DECRETO N° 30.266

DISPOE SOBRE AS DESCRICOES SUMARIAS
E AS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO
PESSOAL CIVIL DA AGENCIA MUNICIPAL DE
REGULAGAO DOS SERVICOS PUBLICOS
DELEGADOS DE CACHOEIRO DE ITAPEMRIM
- AGERSA, DEFINIDOS PELA LEI N° 7863, DE
30 DE DEZEMBRO DE 2020.

O Prefeito do Municipio de Cachoeiro de

Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas as descrigBes e as atribuigcGes dos Cargos
do Pessoal Civil, definidos no artigo 14 e anexo I e IV da Lei n® 7863, de 30
de dezembro de 2020, e que sdo constantes do Anexo deste Decreto,

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicoes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 05 de fevereiro de 2021,

Praga Jerdnimo Monteiro, 28 + Cenlro

Cachoeiro de [tapemiring s £S » Cop 29300-170 « €, Postal 037

Tek.: 28 31555351
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'ANEXO

(Decreto n® 30.266/21)

ATRIBUICOES DOS CARGOS - AGERSA
(Definidos pelo artigo 14, Anexos I e IV da Lei n® 7863/20)

Cargo: Diretor-Presidente
AtribuicGes:
I - Dirigir as atividades da AGERSA, praticando todos os atos de gestdo necessarios;

II - Nomear, dentre profissionais de notério conhecimento os cargos de provimento em comissdo
integrantes da estrutura do érg8o;

IIl - Representar o Poder Phblico de regulagdo, controle e fiscalizagdo perante os prestadores e
usuarios dos servigos, determinando procedimentos, orientagles e a aplicagdo de penalidades
decorrentes da inobservéncia ou transgressdo de qualquer dispositivo legal ou contratual;

IV - Autorizar a contratagdo de servigos de terceiros, na forma da legisiacdo em vigor;

V - Emitir Portarias e ResolugBes de natureza regulatéria no dmbito dos servigos regulados pela
AGERSA. .

Carqo: Diretor de Regulacio
Atribuices:

1 - Propor ao Diretor Presidente medidas normativas para a regulacdo dos servigos e padronizagdo
das informacg8es dos servicos prestados; .

I1 - Realizar pesquisas e estudos qualitativos do mercado, referentes aos servigos regulados pela
AGERSA;

II1 - Elaborar o programa anual de trabalho da unidade sob sua diregdo, controlando o seu
cumprimento e propondo quando necessario, as retificagdes;

IV - Articular e apoiar tecnicamente as agdes de fortalecimento institucional e estruturagdo de
dreas e processos da AGERSA;

V - Desenvolver e gerenciar um sistema de informacdes, com todos os dados a respeito dos
servigos regulados, que permita o acompanhamento da sua evolugdo;

VI - Instaurar processo administrativo, quando verificado indicios de irregularidades nas acles das
prestadoras de servigos, emitindo parecer para juigamento e aplicag8o das penalidades cabiveis;
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VII - Coordenar o monitoramento e a avaliagdo dos projetos aprovados pelo Diretor Presidente
relacionados aos servigos regulados;

VIII - Encaminhar ao Diretor Presidente notificagdo, adverténcia efou multa para as entidades
reguladas que estejam em desacordo com a legislag&o vigente, ou com as normas, regulamentos
e instrugdes editadas pela AGERSA,;

IX - Executar agbes voltadas a dar cumprimento aos objetivos, as competencnas e as normas
expedidas pela AGERSA;

X - Analisar e emitir parecer sobre todos 0s projetos e investimentos submetidos & apreciagdo da
AGERSA, para ampliagdo da oferta de servigos ou modernizagdo das instalagbes das prestadoras
reguladas;

X1 - Administrar os contratos de concessdo e permissdo de servigos plblicos regulados;

¥X11 - Acompanhar e monitorar o desempenho operacional dos prestadores dos servicos pliblicos
reguados pela AGERSA;

XH1 - Monitorar e definir indicadores e parimetros relativos aos padrées dos servigos e
manutencdo das instalagfes;

XIV - Elaborar estudos e projetos objetivando a geragdo de elementos técnices para a definigdo e
ou modificac8o dos padrdes de operacdo e de prestacdo dos servicos publicos delegados;

XV - Sistematizar a coleta, tratamento, guarda, recuperacdo e disseminagdo das informacgbes,
objetivando o planejamento e 0 monitoramento dos servigos regulados;

XVI - Sistematizar a elaboragdo de relatdrios técnicos, operacionais, de acompanhamento dos
servigos regulados;

XVII - Avaliar o desempenho.e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos sob
sua responsabilidade;

XVIII - Apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e sobre as agGes empreendidas, seu
monitoramento, desenvolvimento e aperfeigoamento;

XIX - Analisar e instruir processos relativos as acfies sob sua supervisfo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias; .

XX - Implementar sistema de gerenciamento, que propicie acompanhar e comparar 0s niveis de
eficiéncla dos varios setores delegados, a niveis Federal, Estaduais e Municipais;

XXI - Coordenar e Instruir auditorias operacionais dos servigos plblicos delegados;
XX1I - Promover auditorias técnicas e processos de certificacdo técnica nos sistemas;

XXIII - Elaborar estudos e propostas de normas, regulagdo e instrugbes técnicas para definicdo dos
padrbes de servico, a fiscalizagdo e acompanhamentc da prestagdo nos servigos piblicos
delegados ou regulados;

XXIV - Lavrar autos de notificacdo e infracBes;

XXV - Cuiynprir outros objetivos correlatos.
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Cargo: Gerente de Contabilidade Requlatoria

AtribuicBes:

I - Conduzir, acompanhar e monitorar os investimentos para a ampliacdo e modernizagdo dos
servigos regulados;

11 ~ Acompanhar o desempenho econémico-financeiro dos prestadores de servigos reguiados;

[II - Realizar quando necessdrio auditoria econdmica, financeira, € de acompanhamento
operacional dos servigos;

IV - Elaborar estudos e propor valores tarifarios para a prestacdo dos servigos pablicos delegados;

V - Conceber, desenvolver e propor metodologia de calculo tarifarlo adequada & realidade dos
servicos publicos delegados; ‘

VI - Analisar as solicitages de reajuste de tarifas por parte dos prestadores de servigos publicos
delegados;

VII - Desenvolver estudos que visem a avaliagdo do comportamento dos parametros operacionais
e indicadores econdmico-financeiros dos servigos phblicos delegados, visando manté-los
atualizados;

VIII - Desenvolver modelos de acompanhamento e controte do equilibrio econdmico-financeiro dos
prestadores de servigos plblicos delegados, buscando a modicidade das tarifas e o justo retorno
dos seus investimentos;

IX - Examinar, periddica e sistematicamente, a consisténcia e a fidedignidade das informacées dos
prestadores de servigos pUblicos delegados em relacdo aos seus custos e a demanda dos usuarios;

X - Acompanhar e controlar os niveis de captacio de recursos préprios e de terceiros dos
prestadores de servigos delegados;

XI - Propor e acompanhar o plano de contas e de informagdes gerenciais das concessionarias;

XII - Verificar a efetivagdo da publicacdo e a exatiddo das demonstragdes financeiras elaboradas
pelas concessionarias;

XIII - Acompanhar as projecdes financeiras das concessionarias;

X1V - Analisar, sob o enfoque econdmico e financeiro, as composicbes e alteragbes de controle
acionario e as mudangas estatutarias das concessiondrias;

