PREFEITURA MUNICIPAL DE LENCOIS PAULISTA
Praca das Palmeiras, 55 — Fone (14) 3269-7000 — Fax (14) 3263-0040
CEP 18682-900 — Lengois Paulista — SP
CNPJ: 46.200.846/0001-76
www.lencoispaulista.sp.gov.br

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

Contratagdo de empresa especializada para a realizagdo de concurso publico visando a contratagdo de profissionais pela Prefeitura Municipal de Lengois

Paulista, sendo necessario:

a) Elaboragdo do cronograma geral, com planejamento detalhado de todos os procedimentos a serem adotados referente a execugdo dos servigos, e submeté-lo
a aprovacdo da Diretoria de Recursos Humanos da Prefeitura;

b) Elaboragdo do cronograma das provas, divulgagdo de gabaritos e resultados, que ja devera constar do Edital Completo;

¢) Atendimento especializado as Pessoas Com Deficiéncia, de acordo com as especificidades dos casos apresentados (motora, auditiva, visual etc);

d) Elaboragdo do Edital Completo e Resumido, cujo contetido devera incluir as especificagdes constantes do Anexo I para a confec¢do do presente Edital de

Concurso Publico. A empresa contratada devera submeter tal edital & aprovagdo da Diretoria de Recursos Humanos;

e) Elaboragao, reprodugio, aplicagio e corregdo das provas;
f) Elaboragdo de provas escritas, com questdes de multipla escolha, caso haja;

f) Fica a empresa contratada responsavel pela montagem da bibliografia das provas escritas;

g) As inscrigdes deverdo ser feitas através do site da Prefeitura Municipal de Lengdis Paulista, www.lencoispaulista.sp.gov.br (maiores informagdes no Anexo
D;

h) O valor das inscrigdes pagas sera depositado em Conta Bancaria da propria prefeitura;

i) A Prefeitura enviara a contratada os dados dos candidatos através de arquivo em FORMATO EXCLUSIVO XML;

j) Apos a aplicacdo das provas, a empresa contratada devera enviar o caderno de questdes das provas por e-mail a prefeitura municipal para que haja a

divulgac@o dos mesmos no site eletronico da Prefeitura;

k) Publicagdo do gabarito oficial, que ocorrerad apos a realizagdo das provas, na primeira edi¢do da imprensa oficial local e no site eletronico da Prefeitura;

1) Elaboragdo de texto para publicagdo divulgando o resultado final da selegdo com nome, nimero da inscricdo e notas obtidas pelo candidato na prova,
observada a nota de corte para aprovagdo, bem como o nome de todos os ndo aprovados e daqueles que ndo compareceram ao exame;
m) Lista separada de classificagdo final constando somente as Pessoas com Deficiéncia;

n) Exame e julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos, com emissdo de parecer individualizado justificando a deciso;

0) Recorregdo das provas e fornecimento de novos relatorios, por forga de recursos interpostos, se for o caso;

p) Apoio técnico e juridico em todas as etapas do concurso;

q) Assegurar todas as condigdes para que a Prefeitura possa fiscalizar a execugdo dos servigos em todas as fases do processo;

r) Responsabilizar-se por qualquer fato ou acdo que leve a anulagdo do concurso publico, arcando com todos os Onus dele decorrentes, exceto se ficar
comprovado que a contratada ndo seja a culpada;

s) Realizag¢@o do concurso publico com observancia de todas as disposi¢cdes que constarem no Edital de Concurso Publico n°. 01/2018;

t) Elaboragéo de relatdrio final contendo todos os atos decorrentes do concurso publico, para homologacdo da Autoridade Municipal.

2. DAS RESPONSABILIDADES
2.1. A contratada devera executar os servigos de acordo com as orientagdes da Prefeitura, devendo os mesmos serem concluidos no prazo maximo de 60
(sessenta) dias apos o recebimento da AF (Autorizagdo de Fornecimento), via e-mail.

2.2. A Prefeitura de Lencgdis Paulista efetuara o pagamento do valor integral pelos servigos prestados ap6s a finalizagdo do concurso publico.

2.3. A empresa contratada ficara responsavel civil e criminalmente pela qualidade e execugdo dos servigos que executar por si ou por seus prepostos, sendo
ainda de sua responsabilidade:
a) Contratagdo de pessoal e de profissionais técnicos, bem como pelos encargos trabalhistas, tributarios e previdenciarios e demais despesas decorrentes da
prestacao dos servigos;
b) Executar os servigos atendendo as necessidades e determinagdes da Prefeitura, constantes do edital e seus anexos, utilizando pessoal devidamente
qualificado;
c) Observar toda a legislagdo e normas técnicas aplicaveis a espécie;
d) Despesas com alimentagao, transporte e hospedagem de seus funcionarios;
e) Despesas com veiculos, motoristas, combustiveis e quaisquer outras decorrentes da prestagao dos servigos;
f) Fornecer todos os materiais e equipamentos necessarios para a realizagdo dos servicos;
g) Utilizar os documentos e informagdes disponibilizadas pelo municipio exclusivamente para a realizagdo dos servigos objeto desta licitacao;
h) Guardar sigilo quanto aos documentos e informagdes a que tiver acesso no exercicio do trabalho.
i) Designar fiscais para executar a aplicagdo das provas escritas em todas as salas de aulas.

2.4. Serdo de responsabilidade da contratante, sem quaisquer 6nus para a contratada:

a) Publicagio da convocagdo para as provas e resultados finais;

b) Providenciar locais para realizagdo das provas escritas;

c) Entrega no prazo de até 05 (cinco) dias de qualquer documento requerido pelo proponente que seja necessario para execugio do objeto do edital;
d) Designagdo de funcionarios para acompanhar, fiscalizar e receber os servigos objeto do edital.

3. DISPOSICAO FINAL

3.1 Dados do ultimo concurso de cada area:
Agente Administrativo: 835

Agente de Servigos Gerais: 201

Contador: 8

Fiscal de Tributos: 118
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3.2 Faz parte do presente Termo:
Anexo I — Informagdes que deverdo constar no Edital de concurso publico da Prefeitura Municipal.

Lengois Paulista, 1° de margo de 2018.

WALDOMIRO PONSONI FILHO
Diretor de Recursos Humanos
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ANEXO I - INFORMACOES QUE DEVERAO CONSTAR NO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO DA PREFEITURA MUNICIPAL.

