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Sao José do Rio Preto, 04 de abril de 2019

Ato Normativo n° 002/2019 — Funcao de Confianca, Gratificagdes e outros

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Urbanismo de Sao José do Rio
Preto, no uso de suas atribuigcbes legais, conferidas através da Lei n° 1.687 de
14/12/1972, com as alteragdes constantes no artigo 1° da Lei n°® 8.422 de 04/09/2001, Lei
n° 10.498 de 13/11/2009, Lei n° 11.577, de setembro de 2014, Decreto n® 18.110, de 18
de Setembro de 2018 e ainda nos termos das disposi¢des estabelecidas pela Lei Federal
n°® 10.406/2002 (Codigo Civil), Lei Federal n° 13.303/16 e, no que couber, Lei Federal n°
6.404/76, considerando a necessidade de readequacdo e atualizacdo das normas,
diretrizes e procedimentos que disciplinam o relacionamento da EMURB com seus
empregados:

RESOLVE:

Art. 1° Implantar alteragbes na estrutura do organograma administrativo da EMURB
e dos cargos e salarios do pessoal, em razdo da necessidade de realizar adequagdes,
tendo em vista a expansao e desenvolvimento dos trabalhos instituidos por este Ato
Normativo que tem como partes integrantes os anexos |, I, lll e IV.

Art. 2° Este ato normativo entrara em vigor nesta data, produzindo seus efeitos a
partir de 01 de margo de 2019.

Sao José do Rio Preto, 04 de Abril de 2019.

EMPRESA MUNICIPAL DE URBANISMO SAO JOSE DO RIO PRETO

Rodrigo lidebrando Juliano Gibran Belasques Costa
Diretor Presidente Diretor Admin. e Financeiro
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TiTULO | — DAS DEFINICOES

Capitulo | - Dos Conceitos Basicos

Art. 1°. Para os efeitos deste Ato Normativo sdo adotadas as seguintes defini¢coes:

| — Empregado Publico: o titular de emprego publico efetivo ou de fungédo de
confianga, com Regime Juridico Celetista e integrante da Administracdo Indireta, com
personalidade de Direito Privado;

Il — Emprego Publico: € o conjunto de fungdes, atribuicbes e responsabilidades
inerentes a um empregado publico, contratado mediante processo seletivo realizado
através de Processo Seletivo Simplificado de Provas e/ou Provas e Titulos;

Il — Funcdo de confianga: é a fungdo ocupada pelo empregado efetivo, com
atribuicbes e responsabilidades atribuidas as fungcbes de diregcédo, geréncia, chefia,
supervisdo, secretaria da Presidéncia e assessoramento, de livre nomeacido e
exoneracao, nos termos da lei;

IV — Grade salarial: € o instrumento que reune o conjunto dos salarios em valores
monetarios, correspondente ao emprego publico nas suas respectivas denominagdes;

V — Anuénio: é o adicional de 1% (um por cento) concedido a cada 01 (um) ano
completo, sobre o salario base do empregado no exercicio do cargo, enquanto nele
permanecer;

VI — Reposigdo salarial: E o adicional que serve para recompor as perdas com o
poder aquisitivo da moeda.

TITULO Il - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Capitulo | - Das alteragoes

Art. 1°. Implantar alteragbes na estrutura administrativa da Empresa instituida por
este Ato Normativo, fazendo parte integrante deste os seguintes anexos:

a) Anexo | — Organograma da Estrutura Administrativa;

b) Anexo Il — Descricao das Atividades Regulamentadas;

c) Anexo Il — Quadro de Pessoal Efetivo, Diretivo e Confianca da EMURB;

d) Anexo IV — Tabela de Enquadramento de Pessoal.
Capitulo Il - Da designacao dos empregados publicos para ocupar fungdes de
confianca
Art. 2°. Os empregados publicos do quadro efetivo da Empresa que venham a

substituir cargos ou fungdes de confianga, durante o periodo de substituicao, terdo direito
a complementagao salarial do cargo substituido ou da gratificacdo de fungédo, nao
comportando para esse fim, as vantagens pessoais.
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§1°. — O exercicio do cargo ou fungdo de confianga sera efetivado por simples
designacgao do Diretor Presidente;

§2°. — A complementacgao salarial do cargo substituido ou da gratificagdo da fungéo
de que trata este Ato Normativo tem como finalidade:

| - o desempenho eficiente de atividades técnico-administrativas de direcao,
gerencia, chefia, supervisdo, assessoramento e secretaria da Presidéncia;

Il - reconhecer e valorizar o empregado publico efetivo; e

[l - melhorar continuamente os indices de produtividade e qualidade nos
setores e departamentos da Empresa.

Art. 3°. O empregado publico ocupante do cargo que venha a substituir o Diretor
Administrativo e Financeiro ou o Diretor Presidente da Empresa, durante o periodo de
substituicdo, tera direito a complementagao salarial do cargo substituido estabelecido no
anexo V deste Ato Normativo ou da gratificacdo da fungdo de 40% (quarenta por cento)
do seu respectivo salario base, se mais vantajoso, ndo comportando para esse fim, as
vantagens pessoais.

Art. 4°. A remuneracdo dos empregados publicos efetivos designados para ocupar
as funcgdes de confianga sera feita da seguinte forma:

| - O ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a fungdo de
confianga de Secretaria da Presidéncia tera direito a complementagao salarial do cargo
durante o periodo de exercicio ou substituicdo estabelecido no anexo V deste Ato
Normativo ou a gratificacédo de 30% (Trinta por cento) do seu respectivo salario base, se
mais vantajoso.

Il - O ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a fungado de
confianga de Assessor da Presidéncia ou Assessoria tera direito a complementagcao
salarial do cargo durante o periodo de exercicio ou substituicao estabelecido no anexo V
deste Ato Normativo ou a gratificacdo de 30% (trinta por cento) do seu respectivo salario
base, se mais vantajoso.

Il = O ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a funcdo de
confianga de Geréncia tera direito a complementacéao salarial do cargo durante o periodo
de exercicio ou substituicdo estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificagao de 30% (trinta por cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.

IV — O ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a funcdo de
confianga de Chefia tera direito a complementagao salarial do cargo durante o periodo de
exercicio ou substituicao estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a gratificagao
de 25% (vinte e cinco por cento) do seu respectivo salario base, se mais vantajoso.

V - O ocupante do cargo de provimento efetivo designado para a funcédo de
confianga de Supervisao tera direito a complementacao salarial do cargo durante o
periodo de exercicio ou substituicdo estabelecido no anexo V deste Ato Normativo ou a
gratificacdo de 20% (vinte por cento) dos seus respectivos salarios base, se mais
vantajoso.

Empresa Municipal de Urbanismo
de Sao José do Rio Preto
Av. Philadelpho Manoel Gouveia Neto, 2150

Pq. Setorial —Jd. Mona —S. J. Rio Preto — SP
CEP: 15.030-895 | Tel: (17) 3202-1410



7y
€murb

Empresa Municipal de U
Séo.José do Rio Preto

Capitulo lll - Da gratificagao por desempenho de atividade especial

Art. 5°. Os empregados publicos do quadro efetivo ou de confianga da Empresa que
venham a exercer ou substituir fungdes de Pregoeiro, Presidente da Comissao de
Licitagoes, Presidente da Comissao Processante/Sindicante ou Eventos, durante o
periodo de exercicio ou substituicdo, terdo direito a gratificagdo por desempenho de
atividade especial, ndo comportando para esse fim, as vantagens pessoais.

§1° - Fica estabelecido que o valor da gratificagao citada no caput do artigo sera de
R$250,00 (Duzentos e Cinquenta Reais) a ser pago por evento e ou por portaria
expedida, durante a vigéncia do processo, cujo valor para efeito de reajustado devera
respeitar portaria expedida pela Presidéncia.

Art. 6°. Os empregados publicos do quadro efetivo ou de confianga da Empresa que
venham a exercer ou substituir fungbes como membros de Pregdées, membros da
Comissdao de Licitagbes, membros de Comissao Processante/Sindicante ou
membros de Eventos, durante o periodo de exercicio ou substituicdo, terdo direito a
gratificagdo por desempenho de atividade especial, ndo comportando para esse fim, as
vantagens pessoais.

§1° - Fica estabelecido que o valor da gratificagdo citada no caput do artigo sera de
R$150,00 (Cento e Cinquenta Reais) a ser pago por evento e ou por portaria expedida,
durante a vigéncia do processo, cujo valor para efeito de reajustado devera respeitar
portaria expedida pela Presidéncia.

Art. 7°. Os empregados publicos do quadro efetivo ou de confianga da Empresa que
venham a exercer ou substituir a fungdo de Responsavel e Membros do Controle
Interno da Empresa respectivamente, durante o periodo de exercicio ou substituicéo,
terao direito a gratificacdo por desempenho de atividade especial, ndo comportando para
esse fim, as vantagens pessoais.

§1° - Fica estabelecido que o valor da gratificagdo citada no caput do artigo, sera
de R$250,00 (Duzentos e Cinquenta Reais) para o Responsavel, e para o Membro do
Controle Interno o valor sera de R$150,00 (Cento e Cinquenta Reais), durante o
exercicio, cujo valor para efeito de reajuste devera respeitar portaria expedida pela
Presidéncia.

Capitulo IV - Da incorporacgao da gratificagao aos vencimentos fixos do funcionario

Art. 8°. O empregado publico efetivo que receba a gratificacdo de funcédo por 10
(dez) ou mais anos, ininterruptos ou interruptos, e for reconduzido ao seu cargo efetivo
sem justo motivo, tera direito a incorporagao da gratificagdo recebida nos ultimos 10 (dez)
anos, contados anteriores a data de 11 de novembro de 2017, data em que entrou em
vigor a Lei 13.467/2017, pelo exercicio da fungcédo de confianca, da seguinte forma:

§1°. - Quando ocupante por 10 (dez) anos ininterruptos ou interruptos no mesmo
cargo de confianga, a incorporagao sera integral, considerando o percentual percebido até
10/11/2017, ou o que for mais vantajoso.

§2°. — O calculo da incorporacédo da gratificacdo a que se refere o caput sera
realizado baseando-se na analise dos valores recebidos nos ultimos 10 (dez) anos
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ininterruptos ou interruptos (anteriores a 11/11/2017), quando exercidas diversas fungdes
gratificadas com valores variados, conforme abaixo:

a) Média atualizada pela grade salarial vigente, e proporcional ao exercicio
em cada cargo de confianga;

b) Integral, quando mais de 50% (cinquenta por cento) deste periodo for
exercido no mesmo cargo de confianga, ou o que for mais vantajoso em

comparacgao ao valor apurado na alinea “a”.

