TRANSPORTES

Secretdrio: CARLOS DE SOUZA TOLEDO . |
' Av. das Nagbes Unidas, 7.123 — PABX: 814-3944 -

GABINETE DO SECRETARIO

PORTARIA;

) SECRETARIC MUNICIPAL DE
TRANSPORTES, no uso das atribuicGes que lhe sio conferidas por Lei e,
CONSIDERANDO o disposto nos artigos T e 15° da Lei | 1.037/81,
“CONSIDERANDO o dispasto no art. 9 | incisas 1 & 1, e 14, incisos | e iV, do
Decreto 29.945/91, que regulamenta a Let acima citada,
CONSIDERANDO o5 contratos de prestagdo de servicos ceiebrados entre a
Cormpanhia Municipal de Transportes Coletivos - CMTC, atal Sio Pauio Transporte
S.A., €8s empresas aperadoras,
CONSIDERANDO 2 necessidade de anualizar critérios e mecanismos para
aperfeicoamento profissional dos operadores do Sisterna Municipal de Transportes
Coletivos, buscando a methoriz da qualidade no atendimento i populagio.
RESQLVE . Fixnrnommsreiaﬂmiseiecioeu‘damenmdo pessoal das
Operadoras de transportes coigtivos, designando a Sio Paulo Transporte S A come ¢
orgdo responsivel pelo acompanhamento ¢ atualizacio destas normas:
PARAGRAFO PRIMEIRO - Quamo aos Pre-requisitos:

MOTORISTA
. idade minima 21 anos

- CNH categoria “D" ¢ ONH categonz “E” para operagio de veiculo ariculado,
expedidos peic Departamento Estadua; de Transito - DETRAN

- escolandade minima equivalente a 4* serie do ¢ grau

_ ) COBRADOR

- idade minima 18 anos

- escolaridade minima comprovada equivalente a 4* série do 12 grau

FARAGRAFQ SEGUNDO - Quamo & Selegdo: o processo seietivo devera ser

Somposto das seguintes erapas;

habilitado, ou por entidade por ela contratada, credenciada em orgho competente, &
fim de idemificar se o profissiopal possui & habilidade para condugdo segura do
veiculo coletivo;

“Avaliagio Tebrica: exame de qualificacio do condutor quanto & sua stualizacio e
campreensdo do Codigo Nacionsl de Trinsito, a ser realizada por profissional da
empresa devidamente habilitado, ou por entidade por ela contratada, credencizda em
orgdo competente;

Avaliaclo Psicoldgica: avaliagio de caracteristicas pessoais frente is exigéncias do
Cargo, a ser realizada por profissional da empresa devidamente habilitado, ou por
entidade por ela contratada, credenciada em Grgio competente;

Avaliagho Medica: avaliscio fisica ¢ mental, a ser realizada por profissional da
¢mpresa devidamente habilitado, ou por entidade por cla contratada, credenciada em
orgio competente, que pressupde a avaliagio criteriosa das condigdes de sande do
postulante a0 cargo, sendo no minimo avaliado através de anamnese, exame clinjco-
fisico, ¢ exames complementares (laboratoriais,  eletroencefalograma,
eletrocardiograma, acuidade visual e auditiva),

COBRADOR
Avaliacio Tedrica: avaliagio que permita identificar a habilidade do candidato para
lidar com as quatro operagdes aritmeticas,  ser realizada por profissional da empresa
devidemente habilitado, ou - antidade por efa contratada, credenciada em drgio
competente;
Avaliagio Psicologica: avaliagio das caracteristicas pessoais frente is exigéneias do
Cargo, a ser realizada por profissional da empresa devidamente habilitado ou por
entidade por ela contratada, credenciada em Orgdo coupetente.
Avaliagio Médica: avaliagio fisica e mental a ser realizada por profissional da
empresa devidamente habilitado ou entidade credenciada em Orgio competente por
ela contratada, que pressupde a svaliagdo criteriosa das condigdes de saide do
postulante ao cargo, sendo no minimo avaliado através de anamnese, sxame clinico-
fisico, ¢  exames complementares  (laboratorais, eletroencafalograma,
cfezmgardjogrmtg, acuidade visual e auditiva),




PARAGRAFO TERCEIRO - Quanto a0 Treinamento: O comeido dge -

treinamento adiante estabelecido deve ser estendico a todos os profissionais da .

sistema que amam diretamenté 00 trato com o usuirio, sendo obrigatério para

Motoristas e Cobradores. R

. __MODULO I - PARA INICIANTES Tol AN
“QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO USUARIO” e

Objetive . : .

