EDITAL DE SELEGAO DE PESSOAL Ne 005/2015

A Associacdo Aguas da Baia de Guanabara - AABG considerando o disposto na
Resolucdo INEA n® 82 de 29 de novembro de 2013, nos termos do artigo 9° da Lei
Estadual n® 5.639 de 06 de janeiro de 2010, torna publico a abertura de processo
seletivo simplificado para a contratagao de profissionais para os cargos de Especialista
Administrativo e Especialista Administrativo-Financeiro.

Os contratados desempenhardo as atividades na AABG estipuladas no Anexo I,
visando atender as atividades da Associacdo, bem como o Contrato de Gestao INEA
n? 01/2014, que instituiu a Associagdo Aguas da Baia de Guanabara — AABG como
Entidade Delegataria do Comité da Regido Hidrogréfica da Baia de Guanabara,
instituido pela Lei Estadual RJ 38.260/2005. Além disso, prestardo assisténcia ao
Comité de Bacia Hidrografica da Baia de Guanabara, sendo este composto dos
seguintes Subcomités: Subcomité Itaipu-Piratininga, Subcomité Jacarepagua,
Subcomité Lagoa Rodrigo de Freitas, Subcomité Leste, Subcomité Marica-Guarapina
e Subcomité Oeste.

1. DO CARGO E DAS VAGAS

1.1. O processo seletivo simplificado destina-se ao provimento de até 03 (irés) vagas
existentes atualmente e das que eventualmente forem criadas dentro do prazo de
validade do presente processo seletivo simplificado, sempre que houver necessidade
de contratacao temporaria, além de 02 (duas) vagas para cadastro de reserva.

1.1.1. O processo seletivo simplificado sera realizado na sede da AABG, a Avenida
Beira Mar, 216 / sala 1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ, CEP: 20021-060.

1.2. O processo seletivo simplificado tera validade de até 01 (um) ano, a contar da
data do ato de homologacao do resultado para o cargo/lotacéo.

1.3. Os cargos objetos deste processo seletivo simplificado, as quantidades de vagas,
carga horaria, remuneracao e distribuicdo das vagas estao indicados no Anexo | deste
Edital.
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1.4. Os candidatos aprovados e classificados dentro do numero de vagas, serao
contratados pelo regime previsto na Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, por
prazo determinado de até 12 (doze) meses, vinculando-se ao Regime Geral da
Previdéncia Social — RGPS, conforme estipulado pelo § 22, do Inciso Il, do Artigo 5°,
da Resolucao INEA n? 82/2013.

1.5 Os candidatos aprovados na selecao simplificada poderao, ao final desse contrato
por prazo determinado, concorrer no futuro processo de selecédo, conforme o § 3° do
inciso I, do Artigo 5°, da Resolugéo INEA n® 82 /2013.

1.6 Os candidatos aprovados e classificados poderdo ser nomeados para o0
preenchimento das vagas que vierem a surgir, dentro do prazo de validade do
presente processo seletivo simplificado.

1.7 As informagdes para participar do processo seletivo estardo disponiveis nos
websites do Comité de Bacias Hidrograficas da Bacia de Guanabara e dos Sistemas
Lagunares de Marica e Jacarepagua CBH-BG (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e
do INEA (www.inea.rj.gov.br).

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. A escolaridade, os demais requisitos e as atividades que competirdo aos
ocupantes dos cargos objeto deste processo seletivo simplificado sdo as indicadas no
item 2.4 e no Anexo Il deste Edital.

2.2. Fica ciente o candidato aprovado e classificado que, em aceitando sua homeacao,
terda como area de atuacdao o Comité da Bacia Hidrografica da Bacia de Guanabara e
dos Sistemas Lagunares de Marica e Jacarepagua, sendo este composto pelos
seguintes Subcomités: Subcomité Itaipu-Piratininga, Subcomité Jacarepagua,
Subcomité Lagoa Rodrigo de Freitas, Subcomité Leste, Subcomité Marica-Guarapina
e Subcomité Oeste.

2.3. O processo seletivo simplificado sera realizado sob a responsabilidade da AABG e

obedecidas as normas do presente Edital.
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2.4. Sao requisitos legais e obrigatdrios para admissdo nos cargos, devendo o

candidato atender e comprovar, cumulativamente:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado;

b) encontrar-se no pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

c) estar quite com as obrigacdes militares e eleitorais;

d) possuir boa saude fisica;

e) haver concluido a formagéao exigida para o cargo;

f) ter disponibilidade de tempo integral para exercer as atividades previstas;

g) conhecer e estar de acordo com as exigéncias do presente edital;

h) ter a idade minima de 18 (dezoito) anos até a data da nomeacao;

i) ndo possuir antecedentes criminais;

j) possuir experiéncia profissional comprovada, minima de 01 (um) ano na area exigida
para o cargo;

k) ter registro profissional, e em n&do o tendo, uma declaragdo de ndo existéncia para
sua categoria profissional.

3. DAS INSCRICOES

3.1. O periodo de inscricdes sera do dia 06 de julho ao dia 24 de julho de 2015, das
09:30 hs. as 17:30 hs. (horario de Brasilia-DF), sendo que havera um intervalo para
almoco entre 12:00 hs. e 13:30 hs.

3.2. O procedimento de inscrigdo ao processo seletivo simplificado previsto neste
Edital dar-se diretamente na sede da AABG ou através do correio com confirmagéo de

aviso de recebimento.