XV - Analisar os reajustes e revisSes tarifdrlas previstos em contratos, no &mbito de sua
competéncia; '

XV1 - Analisar os impactos econdmicos e financeiros decorrentes dos pleitos de concessionarias;
XVII - Realizar levantamento de dados contdbll e financeiro nas concessionarias;

XVIII - Analisar pedidos de recomposigdo do equilibrio econdmico-financeiro dos contratos no
ambito de sua competéncia;

XIX - Fiscalizar a arrecadac8o de receitas das concessionérias;
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XX ~ Propor a forma de partilha das receitas adicionais, ndo previstas em contrato, associadas a
exploracdo dos servigos;

XXI - Estudar e propor solugbes técnicas para situagdes ndo previstas em contrato, no ambite de
sua competéncia;

XXII - Sistematizar a elaboragdo de relatdrios técnicos, operacionais, de acompanhamento dos
servigos regulados;

XXIII - Padronizar 0s procedimentos contabeis adotados pelos prestadores dos servigos delegados,
permitindc o controle e o acompanhamento das respectivas atividades, objeto da concesséo;

XXIV - Atender aos preceitos da legislagdo comercial brasileira, além da legislagdo especifica dos
servicos regulados e do ordenamento juridico societario, bem como a plena observancia dos
principios fundamentais de contabilidade, contribuindo para a avaliagdo do equilibric econémico-
financeire da concessao;

XXV -~ Permitir maior integracdo entre os sistemas de fiscalizagdo e acompanhamento da AGERSA
e os sistemas contabeis das concessionarias;

XXVI - Obter informagdes para estudos tarifarios, para a tomada de decisfes relativas a regulacio
dos servigos delegados  ou outras decisdes que requeiram informacgdes contdbeis como, por
exemplo, a fixagdo de remuneragoes;

XXVII - Detectar comportamento anticompetitivo, como subsidios cruzados entre atividades ou
outras acbes semelhantes;

XXVIII - Monitorar o desempenho real em comparagdo com as suposicbes adotadas para o
estabelecimento e controle de tarifas;

XXIX - Monitorar o desempenho das concessionarias através de analises comparativas;

XXX - Analisar a situag8o financeira das empresas submetidas a regulacdo;

XXXI - Contribuir para a avaliacio da analise do equilibrio econdmico-financeiro da concessionaria;
XXX11 - Participar no processo de revisdo tarifaria;

XXXIII - Manter cadastro de custo de tarifas e evolugbes tarifarias de empresas congéneres;
XXXIV - Cumprir outros objetivos correlatos,

Cargo: Consultor Interno

Atribuigdes:

I - Prestar consultoria interna ao Diretor Presidente no planejamento, execu¢do, avaliagdo e
aprimoramento de programas e projetos, aplicando seus conheclmentos e formagdo dentro de sua
area de atuagdo;

II - Orientar o Diretor Presidente na resolugdo de problemas internos, apresentando as soluges e
Os recursos que devem ser aplicados ou adotados;

IiI - Aplicar seus conhecimentos dentrec da AGERSA na solugdo de demandas internas;
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IV - Dar suporte ao Diretor Presidente sobre leis, decretos e dispositives governamentais
pertinentes ao funcionamento da Administragfo Municipal;

V -~ Analisar e emitir parecer em processos e documentos, em trémite na AGERSA, sem
ultrapassar as competéncias do Procurador;

VI - Participar de comiss@es, levantamentos, planejamentos e estudos, visando dar consultoria
interna na execucdo dos trabalhos a serem realizados;

VII - Proceder a estudos sobre a administragdo em geral, em carater de assessoramento;
VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Cargo: Gerente Administrativo e Financeiro

AtribuigBes:

I - Executar agBes administrativas de registro e controle de pagamento de pessoal, compras,
contratagdo de servigos e outras despesas, de acordo com a legislagdo em vigor;

II - Manter a guarda e registro patrimonial dos bens da AGERSA, sistematizar e contrelar sistemas
de aquisicdo de pequencs pagamentos;

II1 - Executar o sistera de controle e acompanhamento de servigos gerais, protocolo, arquivo e
guarda de documentos e processos;

IV - Manter sistema de contrele e acompanhamento operacional e da utizagdo de combustivel e
veiculos, a utilizac8o de telefonia e informatica da AGERSA;

V - Implantar e executar programa de qualificacdo e desenvolvimento pessoal, sistema de
informactes, arquive técnico e biblioteca da AGERSA;

VI - Elaborar relatérios e planilhas que possam subsidiar e dar suporte de dados e informages
necessarias aos estudos e atividades realizadas pelo Diretor Presidente na sua area de atuacio;

Vil - Desenvolver e firmar convénios e parcerias com ONG'S, instituicdes de ensino e pesquisas
publicas e privadas, agentes e instituigSes de cardter Federal, Estadual e Municipal, Empresas e
Agéncias congéneres objetivande o desenvolvimento técnico e a troca de informagBes que
propiciem a evolugdo e melhoria da qualidade dos servigos regulados;

VIII - Elaborar relatérios administrativos financeiros da AGERSA;

IX - Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas de apoio;

X - Propor medidas de contengdo de despesas ao Diretor Presidente;

XI - Coordenar a movimentacg8o dos materiais de consumo e permanente do aimoxarifado

XilI - Monitorar contratos/convénios vigentes, garantindo o cumprimento dos prazos e providenciar
aditivos; :

XIII - Manter atualizadas as informag8es de contratos/convénios no que diz respeito a vigéncia,
aditivos e prorrogacio;

X1V - Monitorar o parecer dos fiscais dos convénios assim como a liquidagdo de despesas mensals;
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XV - Monitorar a utilizacdo dos recursos da Agéncia Reguladora com emissdo periddica de
relatorios;

XVI - Realizar os procedimentos de compras, que compreenda a elaboragdo, execugdo e
acompanhamento nas diversas modalidades previstas pela Lei n® 8.666/93 e instrumentos
complementares, visando o suprimento de materials, bens e servigos necessarios a
operacionalizagdo, inclusive aqueles cujos objetos derivam de contratos e convénios firmados;

XVII - Abertura de processos licitatorios de servigos continuos e de sua competéncia;

XVIII - Avallar a eficécia e eficiéncla da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial, quanto a
legalidade e aos resultados obtidos;

XIX - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas;

XX - Acompanhar a legislac8o aplicavel aos servidores em seus diversos vinculos, no que tange ao
cumprimento de procedimentos administrativos;

XXI - Orientar o servidor gquanto aos seus direitos, deveres, vantagens, responsabilidade e
Obrigacdes;

XXII - Administrar e acompanhar os pagamentos de folha de pagamento.

XXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Cargo: Gerente em Requlacéio de Espaco e Iluminacéo Pliblic
AtribuigBes:

I - Assistir ao Diretor em questdes relativas as rotinas de trabalho da Geréncia;

II - Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao
planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua
area de competéncia;

III - Participar da implantag8o de planos, fluxos e rotinas objetivando a simplificagdo e
aperfeicoamento dos meétodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

IV - Solucionar problemas surgldos no ambito de sua Gerenc;a, submetendo 0s de maior
relevdncia e peculiaridade & apreciagio superior;

V - Elaborar relatdrios gerenciais, relacionando as atividades e princi‘pais‘ ocorréncias observadas
na Geréncia, apresentando alternativas de soluclies, objetivando suprir a administragdo superior,
com elementos necessarios a tomada de decisBes;

V1 - Prestar assisténcia técnica 4s demais subordinadas & sua Geréncia;

VII - Executar a elaboracdo de relatérios técnicos - operacionais, de acompanhamento dos
servigos publicos delegados e ou regulados;

VIII - Participar de reunifes com ¢ Diretor e equivalentes, Gerentes, Assessores e Assistentes a
fim de intercambiar informacfes, apresentando sugestfes, metas de trabalhe e/ou assuntos
inerentes a sua area de atuacdo;

IX - Zelar pelo cumprimento de normas da Administragdo Municipal, Estadual e Federal;
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X - Acompanhar e avaliar o desempenho dos servigos prestados;

XI - Elaborar o programa anual de trabalho da unidade sob sua diregdo, controlando o seu
cumprimento e propondo quando necessario, as retificagdes;

XII - Providenciar a organizacdco e manutengdo atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

XIII - Executar projetos de normas, regulacdo e instrugdes técnicas para definicdo dos padroes de
servico, a fiscalizagdo e acompanhamento da prestacdo nos servicos plblicos delegados ou
requlados;

XIV - Executar o gerenciamento, que propicie acompanhar e comparar 0s hiveis de eficiéncia dos
varios setores delegados, a niveis Federal, Estaduais e Municipais;

XV - Executar projetos objetivando a geragdo de elementos técnicos para a definicdo e ou
modificagdo dos padrdes de operagdo e de prestacéo dos servigos pliblicos delegados;

XVI - Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Cargo: Assessor Exectitivo

AtribuicBes:

I - Prestar assessoria direta ao Diretor Presidente;

II - Organizar reuniGes para execucdo das diretrizes definidas pelo Diretor Presidente objetivando
a elaborac8o de propostas de projetos que visem a implementagdo das normas de regulagdo
instrugBes técnicas de definigdo dos padres de servico, a fiscalizagdo e acompanhamento da
prestagdo nos servigos piblicos delegados;

II1 - Elaborar agenda de compromissos estratégicos e de interesse plblico;

Iv - Auxiliar o Diretor Presidente no desenvolvimento e implantacdo de sistemas de fiscalizagdo
dos entes regulados e demais agdes;

V - Desempenhar outras atlvidades correlatas nas relagbes ihstitucionais;

VI - Acompanhar cronogramas e prazos de planos, projetos e agdes da Agencia Reguladora;
VII - Orientar e supervisjonar as atividades da AGERSA, delegadas pelo Diretor Presidente;
VIII - Exercer outras atividades correlatas ou que the venham a ser atribuidas.

Cargo: Coordenador Executivo de C le Interno

Atribuicbes:

I - Coordenar as atividades, promover a integracio operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle relacionados ao Conirole Interno da Agéncia
Reguladora de Servigos Pdblicos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

II - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionande e
auxiliando as unidades executoras quanto ac encaminhamento de documentos e informagbes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboraco de respostas, tramitagio
dos processos e apresentacdo dos recursos;
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I11 - Assessorar a Presidéncia nos aspectos relacionados com os controles interno e externoc e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagio concernente a execuc¢do orgamentaria,
financeira e patrimonial; :

V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e proegramacgdo proprias,
nos diversos sistemas administrativos, expedindo relatdrios com recomendagBes para o
aprimoramento dos controles;

VI - Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo das propostas do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da Lei Orcamentaria;

VII - Exercer o acompanhamento sobre a observdncia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estahelecidos nos demais instrumentos legais;

Viil - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional, bem come, na aplicagdo de recursos piblicos
por entidades de direito privado;

IX - Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Verificar os demonstrativos e o cumprimento das rotinas de prestacdo de contas ao TCEES;

XI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Or¢amentarias e no Orcamento, concernentes a Agéncia Reguladora de Servigos
Publicos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

XII - Manifestar-se, acerca da legalidade e regularidade de processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos, convénios e outros
instrumentos congéneres;

KIII - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da AGERSA, com o objetivo de aprimorar o controle interno e melhorar o nive!
das informacdes e da transparéncia;

XIV - Instituir e manter sistema de informag8es para o exercicio das atividades finalisticas da
Coordenadoria Executiva de Controle Interno;

XV - Alertar formalmente o Diretor Presidente para que instaure imediatamente, sob pena de
responsabilidade soliddria, as ac¢Bes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegalidades, ilegitimos ou antieconbmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por
agentes piblicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores plblicos;

XVI - Revisar e emitir parecer sobre os‘processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pela Presidéncia, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado:

XVII - Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irreguiaridades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nio-reparados integralmente pelas
medidas adotadas pela administracio;
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XVIII - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Agéncia Reguladora de
Servicos Piblicos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

XIX - Verificar a legalidade e regularidade dos processos de despesas administrativas e
previdenciarias; :

XX - Acompanhar para fins de posterior registro no TCEES os processos de admissdo efou
exoneragao de pessoal do quadro efetivo;

XXI - Exercer o controle sobre os processos de concessdo de beneficios previdenciarios, em
especial 0s de aposentadorias e pensdes a serem enviados ao TCEES para registro;

XXII - Exercer a Ouvidoria Institucional recebendo e formalizando as sugestdes, reclamacgbes e
denuncias direcionadas a AGERSA;

XXIII - Verificar a observancia do principio da publicidade, através da regularidade dos processos
administratives, da publicago dos atos administrativos nos Orgdos Oficiais, da clareza e eficiéncia
na prestacio de informacdes e da rotina de atualizag8o do Portal Transparéncia;

XXIV - Monitorar as solugfies das reclamagges;

XXV - Coordenar a elaboracdo e atualizacdo das Instrugdes Normativas que estabelecem as
rotinas de procedimentos e fluxos processuais;

XXVI - Auxiliar na implantacdoe de novoes métodes de trabalho;

XXV - Assessorar a Presidéncia nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre 0s mesmos;

XXVIII - Propor e executar melhorias ou implantagdo de sistemas de processamento eletrdnico de
dados em todas as atividades da Agéncia Reguladora, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XXIX - Coordenar e acompanhar a implementacdo das politicas e instrumentos de transparéncia e
acesso as informagdes previstas na legislacio vigente;

XXX - Organizar as Audi&ncias Plblicas da AGERSA,;

XXXI - Acompanhar as reunides das organizagdes municipais de representacdo dos usuarios dos
servicos publicos delegados (concedidos) e regulados;

XXXII - Exercer o controle pelas diversas unidades de sua Estrutura Organizacional, da
observancia da legislagdo e das normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

XXXIII - Representar o Diretor Presidente em reunides que tenham_por objetive a elaboragio de
estudos das informactes apuradas pelos Técnicos de Regulacdo, objetivando o planejamento e
monitoramento dos servicos publicos delegados;

KXXIV - Exercer o controle, no ambito de suas atribuicBes, sobre as demais atividades correlatas
néo especificadas.

AXXV - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribufdas.
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Habilitacdo e atribuicdes dos cargos de provimento efetivo

Carqo: Procurador

Descrigdo sumaria do cargo: representar judicialmente AGERSA - Agéncia Reguladora Municipal de
Regulagio dos Servigos Plblicos Delegados de Cachoeiro de Itapemirim.

