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CARGO:

COMPACTAGAO DE ATIVIDADES DAS SEGUINTES AREAS :

(1)
(2)
(3)

(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)
(14)
(159
(16)
(17)

AGENTE ADMINISTRATIVO

Segao de Documentagao

Secao de Pessoal

Segoes de Servigos Gerais, Servigo Social, Instalagao Pre

diél, Controle de Veiculos, Manutengao de Veiculos,

Trel

namento e Patrimonio, Divisao de Distribuigao e Manuten -

950, Geréncia Administrativa e Gabinete da Presideéncia.

Segcoes de Gestao e Controle de Estoque, Compras e

rifado.

Segao
Segao
Segao
Segao
Segao
Segao

Segao

Segoes de Servigos Gerais e Apoio Administrativo

rior).

de
de
de
de
de
de
de

Controle Financeiro.
Administragao Financeira.
Tesouraria.

Faturamento.

Cobrancga.

Cadastro.

Atendimento ao Publico.

Sistemas do Interior.

Servigo Juridico.

Gerencias e Diretorias.

Distritos.

ASPLAN.

Almoxa

(Intg

L
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—— Ne FOLHA i
Descricao de Cargo ( 01 .. 03j

((CARGO )
AGENTE ADMINISTRATIVO (1)

CHEFIA IMEDIATA
SEDOC

CHEFIA SUPERIOR
DIRHU

SUMARIO

Responde pelo controle de promogao, trienio, adicional por tempo de
servigo, plano de ferias, frequéncia dos empregados e periodo de es
tagios, bem como anotacdes na Carteira Profissional e preenchimen

to, atualizagao e arquivo de formularios.

ANALISE

A partir do recebimento de documentos tais como: Comunicagao Infez
na, Relagao Mensal de Empregados Admitidos e Demitidos, Portarias e
outros ou de levantamentos efetuados na Segao, o ocupante preenche
formularios especificos como Ficha Funcional, Declaragao de  Opgao
de FGTS, Aviso de Férias, Quadro de Pessoal, Controle de Estagié
rios, Relagao de Empregados que adquiriram direito a Gratificagao
Trienal ou Adicional, Requerimento de Licenga Especial, etc., atua
lizando os que forem necessérios, e entregando-os ao empregado, a
unidade requisitante ou arquivando-os. Efetua controle do Demonstra
tivo para Concessado de Promogoes, da Gratificagao Trienal e Adicio
nal, de empregados da DESO a disposigao de outros 6rgaos, do " Plano
de Férias e do limite da maioridade dos esﬁagiérios da FEBEM e 1Ins
tituto Lourival Fontes de.forma a proporcionar aos empregados da Em
presa as vantagens de que os mesmos fazem Jjus, bem como subsidiar
informagoes internas ou externas sobre a movimentagao de emprega
dos, € alteragoes na vida funcional dos mesmos. Recolhe diariamente
Cartoes de Ponto da chapeira para que sejam conferidos e carimbados
na ocorréncia de faltas, atestados médicos, sabados, domingos e fe

riados, como também para informar a Segao de Pessoal, atraves da

L A,
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (1) [_02 de 03

N

chefia imediata o total de faltas correspondente a cada empregado
para desconto em folha de pagamento. Atualiza Tabela que contém os
valores da bolsa_de estagiario, quando do reajuste dos salarios de
referencia, E pesponsével por anotagoes na Carteira Prbfissional
dos empregados referentes a Contrato de Trabalho, Imposto Sindi
cal, Salario, FGTS, Férias, Promogdes horizontais e verticais, De
missoes e outras. Efetua servigos datilograficos das tarefas que

executa, bem como servigos correlatos de acordo com sua unidade de

trabalho.

Mantém contatos internos com os empregados para executar os proces
sos de adhissao/demissao, com a Segao de Pessoal para obter infor
magoes sobre os dados funcionais e para entrega de documentos rela
cionados ao trabalho, com o Servigo Médico para solicitar informa
qSes sobre Licengas Médicas,'e com as diversas unidades da Empresa
para obter ou prestar melhores esclarecimentos sobre as férias dos
empregados, bem como para entregar e receber cartoes de ponto =
atestados médicos. E externos, com o BANESE e Banco do Brasil para
entrega de documentos, e Correio para enviar formularios do Minis

tério do Trabalho.

‘Eventuais erros no seu trabalho tais como dados funcionais incorre

tos e o nao envio de documentos para orgaos externos nos prazos es

tabelecidos, podem acarretar em reclamagaes por parte dos emprega

dos e prejuizos financeiros a Empresa.

Tem autoridade para alterar a data para promogéo por tempo de ser

vigo do empregado, de acordo com o limite de faltas estipuladas no

)
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (1) (03 de 03__)
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Regulamento de Pessoal e para exigir dos empregados os documentos
necessarios a sua admissao. Reporta a chefia imediata em casos dos
documentos dos empregados estarem incombletos e outros problemas
fora da rotina nbrmal de trabalho. Leva em conta no desempenho do
cargo Normas Internas, Resolugoes da Diretoria sobre férias, Qua
dro Salarial, Regulamento de Pessoal e Tabela de Convengoes de

anos, meses e dias.

A maior complexidade do cargo esta em preencher e atualizar as Car
teiras Profissionais e Fichas Funcionais, em fungao da diversidade
e volume de documentos manipulados, requerendo do ocupante muita
atengdo para nio anotar dados indevidos. O seu desafio é manter o
controle de promogoes, triénios, adicionais por tempo de servigo ,
plano de férias, frequéncia e periodo de estégios, bem como manter
atualizado o arquivo das Fichas Funcionais e as Carteiras Profis
sionais dos empregados da Empresa, dentro dos prazos previstos £

na qualidade requerida.

Atua em ambiente de escritoério.
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((CARGO _W
AGENTE ADMINISTRATIVO (2)
CHEFIA IMEDIATA

SEGAO DE PESSOAL

CHEFIA SUPERIOR
DIRHU

SUMARIO

Responde pelo preenchimento de formularios especificos de forma a
atender exigéncias legais, bem como pelo controle de consignacoes,
descontos diversos, remuneragoes e elaboragao da Folha de Pagamen

to dos empregados da Empresa.

ANALISE

A partir do recebimento de documentos diversos, o ocupante preen
che formularios tais como: Relagao Anual de Informagoes Sociais -
RAIS, Relagao de Empregados - FGTS, Rescisao de Contratos e ou

tros, efetuando os calculos necessarios e encaminhando-os aos se
tores e/ou 6rgaos competentes apés a aprovaqﬁo da chefia imedia -
ta. Controla os proventos e descontos de cada empregado através
da Ficha de Controle Anual de Pagamento. Prepara relagao dos em
pregados que irao receber empréstimo do Agente Financeifo nog resg
pectivo mes. E responsével tambem peloc controle de consignagaes
atraves de ficha especifica. Efetua a conciliacao das Relagoes de
Consignagoes verificando as alteracoes existentes, para que sejam
feitos os acertos necessérios.]Através de documentos recebidos pa
ra alteragoes na Folha de Pagamentos, tais como: hora extra, pro
mogoes, triénios, faltas, consignagdes, salario-familia e outros,
efetua os calculos necessarios, langando as alteragoes e o codigo
correspondente na Folha de Variaveis a ser enviada para processa
mento em Folha de Pagamento. Quando necessério, preenche plani
lhas tais como: Inclusao, Alteracao e Delecao, Proventos e Descon

tos Programados, Informe do Movimento de Demitidos e outros, to
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-

dos contendo dados a serem considerados no processamento da mesma.
Efetua conferéncia elalteraQSes necessarias na Folha de Pagamento
Mensal, bem como separa os contra-cheques dos empregados por unida
de. Efetua calculos da media de horas extras para pagamento de fé
rias, gratificagao de férias e licenga especial. Controla Ficha de
Salario-Familia e Salario Maternidade, como também o periodo de ig

cenga dos empregados licenciados para calcular a complementagao sa

larial., Prepara manualmente Informe de Horas Extras, Folha de Paga

mento do 132 salario, recibos em caso de admissao e outros, para
ser computado em Folha de Pagamento. Realiza analises referente a
de

apropriagao das receitas e despesas da Empresa e preenche Guia
Recolhimento do IAPAS contendo a contribuigao do empregador (Empre
sa), empregados (assalariados e nao assalariados) e Guia Geral (to

tal recolhido) de acordo com a Lei Organica da Previdéncia Social.

