamento Viario, Setor de
Geprocessamento e Estatistica, Setor de Implantagcdo e Manutengéo
Semaférica, Setor de Produgdo de Material e Almoxarifado e Setor de
Sinalizagao Viaria.




VI.

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.

E m@@@m 55. Compete ao Setor de Planejamento Viario:

Desenvolver os projetos solicitados pela Geréncia;

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

Fazer o levantamento de sinalizagbes em logradouros;

Analisar as solicitagées dos municipes, com base na legislagao vigente;
Orientar os servigos dos pesquisadores nas coletas de dados pertinentes
aos servigos necessarios, como implantagdo de semaforos e/ou obstaculos;
Fazer, eventualmente atendimento aos municipes que se dirigem ao setor
com sugestdes, duvidas ou reclamagoes;

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

Realizar pesquisa de Contagem de Classificagdo de Veiculos;

Realizar o levantamento das inclinagdes nas vias;

Realizar o levantamento Geométrico das vias;

Analisar as solicitagdes de ondulagdes transversais;

Confeccionar croquis de sinalizagéo para analise da JAR| e Defesa Prévia.

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

VI
VII.

VL.

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

Alimentar o banco de dados com informagdes referentes aos acidentes de
transito nas vias;

Realizar a apresentacao de dados estatisticos em graficos ou mapas;
Elaborar relatorios periodicos sobre acidentes de transito 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.);

Georeferenciar as informagées dos Setores, Geréncias e Diretorias da
EMDURB;

Gerar mapas tematicos diversos;

Incluir,

excluir, alterar, armazenar, analisar e visualizar os dados

georeferenciados e planos de informagéo;
Plotar o mapa parcial ou total para estudos diversos;




IX.

X.

Coletar e ftratar informagdes georeferenciadas que permitam o
desenvolvimento de novas aplicagées;

Atender solicitagbes das varias Secretarias do Municipio de Bauru e
Universidades referentes a informagées geoespaciais para implementar
estudos e/ou pesquisas.

Art. 57. Compete ao Setor de Implantagdo e Manutengdo Semaférica:

Implantar e realizar a manutengéo de seméforos (troca de lampadas, LEDs,
controladores de trafego, focos, colunas, bragos, e etc.);

Produzir equipamentos semaféricos 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 Produgédo de Material e Almoxarifado:

VI

Praga Jodo Paulo Il, s/n®
Fone: (14) 3233-3000

Fabricar materiais utilizados na sinalizagdo das vias, como os pré-moldados
em concreto (postes de concreto para sustentagdo das placas de
sinalizago, tartarugas divisérias de pistas, picolés, etc.), placas de
regulamentagéo, adverténcia e indicativa, grupos focais semaféricos e
controladores de trafego;

Recuperar e reciclar as placas de sinalizago de transito retiradas no servigo
de manutengao;

Apoiar e executar demais projetos relacionados ao Sistema de Transito;
Receber, registrar e controlar todo material destinado a sinalizacdo de
transito, realizando baixas através de requisicées de materiais:

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

Controlar todo o estoque de materiais.




I Efetuar a manutencéo e implantagéo de sinalizagao vertical substituindo as
placas e postes de concreto que estejam quebrados, e a manutencio e
implantagéo da sinalizagdo horizontal com a aplicagdo de tinta de
demarcacgao viaria;

ll.  Efetuar a implantagio de sinalizagdo em bairros novos, e a alteragdo da
sinalizacao ja existente;

ll.  Efetuar a sinalizagdo de lombadas, baias, implantagdo de mini-rotatérias e
afins;

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

V.  Emitir ordens de servigo para envio a Prefeitura Municipal.

Art. 60. Est&o sob a responsabilidade da Geréncia de Infragdo de Transito os seguintes
setores: Setor Administrativo e de Processamento de InfracGes, Setor de
Fiscalizag&o de Transito (GOT), Setor de Estacionamento Rotativo e Setor de
Educacgéao para o Transito e Mobilidade;

Art. 61. Compete ao Setor Administrativo e de Processamento de Infragdes:

| Preparar e controlar a tramitag&o dos processos administrativos, emissao de
certides e arquivos das notificagdes;
Il.  Preparar e controlar as expedigdes das notificagdes, conferéncias das Notas
Fiscais dos correios;
lll.  Encaminhar o publico ao setor competente para solucionar os problemas
apresentados;
IV. Responder solidariamente, com a respectiva Gerencia, pelas atividades
inerentes ao setor;
V. Dar suporte a JARI;
VI.  Expedir AlTs e indicagdo de condutor infrator:
VIl. Receber, tratar e processar imagens obtidas pelos equipamentos
eletrénicos;
VIIl.  Enviar e receber arquivos (PRODESP, DETRAN SEC. FAZENDA,

\ ..
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[X.
X.
XI.
XIl.
X1,
XIV.

CORREIOS. BANCOS e etc.);

Cadastrar Recursos de Infrages de Defesas Prévias:

Emitir relag&o de créditos baixados pelos Bancos;

Pesquisar cadastros e gerar atualizacio de multas;

Elaborar relatérios diversos;

Baixar autos de infragdo por decis&o administrativa e/ou judicial;
Emitir resultados de Defesa Prévia, recursos a JARI e ao CIRETRAN:

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

VI.

Planejar e operar fiscalizagées de transito;

Orientar e monitorar o fluxo de transito;

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

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

Executar o bloqueio e interdigéo de vias para a realizagdo de obras, eventos
ou outras atividades;

Efetuar a fiscalizagdo quanto as interdigées executadas de forma irregular,
sem autorizagdo da EMDURB e demais 6rgdos competentes.