A Prefeitura Municipal de Leng6is Paulista, Estado de Sdo Paulo, TORNA PUBLICO que realizara na forma prevista no Art. 37 da
Constitui¢ao Federal, na Lei Municipal n° 3660/06 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Lengois Paulista) e alteragdes ¢ na Lei Complementar n°®
38/06 (Plano de Cargos e Salarios) e alteragdes, CONCURSO PUBLICO, sob Regime Estatutario, para provimento de vagas do quadro geral dos servidores
da Prefeitura Municipal, para atender servigos relevantes e imprescindiveis na Administragdo Publica Municipal, o qual reger-se-a pelas Instru¢des Especiais
contidas neste Edital e pelas demais disposi¢des legais vigentes.

A divulgagdo oficial do inteiro teor deste Edital e dos demais editais, relativos as etapas deste Concurso Publico, dar-se-a com a
afixagdo no Balcao de Atendimento da Prefeitura de Lengoéis Paulista, Praca das Palmeiras, 55 e os seus extratos serdo publicados no 6rgdo de imprensa local
contratado para divulgagao dos atos oficiais. Também em carater meramente informativo na internet, pelo site www.lencoispaulista.sp.gov.br.

1) TABELA DE CARGOS

Carga horaria
Semanal

Cargo (Area) Salario Escolaridade / Pré-requisito

Taxa de Inscricao

01 | Agente Administrativo 1 1252,96 Ensino Médio 40 50,00

02 | Agente de Servicos Gerais 1 996,08 Ensino Fundamental 44 40,00

Ensino Superior — Contabilidade
03 | Contador 1 2926,69 — Registro em 6rgdo competente 40 80,00
CRC

Ensino Médio - CNH
“A” e “B” sem restrigdo de
exercicio de atividade
remunerada.

04 | Fiscal de Tributos 1 2149,52 40 70,00

2) DA INSCRICAO

PERIODO: a definir — prazo de 1 semana de inscrigo.

As inscrigdes serdo realizadas somente pela infernet, no site da Prefeitura Municipal, www.lencoispaulista.sp.gov.br, através dos links “Cidaddo”,
“Concursos”, no prazo previsto até as 23h59 (horario de Brasilia) do ultimo dia de inscri¢do. Apds as 23h59 o sistema de inscri¢do da Prefeitura de Lengois
Paulista ndo aceitara quaisquer inscrigdes.

Para inscrever-se, o candidato devera primeiramente se cadastrar informando seus dados de forma correta, de acordo com o que o sistema exigir.

As informagdes prestadas na inscri¢do sdo de inteira responsabilidade do candidato, cabendo a Comissdo Municipal de Servigo Civil a faculdade de excluir
aquele que os preencher com dados incorretos ou que prestar informagdes inveridicas ou, ainda, que ndo satisfaga todas as condigdes estabelecidas neste

edital.

Verificadas quaisquer dessas hipoteses, sera cancelada a inscrigdo do candidato, sendo, em consequéncia, anulados todos os atos decorrentes, mesmo que
aprovado nas provas e exames, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

Apos o cadastramento do candidato, o mesmo devera fazer seu login com CPF e senha, clicar no /ink “Inscrigdes Abertas”, e realizar a inscrigdo dentro do
prazo previsto para o cargo que deseja concorrer.

Realizado o pedido de inscri¢do, o candidato devera imprimir o boleto e pagar em qualquer agéncia bancaria. O pagamento devera ser realizado até o préoximo
dia util da data final da inscri¢do. Caso o candidato recolha valor maior ao da inscri¢do, ndo sera ressarcido o valor pago a maior. Caso o candidato recolha
valor menor ao da inscrig8o, a inscrigdo ndo sera efetivada, sendo que neste caso o candidato devera gerar um novo boleto e pagar o valor correto em qualquer
agéncia bancaria.

O simples cadastramento dos dados do candidato, o pedido de inscri¢do e a geragdo do boleto bancario nao implicam na efetivagdo da inscrigdo. Para que a
inscri¢do do candidato seja efetivada é necessario que haja o pagamento do valor expresso no boleto dentro do prazo de vencimento.

Nao sera aceito pagamento de taxa de inscrigdo por depdsito em caixa eletronico, pelos Correios, fac-simile, transferéncia, DOC, ordem de pagamento ou
deposito comum em conta-corrente, extemporanea ou por qualquer outro meio que nao esteja especificado neste edital.

Nao havera devolucdo de importancia paga seja qual for o motivo alegado ou em duplicidade de pagamento do valor da taxa de inscrigao.

Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias na localidade em que se encontra o candidato, o boleto devera ser pago
antecipadamente.

O candidato podera verificar o status de sua inscrigdo no menu “Inscri¢des do Candidato”.

Podera tomar posse no cargo o candidato devidamente habilitado para o exercicio das fungdes acima discriminadas.
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3-DASELECAO

A selegdo dos candidatos sera composta de prova escrita objetiva (multipla escolha) versando sobre conhecimentos gerais e especificos, para todos os cargos.
A prova escrita objetiva (multipla escolha) tera carater objetivo e valera 80 (oitenta) pontos, para todos os cargos

Para os cargos de Agente Administrativo, Contador e Fiscal de Tributos havera prova pratica de Informatica. Para o cargo de Agente Administrativo sera
utilizado o pacote Libreoffice Writer. Para os cargos de Contador e Fiscal de Tributos sera utilizado o pacote LibreOffice Calc. Esta prova tera o valor de 80

(oitenta) pontos.

A classificagdo do candidato sera definida através da soma dos pontos obtidos na prova escrita objetiva com os pontos da prova pratica, caso houver.

4 —DAS PROVAS ESCRITAS

O Concurso constara de provas conforme itens abaixo:

Escrita Multipla Escolha para todos os cargos: 40 (quarenta) questdes de multipla escolha contendo 4 (quatro) alternativas cada questio, constando somente
1 (uma) alternativa correta. A prova tera carater classificatorio e eliminatério, com valor de 0 (zero) a 80 (oitenta) pontos. Sera aprovado no certame o
candidato que obtiver 50% (cinquenta por cento) ou mais dos pontos previstos para esta prova. Cada questdo valera 2 (dois) pontos.

Agente Administrativo: a prova escrita tera carater classificatorio e eliminatorio, sendo aprovados para a prova pratica de informatica os 80 (oitenta)
primeiros considerando aqueles que obtiverem 50% ou mais dos pontos previstos na prova escrita.

