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APRESENTACAO

O presente Plano de Cargos e Salarios — PCS divide-se em cinco partes
principais: o diagnéstico, a proposta do plano, o planejamento de sua
implantagé@o, os processos de avaliacdo, e o enquadramento inicial. Além disso,
apresenta a metodologia utilizada na pesquisa salarial, esclarece sobre a
participacdo no plano e relata o ocorrido nas Oficinas Participativas, ocorridas em
marco de 2014.

Na etapa de Diagnostico, buscou-se elaborar um levantamento minucioso do
histérico das movimentag6es funcionais ocorridas na AGEVAP, com énfase na
informacéo relativa ao acesso dos empregados ao quadro.

Na etapa de Proposta do Plano, nota-se a separacdo em trés partes: Criacado dos
Cargos Amplos, Elaboracéo da Estrutura de Evolugdes e Critérios de Evolucao.

Nesta etapa, propde-se uma breve discussao sobre a distincdo entre cargo,
funcdo e fungdo comissionada. Para isto, lanca-se mao de instrumentos legais,
como a Lei Federal n° 8.112/90, que regulamenta o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, autarquias e das fundacdes publicas federais.

Em seguida, ha a proposta para a Criacdo de Cargos Amplos, dentro da qual,
objetiva-se resumir os cargos existentes a dois amplamente abrangentes, com o
fim de permitir a movimentacédo funcional na estrutura da AGEVAP.

Apés, parte-se para a Elaboracdo da Estrutura de Evolugbes para alinhar os
modos pelos quais se dardo as evolug¢des funcionais, bem como os critérios
exigidos para movimentagdes horizontais e verticais.

Na terceira etapa € descrito o planejamento proposto para a implantagéo do plano
gue devera ser realizado em etapas sucessivas, permitindo a analise da fase
implantada e se necessario as corre¢cdes do plano.

Na quarta etapa € descrito o processo de avaliacdo funcional, onde sao
apresentados os processos de avaliacdo de multiplas fontes e o de desempenho
de metas, com os respectivos modelos de fichas de avaliacéo.

No processo de avaliacdo por multiplas fontes chega-se ao estabelecimento de
Modelos de Fichas de Avaliagdo, as quais deverdo ser preenchidas por quatro
fontes: Auto-avaliagdo, avaliagdo por empregado da mesma diretoria, avaliagéo
por empregado de outra diretoria e avaliagdo da chefia imediata.

Ja no processo de avaliacdo de desempenho, é estabelecido o procedimento
desta avaliacdo onde o empregado € avaliado por seu diretor hierarquico, que
analisard o seu desempenho individual frente as metas de trabalho estabelecidas
ao longo do ano.
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Na quinta etapa propbe-se a metodologia para o enquadramento inicial no
momento de aplicacdo do plano, apdés a sua aprovacdo pelos 0Orgaos
competentes, aos empregados existentes no quadro da AGEVAP.

A sequir, € apresentada a metodologia utilizada na pesquisa salarial que aborda,
em resumo, como se dao as pesquisas salariais geralmente aplicadas no
mercado e esclarece o formato de pesquisa realizado pela AGEVAP.

Adiante, coloca-se a Participacdo no PCS, que deixa claro que o PCS nao € um
instrumento impositivo e sim optativo, cuja sugestdo € elaborar um documento
para que se possa realizar esta opgéao.

Por fim, ha o relato sobre um evento chamado “Oficinas Participativas”, durante o
qual, todos os empregados da AGEVAP foram chamados para apreciar uma
minuta inicial do PCS e contribuir com ideias e sugestdes, conferido ao mesmo o
sentido de participacao e de integracédo do pessoal na discussdo do seu futuro na
empresa.
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1. INTRODUCAO

O PCS é um anseio ja ha tempos demandado na AGEVAP. Desta forma, iniciou-
se um trabalho para a criagdo de um documento que abrangesse ndo sO a
reorganizacdo dos cargos em suas respectivas carreiras, mas uma politica
salarial transparente, justa e que prime pela qualificacdo dos trabalhos e das
pessoas.

De forma geral, o objetivo é adequar-se as politicas salariais praticadas por outras
entidades do mercado, mantendo para isso, 0s mesmos critérios de selecdo de
pessoal ora vigente, ou seja, mediante aprovacdo em processo seletivo publico.

Especificamente, este PCS tem como objetivos: dispor de uma politica salarial
transparente, atrair e reter talentos para o quadro de pessoal e aumentar a
gualidade dos servicos.

Além disso, é essencial nos dias de hoje manter o trabalho diario em harmonia e
felicidade, o que ndo pode ocorrer num ambiente de desconfianca e de injustica.

Neste sentido, compete a diretoria Administrativa e Financeira, o desafio de
organizar, gerir e aplicar as disposicdes aqui contidas, na tentativa de
proporcionar aos empregados da AGEVAP o resultado de um trabalho sério,
voltado para a sua qualificacéo e satisfacao.

Com o objetivo de se praticar uma politica salarial transparente, nota-se a
necessidade de se realizar a organizagcao formal do quadro de empregados
efetivos da AGEVAP. Entéo, inicialmente, deve-se realizar uma breve discussao
sobre a distingédo entre o cargo e a funcao.

Independente do ambito, publico, ou privado, € clara a distincdo entre cargo e
funcdo. Por exemplo, no ambito publico a Lei Federal 8.112/90 que dispde sobre
o regime juridico dos servidores civis da Unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais, em seu artigo 3° assevera que “Cargo publico é o conjunto de
atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem
ser cometidas a um servidor”.

No ambito privado o site guiatrabalhista.com.br define cargo como “uma
composicao de funcdes ou atividades equivalentes em relacdo as tarefas a serem
desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca da eficiéncia da
organizacao”.

CHIAVENATO, (2010, p. 198) indica que “o conceito de cargo € uma decorréncia
da diviséo do trabalho”. Além disso, faz as seguintes definicdes (p. 199):

O cargo é uma composicdo de todas as atividades
desempenhadas por uma pessoa — 0 ocupante — que podem ser
englobadas em um todo unificado e que figura em certa posicao
formal do organograma da empresa. (...)
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A posicdo do cargo no organograma define o seu nivel hierarquico, a
subordinacdo (a quem presta responsabilidade), os subordinados (sobre quem
exerce autoridade) e o departamento ou divisdo onde esta localizado.

Ja funcdo é o conjunto de atribuicGes, responsabilidades, ou tarefas que devem
ser cometidas a um cargo a ser ocupado por um trabalhador.

Ainda, pode-se haver outra definicdo. Esta, acrescentando a possibilidade da
existéncia da funcdo comissionada, ou seja, aquela destinada ao empregado
ocupante de cargo efetivo, investido em funcdo de diretoria, chefia ou
assessoramento (Lei Federal n°® 8.112/90).

Assim é muito importante em um Plano de Cargos e Salarios adotarmos uma
terminologia clara para evitar distorcdo de interpretacdes e assim nesse plano
adotaremos as seguintes definicdes:

I. Carreira: o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade,
escalonados segundo a responsabilidade e complexidade inerentes as suas
atribuicdes;

Il. Classe: conjunto de cargos de uma mesma carreira, escalonados segundo a
responsabilidade e complexidade inerente as suas atribuicdes que exijam o
mesmo nivel de formacao;

[ll. Nivel: a posicdo do empregado na escala de vencimentos da classe;

IV. Progressdo: passagem do empregado para o nivel de vencimento
imediatamente superior;

V. Promocéao: passagem do empregado de uma classe para o primeiro nivel da
outra classe do mesmo cargo em razdo da concluséo de formagdo compativel
com 0 seu cargo aceito pela autoridade responsavel pela gestdo de pessoas da
empresa.

VI. Enquadramento: adequacdo do empregado a um dos padrbes do respectivo
cargo, equivalente aos que ocupava no plano anterior, ou antes da implantacao
do plano.
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2. DIAGNOSTICO

Criada em 20 de junho de 2002, a AGEVAP — Associa¢éo Pro Gestdo das Aguas
da Bacia Hidrografica do Rio Paraiba do Sul, foi constituida para o exercicio das
funcbes de Secretaria Executiva do CEIVAP, desenvolvendo também as funcdes
definidas no art. 44 da Lei n° 9.433/97, que trata das competéncias das
chamadas Agéncias de Agua, ou elaboracdo do Plano de Recursos Hidricos e a
execucao das acdes deliberadas pelo Comité para a gestao dos recursos hidricos
da Bacia.

Sua ‘missdo’ conforme estabelecido em seu planejamento estratégico é: “Prestar
apoio técnico e operacional a gestdo integrada dos recursos hidricos da bacia
hidrogréafica no rio Paraiba do Sul, promovendo o planejamento, a execu¢ao e o
acompanhamento de estudos, acdes, programas e projetos determinados, de
acordo com o Plano de Recursos Hidricos da Bacia e com as diretrizes,
deliberacdes e recomendacdes dispostas pelo CEIVAP”.

Além disso, tem como ‘viséo de futuro’: “Ser uma Agéncia de Bacia, de referéncia
nacional na gestdo integrada de recursos hidricos, prestando apoio técnico e
operacional e promovendo o planejamento, a execugcédo e 0 acompanhamento das
acOes consubstanciadas no Plano de Bacia, visando a conservacao e protecédo
das disponibilidades hidricas em toda a Bacia Hidrografica do Rio Paraiba do
Sul”.

De seu planejamento estratégico, também podem-se extrair seus valores, quais
sejam:

Transparéncia na Gestdo: Clareza na disponibilidade e divulgacdo das acdes
desenvolvidas e aplicagdo de recursos;

Etica: Conduta pautada pelos principios da moralidade, transparéncia, respeito ao
préximo, honestidade, imparcialidade e igualdade;

Responsabilidade: Compromisso com a Missdo e com as atividades
desenvolvidas pela AGEVAP;

Razoabilidade: Decisbes devem ser ponderadas, equilibradas, pautadas nas
evidéncias e buscando justica;

Solidariedade: Cooperacdo e parceria no desenvolvimento do trabalho e
integragao intra e interinstitucional, e;

Legalidade: Pautar todas as ac¢des respeitando a legislacdo vigente.