Atribuigdes;
I - Proceder a defesa judicial ou extrajudicial dos direitos e interesses da AGERSA;

II - Analisar e emitir parecer quando solicitado pelo Diretor Presidente sobre contratos de
autorizagdo, permisséo e concessdo das condices que assegurem 0s mesmos requisitos para o
exercicio das atividades de controle e regulacdo de prestacdo dos servigos regulados;

I11 - Defender em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente os atos, prerrogativas e interesses da
AGERSA;

IV ~ Organizar atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral;
V - Emitir pareceres de assuntos relacionados a direitos e obrigacBes dos servidores da AGERSA;

Vi - Promover as agtes competentes, em juizo e fora dele para a defesa dos interesses da
AGERSA;

VII - Promover com autorizagdo da Presidéncia acordos judiciais nos processos relativos a
infragBes contra a requlacdo dos servigos piblicos regulados;

VIII ~ Promover com autorizacdo da Presidéncia recursos as instdncias superiores do judiciario;

IX - Auxiliar os presidentes de comissfes de inquéritos administrativos, sempre que por eles
solicitados, quanto a observincias da legalidade destes procedimentos;

X - Orientar o Diretor Presidente quanto as decisGes vinculantes exaradas pelo Supremo Tribunal
Federal e outros Org8os adjacentes;

X1 - Praticar todos o0s atos necessarios ao efetivo cumprimento de suas atribuicBes que ndo
estejam ressalvados neste decreto, na busca de maior eficiéncia de suas atribuicdes;

XII - Auxiliar quando requisitadoe pelo Presidente no exame final de minutas de convénios,
resolugdes, termos, contratos, regulamentos e outros documentos que disponham sobre
obriga¢tes e participagtes da AGERSA;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que the venham a ser atribuidas.

Cargo: Analista Econdmico

Descrigdo sumdria do cargo: Atividades relacionadas com trabalhos técnices que envolvam
assuntos relacionados com a interpretagdo, aplicacdo de legislagdo e emissfo de pareceres em
assuntos diversos na area de economia.

AtribuicBes:

I - Realizar estudos a partir de diagndstices de problemas econémicos;
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11 - Realizar analise e pericias da situagdo econdmica, financeira e administrativa do drgdo;

III - Realizar estudos e trabalhos sobre a organizagdo e planejamento de atividades delegadas;
IV - Realizar estudos sobre os fatores de insumos de operacdo usados nas concessbes delegadas;
V - Analisar crises econdmicas e propostas de medidas aconselhaveis as suas solugdes;

Vvl - Estudar fatores de formacdo de precos nos centros produtores e mercados consumidores
acompanhados de nimeros, indices, tabelas e graficos;

VII - Realizar andlise e orientagdo da politica de precos e saldrios nos servigos delegados
concedidos;

VIII - Realizar estudos, com 6rgdos especializados e instituigdes interessadas, das condiges e
exigénclas dos mercados externos; ’

IX - Avaliar e analisar os custos de producdo dos projetos, acompanhamento ¢ controle de sua
programacdo fisica e financeira;

X - Examinar e emitir parecer sobre a fixagdo de pregos para alienagdo de terras que tenham sido
ou venham a ser incorporados ao patriménio do 6rgéo;

X1 - Colaborar em estudos, objetivando as operacbes de compra e venda de imdveis para
execugdo de projetos;

XII - Realizar estudos de viabilidade econémica para a fundacgdo de cooperativas;

XIII - Realizar trabalhos visando orientar as entidades sindicais e de cooperativismo no que se
refere aos problemas de pesquisa de mercado, mdo de obra, producdo, produtividade face aos
objetivos nacionais, estaduais e municipais;

XIV - Realizar estudos e pesquisas relacionadas com a regulagdo do abastecimento de produtos
essencials;

XV - Desenvolver estudos ciclicos por produto essenclal nas fases de producg8o, transporte,
armazenamento e comercializacéo;

XVI - Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

XVII - Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

XVIII - Emitir Notas Técnicas quando solicitados por superiores;

XIX - Executar outras atividades compativeis com o cargo;

XX - Exercer as demais incumbéncias que lhe forem atribuidas pelo Régimento Interno;
XXI - Realizar outras atribuigGes compati’veis com sua especializagdo profissional.

Cargo: Contador de Contabilidade Plblica

Descrigdo sumaria do cargo: O ocupante do cargo executard tarefas referentes a administracdo
financeira, contabil e auditorias.

Atribuictes:
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I - Elaborar ptanos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

II - Elaborar os balancetes mensais, orgcamentarios, financeire e patrimonial com os respectivos
demonstrativos;

HI - Elaborar balangos gerais com 03 respectivos demonstrativos;

IV - Elaborar registros de operages contébeis;

V - Organizar dados para a proposta orcamentaria;

VI - Elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pegas contabels;
VII - Realizar 0 acompanhamento da legislagio sobre execugdo orgamentaria;
VIII - Controlar empenhos e anulacdo de empenhos;

IX - Orientar na organizacio de processo de tomadas de prestacdo de contas;
X — Assinar balangos e balancetes;

XI - Realizar registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de contabilidade de
administragdo financeira;

XII - Opinar a respeito de consuitas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil, financeira e orgamentaria, propondo se for o caso, as soluges cabiveis em tese;

XIII - Realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando regularmente a escrituragdo
dos livros fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes
deram origem;

X1V - Supervisionar os calculos de reavaliacio do ative e de depreciagdo de velcules, maquinas,
méveis, utensilios e instalagées, ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados para

cada ano;
XV - Realizar pericias e verificages judiciais ou extrajudiciais;
XVI - Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

XVII - Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orgamentarios;

XVIII - Exercer as demais incumbéncias que lhe forem atribuidas pelo Regimento Interno;
XIX - Realizar outras atribuic8es compativeis com sua especializagdo profissional;

XX - Atuar junto aos trabalhos de contabilizacSo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil;

XXI - Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando ¢ ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administragdo dos recursos financeiros da Agersa;

XXII - Atuar na prestagdo de contas a serem remetidas aocs 4rgdos de controle e fiscalizacdo das
atividades administrativas, em sua area de competéncia;
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XXIII - Controlar os contratos por empenho e suas devidas liquidagdes e pagamentos;

XXIV - Elaborar proposta do Plano Plurianual - PPA e proposta orgamentaria anual, bem como
controlar, acompanhar, executar e modificar, produzindo relatdérios e efetuando as atividades
necessarias ao pleno cumprimento da legislagdo aplicavel;

XXV - Controlar as rotinas de andlise e elaboragdo de reservas de dotagdo orgamentaria para
formalizacao dos processos de despesas.

Carqo: Analista ambiental

Descricdo Sumaria do Cargo: Realizar atividades relacionadas com trabalhos fiscalizagéo,
regulacdo, planejamento e coordenacdo técnica de atividades reguladas, fazendo-se cumprir as
leis, politicas nacionais, estaduais & municipais de Saneamento.

