Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
SC\ SAAE Autarquia Municipal

Saneamanto com qualidade CNPJ: 15.553.985/0001-50

Edital n. 001/2025/ PSS002/2025 SAAE

ABERTURA DE INSCRICOES PARA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICA-
DO DO SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO (SAAE) DE SAO
GABRIEL DO OESTE - MS.

A PRESIDENTE DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DO OESTE, no uso de suas atribuicbes
legais conferidas pelo Art. 79, inciso |, da Lei Organica do Municipio de S&o
Gabriel do Oeste, e tendo em vista o disposto no Art. 3° da Lei Municipal n°
908/2013, considerando:
l. a necessidade de instituir banco de profissionais habilitados para substituicdo
de profissionais ocupantes do cargo de Agente Administrativo, em carater
excepcional e temporario, na forma do art. 37, inciso 1X, da Constituicdo Federal,
regulamentado pela Lei Municipal n° 908/2013;
Il. a necessidade de manter a regularidade e continuidade do servico publico
prestado pelo Servico Autdnomo de Agua e Esgoto;
[ll. o cumprimento dos compromissos no saneamento com a comunidade
assegurando as substituicbes emergenciais.

RESOLVE:

Tornar publico o presente Edital que estabelece instrucfes especiais destinadas
a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado — PSS para contratacdo
temporaria de Agente Administrativo, visando compor banco de profissionais
habilitados para contratos emergenciais e futuras contratacdes, nos termos da
Lei Municipal n°® 908 de 24 de setembro de 2013, para atuar no Setor
Administrativo do SAAE.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado — PSS, para instituir banco de profissionais
habilitados para substituicdo de profissionais ocupantes do cargo anteriormente
discriminado, sera regido por este edital e seus anexos e coordenado por
Comisséao instituida para tal fim.
1.2 O PSS tem por finalidade a selecdo de profissionais aptos a serem
contratados para atuar no Setor Administrativo do SAAE exclusivamente para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, suprindo as
vagas existentes em virtude das hip6teses previstas no Art. 3° da Lei Municipal
n°® 908/2013.
1.3 O presente Processo Seletivo Simplificado consiste em analise curricular
eliminatoria e classificatoria.
1.4 Este Processo Seletivo Simplificado € composto das seguintes fases:

a) analise curricular eliminatéria e classificatoria dos candidatos inscritos;

b) publicac&o da Classificag&o Final, pelo Servico Autbnomo de Agua e Esgoto;
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c) contratacdo temporaria pelo Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de S&o
Gabriel do Oeste do candidato convocado conforme ordem de classificacéo e a
necessidade.
1.5 A convocacéao sera realizada para Contratacdo nos termos deste Edital.
1.6 Todos os atos referentes ao Processo Seletivo Simplificado regulamentado
por este Edital, serdo divulgados no Diario Oficial dos Municipios do Estado de
Mato Grosso do Sul (http://www.diariooficialms.com.br).

2. DO REGIME JURIDICO

2.1 A contratacdo ocorrerd nos termos da Lei Municipal n°® 908/2013, com
fundamento no art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal.

2.2 Os contratos serdo celebrados conforme as necessidades do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto, e os prazos dos contratos ndo serdo superiores a
1 (um) ano, podendo ser prorrogaveis por no maximo 1 (um) ano.

2.3 A remuneracao sera equivalente ao valor inicial da Tabela de Vencimentos e
Remuneracao do seu respectivo Plano de Cargos do SAAE.

3. DAS INSCRICOES PARA O PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

3.1 As inscrigOes seréo realizadas na Sede Administrativa do Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto nos dias 08 e 09 de maio de 2025, no horario compreendido
entre 07h00min e 11h00min e das 13h00min as 17h00min. O candidato pode
obter outras informacdes sobre este Processo Seletivo na Sede Administrativa
do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto.

3.1.1 A Sede Administrativa do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto esta
localizada na Rua Minas Gerais, n° 855, Bairro Centro, nesta cidade.

3.1.2 Sera disponibilizado o modelo de curriculo no @ site
(www.saaesaogabriel.ms.gov.br) para preenchimento. Recomenda-se, contudo,
gue sejam impressos e preenchidos pelos préprios candidatos.

3.1.3 Somente seréo aceitas as inscricdes elaboradas utilizando-se do modelo
gue consta desse Edital.

3.2 O cadastro implica no conhecimento e na aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital e seus anexos, bem como de todo o teor da Lei
Municipal n° 908/2013, das quais o0 candidato n&o pode alegar
desconhecimento.