Com o objetivo de cumprir as disposicfes de seu planejamento estratégico,
atualmente a AGEVAP conta com a seguinte formacao funcional:
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Tabela 1 - Quadro funcional atual da AGEVAP

Histérico de movimentacdes funcionais

Funcéo
NI . Processo Seletivo Processo/ S Alteragédo realizada sem Processo
A . = Origem 5 = e Exigéncia N Atual
Geréncia Diretoria Sim N&o Admissé&o Seletivo
Alex Knupp Figueredo Nao N&o | Assistente 1 0 001/2010 Médio Analista Administrativo
. Superior Completo em 5
Aline Raquel de Alvarenga Nao Sim __|Analista de Relacdes Inter-Institucionais 1 0 2008 Comunicacéo Social CrulEEir e NIEE
Amaro Sales Pinto Neto N&o Sim __ |Assistente 1 0 001/2010 Médio =
Superior Completo:
Amparo de Jesus Barros Damasceno Nao N&o |Gerente de Recursos Hidricos 1 0 001/2010 Engenharia Biologia, -
Geologia, Administracéo
André Boher Marques N&o N&o [Coordenador de Niicleo 1 (] 001/2010 Superior Completo =
André Luis de Paula Marques N&o Sim__|Diretor Executivo 1 0 Superior Completo -
Camila Borges Pinto Nio N&o |Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Daiane Alves dos Santos Nao N&o | Assistente 1 0 001/2010 Médio Analista Administrativo
Diego Elias Moreira Nascimento Gomes Nao Sim Diretor Administrativo-Financeiro 0 1 2014 Superior Completo -
Edi Meri Aguiar Fortes Néo N&o |Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Erica Melo Brand&o Assis Nao N&o [Coordenador de Nicleo 1 0 001/2010 Superior Completo =
Fatima do Carmo Silva Rocha N&o N&do |Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo Coordenadora de Nucleo
Flavio Antonio Simoes N&o Sim__[Coordenador Técnico* 0 1 2004 Diretor Executivo Interino
Flavio Cruz Sobreira Nao Nao [Coordenador de Nicleo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Gabriel de Paiva Agostinho N&o N&o [Assistente 1 0 001/2010 Médio Analista Administrativo
Superior Completo em
Giovana Candido Chagas Sim Néao Técnica Administrativa em Gestdo de Projetos 1 0 BT, Admln_lstra_gao @ Analista Administrativa-financeira
Empresas, Ciéncias
Contébeis
Helvécio Zago Galvdo César Nao Sim__ [Diretor de Recursos Hidricos 0 il 2014 Superior Completo 2
Horécio Rezende Alves N&o N&o _|Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Isabel Cristina Gomes Moreira Néo N&o |Coordenador de Nicleo (ITALVA) 1 0 001/2010 Superior Completo Coordenador de Nicleo (SEDE)
Superior Completo:
Juliana Gongalves Fernandes Sim N&o |Gerente de Recursos Hidricos 1 0 001/2010 Engenharia Biologia, -
Geologia, Administracéo
Julio Cesar da Silva Ferreira Sim N&o [Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo =
. . . Superior Completo em
Luis Felipe Martins Tavares Cunha Nao N&o [Coord. de Comunic., Educacéo e Mob. Social 1 0 001/2010 Comunicacéo Social 2
Marcelo dos Santos Ferreira Nao N&o _|Engenheiro 1 0 001/2010 Engenharia -
Marco Antonio Ferraz Firmiano N&o N&o [Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo Especialista Administrativo-financeiro
Nathalia dos Santos Costa Vilela Nao N&o [Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo Especialista de Recursos Hidricos
Paula da Rocha Eloy Nao N&o [Assistente 1 0 001/2010 Médio -
Paulo Eugénio Barros R. dos Santos Néo N&o |Assistente 1 0 001/2010 Médio =
Ramon Porto da Mota Junior N&o N&o [Assistente 1 0 001/2010 Médio =
Superior Completo em
Rejane Monteiro da Silva Pedra Sim N&o |Técnico Administrativo 1 0 2009 BTk Admln_lAsu'a}gao e Especialista Administrativo-financeiro
Empresas, Ciéncias
Contébeis
Roberta Coelho Machado N&o N&o [Analista Administrativo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Tatiana Oliveira Ferraz Sim Ndo |Analista Administrativo 1 (] 001/2010 Superior Completo -
Thais Nacif de Souza N&o N&o _ |Coordenador de Nicleo 1 0 001/2010 Superior Completo -
Thais Souto do Nascimento Nao N&o _|Especialista Administrativo-Financeiro 1 0 001/2010 Superior Completo o
Victor Machado Montes Nao N&o _[Assistente 1 0 001/2010 Médio =
31 3
* Nomeado em Assembléia Geral em 2004
** ___Nomeado em 2013, com anuéncia do Conselho de Administracé&o.

1T
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Hoje na AGEVAP h& empregados desempenhando fun¢des que seriam inerentes
a um cargo diferente para o qual foi contratado e esta ocupando, e cargos que na
realidade sdo fungcdes como sdo o0s casos, por exemplo, do Gerente
Administrativo-Financeiro e do Gerente de Recursos Hidricos.

Desta feita, os cargos efetivos atualmente existentes na estrutura da AGEVAP,
séo elencados na Tabela 2 a seguir com o respectivo quantitativo:

Tabela 2 - Cargos da AGEVAP (adaptado)

Diretor Executivo
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Diretor Administrativo Financeiro

Diretor de Recursos Hidricos

1
1
Diretor de Planejamento Estratégico 1
1
1

Diretor de Relagfes Institucionais

Analista Administrativo 12

Assistente 11

Coordenador de Comunicacéo, Mobilizacdo e Educagao Ambiental

Coordenador de Nucleo

Engenheiro

Especialista Administrativo-Financeiro

Especialista em Recursos Hidricos

Gerente Administrativo-Financeiro

Gerente de Recursos Hidricos

A O N | IDIWO®W O |

Secretaria

Fonte: Resolucdo CA-AGEVAP N° 47, 55, 57, 59 e 60/2013

Sendo que as atribuigcdes de cada cargo existente séo as descritas na Tabela 3 a
seqguir:
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Tabela 3 - Descri¢cdo dos Cargos atuais da AGEVAP

O diretor presidente, no mais alto nivel
da Associacdo, assegura cumprimento
da missdo na Associagao;

Estabelece estratégias operacionais;

Executa politicas, diretrizes e
estratégias definidas pelo Conselho de
Administracéo;

Dirige, gere, planeja, e executa com
liberdade  operacional todas as
atividades e os servicos administrativos
necesséarios a execucdo das politicas,
diretrizes e estratégias para a
AGEVAP;
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Determina  politca de  recursos
humanos, contratando-os e gerindo-0s,
incluindo os cargos de direcao;

Autoriza despesas, promove
pagamentos de obrigacdes, assina
contratos, convénios e acordos de
qualquer natureza, em conjunto com,
no minimo, um dos demais membros
da diretoria-executiva;

Constituir procuradores, mandatarios
e\ou prepostos com fins especificos,
em nome da AGEVAP, em conjunto
com no minimo, um dos demais
membros da diretoria-executiva,

Adquirir ou alienar bens do ativo
permanente da AGEVAP, com valores
iguais ou inferiores a quinze salarios
minimos, observando o estatuto e o
regimento interno da AGEVAP;

Contrata  auditoria  externa  para
acompanhar e avaliar as contas e 0s
procedimentos gerenciais e contabeis
da AGEVAP;

Da publicidade aos demonstrativos
financeiros e contabeis anuais da
AGEVAP;
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Aplica medida disciplinar aprovada pelo
Conselho de Administragdo aos
associados da AGEVAP;

Propbe o0 orcamento anual da
AGEVAP,

Assina normas internas e instrugoes;

Coordena diretorias e supervisiona
contratos;

Negocia transferéncia de tecnologia;

Representa e preserva a imagem da
Associacao em qualquer esfera,

Comunica-se por meio de reunides
com os demais diretores;

Concede entrevistas;

Participa de negociacdes diversas.

Dirige o fluxo financeiro da Associacao;

Relaciona-se com instituicoes
financeiras;

Elabora e implementa controle e
acompanhamento do orgamento;

Responsabiliza-se pelo
acompanhamento financeiro do Plano
de Aplicacéo Plurianual,

Responsabiliza-se pelas prestacdes de
conta parcial e final dos contratos de
gestao;

Acompanha contratos e prestacdes de
contas;

Controla documentagdo, processos,
patrimonio, recursos humanos,
almoxarifado, compras, licitagcdes, e
todas as rotinas administrativas;

Responsavel pelo acompanhamento
das atividades das assessorias
juridicas, contabil, informatica, dos
servicos de auditoria independente e
auditoria interna dos o6rgdos gestores
da AGEVAP;
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Responsabiliza-se pelo
acompanhamento das agendas e
reunioes do Conselho de

Administragdo, Conselho Fiscal e
Assembleia Geral,

Visa assegurar que todas as tarefas
sejam executadas dentro do prazo, das
normas e politicas estabelecidas pela
associagao e pelas Leis;

Implementa o orcamento empresarial e
administra recursos humanos;

Controla patrimbnio, suprimentos e
logistica e supervisiona servigos
complementares;

Coordena servicos de contabilidade e
controladoria e elabora planejamento
da Associacgao;

Representa o Diretor Executivo,
guando demandado.

Representa a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Elabora relatérios gerenciais;
Valida e controla o orcamento;

Apdia tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Responsabilizar-se  por  contratos,
convénios, termos de parcerias e
outros instrumentos similares da
AGEVAP;

Participar ou indicar empregado de sua
area na comissao de julgamento;

Planejamento das acdes relacionadas
ao atendimento as demandas internas
(Diretoria, Conselhos de Administragéo,
Fiscal, Assembléia Geral, etc.);

Definir e aprovar termos de referéncia;

Analisar relatorio contabeis, balancetes
e balanco anual,
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Responsabilizar-se pela Prestacédo de
Conta parcial e final da AGEVAP e dos
demais instrumentos contratuais;

Responsavel pela execucdo das
auditorias (levantamento das
informacbes, acompanhamento da
auditoria e implementacdes das
recomendacgdes);

Realizar o planejamento de novas
fontes de recursos;

Responséavel pelas informacdes
financeiras da AGEVAP;

Analisar e aprovar as contas a pagar e
a receber,

Negociar com fornecedores e clientes;

Identificar alternativas de aplicacdes
financeiras;

Responséavel pelos ajustes no fluxo de
caixa;

Acompanhar os indices financeiros;
Negociar operacdes bancérias;
Analisar informac6es bancérias;

Identificar alternativas de politicas fiscal
e tributaria;

Responséavel pela elaboracdo e gestdo
do orgcamento da AGEVAP;

Implementar acbes corretivas e
elaborar relatérios gerenciais;

Monitorar indicadores contabeis,
econdbmicos e financeiros e de
desempenho operacional;

Promover estudos e analises
economico-financeiras;

Projetar cenérios, definir objetivos, fixar
metas, definir estratégias de agéo

Realiza o planejamento das atividades
diretoras;
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Auxilia na criacdo do planejamento das
acOes de outras diretorias, atuando em
todas as areas da Associacao;

Estabelece metas de trabalho e para
projetos;

Cria planos de atuacdo, com base no
orgcamento previsto;

Propbe prazo para execugdo das
tarefas;

Participa do plano de arrecadacao
anual;

Responsabiliza-se em conjunto com as
demais diretorias executivas por
estabelecer a visdo de futuro, misséo e
valores da AGEVAP;