Atribuicdes:
I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sua competéncia;

Il - Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental nacional, estadual
e municipal, por meio de: Fiscalizacdo e Licenciamento Ambiental de Fontes de Poluicdo e de

degradagdo ambiental;
111 - Atender a situagdes de emergéncia envolvendo acidentes ambientais;

IV - Realizar Auditoria de Conformidade Legal: levantamentos, vistorias e avaliagBes ambientais,
identificacdo e caracterizacfo de fontes de poluicdo, realizacdo de amostragens para avaliagdo da
quatidade do meio e de emissGes em fontes de poluicdo, interpretagdo de dados ambientais e
elaboracgdo de refatorios técnicos;

V - Participar junto 3 equipe técnica da Agéncia Ambiental na avallagdo de: efeitos da poluigdo por
emisses gasosas, lquidas.e residuos sdlidos, sistemas de controle de poluigdo ambiental,
sistemas de gestdo ambiental, novas tecnologias para a reducdo da emissdo de poluentes;

VI - Atuar nas diversas areas/unidades, exercendo atribuigbes no ambito de sua capacitacdo
técnica e formagdo, bem como implementando politicas e realizando estudos e pesquisas relativos
a essas atribuigdes;

VII - Fiscalizar os servicos Operacionalizados pela Concessdo de Saneamento;

VIIl - desenvolver, manter, atualizar e gerenciar os bancos de dados e sistemas de informagdes
referentes a prestagfo de servigos publicos;

IX - Realizar Auditoria de Conformidade Legal; levantamentos, vistorias e avaliagdes e elaboragdo
de relatérios técnicos;

X - Efetuar auditorlas técnicas com relagdo a qualidade e adequacdo dos servigos publicos
efetivamente prestados & populagdo, bem como examinar, periédica e sistematicamente, a
consisténcia e fidedignidade das informacgtes fornecidas pelos prestadores de servigos piiblicos;

X1 - Lavrar autos de notificagdo e infragbes;

XI1 - Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do
cargo;

XIII - Exercer outras atividades correlatas ocu que the venham a ser atribuidas.
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Cargo; Técnico em Requlaciio de Saneamento

Descrigio Suméaria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas & sua area de atuacHo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de saneamento com agdes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar, operat
sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar
informacbes, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficic do exercicio das fungbes.

AtribuigBes:

1 - Realizar estudos e fornecer elementos técnicos para a definigdo efou modificagdo dos padrdes
de operacdo e de prestagdo dos servigos regulados;

II - Auxiliar na elaboraco das propostas de normas, regulagtes técnicas para a definicdo dos
padries de servigos e a fiscalizagdo e acompanhamento da prestagdo dos servigos;

1I1 - Executar programas regulares, acompanhamento das informagtes sobre a prestacdo dos
servicos regulados, visando identificar a regularidade ou desvios no atendimento aos padrdes
estabelecidos;

IV - Executar de modo sistematico ou em regime especial, a fiscalizagdo e verificagdo em campo
do funcionamento dos sistemas e dos padres efetivos dos servigos ofertados, desde a produgdo
até o consumidor, identificando e tratando os desvios constatados;

V - Solicitar auditorias e processos de certificag8o técnica nos sistemas dos servigos regulados,
elaborando e apresentando seus resultados e propostas de medidas decorrentes;

VI - Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao pleno desempenho das fungbes do
cargo que the forem conferidas por superior;

VII - Acompanhar os servigos de fiscalizagdo;
VIII - Participar e prestar suporte técnico em estudos, programas, agbes e projetos;
IX - Participar dos trabalhos de campo para a coleta de dados;

X - Realizar visitas em campo e apresentar relatérios técnicos para subsidiar a tomada de decisSes
da AGERSA envolvendo o fornecimento de dgua potavel ou a construcdo de redes coletoras de
esgoto tratado; ‘

X1 - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Cargo; Técnico em Regulacfio de Transporte

Descricdo Sumdria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas & sua area de atuagdo profissional, gue envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de transporte com acBes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar, operar sistemas
e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar informagdes,
acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes.

Atribuigtes:

I - Realizar estudos e fornecer elementos técnicos para a definicdo e/ou modificagdo dos padrdes
dé operagdo e de prestagdo dos servigos regulados;
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11 - Auxiliar na elaboracio das propostas de normas, regulagbes técnicas para a definigdo dos
padrdes de servicos e a fiscalizagdo e acompanhamento da prestagdo dos servigos;

III - executar programas regulares, acompanhamento das informagbes sobre a prestagdo dos
servicos regulados, visando identificar a regularidade ou desvios no atendimento aos padres
estabelecidos;

1V - Executar de modo sistemdtico ou em regime especial, a fiscalizacdo e verificagdo em campo
do funcionamento dos sistemas e dos padroes efetivos dos servigos ofertados, desde a produgao
até o consumidor, identificando e tratando os desvios constatados;

V - Solicitar auditorias e processos de certificagdo técnica nos sistemas dos servigos regulados,
elaborando e apresentando seus resultados e propostas de medidas decorrentes;

VI - Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao pleno desempenho das funcies do
cargo que the forem conferidas por superior;

VII - Acompanhar os servicos de fiscalizacdo;
VIII - Participar e prestar suporte técnico em estudos, programas, agdes e projetos;
IX - Participar dos trabalhos de campo para a coleta de dados;

X - Executar, manter, atualizar e gerenciar 0s bancos de dados e sistemas de informagdes
referentes & prestagdo de servigos plblicos;

X1 - Realizar visitas em campo e apresentar relatérios técnicos para subsidiar a tomada de
decisbes da AGERSA envolvendo as agdes do transporte coletivo de passageiros e sistemas
informatizados;

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que the venham a ser atribuidas.

Cargo: Técnico em Requlacio de propaganda e publicidade

Descricdo Sumdaria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas a sua area de atuag8o profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de propaganda e publicidade com agBes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar,
operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, prestar informacgoes,
acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exerclcio das funcdes. .

I - Manter e fortalecer a imagem da AGERSA por meio de ag¢Bes de comunicacdo interna e externa,
bem como atuar na divulgacdo e pesquisa de informactes de interesse do negdcio da agencia;

IT - Garantir a conservagdo ¢ a seguranga de todos os acervos, cbservando as normas e os
procedimentos de preservagdo, conservagdo e restauragdao em conformidade com a legislagdo
vigente;

Il - Acompanhar as informagbes e assuntos de interesse da AGERSA, veiculados nos meios de
comunicacgéo social; :

IV - Estabelecer padrfes e instrumentos para comunicagdo externa visando a transmissdo eficaz
de mensagens especificas ao pUbiico externo;

V'~ Administrar assuntos relacionados a imprensa e demais orgdos de comunicacdo, bem como
elaberar e produzir material de divulgagao institucional da AGERSA;
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VI - Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela AGERSA ou em que ela participe;

VII - Avaliar, em conjunto com &rea comercial, propostas de apoio cultural e de patrocinio, bem
como desenvolver eventos de natureza social, no dmbito da agencia;

VIII - Operacionalizar o plano de comunicacio interna, bem como efetuar o clipping periddico de
noticias;

IX - Divulgar atividades sociais e promocionais internamente, visando aumentar o relacionamento
da empresa com seus empregados e 0s municipes;

X - Coordenar as agles destinadas a garantir a qualidade e padronizacdc de todo material
institucional, editorial e promocional produzidos pela Agersa;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuida.

