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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
Autarquia Municipal
Ibiragu/ES

EDITAL
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 02/2019

O SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE do Municipio de Ibiragu Estado do
Espirito Santo, reestruturado pela Lei Municipal 2634 de 21 de dezembro de 2005, por meio do
Diretor Executivo e da Comissdo Realizadora de Processo Seletivo, faz saber que fara realizar nos
termos das Leis Municipais n° 2.569 de 27 de dezembro de 2004 suas alteracdes, Processo Seletivo
Simplificado destinado & contratagdo em carater temporario, de acordo com as normas estabelecidas
neste Edital e conforme autorizacdo contida no processo protocolado sob o nimero 182/2019.

1. DISPOSICOES INICIAIS
1.1 O presente processo seletivo destina-se a contratagdo de uma vaga de Auxiliar
Administrativo, em regime de designacdo temporéria, para atuacdo neste 6rgdo, com
contrato de duracdo de seis meses, podendo ser prorrogado por mais seis meses.
1.2 Apo6s a homologacdo do presente edital, 0 mesmo, teré vigéncia de doze meses.
1.3 Compreende-se como processo de sele¢do as seguintes etapas: inscricdo, comprovagéo das
informacdes declaradas e formalizagdo de contrato.
1.3.1 A etapa de inscrigdo serd formalizada por meio de formulario especifico no anexo | e de
carater classificatorio, conforme a pontuagéo constante no anexo |l.
1.3.2 A etapa de comprovagdo do exercicio e da qualificacdo profissional e formalizagdo de
contrato se dard conforme itens 6 e 7 deste Edital.
14 O SAAE dara ampla divulgacdo as etapas de inscricdo e Resultado Final, no site
www.saaeibiracu.com.br, e no mural de avisos do SAAE.
1.5 As contratages temporérias serdo admitidas em conformidade com a Lei 1.865/1995.

2. DO CARGO

Quantidade
Cargo Vencimento de Vagas

Auxiliar Administrativo
Pré requisito: Ensino Médio completo R$ 1.466,20 01 vaga
Carga horéria: 40 horas semanais.

3. DA INSCRICAO (12 Etapa)

3.1 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera conhecer o presente Edital e certificar-se

de que preenche todos os requisitos exigidos.

3.1.1 A inscrigdo implicard a completa ciéncia e tacita aceitacdo das normas e condicdes
estabelecidas neste Edital, sobre as quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento.

3.2 As inscrigBes serdo realizadas, exclusivamente, por meio do preenchimento do formulario

de inscricdo Anexo | sem rasuras, e entregue na sede SAAE, localizada na Rua Daniel
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Comboni, 155, Centro, Ibiracu/ES, no periodo de 02 a 03/05/2019, no horario de 8h as 11h
e das 12h as 14h.

3.3 O candidato é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagdes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase do Processo Seletivo. A falsidade de qualquer
documento apresentado ou a inverdade das informac6es nele contidas implicara imediata
ELIMINAQAO do candidato que o tiver apresentado, ou, caso tenha sido selecionado, a
cessacdo do contrato de trabalho, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

3.4 E de inteira responsabilidade do candidato a insercdo de suas informacdes no Formulario
de Inscrigéo- anexo I.

3.5 O candidato que no momento de inscri¢do informar data de nascimento diferente da que
estd em seu documento serd RECLASSIFICADO para o ultimo lugar da lista.

3.6 O SAAE ndo se responsabilizard por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento
incorreto dos dados de inscrigéo.

3.7 Apos entrega do formulério, ficha de inscricdo, no SAAE nédo ha possibilidade de
alteracdo, incluséo ou exclusdo de informacGes.

3.8 Nao serédo aceitas inscricdes condicionais, via fax, e-mail, correspondéncias, ou fora do
prazo estabelecido no item 3.2 deste Edital.