Art. 63. Compete ao Setor de Estacionamento Rotativo:

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

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
horario de trabalho;

Supervisionar o Orientador de Estacionamento Rotativo nos setores de
trabalho;

Recolher diariamente a receita da venda dos talées conferindo valores e
estogue dos mesmos;

Requisitar os materiais quando necessarios, conferindo e organizando os
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talGes;




VI.

VII.

VIII.

Elaborar relatérios didrios e mensais da arrecadacdo total e individualizada
proveniente da venda de talées, bem como da comissdo de venda dos
orientadores;

Encaminhar diariamente a Tesouraria da Empresa, valores arrecadados na
venda de talbes;

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

Art. 64. Compete ao Setor de Educagao para o Transito e Mobilidade;

VI.

VII.

VIII.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como as referentes a
organizagao e métodos, utilizagdo de equipamentos, arquivos e outros,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de
recursos materiais € humanos, definir prioridades, sistemas e rotinas
referentes a esses servicos;

Propor parcerias 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 seguranca no transito no municipio;

Realizar concursos educativos relacionados a programas de educacgdo no
transito;

Apoiar a realizagdo de cursos de atualizagdo e de reciclagem para
condutores de veiculos do Servigo PuUblico, 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 instituices de ensino e pesquisa e
demais érgaos do setor publico e privado;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciagcao e andlise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas:

Desenvolver os projetos e programas no Setor de Educacao para o Transito
e Mobilidade, integrado as demais politicas publicas bem como respeitar os
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XI.

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

principios de inclus&o social, sustentabilidade ambiental, gestao participativa
e democratizagdo 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 educagio para o transito nas escolas,
através de praticas didaticas, com informagées, brincadeiras, musicas e
outros recursos pedagdgicos;

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

Realizar bloqueios educativos:

Realizar a capacitagdo e aperfeicoamento de professores e empregado
publicos da Educagéo Municipal, Estadual e particular;

Atender a comunidade local através de grupos organizados e movimentos
sociais nas campanhas de educagao no transito nas instituicées 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. Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Transporte Coletivo os seguintes

setores: Setor Técnico Operacional, Setor de Pesquisas e Medicdo e Setor de

Controle e Monitoramento.

Art. 66. Compete ao Setor Técnico Operacional:

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

Realizar a implantagéo, relocagdo e substituigdo de pontos de 6nibus;
Efetuar levantamentos referentes quilometragem das linhas que operam no
sistema;

Confeccionar mapas contendo os itinerarios das linhas que operam o0
sistema;

Elaborar croquis relativos aos itinerarios e pontos de parada;

Realizar o levantamento, in loco, de quadras para possiveis implantagdes de
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VI
VI,
VL.

pontos;
Cadastrar os pontos e linhas dos transportes coletivo e intermunicipal;
Definir e elaborar as ordens de servigo para implantagéo de abrigos;

Acompanhar a implantagéo de abrigo e conferir os servigos;

Art. 67. Compete ao Setor de Pesquisa e Medigao:

VI.
VII.
VI

XI.

XII.

XIlI.

Realizar a pesquisa de contagem classificatoria 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 a leitura de catraca e odémetros dos
onibus vinculados ao Sistema de Transportes;

Realizar pesquisas e/ou entrevista com municipes (pesquisas de opinido);
Promover a divulgagao de informagdes junto aos municipes;

Realizar a tabulagédo de pesquisas e dados obtidos;

Informar a 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 operagao;

Realizar o lacre e deslacre das catracas;

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

Promover a conferéncia dos passes de papel ja utilizados pelos usudrios e
entregues pelas empresas operadoras;

Controlar a frota veicular do Sistema de Transporte Coletivo.

Art. 68. Compete ao Setor de Controle e Monitoramento:

Pracga Jodo Paulo I, s/n°
Fone: (14) 3233-8000

Fiscalizar os servicos de transporte prestados pelas empresas operadoras

de acordo com as leis e decretos que regem o Sistema de Transporte
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[l

VI.
VIL.

VI,

Xl

XIl.

Art. 69.

Coletivo do Municipio bem como as especificagées das Ordens de Servico
de Operacao;

Orientar, controlar e fiscalizar os servigos interferindo quando e da forma
que se tomar necessaria para manuteng&o da boa qualidade dos mesmos:
Fiscalizar os servigos dos prepostos das operadoras, podendo determinar o
afastamento imediato destes, em carater preventivo, caso tenham cometido
violag&o grave de dever previsto nas leis e decretos que regem o sistema:
Determinar a interdicdo ou reteng¢io 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 execugéo dos servigos;

Acompanhar as interdigoes e servigos especiais vinculados ao sistema;
Coletar dados referentes a relagdo entre demanda de passageiros e oferta
de Onibus;

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

Realizar o cadastramento dos idosos, deficientes e estudantes, usuarios do
transporte coletivo, e emitir as respectivas carteiras de acesso aos 6nibus;
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 emissao de carteirinhas do passe de idoso, deficiente
e estudante;

Promover o lacre e deslacre das catracas dos 6nibus vinculados ao
transporte

coletivo.

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Transportes Especiais os

seguintes setores: Setor de Transportes Especiais e Setor de Fiscalizacdo de

Transportes Especiais.

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

VI.

VII.

VIIL.

Organizar os trabalhos do setor, distribuindo-os para os empregados
publicos respectivos, estabelecendo normas e processos a serem seguidos
para assegurar o bom desempenho das atividades;

Controlar o cadastro dos autorizatarios e os respectivos pontos de
embarque e desembarque do sistema de taxi, moto taxi e escolar,
realizando o recadastramento anual e demais processamentos necessarios,
observando a legislagéo especifica;

Detectar as solicitagdes dos autorizatarios do sistema e dos usuarios de
taxi, mototaxi e escolar, e atender dentro das possibilidades, zelando pela
boa prestagao do servico;

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

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

Apresentar a Geréncia relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelo
setor;

Planejar fiscalizagdo nos veiculos de Taxi, Mototaxi, Escolar e Tracao
animal utilizando-se de recursos materiais € humanos, a fim de organizar os
servicos prestados pelos autorizatarios do sistema e aplicar as penalidades
e medidas administrativas admitidas em lei;

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

Realizar o cadastro e controle dos veiculos de tracdo animal;

Realizar o registro e emplacamento dos veiculos de tragao animal, bem
como a habilitagéo de seus condutores, observando a legislagdo especifica.