Agente de Servicos Gerais: a prova escrita tera carater classificatorio e eliminatério, sendo aprovados para a prova pratica de informatica os 80 (oitenta)
primeiros considerando aqueles que obtiverem 50% ou mais dos pontos previstos na prova escrita.

Contador: a prova escrita tera carater classificatorio e eliminatério, sendo aprovados para a prova pratica de informatica os 20 (vinte) primeiros considerando
aqueles que obtiverem 50% ou mais dos pontos previstos na prova escrita.

Fiscal de Tributos: a prova escrita tera carater classificatorio e eliminatorio, sendo aprovados para a prova pratica de informatica os 20 (vinte) primeiros
considerando aqueles que obtiverem 50% ou mais dos pontos previstos na prova escrita.

Periodo de aplicagio das provas escritas para cada cargo: MANHA: Agente Administrativo e Contador. TARDE: Agente de Servicos Gerais e Fiscal de
Tributos.

A prova Escrita Multipla Escolha seguird, também, os seguintes critérios:

AGENTE ADMINISTRATIVO

CONTEUDO QUANTIDADE DE ESPECIFICACAO DO CONTEUDO
QUESTOES

Cultura Geral (Nacional e Internacional); Histéria e Geografia do
Conhecimentos gerais 10 Brasil; Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente;
Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e Coletivos.

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo
divisor comum. Razdo e propor¢do. Porcentagem. Regra de trés
simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juros
simples.

Matematica 10

Lei Federal n° 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa) — com
as alteracdes vigentes até a publicagdo do Edital.

Constitui¢do Federal: Titulo II - Capitulos I e II; e Titulo III -
Legislagio 20 Capitulo VII — Segao 1.
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Leng6is Paulista —
Lei Municipal n°. 3660/06 e alteragdes. O Estatuto encontra-se
disponivel no site da www.lencoispaulista.sp.gov.br, através do link
“Legislacao”.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

CONTEUDO QUANTIDADE DE ESPECIFICACAO DO CONTEUDO
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QUESTOES

Conhecimentos gerais 20

Cultura Geral (Nacional e Internacional); Historia e Geografia do
Brasil; Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente;
Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e Coletivos.

Conhecimentos Especificos 20

Nogdes basicas de higiene e limpeza. Equipamentos, utensilios e
ferramentas empregados na limpeza. Conhecimento dos
equipamentos e utensilios de copa e cozinha. Manuseio e estocagem
de alimentos. Manuseio e estocagem de materiais de limpeza e
produtos quimicos. Nogdes sobre como preparar e servir café.
Nogoes de preparagdo de alimentos. Seguranga no Trabalho.
Reciclagem de lixo, técnicas de higienizagdo de ambiente

CONTADOR

CONTEUDO QUANTIDADE DE
QUESTOES

ESPECIFICACAO DO CONTEUDO

Conhecimentos gerais 10

Cultura Geral (Nacional e Internacional); Histéria e Geografia do
Brasil; Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente;
Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e Coletivos.

Conhecimentos Especificos 30

Contabilidade Geral: Lei 6.404/76 e Lei 10.303/01- Principios
Fundamentais de Contabilidade (Resolugdo CFC 750/93); Plano de
Contas; Estrutura e Elaboragdo das Demonstragdes Contabeis; Ativo
Permanente; Passivos Exigiveis; Constituicdo de Provisdes;
Resultado de Exercicios Futuros; Patriménio Liquido; Analise
Econdmico-Financeira das Demonstragdes Contabeis; Operagdes
Financeiras: Empréstimos, Financiamentos e Desconto de
Duplicatas. Orgamento Publico: Principios Or¢amentarios; Ciclo,
Etapas e Fases do Orgamento; Créditos Adicionais; Descentralizagdo
de Créditos Or¢camentarios e Financeiros; Execugdo Or¢amentaria e
Financeira; Plano Plurianual (Lei 6.607/03); Lei de Diretrizes
Orgamentarias (6.892/07); Lei Or¢amentaria Anual (Lei 6.939/07). 3.
Contabilidade Publica: Lei 4.320/64 ¢ legislagdo complementar,
Escrituragdo de Operacdes Tipicas nos sistemas: or¢amentario,
financeiro, patrimonial e de compensagdo; Receita Publica:
Classificagdes, Estagios, Fontes, Divida Ativa, Receita Corrente
Liquida. Despesa Publica: Classificagdes, Estagios, Tipos de
Empenho, Suprimentos de Fundos e Adiantamentos, Restos a Pagar,
Despesas de Exercicios Anteriores, Divida Flutuante e Divida
Fundada; Plano de Contas na Administragdo Publica: Sistema
Integrado de Administragéo Financeira para os Estados e Municipios
(SIAFEM); Balangos Publicos: Balango Orgamentario, Balango
Financeiro, Balango Patrimonial ¢ a Demonstragdo das Variagdes
Patrimoniais; Licitagdo: Lei 8.666/93 e legislagdo complementar:
Modalidades, tipos, casos de dispensa e inexigibilidade, fases,
pregdo (lei 10.520/02) e convénios; Tomada e Prestagdo de Contas:
tomada de contas, prestacdo de contas, tomada de contas especial,
fiscalizagdo exercida pelo Tribunal de Contas do Estado do Estado
de Sdo Paulo ; Lei Complementar 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal): Planejamento, Receita Publica, Despesa Publica, Divida e
Endividamento, Gestdo Patrimonial e Transferéncia, Controle e
Fiscalizagdo. Contabilidade Tributaria: Impostos e Contribui¢des
Retidos na Fonte: Imposto sobre Servicos de qualquer natureza,
Imposto de Renda Pessoa Juridica, Contribui¢do Social sobre o
Lucro Liquido, PIS/PASEP E COFINS, Imposto de Renda Pessoa
Fisica; Impostos e Contribuicdes sobre Folha de Pagamento;
Créditos Tributarios e Tributos Diretos e Indiretos. Auditoria e
Controle Interno: Normas de Auditoria; Controle Interno. Indices
Financeiros ¢ Econdmicos de Inflagdo: IPCA, IGP-M, IGP-DI e
Outros indices praticados na economia nacional. Conhecimentos
basicos da fungdo. Conhecimentos basicos de informatica.

FISCAL DE TRIBUTOS

CONTEUDO QUANTIDADE DE
QUESTOES

ESPECIFICACAO DO CONTEUDO
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Cultura Geral (Nacional e Internacional); Historia e Geografia do
Conhecimentos gerais 10 Brasil; Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente;
Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e Coletivos.