Promover a conscientizagio do profissional do transporte coletivo urbano do seu

papei como prestador de servigo a popuiagdo, com qualidade. '

Conteddg ‘ :

- O que ¢ o transporte coletive urbano - o papel do profissional ne sistema de

transporte

- Os integrantes do sistema de transporte coletivo urbano - empresa e populagio

. Expectativas dos integrantes do sistema de transporte; como atendé-las

» Qualidade: Conceito de qualidade em Servicos : .

: Relacionamento com usudrios: necessidades do ser humano, comunicagdo

interpessoal, fatores que interferem na comunicagdo e relacionamento com os

usuanos. Formas de  Tratamento

* + Os passageiros especiais - caracteristicas: fonmas de tratamento

- A tmportancia da prestagio do servigo com qualidade: reflexos oo

- A impontincia do respeito 45 normas do Resam e do Cadigo Nacional de Trinsito

Cargs Hordria Minima: 12 horss

Periodicidade

A atividade de treinamento supra deverd ocorrer a cada contratagdo e reciclada a

cada doze mesas, sendo a 530 Paulo Transporte informada, de imediato, a cada

grupo de treinamento, onde deveri ser discriminado, se se trata de nova contram¢io

ou nio.

Ainda para o cargo de motorista, todos os profissionais deverio ser submetidos ao

Treinamenta de Operagio Segura, confarme conteudo abaixo:

MOTORISTS - DIRECAO SEGURA

« A relagdo com o equipamento - onibus

. Identificagdo dos componentes do sistema

- O uso adequado dos sistemas téenico-veiculares

. Habilidades necessarias na atitude segura - diregdo defensiva

. Atuagdo no sistema de transporte/trinsito

. Regras de circulagio ¢ sinalizagio :

. Operagdes Especificas - corredores, faixas exclusivas e outras

. Situagdes especificas e emergenciais - acidentes, incéndio, tumultos, falhas

mecisucas, etc.

Carga Horiria Minima: 4 horas

riadici
A atividade de treinamento supra devera ocorrer a cada contratagdo, sendo 2 Sio
Paulo Transporte informada, de imediato, a cada grupo de treinamento, quando
dever ser discriminado se se trata de nova coutratacdo ou ndo.

MODULO II - PARA RECICLAGEM 70 AL
A. QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO USUARIO e

Desenvolver habilidades interpessoais de atendimento xo cliemte, visando 2
conscientizacio do papel protissionai buscando i prestacio de servigos com
qualidade.
CONTEUDO:
+ Conscigncia Ecolégica
- Visio de mundo (plancta, cidade, casa, empresa)
- Combate a0 desperdicio
- Operagdo ecologica - para motoristas
= Senso de utilizagio
- Organizagio no trabatho
- Lunipeza e asseio
- Auto disciplina -
* Qualidade de Vida '
- Satide
- Lazer
+ O papef Socizl de Trabathador do Setor do Transporte
- Natureza ¢ roortincia da fungdo
- Etica profissional
+ Qualidade noy Servicos Prestados
- Conceituagio de qualidade
- Indicadores de desempenho do sistema, da empresa ¢ suz parcela de
responsabilidade do operador nos resultados. _
- A importincia do respeito as normas do RESAM e do Codigo Nacional de
Trinsito,
- Experiéncia no Atendimento ao Cliemte
. Necessidades do cliemte
. Diferentes cliemes e formas adequadas de atendimento
. Relacionamento com o cliente
Carga Horiria Minima: § horas




B. MOTORISTA - DIRECAO SEGURA

A relagio com o equipamento - Smibus

+ Idemificacio dos componentes do sistema

* O uso adequado dos sistemas técnico-veiculares

Habilidades necessarias na atitude segura - diregio defensiva

Atuagio no sistema de transporte/ trinsito

Regras de circufacdo ¢ sinsiizacio

Operagdes Especificas - corredares, faixas exchusivas e outras -
Situagdes especificas ¢ emergenciais - acidentes, incéndio, tumultos, falhas
mecdnicas, etc.