Art. 71. Compete ao Setor de Fiscalizagéo de Transportes Especiais:

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

Fiscalizar os transportes especiais (escolar e fretamento), individuais (taxi e
mototaxi) e de carga (tragdo animal e motofrete, caminh&o), utilizando-se de



Art. 72.

Art. 73.

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

recursos materiais € humanos, a fim de organizar os servigos prestados
pelos autorizatarios do sistema e aplicar as penalidades e medidas
administrativas admitidas em lei;

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

Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando os
servicos executados;

Apresentar a Geréncia relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelo

setor.

Estao sob a responsabilidade da Geréncia de Limpeza Publica os seguintes
setores: Setor de Limpeza Publica e Setor de Coleta de Residuos Sélidos
Urbanos.

Compete ao Setor de Limpeza Publica:

Coordenar e orientar os trabalhos desenvolvidos pelo setor de Limpeza
Publica, no ambito da Secretaria Municipal da Educacdo, Secretaria
Municipal de Salde e Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
compreendendo a varrigdo, capinagdo e rogada manual, supressao e podas
de arvores, coleta de galhos e montes, pintura de guias, capinagao
mecanizada, capinagdo quimica com herbicida, prestando atendimento em
todas as unidades escolares municipais (EMEIS/EMEIIS/EMEFs/CEJAS),
todas as unidades de satde (UBSs/PSs/UPAs), bem como servicos de rua
no ambito da limitagio dos setores da EMDURB.

Promover a triagem de todas as solicitagées de servicos designadas ao
Setor de Limpeza Publica elaborando programacao e cronograma de
atendimento, com eficiéncia na logistica visando otimizacado de recursos e
reducéo de custos operacionais;

Supervisionar em campo os trabalhos realizados pelas equipes
operacionais, em todo &mbito de sua coordenacao,

Supervisionar e orientar todo o pessoal subordinado, no que tange ao




VI.

VIL.

VIIL

Xl.

XIl.

comportamento administrativo visando cumprimento do Regulamento de
Pessoal,

Supervisionar e orientar as equipes operacionais quanto ao uso correto dos
EPI's — Equipamentos de Protegdo Individual pertinente a cada servico,
buscando qualidade ao empregado, bem como redugéo 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 identificagao junto a sociedade.

Coordenar e supervisionar o uso correto dos recursos operacionais,
equipamentos e maquinarios, tais como rogadeiras costais, motopodas e
motoserras na realizagao dos servigos de limpeza publica;

Supervisionar e orientar o uso correto dos equipamentos de seguranga na
operagdo dos servigos, tais como cones de sinalizagéo e uso de telas de
protecdo na realizagédo dos servigos 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 realizagédo dos servigos de
limpeza publica, visando otimizagdo dos recursos humanos, promovendo
rodizios de empregado publicos dentro das equipes;

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

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

XIIl. Elaborar escala dos empregados publicos visando atendimento a convocagao

do SESMT para os exames médicos periddicos e laboratoriais, 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

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

publicos, bem como os pedidos extras para atendimento dos servigos;
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VIL.

VI

XI.

XIL.

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

DURBE Art. 74, Compete a0 Setor de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos:

Coordenar, supervisionar e elaborar escala de equipe diariamente para
atendimento dos servicos de coleta de residuos sélidos urbanos
domiciliares orgénicos e secos no ambito do municipio;

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

Atender aos municipes que se dirigem ao Setor com sugestdes, duvidas
ou reclamacgdes;

Coordenar e supervisionar os servigos administrativos do setor da coleta
de residuos solidos urbanos organicos e secos:

Promover e/ou viabilizar socorro imediato aos empregados publicos que
porventura venham sofrer acidente durante a jornada de trabalho na coleta
de residuos solidos urbanos orgénicos e secos:

Planejar em conjunto com a Geréncia de Limpeza Publica e divulgar as
mudangas ocorridas na coleta de lixo, organica efou seletiva tais como,
alteragéo de horario, dia, itinerério, etc.,

Planejar em conjunto com a Geréncia de Limpeza Publica a reestruturagao
da coleta de lixo organica e/ou seletiva, quanto a ampliagéo ou diminui¢io
dos setores;

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

Elaborar diariamente relatorios operacionais das atividades desenvolvidas
pelo setor de coleta de residuos organicos e secos compreendendo o turno
diurno e noturno;

Supervisionar em campo os trabalhos realizados pelas equipes de coleta
sob sua coordenagao, realizando orientagio dos procedimentos correto na
operagéao do servigo de coleta de residuo soélido urbano domiciliar;
Coordenar e supervisionar o uso correto dos recursos operacionais, na
realizacéo dos servigos de coleta de residuos urbanos domiciliares;
Supervisionar e orientar as equipes de coleta quanto ao uso correto dos
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X1

XIV.

XV.

XVI,

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI1.

XXIV.

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

EPI's — Equipamentos de Protegéo Individual pertinente a cada servigo,
buscando qualidade ao empregado, bem como redugdo de acidentes de
trabalho;

Planejar e coordenar a divisdo dos setores na realizacdo dos servigos de
coleta de residuos sélidos urbanos domiciliares (organica 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, relatérios operacionais dos resultados dos servicos
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 divulgagao;

Incentivar a participagdo 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 organicos e secos gerados no setor;

Dar destinagéo ecologicamente correta dos residuos organicos e secos
gerados no setor;

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

Manter os empregado publicos motivados e colaborar com os projetos
propostos de educagdo 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
obrigatério do uniforme, buscando a qualidade ao empregado, bem como
sua identificagéo junto a sociedade.
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Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Frota e Manutengao de Veiculos,

os seguintes setores: Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota e Setor

de Manutengéo de Veiculos.

