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ANEXO Il
TERMO DE REFERENCIA
(Concurso Publico)

1. DO OBJETO

1.1. O objeto deste Termo de Referéncia &€ a contratagdo de empresa para prestacdo de servigo
especializado visando a organizagdo e realizagdo de Concurso Publico de Provas e Titulos para a
Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha - ES, conforme quadro de vagas constante no Anexo |
deste Termo de Referéncia, abrangendo todos os procedimentos referentes a:

a} Elaboragao de regulamento do concurso publico;

b} Elaborar o cronograma geral;

¢) Elaboragéo de editais;

d) Elaborar comunicados, formularios, cadastros e listagens;

e) Recebimento e processamento de inscrigdes;

f} Elaboragéo, aplicagéo, corregao e analise de provas (objetiva, subjetiva, pratica e de tituios, quando
necessario);

) Apresentagéo do resultado;

i) Apreciagao de recursos administrativos dos candidatos sobre todas as fases e sobre o resultado;

i Apresentacao de relatorio geral sobre o concurso plblico;

i) Apresentacao do resultado para a homologagéo;

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos, objeto deste Termo de
Referéncia, decorre de observancia fiel e inarredavel de mandamento constitucional que obriga os
entes da administracéo direta e indireta a preencherem seus cargos através de concurso publico, e
contratagao dos servicos necessarios a prestacdo de servigo publico atraves de licitagao.

2.2. Estima-se a inscricao de 600 (seiscentos) candidatos. Entretanto, esta Camara Municipal néo tera
qualquer responsabilidade se o nimero for maior ou menor, cabendo a licitante fazer suas proprias
estimativas e apresentar seu prego de acordo com sua propria conveniéncia, por sua conta e risco.

3. DA FUNDAMENTAGAOQ LEGAL

3.1. O objeto deste Termo de Referéncia esta fundamentado na Lei n.° 8 666, de 21 de junho de 1993
e da outras providéncias e demais iegislacdo pertinente.

4. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

4.1. O processo de realizagao do concurso sera totalmente informatizado, desde as inscrigées até o
seu resultado, com sistema com capacidade para realizagao de inscricdo via intemet, e emissdo de
boleto para pagamento da inscrigdo.

4.2. Os valores das taxas de inscrigdes deverdo ser creditados na conta bancaria propria indicada pela
CONTRATANTE. Para isso, a CONTRATADA devera estabelecer contrato com instituicdo bancaria
para recebimento dos valores correspondentes as taxas de inscrigdes.

4.3, O guantitativo de vagas, bem como informagfes sobre escolaridade exigida, encontram-se no
Anexo | deste termo de referéncia.

4 4. Aspectos importantes a serem observados na elaborag2o dc edital do concurso publico:

a) Elaborar o edital que regulamentara o concurso em todas as suas etapas, respeitando as normas da
Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, da legislac@o pertinente e das especificacoes deste termo
de referéncia edital de licitacao.

b) As inscricbes deverao ser realizadas pela Internet;

¢} Devera constar bibliografia de referéncia para os candidatos;
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d) Elaborar cronograma cort datas previstas para divulgagdo dos locais de provas; realizagdo das
orovas; divulgacdo dos gabaritos; divulgagéo dos resultados preliminares; interposicao de recursos;
resuitado do julgamento dos recursos e divulgagao dos resultados finais;

e) Indicagao dos meios de comunicagdo que serdo usados para informar aos interessados e aos
inscritos qualquer alteragéo relevante para o bom andamento do concurso;

f) Informagées sobre realizagéo das provas objetivas, subjetivas, praticas e de titulos, constando as
matérias, quantitativo de questdes, bem como numero de alternativas;

q) As provas subjetivas, praticas e de titulos serdo aplicadas quando necessarias para os devidos
cargos;

h) Critérios de corregéo e contagem de pontos das provas objetivas e quando necessario, das provas
subjetivas, praticas e de titulos;

i) Informagdes sobre critérios para reprovagéo e exciuséo de candidatos;

i) Informacées sobre as vagas e inscrigdo para portadores de deficiéncia, bem como atendimento
especializado na realizagéo das provas;

k) Descrigao, regras e modelos para apresentag&o de recursos;

