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	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Pacote Office;
· Experiência em atendimento ao público.



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Gestão de conflitos;
· Capacidade de tomar decisões alinhadas com o gestor comercial;
· Ética;
· Foco;
· Boa comunicação;
· Capacidade de organização;
· [bookmark: __DdeLink__276_1205195383]Resiliência;
· Proatividade.



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Atender clientes a respeito das dúvidas, dificuldades e reclamações;
· Realizar atendimento para segunda via de cartão cidadão;
· Realizar atendimento para primeira e segunda via de cartão para pessoas com deficiência, sendo a segunda apenas mediante a apresentação do B.O;
· Realizar atendimento para primeira e segunda via de cartão idoso sendo segunda via apenas mediante apresentação de B.O;
· Realizar atendimento de primeira e segunda para o cartão vale-transporte;
· Realizar atendimento a cerca de cartão estudante bloqueado pela biometria facial;
· Realizar atendimento para segunda via de clientes encaminhados pela SEMOB mediante a solicitação da entidade;

· Realizar atendimento para primeira e segunda via de crachá dos funcionários vinculados as empresas de transporte mediante envio de ofício da empresa responsável;
· Realizar atendimento de primeira e segunda via de policial civil, oficial de justiça e agente de trânsito;
· Atendimento e venda de reembolso de crédito da segunda via gerada quando há saldo anterior;
· Atendimento e venda de atualização saldo;
· Atendimento e venda de cupom de desconto verificado no sistema TDMAX;
· Gravar cartão das demandas solicitadas enviadas via e-mail;
· Realizar atendimento via e-mail da solicitação de crachá de funcionários vinculados ao sistema de transporte;
· Realizar atendimento a cerca de reclamação referente a falha de integração;
· Realizar bloqueio de cartão no sistema TDMAX quando solicitado pelo cliente ou pela empresa a ao qual esta vinculado;
· [bookmark: __DdeLink__318_102107333]Realizar atualização no sistema TDMAX do cartão estudante quando se faz necessário;
· Receber da FUNAD os processos de solicitação do passe livre municipal;
· Encaminhar e auxiliar a médica especialista na análise dos processos de solicitação do passe livre municipal;
· Redigir laudo referente a análise do processo de solicitação do passe livre municipal;
· Realizar atendimento de pessoa com deficiência a cerca do resultado indeferido da solicitação do passe livre municipal após análise médica;
· Realizar cadastro no TDMAX dos processos que foram deferidos referente a solicitação do passe livre municipal.



	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
·  Sylvester Medeiros – Coordenador Comercial
· Inácio Melo – Assessor Administrativo



	5. OBJETIVOS E METAS
· Atender e solucionar as demandas dos clientes de maneira ágil e satisfatória.



	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
Anual
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