Art. 76. Compete ao Setor Administrativo e de Almoxarifado de Frota:

VI
VII.
VIl

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Praca Jo&o Paulo 11, s/n°

Fone: (14) 3233-9000

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 periédico de atividades.

Controlar, fiscalizar roteiros e uso dos veiculos da empresa;

Elaborar calendario de manutengéo preventiva da frota;

Controlar a documentagdo necessaria ao desenvolvimento das atividades
da frota, tais como efetuar licenciamento, seguro obrigatorio,
transferéncias, IPVA, e demais documentagées;

Avaliar e controlar roteiros junto as demais geréncias;

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

Realizar, em conjunto com a Oficina, a inspegao 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 Manutengdo de Frota ordem de servico
apontando defeitos nos veiculos;

Solicitar junto ao Setor de Compras pecas e correlatos relativos a
manutencao preventiva e corretiva da frota da EMDURB;

Controlar através de relatérios e planilhas o nimero de pecas e correlatos
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XVIII.

XIX.

Art. 77.

VI

VIL.

Art. 78.

Art. 79.

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

relativos a manutencgéo e preventiva e corretiva da frota da empresa;
Auxiliar o setor de compras de modo a agilizar e orientar tecnicamente as
aquisi¢des do setor;

Desenvolver relatérios e inventarios destinados a prestacao de contas;

Compete ao Setor de Manutencgio de Frota:

Realizar manutencdo 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
conservacao dos veiculos;

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

Substituir pneus, realizar servicos de solda, funilaria e pintura na frota da
empresa;

Acompanhar processos de licitacdo e afins, necessarios para a
manutencao da frota;

Desenvolver atividades integradas as demais geréncias para agilizar
processos e servigos;

Desenvolver relatério periédico de atividades;

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia Ambiental, de Residuos
Especiais e Operagio do Aterro Sanitario: Setor de Operacdo do Aterro
Sanitario e Setor de Residuos Especiais.

Compete ao Setor de Operacéo do Aterro Sanitario:

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

Acompanhar a entrada e saida de caminhges no Aterro Sanitario;
Fiscalizar a disposic3o final do lixo, impedindo catagdes clandestinas;
Providenciar a imediata disposicéo dos materiais que chegam ao aterro,
compactando-os e aterrando de forma adequada os residuos,
diariamente;

Acompanhar a ocupacido da area util e informar com antecedéncia a
Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e Aterro Sanitario sobre a
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EMDURB

VI.

VII.
VIII.

necessidade de preparagdo de novas areas para a disposi¢cdo dos
residuos domiciliares;

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

Solicitar conserto de maquinas, equipamentos e rede elétrica do aterro;
Supervisionar a operagdo do empreendimento cumprindo todas as
normas técnicas exigidas;

Promover a manutengdo das areas verdes no entorno do Aterro
Sanitario, propondo a recuperagio e ampliagdo, quando necessario.

Art. 80. Compete ao Setor de Residuos Especiais:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.
XIlil.

XIV.

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

Promover a coleta dos RSS — Residuos de Servigo de Satde:

Promover a logistica da Coleta dos RSS visando melhor desempenho da
equipe;

Controlar o desenvolvimento das rotinas diarias pertinentes a coleta
visando o cumprimento de metas;

Supervisionar e orientar a equipe operacional da Coleta RSS:

Manter atualizada a imunizagéo 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 contratagdo do servico de trituragéo e
descontaminagdo das |ampadas, controlando quantidade triturada,
atestando a regularidade da respectiva nota fiscal:

Controlar a distribuigdo dos respectivos certificados de descarte ecologico;
Solicitar sempre que necessario, e a pedido do setor de controle ambiental,
0 envio dos pneus ao fabricante através do projeto RECICLANIP.
Promover a execugéo dos projetos ambientais pertinentes ao setor;
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EMDURB

Art. 81.

Art. 82.

VI,

VIIIL.

XI.
XIl.
XL

XIV.

XV.
XVI.

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

XV. Monitorar areas verdes existentes no Aterro Sanitario;
XVI.

Participar da Semana Nacional do Meio Ambiente com divulgacdo dos
projetos desenvolvidos na Geréncia Ambiental, de Residuos Especiais e
Aterro Sanitario.

Estdo sob a responsabilidade da Geréncia de Manutencdo Predial e
Intermodais, os seguintes setores: Setor de Manutengio Predial; Setor de
Administragdo do Terminal Rodoviario e Aeroporto, sendo este subdividido
em Terminal Rodoviario e Aeroporto.

Compete ao Setor de Manutengéo Predial:

Emitir memorandos, oficios, comunicados, requisicio 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 servigo diariamente:
Acompanhar o estoque do processo licitatério de materiais de construgao e
distribuicdo de materiais para execugéo dos servigos dos setores;

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

Identificar materiais, equipamentos e instrumentos para a execucao dos
projetos e servigos prediais, manutengao elétrica e hidraulica;

Orientar e treinar equipe de empregados publicos supervisionando os
servigos executados, bem como sobre a utilizagdo correta de EPI's;
Assegurar a qualidade das execugdes e seguranga dos subordinados:
Zelar pelos bens patrimoniais e ferramentas de trabalho;

Realizar a manutengao de equipamentos e acessérios quando possivel;
Executar manutencdo elétrica e hidraulica de acordo com projetos e
plantas;

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

Executar manutencao e instalagdes telefonicas:

Acompanhar a execugao de servigos feita por terceiros na empresa;
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EMDURB XVII.