Relaciona-se com o0s grupos (ou
orgdos) que podem interferir na
associacao;

Representa o Diretor Executivo,
guando demandado

Dirige a implementacéao e
operacionalizacdo dos instrumentos de
gestéao, estudos e projetos;

Responsabiliza-se pelos planos de
investimento, pela avaliacdo e
hierarquizacéo dos projetos
apresentados pelos tomadores de
recursos;

Responsabiliza-se pelos contratos de
gestao;

Elabora relatérios gerenciais;
Valida e controla orcamento;

Apdia tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Responsabiliza-se por contratos,
convénios, termos de parceiras e
outros instrumentos similares da
AGEVAP;
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Participa ou indica empregado de sua
area na comissao de julgamento;

Realiza gestao do processo de selegcao
de propostas e viabilidades técnicas
dos projetos e estudos para a
AGEVAP;

Define estratégias para a gestdo de
recursos hidricos das &reas de atuacéo
da AGEVAP;

Define e aprova termos de referéncia;

Articula a disponibilizacao de
informagdes ambientais com
responsaveis por informagbes de
monitoramento e sistemas de alerta
(poluicdo por cargas acidentais e
inundacdes)

Fornece subsidios para estudos
diversos;

Dirige programas relacionados aos
instrumentos de gestdo (plano de
recursos hidricos, cobrancga,
enquadramento, outorga e sistema de
informac&o) no ambito de atuacdo da
AGEVAP;

Dirige a realizacdo de projetos e
estudos ambientais da AGEVAP;

Dirige o acompanhamento da execucao
dos projetos e estudos da AGEVAP;

Responde pelas atividades de
implementacdo e avaliacdo das
politicas, diretrizes e acdes relativas a
gestéao técnica dos recursos hidricos da
bacia, bem como do acompanhamento
da execucao dos projetos previstos no
Plano de Aplicagao Plurianual;

Representa o Diretor Executivo,
guando demandado.

Responsavel pela operacionalizacdo
dos nudcleos de apoio a comités
(eventos, reunioes, secretaria
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executiva, comunicacdo, termo de
referéncia e projetos, capacitacdes de
membros dos COMItés) e
operacionalizacdo da area de
comunicacdo, mobilizacdo social e
educacao ambiental (eventos,
capacitacoes, publicagdes, sites).

Dirigir a operacionalizagdo dos nucleos
de apoio a comités (eventos, reunides,
secretaria  executiva, comunicacao,
termo de referéncia e projetos,
capacitacbes de  membros dos
comités);

Dirigir a operacionalizacdo da area de
comunicacdo, mobilizacdo social e
educacao ambiental (eventos,
capacitacoes, publicagdes, sites);

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;
Elaborar relatérios gerenciais;
Validar e controlar orgamento;

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Responsabilizar-se  por  contratos,
convénios, termos de parcerias e
outros instrumentos similares da
AGEVAP;

Participar ou indicar empregado de sua
area na comissao de julgamento;

Define, em conjunto com a Diretoria
Executiva, politica institucional;

Planeja atividades; administra e capta
recursos para projetos sociais e
culturais;

Orienta a elaboragcdo de projetos e
coordena equipes de trabalho;

Representa o Diretor Executivo,
guando demandado.

Acompanha os prazos para renovacgao
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das certiddes da AGEVAP, bem como
atualizacdo destas no SICAF e
atualizacdo do arquivo das referidas
certidoes;

Acompanha a vigéncia, pagamento e
/ou repasse dos contratos de prestacéo
de servicos e os contratos de repasse
com tomadores de recursos;

Acompanha fluxo de documentos em
assinatura;

Acompanha o acervo bibliografico do
CEIVAP/ AGEVAP;

Realiza levantamento, sistematizar e
organizar a bibliografia e as pesquisas
bibliograficas e documentais, extraindo
informagbes que  possibilitem a
localizacdo de dados e documentos
fornecendo referéncias sobre as
matérias pesquisadas;

Analisa documentos (produtos
entregues por prestadores de servigos,
da area de recursos hidricos);

Analisa processos de compras e
encaminha para aprovacao;

Apoia a coordenagdo na coleta e
organizagdo das informagOes para a
constante atualizacdo do site;

Apoia a divulgacdo, distribuicdo e
controle dos materiais promocionais e
documentos técnicos do sistema de
bacias;

Apoia a organizacdo de reunides do
CEIVAP, Camara Técnica Consultiva e
eventos externos;

Auxilia na elaboracéo de prestacdes de
contas a diversas instancias da
AGEVAP, como conselho fiscal e
conselho de administracdo e aos
orgdos e instituicbes externas como
auditorias independentes, ANA, CGU,
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INEA, entre outros;

Auxilia nas atividades de arquivo e
organizag&o da administragao;

Carimba documentos para numeragao
de paginas e inclusdo nos processos;

Checa a regularidade fiscal de
fornecedores para emissdo das
certiddes negativas de débitos;

Coleta dados e da subsidios a geréncia
na elaboracdo de documentos e
relatérios sobre as atividades dos
comités e de sua area de atuacao;

Confeccionar, expedir, controlar,
publicar e arquiva documentos e
processos;

Controlar a agenda de atividades da
diretoria da AGEVAP;

Da suporte as atividade de copias,
organizacdo de documentos e abertura
/ encerramento de processos;

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

Acompanhar o protocolos e despacho
de volumes e documentos, referente
aos contratos e convénios da AGEVAP;

Acompanhar os projetos que estdo em
andamento na area;

Apoiar a organizacdo de reunides do
CEIVAP, Camara Técnica Consultiva e
eventos externos.

Apoio na preparagdo das reunides
plenarias do comité, reunides de
camaras técnicas e grupos de trabalho,
além dos cursos, seminérios e outros
eventos;

Atender ao publico em geral, a comités
e outros organismos de bacias
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hidrograficas, 6rgdos gestores de
recursos hidricos, usuarios da éagua
bruta e prefeituras municipais;

Auxiliar na organizacdo de documentos
e processos técnicos e administrativos,
referente as funcdes da AGEVAP;

Confeccionar, expedir, controlar,
publicar e arquivar documentos e
processos;

Controlar a entrada e saida de
documentacdo AGEVAP, dos Comités;

Controlar a solicitagdo de servigco de
taxi para empregados AGEVAP e
diretoria dos Comités.

Controlar bens  patrimoniais da
AGEVAP e os cedidos;

Controlar telefone para a diretoria;

Dar assisténcia durante a realizacdo de
reunides;

Elaborar cartas em geral, conforme
solicitacdes;

Enviar a convocacdo aos membros
titulares e suplentes;

Enviar convite para autoridades e
convidados;

Manter e atualizar o cadastro de
prefeituras pertecentes aos comités;

Preparar e enviar material para a
reunido com antecedéncia;

Prestar apoio técnico e operacional a
area na executacao das tarefas.

Providenciar a abertura de processo
administratvo e  controlar  sua
tramitacao;

Providenciar local e alimentacéo,
material de apoio (crachas, multimidia,
microfone, som e registro fotografico);

Providenciar transportes e
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hospedagem quando solicitado e se for
0 caso;

Realizar atendimento telefbnico;

Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da fiel
execucdo de contratos de sua area,
guando indicado pela AGEVAP.

Reunir dados da rede de
monitoramento;

Verificar quorum das reundes.

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Elaborar termos de referéncia,
Elaborar relatorios gerenciais;
Propor e controlar orgcamento;

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,

guando de sua demanda;

Acompanhar as atividades realizadas
por empresas prestadoras de servicos
da AGEVAP;

Acompanhar e executar acbes dos

contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos
similares;

Elaborar textos;

Identificar eventos nos comités e
providenciar sua divulgacao;

Levantar e atualizar as informacdes
nos sites;

Levantar informacfes de interesse da
AGEVAP e divulgar;

Apoiar os gerentes e coordenadores de
nucleos em eventos e reunides;

Organizar o cerimonial;

Propor e operacionalizar acbes e
programas de comunicacao,
mobilizacdo e educagdo ambiental;
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Realizar a confeccdo, a postagem,
distribuicdo e o controle de materiais
informativos e publicacbes da AGEVAP
e dos materiais impressos utilizados
em reunides e demais eventos;

Relacionar-se com o0s veiculos de
comunicacao, no ambito da bacia do rio
Paraiba do Sul e com os prestadores
de servicos de informatica, de
comunicacao e jornalismo na AGEVAP,
inclusive com propostas de pautas e
releases;

Realizar a atualizacdo da mala direta;

Coordenar e acompanhar 0s servigos,
inclusive terceirizados, de
comunicacdo, mobilizacdo e educacao
ambiental;

Coordenar, apoiar e acompanhar o0s
servigcos relativos a eventos internos e
externos;

Propor e Contratar servicos de
elaboracdo, criacdo e confeccdo de
material institucional;

Acompanhar os servigos terceirizados
de comunicacéo;

Organizar as informacbes para
verificar, acompanhar e controlar as
atualizacoes do site.

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Elaborar termos de referéncia,
Elaborar relatorios gerenciais;
Propor e controlar orgcamento;

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Acompanhar as atividades realizadas
por empresas prestadoras de servigos
da AGEVAP;
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Acompanhar e executar acbes dos
contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos
similares.

Desenvolver seus recursos humanos
com relacdo a capacitacdes técnicas e
comportamentais;

Preparar a Pauta da plenaria com
relacdo as reunides do comité;

Manter atualizada a composi¢cdo do
comité;
Elaborar ata das reunides;

Preparar encaminhamentos propostos
na Plenaria e enviar aos membros;

Preparar minuta de Deliberacbes e de
Normas Internas;

Manter atualizada a composi¢cdo do
comité e de cada CT e GT,;

Preparar pautas de reunides;

Preparar material e divulgacdo para
eventos;

Elaborar prestacdo de contas do
evento;

Administrar os recursos humanos dos
ndcleos de apoio aos comités;

Controlar o] patriménio sob
responsabilidade do escritério;

Elaborar termo de referéncia relativo a
compras e contratacdo de servigos de
terceiros para o escritorio;

Prestar contas dos gastos do escritorio;

Elaborar e submeter ao gerente de
nucleo a proposta orcamentaria para o
préoximo ano;

Realizar o apoio logistico, técnico e
administrativo das reunides e eventos
dos nucleos;
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Apoiar aos gerentes de nucleo em suas
atividades;

Apoiar outros coordenadores de
nucleo;

Apoiar as acOes de logistica de
reunides e eventos em gerais;

Outras atividades correlatas a funcao,
conforme demanda.