Preenche Comprovante de Contribuigao de Segurado Empregador do

IAPAS nos casos do contribuinte empregador, Guia de Recolhimentodo

IPES (referente a empregados requisitados de outros orgaos), Guia
de Recolhimento da Contribuicao Adicional referente ao salario de

contribuicao do SENAI, Guia de Recolhimento do Salario Educagao do

MEC para crédito do Fundo Nacional de Educagao, baseando-se no le

vantamento anual efetuado para calcular o valor maximo que a Empre

sa pode capitalizar em salario educagao. Prepara Rateio das Despe
sas por unidades da Administragao Geral, por Municipios do Inte
rior, por Convenios (autonomos), com os respectivos codigos, con

tendo as contribuigaes ao IAPAS; prepara Dehonstrativo Geral da Re

ceita e_Despesa (com base no rateio), devendo o valor total conci

liar com o total da Folha Resumo de Proventos e Descontos, bem co
mo prepara '"Vochs'" contendo os langamentos das despesas a fim de
serem enviados a Contabilidade. Transcreve para Quadros Demonstra-
tivos Qspecificos, a Relagao de Imposto de Renda Retido na Fonte e
o Movimento Diario de Caixa da Contabilidade contendo os impostos

arrecadados dos empregados, estagiarios, aluguéis e outros. Prepa
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ra relagao para a Contabilidade informando o nome do declarante do

~ rendimento, o rendimento tributavel e o imposto; bem como preenche

Documentos de Arrecadagao da Receita Federal - DARF dos assalaria-
dos, nao assalariados e dos impostos sobre minerais, de acordo com
a Legislagao do Imposto de Renda enviando-os a Segao de Administrg
gao Financeira. Executa servigos correlatos de acordo com a solici

tagao da chefia, bem como servigos de datilografia.

Mantem contatos internos com a Divisao de Processamento de Dados
em casos de alteragao dos dados da Folha de Pagamento; com a Segao
de Documentagao, Servigo Social e Servigo Médico para obter infor
magaes sobre a situagao funcional do empregado; com os empregados
da Empresa para efetuar os processos de consignagoes e com outras
unidades da Empresa para solicitar documentos necessarios a execu-
950 dos trabalhos. E externos, com o IAPAS, SENAI e MEC para obter

melhores esclarecimentos sobre as contribuigoes.

Eventuais erros no seu trabalho tais como: nao implantagao das van

tagens ou implantagao indevida, langamento de valores ou preenchi

mento de informagoes incorretas nos formularios especificos ou dos

valores a descontar bem como o nao preparo dos documentos em tempo
hébil, podem acarretar em reclamagSes por parte dos empregados ou

prejuizo financeiro para a Empresa, sujeitando-se a multas.

Tem autoridade para efetuar o parcelamento de despesas com telefo

nemas particulares de acordo com o salario do empregado. Reporta a

chefia imediata nos casos da nao conciliagao das relagoes de con

signagoes, necessidade de alteragdes nas rescisSes de Contratos e

J
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (2) (;04 de 04 )

3

Recibos, reclamagoes .por parte dos empregados devido ao nao recebi
mento da remuneragéo correta} necessidade de pagamentos extra-fo
lha e outros-problemas fora da rotina normal de trabalho. Leva em
conta no desempenho do cargo, Qﬁadro Salarial, Tabela de Impoéto
de Renda, Tabela de Cédigos_dos Proventos e Descontos, Portarias
da Diretoria, Adicional de Ligagao, Percentual do FGTS estabeleci
do péla CLT, Manual de Orientagao da RAIS, Comgnicagaes Internas ,
Tabelas de Emprestimos e Seguros, Plano de Contas da Empresa, Ma
nual de Orientagao do MEC, Legislagoes do Imposto de Renda e Previ

déncia Social.

As maiores complexidades do cargo estao em elaborar a Folha de Pg
gamento em fungao do volume de informagoes envolvidas, das altera
gaes das tabelas de Imposto de Renda, IAPAS, Salario Familia e ou
tras, e dos prazos a serem atendidos, bem como em preparar o Ra
teio das Despesas face ao volume de dados considerados, e as infor
magaes prestadas com base nestes, atendendo as exigéncias da Legis
lagao Previdenciaria e Tributaria. O seu desafio é informar corre
tamente os dados a sefem contidos na Folha de Pagamento, dentro do
prazo estabelecido, a fim de ser computada e posteriormente ser
efetuado o pagamento mensal aos empregados da Empresa; bem como em
preparar as Guias de Recolhimento e Documentos de Arrecadacao' de
Receitas Federais com exatidao, nos prazos éstabelecidos e normas
vigentes, com a finalidade de atender as obrigagoes sociais da

DESO.

Atua em ambiente de escritério. O ocupante fica exposto a fadiga

visual e mental devido a atengao e concentragao exigidas.

\

MOD

. DESO O8




e -.J. fm e .
@lglﬁggzzjiijy ] 363.
COMSAADLA (% SAM AMENTO DE SRt - FOLHA
: d Ne
Descrigao de Cargo L ] 01 or 04]
-

( CARGO
AGENTE ADMINISTRATIVO (3)

CHEFIA IMEDIATA
DIPAT, D.D.R.H., DIME, DIVTRAN, DIMAN e GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFIA SUPERIOR
GERAD, GERHU, GEROC, DIRETOR PRESIDENTE

SUMARIO

Responde por servigos administrativos da sua unidade de trabalho.

ANALISE

A partir de solicitagaes da chefia imediata, o ocupante executa
servigos datilograficos, de arquivo, de protocolo, bem como provi-
dencia copias xerogréficas. Responde pelo controle: dos materiais
referentes a limpeza das diversas unidades da Empresa; dos apare
lhos a serem enviados para conserto; das informagoes para presta
950 de contas do Fundo Rotativo ou Contas-Adiantamentos; dos car
nés de refeigéo;de'horas extras; dos equipamentos e da wutilizagao
dos transportes alocados na érea; das despesas de opera§ao e manu
tengao de cada veiculo da Empresa; dos materiais de expediente pro
videnciando a reposigao do estoque; da relagéo'de contas referen
tes a telefonemas particulares dos empregados; do estoque de pegas
a serem utilizados em consertosjde veiéulos e do estoque de lubri
ficantes; efetuando os calculos necessarios e preenchendo formulé
rios especificos. Marca consulta e exames se deslocando aos postos
do INAMPS e Laboratérios. Preenche e atualiza fichas de Dados Pes
- Soals dos empregados que procuram o Servigo Social, anotando limi
te de empréstimos solicitados, efetuando langamentos de débilos na

ficha Conta Corrente, com o objetivo de analisar o valor do descon

to mensal e de relaciona-los para informar a Assistente Social, @a
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qual toma as devidas .providéncias. Efetua controle ao Auxilio Doen

ga com o objetivo de encaminhar o empregado a Pericia Médica do
INAMPS. Confecciona e atualiza carteiras do INAMPS, enviando-as ao
Posto credenciado para a devida'liberagao. Controla a distribuigao
de Bolsas de Estudo do MEC, através da conferéncia das idades e da
escolaridade dos dependentes dos empregados. Fiscaliza a marcagao

dos cartoes de ponto dos empregados da unidade, abrindo e fechando

a chapeira no inicio e no final de cada expediente. Preenche quan

do necessario e distribui com os encarregados das equipes de traba
lho os formularios especificos, contendo solicitagéo dos wusuarios

referentes a servigos a serem executados pela Empresa. Responde

pelo licenciamento de veiculos novos ou usados. Auxilia nos levan

tamentos das necessidades de treinamento dos empregados e na apli-
cagao de questionarios de avaliagao ao final das atividades de

treinamento. E responsavel pelo controle da utilizagao da sala de

aula e de recursos materiais e instrucionais necessarios a realizg

gao do evento. Controla a movimentagao de estagiarios (inicio e

termino) atraves do formulario '"Controle Mensal de Estagiarios"

