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:

nistrativo a cada Sistema.

Atua em ambiente de Escritorio. E externo, quando da fiscalizagao

dos Escritorios. Eventualmente o ocupante fica exposto a fadiga vi

sual em decorrencia do volume de documentos das cidades do Intg

rior, a serem conferidos.
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GO
" AGENTE ADMINISTRATIVO (13)
CHEFIA IMEDIATA '
SISTEMAS DO INTERIOR
CHEFIA SUPERIOR
GERIN
SUMARIO
Responde pelo atendimento de solicitagoes e/ou reclamagoes dos
usuarios, identificando os procedimentos necessarios para situa
apoio

gaes ou problemas apresentados, bem como pelos servigos de

ao Encarregado de Sistema.

ANALISE

A partir de solicitagoes da chefia ihediata, 0 ocupante atende aos
usuérios, anotando reclamagaes, solicitagSes de servigos, preen -
chendo requerimento para ligagao de agua, regularizando débitos,ai
terando dados, etc., e providenciando o atendimento dos mesmos.
Preenche o formulario '"Controle de Recebimento Bancario! para con
feréncia com os extratos bancarios e para servir de subsidios no

preenchimento de outros fdrmulérios. Efetua o controle do estoque

do almoxarifado local, providenciando a baixa de materiais e de
produtos quimicos, bem ccmo relacionando os mesmos para reposigao
a fim de informar a Divisao de Servigos Administrativos do Inte
rior - DISAI. Prepara Ordem de Servigo para ser executado peio Ope
rador de Sistema e Ordem_de Corte para ser distribuida com os usué
rios. Recebe Faturas Mensais de Servigos enviadas pela DISATI, pro
cede a conferéncia (alteragdes efetuadas apos o processamento) e a
entrega das mesmas. Realiza e atualiza 0 cadastro geral de liga

¢oes com base nos dados obtidos no local. Apos a ligacdo ser efe

tuada, o ocupante comparece ao local para verificar se a residén
cia esta cadastrada ou nao. Controla a quitacao de débitos = dos
usuarios, atraves da relagao de contas em atraso emitidas pela

N J
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PRODASE, bem como controla o saldo devedor de Orgaos Publicos. Quan
do necessario prepara 22 via de contas e distribui com os responsé
veis pela entrega das mesmas aos usuarios. Efetua servigos de leitu
ra de hidrometros e entrega de faturaé, bem como executa coleta de
amostra de égua no campo para determinagao de cloro residual e pH,
anotando no Boletim de Analise. Executa servigos de datilografia e

arquivo de documentos, bem como outros similares.

Mantem contatos externos com os usuarios quando do atendimento de
solicitagoes referentes a reclamagdes, solicitacoes de servigos e

outros.

Eventuais erros no seu trabalho tais como controle incorreto do es

toque, cadastramento indevido e inversao de valores nas 2&s vias de

contas, podem acarretar transtornos para a Empresa junto aos usua-

rios.

Reporta a chefia imediata para receber instrugoes de servigos e pa

ra solugao de problemas fora da rotina normal.

i

A maior complexidade do cargo esta no atendimento das solicitagoes
e/ou reclamagoes dos usuarios em funcao da necessidade de identifi
cagao e analise correta do tipo de problema, da diversidade destes,
das fontes a serem consultadas, exigindo do ocupante conhecimento e
discernimento. O seu desafio e atender satisfatoriamente as solici=

tagoes e/ou reclamagoes dos usuarios, de forma a esclarecer as  si

MOD. DESO OA
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tuagoes ou problemas apresentados no menor espacgo de tempo possi
vel, bem como prestar apoio ao Encarregado de Sistema na qualidade
e gquantidade desejada.
0 cargo atua em ambiente de escritorio e eventualmente em ambiente
externo.
\-M_OD. DESO 08 ')
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“caRrGO
AGENTE ADMINISTRATIVO (14)

CHEFIA IMEDIATA
ASSESSORIA JURIDICA

CHEFIA SUPERIOR :
DIRETOR PRESIDENTE

SUMARI|O

Responde pelo cadastramento de Fornecedores, Construtores, Consul-
tores/Projetistas e Prestadores de Servigos, a fim de habilita-los

a participarem de licitagbes na Empresa.