Legislagdo Municipal, com alteragdes se houver.

Lei Ordinaria n°. 2489/96 e suas alteragdes: Leis Ordinarias n°.

2502/96, 2942/01, 3314/03 e 3960/09. Lei Ordinaria n°. 2820/00 e

suas alteragdes: Leis Ordinarias n°. 3312/03 e 3999/09. Lei Ordinaria

n°. 3703/07 e sua regulamentagdo: decreto 169/2007. Lei Ordinaria

n°. 3989/2009. Leis Complementares n°. 20/2003 e suas alteragdes:
Conhecimentos Especificos 30 L.C. n°. 32/2005, 58/2009, 64/2010, 71/2011, LC 103 ¢ LC 105/17

Legislagdo Federal, com alteragdes se houver.
LC 116/2003 e LC 157/2016
LC 123/2006, LC 147/14, LC 155/2016

A duragdo da prova escrita sera de até 3 (tré€s) horas, incluindo os procedimentos de entrega do caderno de questdes e da folha de respostas.
O candidato somente podera retirar-se da sala de aplicagdo apds decorridos 30 (trinta) minutos do inicio da prova.

Ao candidato sera permitido somente o uso de caneta esferografica de tinta azul ou preta, lapis e borracha.

O candidato recebera o caderno de questdes e a folha de resposta no momento da prova.

O candidato podera fazer todas as anotagdes necessarias no Caderno de Questdes para que se chegue a resposta que entender correta.

Ao término da prova, o candidato devera devolver o Caderno de Questdes e a folha de respostas devidamente preenchida ao fiscal responsavel, ndo sendo
permitida a retirada dos mesmos do recinto de provas.

A Folha de Respostas ¢ tnica e intransferivel. O candidato devera preenché-la com caneta esferografica azul ou preta e ao final entregar ao Fiscal. Caso haja
rasuras no preenchimento da(s) resposta(s), a(s) mesma(s) sera(ao) anulada(s).

Nao serdo computadas questdes ndo respondidas e nem questdes que contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

Sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:
I - apresentar-se ap6s o fechamento dos portdes;
II - n3o apresentar os documentos exigidos para admissdo na prova, presente no Edital;
III - ndo comparecer no dia da prova, seja qual for o motivo alegado;
IV - ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal;
V - utilizar-se de meios ilicitos para executar as provas;
VI - ndo devolver o Caderno de Questdes e a Folha de Respostas;
VII - agir com incorregao ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da aplicagdo das provas.

O candidato devera comparecer ao local designado para as provas com antecedéncia minima de 30 minutos.
O ingresso na sala de prova escrita s6 sera permitido ao candidato que apresentar o documento de identidade.

Sao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publicas, pelos Institutos de
Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos etc);
passaporte brasileiro, certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por o6rgdo publico que, por Lei
Federal, valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n°® 9.503, de 23 de
setembro de 1997).

Nao havera segunda chamada para as provas, qualquer que seja o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato e nem sera permitida a
realiza¢do de provas fora dos locais estabelecidos para a sua aplicagéo.

O ndo comparecimento do candidato para a realizagdo das provas implicara na eliminagdo do Concurso Publico.

No recinto de provas NAO sera permitido ao candidato entrar ou permanecer com armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, relogio do tipo data
bank, walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador etc.). Caso o candidato leve arma, devera deposita-lo na Coordenagéo.

Ao adentrar na sala de provas, o candidato que estiver de posse de celular ou qualquer aparelho eletronico, devera informar ao fiscal, que lhe entregara um
envelope plastico com lacre, onde 0 mesmo devera ser depositado e guardado com seus pertences. O celular devera ser desligado. Caso o aparelho venha a
emitir qualquer sinal sonoro, o candidato sera retirado e eliminado do concurso publico. O descumprimento desta determinagdo implicard na eliminagdo do
candidato, caracterizando-se como tentativa de fraude.
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A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo da prova devera levar acompanhante que ficara em sala reservada para essa finalidade e
que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata sera acompanhada pelo fiscal da sala durante o periodo da amamentagdo. A candidata que ndo levar
acompanhante ndo realizara a prova. Nao havera compensagao do tempo de amamentagdo ao tempo da prova da candidata.

5—DAS PROVAS PRATICAS

O Concurso constara de prova pratica de Informatica para os cargos de Agente Administrativo, Contador e Fiscal de Tributos, conforme itens abaixo:

Agente Administrativo: as atividades exigidas na prova pratica serdo de acordo com o pacote LibreOffice Writer (versdo 5.0.1.2). O candidato sera avaliado
com uma nota de 0 (zero) a 80 (oitenta) pontos, conforme uma planilha preestabelecida, onde constaro os itens a serem analisados.

Contador e Fiscal de Tributos: as atividades exigidas na prova pratica serdo de acordo com o pacote LibreOffice Calc. O candidato sera avaliado com uma
nota de 0 (zero) a 80 (oitenta) pontos, conforme uma planilha preestabelecida, onde constardo os itens a serem analisados.

Esta Prova tera carater CLASSIFICATORIO E ELIMINATORIO e s6 sera aprovado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 40 (quarenta) pontos. O
candidato devera comparecer no local e data de realizagéo da Prova, com trinta minutos de antecedéncia do horario previsto para entrada, munido do Protocolo
de Inscri¢do e Cédula de Identidade.

Periodo de aplicagio das provas praticas para cada cargo: MANHA: Agente Administrativo e Contador. TARDE: Fiscal de Tributos.

6 — INSTRUCOES GERAIS

Local, data e horario das provas escrita e pratica serdo divulgados oportunamente apos a apuragdo da quantidade de candidatos inscritos.

Naio serdo fornecidas informagdes via telefone. O candidato deve acompanhar as edi¢des do jornal contratado atualmente pela Prefeitura para divulgacdes de
atos oficiais.

Os candidatos deverao se apresentar no local de provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia do horario previsto.

Outras instru¢des serdo transmitidas no momento da prova.

7 —DA CLASSIFICACAO E DOS RECURSOS

Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os classificados, o desempate de notas processar-se-4 com os seguintes critérios aplicados na ordem
determinada abaixo:

a) maior idade, conforme artigo 27 da Lei Federal 10741/03;

b) maior idade;

¢) maior numero de filhos menores de 18 (dezoito) anos;

d) maior nota em conhecimentos especificos constantes da prova escrita;

¢) permanecendo o empate sera realizado sorteio publico, para defini¢do da classificagdo final.