4 4 * ¢ @

Carga Boriria Minima: 4 horas

PERIODICIDADE:

A atividade de treinamento supra deverd ocorrer a cada 12 meses, 8 ttulo de
reciclagem, sendo & Sio Paulo Transporte informada, a cada grupo de trewamento.

PARAGRAFO QUARTO - Para a realizagio do processo seietivo ¢ trenamento, a
empresa devera contar com profissionais qualificados;

PARAGRAFO QUINTO - Quando a empresa vier a contratar entidades para a
prestacio dos servicos. devera fazé-lo observando a capacitagio técnica da entidade
para o fim especifico (se para avaliagdo operacional, psicologica, médica ou
treinamento). ¢ que sejam devidamente regulamentadas para este fim,

PARAGRAFO SEXTO - Para fins exclusivamente de reinamento, €2so 2 empresa
opte por formar monitores, estes deverdo ser formados por entidades devidamente
reyuiamentadas parz este fim,

PARAGRAFO SETIMO - As empresas deverio. no prazo maximo de 60 dias
comados da publicagio desta, encamunhar 4 Sio Pauio Transporte o cronograma
gquantitativo de tremamento para seus empregados;

PARAGRAFO OITAVO - As empresas deverdo, na prazo maximo de 180 dias da
publicagio desta estar com scu quadro de operadores (Motornistas ¢ Cobradores)
treinados na forma aqui definida, encaminhando 2 Sio Pauio Transporte a relacio
nommnal dos treinados. As empresas que no exercicio de 1997 ja realizaram
treinamento para seus operadores, na forma definida na Portana 260/95, ¢ que ja
informaram a S3o Pauio Transporte, ficam isentas de repetir aquela informagdo.
dandc cumprimemo & estz Portaria para os empregados ndo treinados e dermais
condigdes por ecla definidas,

PARAGRAFO NONO - Com base no cronograma apresentado pelas empresas,
conforme definido no parigrafo quarto, a Sio Paulo Transpone realizara o
acoripanhamento de Ireinamentos junta as eMPresas;

PARAGRAFO DECIMO - O descumprimento desta Portaria acarretard multa as
operadoras, )

PARAGRAFO DECIMO-PRIMEIRO - Esta Portaria entrard em vigor na data de

sus publicaclo, revogando ¢ substituindo disposiches em contrario, em especial a
..Portana 260/95.SMT.GAB
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Sdo Paulo, 0 } de novembro de 1995

Portaria n° 260/95-SMT.GAB

O SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas por Leie,

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 7° e 15% da Lei 11.037/91,

CONSIDERANDO o disposto no art. 9° |, incisos I e [I, e 14, incisos I e IV, do Decreto
29.945/91, que regulamenta a Lei acima citada,

CONSIDERANDO o disposto na clausula terceira do Termo de Contrato de Concessdo
10/91, celebrado entre a Prefeitura do municipio de Sdo Paulo e a Companhia Municipal de
Transportes Coletivos - CMTC, atual Sdo Paulo Transporte S.A., para a operagdo do
Sistema de Transportes Coletivos de Passageiros do Municipic de Sdo Paulo, assinado em
23 de outubro de 1991,

CONSIDERANDO os contratos de prestacio de servigos celebrados entre a Companhia
Municipal de Transportes Coletivos - CMTC, atual Sdo Paulo Transporte S.A, ¢ as
empresas operadoras,

CONSIDERANDO a Resolugdo n* 792, de 13 de dezembro de 1994, do CONTRAN,

CONSIDERANDO a necessidade de melhor atender a populagdo e conscientizar o
profissional do sistema de transporte coletivo urbano do seu papel de prestador de servigo a
populagio com qualidade,

RESOQOLVE : Alterar a Portaria 153/92-SMT/GAB, para fixar normas relativas a
selecdo e treinamento do pessoal das operadoras de transportes coletivos, designando a Séo

Paulo Transporte S.A. como o orgio responsavel pelo acompanhamento e atualizagio
destas normas:

PARAGRAFO PRIMEIRO - Quanto aos Pré-requisitos:

MOTORISTA

. idade minirsa 21 anos
. CNH categoria “D” e CNH categoria “E” para operagio de veiculo articulado, expedidos
pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN

. escolaridade minima equivalente a 4 série do 1° grau




-

Continuagio da Portaria n® 260/95-SMT.GAB.