§3°. — O exercicio de nova fungdo de confianga, apds a incorporagao citada no
caput, ndo dara ao empregado o direito de receber nova gratificagéo.

§4°. — A vedacgao se dara em relagcdo ao exercicio da mesma fungao, sendo que
em relacdo a fungdes distintas o empregado tera direito ao percentual inerente a diferenga
entre as gratificacdes de fungdes ou a diferenga entre os seus valores fixos, quando
maiores; se menor, nada sera devido a titulo de gratificacao.

§5°. — O valor incorporado, sera reajustado com o indice anual aplicado a grade
salarial.

§6°. — O valor incorporado, também sera integrado para a base de calculo do
anuénio, na qual o empregado publico faz jus.

§7°. — O valor incorporado, também sera integrado para a base de calculo do
mérito disciplinar, na qual o empregado publico faz jus.

Art. 9°. O empregado publico que exercer fungdes distintas, conforme estabelecido
no paragrafo 4° do Art. 8°, com direito ao percentual inerente a diferenga entre as
gratificagdes de fungdes ou a diferenca entre os seus valores fixos, quando maiores, e
sendo novamente reconduzidos ao cargo do quadro efetivo, tera seu valor ja incorporado,
recalculado, observando as regras estabelecidas neste Ato Normativo, considerando a
ultima data de recondugéo ao cargo.

Art. 10°. Ao empregado publico na data de publicagao deste Ato Normativo, que estiver
ocupando cargo de confianga, aplicam-se as regras aqui estabelecidas, vedada a
duplicidade de incorporacéao referente a cargos de confianga, bem como, a incorporagao
da gratificagao de fungdo, caso nao tenha adquirido o direito até 10/11/2017, nos termos
do §2° do artigo 468 da CLT.

Paragrafo Unico - Aos empregados publicos, quando no exercicio de cargo ou
funcdo de confianga de direcdo, gerencia, chefia, supervisdo, assessoramento e
secretaria da Presidéncia, a qualquer titulo, serdo atribuidas as gratificacoes
proprias desse cargo ou fungdo, vedada a percepcédo de mais de uma da mesma
especie.

Art. 11°. Fica vedada a remuneracdo ou compensagao de horas decorrentes de servigos
extraordinarios aos exercentes das fungdes de confianca relacionadas no Art. 4° deste
Ato Normativo, salvo as expressamente autorizadas com antecedéncia pela Diretoria
Executiva.
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Paragrafo Unico - A nomeagao para o exercicio de cargo ou funcdo de confianca
de que trata este Ato Normativo exigira do empregado publico integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Empresa.

Capitulo V - Das gratificagoes decorrentes da nomeagao para cargo de provimento
em comissao ou funcao de confianga na Empresa

Art. 12°. As gratificagdes decorrentes da nomeacdo para cargo de provimento em
comissao ou funcédo de confianca na Empresa, apuradas mediante calculos de diferenca
entre os cargos ou em termos percentuais, se aplicam as seguintes condigdes:

| - serdo devidas em carater transitério, ndo se constituindo como vantagem
permanente;

Il - ndo serdo incorporadas sob qualquer hipdtese e para nenhum efeito legal,
inclusive para aposentadoria e ndo terao incidéncia previdenciaria, a excegcaéo se houver
cumprido os requisitos estabelecidos no artigo 8° deste Ato Normativo;

lIl - integrardo a base de célculo para a concessao de quaisquer beneficios, a
excecao do Vale-Transporte;

IV - serdo devidas por ocasidao de férias e integrardo a base de calculo de
pagamento do adicional de férias e do abono pecuniario de férias (1/3 de férias) pelo valor
percebido no més de gozo de férias;

V - integrardo a base de célculo de pagamento do 13° salario pelo valor percebido
no més de dezembro, a razao de 1/12 avos ao més de nomeagao no respectivo ano;

VI - ndo serdo devidas quando do afastamento ou licenga do empregado publico
para a previdéncia, sob qualquer hipotese;

VII — ndo serdo devidas quando do afastamento do empregado publico junto a
orgaos estranhos a Empresa ou a entidade de classe;

VIl - ndo servirdo de base para o calculo de outras rubricas de pagamento, a
excecgao daquelas previstas nos incisos de lll a V deste artigo.

§1°. - Para fim de aplicacao do disposto no inciso V deste artigo, considerar-se-a a
fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias como més integral.

§2°. - ndo servirao de base para o calculo de média de 13° e férias ou adicional de
férias ou outras rubricas de pagamento, as previstas nos artigos 5, 6 e 7 deste ato
normativo.

Art. 13°. A opcao irretratavel pela incorporacdo de que trata o artigo 8° deste Ato
Normativo, devera ser requerida mediante processo administrativo no prazo maximo de
30 (trinta) dias apds o cumprimento dos requisitos.

TITULO Il - DO PREENCHIMENTO DOS CARGOS OU FUNCOES DE CONFIANCA
Capitulo | — Dos requisitos para preenchimento dos cargos ou fungoes de confianga
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Art. 14°. Os empregados publicos que venham a exercer cargos ou fungdes de confianga
deverdo preencher os seguintes requisitos:

| - que conte com, no minimo trés anos de efetivo exercicio no emprego publico da
Empresa, na data da designagao;

Il - que o cargo do empregado publico seja compativel com a fungéo ou cargo a ser
exercida;

I - inexisténcia de sancdo disciplinar decorrente de processo
administrativo/sindicancia interna nos ultimos 24 (vinte quatro) meses ou sofrido
condenagao em sentenga criminal transitada em julgado;

IV - inexisténcia de suspenséao igual ou superior a trés dias, nos ultimos 24 (vinte
quatro) meses;

V — inexisténcia de auséncias injustificadas nos ultimos 24 (vinte quatro) meses
antecedentes a nomeacgdo, salvo as decorrentes de licenga a gestante, licencga
paternidade e em decorréncia de afastamentos por motivo de doenca, comprovados
através de atestado médico ou pericia quando se tratar de auxilio doenca.

§1°. - O empregado publico que apds a sua designagao vier a sofrer penalidade de
suspensao, igual ou superior a trés dias consecutivos, tera cessado os efeitos de sua
nomeacao.

§2°. - O empregado publico somente podera beneficiar-se de nova nomeacgao apés
transcorridos 24 (vinte quatro) meses da aplicagao da pena.

TiTULO IV — DA DISPENSA DOS CARGOS OU FUNCOES GRATIFICADAS
Capitulo | — Das formas de dispensa dos cargos ou fungoées gratificadas
Art. 15°. A dispensa do exercicio do cargo ou fungao de confianga ocorrera:

| - A pedido do empregado publico;

Il - A critério do Diretor Presidente da Empresa.

Art. 16°. Este Ato Normativo entra em vigor nesta data, revogando-se as disposicoes em
contrario.
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Anexo |
Ato Normativo n.° 002/2019

Organograma da Estrutura Administrativa
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GERENCIA OPERACIONAL
EMURB- EMPRESA MUNICIPAL DE URBANISMO
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Anexo |l
Ato Normativo n.° 002/2019
Descrigao das Atividades Regulamentadas
Titulo |
Da Administracao
Capitulo |

Da Estrutura Administrativa

Artigo 1°: Quadro Diretivo Integrado

| — Conselho de Administracao
Il — Conselho Fiscal
Il — Diretoria Executiva estruturalmente constituida:

a) Diretor Presidente;
b) Diretor Administrativo Financeiro

Artigo 2°: Quadro de fungbes de confianga subordinados a Presidéncia em nivel de
Assessoramento e Apoio:

| — Assessor da Presidéncia
Il — Secretaria da Presidéncia

Artigo 3°: Quadro de funcbes de confianga subordinado as respectivas Diretorias,
compostas por:

| — Geréncias
Il — Chefias
[Il — Supervisores de Setor e Equipes

§ 1°. O quadro de pessoal de Funcéao de Confianga, integrado pelos cargos a que
se referem os artigos 2° e 3°, com excegcao dos Assessores e Gerentes, devera ser
obrigatoriamente preenchido por pessoal do quadro permanente da Empresa.

§ 2°. O Quadro de Pessoal de Fungdes de Confianga sera fixado por ato normativo
da Diretoria Executiva, aprovado pelo Conselho de Administracdo e seus integrantes
serdo nomeados e exonerados por Portaria da Diretoria Executiva e anuéncia do
Conselho de Administragao, com excegao daquele ocupado por empregado integrante do
quadro de pessoal permanente, que serao nomeados e exonerados por Portaria do
Diretor Presidente.

§ 3°. O Quadro de Pessoal Permanente sera estabelecido por Ato Normativo da
Diretoria Executiva, aprovado pelo Conselho de Administracéo, e seus integrantes serao
recrutados por processo seletivo simplificado, aberto aos interessados que preencham as
condicdes exigidas por normas internas.
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Artigo 4°: A Diretoria Administrativa Financeira é composta pelo Diretor Administrativo
Financeiro.

Artigo 5°: Estrutura de Departamentos da Empresa Municipal de Urbanismo é composta
por:

a) Geréncia Administrativa e Financeira
b) Geréncia Operacional

§ 1°. A Geréncia Administrativa e Financeira subordina-se:
a) Setor de Administracao de Pessoal
b) Setor de Seguranca do trabalho
c) Setor de Medicina Ocupacional
d) Setor de Contas a Receber e a Pagar
e) Setor de Controle de Contratos
f) Setor de Tesouraria
g) Setor de Conciliagao Contabil e Fiscal
h) Setor de Controle Interno
i) Setor Juridico
j) Setor de Compras e Almoxarifado
k) Setor de Licitagdes e Contratos
[) Setor de Patriménio e Controle de Frota

§ 2°. A Geréncia Operacional subordina-se:
a) Setor de Limpeza e Zeladoria
b) Setor de Manutengao
c) Setor de Jardinagem
d) Setor de Administragao de Estacionamento
e) Setor de Vigilancia
f) Setor de Fiscalizagcao de Trafego e Transporte
g) Setor de Administracao de Terminais
h) Setor administrativo e Caixa do Estacionamento Rotativo
i) Setor de Ponto de Venda do Estacionamento Rotativo
j) Setor de Sistema Digital do Estacionamento Rotativo
k) Setor de Fiscalizagao do Estacionamento Rotativo

Titulo Il

Das Atividades Regulamentadas

Capitulo I

Dos Orgaos Diretivos

Artigo 6°: Compete ao Conselho de Administragao:

| - apreciar o planejamento anual da empresa opinando quanto a viabilidade de
planos e programas;
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Il - sugerir a Diretoria Executiva, planos e programas;

[l - pronunciar-se, previamente, sobre aquisi¢ao, locacdo, alienacdo ou
constituicdo de gravames de bens imoveis da Empresa;

