ESTADO DE SANTA CATARINA
SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO
CNPJ: 44.963.013/0001-31

A Praca Leopoldo Francisco Kretzer, 01, Centro, CEP: 88125-000
o Fone: 48-32770122
www.pmspa.sc.gov.br licitacoes@pmspa.sc.gov.br

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 01/2022/SAMAE

Abre inscri¢des e baixa normas para chamada publica para
o cargo de agente administrativo para atua¢iao no SERVICO

AUTONOMO DE MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

A Diretora-Presidente do SERVICO AUTONOMO DE MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO do
municipio de Sdo Pedro de Alcantara/SC, no uso de suas atribuigdes legais, apresenta o presente edital.
1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES, CARGOS, VAGAS E DADOS RELATIVOS

1.1. Disposicoes preliminares

1.1.1. O presente Edital de Chamada Publica ¢ regido pela Lei Organica Municipal, e demais legislacao
vigente.

1.1.2. A Chamada Publica sera regida por este edital, executado pelo SERVICO AUTONOMO DE
MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO, com endereco a Praca Leopoldo Francisco Kretzer, 01, Centro —
Sao Pedro de Alcantara/SC, fone (48) 3277-0122, endereco eletronico samae@pmspa.sc.gov.br ou site
WWW.pmspa.sc.gov.br.

1.1.3. As respostas aos requerimentos, comunicados, resultados dos recursos, € demais publicacdes relativas
ao chamamento publico serdo publicadas em documento afixado no Mural Publico da Prefeitura Municipal
de Sao Pedro de Alcantara /SC, no diario Oficial dos Municipios — DOM/SC e no site www.pmspa.sc.gov.br

1.1.4. A inscricdo no Processo de Chamada Publica implicard, desde logo, a ciéncia e aceitagao pelo
candidato das condicoes estabelecidas neste edital

1.1.5. Sao condigdes para participagdo no presente Processo de Chamada Publica: a) Ser brasileiro nato ou
naturalizado ou cidadao portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagdes civis e gozo dos
direitos politicos (Constituicdo Federal - § 1° do Art. 12, de 05/10/88 e Emenda Constitucional n° 19, de
04/06/98 - Art. 3°); b) Estar quite com as obrigac¢des resultantes da legislagao eleitoral, e, quando do sexo
masculino, estar quite também, com as obrigagdes do servigo militar; ¢) Ter conhecimento e concordar com
todas as exigé€ncias contidas neste edital; d) Possuir o nivel de escolaridade exigido para a inscri¢ao; e)
Possuir aptidao fisica e mental.

1.1.6. A classificacao dos inscritos sera realizada nas modalidades de Titulos € Tempo de Servigo.
1.2. Cargo, vaga, carga horaria, remuneracao e habilitacio:

1.2.1. A vaga destina-se ao cargo abaixo delineado e deverd ser preenchida por candidatos que disponham
dos requisitos e escolaridade minima informada no presente Edital, com as seguintes especificagoes:

QUADRO1
N o Vencimento , . e .
Cargo/ Fungao N° Vagas 40h/sem Carga Horaria Habilitagao Tipo de Prova
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Agente Administrativo 01 1.715,10 40h/sem Ensino Médio Titulos

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscri¢des para o Processo de Chamada Publica serdo efetuadas presencialmente no periodo das
8h00min as 9h00min do dia 01 de agosto de 2022.

2.2. Os candidatos interessados deverdao comparecer no SERVICO AUTONOMO DE MUNICIPAL DE
AGUA E ESGOTO, junto a Prefeitura Municipal de Sdo Pedro de Alcantara/SC, durante o periodo das
inscri¢des, em horario de expediente.

2.3. As inscrigdes serao gratuitas;

2.4. No momento da inscri¢do o candidato devera preencher ficha de inscri¢ao e entregar todas as copias dos
documentos para comprovagao da habilitagdo e tempo de servigo, assim como, trazer os originais dos
documentos para comprovacao.

2.4.1. Nao serdo efetuadas copias de documentos.

3. DA HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

3.1. As inscrigcdes que preencherem todas as condigdes deste Edital serdo homologadas e deferidas pela
autoridade competente apds o encerramento das mesmas.

3.2. O ato de homologagao das inscri¢des deferidas e a relacdo das inscrigdes indeferidas serdo publicados
em documento afixado no Mural Publico da Prefeitura Municipal de Sao Pedro de Alcantara/ SC, e no site
oficial do municipio wwww.pmspa.sc.gov.br

3.3. O prazo para a interposi¢ao de recursos ¢ de 02 e 04 de agosto de 2022, no SERVICO AUTONOMO
DE MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO - Prefeitura Municipal de Sdo Pedro de Alcantara/SC. Apds
este prazo e a analise dos recursos, sera divulgado resultado final do certame.