ANALISE
A partir da solicitagao de fornecedores, construtores, consulto-
res/projetistas e prestadores de servicos para habilitarem-se ‘a

participar de processos licitatorios através de um cadastramento
na Empresa, o ocupante fornece aos mesmos um formulario especifico
para ser preenchido bem como as instrugoes necessarias e a relacao
dos documentos que devem ser apresentados para que o cadastramento
possa ser realizado. Apés d recebimento da documentagao citada e
analise criteriosa da mesma pelo Advogado da DESO, o ocupante redi
ge oficio para encaminhar o cartao "Comprovante de Cadastro" ou
para comunicar da impossibilidade do cadastramento e solicitar a
documentagao complementar. Efetua também o controle do prazo de va
lidade dos cartoes citados, providenciando a sua renovagao em épg
ca oportuna bem como confrola o arquivo da documentagao exigida pa
ra cadastramento. Executa servigos datilogréficds, bem como servi

¢os correlatos de acordo com sua unidade de trabalho.

Mantem contatos internos com as areas que realizam licitagoes na

Empresa para informagoes sobre as firmas cadastradas. E externos

S
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com fornecedores, projetistas/consultores, construtores e prestado-

res de servigos para realizagao do cadastramento.

Eventual erro no seu trabalho tal como nao controlar o prazo de va
lidade dos cartoes '"Comprovante de Cadastro", pode acarretar em pro
blemas para a Empresa no referente a capacidade técnica e juridica

dessas firmas na execugao dos trabalhos.

Reporta a chefia imediata sobre a solugao de problemas encontrados
fora da rotina normal de trabalho ou para resolucao de problemas Jju

ridicos.

A maior complexidade do cargo esta no controle dos prazos de valida
de dos cartoes "Comprovante de Cadastro" bem como na guarda da docu
mentagéo exigida para cadastramento, em decorréncia da responsabili
dade exigida para nao aprovar um cadastro indevidamente ou ficar so
licitando documentos em duplicidade. O seu desafio ¢ manter o con
trole do cadastro de Fornecedores, Construtores, Projetistas/COnsul

tores e Prestadores de Servigos, no prazo e qualidade requerida.

Atua' em ambiente de escritorio.

L ~ Pl e | :
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( CARGO

Y\
AGENTE ADMINISTRATIVO (15)

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIAS E DIRETORIAS

CHEFIA SUPERIOR

SUMARIO

pondéncias,

Responde pela recepcao de pessoas que procuram a Gerencia ou Direto

ria, pela organizagao e manutengao de arquivo, pelo controle de en
trada e saida de documentos, pela redagao e datilografia de corres

bem como pelo atendimento e realizagao de ligagoes tele

fonicas.

ANALISE

A partir da recepgao de pessoas que procuram a Gerencia ou Direto

ria, o ocupante seleciona estes e encaminha ao Gerente/Diretor ou

as demais areas da Empresa. Recebe e procede a triagem de informa
coes e correspondéncias recebidas encaminhando-as a chefia imediata
ou as areas interéssadas através do livro de protocolo. Redige ou
com base nos rascunhos que lhe sao entregues, datilografa textos ,
oficios, comunicagoes internas, telex, portarias e outros, recolhen
do assinaturas e procedendo a distribuigao interna. Atende telefone
mas anotandq recados, bem como efetua ligagaes urbanas e interurba
nas de acordo com solicitagoes da chefia imediata. Executa os prepa
rativos para a viagem do Gerente/Diretor, providenciando reservas
em hoteis e elaborando a autorizacao de viagem. Organiza e manteéem
atualizado o arquivo de correspond@ncias recebidas e expedidas, bem
como providencia copias xerograficas de documentos diversos, organi
zando-o0s e entregando-os a chefia imediata. Mantém a sala do Geren-
te/Diretor em ordem no que diz respeito aos materiais por ele utili
zado. Controla o Fundo Rotativo da Geréncia/Diretoria atraves de No
tas Fiscais, preenchendo e datilografando o fermulario "Composicao

do Fundo Rotativo'" para a devida prestagao de contas. Controla o ma

%
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terial de expediente .providenciando a reposigao dos mesmos. Executa

outras tarefas correlatas de acordo com a sua unidade de trabalho.