COBRADOR

. idade minima 18 anos

. escolaridade minima comprovada equivalente a 4* série do 1° grau

PARAGRAFO SEGUNDOQ - Quanto a Selegdo: o processo seletivo devera ser composto

das seguintes etapas:

MOTORISTA

Avaliagio Operacional: a ser realizado por profissional da empresa devidamente habilitado,
ou por entidade por ela contratada, credenciada em 6rgédo competente, a fim de identificar
se o profissional possui a habilidade para condugdo segura do veiculo coletivo;

Avaliagio Teorica; exame de qualificagdo do condutor quanto a sua atualizacdo e
compreensio do Codigo Nacional de Trénsito, a ser realizada por profissional da empresa
devidamente habilitado, ou por entidade por ela contratada, credenciada em orgdo
competente;

Avaliagio Psicolégica: avaliagio de caracteristicas pessoais frente as exigéncias do cargo, a
ser realizada por profissional da empresa devidamente habilitado, ou por entidade por ela
contratada, credenciada em 6rgdo competente;

Avaliagio Médica; avaliagdo fisica e mental, a ser realizada por profissional da empresa
devidamente habilitado, ou por entidade por ela contratada, credenciada em orgdo
competente, que pressupde a avaliagio criteriosa das condi¢Bes de saiide do postulante a0
cargo, sendo no minimo avaliado através de anamnese, exame clinico-fisico, e exames
complementares (laboratoriais, eletroencefalograma, eletrocardiograma, acuidade visual
auditiva).

- COBRADOR

Avaliagdo Tedrica: avaliago que permita identificar a habilidade do candidato para lidar
com as quatro operagdes aritméticas; a ser realizada por profissional da empresa
devidamente habilitado, ou por entidade por ela contratada, credenciada em orgio
competente; : :

Avaliacdo Psicoldgica: avaliagio das caracteristicas pessoais frente as exigéncias do cargo,
a ser realizada por profissional da empresa devidamente habilitado ou por entidade por ela
contratada, credenciada em 6rgdo competente,




Continuaciio da Portaria 260/95 - SMT.GAB

Avaliagio Médica: avaliagdo fisica e mental a ser realizada por profissional da empresa
devidamente habilitado ou entidade credenciada em érgio competente pde ela contratada,
que pressupde a avaliag3o criteriosa das condigBes de satide do postulante ao cargo, sendo
no minimo avaliado através de anamnese, exame clinico-fisico, € exames complementares
(laboratoriais, eletroencefalograma, eletrocardiograma, acuidade visual e auditiva).

PARAGRAFO TERCEIRO - Quanto ao Treinamento: O conteudo de treinamento
adiante estabelecido deve ser estendido a todos os profissionais do sistema que atuam
diretamente no trato com o usuario, sendo obrigatério para Motoristas e Cobradores.

“QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO USUARIO”
Objetivo

Promover a conscientizagdo do profissional do transporte coletivo urbano do seu papel
como prestador de servigo & populagdo, com qualidade.

Conteido

. O que ¢ o transporte coletivo urbano - o papel do profissional no sistema de transporte

. Os integrantes do sistema de transporte coletivo urbano - empresa e populagio

. Expectativas dos integrantes do sistema de transporte: como atendé-las

. Qualidade: Conceito de qualidade em Servigos

. Relacionamento com usuarios: necessidades do ser humano, comunicagdo interpessoal,
fatores que interferem na comunicagdo e relacionamento com 0s usuarios. Formas de
Tratamento

. Os passageiros especiais - caracteristicas: formas de tratamento

. A importancia da prestagio do servigo com qualidade: reflexos

Carga Hordria Minima: 12 horas

Periodicidade

A atividade de treinamento supra devera ocofrer a cada contratagio e reciclada a cada doze
meses, sendo a Sdo Paulo Transporte informada, de imediato, a cada grupo de treinamento,
onde devera ser discriminado, se se trata de nova contratacio ou ndo.