3.3. Cada candidato podera efetuar somente 01 (uma) inscricdo neste Processo
Seletivo Simplificado.

3.4. Havendo mais de 01 (uma) inscricdo, em desacordo com o item 3.3, serédo

canceladas as inscrigdes mais antigas, permanecendo a mais recente.

3.5. Deverao ser apresentados no ato da inscricdo os seguintes documentos:
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a) ficha de inscricdo devidamente preenchida (Anexo ll);

b) curriculo com documentos comprobatorios;

c) formulario resumo de entregas de titulos devidamente preenchido (Anexo 1V);

d) copia da cédula de identidade;

e) copia do CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas;

f) copia do titulo de eleitor;

g) certidao de regularidade eleitoral;

h) copia do certificado de reservista se for o caso;

i) copia autenticada do diploma e/ou certificado de conclusdo de curso
(técnico/superior/mestrado/doutorado);

j) certidao negativa criminal;

k) documentos que comprovem a experiéncia profissional minima de 01 (um) ano na
area exigida para o cargo;

l) copia da carteira do conselho de classe, quando aplicavel.

3.5.1. Para fins de comprovagdo dos requisitos legais e obrigatérios exigidos para
admissao nos cargos serdo aceitas declaracgoes, cartas de recomendagéo, diplomas,
certificados, entre outros, desde que em papel timbrado da respectiva instituicdo e
devidamente assinado.

3.6. Ao preencher a Ficha de Inscricdo o candidato esta declarando formalmente que
preenche os requisitos legais relacionados no item 2.4 deste Edital.

3.7. Uma vez efetuada a inscricdo, nao serdo aceitos pedidos de alteragdo quanto a
identificagdo do candidato.

3.8. A inscricdo do candidato importa no conhecimento e na aceitacdo tacita das
condicbes estabelecidas no presente Edital.

3.9. E de total responsabilidade do candidato, o custeio de despesas com
deslocamentos, acomodacdo, alimentagdo, na ocasido de sua participagdo nas
diversas etapas do processo seletivo.

3.10. As informacdes e o edital do processo seletivo estardo disponiveis nos sites do
Comité de Bacias Hidrograficas da Baia de Guanabara e dos Sistemas Lagunares de
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Marica e Jacarepagua CBH-BG (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e do INEA

(www.inea.rj.gov.br).

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1. O processo seletivo serd composto por 02 (duas) etapas: andlise curricular e
entrevista pessoal e presencial.

4.2. Os interessados deverao protocolar em 02 (duas) vias, sendo uma via o recibo ou
enviar pelo correio com confirmagdo de aviso de recebimento, os documentos
descritos no item 3.5, do dia 06 de julho ao dia 24 de julho de 2015 na sede da AABG,
situada a Avenida Beira Mar, 216 / sala 1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ, CEP:
20021-060, identificando no envelope “PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADO —
(... “CARGO PRETENDIDQ” ...)", observado o horario definido no item 3.1 acima.

4.3. Serao desconsiderados os curriculos e documentos recebidos apds o horario e a
data indicada no item 4.2 deste Edital.

4.4. Somente poderdo participar do processo seletivo os candidatos que atenderem
aos itens acima, além de atenderem aos requisitos obrigatérios explicitados no item
2.4 e apresentarem a documentacdo completa constante no item 3.5 deste Edital. A
AABG néo se responsabiliza por eventuais extravios de curriculo e documentos.

4.5. A Comissao de Avaliacdo fara a analise dos curriculos e documentos e convocara
no minimo o equivalente ao minimo de 100% de candidatos a mais das vagas
disponibilizadas que atenderem aos requisitos minimos de qualificacao exigidos neste
Edital e obtiverem o maior nimero de pontos de acordo com a pontuacao das tabelas
abaixo. Estes candidatos seréo classificados e convocados para participar da etapa de
entrevista pessoal e presencial.
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Tabela de pontuacgéo:

DESCRICAO PONTUACAO | PONTUACAO
MAXIMA

Experiéncia profissional nas &reas de

administragao, economia, finangas,

contabil e gestdo publica nos ultimos 05 | 2,0 acadaano | 10,0

(cinco) anos para Especialista

Administrativo e Administrativo Financeiro.

Experiéncia profissional ou curso de
formagdo em gestdo na area publica para
as fungbes de Analista Administrativo e | 0,5 0,5
Analista Administrativo Financeiro.

Total 10,5

4.6. Quanto a titulacdo e experiéncia profissional, serd considerada a formacéao
académica adquirida em cursos regulares, com o devido reconhecimento pelos 6rgaos
oficiais, e a forma de comprovacao sera por meio de cépia autenticada do diploma
e/ou certificado.

4.7. A entrevista sera realizada na sede da AABG a Avenida Beira Mar, 216 / sala
1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ.

4.8. Os candidatos selecionados para a entrevista serdo convocados pela pagina do
Comité de Bacias Hidrograficas da Bacia de Guanabara e dos Sistemas Lagunares de
Marica e Jacarepagua CBH-BG (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e do INEA

(www.inea.rj.gov.br), e também por meio de correio eletrdnico (e-mail) fornecido com

aviso de recebimento e contato telefénico.

4.9. Os candidatos selecionados serao convocados para entrevista com data e hora
marcada, devendo comparecer com antecedéncia minima de 30 minutos implicando o

atraso, ou falta, na exclusdo do processo seletivo.