Mantém contatos internos com os empregados da Empresa ou com as pes
soas que procuram a Geréncia/Diretoria. E externos, efetuando ou re
cebendo ligagoes telefonicas com Orgdos Publicos ou particulares,pa
ra solicitar ou confirmar informagoes sobre data e horario de reu

nioes.

Eventuais erros no seu trabalho tais como efetuar servigos de dati
lografia e arquivamento de documentos de maneira incorreta, podem
acarretar perda de tempo para refazer o servigo, atraso na entrega

dos trabalhos e dificuldades na consulta a documentos arquivados.

A maior complexidade do cargo esta na integragao das atividades de
datilografia, atendimento éo Gerente/Diretor e as pessoas que o pro
curam, considerando o grande volume de trabalho apresentado, diver
sidade de pessoas e assuntos a serem tratados e a necessidade de
proceder a triagem dos mesmos. O seu desafio e atender as solicita
goes da Geréncia/Diretoria no referente a servigos de apoio, no pra

zo € na qualidade requerida.

Atua em ambiente de escritorio.

o )
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( CARGO
AGENTE ADMINISTRATIVO (16)

CHEFIA IMEDIATA

DISTRITOS

CHEFIA SUPERIOR
GEROC

SUMARIO

Responde pelo controle do estoque de materiais do Almoxarifado do

Distrito, registrando a entrada e saida, solicitando a reposicgao

dos mesmos, armazenando-os e distribuindo-os as equipes.

ANALISE

A partir da verificagao periédica das fichas de controle de estoque
de materiais, o ocupante preenche o Pedido Interno de Material para
os que estao com estoque minimo e encaminha a GEROC. Apds  receber
os materiais, ferramentas, equipamentos de seguranga € uniformes,
confere-os, verificando as condigoes dos mesmos. Armazena Os mate
riais no Almoxarifado do Distrito mantendo-o organizado e limpo,bem
como registra a entrada e saida de materiais nas fichas de controle
de estoque. Controla os materiais e ferramentas de uso das equipes,
atraves de fichas individuais para fins de reposicao a cada 5 dias,
bem como realiza verificagao mensal dos saldos de materiais dés
equipes e fechamento do estoque do Almoxarifado. Atende as equipes
de manutencao do Distrito, solicitadas através de radio, para entre
gar materiais em casos de urgencia. Controla as autorizagoes de com

bustivel, fornecendo-as aos solicitantes.

Mantem contatos com a Segao de Gestao e Controle de Estoque para so

licitar materiais, ferramentas, equipamentos de seguranga e unifor

- - "
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mes e/ou verificar a existéncia em estoque nos casos de emergen
cia; com as equipes para entrega de materiais e autorizagao para
abastecimento e com a Segao de Manutengao de Hidrdmetros para enca

minhar e solicitar consertos de hidrometros.

Eveﬁtuais erros no seu trabalho ao solicitar materiais para repo
sigao de estoque a Segao de Gestao e Controle de Estoque podem oca
sionar compras indevidas e consequentemente perda de tempo na rea
lizagao de servigos de'manutengao; a ocorréncia de erros no regis
tro de entrada e saida de materiais ocasionam diferengas no esto
que fisico; a entrega de materiais erradcs para execugic de servi
¢os, quando solicitados através de rédio, ocasionam perda de tempo

e custos de deslocamentos com o veiculo.

Atua em ambiente sujeito a odores e po. O esforgo fisico dispendi
do na carga, descarga e transporte de materiais expoe o ocupante
a fadiga fisica. Corre o risco de sofrer acidentes provocados por
quedas de materiais sobre partes do corpo, podendo ocasionar aci

dentes a terceiros ao manusear materiais na carga e descarga,

A maior complexidade do cargo reside no controle de estoque em fun
gao do numero de itens e do conhecimento de materiais, exigindo
atengao por parte do ocupante. 0 seu desafio esta em manter um per

feito controle do estoque do material e rapidez na sua reposigao.

.
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( CARGO
AGENTE ADMINISTRATIVO (17)

~\

CHEFIA IMEDIATA
ASPLAN / CODEO / CODEC

CHEFIA SUPERIOR

SUMARIO

Responde por atividades administrativas inerentes a sua unidade de

trabalho.