bem como preenche e atualiza fichas cadastrais dos mesmos. Respon

de pela divulgagao de treinamento, atraves de cartazes colocadosem
pontos estratégicos da Empresa. Executa os servigos de abastecimen
to de combustiveis de todos os veiculos da Empresa e fiscaliza a
lavagem, lubrificagao, troca de oleo e pulverizagao dos mésmos.Opg
ra méquina teleimpressora, recebendo e expedindo mensagens. Contro
la a entrada e saida de documentos e correspondéncias na Empresa ,
numera ‘e registra os mesmos no Livro de protocolo Geral, efetua a
triagem dos mesmos, protocola-os e os distribui aos destinatarios,
bem como controla a Caixa Postal da DESO localizada no Correio.Efe
tua levantamentos, transferéncias e cadastramento de bens patrimo
niais (iméveis, utensilios e equipamentos) existentes e adquiridos
pela Empresa. Preenche fichas Cadastrais e manuseia o fichario Kar

dex referente a bens patrimoniais. Efetua a gravagao dc numero em

J
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plaquetas bem como viaja ao interior do Estado junto a chefia ime
diata, para efetuar levantamentos de bens patrimoniais. Acompanha o
tecnico autorizado para executar a manutengao dos aparelhos de ar
condicionado existentes na Empresa, anotando os dados necessarios .
Responde pela conferéncia visual das listagens de dados digitados .

Executa outros servigos correlatos, de acordo com as necessidades

da sua unidade de trabalho.

Mantem contatos internos com todas as unidades da Empresa para
prestar ou obter informagoes necessarias ao desenvolvimento das ati
vidades. E externos, com as Firmas que prestam assisténcia técnica
a DESO; com o Hospital de Cirurgia para esclarecimentos de duvidas
sobre as faturas enviadas pelo mesmo; com o INAMPS e Laboratérios a
fim de efetuar marcaqéo de consultas e exames; com o DETRAN para 1i
cenciamento de veiculos; com usuarios para efetuar a entrega das Fa

turas Mensais de Servigos e de correspondéncias, e com os Bancos pa

ra efetuar recebimento, pagamento, depésitos, (s

Eventuais erros no seu trabalho tais como efetuar servigos de dati

lografia e arquivamento de documentos de maneira. incorreta, pode

acarretar perda de tempo para refazer o servigo e dificuldades na

consulta a documentagéo arquivada; nao conferir o aparelho quando

da devolugao do mesmo pelo tecnico, pode acarretar prejuizos a Em
presa; bem como preencher de maneira incorreta:o formulario '"Custo
de Manutengao de Veiculos" pode acarretar em prestar informagoes ir

reais sobre os servicgos executados.

Reporta a chefia imediata sobre o ndo recebimento do material soli

citado ao setor competente, necessidade de substituicio dos veicu

MOD. DESO 08
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los que transportam os empregados, e para a solugao de problemas

fora da rotina normal de trabalho.

As maiores complexidades do cargo estao em controlar os materiais
referentes a limpeza das diversas unidades da Empresa, em fungao
da atengao requerida para distribuir a quantidade estipulada; em
regularizar 08 documentos dos veiculos junto ao DETRAN em funcio
do cumprimento de prazos estabelecidos para tal; bem como em auxi
liar nos levantamentos das necessidades de treinamento de pessoal
visto que o ocupante precisa ter habilidade em reiacionamento hu
mano e conhecimentos da area a ser abordada. O seu desafio & exe
cutar as atividades que lhe sao atribuidas em tempo hébil, na

quantidade e qualidade requeridas.

Atua em ambiente interno.
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AGENTE ADMINISTRATIVO (4)

(CARGO

CHEFIA IMEDIATA
DISUP

CHEFIA SUPERIOR
GERAD

SUMARIO

Responde pela elaboragao e atualizagao de catalogos, pelo processo
anterior a aqu151950 de materiais, pelo registro de entrada e sai
da de Pedidos Internos, pelo controle das despesas e do estoque ao
Almoxarifado, pela aquisigao de materiais junto as firmas fornece
doras bem como pelo recebimento, armazenamento e separagéo dos

mesmos.

ANA'LISE

A partir do recebimento das Notas Fiscais, o ocupante verifica no
Kardex a existéncia da Ficha de Controle de Estoque referente ao
material, a fim de atualiza-la. Responde pela elaboragao e atuali
zagao dos catélogos de materiais. Efetua levantamento mensal do
consumo de cada material solicitado a fim de que seja calculada a
média anual. Registra a entrada e saida de P.I., preenchendo formu
lario especifico para atendimento e/ou ressuprimento do estoque.

Controla os custos dos materiais, quantidade disponiveié em esto
‘que bem como data de saida, destino e aplicagao dos materiais ad-
quiridos por contrato, atraves de formularios éspecificos. Calcula
o ponto do estoque minimo para ressuprimento do material atraves
da anélisé da demanda mensal. grepara Carta Convite e/ou telex de
Cotacao de Pregos para as firmas fornecedoras a fim de ser realiza
da a licitagao do material a ser adquirido. Preenche "Mapa Demons
trativo de Cotagéo" apés apresentagéo das propostas e, depois de
efetuada a selecao e aprovagao, desloca-se para as firmas a fim de
adquirir o material, através da Ordem de Fornecimento. E responsé
vel pelo preenchimento dos formularios "Recibo de Almoxarifado“(pg

ra cada fornecedor com discriminacao da mercadoria vendida) e "Re

9 | - J
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informa

cebimento de Materiais com Saida Direta" a fim de prestar

¢oes as unidades interessadas. Prepara Relatorio Diario de

mento de Materiais especificando dados sobre os materiais adquiri-

dos, e a sua aplicagao de acordo com a finalidade dos mesmos. Efe

tua a separagaoc dos materiais solicitados e entrega aos responsé

veis pela distribuigao nas unidades requisitantes. Controla o mate

rial em estoque através da Ficha Local. Armazena materiais nas pra

teleiras conforme as especificacgoes e tipos dos mesmos. Auxilia

anualmente no inventario de materiais da Empresa. Efetua servigos

datilograficos e de arquivo. Executa outros servigos correlatos de

acordo com sua unidade de trabalho.

Mantém contatos internos com o Servigo Juridico para solicitar o

numero do Contrato a ser firmado com os fornecedores; com as unida

des requisitantes para obter esclarecimentos sobre os materiais so
licitados e com a Divisao de Obras para solicitar a autorizacgao
nas Notas Fiscais e nos Recibos de Almoxarifado com Saida Direta
(materiais de contratos). E externos, com os trénSportadores dos

materiais para recebimento dos mesmos e com os fornecedores para

aquisicao dos materiais.

Eventuais erros no seu trabalho tais como calcular erroneamente o

ponto de ressuprimento pode acarretar na falta de material em esto
gue ; préenchimento do Mapa Demonstrativo de Cotagao com transcri
gao incorreta das condigoes de fornecimento pode acarretar em pre

juizo financeiro para a Empresa por optar pelo fornecedor inadequa

stro de Matg

do, bem como lancamentos indevidos no livro de Regis

riais pode acarretar transtornos para a Empresa em caso de fiscali

zagao pela Secretaria da Fazenda.

Recebi
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Tem autoridade para estabelecer o ponto de estoque minimo para res

suprimento de material de acordo com a utilizagﬁo deste, e para

permitir a saida do material para as unidades requisitantes, de
acordo com a solicitagao do Pedido Interno de Material. Reporta a
chefia imediata em casos de necessidade de alteragao nos catalogos

de materiais, em casos da firma fornecedora nao dispor do material

solicitado ou para a solugao de problemas fora da rotina normal de
trabalho. Leva em conta no desempenho do cargo, Normas Internas es
tabelecendo prazo para recebimento dos Pedidos Internos de Mate

riais e os Contratos de Fornecimento de Materiais.