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Elaborar termos de referéncia;
Elaborar relatorios e planilhas;

Acompanhar as atividades realizadas
por empresas prestadoras de servigos
da AGEVAP

Acompanhar e executar acbes dos
contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos
similares;

Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e fiscalizagéo da fiel
execucdo de contratos de sua area,
guando indicado pela AGEVAP;

Elaborar e aplicar cursos de
capacitacao;

Explicar e divulgar, sempre que
necessario, os critérios para produgéo
de recursos do manual de
investimento;

Apoiar a elaboragcdo dos planos de
aplicacao;

Apoiar e executar a selecdo de
propostas para obtencdo de recursos
nos contratos de gestao;

Acompanhar a execucéo de projetos e
intervencoes;
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Outras atividades correlatas a funcéao

Acompanhar a arrecadacdo da
cobranca pelo uso da agua e controlar
os valores repassados para a
AGEVAP;

Controlar a arrecadacdo e repasses
dos contratos de gestéo;

Acompanhar as atividades realizadas
pela empresa prestadora de servigos
de assessoria contdbil, auditoria
externa da AGEVAP com relacdo a
documentacoes;

Acompanhar os servi¢os relacionados

a autorizacdo e/ou a solicitacdo de
pagamentos;

Analisar, controlar e acompanhar o
orcamento x efetivo de acordo com as
metas anuais;

Coletar precos e providenciar tabela
comparativa dos  processos de
compras;

Conferir o balancete de verificacao
mensal da AGEVAP;

Contatar empresas para coleta de
preco e elaboracdo de tabela
comparativa para a realizacdo de
aquisicdo (elaboracdo de formulario
para selecao de fornecedor);

Controlar as movimentagdes bancarias
por vencimento, providenciando as
assinaturas necessarias;

Controlar as movimentacoes
financeiras, contdbeis e patrimoniais
em software especifico para gestao
financeira;

Elaboracédo de autorizacdo de despesa
e cartas para pagamento referente a
area administrativa;

Elaborar termos de referéncia para

<
=
L
O
<
72
K=
=
o
o
Vel
Q
v
o
on
|
]
(9
Q
o
=)
c
=
o




Especialista em Recursos Hidricos

28

aquisicdes de produtos e bens;

Realizar o acompanhamento do
controle de repasses das acOes
estruturais, gestdo e planejamento da
AGEVAP;

Realizar o controle das despesas
diarias, adiantamento e reembolso de
despesas dos empregados da
AGEVAP e da Diretoria Colegiada do
CEIVAP;

Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e fiscalizagéo da fiel
execucdo de contratos de sua area,
guando indicado pela AGEVAP.

Supervisionar as  atividades de
departamento de pessoal no que tange
a admissao, férias, rescisdo do contrato
de trabalho, conferéncia da folha de
pagamento, beneficios e
acompanhamento dos servigcos de
PPRA e PCMSO.

Controlar as movimentacdes diarias de
contas a pagar, emissao de cheques e
cartas de pagamento;

Outras atividades correlatas a funcao,
de acordo com demanda.

Acompanhar o andamento técnico dos
contratos entre AGEVAP e o0s
tomadores de recursos de cobrancga;

Acompanhar o plano de recursos
hidricos;

Acompanhar o0s convénios entre a
AGEVAP e os 6rgédos governamentais;

Analisar e acompanhar as informacoes
sobre recursos hidricos, incluindo
cadastro de usuarios e outros
instrumentos de gestdao de recursos
hidricos, fornecendo subsidios a area;

Assessorar a  coordenacdo  no
acompanhamento financeiro, no
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controle dos desembolsos e na
prestacdo de contas dos contratos e
convénios;

Elaborar as prestacbes de contas
conforme a legislacao correlata;

Elaborar os relatorios e as planilhas
técnicas (contratos concluidos,
cancelados, vigentes, convénios);

Executar o0 acompanhamento de
contratos e convénios, suas despesas
e receitas, o controle orcamentéario e
dos documentos processuais dos
tomadores e prestadores de servigos,
juntando e anexando as comprovacfes
dos repasses e pagamentos, incluindo
as autorizacbes de despesas, copias
das cartas de transferéncias de
recursos e comprovantes de
transferéncias e/ou depositos;

Emitir relatérios, por meio de planilhas,
com os valores pagos/repassados e 0S
recursos comprometidos por
acao/programa;

Levantar dados para subsidiar acoes
gerenciais pertinentes a Gestdo de
Bacia;

Participar das comissdes de processos
licitatérios, analises de propostas
técnicas e elaboracéo de planilhas para
pontuacgao de propostas;

Realizar o acompanhamento de
contratos de repasses dos recursos
financeiros da cobranca a projetos
selecionados pelo Comité da Bacia —
CEIVAP;

Realizar o0 acompanhamento de
contratos e de convénios, o controle de
processos, inclusive dos assuntos
pendentes, a fim de atender ao
cumprimento dos prazos e exigéncias
legais e as estabelecidas pela
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AGEVAP;

Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e fiscalizagéo da fiel
execucdo de contratos de sua area,
guando indicado pela AGEVAP;

Outras atividades correlatas a funcao,
de acordo com demanda.

Acompanhar as atividades realizadas
por empresas prestadoras de servicos
da AGEVAP;

Acompanhar e executar acbes dos
contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos
similares.

Apoiar e executar a selegdao de
propostas para obtencdo de recursos
nos contratos de gestao;

Apoiar a elaboracdo dos planos de
aplicacao;

Apoiar e acompanhar as auditorias
(levantamento das informacoes,
acompanhamento da auditoria e
implementagdes das recomendagdes);

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Aprovar atos convocatorios e outros da
AGEVAP;

Aprovar os editais e documentos;

Atender aos comités em suas
necessidades;

Gerenciar a movimentagcao bancaria da
AGEVAP, inclusive, negociar melhores
taxas para aplicacdo de recursos
disponiveis, acompanhando a emissao
de cheques, ordens de pagamento,
débitos, créditos e saldos;

Desenvolver recursos humanos com
relagdo a capacitagbes técnicas e
comportamentais;
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Divulgar os planos de investimento;

Elaborar e aplicar cursos de
capacitacao;

Elaborar termos de referéncia;

Elaborar a Prestacdo de Contas parcial
e final da AGEVAP e dos demais
instrumentos contratuais;

Elaborar 0S indicadores de
performance para as atividades da
AGEVAP;

Elaborar relatérios gerenciais;
Elaborar termos de referéncia;

Gerenciar a logistica das reunides e
eventos da AGEVAP;

Gerenciar a utilizacdo do “caixa de
pequena monta” mensal da AGEVAP;

Gerenciar as atividades de compras
(manutencdo do banco de cadastro de
fornecedores, entre outros);

Gerenciar estoques de materiais de
escritérios;

Gerenciar o processamento de contas
a pagar e a receber;

Gerenciar os bens patrimoniais da
AGEVAP e outros sob
responsabilidade da associagéo;

Gerenciar 0s servicos relacionados a
autorizacdo e/ou a solicitacdo de
pagamentos e de recebimentos de
materiais/prestacdo de servicos, de
acordo com a  documentacdo
apresentada;

Gerenciar processos administrativos;

Implantar e supervisionar atividades
voltadas para a gestdo de recursos
humanos (avaliacdo de desempenho,
treinamentos, cargos e salarios,
capacitacoes);
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Implantar servicos e da elaboracdo de
normas financeiras e contabeis;

Negociar com prestadores de servigo
na area administrativa e de servigos
gerais, buscando sempre melhores
condicbes de qualidade, preco e
prazos;

Operacionalizar a aplicagdo dos
recursos financeiros.

Participar ou indicar empregado de sua
area na comissao de julgamento;

Presidir a comissdo de julgamento da
selecdo de fornecedores;

Propor e controlar orgamento;

Realizar o monitoramento de projetos
com relagdo as metas financeiras e
prestacéo de contas;

Realizar o] planejamento,
monitoramento e controle orcamentario
da AGEVAP e dos outros instrumentos
contratuais;

Realizar o processo de selecdo de
fornecedores;

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Substituir gerentes em caso de
impedimento destes.

Supervisionar as  atividades do
Departamento de Pessoal (admisséo,
férias, folha de pagamento, beneficios,
encargos, sindicatos), visando
assegurar o cumprimento da legislacao
trabalhista e o0 cumprimento das
normas da associagao;

Validar os termos de referéncia da
AGEVAP

Outras atividades correlatas a funcao,
de acordo com demanda.
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Gerente de Recursos Hidricos

Exercer de atividades de nivel superior
de elevada complexidade e
responsabilidade

Acompanhar a execucgdo de projetos e
intervencoes;

Acompanhar as atividades realizadas
por empresas prestadoras de servigos
da AGEVAP;

Acompanhar e executar acbes dos
contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos
similares

Acompanhar 0 processo de
cadastramento de usuarios dos
recursos hidricos e cobranca pelo uso
da agua;

Acompanhar o processo de outorga
para uso da agua;

Apoiar e executar a selecdo de
propostas para obtencdo de recursos
nos contratos de gestao;

Apoiar a elaboracdo dos planos de
aplicacao;

Apoiar os coordenadores de nucleos
em suas funcdes e nos
relacionamentos com 0s comités;

Apoiar tecnicamente a AGEVAP,
guando de sua demanda;

Apoiar tecnicamente aos nucleos,
guando de sua demanda;

Coordenar a elaboragéo, a gestéo e a
execucdo dos planos de recusos
hidricos;

Desenvolver seus recursos humanos
com relacdo a capacitacdes técnicas e
comportamentais;

Divulgar os planos de investimento;

Elaborar e aplicar cursos de
capacitacao;
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Elaborar os planos de aplicacao;
Elaborar relatérios gerenciais;
Elaborar termos de referéncia;

Gerenciar a articulacao com
operadores de redes de monitoramento
e sistemas de alertas, para obtencao e
disponibilizagéo de informagdes
ambientais;

Gerenciar as atividades (ac0es,
projetos, contratos, etc.) de
desenvolvimento institucional da
AGEVAP;

Gerenciar as atividades de apoio a
comités e demais organismos de bacia;

Gerenciar estudos ambientais para as
bacias.

Gerenciar o] processo de
enguadramento dos trechos dos rios;

Gerenciar o sistema de informacao
ambiental da AGEVAP;

Gerenciar os contratos de gestéo;

Participar ou indicar empregado de sua
area na comissao de julgamento;

Propor e controlar orgamento;

Realizar a interlocu¢cdo com comités e
orgaos gestores, quando demandado;

Realizar a selecdo de propostas para
obtencdo de recursos nos contratos de
gestao;

Representar a AGEVAP em reunides e
eventos, quando demandado;

Responsabilizar-se pelo apoio logistico,
técnico e administrativo das reunides e
eventos dos nucleos;

Responsabilizar-se  pelos assuntos
relacionados aos nucleos de apoio aos
comités e suas instancias;
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Substituir gerentes em caso de
impendimento destes;

Substituir os coordenadores de nucleos
em seus impedimentos;

Outras atividades correlatas a funcao,
de acordo com demanda.