ANALISE

A partir de solicitagao da chefia imediata, o ocupante executa ati-
vidades tais como: transcreve dados fornecidos por diversas areas
da Empresa, efetuando a analise e devidos ajustes necessarios para
fornecer informagoes aos 6rgaos externos, mantendo atualizado o ban
co de dados; coleta dados para subsidiar a elaboragao de formula
rios, normas, rotinas de servigos, fluxogramas, demonstrativos eco
nomicos-financeiros, demonstrativos de dados fisicos e outros, con
trolando as informagoes especificas; auxilia em trabalhoé de reda

Ggao geral bem como executa outras correlatas, conforme as necessida

des de sua unidade_de trabalho.

3

Mantem contatos internos com todas as unidades da Empresa a fim de

dar continuidade aos trabalhos que desenvolve. E externos (a nivel
informal), com alguns orgaos para obter informagoes necessarias a
execugao dos trabalhos,

- I J
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Eventuais erros no seu trabalho podem acarretar informagoes incorre

tas as unidades usuarias, podendo causar problemas a Empresa.

Reporta a chefia imediata para a solugao de problemas fora da roti
na normal de trabalho. Leva em conta no desempenho do cargo Normas

e Regulamento da Empresa e de érgéos Externos.

A maior complexidade do cargo esta em obter informagoes bem como fa

zer uma analise previa das mesmas, a fim de que haja consisténcia

nos dados fornecidos pela Empresa, requerendo do ocupante responsa-

bilidade, atencgao, poder de percepgao e experiéncia em atividades

administrativas da Empresa. O seu desafio é executar as atividades

que lhe sao atribuidas em tempo habil e na qualidade requerida.

Atua em ambiénte de escritorio. O ocupante fica exposto a certa fa-

diga mental, em decorréncia da concentragéo necessaria para execu

tar as atividades no prazo estabelecido.

3 : |
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REQUISITOS:

PARA RECRUTAMENTO INTERNO

AGENTE ADMINISTRATIVO I - O cargo requer 12 grau completo somado

ao certificado do curso de datilografia, e gque o ocupante apés pro
cesso seletivo passe por um treinamento de 60 dias, cuja avaliagao
de desempenho verificara se o empfegado estara apto ou nao para de
senvolver as atividades administrativas da area que ficara lotado.

Caso obtenha avaliagao'positiva, sera enquadrado no novo cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO II - O cargo requer 29 grau incompleto &

que o ocupante esteja enquadrado ha 01 ano como Agente Administpg

tivo I, cujo processo seletivo verificara se o mesmo estara apto
ou nao para preencher a vaga. Caso obtenha avaliagao positiva, sg

ré4 enquadrado no novo cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO III - O cargo requer 22 grau completo e

que o ocupante esteja enquadrado ha 01 ano como Agente Administra
tivo II, cujo processo seletivo verificara se o mesmo estara apto
ou nao para preencher a vaga. Caso obtenha avaliagao positiva, se

ra enquadrado no novo cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO IV - O cargo requer 29 grau completo e que

o ocupante esteja enguadrado ha 01 ano como Agénte Administrativo
IIT, cujo processo seletivo verificara se o mesmo estara apto ou

nao para preencher a vaga. Caso obtenha avaliacao positiva, sera

enquadrado no novo cargo.
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REQUISITOS:

PARA RECRUTAMENTO EXTERNO

AGENTE ADMINISTRATIVO I - O cargo requer 12 grau completo somado

ao certificado de conclusao do curso de datilografia, e que o0 OCU
pante passe por um treinamento de 60 dias durante a fase do Contra

- ’ ; -
to' de Experiéncia, cuja avaliagao se positiva caracterizara o con

trato de prazo indeterminado.

AGENTE ADMINISTRATIVO II - O cargo faz parte da carreira ~do

Agente Administrativo I, portanto nao existe vaga.

AGENTE ADMINISTRATIVO III - O cargo faz parte da carreira do

Agente Administrativo II, portanto nao existe vaga.

AGENTE ADMINISTRATIVO IV - O cargo faz parte da carreira do Agen

te Administrativo III, portanto nao existe vaga.

,
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