As maiores complexidades do cargo estao em classificar os mate

riais devido a grande variedade dos mesmos; em transferir correta-

mente para o Mapa Demonstrativo de Cotagao as condigoes gerais de
fornecimento, em fungao da atencao requerida para evitar o envio
de

de informagoes incorretas, bem como em separar os materiais

acordo com o solicitado no P.I., exigindo do ocupante conhecimento

dos mesmos e de suas especificagdes. O seu desafio € controlar com

eficacia os custos dos materiais e a quantidade disponivel em esto
sepa

que no Almoxarifado bem como adquirir, receber, armazenar e

rar materiais de forma a atender as solicitagaes das éreas, em

tempo habil e na qualidade exigida.

- |
Atua em ambiente de escritorio e em ambiente externo (quando deslo

ca-se para as firmas a fim de adquirir materiais) sujeito a calor
e chuva. O ocupante fica exposto a fadiga fisica, devido a posi -
¢oes assumidas para armazenar e separar os materiais.

_/
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AGENTE ADMINISTRATIVO (5)

(CARGO

CHEFIA IMEDIATA
SECAO DE CONTROLE FINANCEIRO

CHEFIA SUPERIOR
DIVISAO FINANCEIRA

SUMARIO

Responde pelo controle de Contratos e Convénios, de Amortizagoes de

Financiamentos e de Adiantamentos Diversos para fins de pagamento ,

pelo controle de todas as entradas e saidas de recursos oriundos
dos Contratos e Convénios destinados a investimentos na DESO, bem
a

como pelo preenchimento de Demonstrativos especificos de forma

fornecer informagoes internas e externas sobre a movimentagao finan

ceira dos Projetos e Obras da Empresa.

ANALISE

A partir do recebimento de Faturas e Notas Fiscais de diversas uni

dades da Empresa, e de Contratos e Convénios do Servigo Juridico, o
ocupante preenche formularios especificos para adiantamentos, despg

sas com viagens, despesas do Fundo Rotativo, Cadastro de Contas,Lan

camentos de Cheques, Ordens de Saques e Liberagoes, Pagamento de

Prestadores de Servigos, etc..., que serao enviados aos setores com

petentes apos a aprovagao da chefia, para as devidas providencias.

E responsavel pelo controle dos Contratos por fonte de recursos e

das liberagoes e pagamentos dos Convénios, através de Fichas, bem

como pelo controle das Amortizagdes de Financiamentos internos e ex
ternos (CEF/FAE/BID) atraves de demonstrativos especificos. Realiza

analise e conferéncia dos documentos referentes a Prestagao de Con

tas de Adiantamentos e Fundo Rotativo. Efetua a conferéncia das Fg

turas & Notas Fiscais de servigos e materiais das diversas Unidades
da Empresa com os Contratos, Ordens de Fornecimento e Ordens de Ser
vigo observando as clausulas referentes aos valores, descontos de
caugaes, prazos de conclusoes ou entregas, reajustes, etcu.., carim
ba especificando a fonte de recursos ¢ prepara os formularios "Guia

0S8 quais serao envial

:

de Recebimento e Autorizagao de Pagamentos",

e T L ® e e e
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dos a Segao de Tesouraria juntamente com as Notas Fiscais e Fatu
ras para pagamento, apos a aprovagao do Diretor Presidente. Efetua
controle de Contratos através de fichas especificas. Prepara Bole
tim de Solicitagao de Desembolso e Comprovagio de Quitacio (de rea
juste, de fornecimento de material e de prestagao de servigos) sen
do um dos documentos quitadbs e outro, dos nao quitados, referen
tes ‘a implantagao de Programas (recursos a fundo perdido ou de
investimento), a fim de serem enviados ao agente financeiro -~
(BANESE), com as cépiés necessarias para aprovagdo e posterior de
volugao do original a DESO (prestagao de contas). No que se refere
ao Boletim de Documentos nao quitados, anexa é este, oficio para o
Agente Financeiro solicitando a liberagao de desembolso para os
Contratos de Financiamentos da CEF, conforme previsto no Cronogra
ma de Desembolso, ou liberagao para programas a Fundo Perdido / CEF
de acordo com as necessidades de recursos. Quando a solicitagao da
liberagao for da FAE, envia tambem oficio ao BANESE, anexando uma
Relagao de Ordem de Crédito ou Pagamento contendo o valor a ser de
sembolsado para pagamento dos documentos. Apés a liberagao, prepa
ra formulario ”Autorizagao de Pagamentos!" relacionando os documen-
tos a serem pagos e os respectivos valores, efetuando posterior
mente a quitagao no Boletim,6 colocando no campo destinado dados que
comprovem o evento. Mantém controle interno das participagoes i
nanceiras (Governo do Estado/CEF/FAE) dos programas desenGolvidos
pela Empresa, a fim de informar a ASPLAN. Efetua o preenchiﬁento
de formularios especificos, observando dados contidos no Quadro
de Detalhamento das Desbesas (SEDUSE), Resumo de Saldos e Movimen
to Mensal da Tesouraria, a fim de fornecer infofmagées internas e
externas sobre a movimentagao financeira de projetos e obras, bem
como sobre as arrecadagoes e despesas da Empresa. Executa servigos
correlatos de acordo com a solicitagao da Chefia, bem como servi

gos de datilografia,

1 :
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Mantem contatos internos com a Diretoria Tecnica, Geréncia Finan

ceira, Assessoria de Planejamento, Servigo Juridico, Divisao de

Obras, Divisdo de Suprimentos, Segao de Tesouraria e outras unida

des para solicitar e/ou informar dados necessarios a execugao dos

trabalhos. E externos, com o BANESE e Banco do Nordeste para soli
Finag

ob

citar os Quadros de Amortizacoes e Juros, e.os Extratos dos

ciamentos, bem como com o Agente Financeiro, CEF e SUDENE:- para

ter informagoes sobre as liberagoes.

Eventuais erros no seu trabalho tais como interpretagao incorreta

#. a 3 3 o - -
de clausulas contratuais, fornecimento de informagoes irreals para

oS 6rg§os externos por ocasiao do preparo dos Demonstrativos, ou
mesmo efetuar langamentos incorretos dos valores, podem acarretar
em pagamentos indevidos ou em controle irreal dos Contratos e Con

dos

venios efetuados pela Empresa, bem como elaboragao incorreta
pedidos de desembolso pode acarretar atraso nas liberagoes e conse

guentemente dos pagamentos a serem efetuados, despesas extras devi

do a jJjuros, multas, eftc...

Tem autoridade para solicitar corregéo das Faturas, Notas Fiscais
e Prestagao de Contas que estiverem incorretas, as Unidades respon
saveis. Reporta a chefia imediata em casos de davidas para obter
melhores esclarecimentos, ou outros problemas encontrados na execu
cao dos trabalhos. Leva em conta no desempenho do cargo os Contra
tos e Convéenios firmados pela DESO, Quadro de Detalhamento das Des

pesas, Demonstrativos Bancarios, Legislacao do Imposto de Renda e

os Indices para reajuste previstos em contratos.

L.
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As maiores complexidades do cargo estao em preparar os Demonstrati
vos de Financiamentos, devido a atencao requerida para nao prestar
informagoes incorretas a orgaos externos; em efetuar a analise da
Listagem dos Lotes com o Resumo dos Saldos da Tesouraria face a ai
versidade de informagoes; bem como em solicitar e acompanhar os pe
didos de desembolso, face a diversidade e necessidade de incluir
todos os documentos relativos ao empreendimento financeiro, obser-
vando normas e cronogramas da CEF/FAE. O seu desafio é controlar
borretamente os Contratos e Convénios para execugao de adutoras;as
Amortizagoes de Financiamentos e os Adiantamentos Diversos visando
cumprir a péntualidade dos pagamentos; bem como obter a 1liberagao

de recursos em tempo habil visando cumprir os prazos de pagamento.

Atua em ambiente de escritorio. O ocupante fica exposto a fadiga
mental devido a concentragao exigida no controle e solicitagao de

pedidos de desembolso.

v )
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AGENTE ADMINISTRATIVO (6)

( CARGO

CHEFIA IMEDIATA

SEGAO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

CHEFIA SUPERIOR
DIVISAO FINANCEIRA
SUMARIO

Responde pelo preenchimento de formularios especificos de forma a

manter um controle interno e atender compromissos financeiros assu

midos pela Empresa.