3.9 O candidato deverd anexar a ficha de inscricdo coOpia legivel de um documento de
identidade. Endenta-se como documento de identidade: Carteira de Identidade (RG),
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Carteira de Orgdo ou Conselho de
Classe (OAB, CRM, CRP. Etc.), Certificado Militar, Carteira Nacional de Habilitacdo
(CNH) com foto, Passaporte, Carteiras expedidas por érgdo publico que por Lei Federal
valem como identidade.

4. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO
Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da
Constituicéo Federal e demais disposicOes de lei, no caso de estrangeiro;
Ter, na data de assinatura do contrato, a idade minima de dezoito anos completos;
Possuir escolaridade e requisitos minimos exigidos para a vaga, quando da contratacéo;
Estar quite com as obrigagdes eleitorais;
Estar quite com as obrigacdes militares, para os candidatos do sexo masculino;
N&o ter sido demitido ou ter contrato rescindido por falta disciplinar;
Ndo ter sido demitido do servi¢o publico federal, estadual ou municipal, com impedimento
de exercer a funcéo publica.
N&o se enquadrar nas vedagOes contidas no inciso XVI, XVII e § 10 do art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98 e no artigo 1°
do Decreto 2724-R, de 06/04/2011, publicado no D.O. de 07/04/2011.

5. DA CLASSIFICACAO

51 A lista geral dos candidatos classificados sera disponibilizada no site
www.saaeibiracu.com.br e afixada no mural do SAAE.

5.2 A lista dos candidatos classificados sera publicada em ordem decrescente, conforme
pontuacdo declarada pelo candidato no ato de inscrig&o.

5.3 Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de
prioridade:

a) que tiver obtido maior nimero de pontos no exercicio profissional;

b) maior nimero de pontos na qualificacdo profissional,
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c) o candidato mais idoso.

5.4

E de responsabilidade do candidato o acompanhamento deste Processo Seletivo por meio
do site descrito no item 1.4 deste Edital.

6. DA COMPROVACAO DAS INFORMACOES DECLARADAS (22 Etapa)

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8

6.9

O processo seletivo sera realizado por meio declaracdo de informagBes, de carater
classificatorio e eliminatorio, que deverdo ser comprovadas para efeitos de contratacao.

A Comissdo convocard os candidatos de acordo com a ordem de classificacdo para
comprovacdo do pré-requisito e dos titulos.

Todas as convocagOes para comprovagéo das informagdes declaradas serdo divulgadas no
site www.saaeibiracu.com.br respeitando a ordem de classificagao.

O candidato ser4 eliminado se ndo entregar a documentacdo na data prevista.

Fica definida a apresentacdo de copia legivel, autenticada OU simples, acompanhadas de
todos os documentos originais para conferéncia da autenticidade, na apresentacdo da
escolaridade e dos titulos.

A pontuacéo dos titulos obedecera aos critérios definidos no anexo Il — Quadro De Titulos,
deste Edital.

N&o sera computado ponto aos itens exigidos como requisito de investidura, item 2.

Na hipétese da ndo comprovagdo das informacdes declaradas e/ou ndo comprovagdo do
requisito minimo para contratacéo no cargo o candidato serd automaticamente eliminado
do processo de selecdo.

Serdo consideradas para fins de pontuacgdo: Experiéncia Profissional e Qualificagdo
Profissional.

6.10 Entende-se por Experiéncia Profissional na area administrativa, as ocupacdes elencadas no

Grande Grupo 3/Subgrupo 35 — Técnicos de Nivel Médio nas Ciéncias Administrativa, e
Grande Grupo 4 - Trabalhadores de Servicos Administrativos da Classificacdo Brasileira
de OcupagBes — CBO/2002, instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de
2002, do Ministério do Trabalho e Emprego. Endereco eletrdnico:
http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/downloads.jsf (Livro 3).

6.11 Sera considerado também como Experiéncia Profissional na &area administrativa, as

ocupagdes ndo elencadas no item 6.10, mas que a declaracdo apresentada pelo candidato
contenha as atribui¢des da ocupagdo/cargo que comprove a experiéncia especifica na area
administrativa.

