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SERVICO DE AGUA, ESGOTO E LIMPEZA PUBLICA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA PARA OS CARGOS DE AGENTE DE SERVICO |, Il E
Il E AGENTE ADMINISTRATIVO V

AGENTE DE SERVICO I — Auxiliar de Servigcos Gerais

AGENTE DE SERVICO Il — Gari

AGENTE DE SERVICO Il - Oficial de Rede | e Operador de ETA

AGENTE ADMINISTRATIVO V — Tesoureiro.

EDITAL N° 001/2025
O SAELP - Servico de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul — MG torna publico que estardo abertas, no periodo a seguir
indicado, inscri¢cdes para o Processo Seletivo Simplificado para contratagdo tempordria para o cargo de AGENTE DE SERVICO |, ll e lll e
Agente Administrativo V, por tempo determinado, para atendimento as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, nas
condi¢cBes e prazos previstos no presente Edital.
1- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1- A contratagdo em carater temporario € autorizada, de acordo com a Lei Complementar Municipal n® 064, de 15 de setembro de 2009.
1.2- Compreende-se como processo seletivo: a inscrigdo, titulos apresentados, a classificacdo e a chamada para o exercicio de suas
atribuicoes.
1.3- A selecéo para contratagio temporaria seréa realizada pelo SAELP - Servigco Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira
do Sul, obedecidos aos critérios de habilitagédo especifica e os demais requisitos estabelecidos no presente Edital.
1.4- O Cargo, escolaridade exigida, vencimento, carga horéria, sdo os constantes do Anexo |, parte integrante deste Edital.
1.5- Os Titulos para o cargo sdo os constantes do Anexo Il deste Edital.
1.6- Atribuigbes do cargo sdo as constantes do Anexo Ill deste Edital.
1.7- Havendo candidato com outro cargo publico municipal, estadual ou privado, a contratacdo somente serd efetuada se nao houver
prejuizo para administracéo com relagdo a compatibilidade de horérios, prevalecendo o interesse publico.
2- DAS INSCRICOES
2.1- As inscri¢Bes para o Processo Seletivo de contratacdo temporaria sdo gratuitas e serdo realizadas na sede do SAELP - Servico de
Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul, & Rua Geraldo Viana n° 45, Centro, Bandeira do Sul - MG, na data de 20 de mar¢o
de 2025, as 13 horas, devendo o candidato comparecer pontualmente no horario estipulado.
2.2- N&o serdo aceitas inscri¢cdes fora de prazo.
2.3- Para inscrever-se no Processo Seletivo, o candidato deverd comparecer pessoalmente ao endere¢o e no horario indicado no item 2.1,
ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua
inscricdo no Processo Seletivo).
2.4- S&o requisitos para inscri¢éo:
a) ter concluido a escolaridade exigida para o cargo.
b) ter, na data da inscri¢éo, a idade minima de 18 (dezoito) anos;
c) estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares;
d) ser brasileiro nato ou naturalizado;
e) ter conhecimento das exigéncias estabelecidas neste Edital, e estar de acordo com elas;
f) ter conhecimento das atribuig6es estabelecidas na Descrigdo do Cargo conforme consta no Anexo lll;
g) gozar de boa saude fisica e mental.
2.5- Nao serdo computados pontos aos itens exigidos como pré-requisitos.
2.6- Na hipétese da ndo comprovagao dos requisitos minimos exigidos para o cargo, o candidato estara eliminado do processo de selecéo.
2.7- O candidato devera entregar, no ato da inscri¢éo, a documentacéo abaixo relacionada, ORIGINAL E COPIAS, nesta ordem:
a) ficha de inscri¢é@o disponibilizada no ato pela Comissédo Organizadora, devidamente preenchida e assinada;
b) copia do documento de identidade;
) cOpia do CPF;
d) copia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo ou certiddo de quitacéo eleitoral;
e) copia da carteira de trabalho constando n°® da CTPS e n° do PIS;
f) copia do documento militar, para homens;
g) copia da certiddo de casamento, quando houver;
h) copia da certiddo de nascimento dos filhos com idade inferior a 14 anos, quando houver;
i) cdpia do comprovante de residéncia atualizado;
j) copia do Certificado da Escolaridade de acordo com o Anexo | deste Edital;
k) instrumento publico ou particular de mandato (quando realizado através de procurador).
1) é de exclusiva responsabilidade do candidato ou de seu representante a exatiddo do preenchimento da ficha de inscrigdo e a entrega dos
documentos acima elencados, bem como os titulos, sob pena de desclassificagcdo do Processo.
3- DO PROCESSO SELETIVO
3.1- O Processo Seletivo sera realizado em Unica etapa — PROVA DE TITULOS, de carater classificatorio.
3.1.1- Qualificagdo profissional por meio de apresentacgédo de titulos na area, sendo 01 (um) por categoria.
3.2- A atribuicdo de pontos para a Prova de Titulos obedecera aos critérios definidos no Anexo Il deste Edital.
4- DO PROCESSO DE CLASSIFICAC}AO E DESEMPATE
4.1- Apurado o total de pontos, na hipétese de empate, serd dada preferéncia para efeito de classificagédo, sucessivamente:
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4.1.1- Experiéncia profissional no SAELP - Servico Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul, prestado no cargo e
funcéo pleiteada, pelo periodo de até 5 (cinco) anos. Sera utilizado como parametro de desempate a contagem de 0,25 por més de exercicio
profissional prestado na Autarquia municipal.