Receber ligacdes telefénicas
destinadas a seu departamento,
filtrando os assuntos e encaminhando a
ligagdo conforme a disponibilidade da
pessoa procurada, dando a solugéo
mais apropriada em cada caso.

Fazer ligacbes externas e internas,
diretamente ou através da telefonista,
transferindo a ligagao para o solicitante
ou transmitindo o recado quando
necessario.

Preparar correspondéncias, tabelas,
comunicados e outros documentos,
bem como providenciar a reproducéo e
circulagcdo dos mesmos.

Organizar e manter registros da
agenda dos gerentes, dispondo
horarios de reunibes, avisando as
pessoas participantes previamente
sobre datas e horarios.

Atender ao publico interno e externo,
identificando os visitantes e o0s
assuntos a serem tratados, para o
encaminhamento  aos  respectivos
setores da empresa.

Providenciar o pagamento de compras
efetuadas pelo seu setor, bem como
solicitar adiantamentos para despesas
de viagem, preparando 0s respectivos
relatérios de despesas efetuadas para
prestacéo de contas.

Diligenciar reservas de passagens
aéreas e hotéis, reserva de automovel,
adiantamentos de numerario e outras
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providéncias necessarias para viagens.

Abrir malotes internos e externos,
verificando 0s destinatérios e
providenciando a entrega das
correspondéncias aos  respectivos
destinatarios em tempo habil.

Organizar e manter o arquivo do
departamento, para a guarda de
documentos e facilidade de consulta.
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3. PROPOSTA DO PLANO

Em sua composicdo organizacional aprovada em 2013 existe uma Diretoria
Executiva, composta por um Diretor Presidente e Diretores, Superintendéncias,
Geréncias, Departamentos, Nucleos, Secretarias, Assessorias e Controle Interno,
dispostas conforme organograma aprovado pelo Conselho de Administracéo
(Resolugcdo CA—AGEVAP N° 52/2013), e apresentado no Anexo 1 deste plano.

As Assessorias sao exercidas por pessoas juridicas, mediante contratacdo por
Ato Convocatorio obedecendo as regras da Lei 8.666/93 e Resolucdes ANA N°.
552/2011 e INEA n.° 13/2010.

3.1. Cargos Amplos

Neste PCS propde-se estabelecer um mecanismo de enquadramento dos cargos
constantes na Tabela 4 em cargos amplos. Ou seja, agrupar 0S cargos com
atribuicbes semelhantes, criando dessa forma, cargos em carreiras abrangentes
permitindo mobilidade entre as diferentes tarefas atribuidas a cada um deles.
Propdem-se, portanto, as seguintes carreiras ou cargos amplos:

e Especialista Administrativo, e;

e Especialista em Recursos Hidricos.

Tabela 4 - Cargos da AGEVAP a serem reenquadrados

Analista Administrativo 5

Assistente 4

Coordenador de Comunicacéo,
Mobilizag&o e Educacdo Ambiental

Coordenador de Nucleo

Engenheiro

Especialista Administrativo-Financeiro

Especialista em Recursos Hidricos

Gerente Administrativo-Financeiro

Gerente de Recursos Hidricos

O |k IN|FR |k |k N

Secretaria
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O enquadramento proposto sera realizado de acordo com o quadro a seguir
(Tabela 5), resultando em somente 0s dois cargos propostos.

Tabela 5 - Equivaléncia de cargos
Analista Administrativo
Assistente

Coordenador de Comunicacéo,
Mobilizacdo e Educacéo Ambiental Especialista Administrativo

Especialista Administrativo-Financeiro
Gerente Administrativo-Financeiro

Secretaria

Coordenador de Nucleo
Engenheiro o o
o o Especialista em Recursos Hidricos
Especialista em Recursos Hidricos

Gerente de Recursos Hidricos

Quanto ao acesso aos cargos amplos, devera ser efetuado através de processo
seletivo conforme estabelecido nas normas legais a que a AGEVAP esté sujeita, e
levando em consideracdo a Tabela das Areas do Conhecimento do CNPQ (Anexo
2).

A classificacdo por Areas do Conhecimento tem finalidade eminentemente pratica,
objetivando proporcionar uma maneira agil e funcional de sistematizar e prestar
informacdes concernentes as diversas areas de formagdo em relagéo aos cargos
e funcBes necessarias para atuacdo nos quadros da AGEVAP. Portanto, bastara
a definicdo do perfil desejado para o provimento de um dos cargos amplos aqui
apresentados, para 0 consequente estabelecimento de qual éarea de
conhecimento serd utilizada no instrumento de abertura de vagas.

A organizacdo das Areas do Conhecimento na tabela apresenta uma
hierarquizacdo em quatro niveis, do mais geral ao mais especifico, abrangendo
nove grandes areas nas quais se distribuem as 48 areas de avaliacdo. Estas
areas de avaliacdo, por sua vez, agrupam areas basicas (ou areas do
conhecimento), subdivididas em subareas e especialidades:

1° nivel - Grande Area: aglomeracdo de diversas areas do conhecimento, em
virtude da afinidade de seus objetos, métodos cognitivos e recursos instrumentais
refletindo contextos sociopoliticos especificos;

<
=
L
O
<
72
K=
=
o
o
i
Q
v
o
on
|
©
(9
Q
o
=)
c
=
o




39

2° nivel — Area do Conhecimento (Area Basica): conjunto de conhecimentos
inter-relacionados, coletivamente construido, reunido segundo a natureza do
objeto de investigacdo com finalidades de ensino, pesquisa e aplicacdes praticas;

3° nivel - Subarea: segmentacdo da area do conhecimento (ou area basica)
estabelecida em funcdo do objeto de estudo e de procedimentos metodoldgicos
reconhecidos e amplamente utilizados;

4° nivel - Especialidade: caracterizacdo tematica da atividade de pesquisa e
ensino. Uma mesma especialidade pode ser enquadrada em diferentes grandes
areas, areas basicas e subéreas.

Diante disso, apresentam-se as descri¢des das fun¢des dos dois cargos amplos:
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- Especialista Administrativo:

— Acompanhar os prazos para renovacao das certidées da AGEVAP, bem como
atualizacao destas no SICAF e atualizacao do arquivo das referidas certiddes;

— Acompanhar a vigéncia, pagamento e/ou repasse dos contratos de prestagcéo
de servicos e 0s 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 informac6es que possibilitem a
localizacdo de dados e documentos fornecendo referéncias sobre as matérias
pesquisadas;

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

— Analisar processos de compras e encaminhar para aprovacgao;

— Apoiar a coordenacdo na coleta e organizacdo das informacdes para a
constante atualizagéo do site;

— Apoiar a divulgacao, distribuicdo e controle dos materiais promocionais e
documentos técnicos do sistema de bacias;

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

— Auxiliar na elaboracdo de prestacdes de contas a diversas instancias da
AGEVAP, como conselho fiscal e conselho de administracdo e aos 6rgéos e
instituicbes externos como auditorias independentes, ANA, CGU, INEA, entre
outros;

— Auxiliar nas atividades de arquivo e organizacdo da administracao;

— Carimbar documentos para numeracgao de paginas e inclusdo nos processos;

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

— Coletar dados e dar subsidios a geréncia na elaboracdo de documentos e
relatérios sobre as atividades dos comités e de sua area de atuacao;

— Confeccionar, expedir, controlar, publicar e arquivar documentos e processos;

— Controlar a agenda de atividades da diretoria da AGEVAP;

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

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

Digitar titulos no sistema financeiro;

Elaborar cartas e documentos em geral, conforme solicitacdes;

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

Verificar a exatidao de toda a documentacgao 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 convocatério as empresas solicitantes;

Manter atualizada a composicdo de cada Camara Técnica e Grupo de
Trabalho;

Manter atualizada a composi¢céo do comité;

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

Organizar reunides plenarias do comité, das camaras técnicas e grupos de
trabalho além de preparar cursos, seminarios e outros eventos;

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

Preparar material e divulgacao para eventos;

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informacées
em arquivos e outras fontes;

Prestar assessoria de imprensa ao comité;

Publicar o aviso de selecao de fornecedores em veiculo proprio;

Realizar a atualizagdo e analise dos Contratos de Gestdo com relagdo a
revisdo 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 manutencéo de cadastro de fornecedores;

Realizar atendimento telefonico;

Realizar controle de contratos e convénios;

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

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

Supervisionar a atualizagdo da pagina da internet;

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

Realizar conferéncia de balancetes;

Realizar conciliacdo bancaria;

Gerir bens patrimoniais e realizar inventario;

Elaborar Termos de Referéncia;

Realizar coletas de precos;

Participar de comissao de julgamento de Ato Convocatério;

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

- Especialista em Recursos Hidricos:

Acompanhar o andamento técnico dos contratos entre AGEVAP e os
tomadores de recursos de cobrancga,
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— Acompanhar o plano de recursos hidricos;

— Acompanhar os convénios entre a AGEVAP e os 6rgdos governamentais;

— Analisar e acompanhar as informagfes sobre recursos hidricos, incluindo
cadastro de usuarios e outros instrumentos de gestdo de recursos hidricos,
fornecendo subsidios a area;

— Assessorar a coordenagdo no acompanhamento financeiro, no controle dos
desembolsos e na prestacéo de contas dos contratos e convénios;

— Elaborar as prestacoes de contas conforme a legislacdo correlata;

— Elaborar os relatérios e as planilhas técnicas (contratos concluidos,
cancelados, vigentes, convénios);

— Executar o acompanhamento de contratos e convénios, suas despesas e
receitas, o controle orcamentario e dos documentos processuais dos
tomadores e prestadores de servigos juntando e anexando as comprovacoes
dos repasses e pagamentos, incluindo as autorizacfes de despesas, cépias
das cartas de transferéncias de recursos e comprovantes de transferéncias
e/ou depositos;

— Emitir relatérios, por meio de planilhas, com os valores pagos/repassados e 0s
recursos comprometidos por agao/programa;

— Levantar dados para subsidiar agbes gerenciais pertinentes a Gestdo de
Bacia;

— Participar das comissbes de processos licitatorios, andlises de propostas
técnicas e elaboragdo de planilhas para pontuacdo de propostas;

— Realizar o acompanhamento de contratos de repasses dos recursos
financeiros da cobranca a projetos selecionados pelos Comités da Bacia;

— Realizar o acompanhamento de contratos e de convénios, o controle de
processos, inclusive dos assuntos pendentes, a fim de atender ao
cumprimento dos prazos e exigéncias legais e as estabelecidas pela AGEVAP;

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

— Elaboragéo de Termos de Referéncia;

— Outras atividades correlatas a funcao, de acordo com demanda.
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3.2.  Funcoes

