Planejamento Anual 2013 - Trabalhos e Atividades

Planejamento dos Trabalhos para 2013 _ aprovado 20/12/2012

TRABALHOS POR DIRETORIA, OBJETIVOS E EXECUGCAO PREVI STA

Execugdo

(*)

Diretoria Trabalho Descricao breve do Objetivo:

Avaliar a adequacao dos procedimentos e controles mantidos para a definicdo e estruturacdo do or¢gamento, as instrucdes e orientacdes
fornecidas ao corpo de gestores para a devida elaboracéo, a gestdo do orcamento aprovado e implantado, e ainda os procedimentos
relativos a implantacao, as transferéncias de verbas e as respectivas aprovagées tanto da peca orgamentaria como das ocorréncias com
A Gestdo Orgamentaria a su?stituigéo de gestc.>res. . < ~ o - . . . PA
Opcéo Complementar: Avaliar a adequacao da gestéo sobre a realiza¢do orcamentéaria a nivel de Diretorias e/ou Departamentos,
verificando o Orgado versus Realizado, o tempo do desembolso (fluxo) previsto com o respectivo valor, além das eventuais revisées

periddicas realizadas, as suas justificativas, bases e aprovagoes.

(escopo ajustado para 2013).
Avaliar a adequacao dos pagamentos efetuados a titulo de manutengao de usinas, barragens e estruturas, bem como o devido suporte as
suas medigOes, além da realizagdo orcamentaria na relagédo Previsto versus Realizado e eventuais revisoes.
T Manutencéo de Usinas e Estruturas Opcéo Complementar: Avaliar a adequacao dos procedimentos e controles existentes para a gestéo tanto do orcamento como dos custos PA
relacionados a manutencao preventiva, corretiva, programada, forgada e etc.

(escopo ajustado para 2013).

o Avaliar os procedimentos e controles adotados para a adequada e efetiva gestdo dos recursos a receber e dos compromissos a pagar, o Consultoria
A Contas a Receber / a Pagar (**) = = ~
suporte documental, a aprovacgéo e a segregacao de funcdes. e PA
A Recursos Humanos -processamento da folha, Avaliar os procedimentos e controles existentes para o adequado processamento da folha de pagamento, do calculo de beneficios e de Consultoria
célculos, beneficios e etc.  (**) rescisdes, cadastro de empregados e a prestacdo de contas e repasses junto a Fundagdo Cesp. e PA
- Avaliar os procedimentos e controles adotados para a gestdo dos recursos de informética objetos de contratagdo, bem como a adequagdo | consultoria
A Informética - Contratos de TI (**) h ~ . . . . . ~ L . p
da sua aplicacé@o e/ou necessidade, além de inventariar e avaliar a gestdo sobre eventuais sistemas mantidos fora da area de TI. ePA
Opcao 1: Avaliar os procedimentos e controles adotados para a adequada gestédo de materiais e também a gestédo sobre os residuos,
Almoxarifado e Movimentacao de Seus passivos, caracterizacdo e sua destinacao.
TeA Materiais Opcao 2: Avaliar os procedimentos e critérios adotados para o planejamento, a preparagao, a realizagdo e o fechamento do inventario PA
** anual.

(escopo ajustado para 2013).
Validagédo dos critérios e calculos dos indicadores da PRR praticados pelos respectivos gestores e sua aderéncia as regras e

Todas PRR 2012 - Validag&o dos Indicadores A PA
determinacdes.
Todas Follow-up Avaliacdo e acompanhamento das providéncias adotadas aos planos de acéo apontados em Relatérios de Auditoria. PA
Todas Trabalhos Especiais Trabalhos n&o previstos, solicitados pelas Diretorias e Presidéncia, sindicancias, levantamentos especiais, extensdo de exames e etc. PA
Total Geral de Horas 2.922
Total de Trabalhos / Projetos 9
(*) Execugéo proposta para realizacédo dos Trabalhos do Planejamento 2013. vs.0.2013
(**) Trabalho do Planejamento de 2012 transferido para o Planejamento 2013.
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Matriz de Riscos _vigéncia jan./2013

34 Processos com Indicadores de Relevéncia
Indicadores utilizados: Materialidade, Vulnerabilidade, Integracéo, Seguranga, Intervalo, Legislagdo e Imagem.