4.1.2- Ao candidato de mais idade.

5- DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1- O Processo Seletivo Simplificado sera realizado em etapa Unica;

5.1.1- Etapa: Avaliacdo dos Titulos de acordo com o Anexo |l.

NIVEIS ESPECIFICACAO PONTOS
I, 1lell TITULOS 30
Vv TITULOS 90

6- DOS TITULOS

6.1- A Avaliacdo de Titulos sera da competéncia de uma comisséo formada pelo SAELP - Servico Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza
Publica de Bandeira do Sul.

6.2- E de responsabilidade do candidato a obtencéo de informagbes relativas & entrega de documentos, assim como a obtencéo de
informages sobre todas as etapas do processo seletivo até a data estipulada para o encerramento deste.

6.3- Na Avaliagao de Titulos sera considerado a qualificacdo na fungdo comprovada conforme o artigo 3.1.

6.4- A comprovagao de Titulos sera feita por meio da entrega de originais e fotocépias no local, data e horario especificado no item 2.1
deste Edital, para autenticacdo e verificagao.

7- DIVULGACAO DA CLASSIFICACAO

7.1- No dia 22 de marco de 2025, a Comiss@o Organizadora publicara no Diario Oficial Eletrénico do Municipio e no Quadro de Avisos do
SAELP - Servico Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza Publica — SAELP a CLASSIFICACAO FINAL juntamente com PROVA DE
TITULOS.

7.2- A classificagdo seré publicada em ordem decrescente, a partir da pontuagdo méxima alcan¢ada individualmente entre os candidatos.
7.3- O candidato classificado podera apresentar recurso do Resultado da Classificacédo Final até 02 (dois) dias apds a publicagédo.

7.4- A data de divulgagéo da classificagé@o para o cargo de Agente de Servigo V serd publicada através de adendo a este Edital.

8- DA CHAMADA

8.1- A chamada dos candidatos classificados para ocuparem as vagas sera efetuada pelo SAELP - Servico Municipal de Agua, Esgoto e
Limpeza Publica de Bandeira do Sul, de acordo com a classificagdo apurada na forma do item 7.1 e a necessidade da administragéo,
devendo o convocado se apresentar em até 24h (vinte e quatro horas), sob pena de perda da vaga.

8.2- O ndo comparecimento do candidato classificado no momento da chamada implicara na alteracéo da ordem de classificagao, devendo
o candidato ser reposicionado no final da classificagéo.

8.3- Ao candidato € reservado o direito de obter apenas uma reclassificacéo.

8.4- O candidato selecionado e classificado podera ou nédo ser convocado para prestagdo de servigo, estando a sua contratacédo vinculada
a necessidade e conveniéncia da administragéo.

9- DA CONTRATACAO

9.1- A contratacdo em carater temporario de que trata este Edital, dar-se-a, mediante assinatura de contrato administrativo entre o SAELP
- Servigo Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul - SAELP e o contratado.

9.2- Na admiss&o, o candidato devera apresentar a documentacéo exigida pelo SAELP - Servico Municipal de Agua, Esgoto e Limpeza
Publica de Bandeira do Sul.

9.3- O contrato firmado de acordo com este edital extinguir-se-a, sem direito a indenizacéo, pelo término do prazo contratual ou no caso de
rescisdo por iniciativa das partes.

9.3 - A contratagdo do candidato classificado dependera de aprovacao prévia em exame médico admissional.