Cargo: Técnico em Reqgulaciio de Lixo e Residuos Sdlidos

Descricdo Sumaria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas a sua area de atuac8o profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de Lixo e Residuos Sodlidos com agles operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar,
operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar
informacdes, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes.,

I - Realizar estudos e fornecer elementos técnicos para a definicdo efou modificagdo dos padrfes
de operacgdo e de prestacdo dos servigos regulados;

11 - Auxiliar na elaboracdo das propostas de normas, regulagfes técnicas para a definicdo dos
padrdes de servigos e a fiscalizagdo e acompanhamento da prestagdo dos servigos;

I - Executar programas regulares, acompanhamento das informactes sobre a prestagdo dos
servicos regulados visando- identificar a reqularidade ou desvios no atendimento aos padrdes
estabelecidos;

IV - E£xecutar de modo sistematico ou em regime especial, a fiscalizac8o e verificagio em campo
do funcionamento dos sistemas e dos padrées efetivos dos servigos ofertados, desde a produgdo
até o consumidor, identificando e tratando os desvios constatados;

V - Solicitar auditorias e processos de certificagdio técnica nos sistemas dos servigos regulados,
elaborando e apresentando seus resultados e propostas de medidas decorrentes;

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao pleno desempenho das fungdes que lhe forem
conferidas por superior no dmbito da Agencia Reguladora enquanto o servigo de Lixo e Residuos
Sélidos ndo for delegado a AGERSA;

VII - Acompanhar os servigos de fiscalizagdo;
VIII - Participar e prestar suporte técnico em estudos, programas, agbes e projetos
IX - Participar dos trabalhos de campo para a coleta de dadoes;

X - Executar, manter, atualizar e gerenclar os hancos de dados e sistemas de informacdes
referentes & prestagdo de servigos pUblicos;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que the venham a ser atribuidas.
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Carqgo: Técnico em Requlacio de Iluminacio Pablica

Descricdo Sumaria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas a sua area de atuagdo profissicnal, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de iluminagdo piiblica com agbes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar, operar
sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar
informacBes, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes.

Atribuices:

I - Realizar estudos e fornecer elementos técnicos para a definicdo e/ou modificagdo dos padrbes
de operacdo e de prestacao dos servigos regulados;

II - Auxiliar na elaborago das propostas de normas, regulagfes técnicas para a definicdo dos
padrdes de servigos e a fiscalizagdo e acompanhamento da prestagdo dos servigos,;

I1I - Executar programas regulares, acompanhamento das informacgfes sobre a prestagdo dos
servicos regulados, visando identificar a regularidade ou desvios no atendimento aos padrbes
estabelecidos;

IV - Executar de modo sistematico ou em regime especial, a fiscalizacdo e verificagdo em campo
do funcionamento dos sistemas e dos padries efetivos dos servigos ofertados, desde a produgdo
até o consumidor, identificando e tratando os desvios constatados;

V - Solicitar auditorias e processos de certificacdo técnica nos sistemas dos servigos regulados,
elaborando e apresentando seus resultados e propostas de medidas decorrentes;

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao pleno desempenho das fungBes que the forem
conferidas por superior;

VII - Acompanhar 0s servigos de fiscalizacdo;
VIII - Participar e prestar suporte técnico em estudos, programas, acBes e projetos;
IX - Participar dos trabalhos de campo para a coleta de dados;

X - Executar, manter, atualizar e gerenciar os bancos de dados e sistemas de informagdes
referentes a prestagfo de servigos publicos;

XI - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Cargo: Téchico em Reqgulacdo de Espagos Plblicos

Descrigdo Sumaria do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico,
relativas & sua drea de atuacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de espacos plblicos com agBes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar, operar
sistemas e equipamentos, executar, - controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar
informagdes, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das funcgdes.

AtribuicGes:

1 - Realizar estudos e fornecer elementos técnicos para a definicdo e/ou modificagio dos padrdes
de operagdo e de prestagfo dos servigos regulados;

it - Auxiliar na elaboragdo das propostas de normas, regulacdes técnicas para a definicdo dos
padrbes de servigos e a fiscalizagdo e acompanhamento da prestacB8o dos servigos;

i
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III - Executar preogramas regulares, acompanhamento das informacgfes sobre a prestacdo dos
servigos regulados, visando identificar a regularidade ou desvios no atendimento aos padries
estabelecidos;

IV - Executar de modo sistematico ou em regime especial, a fiscalizacdo e verificagdo em campo
do funcionamento dos sistemas e dos padrdes efetivos dos servigos ofertados, desde a produgdo
até o consumidor, identificando e tratando os desvios constatados;

V - Solicitar auditorias e processos de certificag8o técnica nos sistemas dos servigos regulados,
elaborando e apresentando seus resultados e propostas de medidas decorrentes;

VI - Desenvolver outras atividades necessarias ao pleno desempenho das fungdes que lhe forem
conferidas por superior;

VII - Acompanhar os servicos de fiscalizagéo;
VIII - Participar e prestar suporte técnico em estudos, programas, agdes e projetos;
IX - Participar dos trabalthos de campo para a coleta de dados;

X - Executar, manter, atualizar e gerenciar os bancos de dados e sistemas de informagbes
referentes a prestacdo de servigos plblicos;

X1 - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

Cargo; Auxiliar-de Quvidoria

Descrigdo Sumaria do Cargo: atuar no setor de ouvidoria, fazendo ligagbes e buscar informacgBes
sobre os atendimentos, recebendo, examinando e dando encaminhamento a reclamagdes,
denlncias, pedidos de informacgdes, criticas, elogios, sugestdes etc.

Atribuicbes:

I - Auxiliar diretamente na atuagdo do recebimento, processando e provimento as reclamacgbes e
proposigtes dos usuarios, relacionados a prestacdo dos servigos pulblicos delegados por lei
municipal; .

Il - Atender as ligacBes para elogios efou reclamagbes dos clientes, e elaborar relatérios para
geréncia;

III - Ter a iniciativa necessaria para passar feedback dos atendimentos via telefone;

IV - Zelar pelos interesses do ente Regulador e dos usuarios dos servigos plbitcos delegados e
regulados;

V — Auxiliar no monitoramento das solugbes das reclamaces;

VI - Assegurar a participac8o da comunidade na Instituig8o, para promover a melhoria dos
servicos oferecidos;

VII - Atender as pessoas com cortesia e respeito, evitando qualquer discriminacdo ou
prejulgamento;

VIII - Agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;

IX - Atuar com agilidade e precisdo;
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X - Resguardar o sigilo das informagdes;

XI - Exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior;
X1I - Preparar relatérios, formuldrios e planithas, quando solicitado;

XTI - participagdo e suporte em reunides e eventos, quando solicitado;

X1V - Executar servigos de andlise e encaminhamento de processos.

XV - Exercer outras atividades corretatas ou que ihe venham a ser atribuidas.

Cargo: Auxiliar de Servicos Administrativos

Descricdo Sumaria do Cargo; Atividades de natureza multifuncional a fim de fornecer auxilio e
execucdo de diversos trabathos no interior de unidades organizacionais e no ambiente externo,
como por exempio, atender fornecedores e clientes, efetuar cadastros, digitacdc, fornecer e
receber informacgdes sobre produtos e servigos, cuidar de documentagbes especificas e outros
servicos.