6.12 A comprovagédo das informagOes declaradas, a qual se refere o Anexo Il - Experiéncia

Profissional se dara por meio de:
| - Poder Publico:

a) Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o ambito da
prestacdo da atividade (&rea administrativa), em papel timbrado, com carimbo do 6rgéo
expedidor, datado e assinado pelo representante legal que comprove a experiéncia a ser
declarada; E/OU
b) Declaragdo expedida pela chefia imediata, datada e assinada, com o carimbo do 6rgdo
expedidor, relatando as atribuicbes exercidas na &rea administrativa no respectivo
cargo/periodo.
Il - Iniciativa Privada:
a) Carteira de trabalho (paginas de identificagdo com foto e dados pessoais e paginas com
registro do(s) contrato(s) de trabalho na area administrativa); E/OU
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b) Declaragdo que comprove a experiéncia na area administrativa devidamente assinada e
carimbada pelo responséavel contendo obrigatoriamente o CNPJ do empregador, 0 nome do
cargo ocupado pelo candidato e suas atribuigoes.
111 — Prestacio de servico como AUTONOMO, no Poder Publico ou Iniciativa Privada:
a) recibo de pagamento autbnomo (RPA), sendo pelo menos o primeiro e o ultimo recibo do
periodo trabalhado como auténomo; E
b) declaracdo que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), a espécie do servico
realizado e a descri¢do das atividades, emitida por 6rgdo de pessoal/recursos humanos ou
autoridade responsavel pela contratacdo ou beneficiario.

6.13 No caso de contrato em vigor (carteira sem data de saida), o candidato deverd incluir
também na declaracdo especificada no inciso Il do item 6.12, a data do término ou atesto
de continuidade do contrato.

6.14 Para comprovacdo do exercicio de atividade profissional, ndo sera considerada
sobreposicéo de tempo.

6.15 As experiéncias de estagio serdo pontuadas para fins de comprovacdo de tempo de
experiéncia profissional cujo contrato seja igual ou superior ao prazo de seis meses, com
base na Lei Municipal 3.407 de 23 de agosto de 2012.

6.16 Serdo consideradas para fins de pontuagdo, experiéncias de estigio na area compativel
com o cargo conforme disposto no Anexo Il de referente Edital.

6.17 A comprovacdo das informacdes declaradas, a qual se refere & Experiéncia de Estagio se
daré por meio de:

| — Poder Publico:

a) Termo de rescisdo de estagio; E/OU

b) Certificado de realizacdo de estagio; E/OU

c) Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal; E/OU

d) Carteira de trabalho (paginas de identificagdo com foto e dados pessoais e registro da
experiéncia de estagio).

Il — Iniciativa Privada:

a) Termo de rescisdo de estagio; E/OU

b) Certificado de realizacdo de estagio; E/OU

c) declaragdo que comprove a experiéncia de estagio especifica, devidamente assinada e
carimbada pelo responséavel contendo obrigatoriamente o0 CNPJ da concedente; E/OU

d) carteira de trabalho (péginas de identificagdo com foto e dados pessoais e registro da
experiéncia de estagio).

6.17.1 Os documentos mencionados no subitem | - Poder Publico, deverdo ser expedidos pelo
Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o &mbito das atividades desenvolvidas,
em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidor, datados e assinados pelo
Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do 6rgdo concedente ou pelo
representante do érgéo.

6.17.2 Os documentos mencionados subitem Il — Iniciativa Privada, deverdo ser expedidos
pela parte concedente de estagio, datados e assinados pelo Departamento de
Pessoal/Recursos Humanos ou pelo representante da empresa, conforme ambito das
atividades desenvolvidas.

6.17.3 Em todos os casos, os documentos deverdo conter data de inicio e data fim (se for o
caso) de estagio; identificagdo do supervisor e; atividades realizadas.