4. DA PROVA DE TITULOS

Para o cargo descrito neste edital, critério para apuracao dos pontos:

Titulos Valor do Titulo
Ensino Médio 1 ponto
Ensino Superior 2 pontos

4.1. Os pontos destinados aos titulos somente serdo validos com apresentacdao de diploma ou Certificado de
Conclusao da Instituicdao de Ensino.
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4.2. As copias dos documentos para Prova de Titulos deverdo ser entregues no ato da inscri¢do para o
processo de Chamada Publica, juntamente com a original para conferéncia (ficardo retidas somente as
copias).

4.3. Os Titulos serdo relacionados em formulario proprio com assinatura do candidato e do responsavel pelo
recebimento.

4.4. Os cursos incompletos ndo tém validade como curso de aperfeicoamento, para este Processo de
Chamada Publica.

4.5. A constatagdo de qualquer irregularidade ou falsidade de documento apresentado na Prova de titulos
implicara na imediata desclassificagdo do candidato sem prejuizo das sangdes legais.

4.5.1. O candidato ¢ responsavel por conferir sua pontuagdo antes de assinar o formulario.

4.6. DA PROVA DE TEMPO DE EXPERIENCIA - Valendo até 2,00 (dois) pontos, sendo considerado
tempo de servigo:

N° .d
Tempo de Experiéncia Profissional ILH;);S ¢ Valor do Més Total
Auxiliar Administrativo ou areas afins 200 0,01 ponto 2
Total 200 2

4.6.1. O valor de 0,01 (zero virgula zero um) ponto para cada més de efetivo exercicio de trabalho
municipal, estadual, particular, filantrdpica ou outras institui¢des.

4.6.2. A data de contagem do tempo de experiéncia serd considerada como data fim 31 de julho de 2022.

4.6.3. No calculo de pontos por tempo de experiéncia computar-se-a a fragdo de 15 (quinze) dias ou mais,
como I(um) més.

4.6.4. A comprovacdo de Tempo de servigo serd avaliada mediante apresentagdo de Certidao especifica,
emitidas pelo 6rgdo correspondente ou Carteira de trabalho.

4.6.5. Entende-se por Tempo de Servigo o tempo que o candidato exerceu atribuigdes em fungdo que tenha
relagdo direta com a funcao para o qual se inscreveu.

4.6.6. Havendo apresentacdo de mais de uma certidao especifica, que tenha tempo de experiéncia na fun¢do
concomitante em um determinado periodo, sera totalizado o tempo de experiéncia de apenas uma certidao.
4.6.7. A certiddao nao podera conter rasuras.

4.6.8. Nao sera computado para efeito de pontuagdo de tempo de servigo, o tempo de experiéncia do
servidor aposentado e estagios.

4.6.9. As copias dos documentos para a prova de tempo de servigo, devidamente preenchidos e assinados,
deverdo ser entregues no SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO, sito a Praca
Leopoldo Francisco Kretzer, 01, Centro — Sao Pedro de Alcantara/SC, durante as inscrigdes, no horario das
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8h00min as 9:00h, juntamente com os documentos originais para conferéncia (ficardo retidas somente as
copias dos documentos, os originais serdo devolvidos ao candidato apos a conferéncia).

5. DO EMPATE NA NOTA FINAL

5.1. Ocorrendo empate na pontuagao final, o desempate beneficiara, sucessivamente, o candidato que:
a) Tiver mais tempo de servico;

b) O candidato de maior idade;

¢) Sorteio.

6. DOS RECURSOS

6.1. E admitido recurso quanto a divergéncias:

a) A nao homologagdo ou indeferimento da inscri¢do com sua respectiva pontuagao no dia 01 de agosto de
2022.

6.2. Somente sera apreciado o recurso expresso em termos convenientes e que apontar a(s) circunstancia(s)
que o justifique.

6.3. O recurso devera ser entregue na SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO no
horario de expediente, para julgamento da Comissao nomeada, nos dias 02 e 04 de agosto de 2022.
7. DO RESULTADO FINAL

7.1 O Resultado Final sera divulgado no dia 04 de agosto de 2022, no site: www.pmspa.sc.gov.br e também,
no Mural Publico da Prefeitura Municipal de Sao Pedro de Alcantara/SC.