10- DA RESCISAO

10.1- Dar-se-a a rescisdo do contrato no decorrer da vigéncia, nas seguintes situacdes:

a) a pedido;

b) quando do retorno do servidor efetivo, quando se tratar de substituicéo legal;

¢) quando o contratado apresentar, num més 10% ou mais de faltas injustificadas;

d) descumprir as atribuicdes legais do cargo;

e) insuficiéncia de desempenho profissional.

10.2- Quando a rescisdo for motivada pelos itens ¢, d e e acarretara o impedimento de ser contratado pelo SAELP — Servico de Agua,
Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul, pelo prazo de 24 (vinte e quatro meses) meses.

11- DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

11.1- Sera composta uma Comissdo Organizadora que ficard encarregada de examinar as proposi¢des técnicas e acompanhar as agfes
relativas ao processo seletivo.

11.2- Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora, e em (ltima instancia pelo SAELP - Servico Municipal de Agua,
Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul, observados os principios e normas que regem a Administracdo Publica.

11.3- Toda a documentacao entregue pelo candidato, conforme solicitado neste Edital, ndo sera devolvida, ficando arquivada nos autos do
referido processo seletivo.

11.4- Este Edital entra em vigor na data da sua publicacgao.

Bandeira do Sul, 14 de marcgo de 2025.
ANTONIO CARLOS FERREIRA DE CARVALHO
Diretor do SAELP
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ANEXO |
CARGO ESCOLARIDADE VENCIMENTO CARGA HORARIA
Agente de Servico | Alfabetizado R$ 1.522,50 44
Agente de Servico | Alfabetizado R$ 1.575,00 44
Agente de Servico Il Alfabetizado R$ 1.627,50 44
CARGO ESCOLARIDADE VENCIMENTO CARGA HORARIA
Agente Administrativo V Graduagdo em Ciéncias R$ 3.202,50 40
Contabeis em instituicdo
reconhecida pelo MEC.

ANEXO Il
QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Auxiliar de Servicos Gerais, Gari, Oficial de Rede | e Operador de ETA

DISCRIMINACAO PONTOS
Ensino Médio* 20
Ensino Fundamental Completo? 10
1 Copia do Diploma ou copia da Declaracédo de Conclusdo de Curso acompanhada do Histérico Escolar.
Tesoureiro
DISCRIMINACAO PONTOS
P6s Graduacdo na areat 40
Curso na area com duragdo minima de 40 horas? 30
Participacdo em curso presencial, no ano de 2024, na area 20
admingistrativa e/ou contabil, com duragdo minima de 20 (vinte)
horas

1 Copia do Diploma ou copia da Declaracédo de Conclusdo de Curso acompanhada do Histérico Escolar.
2 Cépia do Certificado.
3 Cépia do Certificado

CRITERIO DE DESEMPATE

EXERCICIO PROFISSIONAL

DISCRIMINACAO

Exercicio profissional prestado no SAELP — Servico de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul no cargo
e funcao pleiteada, pelo periodo de até 5 (cinco) anos.t
Sera utilizado como parametro de desempate a contagem de 0,25 por més de exercicio profissional prestado no
SAELP — Servico de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul.
1 Declaracéo do proprio candidato, a ser ratificada pelo SAELP — Servico de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul para
desempate.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL N° 001/2025

INSCRICAO N°
Cargo/Funcéo:
Nome:
Data de Nascimento: | CPF: | RG:
Endereco:
Bairro: Cidade:
Telefone: E-mail

() Documentagé@o completa
() Comprovante de escolaridade
Titulos: () Magistério nivel médio ou superior ou Pedagogia
() Ensino Médio
() Ensino Fundamental
() Cursos e Treinamentos para condutores de veiculos e/ou maquinas pesadas
() Declaragdo de experiéncia profissional no cargo/fungdo no SAELP — Servigo de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de
Bandeira do Sul.
Declaro para os devidos fins, que estou ciente e de pleno acordo com as normas contidas no Edital de Processo Seletivo Simplificado n°
003/2025, assumo total responsabilidade pela idoneidade do(s) documento(s) apresentado(s) e pela veracidade das informag8es prestadas
neste Formuldrio de Inscrigado.
Bandeira do Sul, ___ de marco de 2025.