De acordo com o organograma aprovado pelo Conselho de Administracdo
(Resolucdo CA-AGEVAP N° 52/2013), e apresentado no Anexo 1 deste plano,
sao as seguintes as funcdes a serem exercidas pelos empregados da AGEVAP, e
pela qual perceberdao Adicional de Funcdo de acordo com a Tabela 6 a seguir, e
que deverdo ser estabelecidos através de Resolucdo do Conselho de
Administracdo, podendo ser revisados a partir de proposta da Diretoria Executiva:

Tabela 6 — Lista de Funcdes e valores de adicional de fungéo

Diretor Presidente R$ 7.389,88
Diretor R$ 4.614,73
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Superintendente R$ 3.597,59
Gerente R$ 3.000,00
Chefe de Departamento R$ 2.000,00
Secretaria R$ 1.000,00

O valor de Adicional de Fungé&o so sera recebido quando do efetivo exercicio da
respectiva funcao, ndo sendo passivel a sua incorporacdo ao salario, sendo desta
forma caracterizada como uma gratificacdo temporaria pelo exercicio da funcao
assumida pelo empregado.
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O valor da remuneracéo basica acrescido do adicional de fungdo do empregado e
demais beneficios ndo podera ultrapassar o valor estabelecido na Tabela 7 a
seqguir:

Tabela 7 — Valores limites de remuneracao

Valor Limite de Remuneragdo Mensal — Gerentes,

Chefes de departamento e Secretaria. R$8.017,14
Vanr_ Limite de Remuneracdo Mensal - R$ 7.000,00
Superintendente

Valor Limite de Remuneracédo Mensal — Diretor R$ 8.017,14
Valor Limite de Remuneragdo Mensal — Diretor R$ 10.792,29
Presidente

3.3.  Estruturade evolucao funcional

As evolugdes funcionais na AGEVAP ocorrerdo de duas formas: uma horizontal
entre niveis (progressao), e outra, vertical entre classes (promocéao), de acordo
com a Figura 1 abaixo, o que definira a categoria do empregado:
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Figura 1 - Estrutura de evolugao funcional

© ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

* ESPECIALISTA EM RECURSOS HIDRICOS

Este PCS estabelece para as carreiras existentes 3 classes e 5 niveis. Considera-
se nivel a posicdo horizontal da carreira, dentro de uma classe, representado na
tabela salarial por simbolos numéricos, de 1 a 5, e classe a porcéo vertical da
tabela de salarios e representada na tabela pelas letras A, B e C.

Desta forma a Categoria Funcional sera a interseccdo do posicionamento
funcional entre um nivel e uma classe. Sua representacdo € dada pela
combinacéao alfanumérica de C-1 a A-5.

O processo de progresséao de niveis sera baseado na avaliagdo de desempenho e
no tempo de servico, e a promo¢cao de classes baseado na evolugdo da
capacitacao profissional, e ocorrerdo conforme a Figura 2 mostrada a seguir.
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Figura 2 - Evolugdes nas carreiras

Categorias

Classe |
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A categoria de ingresso no quadro de empregados da AGEVAP sera a categoria
C-1, independente de possuir qualificacao superior a exigida para esta classe, e a
ltima categoria na evolucao funcional sera a equivalente a A-5.

Os empregados ja pertencentes ao quadro funcional no momento da implantagéo
deste plano serdo enquadrados conforme tempo de casa e grau de escolaridade.

Para cada cargo amplo foi definido um salario base inerente ao cargo,
considerando as responsabilidades e atribuices dos respectivos cargos, levando
em conta pesquisas salariais realizadas na internet em sites como o da Agéncia
Nacional das Aguas - ANA, agéncia PCJ e Data Folha. Os valores definidos por
essa metodologia esta apresentado na Tabela 8 a seguir e devem ser ratificados
por Resolucédo do Conselho de Administracdo da AGEVAP, podendo ser alterado
a partir de proposta da Diretoria Executiva:

Tabela 8 — Valores de Remuneracéo Iniciais dos Cargos

Especialista Administrativo R$ 3.402,41

Especialista em Recursos Hidricos R$ 4.488,33

Para cada nivel a que progredir, o empregado tera direito a um Adicional de
Desempenho apresentado na Tabela 9 e para cada promocdo de classe tera
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direito a um Adicional de Formacgao apresentado na Tabela 10, conforme valores
iniciais estabelecidos nestas tabelas, em funcdo da disponibilidade orcamentaria
da AGEVAP, ratificadas através de Resolucdo do Conselho de Administracéo,
podendo ter seus valores alterados a partir de proposta da Diretoria Executiva.

Tabela 9 — Valores do Adicional de Desempenho de cada Nivel

Adicional de
Desempenho
por Nivel

R$ 2.750,00 | R$ 3.100,00 | R$ 3.450,00 | R$ 3.800,00 | R$ 4.150,00 | R$ 350,00
R$ 1.250,00 | R$ 1.550,00 | R$ 1.850,00 | R$ 2.150,00 | R$ 2.450,00 | R$ 300,00
R$ 250,00 | R$ 500,00 | R$ 750,00 | R$ 1.000,00 | R$ 250,00

Tabela 10 — Valores do Adicional de Formacéo de cada Classe

Adicionalde
Formacao por
Classe
R$ 600,00 | R$ 600,00 | R$ 600,00 | R$ 600,00 R$ 600,00 R$ 600,00
R$ 500,00 | R$ 500,00 | R$ 500,00 | R$ 500,00 | R$ 500,00 R$ 500,00

Os valores acima sédo resultado de um Adicional de Desempenho no valor de
R$250,00 (duzentos e cinquenta reais) para a evolugdo aos niveis C2 a B1, de
R$300,00 (trezentos reais) para a evolucdo aos niveis B2 a Al, e de R$350,00
(trezentos e cinquenta reais) para a evolucao aos niveis A2 a A5.

Além do Adicional de Desempenho, o empregado fard jus ao Adicional de
Formacdo, onde para cada classe alcancada recebera um complemento no valor
de R$500,00 (quinhentos reais) ao ingressar na Classe B e de R$600,00
(seiscentos reais) ao ingressar na Classe A.

As evolugBes horizontais (progresséo) estdo baseadas no tempo de servico do
empregado e na sua produtividade que tera como indicador a Avaliacdo
Funcional. A Avaliacdo Funcional englobara a Avaliacdo por Mdltiplas Fontes e a
Avaliacdo de Metas Institucionais.

As metodologias adotadas de Avaliacdo por Mdaltiplas Fontes e de Metas
Institucionais, estdo baseadas no “Manual de Orientacdo para a Gestdo do
Desempenho”, da Secretaria da Gestéo Publica do Ministério do Planejamento, e
implantada de forma independente do PCS por se tratar de uma ferramenta de
avaliacdo do empregado independente do processo de progresséo, e descritas
mais adiante.

As evolucbes verticais (promocdo) tem por base a evolugcdo da formacéao
profissional do empregado e tem como condicdo o empregado ter completado o
ultimo degrau do nivel em que estiver enquadrado, e ter concluido a formacao
profissional minima para a classe subsequente. Cumpridas as exigéncias
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minimas o empregado tera direito a ser enquadrado no primeiro nivel da classe
imediatamente superior.

Assim os critérios definidos para cada etapa de ascensédo na carreira sao:
a) evolucao horizontal (progresséao):
e Tempo de exercicio na categoria,;
e Horas de capacitacéo por determinado periodo de tempo, €;

e Pontuacdo minima na avaliacdo funcional por mdltiplas fontes e
metas institucionais.

b) evolugéo vertical (promocéo):
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e Tempo minimo de dois anos no ultimo nivel da classe a que
pertence;

e Horas de capacitagcdo por determinado periodo de tempo;

e Pontuacdo minima na avaliacdo funcional por multiplas fontes e
metas institucionais, e;

bY

e Formacdo profissional minima exigida para promocdo a classe
subsequente, em area correlata a do cargo que ocupa e as funcbes
desempenhadas na AGEVAP, e comprovada através de Diploma
devidamente reconhecido pela autoridade competente.

3.4.  Critérios para ascensao da carreira

Baseados nos principios estabelecidos na secdo anterior sdo apresentados a
seguir os critérios para cada passo da evolugcédo da carreira do empregado da
AGEVAP, através da progressao (evolucédo horizontal) e da promocao (evolucéo
vertical).

PROGRESSAO (evolucéo horizontal):
1) CLASSEC
a. Do nivel 1 para o nivel 2 (C1 - C2):
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria C1;

e Minimo de 40 horas de capacitacdo no ultimo ano, realizadas
em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 75% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

b. Do nivel 2 para o nivel 3 (C2 — C3):

e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria C2;




a7

e Minimo de 120 horas de capacitacdo nos Ultimos dois anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacgéo;

e Pontuacdo minima de 80% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

c. Do nivel 3 para o nivel 4 (C3 — C4):
¢ Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria C3;

e Minimo de 200 horas de capacitacdo nos ultimos trés anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 85% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

d. Do nivel 4 para o nivel 5 (C4 — C5):
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e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria C4;

e Minimo de 280 horas de capacitacao nos ultimos quatro anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 90% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

2) CLASSEB
a. Do nivel 1 para o nivel 2 (B1-B2):
¢ Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria B1;

e Minimo de 40 horas de capacitacdo no ultimo ano, realizadas
em areas correlatas a de atuacgao;

e Pontuacdo minima de 75% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

b. Do nivel 2 para o nivel 3 (B2 — B3):
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria B2;

e Minimo de 80 horas de capacitacdo nos ultimos dois anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 80% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

c. Do nivel 3 para o nivel 4 (B3 — B4):
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria B3;

e Minimo de 120 horas de capacitacdo nos ultimos trés anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacgao;
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e Pontuacdo minima de 85% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

Do nivel 4 para o nivel 5 (B4 — B5):
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria B4;

e Minimo de 160 horas de capacitacdo nos ultimos quatro anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacgao;

e Pontuacdo minima de 90% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

3) CLASSE A

a.

Do nivel 1 para o nivel 2 (A1 — A2):
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria Al,;

e Minimo de 80 horas de capacitacdo no ultimo ano, realizadas
em areas correlatas a de atuacgéao;

e Pontuacdo minima de 80% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

. Do nivel 2 para o nivel 3 (A2 — A3):

e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria A2;

e Minimo de 120 horas de capacitagdo nos ultimos dois anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 85% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

. Do nivel 3 para o nivel 4 (A3 — A4):

¢ Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria A3;

e Minimo de 160 horas de capacitacdo nos ultimos trés anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 90% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.

. Do nivel 4 para o nivel 5 (A4 — A5):

e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria A4;

e Minimo de 200 horas de capacitacao nos ultimos quatro anos,
realizadas em areas correlatas a de atuagao;

e Pontuacdo minima de 95% na avaliagdo funcional por
multiplas fontes e de metas institucionais.
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PROMOCAO (evolugéo vertical):
1) CLASSE B (do nivel 5 da classe C para o nivel 1 da classe B)
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria C5;

e Minimo de 360 horas de capacitacdo nos ultimos cinco anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacao;

e Pontuacdo minima de 95% na avaliagdo funcional por multiplas
fontes e de metas institucionais;

e Titulo de pos-graduacédo, nivel de especializacdo, em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e Cultura (MEC) e
em area correlata a de atuacao.