6.18 Para comprovagdo dos cursos/capacitagdes relacionadas no Anexo Il deste Edital, o

candidato deverd apresentar certificado/declaracdo de uma instituicdo publica ou privada
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regularizada, contendo a carga horéria, a identificagdo da instituicdo com a assinatura do
responsével pela organizagdo/emissdo do respectivo curso/certificado/declaragéo.

6.19 Somente serdo aceitos os certificados de cursos e capacitagcdes emitidos via internet, se
constar o cddigo de validagcdo no impresso, contendo CNPJ da empresa, assinado pelo
participante, bem como pela empresa que realizou o curso/capacitagdo, com data/periodo
de realizagdo do curso com carga horéria compativel a apresentada no certificado.

6.20 Somente serdo aceitos os certificados das capacitagcdes/cursos emitidos em dia anterior a
data de inicio das inscricBes para o Processo Seletivo.

6.21 N&o serdo aceitos:

a) cursos/capacitagdes ndo concluidos;

b) cursos/capacitacdes, em cujo documento comprobatdrio ndo constar o timbre ou carimbo de
CNPJ da entidade que forneceu o curso, data de conclusdo do mesmo, carimbo e assinatura
do responsével pela emissdo do documento e data de expedi¢do do mesmo, bem como falta
da data/periodo de realizacdo do curso com carga horaria compativel a apresentada no
certificado;

c) cursos/capacitaces sem especificagdo de carga horéaria e da identificagdo do candidato no
documento apresentado, ou carga horéria divergente aos dias de realizacdo de curso. Ex:
curso/capacitacéo de 80 h, realizado em um dia.

6.22 Em nenhuma hipétese serdo aceitos documentos com data de validade vencida.

6.23 Sera considerada para efeito de EXPERIENCIA PROFISSIONAL aquela adquirida no
periodo compreendido entre 1° de janeiro de 2009 até a data de inscri¢do. E para 0s cursos
avulsos da QUALIFICACAO PROFISSIONAL aqueles adquiridos no periodo de 1° de
janeiro de 2015 até a data anterior ao inicio das inscri¢des para o Processo Seletivo.

7. DA CONVOCACAO PARA FORMALIZACAO DO CONTRATO (32 Etapa)

7.1 Para efeito de formalizagdo do contrato fica definida a apresentacdo de copia legivel e
autenticada dos documentos abaixo OU copia simples acompanhadas de todos os
documentos originais exigidos, para conferéncia da autenticidade.

CPF ou comprovante de situacéo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita Federal,
Carteira de ldentidade (RG), com nimero, 6rgdo expedidor e data de expedi¢do da mesma;
Carteira de trabalho profissional onde consta fotografia, nimero/série, data de expedigéo,
filiacdo, local de nascimento e pagina de contrato do primeiro emprego, caso possua;
PIS/PASEP (se possuir);

Comprovante de residéncia atualizado;

Comprovante de conta bancéria no Banestes ou Banco do Brasil (se possuir);

Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagéo, em caso de candidato brasileiro
do sexo masculino;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18 anos, no caso de serem menores de 14
anos, carteira de vacinagéo (se possuir);

01 foto 3x4;

Atestado médico que comprove estar o candidato em gozo de boa salde fisica e mental,
Atestado de Satde Ocupacional (ASO) ou por médico do Municipio de Ibiragu.

7.2 No momento da formalizacdo do contrato o candidato devera declarar que ndo acumula
funcdes ou cargos publicos.

7.3 Na hipotese de ndo comparecimento para fins de formalizagdo de contrato na data e
horario marcado pela SAAE, o candidato sera automaticamente eliminado do processo de
selegéo.
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Caso o candidato que firmar contrato e ndo assuma exercicio na data estabelecida, o
contrato sera rescindido automaticamente.