Associagdo Aguas da Baia de Guanabara - AABG
Avenida Beira Mar, 216 / sala 1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ, CEP: 20021-060
e-mail: aguasdabaiadaguanabara@gmail.com


http://www.inea.rj.gov.br/

4.10. Na etapa de entrevista pessoal e presencial serdo avaliados os conhecimentos
especificos dos candidatos classificados na etapa de analise de curriculo, por meio de
perguntas quanto ao conhecimento técnico, sendo também avaliados aspectos como
comunicacgao (desenvolvimento e estruturacdo de pensamento légico demonstrado), e

postura ética profissional demonstrada, totalizando 10,0 (dez) pontos.
5. DA CLASSIFICACAO

5.1. Os candidatos aprovados serdo classificados por cargo, em ordem decrescente
dos pontos obtidos, a partir da média simples das notas obtidas nas etapas de analise
de curriculo e entrevista ((Nota 1 + Nota 2) /2), expressos esses pontos com uma casa

decimal.

5.2. Ocorrendo empate no numero de pontos, o desempate beneficiara,

sucessivamente, o candidato que:

a) possuir idade superior a 60 (sessenta) anos (Art. 27, paragrafo unico do Estatuto do
Idoso - Lei n®. 10.741/2003);

b) possuir maior formagao académica;

c) obtiver a maior pontuacéo relacionada a experiéncia profissional;

d) possuir maior idade, dentre aqueles com idade inferior a 60 (sessenta) anos.

5.3. Serao considerados aprovados neste processo seletivo simplificado os candidatos
classificados que obterem a nota minima de 7,0.

5.4. A lista dos candidatos aprovados e a classificacdo do processo seletivo
simplificado serdo divulgadas por meio dos websites do Comité de Bacias
Hidrograficas da Baia de Guanabara e dos Sistemas Lagunares de Marica e
Jacarepaguad CBH-BG  (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e do INEA

(www.inea.rj.gov.br).

6. DOS PEDIDOS DE REVISAO E DOS RECURSOS

6.1. Serd admitido pedido de recurso quanto aos resultados finais do Processo
Seletivo Simplificado.
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6.2. Sera admitido ao candidato interpor pedido de revisdo quanto as notas e
avaliagoes relacionadas.

6.3. O pedido de revisdo devera ser realizado por meio da apresentacdo do

“Formulario para Interposi¢do de Recurso” (Anexo V) devidamente preenchido.

6.3.1. O formulario devera ser digitado ou manuscrito em letra de forma e assinado em

02 (duas) vias.

6.3.2. O recurso devera ser fundamentado, com argumentagao légica e consistente.

6.4. Os pedidos de revisdo serdo nao conhecidos quando intempestivos e desprovidos
quando, no mérito, forem considerados inconsistentes e desprovidos de razoabilidade.

6.5. Nao serdo aceitos pedidos de revisédo interpostos por fac-simile, telex, internet ou
qualguer meio postal.

6.6. Apds a avaliagdo pela Comissdo os resultados dos mesmos serdo expressos

como “Deferido” ou “Indeferido”.

6.7. A listagem com os resultados dos Pedidos de Reviséo interpostos e protocolados
conforme o disposto nos itens acima sera publicado na Internet nas paginas dos
websites do Comité de Bacias Hidrogréaficas da Baia de Guanabara e dos Sistemas
Lagunares de Marica e Jacarepagua CBH-BG (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e
do INEA (www.inea.rj.gov.br) e dela constardo as seguintes informacgdes: cargo,

namero de inscricao e resultado.

6.8. Os recursos relativos ao item 6.2 deverado ser protocolados na sede da AABG,
situada a Avenida Beira Mar, 216 / sala 1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ, CEP:
20021-060, no horario das 09h00min as 12h00min e das 13h00min as 17h30min
(horério de Brasilia-DF), dos dias uteis entre os dias 12 a 14 de agosto de 2015, com a
mengao expressa de que se relacionam a este Edital e ao cargo pretendido.
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6.9. Somente serdo apreciados 0S recursos expressos em termos convenientes e que

apontarem as circunstancias que os justifiquem.

6.10. O recurso interposto fora do respectivo prazo nao sera aceito, sendo para tanto
considerada a data do respectivo protocolo.

7. DAS EXIGENCIAS PARA A ADMISSAO

7.1. Os candidatos classificados serdao admitidos obedecendo rigorosamente a ordem
de classificagao por cargo.

7.2. A habilitagdo e classificagao neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao
candidato o direito de ingresso automético no quadro de pessoal da AABG.

7.3. Em um prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data do
recebimento da convocagao prevista no Anexo VII, por ocasido da admisséo, o
candidato habilitado devera entregar e apresentar na sede da AABG, a Avenida Beira
Mar, 216 / sala 1103 — Centro — Rio de Janeiro/RJ, sob pena de exclusdo do presente

processo, 0s seguintes documentos:

a) original da cédula de identidade;

b) original do CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas;

c) original do titulo de eleitor;

d) original do diploma e/ou certificado de conclusdo de curso (técnico/superior/
mestrado/doutorado);

e) copia e original da certiddo de nascimento (se solteiro), ou da certidao de
casamento (se casado);

f) 02 (duas) fotografias 3 x 4 coloridas e recentes;

g) declaragdo negativa de nao estar incompatibilizado com o servigo publico, por ato
de demissao ou percepcao de proventos de aposentadoria, nos termos da legislagéo

vigente.

7.4. O nao atendimento ao item 7.3 implicara na exclusdo do candidato do processo

seletivo.
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7.5. Sera excluido do processo seletivo simplificado o candidato que:

a) fizer, em qualquer fase ou documento, declaracao falsa ou inexata;

b) ndo mantiver atualizado seu endereco, em caso de alteragdo do endereco
registrado na Ficha de Inscrigao.