ASSINATURA DO CANDIDATO

PROTOCOLO DE INSCRIGAO N°
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/2025

Cargo/Funcéo: |
O Municipio de Bandeira do Sul da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através do endereco eletrdnico
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[ Nome |

Bandeira do Sul, ____ de margo de 2025.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSCRICAO

ANEXO Il

ATRIBUICOES DO CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucgéo de diversos trabalhos no
interior de unidades organizacionais e no ambiente externo, que n&o exija conhecimento técnico ou especifico, com ac¢des operativas de
ajudar, varrer, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, escavar, assentar, caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, organizar,
executar, carregar e descarregar, em beneficio do exercicio das funcdes necesséarias ao adequado funcionamento da Administracéo
Municipal.
ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucéo de atividades relativas a limpeza e conservacdo de prédios
publicos e escolas, inclusive também os servicos de cantina, conservacdo de dependéncias, instalacdes, maquinas, equipamentos,
instrumentos, utensilios e demais materiais de trabalho utilizados nas unidades organizacionais do municipio; realizacéo de atividades de
natureza manual e que importem em esforgo fisico, em todas as unidades organizacionais de prestagdo de servigos publicos municipais:
execucdo das atividades dentro das orientacdes técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade
organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagéo das atividades finalisticas do 6rgao; operar maquinas,
equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo
apenas as orientacdes especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional: zelar pela guarda,
conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servigos solicitados ou pertinentes a sua ocupacao e nas diversas
modalidades; executar servigos de limpeza e arrumagao, servigos que visem o bom funcionamento e - apresentacéo dos prédios publicos,
realizar, eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado; executar servigcos de vigilancia e
recepgcdo em portarias; atuar, quando solicitado, na execuc¢éo, dos servicos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros e
vias publicas; executar servi¢os de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados por caminhdes e
veiculos, fornecer apoio e auxilio a execucao de servigos referentes a pinturas em geral, abertura de valetas, encanamento, calgamento,
carpintaria, marcenaria, construgdo, pavimentacdo e conservagdo de ruas, estradas, pragas e jardins, demolicdes em geral, capina, zelar
pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.
GARI
DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucéo de diversos trabalhos no
ambiente externo, que ndo exija conhecimento técnico ou especifico, com ac¢des operativas de ajudar, varrer, limpar, servir, transportar,
caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e descarregar, em beneficio do exercicio das funcdes
necessarias ao adequado funcionamento do SAELP — Servigo de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul.
ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades relativas a limpeza e realizagéo de atividades de
natureza manual e que importem em esforco fisico, na prestacéo de servigos publicos municipais: execugdo das atividades dentro das
orientacdes técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros,
horarios, de modo a auxiliar na realizagao das atividades finalisticas do 6rgao; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou
de manejo, que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional: zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servicos solicitados ou pertinentes a sua ocupacio; executar
servicos de limpeza/varricdo/capina de ruas, parques, jardins e demais logradouros e vias publicas; executar servicos de coleta de lixo;
zelar pela conservagéo dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; executar outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.
OFICIAL DE REDE |
DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucgéo de diversos trabalhos no
ambiente externo, que nao exija conhecimento técnico ou especifico, com ag¢les operativas de ajudar, varrer, limpar, servir, transportar,
caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e descarregar, em beneficio do exercicio das funcdes
necessarias ao adequado funcionamento do SAELP — Servigo de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul.
ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades relativas a limpeza e realizagdo de atividades de
natureza manual e que importem em esforco fisico, na prestacdo de servigcos publicos municipais: execugdo das atividades dentro das
orientag@es técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros,
horéarios, de modo a auxiliar na realizacéo das atividades finalisticas do 6rgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou
de manejo, que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional: zelar pela guarda, conservagédo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servicos solicitados ou pertinentes a sua ocupacio; executar
servicos de abrir valetas; execugdo/manutengdo de encanamentos em geral; execugdo/manutencdo das redes de distribuicdo de agua
potavel e esgotamento sanitario; realizar cortes e religacdo de dgua nos cavaletes; executar vistorias em hidrébmetros; executar servigos de
carga e descarga dos materiais e equipamentos; zelar pela guarda e conservac¢ado dos equipamentos e ferramentas, bem como a limpeza
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do local de trabalho; controlar o uso de materiais, responsabilizando-se pelo uso regular, sem desperdicio; executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.
OPERADOR DE ETA
DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucgéo de diversos trabalhos no
