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Sequência Tarefas 

 
 
 

1 

 O SECER lança os dados em planilha eletrônica. 
Analisa as faturas de cada unidade e verifica se o consumo está dentro do esperado. 
Realiza as diligências necessárias em serventias e departamentos competentes. 

Usualmente, são realizadas as seguintes diligências: 

 • Direção do Fórum (ou equivalente): se houve alguma mudança na rotina como instalação de 
novos equipamentos, chegada de novos funcionários, vazamentos etc.; 

• O Departamento de engenharia - DEENG: abre Solicitação de Ordem de Serviço (SOS) e faz 
contato com o técnico responsável pelo prédio; 

• Concessionária: solicita vistoria técnica. 

Acompanha as diligências até a resolução do problema e lança informação em planilha 
eletrônica. 
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Trabalho: 

INSTRUIR PROCESSO DE PAGAMENTO DE FATURAS DE CONSUMO 
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002 
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Atividade: 
ANALISAR OS CONSUMOS APONTADOS PELAS CONCESSIONÁRIAS DE ENERGIA ELÉTRICA, 

ÁGUA/ESGOTO E GÁS. 