3.3 As coépias dos documentos e titulos comprobatérios da habilitacdo serdo
entregues no ato da inscricdo, em envelope devidamente lacrado e identificado
externamente com o0s seguintes dados:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO NUMERO: 002/2025-SAAE

Cargo pretendido: AGENTE ADMINISTRATIVO Nimero da Inscricéo:
Candidato:

Endereco: n°

Cidade: Bairro:

Estado: CEP: Telefone:

E-mail:

4. DOS REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO PRETENDIDO
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4.1 ser brasileiro nato, naturalizado ou, no caso de nacionalidade portuguesa,
estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do §1°, do artigo 12,
da Constituicdo Federal.

4.2 ter no minimo 18 (dezoito) anos completos e no maximo 68 (sessenta e 0ito)
anos até a data da posse.

4.3 ter cumprido as obrigacdes e encargos militares previstos em lei, se do sexo
masculino.

4.4 nao ter sofrido nenhum tipo de condenacdo criminal em qualquer ambito
judicial nos ultimos 5 (cinco) anos.

4.5 estar em dia com as obrigagdes eleitorais.

4.6 possuir escolaridade e capacitacdo compativel com o cargo, conforme as
exigéncias contidas neste Edital.

4.7 ndo exercer cargo, emprego ou fungcéo publica e ndo acumular proventos de
aposentadoria na administracdo publica federal, estadual ou municipal, exceto
nas situacodes previstas em lei;

4.8 gozar de boa saude fisica e mental;

4.9 néo ter sofrido, no exercicio da funcéo publica, as penalidades disciplinares
de demissao, cassacao de disponibilidade e destituicdo de cargo em comisséao;
4.10 o candidato devera apresentar na ocasido da convocacdo, apdés a
classificagdo final dos candidatos inscritos os documentos originais para
comprovacao e autenticacéo, sob pena de desclassificacao.

4.11 a irregularidade, falsidade ou ilegalidade constatada a qualquer tempo, em
gualquer dos titulos ou documentos acarretard a anulacdo do referido
documento, bem como, na desclassificagdo e/ou exoneracao do candidato, sem
prejuizo da denuncia dos possiveis atos criminosos as autoridades policiais para
a devida apuragéo.

5. DA CLASSIFICACAO E DIVULGAQAO DOS CANDIDATOS HABILITADOS
5.1 a andlise dos curriculos de que trata o item 3 deste Edital serdo realizadas
pela Comissdo Coordenadora do PSS nomeada pelo Servico Autdbnomo de Agua
e Esgoto, em que serdo avaliados os seguintes critérios de classificacdo e
pontuacgao:

5.1 AGENTE ADMINISTRATIVO
5.1.1 Dos requisitos classificatorios e eliminatérios do Cargo de Agente
Administrativo:
a) possuir Curso do Ensino Médio Completo.
1 Experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.
5.1.2 Das Atribuicdes do Cargo de Agente Administrativo:
I. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros, bem
como datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados;
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Il. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solucdes;

lll. Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres,

documentos legais e outros significativos para o SAAE;

IV. Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,

organogramas e graficos em geral;

V. Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,

atendendo as exigéncias e as normas da unidade administrativa,

VI. Executar os servi¢os burocraticos relativos a contratos e doacoes;

VII. Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigos

nas unidades do SAAE;

VIIl. Redigir portarias de nomeacao, designacdo, exoneracdo e aposentadoria,

bem como envia-las para publicacdo verificando se as publicacdes foram feitas

de forma adequada com as legislacdes pertinentes;

IX. Conferir a anotacdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando

pela sua atualizacao;

X. Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdo de ponto dos servidores do

SAAE;

Xl. Atualizar o cadastro de salério-familia e demais cadastros referentes ao

controle de pessoal;

Xll. Realizar contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria,

guinquénio, licencas-prémio e outros;

XIlll. Executar calculos referentes a férias, processos trabalhistas e

adiantamentos, entre outros, conferindo os dados levantados;

XIV. Elabora e controla os beneficios dos colaboradores tais como: salérios,
promocdes horizontais, quinquénio, férias, bem como seus respectivos
descontos tais como: obrigagcbes patronais, adiantamentos, CDC-
consignacdes em folha e outros, e por consequéncia a folha de pagamento de
pessoal;