8. DA EXTINCAO DO CONTRATO DE TRABALHO

8.1

De acordo com o art. 9° da Lei Municipal 2.569/2004, a extingdo do contrato por tempo
determinado, antes do prazo previsto, podera ocorrer:

a) por iniciativa do contratado;
b) unilateralmente, pela administracéo, decorrentes de conveniéncia administrativa.

8.2

O contrato sera rescindido imediatamente em decorréncia de trés faltas injustificadas por
parte do contratado.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

9.1
9.2

9.3

9.4

9.5
9.6

Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das normas contidas neste Edital.

E facultada ao SAAE, em qualquer fase do processo seletivo, promover diligéncias com
vistas a esclarecer ou a completar a instrugdo do processo.

A aprovacdo neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo a ordem de
classificacao;

De acordo com a legislagéo processual civil em vigor, fica eleito a Comarca de Ibiragu/ES
como foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes deste processo
seletivo simplificado.

Os casos omissos seréo avaliados pelo Diretor Executivo do SAAE.

Este processo seletivo, em carater urgente, considerando auséncia de reserva técnica para
atendimento as necessidades emergenciais de excepcional interesse pablico, do SAAE,
terd validade de doze meses, a partir da data da publicacdo da homologacdo. A
homologacdo sera publicada no endereco eletrdnico www.saaeibiracu.com.br e no
https://diariomunicipales.org.br/.
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ANEXO |

FICHA DE INSCRICAO EDITAL 02/2019

Inscrigdo n° (preenchido pelo servidor do SAAE) Cargo: Auxiliar Administrativo
Nome Completo:

Documento de Identidade n° Orgao Expedidor: UF
CPF: Data de Nascimento: / /
Logradouro: Ne°
Bairro: Municipio:

CEP: tel: email:

PONTUACAO| PONTOS

ITEM ESPECIFICACAO UNITARIA |DECLARADOS

01. Exercicio Profissional

Tempo de servico no exercicio
profissional prestado em  4rgédo
011 publico ou empresa privada ou
contribuicdo  individual, na 4rea
administrativa (item 6.23).

Tempo de estégio prestado em 6rgdo publico ou empresa privada, na area

1 ponto por
més

012 administrativa
01.2.1 |6 meses 1 ponto
01.2.2 |6 mesese 1diaa 12 meses 2 pontos
01.2.3 |12 mesese 1 dia a 18 meses 2,5 pontos
01.2.4 |18 meses e 1 dia a 24 meses 3 pontos

02. Qualificagao Profissional (item 6.23)

Certificado de conclusdo ou diploma de
curso de nivel superior em Administracdo ou
Ciéncias Contébeis ou Direito na érea
administrativa, devidamente registrado, de

021 4 pontos
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uma instituicio publico ou privada
reconhecido pelo Ministério da Educagéo

Certificado de conclusdo ou diploma de
curso de nivel técnico em Administragdo
e/ou Contabilidade, expedido por institui¢éo
de ensino reconhecido pelo Ministério da
Educagdo, Secretarias ou  Conselhos
Estaduais de Educacéo

Certificado de participacdo em curso avulso
na area administrativa, com duracédo até 24h
e ministrado por institui¢do oficial de ensino
(limite de trés cursos) obs.: cursos
especificos na &rea de licitacBes publicas
terdo os pontos multiplicados por 2.
Certificado de participacdo em curso avulso
na area administrativa, com duragdo de 25h
a 40h ministrado por instituicdo oficial de
ensino (limite de cinco cursos) obs.: _cursos
especificos na &rea de licitacBes publicas
terdo os pontos multiplicados por 2.
Certificado de participacdo em curso avulso
na area administrativa, com duracdo acima
de 40h ministrado por instituicdo oficial de
ensino (limite de cinco cursos) obs.: _cursos
especificos na &rea de licitacBes publicas
terdo os pontos multiplicados por 2.