XVIII.

Supervisionar os servigos de jardinagem no terminal Rodoviario e demais
dependéncias da empresa;

Supervisionar os profissionais responsaveis pela seguranc¢a do Terminal
Rodoviario.

Art. 83. Compete ao Setor de Administragdo do Terminal Rodoviario e Aeroporto:

1.

I1.

V.

VI

VIL

VIIL

IX.
X.

XI.
XIL

XIII.

XIV.

XV.

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

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

Supervisionar o servigo de atendimento de Guarda Volumes aos usuérios,
prestando-lhes outras informagées;

Controlar o estacionamento do Terminal (entrada e saida), receber os
valores dos cartGes, e prestar contas junto a Administracado da empresa;
Emitir memorandos, oficios, C.|, requisicdo de materiais e servigos para
compra (R.M.S.);

Executar todo o servigo burocratico do Setor;

Elaborar relatério de atividades;

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

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

Fiscalizar o cumprimento das normas que regem o Terminal Rodoviério;
Fiscalizar os 6nibus que estdo no pré-embarque, controlando o tempo de
permanéncia.

Executar a limpeza e conservacéo do Terminal Rodoviario e Aeroporto;
Acompanhar o estoque e distribuicdo de materiais para execucdo dos
servicos dos setores;

Zelar pelo uso dos materiais e equipamentos necessarios para execucao
dos servicos;

Assegurar a qualidade na execugdo dos servigos por parte dos
empregados publicos;

Fiscalizar o uso correto de ferramentas de trabalho e Equipamentos de




EMDURB

Protec&o Individual pelos empregados publicos.

Art. 84, Estao sob a responsabilidade da Geréncia de Necrépoles e Funerarias: Setor

de Funeraria e o Setor de Necrdpoles.

Art. 85. Compete ao Setor de Funeraria:

VI.

VII.
VIII.

Xl.

XIl.
XII.

Realizar servigos de cartério referentes a emisséo de D.O. (Declaragéo de
o6bitos);

Controlar conta adiantamento;

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

Emitir relatérios sobre notas fiscais do més:

Solicitar e controlar todo o material de limpeza, administrativo e das urnas;
Emitir requisicdo de material e servicos para aquisicdo de véus, velas e
flores;

Realizar o controle de saidas e vistorias das viaturas;

Supervisionar a manutengdo do prédio da funeraria e salas velatorias.
(dedetizagao, capinagao, jardinagem e telhados, reformas e pintura);
Supervisionar junto ao “auxiliares funerarios” velérios ocorridos nas salas
velatérias municipais;

Promover reunides periédicas com os colaboradores, com prévia definigéo
de pauta, preservando sempre a presteza aos municipes, cumprimento de
horario, uso de uniformes e EPI e outros fatos inerentes a administragao
dos cemitérios;

Emitir comunicados internos e externos, requisicdes de materiais e
servicos aos demais setores da empresa, mediante anuéncia da gerencia;
Acompanhar processos, informando aos setores responsaveis;

Verificar e acompanhar a atualizagéo dos sepultamentos particulares no

sistema da empresa;

Art. 86. Compete ao Setor de Necrdépoles:

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

Supervisionar os cemitérios pessoalmente e diariamente;

Supervisionar os servicos de construgées, reformas e alvaras dos




VI.

VII.
VIIIL.

XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

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

empreiteiros;
Supervisionar a limpeza da area de sepultamentos;

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

Distribuir e controlar materiais dos cemitérios para o pessoal operacional e
administrativo;

Coordenar o recolhimento dos valores dos servicos de sepultamentos e
servigos;

Controlar a distribuigao de holerites, vales-compra e marmitex:
Acompanhar os servicos de construgdes, reformas e limpeza efetuados
pelos empregados publicos do setor.

Checar procedimentos de exumagdes, traslados, regularizagbes de
documentos e outros;

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

Supervisionar e orientar os colaboradores quanto as devidas anotacoes
em livros de 6bitos, preenchimento de relatérios, requisicdes de materiais,
EPI,

despachando as informagées a geréncia;

ferramentas, uniformes, escala de folgas, abonos e férias,
Promover reunides periddicas com os colaboradores, com prévia defini¢cdo
de pauta, preservando sempre a presteza aos municipes, cumprimento de
horario, uso de uniformes e EPI e outros fatos inerentes a administracdo
dos cemitérios;

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

Fiscalizar o horario de entrada e saida, horas extras dos empregados
publicos, enviando relatérios & geréncia:;

Fiscalizar o horario de sepultamento nos cemitérios;

Emitir comunicados internos e externos, requisicbes de materiais e
servicos aos demais setores da empresa, mediante anuéncia da gerencia:;
Acompanhar processos, informando aos setores responsaveis:

Organizar fichas, relatérios e livros de sepultamento junto ao administrador

de cada cemitério;

|
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EMDURB XX

XXII.
XXIII.
XXIV.

Art. 87.

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

Organizar as publicagGes dos atos oficiais:

Atender o municipe quanto a questdo burocratica e documentagdes
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.

Estdao sob a responsabilidade da Geréncia de Comunicagao, os seguintes

setores: Setor de Comunicagdo e Setor de Expediente e Atendimento ao
Usuario.

Art. 88. Compete ao Setor de Comunicagao:

V1.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

Coordenar, supervisionar, toda a matéria relativa a comunicagao e
divulgac&o de noticias da empresa, tanto interna como externamente:
Promover a interface entre os meios de comunicagdo e a empresa,
facilitando todos os contatos, fluxo de informagdes 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 a
imprensa como forma de divulgagao, bem como disponibilizar no enderecgo
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
populagao, principais formadores de opinido publica;

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

Acompanhar o andamento dos processos ‘“internos”, enviando as
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VII.

VIIL.

XI.

