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CEMIG

 Distribuigao S.A.

Programa de Representatividade e os
Canais de Interagao

Posto de Atendimento Simplificado — PAS

CONVENIO

CMIG x PREFEITURAS MUNICIPAIS

Superintendéncia Regional de Distribuicao Centro - DC
Geréncia de Relacionamento Comercial de Distribuigio Centro — DC/RC




CEMIG

Distribuigdo S.A.

Programa de Representatividade e os
Canais de Interagao

A CEMIG possui representatividade em 301 dos 774 municipios no estado de
Minas Gerais, numero superior que os indicados pela Empresa de Referéncia.

Programa de Representat»i;lidade Cemig: assegurar alguma forma de
representatividade em 80% dos municipios de sua area de concessao até 2006.

Na Regidao Metropolitana de Belo Horizonte e cidades pertencentes a atuacao da

Superintendéncia Regional de Distribuicao Centro, a representatividade da
CEMIG devera cobrir 100 % dos municipios.

Esta representatividade sera cbtida:

CANAIS JA CONSOLIDADOS:

» Fale com a Cemig — 0800 310 196

» Agéncias de Atendimento

> Agentes Cemig Facil

~ Postos de Atendimento Simplificado - PAS
> Bases Operativas

CANAIS EM CONSOLIDACAO:
> Lojas Credenciadas

> Agéncia Movel
» CEMIG na Praga

POSTO DE ATENDIMENTO SIMPLIFICADO

O Posto de Atendimento Simplificado — PAS é um canal para atendimento e
encaminhamento de solicitagdes de clientes no municipio, viabilizado através de
um convénio que a Cemig realiza com as Prefeituras Municipais.

A seguir, anexamos MINUTA de toda documentagdo envolvida, necessaria a
implantagdo de um Posto de Atendimento Simplificado nos municipios mineiros.




MINUTA

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXX XXXXXXXXX

LEI N° ,de de de 200x

AUTORIZA O EXECUTIVO MUNICIPAL A CRIACAO DO SERVICO DE
ATENDIMENTO = SIMPLIFICADO DE CLIENTES DA CEMIG
DISTRIBUICAO S. A.

Considerando o interesse comunitario pela implantagdo de um posto de atendimento simplificado dos
consumidores da CEMIG, denominado Posto de Atendimento Simplificado — PAS;

Considerando que os estudos técnicos/econdmicos da CEMIG inviabilizam a implantagdo de escritorio daquela
Empresa, no municipio, a médio prazo;

Considerando os beneficios que a populagdo consumidora de energia elétrica do Municipio usufruira com a
criagao do Posto,

O Povo do Municipio de

, por seus representantes, decreta e eu sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1°- O Executivo Municipal fica autorizado a criar o Servigo de Atendimento
Simplificado de Clientes da CEMIG Distribuicdo S.A., sem Onus para
aquela Empresa, que se dara através do Posto de Servigos da Prefeitura.

Art.2°- Esta lel entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a quem 0 conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que a cumpra e a faga cumprir tao
inteiramente como nela se contém.

P de de 200x.

Prefeito Municipal
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TERMO DE CONVENIO QUE FAZEM ENTRE SI A CEMIG
DISTRIBUICAO S.A. E O MUNICIPIO DE

A CEMIG DISTRIBUIGAO S.A., com sede em Belo Horizonte, na Av. Barbacena, 1200, 17° Andar — Ala
A1, CEP 30190-131, CNPJ 06.981.180/0001-16, doravante denominada Cemig D, por seus
representantes legais, e o Municipio de , com sede a Rua

, CEP , CNP) _ .. ./ -__, doravante denominado
“"MUNICIPIO”, neste ato representado pelo Prefeito, Sr.