IV - deliberar sobre alienacdo de mobiliario e equipamentos inserviveis ou em
desuso, pertencentes ao patriménio da Empresa;

V - autorizar a Diretoria Executiva a contrair empréstimos, financiamentos ou
efetuar outras operacgdes financeiras;

VI — autorizar a celebracdo de contratos, convénios ou ajustes a serem firmados
pela Diretoria Executiva da EMURB, observando-se os ditames da Lei 13.303/2016;

VII - homologar propostas da Diretoria Executiva para aumento do Capital Social,
bem como a modificagao de seus estatutos, ouvindo o Conselho Fiscal;

VIII - opinar sobre quaisquer assuntos de interesse da Empresa submetido a sua
apreciagcao ou casos Omissos;

IX - julgar as prestacées de contas da Diretoria Executiva, ouvido o Conselho
Fiscal, especialmente aquelas relativas ao exercicio financeiro do ano anterior, cuja ata
devera ser publicada, conforme Instru¢do do TCE/SP;

X — discutir, aprovar e monitorar decisées envolvendo praticas de governanca
corporativa, relacionamento com partes interessadas, politica de gestdao de pessoas e
cédigo de conduta dos agentes;

Xl — implementar e supervisionar os sistemas de gestao de riscos e de controle
interno estabelecidos para prevengao e mitigagdo dos principais riscos a que esta exposta
a empresa publica inclusive os riscos relacionados a integridade das informacgdes
contabeis e financeiras e os relacionados a ocorréncia de corrupgao e fraude;

XII — elaborar e divulgar carta anual, nos termos do artigo 8° da Lei 13.303 de
2016.

§ 1°- Em sua primeira reunido escolhera dentre os membros, um Presidente,
incumbido de convocar as reunides e dirigir os trabalhos desta e um Secretario.

§ 2° - Conselho de Administracdo reunir-se-a ordinariamente a cada 02 (dois)
meses e extraordinariamente sempre que convocado pelo Diretor Presidente da Diretoria
Executiva, e o Presidente do Conselho de Administracdo, ou pela maioria dos
Conselheiros, e suas reunides serao documentadas em atas lavradas em livro préprio.

§ 3° - As convocagdes das reunides do Conselho deverao ocorrer com prazo
minimo de antecedéncia de 10 (dez) dias.

§ 4° - As reunides do Conselho de Administracao realizar-se-d4o0 com a presenga de
no minimo trés dos seus membros, quer seja os titulares ou suplentes, e suas
deliberacdes serao tomadas pela maioria, cabendo ao Presidente o voto de qualidade, no
caso de empate.
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§ 5° - Em caso de mais de duas faltas injustificadas nas reunidées do Conselho o
membro sera substituido pelo Prefeito Municipal.

Artigo 7°: Compete ao Conselho Fiscal:

| - acompanhar e fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira patrimonial da
empresa;

Il - solicitar informagbes internas e examinar documentos quando entender
necessarias ao desempenho de suas fungdes;

[l - emitir parecer sobre as contas da empresa, utilizando quando entender
conveniente, servico de auditoria externa;

IV - emitir parecer sobre proposta de aumento do Capital Social da Empresa;
V - emitir parecer sobre proposta de alienacédo de bens pertencentes a empresa;
VI - eleger seu Presidente e demais membros do Conselho;

§ 1°- Em sua primeira reunido escolhera dentre os membros, um Presidente,
incumbido de convocar as reunides e dirigir os trabalhos desta e um Secretario.

§ 2° - Conselho Fiscal reunir-se-a ordinariamente a cada 02 (dois) meses e
extraordinariamente sempre que convocado pelo Diretor Presidente da Diretoria
Executiva, e o Presidente do Conselho Fiscal, ou pela maioria dos Conselheiros, e suas
reunides serao documentadas em atas lavradas em livro proprio.

§ 3° - As convocagbes das reunides do Conselho deverao ocorrer com prazo
minimo de antecedéncia de 10 (dez) dias.

§ 4° - As reunides do Conselho Fiscal realizar-se-do com a presenga de no minimo
trés dos seus membros, quer seja os titulares ou suplentes, e suas deliberagdes serao
tomadas pela maioria, cabendo ao Presidente o voto de qualidade, no caso de empate.

§ 5° - Em caso de mais de duas faltas injustificadas nas reunides do Conselho o
membro sera substituido pelo Prefeito Municipal.

Capitulo Il
Da Diretoria Executiva
Artigo 8°: Compete a Diretoria Executiva:

| - dirigir as atividades da Empresa e executar as agdes previstas no planejamento
anual, cumprir e fazer cumprir a lei e o estatuto;

Il - apreciar estudos, projetos, relatorios e programas de interesse da Empresa e
vinculados aos obijetivos sociais;

[l - deliberar sobre contratos de interesse da Empresa;
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IV - estabelecer normas internas referentes ao seu quadro de pessoal e dar-lhes
execugao;

V - prestar informacdes solicitadas pelo Prefeito Municipal, Camara Municipal,
Ministério Publico e Tribunal de Contas;

VI - elaborar relatério de atividades realizadas e prestacdo anual de contas, até 31
de marco de cada ano, encaminhando-as ao Prefeito Municipal, a Camara Municipal e ao
Tribunal de Contas;

VII - deliberar sobre operagdes financeiras, contratos e convénios de interesse da
Empresa,;

VIIl - elaborar proposi¢cdes para modificacbes dos estatutos, bem como para
aumento do Capital Social da Empresa, submetendo-as ao Conselho de Administracao;

IX - elaborar tabela de remuneracdo dos diversos servicos disponibilizados pela
Empresa, e referente tarifas de uso de areas administradas pela EMURB;

X - submeter a apreciacdo do Conselho de Administragao proposta para alocagao e
oneragao de bens da Empresa e igualmente quanto a alienagdo e aquisi¢cdo de bens
imoéveis;

XI - baixar normas sobre a organizacao e funcionamento da Empresa;

XII - elaborar o Regimento Interno da Empresa submetendo-o a apreciacdo do
Conselho da Administracao.

Paragrafo unico - A Diretoria Executiva reunir-se-a, obrigatoriamente, uma vez por
mMEés ou sempre que necessario e suas reunides serao documentadas em atas lavradas
em livro proprio.

Artigo 9°: Compete ao Diretor Presidente:

| - representar a empresa judicial e extrajudicialmente;

Il - coordenar as atividades da Diretoria Executiva;
[Il - executar ou acompanhar a execug¢ao das atividades da empresa,;

IV - movimentar recursos financeiros da empresa, assinando conjuntamente com o
Tesoureiro;

V - praticar os demais atos que nao sejam de atribuigdo da Diretoria Executiva ou,
particularmente, de outro diretor;

VI - constituir juntamente com outro diretor, procuradores da empresa;

VIl - manter o Conselho de Administracdo informado sobre as atividades da
empresa;

VIII - presidir as reunides da Diretoria Executiva;
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IX - autorizar admissdes, transferéncias, reenquadramento, promocdes,
remanejamentos, alteragdes salariais, puni¢des e demissdes de empregados, de acordo
com as normas em vigor e os limites do quadro de pessoal aprovado;

X - celebrar, em conjunto com outro Diretor, convénios, ajustes e contratos;

Xl - emitir, aceitar, endossar titulos de crédito;

XII - assinar balancetes, demonstracdes, balancos e relatérios da empresa, cumprir
com as obrigagdes sociais da mesma no ambito de sua competéncia;

XIII - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes e aquelas emanadas do Conselho
de Administracao.

Artigo 10°: Compete ao Diretor Administrativo Financeiro:
| - substituir o Diretor Presidente nos seus impedimentos;

Il - orientar, supervisionar e acompanhar a execucdo da politica administrativa
financeira da empresa;

[Il - coordenar o sistema contabil e acompanhar os servigos internos de auditoria;

IV - supervisionar e executar politica de pessoal da empresa,;
V - movimentar conjuntamente com o Tesoureiro os recursos e aplicagoes
financeiras da empresa, nas auséncias ou impedimentos do Diretor Presidente;

VI - praticar todos os demais atos de gestao inerentes as atividades administrativas
e financeiras que néo sejam atribuidas a Diretoria Executiva e ao Diretor Presidente;

VIl - orientar, conduzir e disciplinar todos os servigos e assuntos de natureza
administrativa e manter sob sua guarda e responsabilidade todos os documentos e livros
da secretaria da empresa,;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade os valores da empresa,
competindo-lhe a supervisao e fiscalizagao direta do movimento de “Caixa”;

IX - assinar em conjunto com o Diretor Presidente os demonstrativos, balancetes,
relatérios, balangcos da empresa e na auséncia do tesoureiro cheques e respectivos
anexos;

X - elaborar o orgcamento da empresa.

Capitulo IV
Das Assessorias da Presidéncia

Artigo 11°: Compete a Assessoria da Presidéncia

| — Assessorar a Presidéncia e o Conselho de Administracdo em assuntos
relacionados aos Poderes Legislativo e Executivo;
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Il — Elaborar processos e procedimentos de licitacdes e contratos de prestacdo de
servigo de terceiros de acordo com a Lei de Licitagbes e Lei das Sociedades
Andnimas;

lIl — Representar a Empresa em Juizo;

IV — Assessorar o Pregoeiro, a Comissdao Permanente de Licitagdo quanto a
elaboracdo de processos licitatorios, contratos administrativos, aditivos e outros
procedimentos proprios em Licitagao;

V — Desenvolver pareceres e estudos referentes a organizagdo da administragao da
EMURSB;

VI — Assessorar permanentemente a Presidéncia, elaborando e participando de
estudos técnicos para redefinir politicas da EMURB;

VIl — Auxiliar a Presidéncia na elaboracdo, redacao, revisdao de oficios, atos
normativos, portarias, resolugdes e demais atos administrativos;

VIIl — Opinar, estudar e minutar pareceres sobre assuntos de competéncia da EMURB;

IX — Coordenar e providenciar a formulagao de respostas a pedidos de informagdes
que envolvam atribuicoes especificas da EMURB;

X — QOutras atribuicdes que Ihes forem incumbidas pelo Presidente da EMURB;

XI — Assessorar as Diretorias e Geréncias no desenvolvimento de projetos, programas
e procedimentos de suas areas;

Xl — Elaborar relatérios sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados
com as demais politicas da EMURB;

XIII — Realizar pesquisas via internet e outras fontes convencionais de jurisprudéncia e
doutrinas relacionadas a assuntos licitatorios, trabalhistas, previdenciarios e outros
aplicaveis;

XIV - Auxiliar o Setor de Pessoal nos registros, apontamentos e outros expedientes
relacionados aos deveres e obrigagcbes da EMURB quanto ao pessoal, folha de
pagamento, encargos trabalhistas, previdenciarios e outros solicitados;