8. DO FORO JUDICIAL

8.1. O foro para dirimir qualquer questao relacionada ao processo seletivo simplificado
de que trata este Edital € o da Comarca do Rio de Janeiro/RJ.

9. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

9.1. A homologacgéo do resultado deste processo seletivo simplificado seréa efetuada
por cargo, a critério da AABG.

9.2. O inteiro teor deste Edital, as Portarias de Homologagéao e o resultado final (Ato de
Homologacédo do processo seletivo simplificado) serdo publicados nas paginas dos
sites do Comité de Bacias Hidrograficas da Baia de Guanabara e dos Sistemas
Lagunares de Marica e Jacarepagua CBH-BG (www.comitebaiadeguanabara.org.br) e
do INEA (www.inea.rj.gov.br), sendo que o resultado final publicado sera relativo aos

os candidatos aprovados no processo seletivo simplificado.

9.3. E vedada a inscricdo neste processo seletivo simplificado de quaisquer membros
da comissao do processo seletivo simplificado.

9.4. A inscricao do candidato implicara no conhecimento e na tacita aceitacdo das
condicdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital e das instrucées especificas,
expedientes dos quais nao podera alegar desconhecimento.

9.5. O candidato aprovado e classificado sera convocado para contratacao através de
comunicacgao enviada por correio eletrénico (e-mail) e/ou contato telefénico.
9.6. Os casos nao previstos, no que tange a realizacdo deste processo seletivo
simplificado, seréo resolvidos pela AABG.

Rio de Janeiro, 02 de julho de 2015.
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(Assinatura)

Claudio Torres Carvalho
Presidente do Conselho de Associados da Associacao Aguas da Baia da Guanabara —

AABG

ANEXO |

RELACAO DOS CARGOS

CARGO N¢ DE VAGAS CARGA CADASTRO | REMUNERACAO
HORARIA* | RESERVA BRUTA

Especialista 02 (dois) 40 horas 04 (quatro) R$ 3.017,50

Administrativo-

Financeiro

Especialista 01 (uma) 40 horas 02 (dois) R$ 3.017,50

Administrativo-

Financeiro

* Os candidatos devem ter disponibilidade para trabalho eventual nos finais de
semana, sendo compensado por banco de horas.

DISTRIBUICAO DAS VAGAS

CARGO N2 DE VAGAS | LOCAL DE ATUACAO
Especialista

Administrativo- 01 (uma) AABG

Financeiro

Especialistas 02 (duas) AABG, CBH-BG e SUBCOMITES
Administrativos
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ANEXO Il

Especialista Administrativo

Escolaridade

- Ensino superior completo (Bacharel e Tecndlogo) em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Gestao
Empresarial, Gestdo de Politicas Publicas, Gestdo Empresarial,
Gestdao Ambiental, Engenharia de Produgdo, com registro, em
situagéo regular na respectiva entidade de classe.

- Conhecimentos Técnicos Especificos:

- Informética — Pacote Office, Legislagdo Ambiental, Conhecimento
em Gestao Administrativa, Financeira e Contabilidade;

- Legislacéao e ética na gestao de recursos publicos;

- Legislacéao federal aplicavel aos agentes publicos;

- Constituicdo Federal de 1988, Titulos | e Il, Artigos do 1¢ ao 16°;
Capitulo VII, Artigos 37 ao 41. Lei n° 8.666/1993;

- Lei n? 10.520/02. Lei n® 8.429/92 - Lei de Improbidade
administrativa;

- Lein®12.527/11 - Lei de acesso a informacao;

- Cédigo Penal: Artigos. 312 a 326, que tratam dos crimes cometidos
por funcionario publico contra a Administra¢do Publica;

- Sistema Nacional de Recursos Hidricos - Leis n® 9.433/97 e n®
9.984/00. Dispde sobre os Contratos de Gestdo entre a ANA e
entidades delegatarias;

- Lei n® 10.881/04. Procedimentos para compras e contratagdo de
obras e servicos com emprego de recursos publicos pelas entidades
delegatarias de funcbes da ANA — Resolucdo n® 552/11, da ANA e
Resolugédo n® 13/2010, do INEA;

- Principios de administracao;

- Nogbes de Direito Administrativo: Principios administrativos.
Administragao publica - administragéo direta e indireta e modalidades
de entidades administrativas;

- Poderes administrativos - espécies de poder: hierarquico,
disciplinar, regulamentar e de policia e uso e abuso do poder;
- Atos Administrativos - requisitos, atributos, desfazimento,

Convalidagao, conversao, classificagcao, espécie;

- Nocdes de compras no setor publico - Lei Federal n° 8.666/93 e Lei
Federal n° 10.520/02;

- Servigos Publicos — conceito, classificagdes, formas de prestagédo
de servigos publicos, concessao e permissao de servigo publico;

- Parcerias publico-privadas, autorizagao de servico publico;

- Bens publicos — conceito, classificagéo, caracteristicas;

- Administracdo de Materiais e Recursos Patrimoniais;

- Gestao patrimonial;

- Nocbdes de arquivo: Conceito, tipos, importancia, organizacao,
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conservacgao, protegao de documentos;

- Arquivos correntes, intermediérios e permanentes;

- Ciclo vital dos documentos;

- Sistemas e métodos de arquivamento;