ANALISE

A partir do recebimento de documentos tais como Faturas, Notas Fig
cais, Comunicagaes Internas, Guia de Recebimento do IAPAS, Recibos
Diversos, Contas de Energia Eletrica e outros, o ocupante separa-—.
os de acordo com a natureza da despesa (pessoal, material, servigos
de terceiros e despesas gerais) e com o local de pagamento (Tesour‘g
ria ou Bancos) conferindo os documentos que se referirem a Contra
tos, Ordens de Fornecimente, Ordens de Servigo e Recibos de Almoxa-
rifado, a fim de serem preparados os formularios de Autorizagao de
Pagamento que serao carimbados e enviados juntamente com os demais
documentos a Secao de Tesouraria para pagamento, apos a aprovagao
do Diretor Preslidente. Efetua o preeﬁchimento de Avisos de Creédito
para informar aos credores que ja foi autorizado o pagamento junto
as Agéncias Bancérias; de Recibos a fim de discriminar despesas di
versas; e da Ficha de Controle de Fornecimento para controlar as Fa
turas referentes aos Contratos firmados pela Empresa. Controla adian
tamentos registrando em Livro de Conta Corrente, bem como controla
documentos que ja foram liberados para pagamento a fim de prestan
informagaes solicitadas pelos fornecedores sobre o posicionamento

dos mesmos. Providencia anualmente a abertura do Fundo Rotativo das |

=
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unidades da Capitél, efetuando a analise da Prestagao de Contas da
chefia dos mesmos. Pfepara mensalmente mapa.especifico contendo o
saldo disponivel nas Agéncias Bancérias de cada municipio verifi
cando se ha necessidade de depésito para cobertura da Folha de Pa
gamentos e o valor a ser depositado em cada Aggncia, para ser in
formado a Segao de Tesouraria. Efetua servigos datilograficos das

tarefas que executa, bem como servigos correlatos de acordo com a

sua unidade de trabalho.

Mantém contatos internos com a Secretaria Geral, Segao de Processa
mento Contabil e Segao de Apoio Administrativo para efetuar a en
trega de documentos relacionados ao trabalho; com a Segéo de Tesou
raria para solicitar o saldo da DESO-nas Agéncias Bancarias do In
terior, com a Segao de Almoxarifado em casos do nao envio do Reci
bo de Almoxarifado, e com as demais unidades emitentes de Faturas,
Notas Fiscais ou de Prestagao de Contas do Fundo Rotativo em casos
de necessidades de correg¢ao dos mesmos ou para solicitar esclareci
mentos necessarios a execugao dos trabalhos. E externos, com oS

fornecedores para prestar informagoes sobre o pagamento.

Eventuais erros no seu trabalho tais como informar incorfetamente
o valor a ser pago a terceiros ou o valor dos depositos a serem
efetuados nas Agéncias Bancarias do Interior podem acarretar em
prejuiZos financeiros, bem como transtornos junto a Bancos e a ter

ceiros prejudicando a imagem da Empresa.

Tem autoridade para solicitar correg¢ao de Faturas, Notas Fiscais e

Prestagoes de Contas do Fundo Rotativo que estiverem incorretas.Re
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porta a chefia imediata em casos de recebimento de Notas Fiscals e
Faturas apés 0 prazo de vencimento e outros problemas fora da roti
na normal. Leva em conta no desempenho do cargo Atas da Assembléia
Geral e Mapa de Enderego e numero das contas bancarias dos fornece

dores.,

A maior complexidade do cargo esta em controlar os saldos disponi
vels nas Agéncias Bancarias dos mgnicipios do Interior devido a
atengao requerida para que nao sejam efetuados levantamentos incor
retos ocasionando insuficiéncia de saldos. O seu desafio é contro
lar corretamente os pagamentos a serem efetuados através das Auto
rizagaes de Pagamento cumprindo os prazos de vencimento, como tam
bém manter um controle das Faturas referentes aos Contratos firma

dos pela DESO através da Ficha de Controle de Fornecimento Finan -

ceiro.

Atua em ambiente de Escritorio.

MOD,
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CHEFIA IMEDIATA

SEGAO DE TESOURARIA

CHEFIA SUPERIOR

DIVISAO FINANCEIRA

SUMARIO

s utilizados para pagamen-

Responde pelo preenchimento de documento
bem como

to dos compromissos financeiros assumidos pela Empresa,

pelo controle da arrecadagao numerario

diAdria de forma a obter o

disponivel.

ANALISE

|

das Autorizagoes de Pagamento enviadas pe

A partir do recebimento
e Financeiro, Jun

las Segoes de Administragao Financeira e Control
Faturas, Recibos e outros documentos

tamente com as Notas Fiscais,
de

para pagamento, o ocupante preenche formulario "Transferencia
Autorizagao de Pagamento' relacionando a documentagao que sera en
viada ao Agente Pagador, recebendo deste apos a realizagao do paga

mento uma copia da Autorizacao de Pagamento autenticada. Emite chg

ques e ordens de saques, de acordo com o saldo disponivel nas con
tas, que serao encaminhados para conferéncia e assinatura, e de
pois providenciados os pagamentos junto ao Agente Pagador, ou né

Dia

propria Tesouraria. Recebe das Agéncias Bancarias "Boletins

rios de Recolhimento'" contendo a arrecadagao da Empresa e registra

em Conta Corrente onde efetua periodicamente o saque das contas com
base no saldo disponivel, a fim de ser depositada toda a arrecada
gao na Conta com Movimento do Agente Pagador. Apos o recebimento

mensal dos extratos bancarios, realiza a conciliagao destes com a
Conta Corrente, analisando e confrontando os langamentos dos débi
munici

tos e creditos. No que se refere a arrecadagao da DESO nos

pios do Interior, o ocupante recebe da Divisao de Servigos Adminis

e

r
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO (7)

os Avisos de Crédito a fim de controlar o

trativos do Interior
saldo disponivel nas Agéncias Bancarias dos Municipios. Controla

tambem as caugoes contratuais, guardando as Cartas de Fiangas dos

fornecedores e empreiteiros, € devolvendo no término das obras. -

Efetua o langamento de todo o movimento diario da Tesouraria no

"Boletim de Langamentos Contabeis" que sera enviado a D1v1sao de

Processamento de Dados para emissao do "Resumo Diario de Saldos
da Tesouraria" e do '""Resumo Mensal'". Prepara diariamente "Pasta
re

de Receita e Despesa' contendo os documentos que comprovam O0S

cebimentos e pagamentos efetuados, a fim de ser enviada a Segao
nto Contabil. Efetua servigos datllogra

s correlatos de acordo com a

de Processame ficos das ta-

refas que executa, bem como servigo

sua unidade de trabalho.

a Divisao de Servigos Administrati

Mantém contatos internos com
ntes as Agéncias

erior para solicitar documentos refere

vos do Int
Ses de Controle Financeiro e Ad

’ - -
Bancarias do Interior, com as Seg
arecimentos sobre

ragio Financeira para obter melhores escl
Contabil

minist
os documentos enviados, e com a Segao de Processamento

para entregar e/ou esclarecer dividas sobre a Pasta de Receita e
Despesa. E externo, com OS credores, para efetuar o0S pagamentos

realizados na Tesouraria.

eu trabalho tais como emitir cheques 1incorre

Eventuais erros no s
evidas, podem acarretar

tos ou efetuar langamentos em contas ind

em insuficiéncia de saldos prejudicando a imagem da Empresa junto

aos Bancos, e transtornos para regularizar a situagéo junto aos

credores.

.
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indevidos nas diversas contas.

Tem autoridade para efetuar estornos quando verificar langamentos

Reporta a chefia imediata em casos

de duvidas para obter melhores esclarecimentos. Leva em conta no

desempenho do cargo 0 Plano de Contas da Empresa, os Avisos de Cré

dito e os Extratos Bancarios.