XV - Controlar o acompanhamento de processos em que a EMURB figura como parte
nos sites dos Tribunais de Conta, Justica e Administrativos, além, das publicagdes no
Diario Oficial do Municipio oriundas da propria EMURB, do Executivo Municipal e
demais 6rgaos da administracao direta municipal;

XVI — Desenvolver atividades correlacionadas ao cargo.
Artigo 12°: Compete a Secretaria da Presidéncia

| - Programar, organizar e controlar os compromissos agendados da
Presidéncia atentando a consisténcia dos horarios programados;
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Il - Agendar, organizar e comunicar aos participantes reunides internas e externas
da Presidéncia;

Il - Realizar atendimento de telefonemas, visando a triagem por assuntos,
transferéncias ou agendamento de contatos;
IV — Recepcionar e atender pessoas;

V — Receber, analisar e triar as correspondéncias externas encaminhadas a
Presidéncia via protocolo ou correio eletrdnico e encaminha-las aos responsaveis;

VI — Elaborar, redigir e enviar oficios e correspondéncias internos e externos;

VII — Redigir, emitir e conferir relatérios, propostas e documentos pertinentes a
Presidéncia;

VIII — Dar apoio na organizagéo de eventos promovidos pela Empresa, através de
disponibilizacdo de recursos materiais necessarios a realizagao do evento;

IX — Elaborar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrénicos da Presidéncia;

X — Organizar a operacionalizagéo de viagens de trabalho da Presidéncia e dos
empregados da Empresa, através de cotacao e reserva de passagens, hotéis, preparacao
de autorizacdes e relatérios de prestacido de contas;

Xl —Pesquisar em meios de comunicagao impressa artigos de interesse da
Empresa, visando a atualizagao do arquivo de reportagens.

Capitulo V
Das Assessorias Externas
Artigo 13°: Compete a Assessoria Contabil

| — Prestar servigo de consultoria e assessoria para as areas administrativas,
planejamento orgamentario, execugao contabil e financeira;

Il — Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis, relativos a
execugao orgcamentaria e contabil, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes;

Il — Apurar e apresentar os resultados da situagao patrimonial, e financeiro para
fins de tomada de deciséo;

IV — Responsabilizar-se pela escrituragao de livros contabeis bem como todos os
demais documentos legais de balanco;

V — Elaborar de estudos e previsdes de natureza econémico-financeira;
VI — Orientar quanto a classificagao e contabilizacdo das despesas, analisando a
natureza das mesmas para fins das devidas apropriagoes;
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VII — Executar dos eventos contabeis de abertura e encerramento do exercicio
financeiro, tais como: abertura de saldos bancarios, transferéncias de restos a pagar e
implantagéo de saldos contabeis;

VIIl — Prestar apoio na elaboragao de defesas sobre eventuais apontamentos das
auditorias anuais do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XIX — Acompanhar a situagdo da situagdo cadastral da Emurb junto a Junta
Comercial do Estado de Sao Paulo;

X — Responsabilizar-se pela assinatura de todos os documentos contabeis, através
de profissional devidamente qualificado;

XI — Prestar consultoria no processo de apuracdo do fechamento mensal de folha
de pagamento;

XII — Prestar orientagdo no recolhimento das obrigagdes acessorias da folha de
pagamento, tais como: SEFIP Mensal (Informagdes relativas ao INSS e FGTS); DIRF
(Receita Federal) e RAIS (Previdéncia Social) anual;

XIlI — Prestar informagdes relacionadas a Legislagdo do Imposto de Renda,
Contribuicao Social, Confins, Pasep, Previdenciaria e FGTS;

XIV — Orientacoes relacionadas ao cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal
e Lei 8.666/93 e suas alteragoes;

XV — Prestar orientagcbes no cumprimento das obrigacdes decorrentes de
instrucdes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XVI — Prestar apoio na montagem dos atos administrativos que tratem de
processos licitatorios, com acompanhamento presencial nas sessdes publicas, quando
solicitado;

XVII — Prestar atendimento no calendario de obrigagcdes do Sistema AUDESP,
principalmente aquelas voltadas ao envio das informagbes da fase IV — Licitagdes e
Contratos e Fase Ill — Atos de Pessoal;

XVIIl — Conferir o registro das despesas, receitas e movimentagao contabil,
indicando ajustes, quando necessario;

XIX — Apurar e executar os fatos contabeis financeiros e patrimoniais necessarios
aos registros contabeis;

XX — Preparar o balango geral, em compatibilidade com as regras de negdécio do
Tribunal de Contas do Estado Sao Paulo, para fins de prestagao de contas anual.

Artigo 14°: Compete a Assessoria Juridica

| — Prestar servigos juridicos profissionais especializados de Advocacia

contenciosa, consultiva e preventiva nas areas administrativa, trabalhista, previdenciaria,
tributaria e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, com as atribuicbes de
responsabilidades técnicas e éticas nos termos do Cédigo de Etica do Advogado e da
legislacdo da Ordem dos Advogados do Brasil;
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Il — Emitir pareceres juridicos acerca de procedimentos licitatorios;

[l — Emitir pareceres juridicos em demais atos e processos administrativos, quando
solicitado;

IV — Atuar efetiva em juizo em todas as instancias;
V — Representar, acompanhar e elaborar defesas para audiéncias de instrucao;

VI — Autuar em todas as instancias dos processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

VIl — Sempre que solicitado, estar presente como advogado em reunides
administrativas;

VIII — Disponibilizar advogado para viagens a outros municipios ou estados para
tratar dos interesses da EMURB;

XIX — Analisar e orientar acerca da Legislagao Federal, Estadual e Municipal afetas
a EMURB;

X — Assessorar na elaboracao de contratos, termos aditivos e editais;

XI — Assessorar na criagao de plano de cargos e salarios do quadro de efetivos da
Emurb;

XII — Assessorar na criagao de plano de gratificacdo, comissdes e prémios para o
quadro de funcionarios da Emurb;

XIII — Assessorar na criagao de plano de demissao voluntaria(PDV);
XIV — Assessorar na negociagao dos processos trabalhistas;

XV — Assessorar nas solugbes de implementagao de agdes que minimizem o0s
processos trabalhistas.

Capitulo VI
Das Geréncias
Artigo 15°: Compete a Geréncia Administrativa e Financeira

| — Identificar as necessidades da empresa referentes a registros, arquivos, assim
como o0s 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 agcdo, normas e medidas a serem propostas;

[l — Consultar a Diretoria Executiva e Geréncia de outras areas sobre assuntos
relativos a administracao, intercambiando informacdes e debatendo esses assuntos, para
complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusoes;
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[l — Participar da elaboragdo da politica administrativa da empresa, colaborando
com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de
objetivos gerais e especificos;

IV — Elaborar plano de atividades referentes a organizagdo e métodos de trabalho,
utilizacdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos materiais € humanos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos;

V — 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;

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

VIl — Zelar pela observancia das disposigcbes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das atividades
administrativas e verificando as condigbes de higiene e seguranga do trabalho e outros
fatores, para assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados;

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

IX — Acompanhar as atividades dos setores subordinados e informar a Diretoria
Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, elaborando
relatoérios ou por meio de reunides ou outros meios, para possibilitar a avaliagao geral das
politicas aplicadas e sua conjugagcao com as demais politicas;

X — Apoiar e dar suporte na implantagao de Projetos e programas corporativos;

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

Xl — Administrar toda receita/despesa da empresa, objetivando o equilibrio
financeiro;

Xl — Receber, instituir e despachar processos, nos limites de sua competéncia;

XIV — Participar da elaboragao da politica financeira da EMURB, colaborando com
informacodes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos para a articulacao de sua area gerencial com as demais;

XV — Planejar os servigos relacionados a previsao orgcamentaria, receita e despesa,
fluxo de caixa, créditos, financiamentos, baseando-se na situagcdo financeira atual da
Empresa e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas
a esses servigos;
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XVI — Informar a Diretoria Executiva sobre a situacdo financeira da Empresa,
medidas em andamento e resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas
acompanhadas de analises e comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliagao geral
das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a politica geral da Empresa;

XVII — Coordenar e controlar a execugdo e acompanhamento das metas e
programas da EMURRB;

XVIII — Planejar, organizar e supervisionar a area contabil, visando assegurar que
todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas
contabeis e financeiras, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela empresa;

XIX — Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios de analise contendo
informacdes, explicagcdes e interpretacbes dos resultados e mutagdes ocorridas no
periodo;

XX — Gerir as atividades do Setor de Licitacdo, Compras, Contratos e informar a
Diretoria Executiva sobre o processamento dos trabalhos e resultados gerados;

XX| — Monitorar a elaboracdo da minuta do edital, anexos, contratos e convénios e
outros documentos, colaborando com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos para a articulagdo entre os
setores da empresa e submeter a analise juridica;

XXIlI — Analisar recursos e impugnacgoes a editais, em conjunto com o Presidente
da Comissao de Licitagdo ou com o Pregoeiro, quando necessario, enviando informagdes
a autoridade superior e respostas ao requisitante e demais interessados;

XXIlI — Desenvolver demais atividades correlatas a educagao corporativa na
EMURB a que lhe for designada pelas Geréncias e Diretoria Executiva;

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

XXV — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a
disposig¢éo para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a
empresa.

Artigo 16°: Geréncia Operacional de Servigos — Manutengao

| — Planejar e coordenar os trabalhos dos setores de manutengao predial,
jardinagem, limpeza/zeladoria, vigilancia e manutengao em geral;

Il — Emitir relatorios de servigos dos setores subordinados;

[l — Atuar na gestdo de servigos e aquisi¢cdes de materiais para a gestao dos
contratos;

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

VI — Dar suporte com sua equipe a toda empresa nas atividades de reformas e
pequenas construgdes, limpeza e manutencado dos contratos sob sua responsabilidade;

VIl — Avaliar os resultados das atividades da Geréncia, consultando o pessoal da
Chefia dos setores competentes, para detectar falhas, determinar ou propor modificactes
necessarias;

VIII — Planejar estratégias operacionais padrdes, visando maximizagdo do tempo,
bem como reducéo de despesas operacionais e aumento de receitas;

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

X — Proceder o controle sobre o pessoal de responsabilidade de sua Geréncia
quanto ao desempenho, disciplina e organizagdo, atendendo as normas de pessoal e
orientagdes especificas dos 6rgéos afins da Empresa;

Xl — Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos que regem oOs
contratos sob sua responsabilidade;

XIl — Dar suporte e assisténcia técnica aos setores operacionais buscando a
qualidade na prestacao os servicos prestados;

Xl — Detectar e analisar as falhas da prestagédo dos servicos nos contratos e
reclamagdes dos usuarios, propondo e sugerindo as modificagbes necessarias ou
resolvendo as questdes, quando possivel, para o bom desempenho das atividades dos
contratos.