Considerando o interesse comunitario pela implantacdgo de um posto de atendimento dos
consumidores da Cemig D, denominado Posto de Atendimento Simplificado - PAS;

Considerando que os estudos técnicos econdmicos da Cemig D inviabilizaram a implantagao de
escritdrio daquela Empresa no MUNICIPIO em médio prazo;

Considerando os beneficios que a populacdo consumidora de energia elétrica do MUNICIPIO
usufruird com a criagao do Posto;

Resolvem celebrar o presente convénio para atendimento a consumidores da Cemig D, com base no
dlsposto na Lei Municipal n.° /200_, de de de 200_, publlcada conforme lei
organica do MUNICIPIO, que se regera pelas clausu|as e condigles seguintes:

OBJETO

CLAUSULA PRIMEIRA - Constitui objeto deste convénio a criagdo de Posto de
Atendimento Simplificado - PAS, no municipio de , MG, em uma agao
conjunta do MUNICIPIO e Cemig D, visando a melhoria dos segumtes servigos:

B Entrega de contas de energia elétrica rurais, no posto de atendimento;

B Entrega de contas de energia elétrica urbana no posto de atendimento, quando autorizadas pelo
consumidor;

B Emissdo de segunda via de contas de energia elétrica, através da Internet;

B Consultas de consumos e dados dos consumidores, através da Internet;

B Recebimento de cartdao de auto leitura rural;

B Atendimento a reclamacdes em geral;

B Encaminhamento de clientes para Atendimento via Telefone Hot Line;

B Conferéncia de leitura em contas de energia e de documentos de comprovacdo de propriedade ou
locagao de unidade consumidora (Contratos, registro de escritura etc), para direcionamento ao
Atendimento Telefonico Hot Line;

B Atendimento telefonico em geral e outros servicos da Cemig D de interesse da comunidade do
MUNICIPIO.

Paragrafo Unico - As sohcntagoes dos consumidores nao atendidas através dos servugos

disponibilizados nesta clausula, serdo anotadas pelo funcionario do MUNICIPIO em um livro préprio
ou em outros documentos, conforme acertado entre as partes e renascardac diariamenta nara 1im Ane
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CLAUSULA SEGUNDA - A Cemig D fornecerd treinamento para a capacitagao adequada do
funcionario do MUNICIPIO responsavel pelos atendimentos, conforme cronograma Ce estagio para
Atendente.

DIVULGACAO

CLAUSULA TERCEIRA - A Cemig D fara a divulgacdo nos veiculos de comunicagao locais, sendo o
contetdo da divulgacao discutido previamente no MUNICIPIO.

Paragrafo Unico - Havendo interesse das partes, a Cemig D podera delegar ao MUNICIPIO a
divulgagao do atendimento.

PRAZO

CLAUSULA QUARTA - O presente convénio vigorara pelo prazo de 60 (sessenta) meses, a partir da
data de sua assinatura, sendo prorrogado automaticamente por periodos iguais e sucessivos de 12
(doze) meses independente de qualquer comunicagdo escrita ou verbal ou enguanto vigorar a Lei

Municipal que autoriza a criagdo do Posto de Atendimento Simplificado — PAS, indicada neste
instrumento.

RESCISAO

CLAUSULA QUINTA - O presente convénio podera ser rescindido a qualquer tempo, bastando que a
parte interessada comunique a outra sua intengao, por escrito, com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

DISPOSICOES GERAIS

CLAUSULA SEXTA - E vedado ao MUNICIPIO transferir a terceiros, a qualquer titulo, mesmo
parcialmente os direitos e obrigagbes que lhe sdo atribuidos neste convénio sem prévio consentimento

da Cemig D, por escrito e, ainda, o uso do nome da Cemig D para questdes que ndo dizem respeito
aos servigos objeto deste convénio.

Paragrafo Primeiro - O funcionario indicado para os servigos somente podera atuar dentro das

atividades descritas na Clausula Primeira, senco que para os demais casos havera o encaminhamento
do consumidor ao escritério da Cemig D de __ , MG.

Paragrafo Segundo: O Posto de Atendimento Simplificado podera funcionar de forma compartilhada
com Secretarias do MUNICIPIO.