2) CALSSE A (do nivel 5 da classe B para o nivel 1 da classe A)
e Minimo de dois anos de efetivo exercicio na categoria B5;

e Minimo de 180 horas de capacitacdo nos ultimos cinco anos,
realizadas em areas correlatas a de atuacgao;

e Pontuacdo minima de 95% na avaliacdo funcional por multiplas
fontes e de metas institucionais;

e Titulo de pés-graduacao, nivel de mestrado, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo e Cultura (MEC) e em area
correlata a de atuacgao.

3.5.  Critérios para desempate de pontuacao

Na possibilidade de empate na pontuagéo alcancada na Avaliacdo Funcional, a
partir da implantacdo deste PCS, se efetuara o desempate alternadamente a cada
ano. No primeiro ano tera prioridade o empregado de maior idade e no segundo
ano o critério de desempate se dara considerando o tempo de servico do
empregado, tendo prioridade o de maior tempo de servigo. A partir do terceiro ano
0 processo se repete alternadamente entre idade e tempo de servigo
sucessivamente.

4. Planejamento de Implantacgao

De forma a compatibilizar com os procedimentos administrativos internos da
AGEVAP, adequacdo das alteracBes necessarias, este PCS sera implantado de
forma escalonada com as seguintes etapas:

1. Criagédo dos Cargos Basicos;
2. Enquadramento Funcional dos Empregados Existentes;

3. Criacao das Funcdes e respectivas designacoes;

<
=
L
O
<
72
K=
=
o
o
i
Q
v
o
on
|
©
(9
Q
o
=)
c
=
o




50

Implantagéo do Adicional de Fungéo;
Implantacédo do Sistema de Avaliagcdo Funcional;

Implantacéo do Adicional de Desempenho;

N o A

Implantacéo do Adicional de Formacé&o.

Fica a cargo da Diretoria Executiva estabelecer o cronograma de implantagéo de
acordo com a disponibilidade financeira e consolidacdo de cada etapa acima
definida.

5. PROCESSOS DE AVALICAO FUNCIONAL

O processo de avaliacdo leva em conta duas formas de avaliar o empregado:
anualmente pelo método de Mudltiplas Fontes e pelo método de Metas
Institucionais, com acompanhamento mensal e consolidacdo anual. O peso de
cada método de avaliacdo na composi¢cdo da nota da avaliagdo funcional é de
40% para a Avaliagdo por Mdltiplas Fontes e 60% para a avaliacdo de Metas
Institucionais.

5.1.  Avaliacao por Multiplas Fontes

Para realizar esta avaliacao propde-se o modelo conforme Figura 3 a sequir:
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Figura 3 — Esquema Simplificado dos Participantes do Sistema de
Avaliacdo por Mdultiplas Fontes
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Fonte: Manual de Orientagdo para Gestdo do Desempenho, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo.

A figura acima demonstra esquematicamente o método de avaliagdo por multiplas
fontes, ou seja, periodicamente os empregados serdo avaliados por seus
subordinados, colega, chefia imediata e ainda realizara uma autoavaliacao.

Na AGEVAP, sua configuracdo sera formatada com outras nomenclaturas, tais
como: Autoavaliacdo, Empregado de outra Diretoria, Empregado da mesma
Diretoria e Chefia Imediata.

Ainda tendo por base o “Manual de Orientacdo para a Gestdo do Desempenho”,
da Secretaria da Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, as proporcdes
atribuidas a cada avaliagdo sdo as apresentadas na Tabela 11 a seguir:

Tabela 11 — Pesos das Avaliagc8es no Sistema Multiplas Fontes

Situacdo do — pertence a pertence a Chefia
- . | Autoavaliacéo outra mesma . Total
Funcionario . . . . Imediata
diretoria diretoria
Peso 10% 20% 20% 50% 100%

Fonte: Manual de Orientagdo para Gestdo do Desempenho, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo.

O questionario de avaliacao por multiplas fontes é constituido de 3 partes.
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A primeira parte (anexo 3) contém os dados relativos a Assiduidade, Pontualidade
e Tempo de Servico.

Esta parte da avaliacédo fica a cargo da Geréncia de Recursos Humanos, tendo
por base os dados do registro de ponto do empregado e sua pasta funcional,
sendo preenchida mensalmente e calculado a media mensal na época da
avaliacédo efetivamente ser executada em seu todo para os dados de Assiduidade
e Pontualidade, e tendo a sua avaliacdo quanto ao Tempo de Servico levantado a
época da avaliacdo propriamente dita.

Assim, no item assiduidade, que leva em conta o numero de faltas n&o
justificadas de acordo com a CLT no més, o empregado recebera a pontuagéo de
acordo com os dados da Tabela 12 a seguir:
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Tabela 12 — Pontuacéo de Assiduidade

Quantidade de faltas 0 1 2 3 4 5 ou mais

Pontuacgéo 25 20 15 10 8 0

No segundo item, a Pontualidade é aferida levando em conta a quantidade de
atrasos ocorridos no més do levantamento, e 0 empregado recebera a pontuagéo
de acordo com os dados da Tabela 13 a seguir:

Tabela 13 — Pontuacéo de Pontualidade

Quantidade de atrasos 0 1 2 3 4 5 ou mais

Pontuacéao 15 12 10 8 6 0

No terceiro item, o Tempo de Servico é contabilizado no momento da avaliacao, e
o0 empregado recebera a pontuacdo de acordo com os dados da Tabela 14 a
sequir:

Tabela 14 — Pontuacéo de Tempo de Servico
Quantidade de anos 0 1 2 3 4 5a10 |maisde 10

Pontuacéo 0 8 10 15 20 25 30

A segunda parte (anexo 4) contém os dados relativos a Iniciativa, cumprimento
das Normas e Procedimentos e Relacionamento Interpessoal de cada
empregado.
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Esta fase ocorrerd somente uma vez ao ano, quando da realizagdo do processo
de avaliacdo por Mdltiplas Fontes, e deve ser preenchido na sua totalidade por 4
pessoas diferentes, pelo préprio empregado (Autoavaliacdo), por um empregado
da mesma diretoria, por um empregado de outra diretoria e pela chefia imediata.

A avaliacdo da Iniciativa se da através da pontuacéo estabelecida na Tabela 15 a
seqguir.

Tabela 15 — Pontuacéo de Iniciativa
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Sempre toma a iniciativa 10
As vezes toma a iniciativa 5
Nunca toma a iniciativa 0

A avaliacdo do item de Cumprimento das Normas e Procedimentos se da através
da pontuacao estabelecida na Tabela 16 a seguir.

Tabela 16 — Pontuagdo de Cumprimento de Normas

Sempre cumpre as normas 10
As vezes cumpre as normas 5
Nunca cumpre as normas 0

A avaliacao do terceiro e ultimo item, que avalia o Relacionamento Interpessoal
se da através da pontuacdo estabelecida na Tabela 17 a seguir.

Tabela 17 — Pontuac¢éo de Relacionamento

Sempre mantém bom relacionamento 10

As vezes mantém bom relacionamento 5

Nunca mantém bom relacionamento 0
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A terceira parte da avaliacdo cabe a Direcdo consolidar os resultados na ficha do
anexo 5, estabelecendo desta forma a pontuacdo do empregado na Avaliacao de
Multiplas Fontes.

5.2. Avaliacao de Desempenho de Metas Institucionais

A avaliacdo das Metas Institucionais devera ser acompanhada mensalmente
através da andlise da produtividade no trabalho, que seré realizada a partir da
andlise do desempenho no cumprimento de metas e avaliando o tempo gasto
para a sua execucao.

As metas poderdo ter pesos diferentes considerando a sua duracdo prevista,
conhecimento envolvido e complexidade de realizagao.

Caberdao as Diretorias 0 estabelecimento das metas e as Geréncias o
acompanhamento do seu cumprimento e avaliacdo através do preenchimento do
formuléario constante do anexo 6.

Para efeito de aplicacdo da pontuacéo para cada meta estabelecida, a geréncia
seguira a pontuacdo da Tabela 18 a seguir.

Tabela 18 — Pontuacéo de Metas Institucionais

Atendeu antes do prazo 10
Atendeu no prazo
Até 5 dias fora do prazo
Maior do que 5 dias

o010

6. ENQUADRAMENTO FUNCIONAL INICIAL

Os empregados pertencentes ao quadro atual, que optarem por participar do
presente PCS, serdo enquadrados de acordo com 0s seguintes critérios para o
seu posicionamento funcional inicial, a partir do qual passam a estarem sujeitos
as mesmas regras estabelecidas neste PCS para os empregados que forem

contratados a partir de sua implantagéo.

Em primeiro lugar serdo definidos os novos cargos, ou seja, a partir dos cargos
para o qual efetuaram processo seletivo os empregados atuais terdo seus cargos
alterados de acordo com a Tabela 5 que define a equivaléncia de cargos
existentes e o0s cargos de Especialista Administrativo ou Especialista em
Recursos Hidricos.
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O segundo critério a ser aplicado € o tempo de contrato. Assim, para cada dois
anos completos de tempo de contrato o empregado fara jus a uma progressao de
nivel, independente da classe. Esta classificacdo funcional sera provisoria e

deverda ser confirmada apds a andlise dos demais critérios.

O terceiro critério para o enquadramento funcional é o de formagé&o profissional,
assim sera adotado os requisitos de formacdo de cada classe no momento do
enquadramento, ou seja, graduacao para a Classe C, titulo de pds-graduacéo,
nivel de especializacdo para a Classe B e titulo de pés-graduacdo, nivel de
mestrado para a Classe A. Todos os cursos devem ser em instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao e Cultura (MEC) e comprovado através
de documentacdo oficialmente reconhecida. Para o cargo de Especialista
Administrativo serdo enquadrados também os empregados que foram admitidos
quando tinham a formacéo de nivel escolar de ensino médio como exigéncia para

o0 cargo a que concorreram na Classe C.

Assim é obtida, mais uma vez a posi¢cao funcional provisoria, que agora estara
composta pela posicdo de tempo de contrato e pela formacdo profissional,
prevalecendo sempre o critério de tempo de contrato.