Atribuigdes:

I - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizag8o de arquivos e
ficharios;

Il - Redigir instrugBes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgio;

IIT - Auxiliar na aquisigdo e, suprimento de material permanente e de consumo divulgacdo de
editais e outras tarefas correlatas;

1V - Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater permanente;
V - Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento administrativo do 6rg&o;

VI -~ Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo e normas especificas, bem
como, métodos e técnicas de trabalho; '

VII - Participar, mediante supervisdo e orientagdo, de trabalhos relacionados a concorréncia ou
tomada de pregos para aquisicdo de material, redigindo atos, termos de ajuste e contratos
correspondentes;

VIII - Executar trabalhos referentes ao registro, analise e controle de servicos contdbeis;
IX - Auxiliar em trabalhos relativos a balancetes, analises e controles estatisticos;

X - Executar servicos de cadastro geral, manutencao e organizagdo de arquivos cadastrais,
microfilmagem, e equipamento especifico;

X1 - Executar servigos relativos a atualizagdo de registros funcionais, elaboragdo de folhas de
pagamento, datilografia, cadastramento de servidores, operagdo de maquinas diversas e compra e
controle de material;

X1 - Organizar, controlar e executar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentos e
correspondéncia em gerai, mediante atendimento de ligacdes, recebimento, protocolo e
encaminhamento de documentos e correspondéncias;
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XIII - Secretariar autoridades de hierarquia superior, redigindo expedientes relacionados as suas
atividades; Integrar-se em projetos de pesquisa, levantamento de dados e diagndsticos,
emprestando apoio administrativo necessario;

XIV - Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

XV - Executar servigos de recepgdo, mediante atendimento de ligagbes, recebimento, protocolo e
encaminhamento.de documentos e correspondéncias;

XVI - Execugdo, apoio e auxilio nas atividades de pesquisa de preco para contratacSes publicas,
com a coleta de orgamentos e documentacdo correlata;

XVII - Apoio e auxilio na elaboracio de Minutas de Editais e Termos de Referéncia para
contratagdes plblicas;

XVIII - Auxilio no controle de recebimentos de contas a pagar;

XIX - Preparar relatorios, formularios e planilhas, quando solicitado;

XX - Participacdo e suporte em reunifes e eventos, quando solicitado;

XXI - Atender telefonemas e esclarecer dlvidas pertinentes ao administrativo e financeiro;

XXII - Elaborar e apresentar relatorio de controle de estoque;

XXIII - Manter organizados e atualizados os arquivos e cadastros da servidores, bens e materiais;
XXIV - Auxiliar no recebimento e organizagdo de materials;

XXV - Executar servicos auxiliares de controle financeiro, de estoques, atividades de compras de
mercadorias;

XXVI - Executar servigos de apoic ao departamento pesscal como entrega de cheques, vales,
memoerandos circulares, formularios e outros;

XXVII - Controlar o registro de frequéncia dos servidores, sob orientagdo, e monitorar o sistema
de ponto eletrdnico;

XXVIII - Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto & chefia os -servigos de
manutencio;

XXIX - Atender ao plblico em geral, averiguando suas necessidades para orientd-los efou
encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes;

XXX - Recepgdo e encaminhamento de fornecedores;

XXXI - Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequenc porte e outros,
através de protocolo ou requisigdo, quando necessario;

XXXII - Participar de programas de treinamento, quando convocado;

XXXIII - Efetuar o controlar o materijal de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na
area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos preparando requisigdes,
conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender as necessidades administrativas;
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XXXIV - Transmitir e receber fax e e-mail;

XXXV - Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

XXXVI - Dar suporte administrativo na drea de recursos humanos;
XXXVIL - Atualizar dados dos servidores;

XXXVIIT - Auxiliar no preparo de minutas de contratos e convénios;
XXXIX - Tirar copias e digitar documentos;

XL - Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagfes, organizando-os de forma ldgica,
seguindo padrdes e instrucdes vigentes;

XLI - Efetuar agendamento € convocagdo para participagdo de eventos, orientando os participantes
quanto aos procedimentos;

XLII - Efetuar cdlculos e conferéncias numéricas;
XLIIT - Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;

XL1V - Executar servicos de abastecimentos de veiculos nos postos de abastecimento contratados
e mediante requisicdo e autorizagdo;

XLV - Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais e/ou servi¢os que possam ser adquiridos;
XLVI - Transportar, carregar e descarregar mobiliarios e equipamentos quando necessario;

XLVII - Instalar e operar equipamentos de video e dudio, de menor complexidade;

XLVIII- Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto;

XLIX - Reaiizar ou orientar céleta de precgos de materiais efou servigos que possam ser adquiridos;

L - Efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a conservacgdo de materiais
e de outros suprimentos;

LI - Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

LIl - Organizar e manter atualizado o registro funcional dos servidores, auxiliando na realizag8o de
controle e langamento de férias, vale-transporte, licenga-prémio, horas-extras, licengas, entre
outros;

LIII - Proceder a inventdrios de materiais e de bens moveis permanentes, guando solicitado;

LIV - Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelos 6rgdos competentes.

LV - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior,

Cargo: Auxiliar de Servicos Operacionais

Descrigdo Sumadria do Cargo: Descriciio Sumaéria do Cargo: Atividades de natureza multifuncional a
fim de fornecer auxilio e execugdo de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais e
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no ambiente externo, como por exemplo, atender fornecedores e clientes, efetuar cadastros,
digitag@o, fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos, cuidar de documentagdes
especificas e outros servicos. '

Atribuigfes:

1 -~ Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais e/ou servigos que possam ser adquiridos;

I1 - Transportar, carregar e descarregar mobilidrios e equipamentos quando necessario;

I11 - Instalar e operar equipamentos de video e audio, de menor complexidade;

Iv - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagdo de arquivos e
ficharios;

V - Redigir instrucdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

VI - Auxiliar na aquisicdo e, suprimento de material permanente e de consumo divulgagée de
editais e outras tarefas correlatas; :

VII ~ Coordenar, controlar e executar o cadastramento dos bens de carater permanente;

VIII - Auxiliar o pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento administrativo do
orgdo;

IX - Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacfo da legisiagdo e normas especificas, bem
como, meétodos e técnicas de trabatho;

X - Participar, mediante supervisdo e orientacdo, de trabalhos relacionados & concorréncia ou
tomada de pregos para aquisicdo de material, redigindo atos, termos de ajuste e contratos
correspondentes;

XI - Executar servicos de cadastro geral, manutencdo e organizagdo de arquives cadastrais,
microfilmagem, e equipamento especifico;

XI1 ~ Executar servigos relativos & atualizacdo de registros funcionais, elaboragio de folhas de
pagamento, datilografia, cadastramento de servidores, operacio de maquinas diversas e compra e
controle de material;

XIII - Organizar, controlar e executar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentos e
correspondéncia em geral, mediante atendimento de ligacdes, recebimento, protocolo e
encaminhamento de documentos e correspondéncias;

XIV - Secretariar autoridades de hierarquia superior, redigindo expedientes relacionados as suas
atividades; integrar-se em projetos de pesquisa, levantamento de dados e diagnoésticos,
emprestando apoio administrativo necessério;

XV - Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

XVT - Executar servigos de recepgéo, mediante atendimento de ligagBes, recebimente, protocolo e
encaminhamento de documentos e correspondéncias;

XVII - Execugdo, apoio e auxilio nas atividades de pesquisa de prego para coniratacdes piblicas,
com a coleta de orcamentos e documentacgdo correlata;
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XVIII - Apoio e auxilio na elaboragio de Minutas. de Editais e Termos de Referéncia para
contratagGes pubiicas;

XIX - Auxilio no controle de recebimentos de contas a pagar;

XX- Preparar relatdrios, formularios e planilhas, quandé solicitado;

XXI - Participagdo e suporte em reunides e eventos, quando solicitado;

XXII - Atender telefonemas e esclarecer ddvidas pertinentes ao administrativo e‘financeiro;

XXIII - Elaborar e apresentar relatério de controle de estoque;

XXIV - Manter organizados e atualizados os arquivos e cadastros da servidores, bens e materiais;
XXV - Auxiliar no recebimento e organizagdo de materiais;

XXVI - Executar servicos auxiliares de controle financeiro, de estoques, atividades de compras de
mercaderias;

XXVII - Executar servicos de apoio ao departamento pessoal como entrega de cheques, vales,
memorandos circulares, formularios e outros;

