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ANEXO 2
DIMENSIONAMENTO DE EQUIPES

1. EQUIPES MÍNIMAS 
O dimensionamento das equipes aqui previstas são as essenciais para a prestação dos serviços (atividade fim), e devem prestar serviço de maneira exclusiva. Não estão sendo contabilizados profissionais para prestação de serviços terceirizados, especializados, por exemplo, em segurança do trabalho, manutenção de instalações elétricas, hidráulicas e sanitárias, transporte de valores, e etc. (atividades meio), que também deverão compor o custo para apresentação das propostas, tal como amplamente descrito neste Termo de Referência.

Praça de Pedágio Terceira Ponte – Vitória/ES
	FUNÇÃO
	QTDE
	ESCALA
	TURNO

	Gerente/Coordenador
	1
	Comercial
	09h às 18h

	Supervisor
	1
	Comercial
	08h às 17h

	Controlador de Praça
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Conferente/Tesoureiro
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Arrecadador
	36
	4x2
	06h às 14h / 14h às 22h / 22h às 06h

	Papa-fila*
	15
	6x1
	06h15m às 19h45m

	Auxiliar de Pista
	12
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Auxiliar de Pedágio (CCA)
	8 
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Chefe de Turno
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Técnico de Informática (Software)
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Técnico em Automação (Hardware)
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Supervisor de TI e Automação
	1
	Comercial
	08h às 17h

	Atendente/Recepcionista
	1
	Comercial
	08h às 17h

	Auxiliar de Serviços Gerais
	4
	12/36
	07h às 19h / 19h às 07h

	Motorista
	4
	12/36
	07h às 19h / 19h às 07h

	Vigilante (armado)
	4
	12/36
	07h às 19h / 19h às 07h

	TOTAL
	107
	-
	-








Praça de Pedágio Praia do Sol – Guarapari/ES
	FUNÇÃO
	QTDE
	ESCALA
	TURNO

	Controlador de Praça
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Conferente/Tesoureiro
	1
	5x2
	09h às 19h

	Arrecadador
	26
	12/36hs
	08h às 18h / 18h às 06h

	Papa-fila*
	SOB DEMANDA

	Auxiliar de Pista
	8
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Auxiliar de Pedágio (CCA)
	4 
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Auxiliar de Serviços Gerais
	4
	12/36
	07h às 19h / 19h às 07h

	Vigilante (armado)
	4
	12/36hs
	07h às 19h / 19h às 07h

	Profissional em Manutenção
	1
	Comercial
	08h às 17h
	

	Auxiliar de Manutenção
	1
	Comercial
	08h às 17h
	

	TOTAL 
	53
	-
	-



* Papa-filas atuam como arrecadadores volantes com a venda antecipada de tickets, objetivando aumentar a capacidade de cobrança da tarifa nas pistas, gerando praticamente duas cabines virtuais na hora pico.
Na Praça de Pedágio de Guarapari/ES os papa-filas são utilizados apenas nos períodos de verão, com maior fluxo de veículos na rodovia, geralmente entre os dias 15 de dezembro a 15 de março.
De forma sucinta, a operação da praça se dá em três níveis. No primeiro nível, o arrecadador identifica a categoria de veículo que passa pela via e realiza a pré-classificação. O ITSL (Indicador de Tarifas e Semáforo de Liberação) indica o valor da tarifa a ser pago. O motorista efetua o pagamento, o arrecadador confirma o recebimento e a cancela se abre, liberando o usuário para seguir viagem. Uma foto registra o processo para auditoria futura, caso necessário, e a informação sobe para o nível 2, que se refere ao fechamento e consolidação de caixas. Posteriormente, no nível 3, ocorre a validação das informações do fluxo e receita.
Os processos detalhados de cada nível, bem como todas as demais informações a respeito do funcionamento do software de arrecadação, se encontram nos manuais específicos para cada função, que serão fornecidos oportunamente.
O Auxiliar de Pedágio fará parte do Centro de Controle de Arrecadação.  Caso haja alguma falha no processo de pagamento, o setor é o responsável pela correção de anomalias das pistas automáticas e manuais, auditoria de passagens automáticas junto as OSA’s, validação de veículos isentados e análise de passagens rejeitadas. 




A empresa deverá contar com contadoras de moeda, validadoras de célula e cofre inteligente e possuir apoio de profissionais especializados para manutenção desses equipamentos, bem como demais máquinas e equipamentos das praças de pedágio.
A empresa também deverá providenciar formulários como recibos manuais, recibos de retirada, remessa de numerário, controle de evasão e tickets papa fila, além da fabricação de bobinas para impressão de DFE.