XV. Controlar os proventos e 0 recadastramento dos colaboradores
aposentados, bem como fazer o controle dos colaboradores afastados por
licenca médica e outras;

XVI. Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

XVII. Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacOes realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas do SAAE;

XVIII. Auxiliar na elaboracdo e reviséo de plano de contas do SAAE,
contribuindo e controlando as contas relativas a pessoal;

XIX. Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a
existéncia de saldos nas dotacoes;

XX. Escriturar contas-correntes dos colaboradores;

XXI. Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar o Anexo
XXII. Participar da programacgéo, organizacdo e promocao de eventos e
atividades culturais no SAAE e no Municipio;
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XXIIl. Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto aos
colaboradores do SAAE, comunidades e escolas do Municipio;

XXIV. Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacao de
atividades culturais;

XXV. Efetuar contatos com o6rgdos de comunicag¢do, quando devidamente
autorizado, a fim de promover ampla divulgacdo das atividades e eventos
culturais;

XXVI. Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos
colaboradores do SAAE;

XXVII. Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da

classe;

XXVIII. executar outras atribuicdes afins.
5.1.3 Carga Horaria do Agente de Administracéao
Carga horaria de 40 horas semanais.
5.1.4 Itens Avaliados para o Cargo de Agente de Administracdo

. PONTUACAO
ITENS AVALIADOS PONTUACAO MAXIMA

1. | P6s Graduacéo: Especializacdo com duragdo minima 12 pontos. 12
de 360 horas.

2. | Nivel Superior Completo. 10 pontos. 10

3. | Tempo de prestagcdo de servi¢o publico de Sado Gabriel 1 ponto por 03
do Oeste como Agente Administrativo. ano.

4. | Tempo de prestacéo de servico publico no Municipio de | 0,5 ponto por 03
Séo Gabriel do Oeste. ano.

5. | Tempo de prestacdo de servico publico em outras | 0,5 ponto por 02
localidades. ano.

6. | Tempo de prestacéo de servico na area administrativa. 2 pontos por 14

ano.

7. | Capacitacdes na area de administracdo. Carga horaria | 4 pontos por 04
de 80 horas a 119 horas nos ultimos 05 (cinco) anos. curso.

8. | Capacitacdes na area de administracdo. Carga horaria | 3,5 pontos por 2
de 60 horas a 79 horas nos ultimos 05 (cinco) anos. curso.

9. | Capacitacdes na area de administracao. Carga horaria | 3 pontos por 15
de 40 horas a 59 horas nos ultimos 05 (cinco) anos. Ccurso.

10.| CapacitagBes na area de administracdo. Carga horaria | 2 pontos por o4
de 08 horas a 39 horas nos ultimos 05 (cinco) anos. curso

6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
6.1 Na hipotese de igualdade de nota final, o desempate dar-se-a com
observéancia dos seguintes critérios:

a) candidato com idade mais elevada, nos termos da Lei Federal n® 10.471/03;

b) candidato que obtiver maior pontuacéo no item Tempo de Servi¢co Publico no
respectivo cargo o qual se inscreveu;
c) candidato que obtiver maior pontuacdo no item Tempo de Servico Publico
em qualquer érea;
d) candidato que obtiver maior pontuacdo no item Tempo de Servico no
respectivo cargo o qual se inscreveu.
6.1.1 O tempo de trabalho a que se referem os critérios acima sera comprovado
mediante apresentacdo de certiddo original ou copia da carteira de trabalho, em
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papel timbrado, com assinatura e carimbo do dirigente do érgdo ou empresa, ou
pelo setor de recursos humanos do 6rgdo ou empresa, devendo constar o
periodo com dia, més e ano do servico prestado, ou coépia autenticada em
cartorio da Carteira de Trabalho atualizada, com a pagina de identificacdo do
candidato e pagina dos contratos de trabalho.

6.1.2 Nao serdo computados periodos de trabalhos exercidos simultaneamente.
6.2 O resultado em ordem classificatéria dos candidatos, serd divulgado até o
dia 16 de maio de 2025, em Edital especifico, divulgado no Diario Oficial dos
Municipios do Estado de Mato Grosso do Sul (http://www.diariooficialms.com.br).
6.3 Os candidatos poderdo apresentar recurso quanto a pontuacao obtida, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro horas), contadas da divulgag&o do resultado
preliminar.

6.4 Ap6s a divulgacdo do edital de classificagdo final, o candidato devera
aguardar chamada para contratacéo pelo Servico Autdnomo de Agua e Esgoto
de S&o Gabriel do Oeste - MS.