A maior complexidade do cargo esta em controlar a arrecadagao ban

caria da Empresa devido a atengéo exigida no manuseio de valores,

como também em fungao da quantidade de Agéncias Bancarias. 0 seu

desafio & providenciar o pagamento dos compromissos assumidos pela

Empresa atraves de cheques, ordens de saques € autorizagﬁes de - pa

gamento, nos prazos € de forma correta, bem como controlar a Aarre

cadagao diaria da Empresa de forma a obter O numerario disponivel.

Atua em ambiente de escritorio. 0 ocupante fica exposto a fadiga
mental e visual devido ao volume de documentos a serem pagos € a

diversidade de valores.
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( CARGO

CHEFIA IMEDIATA
SEGAO DE FATURAMENTO

CHEFIA SUPERIOR
’ DIVISAO DE FATURAMENTO E CCBRANCA

SUMARIO

Responde pela analise das reclamagoes de consumo, pela retificacao
de volumes de agua e esgoto bem como pelo preenchimento, conferen

cia e datilografia de formularios especificos da unidade.

ANALISE

A partir do recebimento da Relagao de Leitura e da Relagao de Ocor
réncia na Leitura, o ocupante analisa os consumos a fim de verifi
car os casos que podem ser solucionados, internamente ou os que ne
cessitam de fiscalizagao, tomando as devidas providéncias de acordo
com cada tipo de ocorréncia. Controla altos consumidores através de
Fichas Cadastrais a fim de realizar uma analise preventiva. Efetua
andlise dos Boletins de Verificagéo de Consumo encaminhando-os para
execugao dos servigos solicitados. De acordo com o resultado, efe
tua calculos para a retificagao do valor de consumo ou devolve o Bo

letim para a Segdo de Atendimento ao Publico. Preenche formularios

™

especificos (Boletim de Cancelamento/Réfaturamento, Boletim de Par

celamento de Contas, etc...) com a finalidade de cancelar, refatu

rar ou implantar valores que necessitem ser alterados, encaminhan

do-0s a Divisao de Processamento de Dados. Efetua conferencia de

listagens processadas sobre os servigos solicitados a fim de verifi

car se fcoram implantados. Efetua conferencia da Relagao de Leituras

dos quatro ciclos da capital e organiza as rotas (percursos) a se

rem percorridos pelos Leituristas. Verifica se todos os hidrometros
foram lidos, tomando as devidas providencias caso falte alguma lei

it R A L o o 2 L s L i
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tura, e encaminha a relagao para a Divisao de Processamento de Da
dos. Controla a médié diaria de cada Leiturista, como também o per
centual de erros de leitura de cada um, a fim de prestar informa
coes a chefia imediata. Responde pela retificacao de volumes de

égua e esgoto e pelo preenchimento de formularios relativos a liga

950, economia, volumes, receitas e outros, efetuando os calculos

necessarios, a fim de serem encaminhados a chefia imediata, obede-

cendo os prazos estabelecidos. Datilografa e arquiva documentos

utilizados na execugao das tarefas. Executa outros servigos corre

latos, de acordo com a sua unidade de trabalho.

Mantem contatos internos com a Divisao de Processamento de Dados

para solicitar revisoes de servigos processados no caso de identi

ficagao de erros e com as Segoes de Atendimento ao Piblico, Cadas
tro, Cobranca e Instalagoes Prediais, para obter informagoes sobre
categoria de imovel dos usuarios ou sobre dados contidos nas Fatu
ras Mensais de Servigos, bem como para solicitar o visto no Contro

le de Boletim de Verificagao de Consumo ou recibos de agua que de

verao ser refaturados. E externos, com a PRODASE para complementa

gao de alguns documentos, caso nao sejam enviados pela mesma.

Tem autoridade para sclicitar da Divisao de Processamento de Dados

revisao na listagem de servigos processados quando da existencia

de reclamagao pelo usuario; para solicitar as outras unidades da
Empresa a alteracgao de dados contidos nos formularios em casos de
de

erros dos mesmos; bem como para organizar e distribuir as rotas
leituras com os Leituristas. Reporta a chefia imediata scbre a nao

execugao da leitura sem justa causa e para a solugao de problemas

fora da rotina normal de trabalho. Leva em conta no desempenho do

cargo a Tabela de Cédigos referentes a servigos prestados pcla Em

\.
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presa, bem como o Programa Geral de_OperagEo.

Eventuais erros nc seu trabalho tais como estimar o consumo incorre
tamente ou refaturar as ccntas de égua com valores indevidos, podem
acarretar reclamagao por parte do usuario e prejuizo para a Empre
sa, bem como preencher e/ou conferir erroneamente os formularios po

dem acarretar informagoes de dados incorretos as unidades usuarias.

A maior complexidade do cargo esta em analisar os consumos em fun
gao dos levantamentos necessarios referentes a meses anteriores e
da atengao requerida para distinguir O0s casos que podem ser solucio
nados internamente ou os que necessitam de fiscalizagao. O seu desa

fio é executar as atividades que lhe s3o atribuidas em tempo hébil

€ na qualidade requerida.

Atua em ambiente de escritorio. O ocupante fica exposto a fadiga vi
sual devido a atencgao exigida nos cédigcs e valores que menuseia

constantemente nc desempenho de suas atribuigoes.

'
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CHEFIA IMEDIATA

SEGAO DE COBRANGA

CHEFIA SUPERIOR

DIVISAO DE FATURAMENTO E‘COBRANQA

SUMARIO

Responde pela conferéncia e classificagao da arrecadagao bancaria |,
pelo controle da entrega de Faturas Mensais de Servigos bem como pe

lo controle do corte de ligagoes de agua.

ANALISE

A partir do recebimento das Faturas Mensais de Servigos quitadas |,

enviadas pelas Agéncias Bancarias, o ocupante efetua a conferéncia

das mesmas, separa as do Interior e as da Capital, agrupa-as em 1o

tes de 50 documentos e soma os valores desses lotes a fim de checar

com o total do Banco, encaminhando-as para processamento. Mensalmen
te preenche o Mapa e a Classificagao da Arrecadagao. Efetua langa
mentos das Faturas (pagamehtos a prazo), nc livro Conta Corrente

Prepara relagao mensal dos valores arrecadados por Orgaos Publicos,

bem como relagao do numero de faturas dos usuarios ou Orgaos Publi

cos do Interior quitadas na Capital ccm o valor total referente a
cada municipio, a fim de prestar informagoes a Divisao de Coﬁtabili
dade. E responsavel pelo controle diario dés tarefas de cada distri
buidor de Faturas, organiéando as Faturas Mensais de Servigos por
rota e Orgaos Piblicos a fim de que as mesmas sejam entregues aos
usuarios. Anexa as Faturas quando necessario, Avisos de Débitos, ca
rimbando-as quando houver a mensagem EM DEBITO - PAGUE NA DESO, bem
como anotando qualquer observagao solicitada pelo usuario. Controla

a media diaria de cada distribuidor, a fim de prestar informagoes

mensais a chefia imediata. Organiza a necessidade dec Passecs Espe |

R Tm——

Ik
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'Eventuais erros no seu trabalho tais como preencher com valores ir

5

ciais de Perimetro Urbano de acordo com O roteiro de cada distribui

dor. E responsével pelo ccntrole do corte de ligagaes de agua, con

ferindo as Ordens de Cortes recebidas ccm as pastas competentes(cog

te normal, corte no geral, confissao de dividas e reciamagao de con

o em Débito a fim de verificar se a

sumo) e com a listagem Usuari
débi

égua jé esta cortada, se o usuario compareceu para gquitar seu

to ou para solicitar a religagﬁo da égua gquando esta estiver corta

da no normal. Caso contrario, o ocupante envia a Ordem de Corte pa

ra que seja executado o servigo pela Secao de Instalagéo Predial .

Quando ultrapassar tres meses dc ‘corte ncrmal recebe da chefia ime

diata autorizagao a fim de que seja emitida a Ordeﬁ de Corte ho ge

ral. Elabora mensalmente relatorio estatistico demonstrando o total

de ccrtes no normal e nc geral. Preenche formulario Avaliagao Men

apés os servigos executacos de cada ciclo pela Secao

utilizados

sal do Corte,

de Instalagao Predial. Datilografa e arquiva dccumentos

na execucgao das tarefas. Executa outros servigos ccrrelatos, de

acordo com a sua unidade de trabalho.