2. ATRIBUIÇÕES DAS EQUIPES
Pista e Arrecadação
· Orientação/sinalização na pista;
· Transações nas cabines de arrecadação;
· Transações de arrecadação na pista (papa-fila);
· Verificação dos equipamentos de trabalho (impressoras, monitores, pin pad, leitora ótica e demais equipamentos que se fizerem presentes nas cabines de arrecadação que sejam de uso do arrecadador.

Administração
· Supervisão e controle das atividades de pista e arrecadação;
· Gerenciamento das transações nas cabines de arrecadação;
· Guarda, transporte e depósito dos valores arrecadados;
· Relatórios de Gestão da Arrecadação;
· Consolidação de relatórios;
· Administração da escala de trabalho.

Manutenção, Conservação e Limpeza
· Manutenção, Limpeza e Conservação do Complexo e dos equipamentos disponibilizados.

3. QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL MÍNIMA EXIGIDA
3.1. Gerente/Coordenador:
a) Sumário do Cargo:
· Gerenciamento dos serviços operacionais; 
· Planejamento operacional;
· Definição de metas e diretrizes, gestão orçamentária e de equipes;
· Controle das praças de pedágio;
· Garantir o cumprimento das políticas e regras da empresa e da Agência Nacional de Transportes Terrestres;
· Gestão dos recursos humanos;
· Apoiar a CONTRATANTE nas interfaces com outras áreas afins tais como Polícia Militar Rodoviária, Prefeituras, Secretarias de Estado, etc;
· Atuar nos serviços técnicos visando a segurança e/ou fluidez do tráfego nas praças de pedágio;
· Elaborar e apresentar projetos visando a melhorias das diretrizes operacionais;
· Conferir e auditar a consolidação de relatórios financeiros e depósitos;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0.
b) Requisitos Mínimos:
· Superior completo e conhecimento em informática;
· Especialização em gestão de recursos humanos;
· Experiência comprovada em serviços de gerenciamento de arrecadação;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia e eventualmente aos finais de semana e feriados, quando solicitado.

3.2. Supervisor
a) Sumário do Cargo:
· Operador responsável por toda a parte operacional do pedágio, que controla o processo de arrecadação das tarifas da praça de pedágio;
· Configuração operacional;
· Horários de intervalos dos arrecadadores;
· Fluxo de rendição dos arrecadadores;
· Consolidação da arrecadação;
· Auditoria;
· Proceder à correção de anomalias;
· Gerir as equipes de Operadores de Arrecadação, quanto a férias, admissão, demissão, escala de trabalho, ponto, banco de horas, treinamentos, EPIs e EPCs;
· Proceder à análise de ocorrências com o turno anterior;
· Monitorar os lançamentos em sistema;
· Gerir o processo de Papa-Fila;
· Gerir o atendimento do carro forte;
· Proceder à conferência financeira, troco, auxiliar no fechamento de caixa e consolidação de relatórios;
· Gerir as instalações e equipamentos;
· Supervisão de pesquisas e entrega de folhetos;
· Zelar pela apresentação pessoal da equipe;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0.
b) Requisitos Mínimos:
· Superior completo e conhecimento em informática;
· Conhecimento e experiência comprovada em Operação de arrecadação;
· Conhecimento em desenvolvimento de controles e relatórios;
· Experiência em coordenação de equipe;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia.


3.3. Controlador de Praça:
a) Sumário do Cargo:
· Controle da arrecadação;
· Controle da movimentação de tráfego na praça de pedágio;
· Acompanhamento de ocorrências;
· Registro de anormalidades para correção e certificação;
· Comparação de dados digitados pelo arrecadador com os detectados pelos equipamentos do sistema;
· Comunicação com arrecadadores e auxiliares;
· Verificação da exatidão da prestação de contas;
· Organização e Autorização para abertura e fechamento de pistas;
· Acionamento dos equipamentos de controle e alarme;
· Acionamento de mensagens aos usuários;
· Anotação de ocorrência ao patrimônio;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 ou Praça de Pedágio do km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo e conhecimentos de informática;
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h;

3.4. Conferente/Tesoureiro:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pela movimentação financeira das praças;
· Recebimento de valores após fechamento de caixa pelo arrecadador;
· Operação do caixa da praça, entrega de fundo de troco;
· Receber declarações, sangrias e malotar dinheiro declarado pelos arrecadadores;
· Enviar malotes de arrecadação para o banco;
· Preenchimento de guias de transporte de valores;
· Responsável pelo estoque de dinheiro;
· Gerenciamento de troco;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 ou Praça de Pedágio do km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Superior completo;
· Experiência comprovada em gestão de caixas;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia e eventualmente aos finais de semana e feriados, quando solicitado