6.5 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes de
todos os atos pertinentes a este Processo, no Diario Oficial dos Municipios do
Estado de Mato Grosso do Sul.

7. DA ENTREGA DOS DOCUMENTOS E TITULOS E DA CONTRATACAO
7.1 O Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto, convocard o candidato para
apresentacao de documentos, de acordo com a necessidade.
7.2 No momento em que o candidato for convocado deve comparecer no local,
data e horario estabelecido e divulgado em edital préprio portando o original e 1
(uma) fotocopia dos seguintes documentos:

a) cédula de ldentidade RG;

b) CPF (regularizado);

c) titulo de eleitor com domicilio em Séo Gabriel do Oeste;

d) comprovante de votacao ou justificativa de auséncia na ultima elei¢éao;

e) CTPS — Carteira de Trabalho Profissional (foto e qualificacao civil);

f) PIS/PASEP;

g) certiddo de nascimento ou casamento;

h) certiddo de nascimento do(s) filho(s);

i) cartdo de vacina do(s) filho(s) (para menores de 14 anos);

j) declaracdo da escola, para provar que esta matriculado (para menores de 14

anos) (guia original, ndo precisa cépia);

k) comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone fixo);

[) 1 (uma) foto 3x4 recente e colorida;

m) certificado militar se homem (até 31/dezembro do ano em que completar 45

anos — Art. 5° Lei 4375/64);

n) comprovante de escolaridade exigida para exercicio do cargo ou funcao;

0) comprovante do tipo sanguineo;

p) registro no 6rgao de classe;

g) comprovante de capacitagdo, se for o caso;

r) namero de conta bancaria no Banco do Brasil (copia cartéo);

s) exame admissional;
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t) telefone para contato;
u) e-mail;
v) documentos comprobatérios das informacdes curriculares apresentadas na
inscricdo no PSS.
7.3 Sera desclassificado o candidato que:
a) Nao possua 0s requisitos para a contratacao;
b) ndo tenha interesse pelas vagas ofertadas ou ndo possa assumi-las por
incompatibilidade de horario com outra atividade ou outro cargo;
7.4 Na ocorréncia das hipéteses do item 8.3, a vaga aberta € destinada ao
préximo candidato conforme a ordem de classificacéao final.
7.5 Serdo aceitos apenas os documentos entregues pessoalmente ou por meio
de procurador. O procurador podera ser constituido por meio de procuracao
particular, desde que com reconhecimento de firma em cartério.
7.6 No ato de sua contratacdo, o candidato deve preencher Ficha de Acumulo de
Cargo, disponivel no Departamento de Recursos Humanos do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto de S&o Gabriel do Oeste.
7.7 Para contratacdo € respeitada a Acumulacdo Legal de Cargos. A
compatibilidade de horario da vaga ofertada com outra atividade que o candidato
possa exercer é de inteira responsabilidade do proprio candidato.
7.8 O Contrato de Trabalho é Unico, estabelecido nos termos da Lei Municipal n®
908/2013, em regime para uma carga horaria semanal de acordo com o cargo
ofertado.
7.9 Por tratar-se de banco de habilitados, quando do surgimento de nova vaga,
sera respeitada a ordem de classificacdo dos candidatos habilitados disponiveis.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS
8.1 O candidato cadastrado que ndo comparecer para lotacdo no dia e local
divulgado, perdera automaticamente o direito ao contrato, sendo chamado o
proximo da lista.
8.2 Comprovada a qualquer tempo a ilegalidade nos documentos apresentados,
o candidato em fase de avaliacdo é excluido do Processo Seletivo Simplificado
ou sera feita rescisdo e a ocorréncia comunicada ao Ministério Publico Estadual.
8.3 O candidato sera excluido do Processo Seletivo Simplificado se constatado
gue o mesmo nédo possui formacdo minima exigida para o cargo pretendido.
8.4 ApoOs a divulgacdo da Lista de Cadastrados pelo Servico Autdnomo de Agua
e Esgoto, o candidato deve aguardar a convocacao a ser divulgada.
8.5 O candidato ndo sera contratado se tiver se enquadrado em quaisquer das
situagdes abaixo:
I. Nos ultimos dois anos:

a) Demissdo ou Exoneracdo do Servico Publico, apdés Processo

Administrativo, comprovada culpa;

b) Rescisédo Contratual, apds Sindicancia;

[I. Nos ultimos 5 (cinco) anos:

a) Condenacéo criminal transitada em julgado.