Artigo 17°: Geréncia Operacional Servigos - Administragao de Terminal Rodoviario

| — Planejar e Coordenar os trabalhos dos setores de manutencado predial,
jardinagem, limpeza/zeladoria, vigilancia e manutengao em geral;

Il — Emitir relatérios de servicos dos setores subordinados;

[l — Atuar na gestao de servigos e aquisicbes de materiais para uso da geréncia e
na gestao do Terminal Rodoviario, Suburbano e Urbano;

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

V — Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos da empresa;

VI — Dar suporte com sua equipe a toda empresa nas atividades de reformas e
pequenas construgdes, limpeza e manutengdo do Terminal Rodoviario, Suburbano e
Urbano;

VII — Avaliar os resultados das atividades da Geréncia, consultando o pessoal
encarregado dos setores competentes, para detectar falhas, determinar ou propor
modificagdes necessarias;
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VIII — Planejar estratégias operacionais padrdes, visando maximizagdo do tempo,
bem como reducéo de despesas operacionais e aumento de receitas;

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

X — Proceder o controle sobre o pessoal do Terminal Rodoviario, Suburbano e
Urbano quanto ao desempenho, disciplina e organizagdo, atendendo as normas de
pessoal e orientagdes especificas dos 6rgaos afins da Empresa;

XI — Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos que regem os
processos do Terminal Rodoviario, Suburbano e Urbano;

Xl — Dar suporte e assisténcia técnica aos setores operacionais buscando a
qualidade na prestacao os servicos prestados;

Xl — Detectar e analisar as falhas da prestacdo dos servicos no Terminal
Rodoviario, Suburbano e Urbano e reclamag¢des dos usuarios, propondo e sugerindo as
modificagdes necessarias ou resolvendo as questdes, quando possivel, para o bom
desempenho das atividades do Terminal Rodoviario, Suburbano e Urbano.

Artigo 18°: Geréncia Operacional de Servicos de Estacionamento Rotativo -
Estacione Digital

| — Planejar, organizar, controlar e fiscalizar os trabalhos do estacionamento
rotativo, cumprindo e fazendo cumprir as ordens e regulamentos da empresa;

Il — Fiscalizar o pessoal no desempenho de suas tarefas e cumprimento do horario
de trabalho;

[l — Coordenar e orientar seus subordinados na execucéo dos trabalhos nos
setores de Estacionamento Rotativo;

IV — Acompanhar diariamente os fechamentos de venda e os valores de caixa;

V — Controlar e requisitar os materiais quando necessarios, conferindo,
organizando e distribuindo aos operadores do estacionamento rotativo;

VI — Gerir relatérios diarios e mensais de arrecadacéo total e individualizada
proveniente de vendas dos diversos modos de aquisi¢ao de créditos para o
estacionamento rotativo;

VIl — Monitorar e gerenciar os dep0dsitos diarios das retiradas de caixa dos
movimentos diarios de vendas;

VIII — Gerir e resolver as ocorréncias do setor, responsabilizando-se pela ouvidoria
e bom atendimento aos usuarios.

Capitulo VI
Das Chefias

Artigo 19°: Chefe de Pessoal
Empresa Municipal de Urbanismo
de Sdo José do Rio Preto
Av. Philadelpho Manoel Gouveia Neto, 2150
Pq. Setorial —Jd. Mona —S. J. Rio Preto — SP
CEP: 15.030-895 | Tel: (17) 3202-1410



A
Emurb

Empresa Municipal de Urbanismo
Séo.José do Rio Preto

| — Efetivar admissdes e demissdes, incluindo anotagdes, em CTPS, informagdes a
Delegacia do ministério do trabalho e homologag¢des junto ao sindicato correspondente;

Il — Controlar e medir as frequéncias diarias dos empregados;

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

IV — Supervisionar e elaborar as folhas de pagamentos mensais, férias e 13°
salario emitindo os holerites e os recursos correspondentes;

V — Supervisionar o preenchimento das guias de recolhimento de FGTS, IR, INSS,
DIRF, RAIS e as informacdes de rendimentos;

VI — Acompanhar e executar o controle das campanhas de venda ocorridas,
assegurando a correta remuneragéo dos envolvidos;

VIl — Encaminhar os empregados publicos para os exames periédicos e
demissionais;

VIII — Participar de mesa redonda, solicitada por sindicato, junto ao ministério do
trabalho;

IX — Elaborar relatorios diversos, prestar informagoes diversas e responder a
processos internos, conforme solicitagdes da Diretoria;

X — Supervisionar os calculos das rescisdes contratuais e agdes trabalhista;
XI — Emitir documentacdes solicitadas pelo INSS;

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

XIlI — 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.

Artigo 20°: Chefe do Financeiro

| — Supervisionar e realizar as conciliagdes bancarias de contas correntes,
aplicagdes, boletos e cartdes de credito;

Il — Supervisionar e realizar pagamentos a fornecedores através de emissdes de
cheques borderds/remessas, depdsitos/transferéncias bancarias entre outras;

[l — Receber, cobrar e controlar toda a receita gerada pela empresa;
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IV — Controlar a exigéncia de certiddes negativas de débito junto ao INSS FGTS
para pagamentos parcelados / licitagdes;

V — Emitir e controlar despesas de viagens e pequenas despesas;
VI — Emitir notas fiscais, bem como acompanhar sua liquidagao e pagamento;
VIl — Gerar, transmitir e baixar boletos de cobrangas dos Terminais;

VIl — Estruturar o fluxo de caixa da empresa, bem como o ponto de equilibrio
financeiro e necessidade de capital de giro;

IX — Avaliar prazos de contratos diversos e monitorar suas renovagoes;

X — Acompanhar os empenhos dos contratos com a Prefeitura e langamentos de
receitas;

Artigo 21°: Chefe de Suprimentos

| — Planejar, organizar e programar as atividades do Setor de Licitagdo, Compras,
Contratos e informar a Gerencia Administrativa Financeira sobre o processo dos trabalhos
e resultados gerados;

Il — Gerir e acompanhar a elaboragcdo da minuta do edital, anexos, contratos e
convénios e outros documentos, colaborando com informagées, sugestbes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos gerais e especificos para a
articulagdo entre os setores da empresa e em conformidade com o Regulamento de
Licitacbes e Contratos da EMURB;

[l — Definir e coordenar a elaboragao de procedimentos dos processos de leildo,
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

IV — Avaliar as propostas de fornecedores a fim de identificar as mais adequadas
financeira e administrativamente para a empresa;

V — Supervisionar e orientar os setores subordinados sobre o cumprimento de
normas e procedimentos administrativos do Regulamentos de Licitacées e Contratos e do
Regulamento de Compras;

VI — Aprovar recursos e impugnacgdes a editais, em conjunto com o Presidente da
Comisséao de Licitagdo ou com o Pregoeiro, quando necessario, enviando informagdes a
autoridade superior e respostas ao requisitante e demais interessados.

Artigo 22°: Chefe de Manutengao
| — Emitir comunicados, requisicdo de material e servigos para compra;

Il — Elaborar ocorréncias, justificativas e acompanhamento do ponto do pessoal;
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[l — Elaborar relatérios gerenciais e de atividades do setor;
IV — Emitir, acompanhar e fechar as ordens de servigo diariamente;

V — Acompanhar o estoque do processo de materiais e sua distribuicdo para
execucao dos servigos dos setores;

VI — Executar projetos de manutencéo, reformas, benfeitorias entre outros;

VIl — Identificar materiais, equipamentos e instrumentos para a execug¢ao dos
servicos de manutencgao;

VIII — Orientar e treinar equipe de empregados publicos supervisionando o0s
servicos executados, bem como sobre a utilizagao correta dos EPI’s;

IX — Assegurar a qualidade das execugdes dos servigos e seguranga dos
subordinados;

X — Zelar pelos bens patrimoniais e ferramentas de trabalho;
XI — Realizar a manutencao de equipamentos e acessorios quando possivel,
XII — Executar manutengao elétrica e hidraulica de acordo com projetos e plantas;

Xl — Responsabilizar-se por pequenos reparos em equipamentos como cadeiras,
mesas, armarios e afins;

XIV — Acompanhar manutencao e instalagdes telefénicas;
XV — Acompanhar a execugao de servigos feita por terceiros na empresa;
XVI — Supervisionar os servigos de jardinagem da empresa e respectivos contratos;

XVII — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a
disposicao para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a
empresa;

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

Artigo 23°: Chefe de Administracao de Terminal Rodoviario

| — Gerir o servico de atendimento do guarda volumes aos usuarios, prestando-lhes
outras informacgoes;

Il — Controlar o estacionamento do Terminal (entrada e saida), receber os valores
dos cartdes e prestar contas junto ao setor financeiro;

[l — Acompanhar o estoque do processo de materiais e sua distribuicao para
execucao dos servigos dos setores do terminal;

IV — Emitir comunicados, requisicao de material e servigos para compra;
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V — Orientar e treinar equipe de empregados publicos supervisionando 0s servigos
executados, bem como sobre a utilizagao correta dos EPI’s;

VI — Elaborar relatérios gerenciais e de atividades do setor;

VII — Fiscalizar e controlar a obrigatoriedade de tarifa de embarque de passageiros,
bem como as empresas operadoras do terminal;

VIII — Assegurar a ordem nas dependéncias do terminal, impedindo a permanéncia
de pedintes, mendigos e desocupados no local;

IX — Fiscalizar as normas que regem o Regulamento do terminal,

X — Fiscalizar os 0Onibus que estdo no pré-embarque, controlando o tempo de
permanéncia;

XI — Fiscalizar a execucao da limpeza e conservacao do terminal;
XII — Supervisionar os profissionais responsaveis pela seguranga do Terminal;

XIII — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposi¢cao
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

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

XV — Zelar pelo uso dos materiais, equipamentos e ferramentas necessarios para
execucgao dos servigos, bem como a utilizagao dos EPI's pelos empregados publicos;

XVI — Assegurar a qualidade das execugbes dos servigos e seguranga dos
subordinados;

XVII — Coordenar o setor de atendimento ao usuario na prestagéo de informacgdes
aos municipes, usuarios e viajantes no Terminal Rodoviario;

XVIIl — Coordenar a prestacdo de informagdes sobre transporte municipal,
intermunicipal, interestadual de passageiros e suas empresas;

XIX — Controlar distribuicdo de informagdes aos permissionarios, distribuicdo de
correspondéncias e zelar pela organizagao dos processos de trabalho.