3.5. Arrecadador / Papa-fila	
a) Sumário do Cargo:
· Realizar cobrança do pedágio com rapidez, exatidão, atenção e cordialidade;
· Distribuição de eventual publicidade;
· Atuar em conformidade com as diretrizes da empresa e manual do sistema de arrecadação;
· Retirar e acondicionar valores, quando atingida uma quantia, via malote próprio, identificando-o, relacionando a composição das cédulas ali contidas e jogando-o no duto que levará à tesouraria;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 ou Praça de Pedágio do km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo e conhecimentos de informática;
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.6. Auxiliar de Pista:
a) Sumário do Cargo:
· Auxiliar a operação da via quando da ocorrência de anormalidades, seguindo as diretrizes estabelecidas e determinações do controlador;
· Comunicar o controlador casos de equipamentos com defeitos;
· Atender veículos nas pistas automáticas, prestar informações; 
· Sinalizar veículos com pane, aguardando atendimento. 
· Sinalizar operações dentro da praça;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 ou Praça de Pedágio do km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo;
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h;

3.7. Auxiliar de Arrecadação:
a) Sumário do Cargo:
· Proceder à correção de anomalias detectadas pelo sistema;
· Auxiliar o controlador (CCA) no que for demandado;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 ou Praça de Pedágio do km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo e conhecimentos de informática;
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.8. Chefe de Turno:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pelo gerenciamento das equipes, por turno;
· Proceder à substituição de postos eventualmente faltantes;
· Acompanhar deslocamentos entre Praças, quando necessário;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0, com revezamento no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.9. Técnico de Informática (Software):
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pelas demandas envolvendo funcionamento de sistemas e redes relacionados à toda a arrecadação;
· Responsável por configurar hardwares e instalar a configurar softwares e dispositivos periféricos;
· Instalar redes e gerenciar componentes;
· Gerenciar opções e segurança, privacidade e proteção contra ataques;
· Executar melhorias para assegurar atualizações de sistemas;
· Diagnosticar falhas ou erros de sistema e fornecer soluções para restaurar funcionalidades;
· Manter registros de reparos e correções para referência;
· Prestar suporte técnico e instruir usuários;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0, com suporte no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino Médio completo;
· Experiência comprovada como técnico em informática ou função similar
· Sólido conhecimento de sistemas de computadores e componentes de TI
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.10. Técnico em Automação (Hardware):
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pela manutenção de máquinas, equipamentos, componentes, sistemas de integração e automação industrial;
· Responsável por montagem de sistemas integrados eletroeletrônicos e mecânicos e testes;
· Realizar medições, testes e calibrações de equipamentos elétricos;
· Executar procedimentos de controle de qualidade e gestão;
· Controlar o funcionamento de equipamentos e de instalações industriais;
· Programar, instalar, operar e dar manutenção em equipamentos com comando numérico computadorizado e controladores lógicos programáveis, 
· Aplicar diagnóstico de falhas para localização de defeitos em máquinas e equipamentos automatizados, empregando instrumentos e aparelhos de teste; 
· Reparar e/ou substituir elementos mecânicos e eletroeletrônicos em equipamentos e sistemas automatizados; 
· Integrar equipes multiprofissionais com vistas ao projeto de implementação, atualização e manutenção de equipamentos e sistemas automatizados; 
· Responsável por configurar hardwares e instalar a configurar softwares e dispositivos periféricos;
· Prestar suporte técnico e instruir usuários;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0, com suporte no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo e especialização em Automação Industrial;
· Experiência comprovada como técnico em automação realizando manutenção em equipamentos automatizados;
· Sólido conhecimento em controle de funcionamento de equipamentos e de instalações;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.11. Supervisor de TI e Automação:
a) Sumário do Cargo:
· Coordenar a equipe de Técnico de Informática e Técnico de Automação;
· Desenvolver plano de atuação da equipe;
· Acompanhar, coordenar e auxiliar nas demandas da equipe;
· Proceder à correção, reparos e outras questões não solucionadas pelos técnicos;
· Garantir o funcionamento e a confiabilidade de sistemas, principalmente relacionados à segurança dos dados;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0, com suporte no km 30.




b) Requisitos Mínimos:
· Bacharelado em Ciência da Computação, Engenharia ou área relacionada;
· Experiência comprovada em gestão de equipes, suporte técnico em informática e conhecimento em controle de funcionamento de equipamentos e de instalações;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia e eventualmente aos finais de semana e feriados, quando solicitado.