Paragrafo_Terceiro - O Posto de Atendimento Simplificado devera se reportar, com relacdo aos
servicos objeto deste convénio, ao escritdrio da Cemig D, localizado & Rua Itambé, 114 — sala 303,
Bairro Floresta, Telefones: 31 — 3219.2593 — 3219.2496 - 3219.2475. Contatos: Adilson Eduardo dos

Santos, Haroldo Siqueira Salgado, Eigo Araujo Pereira, Antonio Carlos Bruno e Adalberto Alves
Balsamao.

CLAUSULA SETIMA - Serdo de responsabilidade do MUNICIPIO, todos os encargos das legislagdes
trabalhistas, previdenciaria e de seguros decorrentes dos servigos objeto deste convénio, ficando claro

inexistir vmculo empregaticio ou de qualquer natureza entre a Cemig D e o funcionario designado
pelo MUNICIPIO, para cuidar dos servigos objeto deste convénio.

CLAUSULA OITAVA - O MUNICIPIO se responsabilizara pelos atos praticados por seu funcionario
na execugdo dos servigos, especialmente aqueles que importam em abuso de fung¢do.




Paragrafo Primeiro - Caberd ainda ao MUNICIPIO manter o funciondrio indicado para os servicos




apropriagamente unirormizado €/ou trajado.

Paragrafo Sequndo - A CEMIG reserva-se o direito de propor novo treinamento, caso julgue
necessario, ou até remogao do funcionario, visando preservar sua imagem perante aos consumidores.

Clausula Nona — Serdo de responsabilidade do MUNICIPIO, todas as despesas e encargos referentes

a IPTU, agqua, luz, telefone, taxas e correlatos decorrentes do funcionamento do Posto de
Atendimento.

Clausula Décima - Faz parte integrante deste convénio os seguintes Anexos:

e Anexo I - Relagdo de Orgdos Funcionais da CEMIG, com enderecos e nomes de titulares;
e Anexo II - Recurscs a cargo da CEMIG;

e Anexo III - Recursos a cargo do MUNICIPIO;

¢ Anexo IV - Cronograma de Estagio.

Fica eleito, para questdes derivadas deste convénio o Foro da comarca de Belo Horizonte com renuncia
expressa de qualquer outro.

E, por estarem de acordo com as clausulas acima estabelecidas, assinam o presente, em duas vias de
mesmo teor, e com as testemunhas abaixo:

Belo Horizonte, MG, xx de x0000cx de 200x

MUNICIPIO DE XO00000KX X000

000000 XO000ONX XOOOOONX
Prefeito Municipal

CEMIG DISTRIBUICAO S.A.

X0000X X000 XXX 2000000CX XOOOX XOOOX XX
Superintendente Gerente

TESTEMUNHAS

Nome: Nome:
CPF: CPF:




ANEXO I

RELACAO DE ORGAOS FUNCIONAIS DA CEMIG PARA CONTATOS DO
RESPONSAVEL PELO POSTO DE ATENDIMENTO SIMPLIFICADO — PAS NO
MUNICIPIO DE - MG

. Geréncia de Relacionamento Comercial de Distribuicao Centro — DC/RC
Titular: Marcelo José de Alimeida Hugo — Gerente
Endereco: Rua Itambé¢, 114 — 2° andar — Bairro Floresta

CEP 30150-150 — Belo Horizonte — MG
Telefone: (031) 3219.2400 - Fax: (031) 3219.2255

)

. Coordenacao do Relacionamento Comercial — Agéncias
Titular: Adalberto Alves Balsamao
Enderego: Rua Itambé, 114 - sala 303 — Bairro Floresta

CEP 30150-150 - Belo Horizonte — MG
Telefone: (031) 3219.2475 - Fax: (031) 3213.0734

. Coordenacgao do Atendimento a Poderes Publicos
Titular: Ronaldo de Oliveira Rezende
Enderecgo: Rua Itambé, 114 - sala 301 — Bairro Floresta

CEP 30150-150- Belo Horizonte - MG
Telefone: (031) 3219.2250 - Fax: (031) 3219.2243x