Artigo 24°: Chefe de Limpeza e Zeladoria

| — Planejar e organizar o estoque de produtos para limpeza, de acordo com o
consumo, solicitando reposi¢ao conforme consulta das fichas de controle;

I — Acompanhar a organizacdo da separacao e distribuicdo de produtos de
limpeza, aprovando as quantidades a serem enviadas aos setores;

[l — Aprovar a elaboragdo da escala de servico designando tarefas e local de

trabalho do pessoal de zeladoria e limpeza;
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IV — Avaliar e atestar o trabalho dos supervisores em consonancia com o pessoal
efetuando inspeg¢des nos locais de trabalho;

V — Autorizar medidas disciplinares oriundo das ocorréncias de atividades no
descumprimento das ordens e regulamentos da empresa,;

VI — Criar procedimentos e processos, bem como relatérios de acompanhamento e
verificacdo de todas as questdes que envolvem colaboradores na execucido dos
trabalhos, uso de equipamentos, uniformes, EPI’s e condi¢gdes de trabalho;

VII — Elaborar relatérios gerenciais e de atividades do setor;

VIII — Criar programas de motivagéo para os empregados publicos e critérios de
avaliacdo, identificacdo e resolucdo de qualquer necessidade dos mesmos junto a
empresa;

XIX — Elaborar o plano operacional padrao de atividades referentes a organizacao
e métodos de trabalho, utilizacdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para
definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos.

Artigo 25°: Chefe do Estacionamento Rotativo

| — Organizar, controlar e fiscalizar os trabalhos do estacionamento rotativo,
cumprindo e fazendo cumprir as ordens e regulamentos da empresa,;

Il — Fiscalizar os supervisores e o0 pessoal no desempenho de suas tarefas e
cumprimento do horario de trabalho;

Il — Coordenar e orientar seus subordinados na execucdo dos trabalhos nos
setores de Estacionamento Rotativo;

IV — Validar diariamente os fechamentos de venda e os valores de caixa;

V — Controlar e aprovar as requisicbes de materiais quando necessarios,
conferindo, organizando e distribuindo aos operadores do estacionamento rotativo;

VI — Desenvolver e acompanhar relatorios gerenciais diarios e mensais de
arrecadacao total e individualizada proveniente de vendas dos diversos modos de
aquisicao de creditos para o estacionamento rotativo;

VIl — Acompanhar a execug¢ao dos depositos diarios das retiradas de caixa dos
movimentos de vendas;

VIII — Gerir e resolver as ocorréncias das regides e setores, responsabilizando-se
pela ouvidoria e bom atendimento aos usuarios.

Artigo 26°: Chefe de Administragao de Contratos

| — Planejar, Organizar, Executar, Controlar e Fiscalizar os trabalhos e pessoal
designado para o espago e escopo em instrumento contratual acordado junto aos clientes,

cumprindo e fazendo cumprir as ordens e regulamentos da empresa,;
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Il — Programar a execucdo de manutengdes preventivas e corretivas dentro do
escopo contratual de prestacdo de servigos, levantar necessidades de materiais e
especificar as quantidades e programar a compra de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual;

Il - Anotar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados;

IV — Alinhar e solicitar aos responsaveis dos contratos pelos clientes a definicdo
das atividades que competem a responsabilidade da EMURB diante dos regulamentos
dos espacos;

V — Zelar pela fiel execucdo dos servicos contratados, sobretudo no que concerne
a qualidade do pessoal disponibilizado e dos materiais utilizados;

VI — Acompanhar o cumprimento do contrato, o cronograma fisico-financeiro das
execucoes de servigos estabelecidos e eventuais pedidos de modificagdes, substituicao
de pessoal, materiais de uso e consumo, equipamentos, processos entre outros;

VIl — Manter controle atualizado dos servigos efetuados, observando para que o
valor do contrato ndao seja ultrapassado, bem como o acompanhamento das medi¢cbes
dos servicos para que sejam efetuadas nas datas estabelecidas e atestadas antes da
emissao do documento fiscal,

VIII - Receber e encaminhar a Administracéo os pedidos de reajuste/repactuacao e
reequilibrio econdémico financeiro;

XIX — Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e encaminhar o processo administrativo a unidade de contratos, no
prazo definido pela Comissdo de Licitagbes e Contratos, com a solicitagdo de
prorrogacgao, para confeccao do pertinente Termo Aditivo;

X — Apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execugdo do servigo contratado, bem como manter no local da
prestacao do servico, livro-diario com registro de todas as ocorréncias relevantes;

XI — Verificar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas por parte da EMURB na
execugao dos contratos;

X — Informar a Administracdo das ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato que ultrapassarem a sua competéncia de atuacéo, objetivando a regularizacao
das faltas ou defeitos observados;

XI — Programar e organizar escalas do pessoal alocado no contrato, definir, quando
possivel, o calculo do desconto das horas ou dias nao trabalhados pelos profissionais,
como também as penalidades existentes por ndo cumprimento do Ato Normativo de
Processo Administrativo e Disciplinar da EMURB;

XXIlI — elaborar o relatério de acompanhamento mensal do contrato, de maneira
concisa e clara, de forma que nao pairem duvidas quanto as informacodes e interpretacoes
ali registradas.
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Artigo 27°: Chefe Contabil

| — Observar principios legais, politicas e diretrizes adotadas, para definir formas
adequadas a estratégia contabil do negdcio a ser realizado;

Il — Executar a contabilidade fiscal e gerencial, assegurando que 0s mesmos
reflitam corretamente a situacdo econédmico-financeira da empresa,;

Il — Preparar relatérios de analise contendo informacdes, explicagbes e
interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridas no periodo;

IV — Acompanhar o processo e elaborar os documentos necessarios ao
cumprimento das obrigagbes societarias da empresa;

V — Executar as atividades de escrituragao fiscal (ISS, PIS, COFINS, IR, etc.)
assegurando que todos os tributos e obrigagdes legais devidos sejam apurados e
recolhidos e executados na forma da lei;

VI — Orientar todas as areas da empresa responsaveis por emissao, registro de
documentos fiscais, prevenindo incorregdes e prejuizos a empresa, bem como a
conformidade as exigéncias legais, atender e acompanhar os trabalhos da auditoria
externa, prestando todos os esclarecimentos necessarios, a qualidade do trabalho da
auditoria.

Artigo 28°: Chefe da Seguranga

| — Gerir e acompanhar os relatérios de inspecao dos pontos de servigos, avaliando
as questdes que envolvem funcionarios, equipamentos, uniformes, postos de trabalho e
condi¢des de trabalho;

Il — Aprovar a elaboragao da escala mensal de servigos, designando local e turno
de trabalho para os vigilantes, nos diversos setores;

[l — Coordenar o monitoramento eletrénico por meio de cameras, bem como sua
manutencdo, em varios pontos nos diversos setores de prestagdo dos servigos de
vigilancia;

IV — Planejar e controlar programacao de férias, bem como eventuais ajustes de
escala;

V — Definir a politica e manter os relatérios de controle de achados e perdidos nos
locais de prestacao de servigos de vigilancia da EMURB;

VI — Avaliar e aprovar os relatérios gerenciais e de atividades do setor;

VIl — Programar e gerir a grade de treinamentos e reciclagens da equipe de
empregados publicos;

VIII — Definir a politica de prestacao de servigos, procedimento operacional padrao
de atendimento de cada local junto aos contratantes;
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IX — Planejar e organizar a elaboragdo do plano operacional padrao de atividades
referentes a organizagdo e métodos de trabalho, utilizagdo de equipamentos, arquivos e
outros, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses
servigos.

Capitulo VIiI
Das Supervisoes
Artigo 29°: Supervisor de Limpeza e Zeladoria

| — Controlar o estoque de produtos para limpeza, de acordo com o consumo,
solicitando reposicdo conforme consulta das fichas de controle;

Il — Separar e distribuir produtos de limpeza, verificando as quantidades a serem
enviadas aos setores;

[l — Elaborar escala de servigo designando tarefas e local de trabalho do pessoal
de zeladoria e limpeza;

IV — Efetuar trabalho em consonancia com o pessoal efetuando inspecdes nos
locais de trabalho;

V — Relatar ocorréncias de atividades cumprindo e fazendo cumprir as ordens e
regulamentos da empresa,;

VI — Garantir que o trabalho seja executado em conformidade com os
procedimentos de segurancga, saude e higiene;

VII — Zelar pela organizagao e limpeza dos locais e setores responsaveis;

VIII — Inspecionar os setores verificando todas as questdes que envolvem
colaboradores na execugao dos trabalhos, uso de equipamentos, uniformes, EPI's e
condi¢des de trabalho;

XIX - Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando os
servigcos executados;

X — Elaborar relatorios gerenciais e de atividades do setor;

XI — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposi¢céo
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

XIl — Assegurar a qualidade das execugdes dos servigos;

XIII — Executar o plano operacional padrao de atividades referentes a organizagao
e métodos de trabalho, utilizacdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para
definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos e propor melhorias
continuas.
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Artigo 30°: Supervisor de estacionamento Rotativo
| — Supervisionar os Fiscais em seus setores;
Il — Efetuar vendas de tickets, fiscalizagao e notificacdes, quando necessario;

[l — Apoiar aos fiscais na rua com troco, bobinas, taldes ou quando houver alguma
ocorréncia com 0 usuario;

IV — Relatar irregularidades quanto ao horario, postura dos fiscais na rua, entre
outras que estao relacionadas no “Ato Normativo”;

V — Atender ao Usuario no que tange a qualquer situacdo envolvendo o
estacionamento rotativo;

VI — Efetuar abertura, encerramento, acerto e fechamento de caixa;
VII — Supervisionar a rotina de arquivamento de documentos;

VIl — Controlar o estoque e solicitar por meio de requisicdo suprimentos
respectivos ao estacionamento rotativo;

XIX — Realizar o controle e rastreamento dos talbes;
X — Acompanhar a informatizacdo, vendas e abertura de Pontos de Vendas;

XI — Conciliar as vendas diarias e manter arquivos com todas as vendas efetuadas
até a integracéo digital,

XIl = Apoiar no atendimento de informatica aos fiscais, atualizacbes dos periféricos
e sistemas;

XIlI — Acompanhar monitoramento remoto dos fiscais por telemetria e relatorios
graficos de dashboards;

XIV — Receber atestados e protocolos;
XV — Entregar filtro solar, EPI’s;
XVI — Efetuar fechamento das comissdes e premiagdes de metas e campanhas;

XVII — Supervisionar as agdes de cadastro dos colaboradores, troca de bobinas e
ajustes nos Relogios de Ponto;

XVIII — Efetuar trabalho em consonancia com o pessoal efetuando inspegcdes nos
locais de trabalho promovendo melhorias constantes e projetando novas tecnologias,
equipamentos e processos;

XIX — Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando os
servigos executados;
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XX — Elaborar a escala mensal, semanal e diaria de servigo, designando regiéao e
setor de trabalho para os fiscais, nos diversos setores;

XXI - Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposigao
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

XXII — Assegurar a qualidade das execug¢des dos servigos;

XXIll — Colaborar na elaboragdo do plano operacional padrdo de atividades
referentes a organizagdo e métodos de trabalho, 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.