02.2 2 pontos

02.3 0,5 ponto

02.4 0,8 ponto

02.5 2,00 pontos

Atesto sob as penas da lei, serem verdadeiras as informagdes prestadas nesta Ficha de Inscri¢do,
bem como a veracidade dos dados preenchidos, estando de acordo com as normas deste Processo
Seletivo. Declaro ainda, ter conhecimento das exigéncias minimas previstas no Edital que
regulamenta o Processo Seletivo, e que aceito e atendo a todos os requisitos minimos e condigdes
estabelecidas para o exercicio do cargo, comprometendo-me, ainda, a sua devida comprovacéo,
quando exigida.

Ibiracu-ES, de maio de 2019.

Assinatura do Candidato Responsével pela Inscrigéo

Protocolo de INSCIIGAOD NO: .......ouiiiiiiiiieie s Cargo: Auxiliar Administrativo
NOME O CANAIUALO: ... vttt et et b et bt ettt et et ehe et bt en et en s
Quantidade de pontoS DECLARADOS: ...ttt et et e e et st e
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ANEXO 11

QUADRO DE TITULO

S

ITEM

ESPECIFICACAO

PONTUACA
O,
UNITARIA

PONTUAGCAO
MAXIMA

01. Exercicio Profissional

01.1

Tempo de servico no exercicio profissional
prestado em Grgdo publico ou empresa privada
ou contribuicao individual, na  area
administrativa (item 6.3)

1 ponto por
més

120 pontos

01.2

Tempo de estagio prestado em O6rgdo public
administrativa

0 Ou empresa

privada, na area

01.2.1

6 meses

1 ponto

1 ponto

01.2.2

6 meses e 1 dia a 12 meses

2 pontos

2 pontos

01.2.3

12 meses e 1 dia a 18 meses

2,5 pontos

2,5 pontos

01.2.4

18 meses e 1 dia a 24 meses

3 pontos

3 pontos

Total de qualificacdo profissional.............ccccooveoiiiiieicnnn.

128,50 pontos

02. Qualificacao Profissional (item 6.23)

02.1

Certificado de conclusdo ou diploma de curso
de nivel superior em Administracdo ou Ciéncias
Contadbeis ou Direito na area administrativa,
devidamente registrado, de uma instituicdo
publico ou privada reconhecido pelo Ministério
da Educacéo

4 pontos

4 pontos

02.2

Certificado de conclusdo ou diploma de curso
de nivel técnico em Administracio e/ou
Contabilidade, expedido por instituicdo de
ensino  reconhecido pelo Ministério da
Educacdo, Secretarias ou Conselhos Estaduais
de Educagéo

2 pontos

2 pontos

02.3

Certificado de participagdo em curso avulso na
area administrativa, com duracdo até 24h e
ministrado por instituicdo oficial de ensino
(limite de trés cursos) obs.: cursos especificos
na rea de licitacBes publicas terdo os pontos
multiplicados por 2.

0,5 ponto

3 pontos

02.4

Certificado de participagdo em curso avulso na
area administrativa, com duracdo de 25h a 40h
ministrado por instituicdo oficial de ensino
(limite de cinco cursos) obs.: cursos
especificos na &rea de licitacBes publicas

0,8 ponto

terdo os pontos multiplicados por 2.

8 pontos
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Certificado de participagdo em curso avulso na
area administrativa, com duracdo acima de 40h
ministrado por instituicdo oficial de ensino

025 (limite de cinco cursos) obs.: cursos 2 pontos 20 pontos
especificos na area de licitacBes publicas
terdo os pontos multiplicados por 2.
Total de qualificagdo profissional.............cccvoeiiiininiiiiiee 37 pontos

Total geral.......ooooiii

165,5 pontos

10
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ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGO
(de acordo com a Lei 1.865 de 27 de dezembro de 1995)

Auxiliar Administrativo

Descricdo sumaria:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Oes a execugéo de tarefas administrativas, envolvendo
célculos e interpretacOes de leis e outros dispositivos legais, de grau médio de complexibilidade.