Indicadores pontuados por relevdncia

Pontos trabalhos
1 . (peso 4) 50 3) (pes (peso 4) (peso 1) (peso 2) (peso 3)
A Compras e Contratagdes de Materiais e Servicos A 66 2007 e 2011 4 3 3 3 3 4 4
NeA  Faturamento A 62 2006 e 2011 4 3 3 4 3 3 2
N Comercializagdo de Energia e Negdcios A 61 Novo 4 3 3 3 3 3 3
T Regulamentagdo Ambiental A 61 2011 3 3 3 3 2 4 4
A Contas a Pagar e Pagamentos A 59 2010e 12 4 3 3 3 3 2 3
A Impostos, Taxas e Tributos - Gestdo e Recolhimento A 58 2011=FC 4 3 3 3 3 3 2
A Acessos a Sistemas Informatizados B 56 2008 e 2011 4 3 3 3 3 2 2
A Contas a Receber e Recebimentos B 56 2012 4 3 3 3 3 2 2
A Processamento da Folha de Pagamento B 55 2010 e 12 4 3 3 3 2 2 2
T Arrendamento Usina Piratininga B 54 2010 4 3 2 3 3 2 2
T Manutengdo de Usinas e Estruturas B 53 2010 3 3 2 3 3 2 3
TODAS  Trabalhos Especiais B 53 Regular 2 3 3 3 3 3 3
A Alienagdo de Bens B 52 2007 3 3 3 3 3 2 2
A Seguros B 52 2004 e 12 2 3 3 3 2 3 3
TODAS  Follow up B 51 Regular 3 3 3 3 3 3 1
A Gestdo Orgamentaria B 50 2009 4 3 2 2 3 2 2
A Servigos Corporativos B 50 2012 2 3 3 3 2 2 3
P Contencioso Juridico B 49 2006 e 2011 3 3 3 2 2 3 2
A Patriménio Imobilidrio B 48 2007 2 3 3 2 2 3 3
A Fundo Rotativo B 46 2008 e 12 2 3 3 3 3 1 2
A Conciliagdo Bancdria B 45 Sem reg. 3 3 3 2 3 2 1
N Outras Receitas e Recebimentos B 45 Sem reg. 2 3 3 3 3 2 1
A Encargos e Impostos Trabalhistas B a4 2012 3 2 2 2 2 3 2
A Prestagcdo de Contas com a Fundagdo Cesp B a4 2006 e 2012 3 3 3 2 2 2 1
TeA Almoxarifado e Movimentag¢do de Materiais B 43 2009, 11 e 12 2 3 3 3 3 1 1
A Seguranca Fisica e Légica dos Recursos de Informatica B 43 Sem reg. 2 3 2 3 2 1 2
A Servigos Contratados de Informatica B a3 2012 2 3 3 3 3 1 1
A Administracdo de Beneficios de Empregados B 41 2004 e 12 3 2 2 2 1 2 2
A Administracdo da Frota de Veiculos B 40 Sem reg. 2 2 3 2 2 2 2
A Politica de Remuneragdo por Resultados - PRR B 37 Anual 1 3 3 2 3 2 1
A Admissdo e Demissdo de Pessoal ¢ 34 2012 1 2 2 2 2 2 2
A Cadastro de Fornecedores - Materiais e Servigos C 28 2004 1 2 2 1 1 3 1
T Operacdo de Usinas e Estruturas C Novo 0 0 0 0 0 0 0
T Planejamento e Supervisdo do Sistema de Geragao C Novo 0 0 0 0 0 0 0

TOTAL DE 34 PROCESSOS
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Matriz de Processos _ com os trabalhos para 2013
Total de 34 Processos, com a avaliagdo de 14.

Trabalhos Realizados nos Anos de:

AT _ _ i Sugestdo p/ 2013
Diretoria Processos Relevancia Total de Pontos N -Novo; R-Regular; X-Sem registro
trabalhos 2008 &

2012 2011 2010 2009 Pl Realizacd

. et B ano ealizacao
A Gestdo Orgamentaria B 50 2009 9 2013 PA
T Manutencgdo de Usinas e Estruturas B 53 2010 10 2013 PA
A Politica de Remuneragdo por Resultados - PRR B 37 Regular R R R R R 2013 PA
TODAS  Follow up B 51 Regular R R R R R 2013 PA
TODAS  Trabalhos Especiais B 53 Regular R R R R R 2013 PA
TeA  Almoxarifado e Movimentagdo de Materiais B 43 2009, 11 e 12 12 11 9 transf. 2012 PA