XIlL.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

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

geréncias conforme necessidade da solicitagao;

Dar retorno aos requerentes, através de e-mail, sobre os resultados das
solicitagbes dos processos “rosas”, com os argumentos elencados pela
equipe técnica. O retorno ao municipe € dado mesmo que a solicitagao
nao proceda e seja negada pela equipe técnica, fazendo com que o
solicitante sinta-se valorizado perante o atendimento do érgao publico;
Reportar primeiramente ao presidente sobre qualquer fato ou comentario
que se refere ao interesse da empresa municipal;

Reportar aos colaboradores, através de comunicados, informes, pre-
releases, as manifestagbes 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 enderegos eletronicos (sites) dos jornais, radios e TVs, para
obter informagdes mais atuais e momentaneas dos assuntos pertinentes a
cidade como um todo;

Acompanhar a sessao semanal da camara municipal, atentando-se aos
assuntos pertinentes a EMDURB e levar a informag@o ao presidente e
diretores;

Planejar, organizar e realizar eventos que competem a EMDURB, em
parceria com as diretorias, a assessoria de comunicagdo tem papel
fundamental no planejamento de 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 Jayout de anuincios de utilidade publica, enviar aos jornais
contratados para fazer a publicacgéo;

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

Reportar-se ao Presidente sobre qualquer fato relacionado a imagem da
empresa.
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RBArt. 89.

VI

VII.

VL.

XI.
XIl.

XIil.

XIV.
XV.

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

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
documentagéo, 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 langamento diario através de centros de
custos elaborando relatérios 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 manutengao 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 informacdes sobre enderegos e telefones Gteis aos
municipes, usuarios e viajantes no Terminal Rodoviario;

Realizar triagem nos atendimentos;

Prestar informagbes sobre o transporte coletivo: horario, itinerarios, locais
de parada dos 6énibus;

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

Prestar informacdes sobre os dias e setores da coleta de lixo nos bairros;
Classificar e elaborar relatério dos processos vencidos, de acordo com a

Tabela de Temporalidade para posterior eliminagdo, em conjunto com a

NS
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EMDURB Comissao de Avaliagdo de Documentos
XVI.  Promover a eliminagdo de documentos inserviveis, nio protocolizados,
juntamente com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e setores da
empresa;

XVII.  Arquivar processos, apés langamento no sistema.

CAPITULO X
DOS ENCARREGADOS

Art. 90. Compete ao Encarregado de Setor:

It Acompanhar e orientar os colaboradores sobre as atividades
desenvolvidas no setor;

Il. Distribuir e coordenar os servigos, garantindo sua execugdo dentro do
prazo estabelecido;

Il Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos da empresa;

IV. Informar a chefia imediata sobre anormalidades ocorridas durante a
execucao dos servigos;

V. Comunicar a chefia imediata, diariamente, a auséncia de empregado
publicos, em razao de faltas, atrasos ou abonos.

Art. 91.  Compete ao Encarregado de Equipe:

. Garantir a quantidade de materiais necessarios para a execucdo dos
servigos, solicitando a requisi¢éo junto a chefia imediata;
1. Distribuir e coordenar os servigos, garantindo sua execucdo dentro do
prazo e metas estabelecidos;
1. Fiscalizar e assegurar a qualidade dos servigos executados;
V. Informar & chefia imediata sobre anormalidades ocorridas durante a
execucao dos servigos;
V. Fiscalizar e assegurar a utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo
Individual e uniformes pelos colaboradores, informando o descumprimento
a chefia imediata;
VI. Comunicar a chefia imediata, diariamente, a auséncia de empregado
publicos, em razao de faltas, atrasos ou abonos;
VII. Orientar, treinar e motivar as equipes, visando alcancar os objetivos;

10
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IX.

Desenvolver outras atividades correlatas a critério de seu superior
imediato;
Fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos da empresa.

Art. 92. Compete ao Encarregado de Expediente:

VI.
VII.

VIII.

Art. 93.

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000

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 reuniGes da Diretoria da area;

Manusear material e informagdes confidenciais, mantendo sigilo sobre os
mesmos;

Fornecer e obter informagdes junto aos outros setores da e'mpresa, por
telefone ou pessoalmente, fazendo interface entre os setores e a Diretoria;
Controlar material da Diretoria;

Zelar pelo bom uso do patriménio e equipamentos da Diretoria;

Emitir oficios, comunicados internos, requisices de materiais para uso
interno.

Comunicar ao Diretor da area, fatos ou informacdes relevantes sobre a
empresa, dentro de suas competéncias.

CAPITULO XI

DA VIGENCIA
Este Regimento Interno entrara em vigor no dia 01 de setembro de
2015.

Revogam-se as disposigdes em contrario.

Bauru, 10 de agosto de 2015.
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Diretor de Limpeza Publica,|Cemitérios
e Funeriéria

Autorizo.
Bauru, 10 de agosto de 2015.

P r f N e I r
l;;%ﬁ)go Ant>8ni0\dg Agostinho Mendonga
Prefeito Municipal

Continuagao do Anexo |l do Ato Normativo n® 012/2015

Praga Jodo Paulo II, s/n®
Fone: (14) 3233-9000
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ANEXO Il

(Ato Normativo n.° 012 /2015)

Quadro de Pessoal

Praca Jo&o Paulo Il, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000
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ANEXO Ill - QUADRO DE PESSOAL