8. DO PROVIMENTO DO CARGO/FUNCAO

8.1. O provimento do cargo/fun¢do obedecerd rigorosamente a ordem de classificacdo dos candidatos
aprovados.

8.2. Ficam advertidos os candidatos classificados de que a nomeacao e provimento no cargo/fungao so6 lhes
serdo deferidas no caso de exibirem:

a) Copia de Identidade;

b) Copia de CPF;

c¢) Copia de PIS PASEP;

d) Copia de Carteira Trabalho;

e) Copia de Titulo de Eleitor;

f) Quitagao Eleitoral;

g) Copia de Certificado de Reservista (masculino);

h) Copia de Titulos Escolares;

1) Copia de Certidao de Casamento ou de Nascimento;
J) Copia de Certidao Filhos menores de 14 anos e CPF;
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k) Atestado de Satide (Médico do Trabalho);

1) 01 Foto 3 x 4 atual;

m) Comprovante de Residéncia;

n) Folha corrida judicial;

0) Copia da Carteira de Registro Profissional;

p) Demais documentos solicitados pelo Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, ou
previsto em Legislagdo Municipal.

8.3. O candidato classificado e nomeado estara regido pelo Regime Juridico Estatutario, e demais
determinagoes legais.

8.4. O candidato aprovado no certame obriga-se a manter atualizado seu endereco junto ao Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sao Pedro de Alcantara/SC.

8.5. Caso o candidato ndo possa assumir o cargo/funcdo quando convocado ficard automaticamente
desclassificado.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. As publicagdes sobre a Chamada Publica serdo afixadas no Mural Publico da Prefeitura de Sao Pedro de
Alcantara/SC e no enderego eletronico: www.pmspa.sc.gov.br

9.2. Os casos nao previstos no presente Edital, no que tange a Chamada Publica em questdo, serao
resolvidos pela Comissao nomeada.

9.3. O Chefe do Poder Executivo de Sao Pedro de Alcantara/SC poderd, antes da homologagdo, suspender,
anular ou cancelar o Processo de Chamamento Publico mediante casos especiais e fortuitos, ndo assistindo
aos candidatos nenhum direito a reclamagdes.

9.4. O Foro para dirimir qualquer questao relacionada com o presente Processo de Chamamento publico ¢ o
da Comarca de Sdo Pedro de Alcantara/SC.

9.5. Integram o presente Edital para todos os fins e efeitos os seguintes anexos:
ANEXO I - Cronograma;

ANEXO II — Atribui¢des dos Cargos;

ANEXO III — Formulario de Prova de Titulo;

ANEXO IV — Formulario de Tempo de Experiéncia;

9.6. Este Edital entra em vigor na data de sua publicacao.

Sao Pedro de Alcantara/SC, 22 de julho de 2022.

SARA MIDIA SILVA DA SILVA
Dirctora-Presidente do Servigo Auténomo Municipal de Agua e Esgoto
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ANEXO 1

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 001/2022/SAMAE

CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

DATA

OBSERVACOES

Publicacido do Edital

22/07/2022

No Mural Publico da Prefeitura
Municipal de Sao Pedro de
Alcantara/SC, no diario Oficial
dos Municipios — DOM/SC e no

site www.pmspa.sc.gov.br

Inscri¢cdes com apresentagao de
documentos para Prova de titulos

e Tempo de Experiéncia.

01/08/2022

No SERVICO AUTONOMO
MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO de Sao Pedro de
Alcantara/SC

Publicagao do Resultado Parcial

01/08/2022

No Mural Publico da Prefeitura
Municipal de Sao Pedro de
Alcantara/SC e no site

WWW.pmspa.sc.gov.br

Periodo para recursos

02 a 04/08/2022

No SERVICO AUTONOMO
MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO de Sao Pedro de
Alcantara/SC

Publicagdo do Resultado Final

04/08/2022

No Mural Publico da Prefeitura
Municipal de Sao Pedro de
Alcantara/SC e no site

WWWw.pmspa.sc.gov.br
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ANEXO II
ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO DO CARGO

Agente Administrativo — 40 horas

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar ou participar de confec¢do de relatdrios, prestar informacdes, fazer
conferéncias, registrar pequenas operacdes financeiras, controlar estoques e
executar trabalhos atinentes a carteira de pessoal.