- Plano de classificagéo e tabela de temporalidade de documentos de
arquivo;

- Gestao arquivista de documentos eletrénicos;

- Legislagao arquivistica brasileira;

- Gestdo de documentos: Procedimentos de protocolo e
administrativos;

- Redagcdo e documentos: mensagens eletrénicas, normas para
elaboragdo de textos, modelos de documentos, redagdo oficial,
modelos oficiais, correspondéncias;

- Formas de tratamento: Abreviagbes de tratamento de
personalidades, seletividades de documentagbes e pautas de
reunioes;

Atribuicées do
cargo

- Acompanhar e executar agdes dos contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos similares;

- Acompanhar os prazos para renovacao das certiddes da AABG,
bem como atualizacédo destas no SICAF e atualizacdo do arquivo das
referidas certidoes;

- Acompanhar a vigéncia, pagamento e/ou repasse dos contratos de
prestagdo de servigos e os contratos de repasse com tomadores de
recursos;

- Acompanhar fluxo de documentos em assinatura;

- Acompanhar o acervo bibliografico do CBH-BG/AABG;

- Atender ao publico visitante da sede, por telefone e e-mails;

- Apoiar o processo de mobilizacdo para renovacdo dos mandatos de
membros do CBH-BG e de seus Subcomités;

- Analisar documentos (produtos entregues por prestadores de
servicos, estudos, da area de recursos hidricos);

- Analisar processos de compras e encaminhar para aprovagao;

- Apoiar a coordenacdo na coleta e organizagdo das informacdes
para a constante atualizagdo do site;

- Apoiar a divulgagéo, distribuicdo e controle dos materiais
promocionais e documentos técnicos do sistema do Comité
Hidrogréfico da Baia de Guanabara — CBH-BG;

- Apoiar a organizacao de reunides dos Conselhos de Administragéo
e Fiscal da AABG, do CBH-BG, das Camaras Técnicas, Subcomités
e eventos externos, através do atendimento de todas as demandas
necessarias, tais como elaboracao de Ata, gravacao, etc.;

- Apoiar os programas relacionados aos instrumentos e processo de
selecdo de propostas e viabilidades técnicas dos projetos e estudos
para AABG;

- Atualizar planilha com dados cadastrais e o controle de frequéncia
dos membros dos subcomités, visando cumprir o Regimento Interno;

- Auxiliar na elaboragdo de prestagbes de contas a diversas
instincias da AABG, como conselho fiscal e conselho de
administracdo e aos 6rgaos e instituicdes externos como auditorias
independentes, ANA, CGU, INEA, entre outros;

- Auxiliar nas atividades de arquivo e organizagao da administragao;

- Carimbar documentos para numeracdo de paginas e inclusdo nos
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processos;
- Checar a regularidade fiscal de fornecedores para emissdo das
certidées negativas de débitos;

- Classificagcao de materiais, atributos para classificagcdo de materiais
permanentes e de consumo;

- Coletar dados e dar subsidios a geréncia na elaboragdo de
documentos e relatérios sobre as atividades dos comités e de sua
area de atuacao;

- Confeccionar, expedir, controlar, publicar e arquivar documentos e
processos;

- Controlar a agenda de atividades da diretoria da AABG, CBH-BG e
Subcomités;

- Dar suporte as atividades de cépias, organizacao de documentos e
abertura/encerramento de processos;

- Digitar formularios de autorizagdo de despesas, reembolso de
despesas e solicitagdo de viagem dentre outros relativos a
pagamentos;

- Digitar titulos no sistema financeiro;

- Elaborar cartas e documentos em geral, conforme solicitagoes;

- Elaborar de cartas de transferéncias entre contas (corrente e
poupanca);

- Elaborar de cartas e emissdo de cheques para pagamentos
diversos;

- Emitir adiantamentos e demais formularios de pagamento;

. Encaminhar ato convocatério as empresas solicitantes;

- Enviar e-mails para convocacgao de reunides (Plenarias, Grupos de
Trabalho e outras) e os e-mails com informes sobre o Sistema de
Gestao de Recursos Hidricos;

- Gerenciar a logistica das reunides e eventos da AABG, CBH-BG e
Subcomités;

- Gerenciar a utilizacdo do “caixa de pequena monta” mensal da
AABG;

- Gerenciar as atividades de compras (manutencdo do banco de
cadastro de fornecedores, entre outros);

- Gerenciar estoques de materiais de escritérios;

- Gerenciar o processamento de contas a pagar e a receber;

- Gerenciar os bens patrimoniais da AABG e outros sob
responsabilidade da associacéo;

- Gerenciar 0s servigos relacionados a autorizagdo e/ou a solicitagdo
de pagamentos e de recebimentos de materiais/prestacdo de
servicos, de acordo com a documentagao apresentada;

- Gerenciar processos administrativos;

- Implantar e supervisionar atividades voltadas para a gestdo de
recursos humanos (avaliacdo de desempenho, treinamentos, cargos
e salarios, capacitacoes);

- Implantar servicos e da elaboracdo de normas financeiras e
contabeis;

- Manter a area organizada, controlando convénios, contratos,
certidées, arquivos, pagamentos e compras;

- Manter atualizada a composicdo do CBH-BG, de cada Céamara
Técnica e Grupo de Trabalho;

- Manter atualizado o sistema de informagcdes sobre 0s recursos
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hidricos e os técnicos responsaveis por projetos da AABG;

- Negociar com prestadores de servico na area administrativa e de
servigos gerais, buscando sempre melhores condi¢cées de qualidade,
prego e prazos;

- Operacionalizar a aplicagao dos recursos financeiros.