Ainda para o cargo de motorista, todos os profissionais deverdo ser submetidos ao
Treinamento de Operagdo Segura, conforme contetdo abaixo:




Continuacfio da Portaria 260/95 - SMT.GAB

MOTORISTA - DIRECAQ SEGURA

. A relagdo com o equipamento - dnibus

. Identificagdo dos componentes do sistema

. 0 uso adequado dos sistemas - técnico veiculares

. Habilidades necessarias na at.itude segura - diregdo defensiva
. Atuag¢do no sistema de transporte/transito

. Regras de circulagao e sinalizagdo

. Operacgdes Especificas - corredores, faixas exclusivas e outras

. Situagdes especificas ¢ emergenciais - acidentes, incéndio, tumultos, etc.
Carga Horiria Minima: 04 horas

Periodicidade

A atividade de treinamento supra devera ocorrer a cada contratag#io e reciclada a cada doze
meses, sendo a Sdo Paulo Transporte informada, de imediato, a cada grupo de treinamento,
onde dever ser discriminado se se trata de nova contratagdo ou ndo.

PARAGRAFO QUARTO - Para a realizagio do processo seletivo e treinamento, a
empresa devera contar com profissionais qualificados;

PARAGRAFO QUINTO - Quando a empresa vier a contratar entidades para a prestagio
dos servigos, devera fazé-lo observando a capacitagfo técnica da entidade para o fim
especifico (se para avaliagdo operacional, psicoldgica, médica ou treinamento), e que sejam
devidamente regulamentados para este fim,

PARAGRAFO SEXTO - Para fins exclusivamente de treinamento, caso a empresa opte

por formar monitores, estes deverdo ser formados por entidades devidamente
regulamentadas para este fim,

PARAGRAFO SETIMO - As empresas deverdo, no prazo maximo de 30 (tninta) dias
contados da publicagio desta, encaminhar 4 S3o Paulo Transporte o cronograma
quantitativo de treinamento para seus empregados;,

PARAGRAFO CITAVO - As empresas deverdo, no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias da publicagio desta, estar com seu quadro de operadores (Motoristas e
Cobradores) treinados na forma aqui definida, encaminhando a4 S#o Paulo Transporte a
relagio nominal dos treinados. As empresas que no exercicio de 1995 ja realizaram.
treinamento para seus operadores, na forma definida na Portaria 153/92, ¢ que ja -
informaram a S&o Paulo Transporte, ficam isentas de repetir aquela informagdo, dando

cumprimento a esta Portaria para os empregados nio treinados e demais condigbes por ela
definidas. AREEEET
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' PARAGRAFO NONO - Com Sase no cronograma apresentadd p:alas empresas, conforme :

definido no paragrafo quarto, a S#o Paulo Transporte realizard o acompanhamento de
treinamentos junto s empresas;

PARAGRAFO DECIMO - O descumprimento desta Portaria acarretara multa as
operadoras;

PARAGRAFO DECIMO-PRIMEIRO - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagio, revogando e substituindo disposi¢Ses em contrario.
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CARLOS DE SOUZA TOLEDO
Secretirio Municipal de Transportes
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ROTEIRO DE ENTREVISTA

SOBRE SEUS PAIS

Profissdo.
Se motorista, investigar mais.

PESSOA ENTREVISTADA

Idade.

Escolaridade.

aonde nasceu,

com qual idade comecou a trabalhar.

como iniciou sua carreira / Porque € motorista de dnibus urbano.
quanto tempo trabalha por dia.

tempo de experiéncia na funcdo de motorista.
tempo de experiéncia na fungdo de motoristas de énibus urbano.

que aprendeu na escola o auxilia na sua vida. Como.
ja fez algum curso que o auxiliasse em seu trabalho. Qual.

que acha da profissdo de motorista.

Fale quatro “coisas” melhores da profissao.
Fale quatro “coisas” piores da profissdo.
q

Quais sdo as caracteristicas de um “bom” motorista.
Quais sdo as caracteristicas de um “mau” motorista.

Como vocé estard daqui a 10 anos.

130
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