A Servigos Contratados de Informatica B 43 2012 12 transf. 2012 Terc. + PA

A Administracdo de Beneficios de Empregados B 41 2004 € 12 12 4 tra;;t;i” Terc. + PA

A Admissdo e Demissio de Pessoal C 34 2012 12 tra;;t;i” Terc. + PA

A Encargos e Impostos Trabalhistas B 44 2012 12 "aa"gsrt;in Terc. + PA

A Prestacdo de Contas com a Fundaco Cesp B a4 2006 e 2012 12 6 tra;;t;i” Terc. + PA

transf. 2012

A Processamento da Folha de Pagamento B 55 2010 e 12 12 10 R Terc. + PA

A Contas a Pagar e Pagamentos 59 2010 e 12 12 10 "aa"gsrt;gn Terc. + PA

A Contas a Receber e Recebimentos B 56 2012 12 transf. 2012 Terc. + PA

agrup.2

(total de 14 processos agrupados em 9 trabalhos de auditoria)

-USO RESERVADO-
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Matriz de Processos _ com os processos restantes (20), ndo contemplados para avalia¢éo no Plano 2013

20 processos restantes, de um total de 34 mapeados.

Trabalhos Realizados nos Anos de:

Diretoria Processos Relevancia  Total de Pontos t:ljallt)i:::s N-Novo; R-Regular; X-Sem regis;r(;)os -
_ _ 2012 2011 2010 2009 L

N Comercializagdo de Energia e Negdcios 61 Novo N
T Operagdo de Usinas e Estruturas C 19 Novo N
T Planejamento e Supervisdo do Sistema de Geragao C 19 Novo N
A Seguros B 52 2004 e 12 12 4
A Fundo Rotativo B 46 2008 e 12 12 8
A Servigos Corporativos B 50 2012 12
P Contencioso Juridico B 49 2006 e 2011 11 6

NeA Faturamento A 62 2006 e 2011 11 6
A Compras e ContratagGes de Materiais e Servigos 66 2007 e 2011 11 7
A Acessos a Sistemas Informatizados B 56 2008 e 2011 11 8
A Impostos, Taxas e Tributos - Gestdo e Recolhimento A 58 2011 =FC 11
T Regulamentagdo Ambiental 61 2011 11
T Arrendamento Usina Piratininga B 54 2010 10
A Cadastro de Fornecedores - Materiais e Servigos ¢ 28 2004 4
A Alienagdo de Bens B 52 2007 7
A Patriménio Imobilidrio B 48 2007 7
A Administracdo da Frota de Veiculos B 40 Sem reg. X
A Conciliagdo Bancdria B 45 Sem reg. X
N Outras Receitas e Recebimentos B 45 Sem reg. X
A Seguranga Fisica e Logica dos Recursos de Informdtica B 43 Sem reg. X

TOTAL DE 20 PROCESSOS RESTANTES, DE UM TOTAL DE 34 MAPEADOS.
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Departamento de Auditoria Interna - PA
5.Exec

EXECUGAO E DETALHE DE HORAS PREVISTAS

Planejamento Anual 2013 - Trabalhos e Atividades

X X Execugédo Total Horas Horas
Diretoria Trabalho @] Horas EMAE Consultoria
A Contas a Receber / a Pagar (*¥) Conjﬂf"a 540 220 320
A Recur§gs Humanos -processamento da folha, calculos, | consultoria 540 220 320

beneficios e etc. (**) ePA

A Informaética - Contratos de Tl (**) Conjﬂf"a 520 210 310
A Gestédo Or¢camentaria PA 230 230 0
TeA Almoxarifado e Movimentacdo de Materiais (**) PA 230 230 0
T Manutencéo de Usinas e Estruturas PA 240 240 0
Todas PRR 2012 - Validag&o dos Indicadores PA 230 230 0
Todas Follow-up PA 192 192 0
Todas Trabalhos Especiais PA 200 200 0

Total de Horas 2.922 EMAE  Consultoria
Total de Trabalhos / Projetos 9 1.972 950
(*) Execucéo proposta para realizagao dos Trabalhos. vs.0.2013

(**) Trabalho do Planejamento de 2012 transferido para o Planejamento de 2013.
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Planejamento Anual 2013 - Trabalhos e Atividades

Distribuicdo das Horas pelas Atividades

. Admin. 9
Atividades Auditores Gerente Total %
Geral Partic.
(Staff com 2) afastado (*)