DESCRICAO DETALHADA

1. Executar tarefas de anotar, redigir, digitar, organizar, expedir ou
arquivar documentos e outras praticas administrativas;

2. Coletar, nas respectivas fontes, dados de interesse do setor,
registrar e anotar;

3. Fornecer informagdes que possibilite a chefia preparar
relatorios ou estudos diversos;

4. Promover recepg¢ao, dar informagoes e encaminhar usuarios ou terceiros;
5. Verificar posicdo de estoques, examinar periodicamente
volume de materiais e prever necessidades futuras;

6. Digitar, controlar autorizagdo e fornecimento, avisos de
vencimento, pedidos de ligacdo de dgua e esgoto e requerimentos
de execucao de servigos diversos;

7. Verificar com exatiddo de documentos de despesa, folhas de
pagamento,balancetes, demonstrativos e afins;

8. Executar atividades atinentes a carteira profissional, tais como:
selecdo, contratacdo, controle e demissao de empregados;

9. Levantar dados estatisticos e de custos;

10. Executar atividades de organizagao e métodos;

Receber ligagdes telefonicas destinadas as areas que assiste,
filtrando os assuntos e encaminhando conforme a
disponibilidade da pessoa procurada, dando solugdo e
distribuicdo mais apropriada em cada caso, bem como fazer
ligagdes externas e internas, transferindo a liga¢do para o
solicitante ou transmitindo o recado e colhendo informagdes
quando necessario, visando otimizar a demanda de suas atividades
e garantir a comunicabilidade eficaz para a empresa;

11. Administrar o recebimento e envio de e-mails dos superiores,
triando e respondendo de acordo com orientagdes dos mesmos,
visando a otimizacao, filtragem e prioridades de respostas;

12. Organizar ¢ manter registros da agenda de seus superiores,
dispondo hordarios de reunides € compromissos internos € externos,
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recepcionando e comunicando as pessoas participantes previamente
sobre datas, horarios pautas, preparando sala, providenciando
materiais, elaborando = ATA, providenciando  transporte,
hospedagens e outros quando necessario, bem como acompanhar o
superior em reunides quando solicitado;

13. Redigir e/ou digitar memorandos, oficios, declaragdes, textos
eletronicos, correspondéncias e outros documentos, observando os
padroes pré-estabelecidos de forma e estilo, de acordo com a sua
rotina de trabalho e em atendimento as solicitagdes de seu superior
e areas de apoio, com o proposito de agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos de sua area de atuacao;

14. Programar agenda de viagens da dire¢do superior, efetuando
reservas de passagens acreas, hotéis e automoveis, adiantamentos
de numerario e outras providéncias necessarias, bem como
controlar as prestacdes de contas dos adiantamentos efetuados,
encaminhando a documentagdo para a drea competente,

15. Atender as pessoas que se dirigem ao seu setor, oferecendo
informa¢des, anunciando e encaminhando-as aos sectores
procurados, marcando entrevistas e anotando recados;

16. Garantir o fluxo do trabalho, efetuando requisi¢des material
de escritorio, registro e distribuicao de expedientes;

17. Arquivar e classificar documentos, correspondéncias,
relatorios, fichas e demais materiais, contribuindo com o
acondicionamento, conservagao efacil localizagdo dos mesmos;
18. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagdo
profissional einerentes ao cargo.

HABILITACAO PROFISSIONAL

Escolaridade Minima: ensino médio completo.
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ANEXO III

EDITAL DE PROCESSO DE CHAMADA PUBLICA n° 001/2022/SAMAE

COMPROVANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA PROVA DE TITULOS

Nome:

Inscrigao:

Funcao:

Declaro que recebi de , 0S seguintes

documentos, para avaliagdo na computacdo de pontos para a prova de titulos, de acordo com o Edital de

Chamada Publica n° 001/2022/SAMAE.

Comprovantes de Ensino Médio

Comprovante Ensino Superior

AVALIACAO:

Os titulos relacionados, validos para a prova de titulos em referéncia, somaram a quantia de

copias entregues e foram avaliados e totalizados em pontos. Sdo
Pedro de Alcantara/SC, de de 2022.
Assinatura do responsavel pelo recebimento Assinatura do candidato
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ANEXO IV

EDITAL DE PROCESSO DE CHAMADA PUBLICA n° 001/2022/SAMAE

COMPROVANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS TEMPO DE EXPERIENCIA

Nome:

Inscricao:

Funcao:

Declaro que recebi de , 08

seguintes documentos, para avaliagdo na computagdo de pontos para a prova de tempo de experiéncia, de

acordo com o Edital n° 001/2022.

Valor
Tempo de Experiéncia Profissional N° max. de més Total
do Més
Auxiliar Administrativo e areas afins: o valor de 0,01 (zero virgula 0,1

zero um) pontos para cada més de efetivo exercicio municipal,

estadual, particular, filantropica ou outras instituigdes de ensino

Total

AVALIACAO

Os titulos relacionados, validos para a prova de tempo de experiéncia em referéncia, somaram a quantia de

copias entregues e foram avaliados e totalizados em pontos. Sdo Pedro de
Alcantara/SC, de de 2022.
Assinatura do responsavel pelo recebimento Assinatura do candidato
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