- Participar ou indicar funcionario de sua area na comissao de
julgamento;

- Preparar as previsdes de pagamentos diarios, semanais, mensais
ou conforme necessidade.

- Preparar material e divulgacao para eventos;

- Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando
informagdes em arquivos e outras fontes;

- Presidir a comissao de julgamento da selecao de fornecedores;

- Propor e controlar orgamento;

- Prestar assessoria de imprensa do comité;

- Publicar o aviso de selegao de fornecedores em veiculo préprio;

- Realizar as atividades de cada area, visando assegurar o
cumprimento das obrigagdes financeiras e recebimento dos créditos;

- Realizar a atualizagédo e analise dos Contratos de Gestdo com
relacdo a revisao das metas;

- Realizar cadastro de convidados e de interessados na gestdo de
recursos hidricos na area de abrangéncia da regido dos CBH-BG e
seus Subcomités;

- Realizar coletas de dados para prestacdo de contas relativo aos
contratos de gestao;

- Realizar a compra de passagens e reserva de hospedagem;

- Realizar atendimento telefénico;

- Realizar controle de contratos e convénios;

- Realizar servigo externo (banco, correios, cartorio, etc.);

- Realizar o monitoramento de projetos com relagdo as metas
financeiras e prestacao de contas;

- Realizar levantamento, sistematizar e organizar a bibliografia e as
pesquisas bibliograficas e documentais, extraindo informagdes que
possibilitem a localizacdo de dados e documentos fornecendo
referéncias sobre as matérias pesquisadas;

- Realizar o planejamento, monitoramento e controle orgamentario da
AABG e dos outros instrumentos contratuais;

- Realizar o processo de selecdo de fornecedores;

- Representar a AABG, CBH-BG e Subcomités em reunides e
eventos, quando demandado;

- Realizar o monitoramento de projetos com relagdo as metas
financeiras e prestacao de contas;

- Recebimento, armazenagem e distribuicdo - entrada, conferéncia,
objetivos da armazenagem, critérios e técnicas de armazenagem,
arranjo fisico (lay out);

- Responsabilizar-se pelo acompanhamento e fiscalizacao da fiel
execugcdo de contratos de sua area, quando indicado pela AABG,
CBH-BG e Subcomités;

- Supervisionar a atualizagéo da pagina da internet;

- Substituir gerentes em caso de impedimento destes;

- Supervisionar as atividades do Departamento de Pessoal
(admissao, férias, folha de pagamento, beneficios, encargos,
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sindicatos), visando assegurar o cumprimento da legislacdo
trabalhista e o cumprimento das normas da associagao;

- Tombamento de bens, controle de bens, inventario de material
permanente, cadastro de bens, movimentacao de bens, depreciacao
de bens, alienagdo de bens e outras formas de desfazimento de
material, alteracdes e baixa de bens;

- Validar os termos de referéncia da AABG, CBH-BG e Subcomités;

- Verificar a exatidao de toda a documentacgao relativa a pagamentos,
conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

- Verificar diariamente o movimento diario de banco antes de ir ao
banco;

- Outras atividades correlatas a funcao, de acordo com demanda.

Especialista Administrativo-Financeiro

Escolaridade

- Ensino  superior completo (Bacharel e Tecnb6logo) em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Engenharia de
Produgcado, Gestdo Empresarial, Gestdo de Politicas Publicas,
Gestao Ambiental com registro, em situacao regular na respectiva
entidade de classe.

- Conhecimentos Técnicos Especificos:

- Conhecimentos em Gestao Financeira e Contabilidade: Financeiro:
Administragdo de Contratos. Orgamento e Planejamento: Plano de
Producao e de Compras;

- Plano de Despesas e de Custos, Plano de Investimentos;

Plano de Caixa;

- A relagcdo entre as contas dos demonstrativos financeiros na
elaboragdo orcamentaria (Balanco Patrimonial, DRE, Fluxo de Caixa,
etc.); Orcamento e Controle de Fluxo de Caixa (Cash Flow);

- Analise de Variagdes Orcamentarias;

- Modelos para elaboracdo de orcamentos nas empresas: flexivel,
participativo, ditatorial e vertical;

- Indicadores de controle do orgamento;

- Operagbes Financeiras e Bancarias: Juros simples e juros
compostos; Séries de pagamento - SAC;

- Séries uniformes;

- Perpetuidades;

- Taxas proporcionais e equivalentes;

- Taxa nominal e efetiva;

- Taxas acumuladas e taxa média;

- Relacéo de Fisher para inflacao;

- Titulos publicos;

- Desconto de duplicatas;

- Estrutura temporal das taxas de juros;

- Produtos bancarios: desconto de duplicata, hot money, export note
etc.;

- Produtos e operagdes ligados ao Mercado Futuro, termo, swap,
hedge, etc.;

- Recursos Humanos: conceitos, importancia, relagdo com os outros
sistemas da organizacao;

- A fungé@o do 6rgdo de recursos humanos: atribuicbes e objetivos,
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politicas e sistemas de informacdes gerenciais;

- Regime da Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT: requisicao
admissdo, demissdo, concurso publico, estagios probatérios,
vencimento basico, licenca, afastamentos e aposentadoria;

- Desenvolvimento e capacitacdo de recursos humanos:
planejamento, execucdo e avaliagdo de processo, de custos e de
resultados;

- Contabilidade Geral;