) Lista de medidas restritivas que serao impostas aos candidatos, para fins de seguranca e garantia de
sigilo, tais como vedagdo ao porte e uso de aparelhos eletronicos, vedagdo ao porte de armas,
proibigao do uso de dculos escuros, obrigatoriedade de uso de canetas transparentes, bem como
qualquer outra imposigdo considerada necessaria.

m) Publicar, de forma destacada, em jornal de grande circulag&o local, a informag&o de que o edital
encontra-se disponivel no site desta Camara e Diario Oficial dos Municipios, conforme orientagao da
Comissao do Concurso Publico da Camara Municipal.

4.5. Prestar atendimento e esclarecer as duvidas dos interessados e candidatos mediante telefone e
correio eletronico, em todas as fases do concurso. O nimero de telefone, enderegos fisico e eletronico
devem constar do edital.

4.6. Elaborar e entregar & CONTRATANTE relatério final, contendo todos os atos decorrentes do
concurso publico, sujeitando-o a analise da Comisséo do Concurso Publico da Camara Municipal,

4.7. Todas as etapas do objeto deste Termo de Referéncia deveréo ser apreciadas e a ser aprovadas
nela Comissao do Concurso Publico da Camara Municipal.

4.8. O presente concurso devera ser concluido no prazo méaximo de 120 (cento e vinte) dias contados

da emissdo da Autorizagdo de Fornecimento, podendo este prazo ser prorrogado por conveniéncia
Administrativa.

5. DA PROPOSTA

5.1. A proposta de preco devera ser elaborada com a observéncia dos seguintes requisitos:
5.1.1. O prazo de validade da proposta sera de 60 (sessenta) dias, contados da data de apresentagao
da mesma;

5.1.2. No prego ofertado deveréo estar computadas todas as despesas, bem como impostos, encargos
sociais e trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, gastos com transporte, taxas e outras
despesas de qualquer natureza, que se fagam indispensaveis para perfeita execucao dos servigos.
5.1.3. A proposta devera conter os dados da pessoa juridica, tais como: CNPJ, enderego, banco, conta
corrente e agéncia para débito de pagamentos futuros;

5.1.4. N&o serao aceitas propostas com oferta de vantagens n&o previstas no Edital de Licitagéo;

5.1.5. Os pregos propostos serdo de exclusiva responsabilidade da licitante, néo Ihe assistindo o direito
de pleitear qualquer alteragao, sob alegagao de erro, omissao ou qualquer outro pretexto;

5.1.6. Em nenhuma hipotese podera ser alterada a proposta apresentada, seja quanto ao prego,
condices de pagamento, prazos ou outra condigdo que importe em modificagéo dos termos originais
ofertados.

5.1.7. Sera considerada vencedora a licitante que oferecer o Menor pre¢o por candidato a se
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6. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA
6.1. Os recursos necessarios para prestagéo do servico a conta de dotagdes proprias consignadas no

Orcamento vigente Projeto de Atividade 0103111052.104 — Ficha 23 Outros Servigos de Terceiros -
Pessoa Juridica.

7. DO PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera efetuado pela Camara Municipal de S&o Gabriel da Palha, apos a liquidagéo da
despesa, no valor correspondente ao servico prestado, por candidato inscrito, mediante relatorio
devidamente comprovavel e aceito pela Comissdo do Concurso Publico da Camara Municipal, atraves
de ordem bancéaria depositada em Conta Corrente, sendo que a empresa devera indicar o Banco, a
Agéncia bancaria e o niimero da Conta Corrente para o referido pagamento, mediante apresentagao da
Nota Fiscal/Fatura, atestada, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data do
requerimento.

7.2. O pagamento referente aos servicos efetivamente prestados e comprovados pela Comissao do
Concurso Publico da Camara Municipal ocorreré da seguinte forma:

a) 40% (quarenta por cento) apds a homologacao das inscrigdes;

b) 60% (sessenta por cento) apds a homologagéo do resultado final.