< @ 1972 343 - 2315 91,0%

'_

"-J':J Reunides Diretas 180 50 - 230 9,0%

o Total das Horas Diretas 2152 393 - 2545 100% | 53,9%
Conselho Fiscal EMAE 400 300 - 700 32,1%
Atendimento Orgéos Externos - TCE /

- 26,6%
Fazenda / Assembléia / Corregedoria 220 360 580 ’

fl: Atend./Suporte Auditoria Externa 0 30 - 30 1,4%

w

X Comite de Auditoria Fundagédo CESP 0 30 - 30 1,4%

a

Z Atividades Gerenciais e Administrativas 216 312 - 528 24,2%
T_relnamento Ir_1form~al, Aperf(::‘lgoamento em 9 30 ) 120 5.5%
Sistemas, Legislacéo Especif. e etc.

Reunibes Indiretas, Eventos Internos 72 120 - 192 8,8%
Total das Horas Indiretas 998 1182 - 2180 100% | 46,1%

Total Geral 3150 1575 - Q?ZQ 100%

(*) Empregado de fungdo Administrativa, em licengca médica desde 03/2011.

Premissas:
- base diaria de 7h30min - é o praticado pela EMAE, por acordo coletivo.
Composicédo das Horas Uteis @ Gerente Adm/Secr  Total
Horas/Homem no Ano 1.575 1.575 0 1.575
Qtde. Colaboradores 2 1 0 3
Total Horas - Quadro Proprio Q_l@ 1.575 0 4,725

Departamento de Auditoria Interna - PA Plano de 2013 -aprovado.20.12.2012
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Departamento de Auditoria Interna - PA
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Plano de Trabalhos 2012 - stat us da realizacéo

Planejamento Anual 2013 - Trabalhos e Atividades

TRABALHOS
Diretoria Trabalho Execucéo Total Horas Status em 2012
Desenv. de Nedoclose  Faturamento de Energia Elétrica Plano 2011 Relatorio emitido
Admin.Financeira Processos de Pagamentos Plano 2011 Relatério emitido
Técnica e Adm.Financ. Condicionantes de Regulamentag&do Ambiental Plano 2011 Relat6rio emitido
Todas PRR 2011 - Validacao dos Indicadores PA 400 Relatérios emitidos
Todas Fundo Rotativo PA 400 Relatério emitido
Todas Follow-up PA 228 Relatérios emitidos
Todas Trabalhos Especiais PA 300 Relatérios emitidos
o w  Relaioamemissao
Todas Seguros PA 400 Relatério em emissé@o
Admin.Financeira Contas a Receber / a Pagar Consultoria / PA 540 Transferido p/ 2013
Admin.Financeira Recursos Humanos -folha, beneficios e etc. Consultoria / PA 540 Transferido p/ 2013
Admin.Financeira Informética - Contratos de Tl Consultoria / PA 520 Transferido p/ 2013
Técnica e Adm.Financ. Almoxarifado - controle de materiais PA 400 Transferido p/ 2013
Total Geral de Horas 4.178
Total de Trabalhos / Projetos 10

719

- posigéo: 17/12/2012 -

Plano de 2013 -aprovado.20.12.2012
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REVISAO DE RESPONSABILIDADES

POR ATIVIDADES DESENVOLDIDAS NA AREA - novembro/2012.

PRINCIPAIS ATIVIDADES MACRO MAPEADAS E PASSIVEIS DE REVISAQO

Proposta a partir de Nov. 12

Processo

Atividade

Responsavel Proposto

Conselho Fiscal
- CF

Fauta de rsunides e Convocacio — sugestdo e definicao da pauta com a distribuicdo de assuntos, por
e-mail, entre fodos os Cm'bseiheims Eh'retﬂre.s e eventuais panicipantes das reunides. Consoclidacso e

z F’reparal;au de |ﬂfm‘n1ar;oes suhmtaqac ‘Bntre as areas ml.rciwjas recebimento de documentos e
Imfc»rmaq;oa Coleta de arguivos ch}a F'.e]atono:s de RD i de eventuais parsceres lundlu:us

Organizagao dos arquwos magnehcos el.'::*.mra@ao do indice das RL" 5, |nser1;ac|- dos arquwu'é na area
restrita do site da Emae, anies e ; as fea.mmes

: H.E'EEW-B de Sadas da est'utura ner:essana e supurte na reunioes

Dutras demandas — envio para as areas en'-'olwda@ reoehlmemtn & encaminhamento | p{:u' e—maﬂ pcx'

Ata da reunido — redau;an da mlnutﬂ encaminhamento aos Cénselheems reahzar;an de ajustes
aprovagdo, impressdo da versdo ﬁnal e coleta de assinaturas.