A Prefeitura Municipal ficara encarregada de divulgar o resultado do concurso publico, através de jornal oficial contratado para divulgagdo dos atos oficiais.
Os gabaritos serdo publicados apds a realizagdo das provas, na primeira edi¢io da imprensa oficial local e no site eletronico da Prefeitura.

Da classificag@o cabera recurso, sem efeito suspensivo, o qual devera ser interposto no prazo improrrogavel de 2 (dois) dias uteis, a contar da sua publicagdo
na imprensa oficial local. O candidato devera elaborar requerimento que devera ser protocolado na Comissdo Municipal de Servigo Civil, sita na Avenida
Brasil, 850, Centro, Leng6is Pta. - SP, cuja decisdo se dara através da autoridade competente, intimando-se o recursante, da sua decisdo.

Apbs a decisdo dos recursos, caso haja alteragdo na ordem de classificagdo, sera publicada nova lista de classificagao.

A classificagdo final serda homologada por ato do Senhor Prefeito Municipal.

Os candidatos serao classificados por ordem decrescente de pontos.

A relag@o dos aprovados sera divulgada no site da Prefeitura Municipal, www.lencoispaulista.sp.gov.br, e no Balcido de Atendimento da Prefeitura, na ordem

de classificagao.

8 — DOS EXAMES ADMISSIONAIS

Apos finalizadas as etapas do concurso publico e homologada a classificagdo final, os candidatos aprovados, quando da convocagdo para preenchimento de
vaga, serdo submetidos ao exame admissional que sera agendado pelo Setor de Medicina do Trabalho.

O exame admissional tem objetivo de constatar a aptiddo do candidato para o cargo pretendido, e visa o cumprimento do principio da eficiéncia no servigo
publico municipal, conforme artigo 37 da Constitui¢ao Federal.

O candidato que ndo comparecer no dia agendado para avaliagdo psicologica ou exame médico devera, no prazo de 02(dois) dias uteis a contar da data agen -
dada, apresentar requerimento e/ou justificativa para sua auséncia e solicitar novo agendamento.
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O reagendamento nos termos do item anterior sera deferido uma unica vez e o ndo comparecimento implicara na eliminagio do candidato.

O exame admissional do candidato sera composto por exame médico para verificar as condigdes plenas de saude fisica e mental e de avaliagdo psicologica
para verificar as caracteristicas inerentes ao perfil profissiografico do cargo, conforme as disposi¢des do inciso VI do artigo 7°, c/c § 1° do art. 10 c/c inciso III
do art. 16 da Lei Municipal n°. 3660/06 (Estatuto dos Funcionérios Publicos) bem como suas alteragdes.

O candidato sera notificado dos resultados do exame admissional conforme previsto no presente edital.

A avaliagdo psicologica sera conduzida por Psicologo Organizacional, que aplicara instrumentos validados e aprovados pelo Conselho Federal de Psicologia,
nos termos das Resolugdes n.° CFP — 001/2002 e 02/2003.

A avaliag@o psicologica serd composta por uma bateria de testes cognitivos e de personalidade, bem como entrevista psicologica, considerando as exigéncias
do cargo, efetivando-se de forma padronizada, neutra e igualitaria para todos os candidatos.

A avaliagdo psicoldgica empregard um conjunto de técnicas para identificacdo, de forma objetiva e padronizada, capazes de aferir os aspectos psicolégicos do
candidato, para fins de prognostico do desempenho das atividades relativas ao cargo pretendido. Para tanto, serdo utilizados testes psicologicos comercializa -
dos em que serdo observados os parametros cientificamente reconhecidos para cada instrumento técnico, bem como sua indicagdo técnica para avaliar o fator
definido no perfil.

A entrevista psicoldgica sera utilizada para agregar dados da historia de vida do candidato que sdo importantes para analise, ndo possuindo, por si so, carater
eliminatdrio. De acordo com os dados da entrevista psicolégica, podera o Psicologo Organizacional validar as informagdes junto aos 6rgdos e/ou empresas
que o candidato ja tenha atuado e também as informagdes disponiveis nas midias sociais.

O candidato devera informar, no inicio da avaliagdo, qualquer condigdo fisica ou emocional excepcional que possa de alguma maneira influenciar o resultado
do mesmo. Qualquer alegacdo com este fundamento apds a realizagdo da avaliagdo ndo sera considerada.

Sendo constatado pelo Psicologo durante a avaliag@o, a ocorréncia de fato com potencial de influenciar o resultado da mesma, a avaliagdo devera ser inter -
rompida e retomada em momento oportuno a ser definido pelo examinador.

A analise técnica global de todo o material produzido pelo candidato, observara estritamente as orientagdes e pardmetros contidos nos respectivos manuais de
cada instrumento, e indicara o resultado final da avalia¢do que deverd, de forma conclusiva, ser considerado como Apto ou Inapto.

Os niveis de referéncia para os fatores avaliados que indicardo o resultado final da avaliagdo psicoldgica se classificardo nas seguintes categorias para todos os
instrumentos utilizados:

Elevado acima dos padrdes
Médio dentro dos padrdes
Inadequado abaixo dos padroes

A aptiddo do candidato se dara quando o resultado da avaliagdo psicoldgica enquadrar-se nos niveis esperados, de acordo com o perfil profissiografico estabe -
lecido pelo Decreto Executivo n® 199/2016.

A inaptiddo do candidato se dara quando qualquer fator observado no perfil profissiografico enquadrar-se no nivel “Inadequado”, ou seja, por ndo apresentar
as caracteristicas cognitivas e/ou de personalidade favoraveis para o desempenho adequado das atividades.

A inaptiddo constatada na avaliagdo psicologica ndo significa a pressuposicdo da existéncia de transtornos mentais; indica apenas que o candidato ndo atende
aos parametros exigidos para o exercicio das fungdes inerentes ao cargo estabelecidos no Anexo I — Descrigdo de Cargo.

Apos ser notificado do resultado, fica facultado ao candidato reprovado na avaliag@o psicologica, solicitar o agendamento da entrevista devolutiva no prazo de
02 dias a partir da ciéncia do resultado, através de requerimento protocolado no Setor de Medicina e Seguranca do Trabalho, sita na Avenida Brasil, 862, Cen -
tro, Lengdis Pta. - SP.