ambiente externo, que ndo exija conhecimento técnico ou especifico, com acdes operativas de ajudar, varrer, limpar, servir, transportar,
caminhar, subir escadas, operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar e descarregar, em beneficio do exercicio das fung¢des
necessarias ao adequado funcionamento do SAELP — Servico de Agua, Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul.
ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades relativas a limpeza e realizagéo de atividades de
natureza manual e que importem em esforgo fisico, na prestacéo de servigos publicos municipais: execug¢édo das atividades dentro das
orientacdes técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros,
horérios, de modo a auxiliar na realizacéo das atividades finalisticas do 6rgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou
de manejo, que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional: zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, executar servicos solicitados ou pertinentes a sua ocupacéo; executar
servicos de monitorar, operar e manter equipamentos de estagfes de tratamento, assegurando a qualidade da agua conforme normas
ambientais; executar servi¢cos de carga e descarga dos materiais e equipamentos; zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e
ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; controlar o uso de materiais, responsabilizando-se pelo uso regular, sem desperdicio;
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
TESOUREIRO
DESCRICAO DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada em Tesouraria, a fim de executar trabalhos da Diretoria de
Financas e Tesouraria, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area com a¢bes operativas de planejar, organizar, coordenar,
executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor e emitir laudos em beneficio do exercicio das fungbes necessarias ao adequado funcionamento do SAELP — Servico de Agua,
Esgoto e Limpeza Publica de Bandeira do Sul.
ATRIBUICOES GENERICAS: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem, respeito ao planejamento de acdes de
trabalho, elaboracdo, implantacdo e gerenciamento de projetos, organizacdo de sistemas de informag8es, gerenciais, andlise e
sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos, executar atividades relativas ao planejamento e estruturacdo de atividades
relacionadas com as demandas dos usudrios dos servigos publicos municipal, elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e
estratégias de trabalho, acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional, elaboracéo de estudos é emissédo de
pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional, execu¢do de atividades de natureza burocrdtica, de atendimento e
orientacdes a usuarios de servicos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteldo da sua area de habilitagcao
profissional, operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais, execugdo das atividades
que sejam necesséarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas e verbais, entre outras.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS: Compreende, especificamente, assegurar a concretizacdo das orientagdes financeiras definidas
superiormente, participar de reunides periddicas de coordenacdo da area de administracdo geral e financas, elaborar propostas
devidamente fundamentadas que visam a melhoria do funcionamento da Diretoria de Finangas e Tesouraria e submeté-las a apreciagéo
superior, efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar o respectivo documento de quitagao,
efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas, elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa), elaborar o Resumo
Diario de Tesouraria, proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos, controlar o
movimento das contas bancarias, através do sistema informatizado, com o objetivo de elaborar o Resumo Diario de Caixa, emitir e assinar
os cheques e ordens de transferéncia bancaria conjuntamente com o Diretor e colher as demais assinaturas, efetuar os depésitos,
transferéncias e levantamentos, atentando para a rentabilidade dos valores, dar assisténcia a quem for nomeado para verificar os fundos,
montantes e documentos entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade,
assegurar o deposito das receitas em instituicdo bancéria e proceder ao seu registro no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria, efetuar
0 pagamento de servidores e fornecedores, controlar a entrada das receitas, efetuar o controle dos recolhimentos a Autarquia Municipal,
manter a guarda de valores da Autarquia ou de terceiros oferecidos em caucdes, relatar & contabilidade a movimentagao financeira, registrar
devidamente a entrada e saida de numerarios, efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade relativos aos registros das
transacdes financeiras necessarias a sua gestdo, realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os langamentos de tarifas,
pagamentos e créditos, efetuar a baixa no sistema de controle bancario, verificando eventuais pendéncias, elaborar relatérios de receitas
e despesas, realizar o atendimento ao publico, controlar os pagamentos, controlar vencimentos, avaliar os prazos de pagamento, separar
os documentos a serem pagos e emitir cheques, requisitar e encaminhar para os servicos de pagamento em bancos e 6rgaos externos, dar
baixa dos pagamentos efetuados no sistema operacional, conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e documentos para
pagamento, consultar saldos e extratos, expedir comunicados internos e externos, efetuar o processo de Transferéncia Eletrdnica de Dados
(TED) e PIX, conferir os pagamentos realizados, organizando e arquivando os comprovantes, separar guias de pagamento e notas fiscais,
baixar diariamente os cheques e pagamentos online e realizar o arquivo da area financeira. Informar ao Diretor do SAELP os saldos
financeiros, executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria financeira
aplicaveis aos objetivos da Autarquia Municipal. )
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