Mantem contatos internos com a Segao de Faturamento para. solicitar

complementaqao de dados referentes ao codigo de localizagao do usua

rio e ccm a Segao de Cadastro a fim de «que sejalprovidenciada a cor

recao das faturas que estiverem com enderego fora de rota, segmento
* - - . ~ . . ” .
errado ou ausencia do numero da residencia, € para atualizar codi

gos de localizagao. !

reais o Mapa da Arrecadacao pode acarretar em informagoes distorci-
das a Divisao de Contabilidade; nao emitir lotes de Faturas quita
das para processamento pode acarretar na permanancia do débito do

usuario e consequentemente reclamagao por parte deste; bem como

MOD. DESO 08
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prestar informagoes incorretas sobre o corte de agua pode acarretar

cortes indevidos e reclamagao por parte do usuario, prejudicando a

imagem da Empresa perante o mesmo.

Tem autoridade para organizar e distribuir as tarefas a serem exécg
tadas pelos distribuidores de Faturas e para solucionar feclamagaes
inerentes a estes, devido a maneira pela qual foi entregue a Fatura
na residéncia do usuario. Reporta a chefia imediata em casos do nao
cumprimento das tarefas de entrega de Faturas, sem justa causa, e
para a solugao de problemas fora da rotina normal de trabalho. Leva
em conta ﬁo desempenho do cargo a Tabela de Codigos de tipo de ser
vigos executados pela DESO e o Cronograma de Tarefas para entrega

de Faturas.

As maiores complexidades do cargo estao na transcrigao dos dados neg !

cessarios para efetuar a Classificagao da Arrecadagao, exigindo do

ocupante grande atengao a fim de evitar prestar informagoes irreaisl

do que foi arrecadado pela Empresa no final do mes; em separar as

faturas de acordo com as rotas, em fungao da atengao exigida a fim

de evitar que o distribuidor nao cumpra o Cronograma de Tarefas;bem |

como em expedir uma Ordem de Corte de ligagao de agua, em fungao da
atengao requerida para evitar cortes indevidos. O seu desafio e con

i sl o4
ferir e classificar a Arrecadagao, controlar as atividades dos dis |

tribuidores de Faturas, bem como controlar o corte de ligagéo de

Adgua, na qualidade requerida e no prazo estabelecido.

Atua em ambiente de escritorio.

MOD. DESQ 06
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AGENTE ADMINISTRATIVO (10)

CHEFIA IMEDIATA
SEGCAO DE CADASTRO

CHEFIA SUPERIOR : 1
_DIVISKO DE APOIO COMERCIAL

SUMARIO

Responde imovei i :

p pelo cadastramento de imoveis "in loco" e pela fiscaliza
¢ao de ocorrencia (servigos executados, mudanga de categoria, eco
nomia e outros), com a finalidade de manter atualizado o cadastro
comercial da Companhia, bem como por servigos de apoio administra

tivo a sua unidade de trabalho.

ANALISE

A partir do recebimento dos formularios "Solicitagao de Servigos"
emitidos pela Segao de Atendimento ao Publico, e outros emitidos
pela prépria Segao, o ocupante se desloca ao campo a fim de locali
zar o imovel para que seja cadastrado. Apés localizado, confirma
o enderego ¢ calcula a dimensao e a distancia do imovel para a es
quina do lado direito deste, a fim de fornecer dados na Secao para
determinacao do numero do lote, assinalando nos formularios a  si
tuagao, a categoria; o tipo de ligagao, a pavimentagao da rua e do
passeio. Efetua a alteragao do numero do imoével quando o mesmo es
tiver incorreto, colocando a nova plaqueta. A partir do recgbimeg
to do Boletim de Informagao Cadastral, o ocupante fiscaliza imé
veis quanto a servigos executados, mudangas de categoria, economia
e outros, anotando no mesmo a conclusao da fiscalizagao para que
seja feita a atualizagao cadastral. Efetua tambem fiscalizagao de
iméveis com a ligacgio de agua cortada, anotando no verso do formu
lario "Aviso de Corte'" a situagao encontrada. Confere as Fichas de
Cadastro com o Espelho de Quadra para fins de atualizacgao. Preen
che planilhas de cadastro bem como atualiza os overlays de quadras

e fichas cadastrais. Controla todos os documentos que entram e

: 3
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N

saem da Segéo, através do protocolo interno de sua unidade denomina
do "Controle Diario de Fiscalizagao e Atualizagao Cadastral", enca

minhando-os aos responsaveis pela execugao dos servigos solicita -

dos. Datilografa e arquiva documentos utilizados na execugao das ta

refas. Auxilia em outras atividades da area de acordo com as neces
sidades da sua Unidade.
Mantém contatos internos com a Segao de Atendimento ao Publico a

fim de obter informagoes detalhadas sobre a localizagéo de imoveis

que ira cadastrar. E externos, com 0OS usuarios para obtengao de in

formagoes relativas ao imovel a ser fiscalizado.

Eventual erro no seu trabalho tal como cadastramento incorreto, pgo
de acarretar em atraso na execucao da ligagao de agua do usuario

prejudicando a imagem da Empresa junto ao mesmo.

Tem autoridade para alterar o numero do imovel quando este estiver
‘incorreto. Reporta a chefia imediata sobre a nao localizacao do imo

vel e para solugao de problemas fora da rotina normal de trabalho.

i
A maior complexidade do cargo esta na localizagéo de imoveis, em 1o
cais muitas vezes de dificil acesso, porque requer do ocupante co
nhecimento da cidade. O seu desafio é cadastrar ou fiscalizar o imd
vel no menor espago de tempo e na qualidade desejada para que se

possa efetuar a ligagao de agua ou atualizar o cadastro comercial.

MOD. DESO 06
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Atua em ambiente externo sujeito a sol, chuva, calor e poeira. 0
ocupénte fica exposto a fadiga fisica, em decorréncia de posigSes
incomodas para efetuar a metragem do imovel. Corre o risco de aci
dentes de transito devido ac veiculo utilizado para realizar as ta
refas (motocicletas).
|
|
D, DESO 08 J 1
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(CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO (11)
CHEFIA IMEDIATA >

SECAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

CHEFIA SUPERIOR .
DIVISAO DE APOIO COMERCIAL

SUMARIO

Responde pelo atendimento de solicitacSes e/ou reclamagaes dos usua
rios atraves do telefone de plantao ou pessoalmente, identificando
os procedimentos necessarios para as situagaes ou problemas apresen

tados, fornecendo-lhes respostas, utilizando Terminais de Computa

gao e/ou preenchendo formularios especificos para providéncias pos
teriores, ccm a finalidade de prestar melhores servigos aos usua
rios. |
ANALISE
reclama

A partir do recebimento de solicitagoes de servigos e/ou
goes dos usuarios atraves do telefone de plantao ou pessoalmente, o
ocupante utiliza o Terminal de Computagao e/ou preenche formularios

especificos (Boletim de Atendimento, Solicitagao de Servigos, Bole

tim de Verificacao de Consumo, 22 via de Contas, Guia de Recebimen
to, Pedido de Comprovagﬁo de Pagamento, etc.), a fim de atender si
de

tuagoes como: ligagoes, reaberturas, corte de agua, instalagao
hidrometros, restituigao de valores pagos indevidamente, consumos
alterados, ampliagdo de rede, débitos e outros, consultando quando
Relagdo de Usuarios para

necessario, Tabela de Pregos dos Servigos,
o expediente o ocu

Corte e Relagao de Contas Emitidas. Ao término d

s formularios utilizados as unidades responsaveils

pante encaminha o
pelo atendimento dos mesmos. Recebe da Segao de instalagoes Pre
diais, os formularios Boletim de Atendimento contendo os servigos

mes

s de comprovagao da execugao dos

que foram executados para fin
s dos dados conti

mos. Prepara Mapa de Acompanhamento Mensal atrave
dos no Controle de Discriminagao de Servigos Solicitados, a fim de
bem como preenche

prestar informagoes a Divisao de Apoio Comercial,
con

L

Mapa de Controle de Solicitagéo de Servicos a fim de manter um
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trole interno dos mesmos. Executa servigos de datilografia e arqui

‘vo da Segao. Presta toda e qualquer informagao aos usuarios para

que os mesmos sejam orientados no sentido de solucionar seus proble

mzs da melhor maneira possivel. Executa outros servigos correlatos

de acordo ccm sua unidade de trabalho.

