Resende, 18 de julho de 2018.

RESOLUGAO CA-AGEVAP N° 137/2018

Aprova a alteragao do Plano
de Cargos e Salarios a
Associagdao Pro-Gestio das
Aguas da Bacia Hidrografica
do Rio Paraiba do Sul -
AGEVAP.

O Conselho de Administragdo da Associagdo Pro-Gestao das Aguas da
Bacia Hidrografica do Rio Paraiba do Sul — AGEVAP, no uso das
competéncias que Ihe sdo determinadas pelo Estatuto da AGEVAP:;

Considerando o disposto no Artigo 17, inciso |, alinea ¢-6 do Estatuo Social
da AGEVAP que trata das atribuicbes do Conselho de Administragdo em
deliberar sobre o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados;

Considerando o disposto no Artigo 22, inciso |, alinea ¢-6, do Regimento
Interno da AGEVAP que trata das atribuigses do Conselho de Administracao
em deliberar sobre o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados;

Considerando o Plano de Cargos e Salarios aprovado através da Resolucao
CA N.2 90/2015 de 25 de setembro de 2015;

Considerando a proposta apresentada pelo Diretor-Presidente da AGEVAP

para reestruturagéo da estrutura organizacional da AGEVAP; e,

,



Considerando o decidido na 22 Reuniao Ordinaria do Conselho de

Administragcao realizada em 18 de julho de 2018.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a alteracdo do Plano de Cargos e Salarios da AGEVAP,
para inclusédo de formacgdo académica nos Cargos de Especialista
Administrativo e Especialista em Recursos Hidricos, conforme
ANEXO [;

Art. 2° Aprovar a inclusdo de atividade na area de Tecnologia da
Informacgéo (Tl) para o Cargo de Especialista Administrativo em
funcdo da abertura de Processo Seletivo no ano de 2018,
conforme ANEXO I

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagio,

revogando as disposigées em contrario.
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/" Presidente
Conselho de Administragcdo da AGEVAP



AGEVAP

(ANEXO | da RESOLUGAO CA-AGEVAP N° 137/2018 — Formagao Académica)

Onde sé 1é:

Funcgodes

Formagao

Especialista Administrativo

Ensino superior completo (Bacharel
e Tecndlogo) em Administragao,
Administracao de Empresas,
Administracdo  Publica, Ciéncias
Contabeis, Contabilidade, Ciéncias
Econémicas, Economia, Gestdo de
Empresas, Gestdo Empresarial,
Gestao Publica, Gestao de Politicas
Puablicas, Gestdo Ambiental com
registro, em situagdo regular na
respectiva entidade de classe.

Lé-se:

Fungdes

Formagéao

Especialista Administrativo

Ensino superior completo (Bacharel
e Tecndlogo) em Administracéo,
Administracao de Empresas,
Administragdo  Publica, Ciéncias
Contabeis, Contabilidade, Ciéncias
Econdmicas, Economia, Gestdo de
Empresas, Gestdo Empresarial,
Gestdo Publica, Gestao de Politicas
Publicas, Gestao Ambiental, Ciéncias
da Computagdo, Engenharia da
Computacao, Sistemas da
Informac&o, Tecnologia em Analise
de Sistemas, Tecnologia em Redes,
Tecnologia em Banco de Dados,
Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas com
registro, em situagdo regular na
respectiva entidade de classe.

y




Onde se Ié:

Fungodes

Formacéo

Especialista em Recursos Hidricos

Ensino superior completo (Bacharel e
Tecndlogo) em Engenharia Hidrica,
Engenharia  Hidraulica, Engenharia
Ambiental, Engenharia Sanitaria,
Saneamento, Saneamento Ambiental,
Biologia, Ciéncias Ambientais, Ecologia,
Processos Ambientais, Engenharia Civil,
Gestéo Ambiental, Engenharia
Agrénoma, Engenharia de Agronegécios
e Engenharia Florestal com registro, em
situagdo regular na respectiva entidade
de classe. Para o curso superior de
Biologia serdo aceitas inscricbes de
profissionais com Bacharelado e
Licenciatura, com registro, em situacéo
regular na respectiva entidade de
classe.

Lé-se:

Funcoes

Formacio

Especialista em Recursos Hidricos

Ensino superior completo (Bacharel
e Tecndlogo) em Engenharia Hidrica,
Engenharia Hidraulica, Engenharia
Ambiental, Engenharia Sanitaria,
Saneamento, Saneamento
Ambiental, Biologia, Biologia
Marinha, Ciéncias  Ambientais,
Ecologia, Processos Ambientais,
Engenharia Civil, Gestdo Ambiental,
Engenharia Agrénoma, Engenharia
de Agronegécios e Engenharia
Florestal, Oceanografia, Engenharia
de Pesca com registro, em situagdo
regular na respectiva entidade de
classe. Para o curso superior de
Biologia e de Biologia Marinha serao
aceitas inscricbes de profissionais
com Bacharelado e Licenciatura,
com registro, em situagdo regular na
respectiva entidade de classe.