Paulo — fechamento da pauta.
Vitor — demais atividades.

Paulo.

Albérgio ~insergo no site,
A:Iberglu € aprendiz - demais atividades.

Witor.

.ﬁ.JbEfgllE:il - msercan no sue

Paulo — ajustes e aprovag Za.
Paulp — demais atividades.

Tribunal de Contas do Estado
- TCE

Requisico de Documentos e de Informactes - distribuicéo entre as areas envolvidas,

_acompanhamento, recebimento e remessa ag TCE.

Demandas para mln.lr.;m ‘de TC's via ;:u.:bllcﬂques DOE ou outros meios — dlSI]'Ib-UJI;aD entre as areas
envolvidas, acompanhamento, recebimento 2 remessa ao Tribunal.

i ‘-.'"stas B80S ProCESS0S Nos Cartonns do TCE_

Demandas habituais {mensa] semestral ou outra) e eventugis - d:sh'lbmt;ao entre as areas envolvidas,

_recebimentio e remessa.

‘itor.

Paulo — supenvisio da requisicio € remessa.
Aiberglu ou Vitor.

Paulo — supenﬂ.sm da demanda e remessa.
F'au’lu Lessu A!berglo nu ".-"rtur

.ﬁ.iberglu _ mensal e demais.

Paulo — supervisio da remessa.

Secreraria da Fazenda
— SEFAZ

Fiscalizacao Anual de Contas do Exercicio anterior — atendimento aos fiscais e demandas nnglnadas Aiberglcr ou Vitor.
distribuic&o entre as dreas envolvidas, acompanhamento, recebimento e remessa ao TCE. Paulo — supenvizio da demanda e remessa.
Siedesc — registro mensal no site do Sied&nc de diversas informagdes da Companhia, como atas do Paulo:

. CA e do CF, Estatuto, composicio das Dlretmas e dos Conselhos e etc.

Depr.o de Cuntrt:ﬂe e Aw.a!ial;ao DCA - ftscahzacao anual com atendimento acs fiscais e demandas

_criginadas, distibuicso entre as areas envolvidas, acompanhamento, recebimento e remessa ao DCA

Codec — envio anual de informagtes da Emas até 30 dias antes da realizacéo da A.G.O_, com

_distribuic@o entre as areas envolvidas, acompanhamento, recebim/fo & remessa ao Codec.

Albérgio ou Witor.
Paulo — supervisio da demanda e remessa.
Albérgio ou Vitor.
Paulo — sup&zms&n da demanda e remessa.

Corregedoria Geral da
Adiministragido — CGA

Demandas varadas - dmhmu;ao ‘entre as arsas mmlwclas recebimento de documentos e Aﬂberglu ou Vitor.
informagdes e a remessa ao respectivo Digao_ Paulo — supenvizio da demanda e remessa.
Auditoria Geral da CGA — atendimento trimestral com informacdes sobre os Relatorios de Auditona e Paulo.

as Atividades desenvolvidas pela Auditoria Interna da Emae.

Paulo — supenvizdo da remessa.

Corregedoria — atendimento as eventuais demandas por informagdes e documentos da Emae,

Paulo — supervisdo da demanda e remessa.

Assembléia Legislativa

Al ESP - envio de informagdes do Orgamento da Emae antes do inicio do Exercicio a que se refere,
com distribuicdo entre as areas envolvidas, acompanhamento, recebimio & remessa 8 ALESP.

‘itor.

Paulo — supenvisio da remessa.

— ALESP ALESP - enwio anual d= informagoes da Companhia até 30 dias antes da realizacdo da A.5.0., com Albéngio ou Vitor.
diztribuicdo entre as areas envolvidas. acompanhamento, recebimic e remessa & ALESP. Paulo — supenvisdo da demanda 2 remessa.
Secretaria de Energia Demandas variadas - distribuic&o entre as arsas envolvidas, recebimento de documentos e Paulo.
informacdes e a remessa a Secretaria. Paulo — supenvizio da demanda e remessa.
Demandas vanadas - distribuicdo enfre as Iére.as envoividas, recebimento de documentos e Paulo.