Mantém contatos internos com a Divisio de Distribuigao e Manutencgao,

Secoes de Faturamento, Cobrancga, Cadastro, Instalagaes Prediais &

outras para obter ou prestar informagaes referentes aos servicgos

executados e/ou a executar. E externos, com os usuarios para aten

der as solicitagoes e/ou reclamagoes, bem como fornecer respostas

a0s mesmos.

Eventuais erros no seu trabalho tais como preencher erroneamente os

formularios ou cobrar indevidamente os servigos a serem executados,

podem acarretar no deslocamento indevido da equipe ao local, demora

na solugao do problema e ccnsequentemente no atendimento ao usuario

prejudicando a imagem da Empresa, bem ccmo causando prejuizos finan

celros,

Tem autoridade para liberar a Fatura Mensal de Servicos para serf |
; i
quitada junto ao Banco medianteia comprovagao pelo usuario da fatg;
ra sem débito, como também para sugerir ao usuario outro tipo de
que

fiscalizagao quando verificar que o problema nao se refere ao

~este solicita. Reporta a chefia imediata em casos de corte indevido,

falta de recursecs por parte dcs usuarios para pagamento dcs débitos

€ outras ocorrencias fora da- sua competéncia para que sejam tomadas

as devidas providéncias. Leva eém conta no desempenho do cargo a Ta

D DESO an
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bela de Pregos dos Servigos e a Tabela Tarifaria vigente para infor

mar ao usuario o percentual de aumento.

A maior complexidade do cargo esta no atendimento das solicitagoes

e/ou reclamagoes dos usuarios em funcao da necessidade de analisar

e identificar o tipo de problema considerando a diversidade deste
e as fontes a serem consultadas, exigindo do ocupante discernimento
e conhecimento dos servigos prestados pela Empresa. 0 seu desafio &
atender satisfatoriamente as solicitagoes e/ou reclamagoes dos usua
rios, de forma a esclarecer as situagoes ou problemas apresentados

no menor espago de tempo pcssivel e de forma confiavel.

Atua em ambiente de escritorio. O ocupante fica exposto a uma certa
fadiga visual devido a radiagao de raios catodicos emitidos pelos
terminais; mental, devido a atengao necessaria para identificar as
solicitagoes e/ou reclamacoes dos usuarios, e auditiva em dias de

muito atendimento em fungao da frequente escuta telefonica.

MOD. DESO 06
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SEQ@ES DE SERVICOS GERAIS E APOIO_ADMINISTRATIVO

CHEFIA SUPERIOR
DISAT

SUMARIO

Responde por servigos administrativos da sua unidade de trabalho.

ANALISE

De acordo com o cronograma de trabalho, o ocupante desloca-se ao

Interior do Estado onde realiza fiscalizagao das atividades admi

nistrativas, financeiras e comerciais desenvolvidas pelos sistemas,

bem como quanto a necessidade de manutengao e conservagao de bens

patrimoniais tais como: moveis e utensilios, imoveis, reservagao ,

adugao, captagao, etc..., orientando os Encarregados quanto aos
seus procedimentos, ccm a finalidade de scolucionar os problemas
contro

apresentados e/ou melhorar a eficacia do Sistema. Efetua o
le de contratos de locagao, através de formularios especificos, ve
rificando periodo de vigéncia e valor da prestacao, bem como coﬁ
tacta com o locador para pcssivel renovagéo. Efetua triagem dos do

cumentos recebidos e/ou enviados atraves dos malotes de cada cida

de. O ocupante também executa atividades internas tais como confe-
rencia da receita de cada cidade do Interior, através dos extratos
bancari j iaca ‘ri

0s a fim de efetuar a conciliagao bancaria, anotando as di
ferengas encontradas para posterior cobranga aos Encarregados de

Sistemas. Confere os documentos das despesas efetuadas mensalmente

em cada cidade, atraves do Mapa de Prestacao de Contas, preenchen

do formulario especifico a fim de efetuar a prestacao de contas do

S |
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Fundo Rotativo, e encaminhando-os as unidades competentes,. Adminig
tra o Fundo Rotativo estipulado para a sua unidade de trabalho con
ferindo cada Nota Fiscal e Recibo, para prestagao de contas sema
nal através de formulario especifico que é encaminhado a Segao de
Administragao Financeira, juntamente com a prestagio de contas de
adiantamentos adquiridos pela Divisao. Controla as despesas dos Es
critorios do Interior através de formulario préprio, com a finali-
dade de prestar informagoes ac Chefe da Divisao e ao Gerente de
Operagao do Interior. Preenche formulario de constituigao ou com
plementagao de Fundo Rotativo para cada cidade quando solicitado
pela mesma, para que seja encaminhado a Segao de Tésouraria. Efe
tua a conferéncia da listagem "Relagao de Leitura" referente a ca
da cidade do Interior, dos formularios "Planilha de Cadastro", "Bo
letins de Parcelamento de Divida", "Canhotos de Faturas Quitadas",
"Remessa para Cobrancga', "Cancelamento/Refaturamento",“Demonstrati
vo Mensal de Faturamento/Recebimento'", "Controle Garal de Refatura
mento'" e outros, verificando se a capa de lote esta corretamente
preenchida, corrigindo-os quando necessario e protocolando-os para
que sejam emitidos a Divisao de Processamento de Dados. Apos o pro
cessamento, separa-os, empacotando-os a fim de que sejam enviados
para cada cidade do Interior. Elabora Relatorio Mensal de Comercia
lizagao referente a cada Sistema, contendo informagaes sobre 1liga
gaes, economias, volume faturado, etc... Coﬁtrola mensalmente os
materiais de expediente e de ligagoes domiciliares de cada cidade,
preparando o Pedido Interno para atender a sclicitagao, apés apro
vagéo da chefia imediata. Elabora o Quadro Demonstrativo de Faturg
mento/Recebimento através de informagoes prestadas pelos Encarrega

dos de Sistema, calculando em formulario espec{fico, o0 percentual

~da receita em relagao ao faturamento de cada cidade. Executa ou

tros servigos correlatos de acordo com a solicitagéo da chefia,bem

como servigos datilograficos.

e
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Mantém contatos internos com a Segao de Analise Contabil para pres
tar esclarecimentos scbre problemas que surgem em relacao a area ,
com os Encarregados de Sistemas a fim de obter esclarecimentos SO
bre problemas do Fundo Rotativo ou dos extratos pancérios, e para
orienta-los quanto ao procedimento de suas atividades, bem ccmo

com outras unidades para solicitar informagoes necessarias a execu

¢ao dos trabalhos.

Eventuais erros no seu trabalho tais como preparar prestagao de
contas do Fundo Rotativo em duplicidade pode acarretar remessa re
petida de dinheiro para a mesma cidade ou em erro na Prestagao de
Contas dc¢ Fundo Rotativo gue administra; bem como conferir o IDE
monstrativo Mensal de Faturamento/Recebimento e o Controle Geralde
Refaturamento incorretamente pode acarretar prestar informagdes ip
reais sobre cancelamento/refaturamento e receitas das cidades do

Interior,

Reporta a chefia imediata sobre solugoes de problemas encontrados

fora da rotina normal de trabalho.

As maiores complexidades do cargo estao em conferir os documentos
do Intérior para prestar contas as Unidades competentes, porque re
quer do ocupante muita atencao e discernimento para solucionar pro
blemas encontrados e evitar informacgoes incorretas; bem como em
fiscalizar as atividades administrativas, financeiras e comerciais
desenvblvidas pelos sistemas em fungao do conhecimento técnico exi
gido. O seu desafio e executar as atividades que lhe sao atribui

das com eficacia e no prazo requerido a fim de prestar apoio admi
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