DENOMINAGAO

QUANTIDADE DE

VAGAS
Advogado 05
| Agente de Administracéo (extinto na vacancia) 70
| Agente de Fiscalizagdo de Transito 45
| Agente de Manutencao (extinto na vacancia) 15
Agente de Servico de Transito (extinto na 20
vacancia)
| Agente de Transporte 20
Ajudante Geral 240
Analista de Corregedoria 02
Analista de Recursos Humanos 02
Analista de Tecnologia da Informagéo 03
Assistente Social 01
Auxiliar de Administragado 55
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho 01
Auxiliar de Manutencgdo (extinto na vacancia) 20
Auxiliar de Servigos de Sinalizagao de Transito 35
Auxiliar de Servigcos Funerarios 08
Coletor de Lixo 180
Comprador (extinto na vacancia) 02
Comunicador Social (extinto na vacancia) 02
Contador 04
Coordenador Administrativo (extinto na vacancia) 06
Coordenador Agricola (extinto na vacancia) 01
Copeira (extinto na vacancia) 01
Corregedor 02
Coveiro 13
Desenhista/Projetista 02
| Digitador (extinto na vacancia) 07
Eletricista de Autos 03
Eletricista Instalador 12
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Praca Jo&o Paulo Il, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000

DENOMINAGAO

QUANTIDADE DE

VAGAS
Encanador Predial 02
Engenheiro 12
Engenheiro Civil 02
Escriturario (extinto na vacancia) 17
Fiscal de Transporte 15
Inspetor de Transito (extinto na vacancia) 05
Lavador de Autos 03
Letrista (extinto na vacancia) 02
Mecanico de Autos 05
Mecénico de Manutengio de Maquinas 07
Médico do Trabalho 01
Monitor de Transito (extinto na vacancia) 02
Motorista 100
Motorista de Funeraria (extinto na vacancia) 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 vacéncia) 03
Técnico em Eletrénica 03
Técnico em Tecnologia da Informacgéo 07
Técnico em Seguranca do Trabalho 04
Telefonista (extinto) 04
Topégrafo 01
Vigilante Patrimonial 25

Obs: atualizado até Agosto/2015




Tabela de salarios vigente a partir de Abril/2015

2015 A B C D E F G H | J K

R-01 971,78 993,04 | 1014,83| 1037,13 | 1059,97 | 1083,36 | 1107,30| 1131,83 1156,95 | 1182,65| 1208,99
R-02 999,77 | 1021,72| 1044,18) 1067,18 | 1090,75| 111487 1139,58 | 1164,88 [ 1190,79 | 1217.31 | 1244,48
R-03 102916 | 1051,80 | 1074,99] 1098,74 | 1123,06 | 114796 | 1173.46 1199,56 | 1226,31 | 1253,69 | 1281,72
R-04 1060,00 | 1083,39| 110734 | 1131,86[ 1156,98 | 1182,68 | 1209,02 | 123599 1263,60 | 1291,88 | 1320.83
R-05 109240 | 1116,57 | 1141,32| 1166,65| 119260 | 1219,17 1246,38 | 1274,24 | 1302,76 | 1331,98 | 1361,90
R-06 112641 | 115138 | 1176,98) 1203,17 | 1230,00 | 125747 1285,60 | 1314,40 | 1343,89 | 1374.09 | 1405,02
R-07 116214 | 118798 | 121444 ) 1241,54 | 1269,29 | 1297,69 1326,78 | 1356,58 | 1387,08 | 1418,32 | 1450,30
R-08 1237,12| 1264,76 | 1293,06 | 132204 | 1351,72 | 1382,11 | 1413,23 1445,09 | 1477,72 | 1511,13 | 1545,35
R-09 1319,64 | 1349.26 | 1379,59 | 1410,64 | 1442,45| 1475,02| 1508,37 1542,51 | 1577,48 | 1613,29 | 1649,96
R-10 1410,37 | 1442,16 | 1474,72| 1508,06 | 154220 | 1577,16 1612,97 | 1649,63 | 1687,16 | 172561 | 1764,97
R-11 1510,18 | 1544,38| 157938 ) 1615,24 | 1651,96 | 1683955 1728,04 | 1767,47 | 1807,83 | 1849,17 | 1891,50
R-12 1619,97 | 1656,80 | 1694,51 | 1733,13 | 1772,68| 1813,17 | 1854,62 1897,09 [ 1940,56 | 1985,09 | 2030,68
R-13 1740,80 | 1780,52 | 1821,21| 1862,87 | 1905,53 | 194920 | 199393 2039,73 | 2086,64 | 2134,66 | 2183,84
R-14 1873,64 | 1916,55| 196049 | 2005,49 | 2051,57 | 2098,76 | 2147,07 2196,56 | 2247,22 | 229911 | 2352,23
R-15 2019.78 | 2066,21 | 2113,73| 2162,41| 2212,26 | 2263,30 | 231557 2369,10 | 2423,89 | 2480,02 | 2537.49
R-16 2180,58 | 2230,87 | 2282,36 | 2335,08 | 2389,07 | 244436 2500,97 | 2558,94 | 2618,30 | 2679,09 | 2741,34
R-17 235740 | 2411.93 | 2467,76 | 2524,93 | 2583,48 264343 | 2704,83 | 2767,68 | 2832,06 | 2897 97 2965,47
R-18 2551,92 | 2611,11| 2671,73 | 2733,80 | 2797,35 | 2862.44 2929,09 | 2997,33 | 3067,21 | 3138,78 | 3212.06
R-19 2765,92 | 2830,25| 2896,12 | 2963,58 | 3032,66 | 3103,39 | 31 75,82 | 3249,98 | 3325,93 | 3403,70 | 3483,34
R-20 3001,27 | 3071.25| 3142,90| 3216,29 | 3291 42 3368,36 | 3447,15| 3527,84 | 3610,45 | 3695,05 | 3781.67
R-21 3260,23 | 3336,42 | 3414,44 | 3494,34 | 3576,15 | 3659,93 3745,72 | 3833,56 | 3923,51 | 4015,62 | 4109,95
R-22 3544,98 | 3628,01 | 3713,03 | 3800,09 | 3889,24 | 3980,53 4074,02 | 4169,73 | 4267,76 | 4368,13 | 4470,82
R-23 3858,31| 394887 | 4041,58| 4136,53 | 4233,76 4333,31 | 4435,26 | 4539,66 | 4646,55 | 4756,02 4868,11
R-24 420287 | 4301,69 | 440287 | 4506,49 461259 | 472124 | 4832,50 | 4946,43 | 5063,10 | 51 82,56 | 5304,88
R-25 4581,98 | 4689,90 | 4800,40 | 4913,55 | 5029,43 5148,09 | 5269,59 | 5394,00 | 5521,41 | 5651,86 578546
R-26 499898 | 5116,90 | 5237,66 | 5361,31 | 5487,93 | 561 7,58 | 5750,36 | 5886,31 | 602553 | 6168,10 6314,08
R-27 5457,67 | 5586,60 | 5718,63 | 5853,83 | 5992 27 6134,03 | 6279,20 | 6427,85 | 6580,06 | 6735,93 6895,54
R-28 5962,22 | 6103,26 | 6247,68 | 639559 | 6547,02 6702,10 | 6860,90 | 7023,51 | 7190,02 | 7360,53 7535,13
R-29 651725 | 6671.61 | 6829,67 | 6991,54 | 7157,28 7327,00 [ 7500,80 | 7678,76 | 7861,01 | 8047.62 8§238,70
R-30 7127,77 | 7296,79 | 7469.85 | 7647,08 7828,55 | 8014,39 | 820468 | 8399,54 8589,08 | 8803,40 | 9012,64
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EMDURB