A entrevista devolutiva ¢ um procedimento técnico que se dara de forma verbal apenas ao candidato, seguido da entrega do Relatorio Psicologico, que contara
com a descri¢do dos instrumentos utilizados, explicagdes dos resultados obtidos e os motivos da inadequacdo do candidato quanto aos requisitos exigidos no
perfil profissiografico de acordo com o Decreto Executivo n° 199/2016.

E facultado ao candidato contratar um psicologo inscrito no Conselho Regional de Psicologia (CRP) para acompanha-lo na entrevista devolutiva. Neste caso
devera informar, no requerimento de agendamento, os seguintes dados do psicologo contratado: nome, niumero de registro junto ao (CRP), nimero de telefone
e enderego completo.

Nao sera permitido ao candidato, nem ao psicologo que o acompanhara na entrevista devolutiva, gravar e nem retirar, copiar e/ou reproduzir informagdes rela-
tivas aos testes psicologicos e folhas respostas de acordo com o Artigo 8° da Resolugdo 001/2002 do CFP. Todas as informagdes pertinentes constardo no rela -
torio psicologico.

Nao havera reagendamento da entrevista devolutiva quando do ndo comparecimento do candidato, ou do psicdlogo para acompanha-lo, ficando disponivel o
relatorio psicologico, o qual sera entregue exclusivamente ao candidato.

Caso o candidato ndo concorde com o relatorio psicologico, podera no prazo de 02 (dois) dias uteis apos a realizagdo da entrevista devolutiva, interpor recur-
s0, devidamente fundamentado, a ser protocolado no Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho.

Serdo desconsiderados os recursos interpostos fora do prazo, via postal, fax ou meio eletronico (e-mail) ou os recursos com simples discordancia do resultado.
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Os recursos referentes a avaliagdo psicologica serdo analisados no prazo de 30 (trinta) dias, sendo o candidato notificado da deciséo final.

O exame médico sera conduzido por Médico indicado pela Prefeitura Municipal, que avaliara as condigdes plenas de saude fisica e mental, podendo solicitar
laudos de outros profissionais especialistas.

Para avaliac@o das condi¢des plenas de saude, serdo verificadas as caracteristicas globais e especificas indicadoras de aptiddo fisica e mental do candidato ao
servigo publico. Havendo constatagdo da existéncia de condi¢des que predispde a possibilidade de desenvolvimento de patologias ou que indicam o estagio
inicial de patologias que impegam o exercicio das fungdes inerentes ao cargo estabelecidos no Anexo I — Descrigdo de Cargos, o candidato sera considerado
Inapto.

O candidato convocado para o exame clinico geral devera apresentar-se com roupa ¢ calgado apropriados para a execugdo plena do exame, a exemplo: calggo,
bermuda, short, camiseta e ténis.

Para avaliagdo das condigdes plenas de saude fisica dos candidatos ao cargo de Agente de Servigos Gerais, devera ser aplicado o Indice de Massa Corporal
(IMC), enquanto método indicador de patologias que dificultem, restrinjam, ou impossibilitem a atuagdo nestes cargos, sendo este fator relevante para a apro -
vagdo ou reprovacdo do candidato.

Como referéncia para o previsto no item anterior, sera considerada a faixa classificada como aceitavel, os casos entre 18,5 a 29,9. O indice ¢ obtido pela
formula: IMC = Kg/m? (onde o peso, em quilogramas, ¢ dividido pela altura, em metros, sendo esta ultima elevada ao quadrado).

Na ocasido do exame médico, o candidato fara uma declaragdo pormenorizada de suas condigdes de saude e fara o preenchimento da “anamnese” (técnica de
entrevista que busca relembrar todos os fatos que se relacionam com alguma doenga, se faz uso de medicagdo, ou ainda, se o candidato esta ciente de alguma

doenga que possa impedir de realizar o trabalho).

O candidato sera submetido ao exame clinico geral, exames laboratoriais e complementares, constantes no Anexo I - Quadro de Exames Médicos Admissio-
nais.

Quando da realizagdo do exame clinico geral, podera o Médico da Prefeitura solicitar outros exames complementares que ndo constem no Anexo II, para me -
lhor subsidiar seu parecer de Apto ou Inapto.

Apos ser notificado do resultado, fica facultado ao candidato reprovado no exame médico, solicitar o agendamento da entrevista devolutiva no prazo de 02
(dois) dias a partir da ciéncia do resultado, através de requerimento protocolado no Setor de Medicina e Seguranca do Trabalho, sita na Avenida Brasil, 862,
Centro, Lengois Pta. - SP.

A entrevista devolutiva é um procedimento técnico que se dara de forma verbal apenas ao candidato, seguido da entrega das copias dos exames médicos.

Caso o candidato ndo concorde com o resultado do exame médico, podera no prazo de 02 (dois) dias tuteis apos a ciéncia do resultado, interpor recurso, devi -
damente fundamentado, a ser protocolado no Setor de Medicina e Seguranga do Trabalho da Prefeitura.

Serdo desconsiderados os recursos interpostos fora do prazo, via postal, fax ou meio eletrénico (e-mail) ou os recursos com simples discordancia do resultado.
Os recursos referentes ao exame médico serdo analisados no prazo de 30 (trinta) dias, sendo o candidato notificado da decisao final.

Na ocasido do exame médico, podera o Médico da Prefeitura encaminhar o candidato a especialista(s) para melhor investigagdo ou tratamento. Este encami -
nhamento ndo faz parte do exame admissional, mas medida preventiva para a saude do candidato, ndo alterando o parecer de inaptiddo expedida pelo Médico
da Prefeitura.

O perfil profissiografico exigido para a admissao do cargo consta no Anexo III do presente edital.

No ato da contratagdo, o candidato devera apresentar os documentos que comprovem os requisitos exigidos no presente edital e demais documentos legais,
sob pena de desclassificagao.

Verificada, ap6s a admissdo, enfermidade preexistente a contratagdo e ndo identificada no exame admissional ou omitida na declaragdo e/ou na anamnese pre -
vistas no presente edital, o candidato sera exonerado, nos termos do artigo 28 da Lei Municipal n°. 3660/06.

9 — DAS DISPOSICOES FINAIS

No momento da posse o candidato devera apresentar todos os documentos exigidos para admissao, dentre eles original e copia do diploma ou certificado que
comprove a habilitagdo ao cargo, caso exija.