O quarto e ultimo critério serd o da pontuacdo obtida na avaliacdo funcional
exclusivamente por multiplas fontes, as quais confirmardo ou ndo o nivel
provisoério obtido até o momento de forma provisoria pelo nivel obtido com a
aplicacao do tempo de contrato e da classe obtida pela formacao profissional. Os
requisitos para enquadramento neste critério de avaliacdo sera de acordo com o

resultado da avaliacao por multiplas fontes que obedecera aos seguintes limites:

- C1: pontuacéo na avaliagéo funcional menor que 75%;
- C2: pontuagéo na avaliagao funcional menor que 80%;
- C3: pontuacao na avalia¢ao funcional menor que 85%;
- C4: pontuacédo na avaliacao funcional menor que 90%;
- C5: pontuacéo na avaliagao funcional maior que 90%;
- B1: pontuagéo na avaliagao funcional menor que 75%;
- B2: pontuagdo na avaliagdo funcional menor que 80%;
- B3: pontuacgéo na avaliacao funcional menor que 85%;

- B4: pontuacéo na avaliacao funcional menor que 90%;
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- B5: pontuacgao na avaliagao funcional maior que 90%;

- Al: pontuacéo na avaliacao funcional menor que 80%;
- A2: pontuacao na avaliacao funcional menor que 85%;
- A3: pontuacgao na avaliacao funcional menor que 90%;
- A4: pontuacgao na avaliagao funcional menor que 95%;

- A5: pontuagéo na avaliagéo funcional maior que 95%;

Aplicados todos os critérios chega-se ao enquadramento funcional final no qual o
empregado ja contratado pela AGEVAP ira comecar a ter os direitos
estabelecidos neste plano, obedecido o planejamento anteriormente estabelecido
no item 6.

7. METODOLOGIA UTILIZADA NA PESQUISA SALARIAL

Geralmente, quando uma empresa realiza um Plano de Cargos e Salarios, uma
das tarefas mais importantes a executar € a pesquisa salarial. Entdo a empresa
cria um formulario contendo os cargos e sua descricao e envia para varias outras
empresas solicitando-lhes a gentileza de realizar o preenchimento com os valores

de salarios e eventuais beneficios componentes de sua politica de remuneracao.

Apdés as empresas participantes devolverem suas informagfes a empresa
pesquisadora, esta realiza a compilacdo dos dados e a partir dai determina qual
politica adotara para pagamento de salarios de seu pessoal.

Esta metodologia permite que os salarios pagos no plano de carreira sejam
adequados aos praticados no mercado, através do estabelecimento de uma
média.

Além disso, representa uma vantagem muito importante para todos os envolvidos,

pois cria um banco de dados dos salérios e todos os participantes da pesquisa

podem ter acesso a ele.

Contudo, o ponto negativo da utilizacdo desta metodologia € o tempo. Ha
necessidade de esperar a resposta das empresas participantes e isso pode
demorar. Além disso, ndo h& garantias de que as informacdes prestadas séo

condizentes com a realidade.
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Entretanto, porém, no caso da AGEVAP, a pesquisa salarial ficara restrita a
pesquisas realizadas em sitios da internet como o da Data Folha, além de
pesquisas realizadas em sites de outras agéncias como a PCJ e também da ANA

e na tabela de consultoria do DNIT.

Estas pesquisas j& se mostraram suficientes ao PCS, pois, foram verificadas de
forma rapida e confiavel informacfes Uteis sobre os salarios praticados pelo
mercado e por entidades que tem cargos assemelhados aos da AGEVAP. Essas

informagdes podem ser conferidas no anexo 7 deste PCS.

8. Da participacéo no PCS

O Plano de Cargos e Salarios € um desejo antigo dos empregados da AGEVAP.
Estes anseiam por uma metodologia que estabeleca uma maior clareza e
objetividade quanto a concessdo de aumentos salariais, promocgles e

progressdes na carreira.

As Oficinas Participativas, realizadas em meados de marco de 2014
demonstraram que as pessoas empregadas na AGEVAP entendem e apoiam o
modelo aqui proposto, ainda mais com a possibilidade da construgéo conjunta em
que todos puderam dar sugestdes e fazer apontamentos para melhorar a

metodologia aplicada ao trabalho.

No entanto, ndo € objetivo do Plano de Cargos e Salarios ser impositivo. Busca-
se 0 apoio e participacdo voluntaria, ou seja, cada empregado podera escolher se
submeter ao enquadramento nos cargos amplos, ou permanecer com 0 Seu cargo

atual.

Contudo, € necessario esclarecer, que aqueles que optarem pela manutencao de
seus cargos originais, terdo uma metodologia separada para eventuais
promocdes e aumentos salariais. Além disso, essa op¢édo ensejara no fenébmeno
da criacdo do cargo em extincdo. Ou seja, ndo havera novas contratacbes para
provimento desses cargos, ao passo que, ao desligamento do ocupante, sera

definida a extingéo do cargo.
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Isto posto, chega-se a conclusao pela necessidade da criagdo de um documento
em que o empregado possa optar pelo enquadramento no PCS, ou pela

manutencao de seu cargo original.

Portanto, sobre essa questdo, sugere-se que o documento seja elaborado pela
Assessoria Juridica da AGEVAP, para que dé o devido embasamento legal, a fim
de se evitar possiveis transtornos trabalhistas futuros, resguardando os direitos

dos empregados e o bom relacionamento entre estes e a direcdo da AGEVAP.

9. Oficinas Participativas

Durante a elaboracdo do PCS, foram realizadas oficinas participativas, com o
objetivo de obter sugestbes dos empregados em relacdo a critérios de pontuacao,
metodologia para as evolu¢des horizontais e verticais, e também sobre questdes
como realizacao de treinamentos, e reposi¢céo de horas devido aos ‘dias ponte’ —
dias entre feriados e finais de semana durante os quais ndo havera expediente —
e pagamento do banco de horas, destinado ao descanso das horas trabalhadas

extraordinariamente.

Para a realizacdo do evento, foram estabelecidas duas datas para que todos o0s
empregados pudessem participar. Nas datas, apos apresentacdo da metodologia
estabelecida, os empregados foram separados em trés grupos cada. No primeiro
dia, dois grupos opinaram sobre questdes das evolu¢des horizontais e o outro,

verticais. No segundo dia foi o contrério.

As informac6es colhidas foram utilizadas como parametros para as tomadas de

deciséo e estdo todas dispostas no anexo IV deste PCS.

Além disto, foram colhidas avaliacdes sobre a oficina, 0 que pode ser visto,

também no anexo 8.

10. Conclusao

Apoés todo o periodo de planejamento, estudo, preparacdo e elaboracdo do
presente PCS, chega-se a conclusdo de que a proposta aqui contida €

plenamente viavel. Pois atinge seus objetivos gerais e especificos, quais sejam:
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realizar adequacéo salarial entre o que é praticado atualmente na AGEVAP e o
gue é praticado no mercado, principalmente com relacédo a entidades como a ANA
e a PCJ, subsidia a possibilidade de se praticar uma politica salarial transparente,
com regras claras de evolucdo, podendo com isso, atrair e reter talentos, sem
abrir mdo da realizacdo de processo seletivo publico e aumenta a qualidade na
prestacdo de servicos, pois € através da medicao desta qualidade que se dardo

as evolucoes.

No mais, exige-se dos gerentes e diretores da AGEVAP uma postura pro-ativa a
fim de que eventuais corre¢cdes necessarias sejam feitas proporcionando a
oportunidade de uma boa prestacdo de servicos e consequentemente, uma boa

avaliacao e a evolucao funcional.

Igualmente, requer-se dos empregados o espirito de cooperacdo, pois este
trabalho é fruto de suas sugestbes e contribuicdes fornecidas nas Oficinas
Participativas. Afinal, na realidade, este € um processo de construcdo em que

todos da AGEVAP séo participantes.

Até por isso, ndo se pode considerar uma obra finalizada. O PCS requer ajustes,
provavelmente serdo editadas varias versfes, com mecanismos, propostas,
entendimentos diferentes, novos modelos de avaliacdo, politicas salariais inéditas,
enfim. E um trabalho que exige ser revisitado, sempre que demandas novas

surgirem com relacdo a gestéo de pessoal.
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ANEXOS



Anexo 1: Organograma da AGEVAP
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Anexo 2 — Lista de Area de Conhecimento



Anexo 3 - Avaliacao por Mdultiplas Fontes (parte 1)

AVALIAGCAO POR MULTIPLAS FONTES

Parte |

Avaliado

Cargo

Periodo de avaliagéo

Preenchido pelo RH

ITEM 2
Pontualidade
Quantidade de Pontuaco

atrasos

0 15

1 12

2 10

3 8

4 6
5 ou mais 0

ITEM 1
Assiduidade
Quantidade de Pontuac&o
faltas

0 25

1 20

2 15

3 10

4 8

5 ou mais 0
ITEM 3

Tempo de servigo

Quantidade de

anos Pontuacéo
mais do que 10 30
5a10 25
4 20
3 15
2 10
1 8
0 0




Anexo 4 - Avaliacao por Multiplas Fontes (parte Il)

AVALIACAO POR MULTIPLAS FONTES PARTE Il
. - Colega de outra Equipe (colega ou Geréncia
AVEIREDE Autoavaliagdo Diretoria subordinados) imediata
Marcar com um x () () () ()
Avaliado
Cargo

Periodo de avaliagéao

ITEM 1
Iniciativa
ltens Pontuacéo
Sempre toma a iniciativa 10
As vezes toma a iniciativa 5
Nunca toma a iniciativa 0
ITEM 2

Cumprimento das normas e procedimentos

Iltens Pontuacéo
Sempre cumpre as normas 10
As vezes cumpre as normas 5
Nunca cumpre as normas (6]
ITEM 3

Relacionamento interpessoal

Iltens Pontuacéo
Sempre mantém bom relacionamento 10
As vezes mantém bom relacionamento 5
Nunca mantém bom relacionamento 0

NOTA 0




Anexo 5 — Avaliacdo por Mdaltiplas Fontes (parte | + 1)

AVALIAGAO POR MULTIPLAS FONTES

Parte | + Parte Il

Avaliado
Cargo

Periodo de avaliacao

PARTE I NOTA 0
Assiduidade 0 Pontualidade 0
Tempo de servico 0
PARTE II NOTA 0
Chefia imediata Colega
Peso 50% Peso 20%

Subordinado ou colega

Auto avaliacéo

Peso

PONTUACAO 0

20%

Peso 10%




AGEVAP

Anexo 6 — Avaliacdo de Meta Institucional 2
)=
AVALIAGAO META INSTITUCIONAL N+ ]
—
o]
Avaliad oA
valiado
()]
Cargo wv
Periodo de avaliagéo )
on
| -
o}
Itens Atividades Peso Inicio Fim Pra_zo IPErE Situagao Pontuacéo U
previsto | executado ()
©
1
(@)
c
2 ]
o
o
3
4
6
TOTAL GERAL % executado
Prazo de entrega Pontuacéao
Atendeu antes do prazo 10
Atendeu no prazo 8
Até 5 dias fora do prazo 5
Maior do que 5 dias 0




Anexo 7 — Resultado da Pesquisa Salarial



Anexo 8 — Avaliacao das Oficinas