XXVIII - Controtar o registro de frequéncia dos servidores, sob orientagdo, e monitorar o sistema
de ponto eletrénico;

XXIX - Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacgo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto & chefia os servigos de manutengéo;

XXX - Atender ao pUblico em geral, averiguando suas necessidades para orientad-los e/ou
encaminhd-los as pessoas efou setores competentes;

XXXI - Recepgdo e encaminhamento de fornecedores;

XXXII - Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pegueno porte e outros,
através de protocolo ou requisigdo, quando necessario;

XXXIII - Participar de programas de treinamento, quando convocado;

XXXIV- Efetuar o controlar o material de expediente, ferramentas e instrumentos utilizados na
drea, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos, preparando requisigdes,
conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender as necessidades administrativas;

XXXV - Transmitir e receber fax e e-mail;

XXXVI - Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

XXXVII - Dar suporte administrativo na area de recursos humanos;
XXXVIII - Atualizar dados dos servidores;

XXXIX ~ Auxiliar no preparo de minutas de contratos e convénios;
XL - Tirar copias e digitar documentos;

XLI - Registrar e protocolar em sistemas, dados e informacdes, organizando-os de forma logica,
seguindo padr&es e instrugdes vigentes;
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XLl - Efetuar agendamento e convocagdo para' participagdo de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos;

XLIII - Efetuar calculos e conferéncias numéricas;
XLIV - Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;

XLV - Executar servicos de abastecimentos de veiculos nos postos de abastecimento contratados e
mediante requisicdo e autorizacdo;

XLV1 - Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto;
XLVII - Realizar ou orientar coleta de pregos de materiais e/ou servigos que possam ser adquiridos;

XLVIII - Efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a conservacdo de
materiais e de outros suprimentos;

XLIX - Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

L - Organizar e manter atualizado o registro funcional dos servidores, auxiliando na realizagdo de
controle e fancamento de férias, vale-transporte, licenca-prémio, horas-extras, licengas, entre
outros;

LI - Proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes, quando solicitado;

{11 - Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelos érgdos competentes;

LIII - Exercer ouiras atividades correlatas que the forem conferidas por superior.

Cargo: Auxiliar de Servicos Publicos

Descrigdo Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribuigles a execugdo de tarefas
de natureza rotineira de limpeza arrumagdo, de zeladoria em geral nas dependéncias e outras
fungbes relacionadas da AGERSA, preparar cafezinhos, lanches, bem como realizar trabathos de
coleta e entrega de documentos e outros afins.

Atribuicdes:

I - Limpar e arrumar as dependéncias e instalacBes da AGERSA, a fim de manté&-la nas condices
de asseio requeridas;

IT - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacOes definidas;

III - Percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de lluminagédo, maquinas e aparethos elétricos;

IV - Manter a devida higiene e conservagéo das instalacBes sanitarias e de cozinha;
V - Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI - Preparar e servir café ou pequenos lanches;

VII - Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

VIII - Manter limpos os utensilios de copa e cozinha efetuando a lavagem e guarda;
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IX - Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando 0s que ndo estejam em condi¢des
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade dos produtos consumidos;

X - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, auando for o caso;

X1 - Receber e armazenar 0s géneros alimenticios, material de limpeza de acordo com normas e
instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacdo e higiene;

XII - Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

XIII - Comunicar ao superior imediato qualguer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com
boa aparéncia;

X1V - Executar servigos de vigitdncia e recepgio;
XV - Executar servigos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros;

XVI - Cumprir mandades internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

XVII - Exercer outras atividades correlatas que the forem conferidas por superior.
XVIII - Executar agdes operativas de varrer, limpar, lavar, espanar, servir;

XIX - Transportar, manusear, arrumar, organizar, carregar e descarregar, em beneficio do
exercicio das funciies necessarias ao adequado funcionamento da Agersa;

XX - Preencher formularios e requisicdes simples, quando solicitado;

XXI - Preparar relatérios padronizados, de interpretacles direta, logica e objetiva, quando
solicitado; .

XXII - Usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de seguranga fornecidos;

XXIII - Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos aos seus superiores hierdrquicos os
instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos
objetivos do cargo;

XX1V - Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e
utensilios de trabalho;

XXV - Manter arrumado o material sob sua guarda;
XXVI - Realizar, eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do setor;
XXVII - Controlar o estogue de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens;

XXVIII - Limpar moveis, escadas, banheiros, tapetes, paredes, portas, janelas, cortinas,
equipamentos e utensilios, varrendo, lavando, encerando, polindo, arrumando, removendo poeira
e lixo, para a conservacdo do patrimdnio piblico;

XXIX - Manter limpos sanitarios, pias, vasos e outros, fazendo revisdo e verificando condices de
uso, durante todo o expediente, para higiene e desinfecgdo do recinto;
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XXX - Limpar cozinha, removendo residuos de sujeiras e alimentos das mesas, fogbes, geladeiras
e freezer e de utensilios domésticos, para a manutengdo e limpeza do recinto;

XXXI - Lavar bebedouros e geladeiras da sede, para manter a higiene necessaria;

XXXII - Fazer uma revisdo geral da unidade de servigo, antes da saida, recothendo lixo e roupas,
fechando janelas e portas, para manter o ambiente limpo para o proximo dia;

XXXIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores atendendo-os com
educagdoc, boa vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo
as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes, para que
sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXXIV - Executa pequenos servigos de limpeza e desentupimento de instalacdes hidraulicas, de
menor complexidade;

XXXV - Varrer e passar pane Umido em pisos, corredores, halls e demais areas de circulagéio;
XXXVI - Limpar, desobstruir e desinfetar sanitarios, pias, assentos e mictérios;

XXXVII - Abastecer os sanitarios com papel toafha, higiénico, sabonete liquido, sabonetes e pedras
sanitéarias, sempre que necessario;

XXXVII - Efetuar limpeza geral e desinfeccdo de moveis e utensilios, incluindo pisos, tetos,
paredes, divisdrias, janelas, lumindrias, espelhos, assentos, torneiras, areas de circulaco,
quadros, placas indicativas, aparelhos telefénicos, maquinas, extintores de incéndio, bebedouros,
portas e vidros das janelas;

XXXIX - Realizar a movimentagao de bens, tais como: armarios, cadeiras, sempre que solicitado;
XL - Higienizar o bebedouro de dgua utilizando material apropriado;
XLI - Manter desobstrulidos os ralos de escoamento;

XLII - Limpar adequadamente mesas, armarios, arguivos, prateleiras, peitoris, caixilhos das
janelas, equipamentos elétricos e de informdtica, extintores de incéndio, quadros de rede elétrica
e de informatica, capachos, tapetes, assentos, poltronas, mesas, etc;

XLIII - Vasculhar paredes ¢ tetos para retirada de teias de aranha;
XLIV - Lavar as vidragas, em conformidade com as normas de seguranga do trabaiho;

XLV - Lustrar o mobilidrio envernizado com produto adequade e passar flanela nos mdveis
encerados; )

XLVI - Limpar cortinas e persianas com produtos adequados;
XLVII - Remover manchas das paredes;

XLVHI - Executar quando necessadrio os servigos de recepcio, encaminhamento de documentos e
correspondéncia em geral, mediante atendimento de ligagBes, recebimento, protocolo e
encaminhamento de documentos e correspondéncias;

XLIX ~ Exercer cutras atividades correlatas que the forem conferidas por superior.
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