)

{

. Supervisao das Agéncias Atendimento
Titulares: Adilson Eduardo dos Santos
Endereco: Rua Itambé, 114 - sala 303 - Bairro Floresta

CEP 30150-150 - Belo Horizonte — MG
Telefone: (031) 3219.2593 - Fax: (031) 3219.0734
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MINUTA ANEXO II

RECURSOS A CARGO DA CEMIG, NECESSARIOS A

ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO DO PAS — POSTO DE

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ATENDIMENTO SIMPLIFICADO

Agenda

Caderno do Cliente

Calendario de Faturamento

Copia da Portaria n® 456 da ANEEL e demais Portarias pertinentes
Cdpias de Portarias de Tarifas e Normas de Distribuicdo

Placa de Horario de atendimento ao publico

Sinalizacao interna e externa

Telefones para Hot line

Outros itens necessarios ao atendimento ao consumidor
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MINUTA ANEXO III

‘RECURSOS A CARGO DO CONVENIADO, NECESSARIOS A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO DO PAS — POSTO DE ATENDIMENTO SIMPLIFICADO

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

Funcionario(s) com idade minima de 18 anos e segundo grau completo
Prédio em area de facil acesso, com agua, luz e telefone
Linha telefonica
Aparelho de fax e telefone
Moveis de escritdrio
a. 1 mesa tipo M4
b. 2 cadeiras
c. 1 poltrona com 2 lugares
Maquinas, equipamentos e utensilios de escritdrio
Material de escritdrio e de informatica
a. Papel, Caneta, Lapis, Borracha
b. Cartucho de impressora: Preto e Colorido
c. Régua, Grampeador, Extrator de grampo
d. Porta clips, Carimbos, Esponja para carimbos
e. Outros itens correlatos
Microcomputador Minimo de 300 MHz - Placa Fax Moden com acesso a Internet
Impressora Jato de Tinta
Linha Telefnica para acesso a Internet
Linha Telefonica para contatos
Material de limpeza

Faxineira, se for necessario

Esses itens poderdo ser compartilhados com os recursos existentes de Secretarias da
Municipalidade, a critério do executivo municipal.
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MINUTA ANEXO IV

POSTC DE ATENDIMENTO SlMPLiﬁCADO DE XXXXXXX XXXXXXXXXXXX
CRONOGRAMA DE ESTAGIO PARA O ATENDENTE

DURACAO TAREFA RESPONSAVEL | LOCAL DATA

Receber o Estagiario

Apresentagao do Estagiario ao pessoal da CEMIG

Nogoes preliminares da estrutura organizacional da CEMIG

Atendimento a consumidores, comﬁdestaque paré:

. Emissao de segunda via de conta de energia e cons:lta de
débitos - IBM e Internet - Controle de OD’s desligadas

. Entrega de contas rurais e recebimento de cartdes ae auto - leitu -

4 Horas ra, evidenciando a importancia de se comparar as leituras de con-

ta e do cartao.

Execug¢do dos seguintes servigos: (CAP)

- Substituigdo de conta (refaturamento)

- Parcelamento de débitos

- Ligagao provisoéria

- Restituicdo (pagamento em duplicidade)

- Outros servigos pertinentes

Conhecimentos sobre orgamentos de extensao (le rede e outros
. Negociagdes de obras de extensdo, remogao de p-stes etc

. lluminacao Publica: nogdes de responsabilidade - Prefeitura

. Contribuigdo do Consumidor

™ . Valor do poste de concreto

. Valor da retabilidade

. Como calcular a Contribuigao do Consumidor

. Vaos de rede - distancias

. Ramais de ligagao - distancias

. Condigdes da via publica - meio-fio, terraplenagem, erosdes etc

. Planta de loteamento aprovado

. Solicitagdo do PS, dados necessarios, enderego p.ire correspondéncia
. Universalizagao

. Legislagao pertinente

4 Horas

Rotinas da Agéncia Centro

. Auto-atendimento

. 2% via de conta de energia elétrica

. Hot Line

12 Horas |. Recepgao de documentos

. Esclarecimentos e orientagdes ao cliente
.RNC

. Servigos nas PA’s - Posi¢ao de Atendimento da Ajéncia
. Outras rotinas de trabalho

Atendimento telefonico em geral, demonstrando:
) . Forma padrdo de atendimento de telefone na CEMIG
. Estilo CEMIG de cortesia
. Anotacdes basicas quando se tratar de falta de e1e-gia:

- nome e enderego, ponto de referéncia, horario

- geral ou parcial? Verificou disjuntor? Tem cabo; caidos?