8.6 As copias dos documentos apresentados nédo serao devolvidas.
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8.7 Os recursos do resultado final do Processo Seletivo Simplificado deverao ser
protocolados na Sede Administrativa do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto.
8.8 O Processo Seletivo Simplificado, disciplinado por este Edital, tem validade 1
(um) ano a partir da publicacdo do Resultado Final, podendo ser prorrogado por
1 (um) ano.

8.9 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Coordenacédo do
Processo Seletivo constituida pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto.

8.10 O candidato podera impugnar o presente Edital no prazo de 48 horas apos
sua publicacdo para sanar eventuais duvidas ou omiss@es, sob pena de
preclusdo do ato e aceitacdo dos termos apresentados.

Sa0 Gabriel do Oeste-MS, 06 de maio de 2025.

JULIA FERNANDA BORTOLINI
Presidente do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto
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ANEXO |
Formulario de Inscricéo

Ficha de Inscricdo N°

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO NUMERO: 002/2025-SAAE

Cargo pretendido: AGENTE ADMINISTRATIVO
Candidato:
Enderego: n° Bairro:
Cidade:
Estado: CEP: Telefone:
E-mail:
Data de Nascimento: I Sexo: CPF:

Declaro que ao fazer esta inscricdo, assumo integral responsabilidade pela
minha opc¢édo de inscricdo, pelas informagfes aqui prestadas e aceito os termos do Edital que
regulamenta o Processo Seletivo Simplificado e seus anexos.

S&o Gabriel do Oeste, de maio de 2025.

Assinatura do candidato ou responsavel pela inscricdo por extenso

Recortar Aqui

SEAL COMPROVANTE DE INSCRIGAO E ENTREGA DE CURRICULO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2025 — Edital n.° 001/2025/PSS002/2025SAAE

NOME:
FICHA DE INSCRICAO Ne:
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de S&o Gabriel do Oeste

Sao Gabriel do Oeste, de maio de 2025.

Nome do Servidor Responsavel:

Assinatura do Servidor Responsével:
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ANEXO I
MODELO DE CURRICULO

| — DADOS PESSOAIS
01 — NOME (sem abreviaturas):
02 — ENDERECO:

03 - CEP: 04 — TELEFONE: 05 — CELULAR:
06 — E-MAIL:
07 — DATA DE NASCIMENTO: I 08 — ESTADO CIVIL:

09 — SEXO: M ( ) F( ) 10 — NATURALIDADE:
11 - FILIACAO MAE:

PAI:
12 — IDENTIDADE: 13 - GRGAO EXPEDIDOR:

14 - CPF: i
15 - TITULO DE ELEITOR: ZONA: SECAO:

16 — PROFISSAO:

Il — FORMACAO ESCOLAR OU ACADEMICA (Nome do Curso, Instituicdo e ano de
concluséo):

lll - CURSOS DE POS-GRADUAGCAO, MESTRADO, DOUTORADO:

IV— CAPACIDADE TECNICA E EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
Especificar local, duracdo e resumo das atividades desenvolvidas na area de atuacéo pretendida
dos ultimos 05 (cinco) anos.

INSTITUICOES ONDE TRABALHOU:

CARGOS OCUPADOS, FUNCOES EXERCIDAS E RESPECTIVOS PERIODOS:

Rua Minas Gerais, 855, Centro, Cep: 79.490-000
Fone/Fax: (67) 3295-1191
Sao Gabriel do Oeste — MS




Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
'&q AE Autarquia Municipal

Saneamanto com qualidade CNPJ: 15.553.985/0001-50

V — PARTICIPACAO EM CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS (nos Gltimos 05
(cinco) anos, com carga horéria):

OS DOCUMENTOS ORIGINAIS COMPROBATORIOS DE TODOS 0S ELEMENTOS
DECLARADOS SERAO APRESENTADOS NA HORA DA EVENTUAL CONTRATACAO.

DECLARO QUE ASSUMO TOTAL RESPONSABILIDADE PELAS INFORMAGOES
APRESENTADAS NESTE DOCUMENTO.

Sao Gabriel do Oeste, de maio de 2025.

ASSINATURA DO CANDIDATO

Rua Minas Gerais, 855, Centro, Cep: 79.490-000
Fone/Fax: (67) 3295-1191
Sao Gabriel do Oeste — MS