ANEXO IV

(Ato Normativo n.° 012 /2015)

Tabela — Enquadramento de Pessoal

Praca Jodo Paulo I, s/n®
Fone: (14) 3233-9000



Z,

EMDURE  Enquadramento de Pessoal Permanente da Empresa Municipal
de Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru

Funcgio Referéncia
Ajudante Geral R04 A
Coletor de Lixo R04 A
Copeira (extinto na vacancia) R04 A
Coveiro RO06 A
Auxiliar de Manutencgao (extinto na vacancia) RO5 A
Lavador de Autos RO5A
Operador de Motoserra RO5A
Telefonista (extinto na vacancia) RO7 A
Agente de Manutencao (extinto na vacancia) RO8BA
Auxiliar de Servigos Funerarios RO8 A
Monitor de Transito (extinto na vacéncia) R0O8 A
Encanador Predial ROS A
Pedreiro R10A
Agente de Transporte R11A
Auxiliar de Servigos de Sinalizagio de Transito R11A
Letrista (extinto na vacancia) R11A
Orientador de Estacionamento Rotativo R11A
Soldador R11A
Eletricista de Autos R12A
Eletricista Instalador R12A
Motorista R12A
Motorista de Funeraria (extinto na vacancia) R12A
Vigilante Patrimonial R12A
Agente de Servigos de Transito (extinto na vacancia) R13A
Inspetor de Transito (extinto na vacancia) R13A
Operador de Maquinas R13A
Mecanico de Autos R13 A
Mecanico de Manutencdo de Maquinas R13A
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Funcao Referéncia
Agente de Fiscalizagdo de Transito R14 A
Auxiliar de Administragao R14 A
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho R14 A
Comprador (extinto na vacancia) R 14 A
Digitador (extinto na vacancia) R14 A
Escriturario (extinto na vacancia) R 14 A
Fiscal de Transporte R14 A
Técnico em Eletrénica R14 A
Técnico em Seguranga do Trabalho R14 A
Desenhista Projetista R15A
Programador de Computador R15A
Técnico em Tecnologia da Informagéo R15A
Topégrafo R15A
Coordenador Agricola (extinto na vacancia) R16 A
Agente de Administragéo (extinto na vacancia) R17 A
Técnico em Administragéo (extinto na vacancia) R17 A
Coordenador Administrativo (extinto na vacancia) R18A
Analista de Recursos Humanos R19A
Analista de Tecnologia da Informagéo R19 A
Comunicador Social (extinto na vacancia) R19A
Secretaria Executiva R19A
Assistente Social R22A
Contador R22A
Psicélogo R22A
Advogado R23 A
Analista de Corregedoria R23 A
Engenheiro R23 A
Engenheiro Civil R23 A
Médico do Trabalho R24 A

Fone: (14) 3233-9000




EMDURB

EVOLUGAO POR TEMPO DE TRABALHO

A B|  C|D E|F |G| |H | J | K
ATE | DE | DE | DE | DE | DE | DE | DE | DE | DE | DE
3 | 3|5 |7 |9 |13 17|21 | 25|29 | 34

5 7 913 |17 | 21| 25| 29| 34 | 39

ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS

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

confianga, que no respectivo cargo sé terdo direito ao biénio e ndo a evolucdo “letra a

letra”.

O biénio sera calculado sobre o valor recebido no exercicio do cargo, enquanto nele

permanecer.

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

(Ato Normativo n.° 012 /2015)

Tabela - Enquadramento de Pessoal Diretivo e de
Confianca

Praca Jodo Paulo Il, s/n®
Fone: (14) 3233-9000
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ANEXO V - QUADRO DE PESSOAL
DENOMINAGAO QUANTIDADE DE VAGAS
Presidente 01
Diretor 04
Gerente 15
Chefe 30
Assessor 08
TOTAL 58

Enquadramento de Salario de Cargos em Comissao e Confianca
Vigente a partir de 01 de abril de 2015

CARGO / FUNGAO VALOR

Presidente 10.503,18
Diretores 7.751,07
Gerentes 4.554 71
Chefes 3.135,50
Encarregado de Setor 1.856,95
Encarregado de Equipe 1.633,48
Encarregado de Expediente 1.856,95
Secretaria da Presidéncia 2.954,46
Assessor de Gabinete 3.942,80
Assessor Administrativo 3.418,27

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