- tem chave desarmada? Outros itens
Anotagoes necessarias para outras reclamacgées:

- lampadas apagadas, arvores tocando a rede, q leila de tens3o
- tens&o oscilante, disjuntor com defeito, conta extraviada, F ed'do r/ atendido
Atendimento de pedido de ligagao nova monofasica
Informagdes Necessarias:
12 Horas |-. Tem rede a porta? Padr3o esta pronto? Casa teri ramero?

. Nome e enderego? Ramo de negécio? Classifica ;a»
. Aspectos gerais da Norma de Distribui¢go 5.1 e b 2

Portaria n° 456 da ANEEL

Destacar os seguintes pontos:

. Limites de fornecimento, Ponto de entrega, Prazos, Classificagao

. Suspensao do Fornecimento
Cédigo de Defesa do Consumidor

. Apresentar nogdes gerais do cédigo, abrangéncia ete

Conhecer as ithas especiais de hot line
1. Hot | ine aeral




v W W W W W@ W@ W W W W W Y v W W v ' V' v Y e VY ' W W R T T e

POSTO DE ATENDIMENTO SIMPLIFICADO DE XXXXXXX XXXXXXXXXXXX
CRONOGRAMA DE ESTAGIO PARA O ATENDENTE

DURACAO

TAREFA

RESPONSAVEL | LOCAL

DATA

8 Horas

~

Conhecer o "lay-out” da conta de energia elétrica,
principalmente os seguintes campos:

. Nome e enderego

. Referéncia

. N° do medidor

. Leituras, anterior e atual

. Constante/Consumo

. Doze ultimos consumos

. Discriminagao dos valores

. Caodigo do local/Razao/Rota/n® de Conta

. Identificador

. Classificagao de consumidores do secundario

Calendario de Faturamento:
. Data das Leituras - antecipagdes necessarias para o cumprimen-
to dos prazos (malotes, feriados, extravios, etc...)
. Data de apresentagao contas: prazo legal e prazo de calendario
. Data de emiss&o das OD's
-oqueé OD
- quando é emitida
- conceitos
- envio de OD ao consumidor
- prazos para execugao de OD
- condig¢des para religacdo
- consultas de débitos e controles manuais de pagamentos
- tramitagdo da OD entre escritério/eletricistas
- arquivamento

Leituras de medidores de energia elétrica
. Lay-out da RL: verificar os campos e suas finalidades
. Codigos e significados
. Desligagdes
. Ligagdes novas e religagdes
. Prazos de remessas e antecipagdes necessarias
. Anexos das RL
RL = Relagdo de Leitura: Atualmente utiliza-se leitora

Conferéncia de Faturamento - Verificar:
. Consisténcia - significado das mensagens e providéncias em
cada caso
. Cancelamentos necessarios
. Contas nao Faturadas
. Contas Entregues em bancos/outros enderegos
. Primeira conta rural - carta especifica
. Prazo legal para entrega de contas

)

8 Horas

Rotinas da Agéncia xxxxx XXXXxXXXXXX
. Recepgao

. Auto Atendimento

. PA - Posigdo de atendimento

. Qutros

ABERTURA E INAUGURACAO DO POSTO DE ATENDIMENTO

Comitivas

|Tempo total de estagio: 48 horas







CEMIG

Distribuicao S.A.

Programa de Representatividade e os
Canais de Interagao
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FOTOS ILUSTRATIVAS