Descricdo detalhada:

Preparar documentos para admisséo de pessoal,

Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional do servidor,

Elaborar folha de pagamento, efetuando os célculos para preenchimento das guias relativas
as obrigacgdes sociais;

Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando os
calculos que se fizeram necessarios;

Controlar, sob superviséo, a frequéncia dos servidores do SAAE;

Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores do SAAE;

Participar da elaboragdo de programas de recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal,
bem como organizando e atualizando os registros dessas atividades;

Fazer levantamento de dados para a elaboracdo da proposta orcamentdria e nas tarefas
relativas ao controle orgamentario,

Executar, sob supervisao, servicos de controle contabil, orcamentério e financeiro;

Executar, sob supervisdo, os servi¢cos de recebimento, controle, guarda e conservagdo de
valores referentes ao recebimento de taxas, tarifas e outros;

Executar, sob supervisdo, os servicos de recebimento, controle, guarda e conservagdo de
valores, provenientes de convénios e outros;

Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;

Efetuar a baixa do pagamento de taxas, tarifas e outros;

Elaborar relatérios e demonstrativos de usuérios em debito com o SAAE, e encaminhar ao
setor competente.

Executar as atividades de compras de material, bens e/ou contratagéo de servigos;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Providenciar instrumentos convocatdrios e editais de licitagdes, em conformidade com os
dispositivos legais;

Promover e/ou executar os servigos de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos
de compras;

Executar servigos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo e distribuicdo de
material,

Executar os servicos de controle dos bens moveis e imoveis do SAAE, efetuando
inventarios, tombamentos, registros e sua conservacao;

Executar os servicos de recebimento, registro, numeragdo, classificagcdo, separacéo e
distribuicdo de correspondéncias, volumes e outros;
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e Executar os servicos de recebimento, registro, numeragdo, classificacdo, arquivamento,
guarda e conservagédo de documentos em geral;
e Executar servicos datilogréaficos e/ou de digitacdo, bem como fazer a sua conferéncia;
e Executar servigos de reproducédo de documentos e/ou outros;
¢ Redigir oficios ordens de servigos, memorandos e outros documentos com grau médio de
complexidade;
o Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral,
e Emitir despachos e/ou pareceres em processos e/ou documentos referentes a &rea de
trabalho;
e Receber, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos e outros documentos
referentes a sua area de trabalho;
¢ Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabela, requisi¢des e/ou outros documentos;
o Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE.

*Area de atuacio como referéncia para apresentacdo de certificado de curso avulsos nas

areas: administracdo, contabilidade, licitacdo, departamento pessoal, logistica, informatica, gestdo
de documentos.
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ANEXO IV

CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ETAPAS

Publicagéo do Edital

24/04/2019

Prazo para recurso do Edital

30/04/2019

Prazo para inscricdes
Horario: 8h as 11h e das 12h as 14h

02 e 03/05/2019

Divulgagéo do resultado preliminar 06/05/2019
Recurso do resultado preliminar 08/05/2019
Divulgagéo do resultado final 09/05/2019
Encaminhamento para homologacao 09/05/2019
12 Convocagdo para comprovagéo de titulos do 1° ao 3° 09/05/2019

colocado

Datas provaveis, sujeitas a alteracéo.

Comissao Realizadora do Processo Seletivo
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ANEXO V
SOLICITACAO DE RECURSO (modelo)

N° DE INSCRICAO:

NOME DO REQUERENTE:

CPF: TEL:

ENDERECO: N°
BAIRRO: CIDADE:

CARGO:

DESCRICAO DO RECURSO:

Ibiragu/ES, [ |

assinatura do requerente

Comprovante de entrega do recurso do edital/ou resultado Edital n° 02/2019
Nome do requerente:

Recebi em /| o formulario com a solicitacéo do recurso do edital/ou resultado Edital n°

2/2019.

Responsavel pelo recebimento do formulario do recurso
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