A contratagdo do candidato classificado estara condicionada, ainda, a aprovagdo do mesmo pelo Setor de Medicina do Trabalho da Prefeitura Municipal.
O contrato de trabalho podera ser interrompido caso o desempenho das fungdes demonstre-se insatisfatorio.

Situagdes omissas no presente Edital serdo resolvidas pela Comissdo Municipal de Servigo Civil.

O contrato de trabalho sera regido pelo Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais.

Cabe ao candidato classificado manter atualizados os seus dados junto a Prefeitura Municipal, pelo site www.lencoispaulista.sp.gov.br, através dos links
“Cidadao”, “Concursos”.

Faz parte do presente Edital:
Anexo I — Descri¢ao do Cargo.
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Anexo II - Contetidos programaticos para a prova escrita/objetiva (bibliografia) e orientagdes para a prova pratica
Anexo III — Modelo de requerimento - Pessoa Com Deficiéncia.

Anexo IV — Quadro de exames médicos admissionais.

Anexo V — Perfil Profissiografico para o exercicio do cargo.

Lengdis Paulista,  de de 2018.

WALDOMIRO PONSONI FILHO
Diretor de Recursos Humanos
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ANEXO I - DESCRICAO DOS CARGOS

Agente Administrativo

Descri¢do Sintética: organizar e ou executar, os trabalhos de almoxarifado como recebimento, estocagens, distribui¢@o, registro e inventario de matérias-
primas e mercadorias compradas, observando normas e instrugdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de
atender as unidades, trabalhos de digitacdo, backup gerais, inser¢do de dados, bem como todos os trabalhos relacionados 4 area de informatica e
administrativa. Prestar informagdes de carater explicativo interna e externamente. Levar a efeito de fungdes de natureza administrativa, nas diversas unidades
ou 6rgaos da Prefeitura, ao nivel de elaborar pareceres, minutas e outras correlatas.

Atribuigdes: organizar e ou executar os servigos de almoxarifado como recebimento, estocagens, distribui¢ao, registro, fornecimento e inventario de matérias-
primas e mercadorias compradas, observando normas, instru¢des sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as
unidades administrativas. Executar tarefas simples e de pouca complexidade nas diversas areas administrativas, tais como digitagdo, backup gerais, inser¢ao de
dados, bem como todos os servigos relacionados 4 area de informatica e de ordem burocratica administrativa, no que pertine a elaboragéo, acompanhamento e
arquivo de documentos; executar tarefas de ordem complexa e burocratica, tais como, servigos gerais de escritorio, classificacdo de documentos e
correspondéncias, transi¢do de dados, langamentos, prestagdo de informagdes, arquivo, datilografia/digitacdo em geral, protocolo de documentos. Atender
telefone e o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e/ou encaminhéd-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas, além de executar servigos gerais de secretaria, afim de atender ao expediente das mesmas. Langar e emitir certiddes, guias de
prestagdo de servigos, pavimentagdo asfaltica, imposto predial e territorial, esclarecer duvidas, atender contribuinte além de executar outras tarefas afins.
Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos de correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Agente de Servicos Gerais

Descricdo sintética: limpar ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos ali acumulados, para manter os referidos
locais em condigdes de higiene e transito. Efetuar a faxina dos proprios publicos para manter os referidos locais nas devidas condigdes de higiene. Coletar lixo
acumulado em logradouros publicos e outros locais, despejando-os em veiculos e depositos apropriados, a fim de contribuir para a limpeza desses locais.
Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios
a plantagdo, para conservar e embelezar parques, jardins e alamedas publicas. Executar servigos de capinagio, poda e remogao de arvores.

Atribuigdes: efetuar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins, prédios ¢ outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando detritos acumulados, para
manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito, empregando ancinho ou outros instrumentos necessarios para recolhé-los aos montes de lixo,
despejando-os em latdes, cestos e outros depositos apropriados, a fim de facilitar a coleta e transporte, podendo transportar o lixo até o local de despejo, além
de executar outras atribui¢des afins. Efetuar tarefas de coletar lixo em vias, logradouros publicos e proprios do municipio, mantendo a limpeza e a higiene,
seguindo roteiros preestabelecidos. Despeja o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de
esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte; pode desempenhar suas fungdes em veiculos motorizados ou tracionados por animais,
além de executar outras atribui¢des afins. Executar servigos de limpeza, atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais ¢ mercadorias em
diversas areas da organizagdo, exercendo, ainda, tarefas de natureza operacional em obras ptiblicas, conservagdo de cemitérios, conservagdo ¢ manutengdo dos
proprios publicos municipais, auxiliando nos servigos de jardinagem em geral e apreensdo de animais, além de executar outras atividades afins. Executar
servigos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros publicos. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Contador

Descrigdo sintética: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da empresa, 6rgdos governamentais e outras instituigdes publicas ou privadas,
planejando, supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os
elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da institui¢ao. Atribui¢des: organizar e dirigir os trabalhos
inerentes a contabilidade da empresa, 6rgdos governamentais e outras instituigdes publicas ou privadas, planejando, supervisionando, orientando sua execugao
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elabora¢do or¢amentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira da institui¢do; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Fiscal de Tributos

Executar servigos de fiscalizagdo em estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, casas de jogos, comerciantes, autonomos e outros,
verificando o cumprimento da legislagdo vigente. Atribui¢des: Executar servigos de fiscalizagdo em estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas,
bares, casas de jogos, comerciantes, autbnomos e outros, verificando o cumprimento da legislagdo vigente, a fim de cumprir a politica tributaria; Fiscalizar
tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestagdo de servigos e demais entidades, examinando documentos, para defender os
interesses da Fazenda Publica municipal e da economia popular, notificando, autuando e intimando os infratores das obrigagdes tributarias e das normas
municipais, com base em vistorias realizadas para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal; Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO II - CONTEUDOS PROGRAMATICOS PARA A PROVA ESCRITA/OBJETIVA (BIBLIOGRAFIA) E ORIENTACOES PARA A PROVA
PRATICA
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ANEXO IIIl - MODELO REQUERIMENTO PESSOA COM DEFICIENCIA

Nome do candidato:

N° da inscrigo: Cargo:

Vem REQUERER vaga especial como PESSOA COM DEFICIENCIA, apresentou LAUDO MEDICO com CID (colocar os dados abaixo, com base no
laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID

Nome do Médico Responsével pelo laudo:

(OBS: Nao serdo considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade visual passiveis de correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e
congéneres)

Dados especiais para aplicacio das PROVAS: (marcar com X no local caso necessite de Prova Especial ou ndo, em caso positivo, discriminar o tipo de pro-
va necessario)
() NAO NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou TRATAMENTO ESPECIAL

( ) NECESSITA DE PROVA ESPECIAL (Discriminar abaixo qual o tipo de prova necessario)

E obrigatéria a apresentacio de LAUDO MEDICO com CID, junto a este requerimento.