- Principios Fundamentais da Administracdo Publica e de Agencias
Delegatarias;

- Equacéao Fundamental do Patriménio;

- Fatos contabeis e suas variagdes patrimoniais;

- Sistemas de contas;

- Operacoes de aquisicao, venda e recebimentos de Ativos;

- Operacoes de origem e liquidacao de passivos;

- Operacoes geradoras de Receitas, Custos e Despesas;

- Critérios de avaliacdo dos componentes patrimoniais;

- Demonstracdes Contabeis: Balanco Patrimonial e Plano de Contas;
- Contabilidade Tributaria - Legislacdo Tributaria: IRRF, ICMS,
Imposto de Renda Pessoa Juridica;

- Participacdes Governamentais: PIS, PASEP e COFINS;

- Créditos Tributarios;

-Tributos, diretos e indiretos;

- Certidoes Negativas: Requisitos, prazos de validade e efeitos;

- Impostos e contribuigdes incidentes sobre folha de pagamento;

- Matemética Financeira - Conceitos Bésicos de Matematica
Financeira;

- Razao e proporcao, porcentagem, Juros Simples, Juros Compostos,
Descontos Simples e Descontos Compostos. Capitalizacdo Simples.
Anuidades;

- Administracao Publica - Orcamento publico: conceitos e principios;

- Objetivos da Politica Orgamentaria.

Atribuicbes do
cargo

- Acompanhar a arrecadagdo da cobrangca pelo uso da agua e
controlar os valores repassados para a AABG;

- Apoiar tecnicamente a AABG, quando de sua demanda;

- Analisar relatério contabeis, balancetes e balango anual;

- Acompanhar os indices financeiros;

- Analisar e aprovar as contas a pagar e a receber;

- Analisar informag6es bancarias;

- Acompanhar as atividades realizadas pela empresa prestadora de
servicos de assessoria contabil, auditoria externa da AABG com
relagdo a documentacoes;

- Acompanhar os servicos relacionados a autorizagdo e/ou a
solicitacdo de pagamentos;

- Analisar, controlar e acompanhar o orcamento x efetivo de acordo
com as metas anuais;

- Acompanhar as atividades realizadas por empresas prestadoras de
servicos da AABG;

- Acompanhar e executar agdes dos contratos, convénios, termos de
parcerias e outros instrumentos similares;

- Apoiar e executar a selecdo de propostas para obtengdo de
recursos nos contratos de gestao;
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- Apoiar a elaboragao dos planos de aplicacao;

- Apoiar e acompanhar as auditorias (levantamento das informagées,
acompanhamento da  auditoria e  implementagcdes das
recomendacoes);

- Aprovar atos convocatérios e outros da AABG;

- Aprovar os editais e documentos;

- Atender a AABG e o CBH-BG em suas necessidades;

- Contribuir para melhorar o desempenho econdmico da empresa,
através do levantamento e analise de informacdes sobre o fluxo de
caixa e custos da empresa;

- Controlar a arrecadacao e repasses dos contratos de gestao;

- Controlar as movimentagdes bancarias por vencimento,
providenciando as assinaturas necessarias;

- Controlar o patriménio e a area de compras e supervisionar servicos
complementares;

- Coletar pregos e providenciar tabela comparativa dos processos de
compras;

Controlar as movimentacbes diarias de contas a pagar, emissao de
cheques e cartas de pagamento;

- Controlar as movimentacdes financeiras, contabeis e patrimoniais
em software especifico para gestao financeira;

- Contatar empresas para coleta de pregco e elaboracado de tabela
comparativa para a realizagdo de aquisi¢ao (elaboragéao de formulario
para selecéo de fornecedor);

- Definir e aprovar termos de referéncia;

- Desenvolver recursos humanos com relagdo a capacitagoes
técnicas e comportamentais;

- Divulgar os planos de investimento;

- Dirigir o fluxo financeiro da AABG, implementar o orgamento
empresarial e administrar pessoas;

- Executar atividades de suporte administrativo financeiro e técnico da
area;

- Elaborar a Prestacdo de Contas parcial e final da AABG e dos
demais instrumentos contratuais;

- Elaboracdo de autorizagdo de despesa e cartas para pagamento
referente a area administrativa;

- Elaborar e aplicar cursos de capacitacao;

- Elaborar relatérios gerenciais;

- Elaborar termos de referéncia para aquisicées de produtos e bens;

- Elaborar os indicadores de performance para as atividades da
AABG;

- Gerenciar a movimentacdo bancaria da AABG, inclusive, negociar
melhores taxas para aplicagdo de recursos disponiveis,
acompanhando a emissdo de cheques, ordens de pagamento,
débitos, créditos e saldos;

- Gerenciar a utilizacdo do “caixa de pequena monta” mensal da
AABG;

- |dentificar alternativas de aplicag¢des financeiras;

- Identificar alternativas de politicas fiscal e tributaria;

- Implantar servicos e da elaboracdo de normas financeiras e
contabeis;

- Implementar ac¢des corretivas e elaborar relatérios gerenciais;
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- Manter organizada a &rea administrativa financeira apoiando a
AABG nos itens de compras, licitacao e pessoal;

- Monitorar indicadores contdbeis, econémicos e financeiros e de
desempenho operacional;

- Negociar com fornecedores e clientes;

- Operacionalizar a aplicagao dos recursos financeiros;

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento
estratégico da associacao, levantando e analisando as informagbes
relevantes sobre o cenario econémico-financeiro, visando contribuir
para a elaboracdo de planos de acédo que levem a AABG a atingir
seus objetivos;