3.12. Profissional em Manutenção:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pelas tarefas diárias de manutenção preventiva e corretiva, limpeza e conservação;
· Realizar pequenos reparos nas instalações das edificações utilizadas, como troca de lâmpadas, troca de torneiras, furação, desentupimentos, verificação de vazamentos, etc.;
· Proceder à montagem e substituição de mobiliário;
· Realizar limpeza de ar condicionado;
· Auxiliar na organização da infraestrutura e acompanhamento da estrutura predial;
· Solicitar atuação de equipe especializada quando verificada a necessidade de realização de manutenções especializadas;
· Local de trabalho: Praça de Pedágio no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo e especialização técnica em manutenção predial;
· Experiência comprovada em funções similares às exigidas;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia e eventualmente aos finais de semana e feriados, quando solicitado.

3.13. Auxiliar de Manutenção:
a) Sumário do Cargo:
· Auxiliar o Profissional em Manutenção em tarefas que não exijam conhecimento técnico;
· Local de trabalho: Praça de Pedágio no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo;
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia.



3.14. Atendente / Recepcionista:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pelo atendimento e orientação ao usuário;
· Organizar de agendas e compromissos das equipes relacionados à arrecadação;
· Prestar apoio aos coordenadores e supervisores em tarefas afetas ao seu cargo; 
· Organizar do ambiente profissional;
· Prestar auxílio no recebimento, separação e distribuição de correspondências e materiais;
· Acompanhar de estoque de insumos necessários ao desempenho das atividades administrativas;
· Planejar a escala de limpeza do Auxiliar de Serviços Gerais, principalmente nos ambientes em que haja grande movimentação de numerário;
· Gerir e orientar a atividade do motorista de acordo com as demandas, que deverão ser autorizadas pelo Supervisor;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo;
· Disponibilidade para trabalhar 8 horas/dia.

3.15. Auxiliar de Serviços Gerais:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pela limpeza das instalações da praça de pedágio (cabines) e prédio administrativo, onde é prestado serviço exclusivamente por parte da CONTRATADA;
· Realizar de atividades relacionadas à copeiragem e conservação;
· Prestar apoio às equipes em tarefas afetas ao seu cargo; 
· Manter a copa, cozinha e banheiros em perfeito estado de conservação;
· Atender às demandas da Atendente / Recepcionista quando necessário;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 e no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.16. Motorista:
a) Sumário do Cargo:
· Responsável pelo deslocamento de equipes entre as Praças de Pedágio e demais localidades de necessidade da empresa;
· Atuar em conformidade com as determinações da Recepcionista ou Supervisor;
· Informar à Recepcionista eventuais demandas que lhe sejam solicitadas diretamente, aguardando por orientações;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 e no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo;
· Experiência comprovada nas atividades do cargo;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH);
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.

3.17. Vigilante armado:
a) Sumário do Cargo:
· Atuar na área de segurança patrimonial, escolta de malotes e segurança pessoal;
· Prezar pela segurança e proteção das pessoas, propriedades, bens e valores das Praças de Arrecadação;
· Realizar rondas periódicas no perímetro da Praça de Pedágio;
· Escoltar transferência de malotes e numerários;
· Identificar e relatar situações de risco ou comportamentos suspeitos/ilícitos;
· Inspecionar entradas e saídas e detectar possíveis pontos de vulnerabilidade ou riscos;
· Agir rapidamente e tomar as medidas necessárias para controle de situações emergenciais, solicitando apoio à colegas ou autoridades, seguir protocolos, proceder à evacuação de pessoas, prestar primeiros socorros quando a situação assim exigir;
· Ter conhecimento dos equipamentos de segurança instalados nas Praças de Pedágio, tanto de câmeras, quanto acessos identificados, etc;
· Atuar com discrição, ética e sigilo;
· Local de trabalho: Escritório Administrativo localizado no km 0 e no km 30.
b) Requisitos Mínimos:
· Ensino médio completo;
· Experiência comprovada nas atividades do cargo;
· Carteira Nacional de Habilitação (CNH) e Carteira Nacional de Vigilante (CNV);
· Autorização para utilizar arma de fogo em serviço e licença para porte de arma;
· Disponibilidade para trabalhar em turnos de revezamento - turnos de 12 horas/dia em regime 12/36h.
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