Artigo 31°: Supervisor de Seguranga

| — Inspecionar os pontos de servigos, avaliando as questdes que envolvem
funcionarios, equipamentos, uniformes, postos de trabalho e condi¢gdes de trabalho;

Il — Elaborar a escala mensal de servigo, designando local e turno de trabalho para
os vigilantes, nos diversos setores;

[Il — Realizar o monitoramento eletrénico por meio de sistemas de cameras, bem
como sua manutengao, em varios pontos nos diversos setores de prestacdo dos servigos
de vigilancia;

IV — Executar programagao de férias, bem como eventuais ajustes de escala;

V — Relacionar e manter controle de achados e perdidos nos locais de prestagao de
servigos de vigilancia da EMURB;

VI — Elaborar relatorios gerenciais e de atividades do setor;

VII — Efetuar trabalho em consonancia com o pessoal efetuando inspec¢des nos
locais de trabalho promovendo melhorias constantes e projetando novas tecnologias,
equipamentos e processos;

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

IX — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposi¢cao
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

X — Assegurar a qualidade das execugdes dos servigos;

XI — Elaborar o plano operacional padrao de atividades referentes a organizacao e
métodos de trabalho, utilizagdo de equipamentos, arquivos e outros, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais € humanos, para
definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos.

Artigo 32°: Supervisor de Jardinagem
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| — Coordenar o trabalho da equipe de jardineiros, realizando manutengdo de
pracas, canteiros, jardins e afins;

Il — Preparar o terreno tirando entulho, efetuar rogada, raspagem da grama e outros
detritos, acertar declives para recompor ou gramar e plantar arvores, flores e afins;

[l — Aplicar produtos quimicos para controle de pragas e ervas daninhas;
IV — Dirigir veiculo de transporte da equipe, controlar maquinas e materiais para
execucao das ordens de servicos diarias;

V — Dirigir equipamento mecanizado de rogada, utilizar rogadeira manual e
sopradores costais ou manuais;

VI — Supervisionar, acompanhar ou efetuar a poda de arvores utilizando moto-
poda, moto-serra ou outros recursos;

VII — Elaborar relatérios gerenciais e de atividades do setor;

VIII — Efetuar trabalho em consonancia com o pessoal efetuando inspe¢des nos
locais de trabalho promovendo melhorias constantes e projetando novas tecnologias,
equipamentos e processos;

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

X — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposi¢ao
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

Xl — Assegurar a qualidade das execugoes dos servigos;

XII — Colaborar na elaboragao de plano operacional padrao de atividades
referentes a organizacéo e métodos de trabalho, utilizagdo de equipamentos, arquivos e
outros, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses
Servicgos.

Artigo 33°: Supervisor de Manutengao

| — Coordenar e supervisionar a execugao do trabalho dos servigos de jardineiro,
pedreiro, eletricista, hidraulica, serralheiro, tratorista e pintura;

Il — Identificar as necessidades de reparos corretivos, preventivos e manutencgao,
comunicando a Chefia e providenciando a programacédo de pessoal, ferramentas e
materiais para execucao dos servigos;

[l — Responder pela manutencéao e limpeza dos espagos de prestagao de servigos
da EMURB;

IV — Coordenar os servicos de reparo em alvenaria, pisos, pragas, calcadao e
demais setores;
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V — Distribuir os servicos para equipe, elaborar escala, solicitar e controlar
materiais e pecas de reposicao necessarias a execugao dos servigos;

VI — Planejar em reunido semanal os servigos a executar para a semana seguinte
com liberagao e organizagéo de ordens de servigo;

VII — Elaborar relatérios gerenciais e de atividades do setor;

VIII — Efetuar trabalho em consonancia com o pessoal efetuando inspe¢des nos
locais de trabalho promovendo melhorias constantes e projetando novas tecnologias,
equipamentos e processos;

XIX - Orientar e treinar a equipe de empregados publicos supervisionando o0s
servicos executados;

X — Manter os empregados publicos motivados, empenhados e estar a disposigéao
para avaliar, identificar e resolver qualquer necessidade dos mesmos junto a empresa;

Xl — Assegurar a qualidade das execugodes dos servigos;

XIl — Colaborar na elaboracdo de plano operacional padrdo de atividades
referentes a organizagdo e métodos de trabalho, utilizagdo de equipamentos, arquivos e
outros, baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos
materiais € humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses
Servigos.

Artigo 34°: Supervisor Administrativo

| — Coordenar e orientar o trabalho dos fiscais de trafego, de acordo com o
movimento de embarque de passageiros na plataforma;

Il — Conferir relatérios de embarque de passageiros, afim de verificar o correto
preenchimento;

Il — Elaborar escala de servigos, orientando seu turno de trabalho;

IV — Recolher e guardar no cofre o movimento de caixa do banheiro publico pago
quando necessario € encaminhar para Chefia;

V — Coordenar a equipe € a rotina de trabalho determinado para sua superviséao,
acompanhando fluxo de atividades administrativas;

VI — Responder pelos servicos de manutencdo das instalagdes, jardinagem,
seguranca e limpeza;

VII — Prestar informacao e atender o publico, orientar e fornecer assisténcia aos
usuarios e fazer anuncio via alto falante de pessoas procuradas, chamadas e outras;

VIII — Comunicar o RH sobre qualquer ocorréncia dos membros da equipe;

XIX — Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos de seguranca,
saude e higiene;
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X — Executar tarefas afins a critério de sua Chefia.

Artigo 35°: Supervisor de Suprimentos

| — Acompanhar as atividades de Compras e informar a Chefia de Suprimentos
sobre o processamento dos trabalhos e resultados gerados;

Il — Acolher pedidos de necessidades de materiais e elaborar solicitacdo de compra
e insercao no sistema para aprovagao da Diretoria;

[l — Contatar fornecedores para realizacdo de orcamentos, avaliar as propostas a
fim de identificar as mais adequadas financeira e administrativamente para a empresa e
gerar planilha de equalizagdo de propostas para aprovagdo da compra dos itens
respeitando o orgamento financeiro da empresa, colaborando com informacoes,
sugestbes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e
especificos para a articulagao entre os setores da empresa;

IV — Cadastrar itens e fornecedores com objetivo de manter a base de dados
atualizada e proceder a avaliagcdo de desempenho que melhor traduza a realizacdo dos
pré-requisitos de atendimento conforme Regulamento de Compras da EMURB;

V — Efetuar pedidos de compras em conformidade com as aprovagoes de servicos
e materiais pela Diretoria e emitir uma coépia do processo para que o almoxarifado efetue
o recebimento do material;

VI — Orientar os setores subordinados sobre o cumprimento de normas e
procedimentos administrativos.

Artigo 36°: Supervisor de Administragao de Contrato

| — Executar, Controlar e Fiscalizar os trabalhos e pessoal designado para o espago
e escopo em instrumento contratual acordado junto aos clientes, cumprindo e fazendo
cumprir as ordens e regulamentos da empresa;

Il — Cumprir a programacao de execugao de manutencdes preventivas e corretivas
dentro do escopo contratual de prestacado de servigos, levantar necessidades de materiais
e especificar as quantidades e programar a compra de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual,

[l - Anotar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados;

IV — Desempenhar e fazer cumprir as atividades que competem a responsabilidade
da EMURB diante dos regulamentos dos espagos;

V — Cumprir e fazer cumprir a execugao dos servigos contratados, sobretudo no
que concerne a qualidade do pessoal disponibilizado e dos materiais utilizados;
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VI — Executar o cronograma fisico-financeiro do contrato diante da programacao
dos servigos estabelecidos e eventuais pedidos de modificagdes, substituicado de pessoal,
materiais de uso e consumo, equipamentos, processos entre outros;

VIl — Manter controle atualizado dos servigos efetuados, observando para que o
valor do contrato ndo seja ultrapassado, bem como o acompanhamento das medi¢des
dos servigos para que sejam efetuadas nas datas estabelecidas e atestadas antes da
emissao do documento fiscal;

VIl — Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e encaminhar o processo administrativo a unidade de contratos, no
prazo definido pela Comissdo de Licitacbes e Contratos, com a solicitacdo de
prorrogagao, para confeccao do pertinente Termo Aditivo;

XIX — Apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execug¢ao do servico contratado, bem como manter no local da
prestagao do servigo, livro-diario com registro de todas as ocorréncias relevantes;

X — Cumprir das obrigagbes trabalhistas por parte da EMURB na execug¢ao dos
contratos;

XI — Controlar e acompanhar a frequéncia mensal do pessoal alocado no contrato,
definindo-se, quando possivel, o calculo do desconto das horas ou dias nao trabalhados
pelos profissionais, como também as penalidades existentes por ndo cumprimento do Ato
Normativo de Processo Administrativo e Disciplinar da EMURB;

Xl — elaborar o relatério de acompanhamento mensal do contrato, de maneira
concisa e clara, de forma que nao pairem duvidas quanto as informagdes e interpretacdes
ali registradas.

Artigo 37°: Supervisor Operacional

| — Efetuar controle do movimento financeiro dos banheiros publicos pagos,
fazendo fechamento e enviando os valores ao financeiro;

Il — Inspecionar o local de trabalho quanto as condigdes de higiene e manutencao,
bem como as questdes envolvendo os fiscais administrativos, fiscais de trafego, zeladoria,
seguranga e servigos gerais;

Il — Atender os permissionarios do terminal, resolvendo as questbes ou
encaminhando para solucao;

IV — Controlar e organizar os espagos para publicidade de acordo com o prazo
estipulado em contrato;

V — Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos de seguranga,
saude e higiene;

VI — Executar tarefas afins a critério de sua Chefia.