Owutros Orgdos Externos

infomacdes e a remessa aos respectivos Orgdos.

Paulo — supenvizio da demanda e remessa.

Departamento de Auditoria Interna - PA
8.Ativid
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Diario Oficial do Estado
- DOE

i DEFniq:aD pela cﬁstnbumao mterna ou arquwn :
_Remessa do expediente para o dee.nnaf.ancr (po-r e—mail ou FDE]

Ampanha‘nento da eventual demanda gerada

'v'rbor ou A]bergln (e aprendiz)

”rtor au Albergln (e apfendlz]
Witor ou Albargio.

Plano de Trabalhos da drea Elaboracio, manutencio e acompanhamento do Plano da Auditoria. Paulo.
{apravacaa final ocorre pela Presidéncia)
_Plansjamento e estruturacdo dos frabathos de auditoria. Paulo £ Auditor designado.

Trabalhos e Anividades de
Auditoria

Desenvolvimento dos trabalhos de audltona

: Demandas sm:a'e us trabaihcrs {!-esen'«nlwdos
_Atendlmenm A dﬁﬂandas Extras.

Realizac Ao de follow up de pﬂrrtus de auditoria.

ﬁ.utﬁ!nr deslg na-dn ou

Andlise & delibera;ao de Paulo Lessi.
Auditor resp-nrtsavel pelcu trabalho realizado.

por deillbera ao de Paulu.:
Amiltca’ Eﬂvolwd{: ou por dehbetﬁcan de Paulo.

; Cmsullcﬁacaﬂ de mf{:srmaqoes

A cargo do auditor do trabalho:

Relatorios de Auditoria "Redagio inicial. Auditor do trabalho e orientacio de P. Lessi
Formata{;ﬁn ﬁ. cargo d'CI audltor do trabalho.
: Rewsau do 't'e':;d{: ﬁnal e et'mssao. ' F'aulcr o
Emissdo tpnr e-mail ou Cl & efefiva remessa}. Paulo.
Orgamento - elaboracdo, _Elaboracdo, manutencio e gestio geral. Paulo.
revisdo, fransferéncias e eft. Ampanhmmo Eﬂngamentos & controle. Alberglo
Pagamentos e Reembolsos — | Aprovaco da documentacio superis. | Paulo:
da drea e do Conselho Fiscal Regisiro no sistema SAP. Albergio.
Planejamento Estrarégico Elaboragao, manuteng&o e acompanhamento. Paulo.
Analise Prévia de Matérias Realizag&o da analiss e reporte a4 Secretaria da Sociedade, por e-mail. Paulo.

para Reunido de Diretoria

Comité de Auditoria da
Fundacdo CESP

; Parﬁclpﬂ:;aﬂ em rELmroes

Atendimento a demandas extras.

Paulo ou Vitor - suplente,
Dellbemgm e analize de Paulo,

Comissdo de Sindicancia

A comissao € composta por empragados de areas como Juridico, Auditoria, RH e a Area Interessada.

Deliberag 8o & analise de Paulo.

Processo de Contratacao de
Servigos de Auditoria.

Atendimento & acompanhamento do processo € a8 gestio do confrato.

Paulo ou Vitor - suplents.
(processo suspenso)

Frocesso de Contratacao do
FProjeto de Gestdo de Riscos.

Atendimento & acompanhamento do processo de confratagio e posterior gestdo do confrato.

Paulo ou Vitor - suplents.
(processo ndo iniciado, em aberto)

Menor aprendiz

- Emiss&o de expedientes da area como: Oficio, Carta, Comunicacio Interna, FDE, GRD e outros.
- Registros de remessa e recebimento do PRID.

- Arquivo, Copia & Envio de documentos,

- Organizagao geral do arquivo da area.

- Pesquiza de publicactes no Didrio Oficial sendo, diariaments no site e affternadamente no jomal
impresso.

- atendimento telefdnico.

- recebimento e registro de documentos.

Aprendizes sob a coordenacio e
acompanhamento do Yitor, Albérgio, com
Supervizdo a cargo de Paulo.

Totais:

19 processos registrados

54 atividades macro mapeadas

Quadro de colaboradores - novit2:

- Alhérgio Melo e Vitor Rosario — auditores.

- Thais e Pollyana — menores aprendizes.

- Célia Camargo — secretaria/adm . (afastada por licenca médica)

- Paulo Lessi —

gerente do departamento.
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