(ANEXO Il da RESOLUGAO CA-AGEVAP N° 137/2018 — Atividades do Cargo de

Especialista Administrativo)

Especialista administrativo

~ Acompanhar os prazos para renovagdo das certidées da AGEVAP, bem como
atualizagéo destas no SICAF e atualizagdo do arquivo das referidas certidées;

— Acompanhar a vigéncia, pagamento e/ou repasse dos contratos de prestacido de
servigos e os contratos de repasse com tomadores de recursos:

— Acompanhar fluxo de documentos em assinatura;

— Acompanhar o acervo bibliografico do CEIVAP/AGEVAP;

— Realizar levantamento, sistematizar e organizar a bibliografia e as pesquisas
bibliograficas e documentais, extraindo informagdes que possibilitem a
localizagdo de dados e documentos fornecendo referéncias sobre as matérias
pesquisadas;

— Analisar documentos (produtos entregues por prestadores de servigcos, estudos,
da area de recursos hidricos);

— Analisar processos de compras e encaminhar para aprovacgao;

— Apoiar a coordenagéo na coleta e organizagso das informagdes para a constante
atualizagdo do site;

— Apoiar a divulgacdo, distribuicido e controle dos materiais promocionais e
documentos técnicos do sistema de bacias:

— Apoiar a organizagdo de reunides do CEIVAP, Camara Técnica Consultiva e
eventos externos;

- Auxiliar na elaboragdo de prestagbes de contas a diversas instancias da
AGEVAP, como conselho fiscal e conselho de administragdo e aos drgéos e
instituicoes externos como auditorias independentes, ANA, CGU, INEA, entre
outros;

- Auxiliar nas atividades de arquivo e organizagéo da administracao;

— Carimbar documentos para numeragao de paginas e inclusio nos processos:

— Checar a regularidade fiscal de fornecedores para emissdo das certidées
negativas de débitos;

— Coletar dados e dar subsidios a geréncia na elaboragdo de documentos e
relatorios sobre as atividades dos comités e de sua area de atuacéo;



Confeccionar, expedir, controlar, publicar e arquivar documentos e processos;
Controlar a agenda de atividades da diretoria da AGEVAP;

Dar suporte as atividades de cobpias, organizacdo de documentos e
abertura/encerramento de processos;

Digitar formularios de autorizacdo de despesas, reembolso de despesas e
solicitacdo de viagem dentre outros relativos a pagamentos;

Digitar titulos no sistema financeiro;

Elaborar cartas e documentos em geral, conforme solicitagées;

Elaborar de cartas de transferéncias entre contas (corrente e poupanca);
Elaborar de cartas e emissédo de cheques para pagamentos diversos;

Verificar a exatidéo de toda a documentacao relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos;

Verificar diariamente o movimento diario de banco antes de ir ao banco;

Emitir adiantamentos e demais formularios de pagamento;

Encaminhar ato convocatoério as empresas solicitantes;

Manter atualizada a composigdo de cada Camara Técnica e Grupo de Trabalho;
Manter atualizada a composicédo do comité;

Organizar as reunides do conselho de administracdo e assembleia geral da
AGEVAP;

Organizar reunibes plenarias do comité, das cdmaras técnicas e grupos de
trabalho alem de preparar cursos, seminarios e outros eventos;

Preparar as previsdes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme
necessidade;

Preparar material e divulgacéo para eventos;

Preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em
arquivos e outras fontes;

Prestar assessoria de imprensa ao comité;

Publicar o aviso de selecio de fornecedores em veiculo proprio;

Realizar a atualizagéo e analise dos Contratos de Gestdo com relacdo a revisao
das metas;

Realizar coletas de dados para prestacdo de contas relativo aos contratos de
gestao;

Realizar a compra de passagens e reserva de hospedagem;

Realizar a manutencao de cadastro de fornecedores:

Realizar atendimento telefénico;

Realizar controle de contratos e convénios;



EVA

Realizar servigo externo (banco, correios, cartério, etc.);

Responsabilizar-se pelo acompanhamento e fiscalizagcdo da fiel execucao de
contratos de sua area, quando indicado pela AGEVAP;

Supervisionar a atualizagao da pagina da internet;

Supervisionar a organizacdo dos documentos de pagamentos nos processos
internos da AGEVAP;

Realizar conferéncia de balancetes;

Realizar conciliagdo bancaria;

Gerir bens patrimoniais e realizar inventario;

Elaborar Termos de Referéncia;

Realizar coletas de precos;

Participar de comissao de julgamento de Ato Convocatorio;

Realizar atividades na area de Tecnologia da Informacéo (TI);

E outras atividades correlatas a funcao, de acordo com demanda.
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