Artigo 38°: Supervisor de Fiscalizagao de Trafego e Transporte
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| — Efetuar o controle e fiscalizar as tarifas de embarque, contando o numero de
passageiros que embarcam nos énibus;

Il — Controlar, fiscalizar e organizar os fiscais de trafego e a area de trafego dos
Onibus, orientando os motoristas quanto aos locais permitidos e tempo de uso nas
plataformas;

[Il — Executar, controlar e efetuar prestagdes de informacdes e atendimento ao
publico de maneira geral, sempre mantendo registro e melhorando o processo de
treinamento dos fiscais de trafego para a manutengao dos servigos prestados;

IV — Efetuar o controle e fiscalizar o preenchimento de relatério de embarque de
passageiros, anotando dados da empresa de 6nibus bem como 0 numero de passageiros,
afim de verificar a quantidade de tarifas de embarque;

V — Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos de segurancga,
saude e higiene;

VI — Executar tarefas afins a critério de sua Chefia.
Artigo 39°: Coordenador Administrativo

| — Coordenar rotinas administrativas da empresa, locais pertencentes ou sob a
administracao da empresa;

Il — Chefiar equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de
expediente;

[l — Coordenar servigos gerais de limpeza, manutengao de equipamentos,
mobiliario, instalagdes, entre outros da administracdo da empresa ou espacos de gestao
de contratos;

IV — Administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
V — Organizar documentos e correspondéncias;
VI — Coordenar equipes de trabalho.

Artigo 40°: Advogado

| — Prestar servigos juridicos profissionais especializados de Advocacia
contenciosa, consultiva e preventiva nas areas administrativa, trabalhista, previdenciaria,
tributaria e Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, com as atribuicbes de
responsabilidades técnicas e éticas nos termos do Cédigo de Etica do Advogado e da
legislacdo da Ordem dos Advogados do Brasil;

Il — Emitir parecer juridico acerca de procedimentos licitatorios;

[l — Emitir parecer juridico em demais atos e processos administrativos, quando
solicitado;

IV — Atuar como preposto efetivo em juizo em todas as instancias;
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V — Representar, acompanhar e elaborar defesa em audiéncias de instrucao;

VI — Atuar em todas as instancias dos processos junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo;

VIl — Participar de reunides administrativas, sempre que solicitado;

VIII — Ter disponibilidade para viagens a outros municipios ou estados para tratar
dos interesses juridicos da EMURB;

XIX — Analisar e orientar acerca da Legislagdo Federal, Estadual e Municipal afetas
a EMURB;

X — Assessorar na elaboragao de contratos, termos aditivos e editais;

XI — Assessorar na criagdo de plano de cargos e salarios do quadro de efetivos da
Emurb;

XII — Assessorar na criagao de plano de gratificacdo, comissdes e prémios para o
quadro de funcionarios da Emurb;

Xl — Assessorar a criagao de plano de demissao voluntaria;
XIV — Assessorar a negociagao dos processos trabalhistas;

XV — Assessorar nas solugdes de implementagao de agées que minimizem os
processos trabalhistas.

Artigo 41°: Contador

| —Executar atividades relacionadas a movimentacdo de recursos financeiros,
efetuando o registro dos atos e fatos contabeis, elaborando e assinado as demonstragdes
contabeis da Empresa Municipal de Urbanismo — EMURB;

Il — Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

[l — Executar os servigos de contabilidade, adotando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o0 método de escrituragdo necessarios;

IV — Coordenar a anadlise e classificagdo dos documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de
contas;

V — Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o
seu registro, para assegurar o cumprimento das exigéncias legais e do plano de contas;

VI — Realizar anadlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando,
verificando e corrigindo os possiveis erros para assegurar a correcao das operacgdes
contabeis;

Empresa Municipal de Urbanismo

de Sdo José do Rio Preto

Av. Philadelpho Manoel Gouveia Neto, 2150
Pq. Setorial —Jd. Mona —S. J. Rio Preto — SP
CEP: 15.030-895 | Tel: (17) 3202-1410



A
Emurb

Empresa Municipal de Urbanismo
Séo.José do Rio Preto

VIl — Proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial;

VIIl — Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciacdo de veiculos, utensilios, moveis
e instalacdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

IX — Preparar e assinar balancetes, balangcos e demonstragcdo de resultados
utilizando normas contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagéo
patrimonial, econémica e financeira da Empresa Municipal de Urbanismo - EMURB;

X — Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

XI — Apresentar relatorios sobre a situagcdo econdmica, financeira e patrimonial da
Empresa Municipal de Urbanismo - EMURB;

Xl — Coletar e fornecer dados para a elaboracdo do orgcamento;

XIII — Informar processos, dentro de sua area de atuagéo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servicos contabeis;

XIV — Prestar esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua
autorizacao;

XV — Estudar e implantar controle que auxilie os trabalhos de auditoria interna e
externa;

XVI — Zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo em vigor pertinente a contabilidade
e as finangas publicas, notadamente: Lei 4.320/64, Lei 101, de 14/05/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) e Constituicdo Federal;

XVII — Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

XVIII — Orientar e treinar servidores que auxiliem na execucgao de tarefas tipicas da
classe;

XIX — Executar outras tarefas correlatas, compativeis com sua fungao.

Capitulo IX
Da Evolugao Salarial

Artigo 42°: Evolugao por tempo de Trabalho

| — Anuénio: € o adicional de 1% (um por cento) concedido a cada 01 (um) ano
completo, sobre o salario base do empregado no exercicio do cargo, enquanto nele
permanecer;

Artigo 43°: Reposicao salarial

| — E o adicional que serve para recompor as perdas com o poder aquisitivo da
moeda, estabelecido por portaria pela Diretoria Executiva, quando conveniente e
aprovado pelos Conselhos Administrativos e Fiscal.
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Anexo Il
Ato Normativo n.° 002/2019
Quadro de Pessoal Efetivo, Diretivo e Confianga da EMURB
DENOMINAGAO Quantidece
Vagas

Advogado 1
Atendente 10
Auxiliar de Manutencao 12
Auxiliar de Servigos Gerais 93
Auxiliar de Escritério Il ( Extinguir na Vacancia) 1
Assistente de Pessoal 1
Contador 1
Coordenador Administrativo (Extinguir na Vacancia) 2
Fiscal Administrativo 1
Fiscal de Area Azul 115
Fiscal de Trafego 24
Cozinheira (Extinguir na Vacancia) 1
Eletricista 4
Encanador (Extinguir na Vacancia) 1
Jardineiro 25
Motorista (Extinguir na vacancia) 3
Pedreiro 12
Pintor 2
Recepcionista 2
Serralheiro 2
Servente de Pedreiro 4
Técnico de Seg.do Trabalho 1
Tratorista 3
Vigilante 70
Total 391

Quadro de Pessoal de Cargos em Comissao e ou Fungao Gratificada

DENOMINAGAO CREIELLL
Vagas

Presidente 1
Diretor

Gerente 7
Chefe (somente efetivos — fungdo em comisséo/gratificada) 15
Supervisor (somente efetivos — fungdo em comisséo/gratificada) 39
Assessor 7
Total 70
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Anexo IV
Titulo lll
Ato Normativo n.° 002/2019
Tabela de Enquadramento de Pessoal

DENOMINACAO Salarios

Conselho de Administracao -
Conselho Fiscal -
Diretor Presidente 14.582,09
Diretor Administrativo Financeiro 10.936,56
Assessoria da Presidéncia 4.867,44
Assessora Administrativa | (Extinguir na vacancia) 2.993,49
Assessor Administrativa Il (Extinguir na vacancia)) 2.834,16
Assessora Administrativa |1l (Extinguir na vacancia) 2.357,17
Assessora Administrativa IV ( Extinguir na vacancia) 2.059,37
Assessora Administrativa V' (Extinguir na vacancia) 1.494,96
Assessora Administrativa 1.544,13
Secretaria da Presidéncia 1.494,96
Assessora Contabil (Extinguir na vacancia) 4.738,51
Assessor Financeiro 2.288,51
Assessora de Pessoal (Extinguir na vacancia) 2.836,67
Geréncia Administrativa Financeira 4.867,44
Geréncia Operacional de Servigos 4.867,44
Geréncia Operacional de Administragdo de Terminal Rodoviario 4.867,44
Geréncia de Estacionamento Rotativo — Estacione Digital 4.867,44
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Chefe de Pessoal 4.738,51
Chefe do Financeiro (Migrar na vacancia para cargo em funcao gratificada e
enquadrar valor) 4.738,51
Chefe de Suprimentos (Migrar na vacéancia para cargo em fungéo gratificada) 3.141,69
Chefe de Limpeza e Zeladoria 3.141,69
Chefe de Administracdo de Terminal Rodoviario 3.141,69
Chefe do Estacionamento Rotativo - Estacione Digital 3.141,69
Chefe de Manutencao 3.141,69
Chefe de Administracdo de Contratos 3.141,69
Chefe Contabil (Migrar na vacancia para cargo em fungao gratificada e enquadrar
valor) 4.738,51
Chefe de Seguranca (Migrar na Vacancia para funcéo gratificada e enquadrar valor) 3.141,69
Supervisor de Limpeza e Zeladoria 2.497,55
Supervisor de Estacionamento Rotativo 2.497,55
Supervisor Operacional (Extinguir na vacancia) 3.375,00
Supervisor de Segurancga 2.497,55
Supervisor de Jardinagem 2.497,55
Supervisor de Manutengéo 2.497,55
Supervisor de Limpeza e Zeladoria 2.497,55
Supervisor Administrativo | - Trocar para Supervisor Administrativo 2.377,88
Supervisor de Suprimentos 2.497,55
Supervisor de Administragéo de Contratos 2.497,55
Supervisor de Fiscalizagdo de Trafego e Transporte 2.497,55
Supervisor Administrativo Il - (Extinguir na vacancia) 1.715,95
Advogado 4.867,44
Atendente 1.061,97
Auxiliar de Manutencao 1.355,42
Auxiliar de Servigos Gerais 1.025,82
Auxiliar de Escritério Il ( Extinguir na Vacancia) 2.059,37
Assistente de Pessoal 2.244,92

Empresa Municipal de Urbanismo

de S3o José do Rio Preto

Av. Philadelpho Manoel Gouveia Neto, 2150
Pq. Setorial —Jd. Mona —S. J. Rio Preto — SP
CEP: 15.030-895 | Tel: (17) 3202-1410



7y

€murb
Contador 4.867,44
Coordenador Administrativo (Extinguir na Vacancia) 2.455,16
Fiscal Administrativo (Extinguir na Vacancia) 1.690,24
Fiscal de Area Azul 1.051,25
Fiscal de Trafego 1.243,41
Cozinheira (Extinguir na vacéncia) 1.412,62
Eletricista 1.581,73
Encanador 1.581,73
Jardineiro 1.581,73
Motorista (Extinguir na vacancia) 1.967,97
Pedreiro 1.581,73
Pintor 1.581,73
Recepcionista 1.470,60
Serralheiro 1.650,11
Servente de Pedreiro 1.355,42
Técnico de Seg.do Trabalho 3.087,03
Tratorista 1.968,20
Vigilante 1.355,09
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