(Datar e assinar)

Assinatura
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ANEXO IV - QUADRO DE EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS

N° Cargos Exames
1 |Agente Administrativo Clinico
2 |Agente de Servigos Gerais Clinico, Raio-X Coluna Lombar e Cervical.
3 |Contador Clinico
4 [Fiscal de Tributos Clinico, Audiometria, Glicemia jejum, Eletrocardiograma, Hemograma Completo
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ANEXO V — PERFIL PROFISSIOGRAFICO

AGENTE ADMINISTRATIVO
FATORES DESCRICAO DIMENSAO
Controle Emocional Habilidade de reconhecer as proprias emogdes diante de um estimulo, controlando-as Elevado
de forma que ndo interfiram em seu comportamento
Relacionamento Interpessoal Capacidade de relacionar-se com os demais de maneira saudavel e empatica. Elevado
Inciativa Capacidade de realizagdo das atividades sem necessidade de influéncias externas Elevado
Organizagio Capacidade de realizagdo do trabalho com ordem, equilibrio e coeréncia. Elevado
Comunicagao Capacidade de estar em contato com outras pessoas, seja para passar-lhes informa- Elevado
¢Oes ou para recebé-las, através de relagdo de entendimento, conhecimento e respeito
entre as partes
Produtividade Volume de trabalho realizado em determinado espago de tempo Meédio
Concentracdo Capacidade que o sujeito tem de manter a sua atengdo concentrada no trabalho. Elevado
Energia Vital Disposi¢do para realizacdo e manutencdo da execucdo das tarefas; capacidade de Médio
reagir diante dos obstaculos, contrariedade e/ou situagdes dificeis
Capacidade de Trabalho em Habilidade em civilidade, contribuindo para o bom desenvolvimento da equipe e Médio
Equipe produtividade.
Adaptabilidade Capacidade de aceitar situagdes que fogem da rotina Elevado
AGENTE DE SERVICOS GERAIS
FATORES DESCRICAO DIMENSAO
Controle Emocional Habilidade de reconhecer as proprias emogdes diante de um estimulo, controlando-as Médio
de forma que ndo interfiram em seu comportamento
Relacionamento Interpessoal Capacidade de relacionar-se com os demais de maneira saudavel e empatica. Médio
Inciativa Capacidade de realizagdo das atividades sem necessidade de influéncias externas Elevado
Organizagio Capacidade de realizagdo do trabalho com ordem, equilibrio e coeréncia. Meédio
Comunicagdo Capacidade de estar em contato com outras pessoas, seja para passar-lhes informa- Meédio
¢Oes ou para recebé-las, através de relagdo de entendimento, conhecimento e respeito
entre as partes
Produtividade Volume de trabalho realizado em determinado espago de tempo Elevado
Concentragdo Capacidade que o sujeito tem de manter a sua aten¢éo concentrada no trabalho. Elevado
Energia Vital Disposigdo para realizagdo e manutengdo da execugdo das tarefas; capacidade de Elevado
reagir diante dos obstaculos, contrariedade e/ou situagdes dificeis
Capacidade de Trabalho em Habilidade em civilidade, contribuindo para o bom desenvolvimento da equipe e Elevado
Equipe produtividade.
CONTADOR
FATORES DESCRICAO DIMENSAO
Controle Emocional Habilidade de reconhecer as proprias emogdes diante de um estimulo, controlando-as Elevado
de forma que néo interfiram em seu comportamento
Relacionamento Capacidade de relacionar-se com os demais de maneira saudavel e empatica. Elevado
Interpessoal
Inciativa Capacidade de realizagdo das atividades sem necessidade de influéncias externas Elevado
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Organizagio Capacidade de realizagdo do trabalho com ordem, equilibrio e coeréncia. Elevado
Comunicagdo Capacidade de estar em contato com outras pessoas, seja para passar-lhes informa- Elevado
¢Oes ou para recebé-las, através de relagdo de entendimento, conhecimento e respeito
entre as partes
Produtividade Volume de trabalho realizado em determinado espago de tempo Elevado
Concentragdo Capacidade que o sujeito tem de manter a sua atengdo concentrada no trabalho. Elevado
Energia Vital Disposi¢do para realizagdo e manutengdo da execugdo das tarefas; capacidade de Elevado
reagir diante dos obstaculos, contrariedade e/ou situagdes dificeis
Capacidade de Trabalho em Habilidade em civilidade, contribuindo para o bom desenvolvimento da equipe e Elevado
Equipe produtividade.
Adaptabilidade Capacidade de aceitar as situa¢des que fogem da rotina Elevado
FISCAL DE TRIBUTOS
FATORES DESCRICAO DIMENSAO
Controle Emocional Habilidade de reconhecer as proprias emogdes diante de um estimulo, controlando-as Elevado
de forma que ndo interfiram em seu comportamento
Relacionamento Interpessoal Capacidade de relacionar-se com os demais de maneira saudavel e empatica. Elevado
Inciativa Capacidade de realizagdo das atividades sem necessidade de influéncias externas Elevado
Organizago Capacidade de realizagdo do trabalho com ordem, equilibrio e coeréncia. Médio
Comunicagéo Capacidade de estar em contato com outras pessoas, seja para passar-lhes informa- Médio
¢Oes ou para recebé-las, através de relagdo de entendimento, conhecimento e respeito
entre as partes
Produtividade Volume de trabalho realizado em determinado espago de tempo Médio
Concentragio Capacidade que o sujeito tem de manter a sua atengao concentrada no Elevado
trabalho.
Energia Vital Disposi¢do para realizagdo e manutengdo da execucgdo das tarefas; capacidade de Elevado
reagir diante dos obstaculos, contrariedade e/ou situagdes dificeis
Capacidade de Trabalho em Habilidade em civilidade, contribuindo para o bom desenvolvimento da equipe e Médio
Equipe produtividade.
Adaptabilidade Capacidade de aceitar situagdes que fogem da rotina Elevado
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