- Participar ou indicar funcionario de sua area na comissao de
julgamento;

- Planejamento das agdes relacionadas ao atendimento as demandas
internas da AABG (Diretoria, Conselhos de Administragao, Fiscal,
Assembleia Geral, etc.) e o CBH-BG;

- Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area
Administrativa Financeira, visando assegurar que todas as tarefas
sejam executadas dentro do prazo, das normas e politicas
estabelecidas pela associacéo e das normas legais;

- Promover estudos e andlises econémico-financeiras;

- Projetar cenarios, definir objetivos, fixar metas, definir estratégias de
acao;

- Propor e controlar orgamento;

- Realizar a gestéo financeira da AABG;

- Realizar o acompanhamento do controle de repasses das acdes
estruturais, gestao e planejamento da AABG;

- Realizar o controle das despesas diarias, adiantamento e reembolso
de despesas dos funcionarios da AABG e da Diretoria Colegiada do
CBH-BG;

- Realizar o monitoramento de projetos com relagdo as metas
financeiras e prestacao de contas;

- Realizar o planejamento, monitoramento e controle orgamentario da
AABG e dos outros instrumentos contratuais;

- Representar a AABG em reunides e eventos, quando demandado;

- Responsavel pela elaboracéo e gestdo do orcamento da AABG;

- Responsavel pela execucdo das auditorias (levantamento das
informagbes, acompanhamento da auditoria e implementagdes das
recomendacoes);

- Responsavel pelas informacées financeiras da AABG;

- Responsavel pelos ajustes no fluxo de caixa;

- Responsavel pelos contratos de sua area;

- Responsabilizar-se pelo acompanhamento e fiscalizacao da fiel
execucao de contratos de sua area, quando indicado pela AABG;

- Responsabilizar-se por contratos, convénios, termos de parcerias e
outros instrumentos similares da AABG;

- Supervisionar as atividades de departamento de pessoal no que
tange a admissao, férias, rescisdo do contrato de trabalho,
conferéncia da folha de pagamento, beneficios e acompanhamento
dos demais servicos ligados a sua éarea;

- Validar e controlar orcamento;

- Outras atividades correlatas a funcao, de acordo com demanda.
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ANEXO Il

FICHA DE INSCRICAO

1 - Dados Pessoais

Nome

Endereco Completo

E-mails

Telefones

2 - Formacéao Académica

Graduagéao

Pés-graduacéao

Cursos de Extensao

Outros

3 - Experiéncia Profissional (informar os 03 (trés) ultimos empregos de 2002 até a
presente data)

Empresa

Cargo
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Data inicio

Data Saida

Atividades Desenvolvidas

Empresa

Cargo

Data inicio

Data Saida

Atividades Desenvolvidas

Empresa

Cargo

Data inicio

Data Saida

Atividades Desenvolvidas

, de de 2015

Assinatura do Candidato
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ANEXO IV
FORMULARIO RESUMO DE ENTREGA DE TiTULOS

NOME DO CANDIDATO:
NUMERO DE INSCRICAO:
N° DO DOCUMENTO DE IDENTIDADE:
CARGO:

REGIAO HIDROGRAFICA ESCOLHIDA:

RELAGAO DE TiTULOS:

Ne DE | TITULO PARA USO DA AABG
ORDEM
VALIDAGCAO PONTUACAO | ANOTAGOES
01
02
03
04
05
OBSERVAGOES GERAIS Total de Pontos:
Revisado por:

Obs.: Este formulario deve ser preenchido com os dados do candidato, descricao dos
titulos e inserido dentro do envelope com seus respectivos documentos
comprobatérios para entrega no ato da inscrigado, juntamente com o curriculo e demais
documentos descritos no item 3.5 deste Edital.

Declaro que os documentos apresentados para serem avaliados na prova de titulos
correspondem a minha participacdo pessoal em eventos educacionais, nos quais
obtive éxito de aprovacéo.

Declaro, ainda, que ao encaminhar a documentacgao listada na relagdo acima para
avaliagao de titulos, estou ciente que assumo todos os efeitos previstos no edital do
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processo seletivo publico, quanto a plena autenticidade e validade dos mesmos,
inclusive no que toca as sangdes e efeitos legais.
Abaixo dato e assino.

, de de 2015

Assinatura do Candidato

ANEXO V

FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO
A COMISSAO ESPECIAL DE PROCESSO SELETIVO

NOME DO CANDIDATO:
NUMERO DE INSCRICAO:
CARGO:

REGIAO HIDROGRAFICA ESCOLHIDA:
JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTACAO:

Abaixo dato e assino.

, de de 2015
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Assinatura do Candidato
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ANEXO VI

BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

- Portaria SERLA n? 555/2007
- Base Legal para Gestdo das Aguas do Estado do Rio de Janeiro disponivel em:

http://www.inea.rj.gov.br/Portal/MegaDropDown/EstudosePublicacoes/Publicacoes/ind
ex.htm&lang=PT-BR

- Lei Federal n? 12.651/2012
- Decreto Federal n? 7.830/2012
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ANEXO VI

CRONOGRAMA

Periodo de inscricoes 06 de julho ao dia 24 de julho de 2015
Entrevistas 07 de agosto de 2015

Divulgacao do resultado 11 de agosto de 2015

Recursos 12 a 14 de agosto de 2015
Homologqga_o do resultado e convocacao 21 de agosto de 2015

para admissao
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