7.3. A licitante vencedora devera encaminhar Nota-Fiscal/Fatura, Certiddo de regularidade junto a
Fazenda Publica Municipal, Certidao de regularidade junto a Fazenda Publica Estadual, Certidao
Conjunta de regularidade junto & Fazenda Publica Federal, Certiddo de regularidade junto ao INSS,
Certiddo de regularidade junto ao FGTS, Certidao Negativa Junto do Tribunal Superior do Trabalho -
TST, devendo os documentos serem protocolados no Protocolo Geral desta Camara.

7.4. No texto da Nota Fiscal/Fatura deverdo constar, obrigatoriamente, o objeto da licitag&o, o n°® da
Autorizagao de Compra/Execugao de Servigos e os valores unitérios e totais.

1. DAFISCALIZACAO

§.1. O objeto desta licitagdo serd pega de acompanhamento, controle, fiscalizagéo e avaliagéo por
narte da Comissdo do Concurso Publico da Camara Municipal, designada pela Portaria N° 034, de 18

de maio de 2016, através do Processo Administrativo n® 347/2016, devendo relatar, por escrito
quaisquer irregularidades na execugéo dos servigos.

2. DOCUMENTAGAO MINIMA A SER EXIGIDA
9.1. Comprovacao de registro e quitagdo da empresa e seu responsavel técnico (Administrador) junto

a0 CRA (Conselho Regional de Administragdo), de acordo com a Lei 4769/1965, Decreto n.°
61.934/1967 e pela Resolugdo Normativa CFA N° 337/2006.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

10.1. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA.

10.2. Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre irregularidades observadas no
cumprimento do Contrato.

10.3. Observar para que, durante a vigéncia do contrato, sejam mantidas todas as condigbes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao, bem assim, a sua compatibilidade com as obrigagdes
assumidas.

10.4. Emitir e Fomecer & licitante vencedora, junto com copia da Nota de Empenho ou Autorizagéo de

Compra/Execucao de Servigos, todos os elementos que possam ser indispensaveis ao fornecimento do
objeto.
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10.5. Atestar a execugao dos servigos, no que tange a sua qualidade, observando as condigbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e Edital Licitatério.

10.6. Disponibilizar o local, os materiais e os equipamentos para a realizagéo das provas praticas,
conforme previsto no edital.
10.7. Oferecer para a CONTRATADA os locais onde seréo realizadas as provas.

10.8. Efetuar o pagamento a licitante vencedora, nos termos estabelecidos na Clausula Sétima deste
Termo de Referéncia.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Fornecer o objeto, rigorosamente de acordo com as especificagdes constantes neste Termo de
Referéncia, no Edital Licitatério e na proposta, obedecidos aos critérios e padrbes de qualidade
predeterminados.

11.2. Cumprir fielmente todos os termos constantes neste Termo de Referéncia e no Edital Licitatorio.
11.3. Permitir e facilitar a fiscalizagdo, em qualquer dia e hora, devendo prestar todos os informes e
esclarecimentos solicitados.

11.4. Responsabilizar-se pela elaboragdo das provas, conteldo, matérias, n° de questées, n® de
alternativas, devendo obedecer fielmente o estabelecido no edital do concurso.

11.5. Ministrar orientag&o aos membros da Comiss&o do Concurso Publico da Camara Municipal, bem
como aos membros da equipe de recebimento das inscrigdes e fiscais designados para o dia das
provas.

11.6. Coordenar todo o sistema de recebimento de inscrigbes pela intemet, sanando as dividas e
incidentes que, por ventura, vierem a ocorrer.

14.7. Contratar, treinar e coordenar os fiscais para aplicago das respectivas etapas do concurso sob
siia responsabilidade.

11.8. Elaborar, aplicar e corrigir as provas conforme as categorias funcionais constantes do edital,
responsabilizando-se pelo seu sigilo e seguranga.

11.9. Elaborar, revisar ortografia, regras gramaticais e analisar pedagogicamente as questoes das
provas.

11.10. Fazer “Layout’, reproduzir, embalar e zelar pela inviolabilidade das provas, bem como pela lisura
do concurso publico.

11.11. Responsabilizar-se pelo transporte & entrega dos malotes no local de realizagéo das provas.
11.12. Responsabilizar-se pela coordenago da aplicaco das provas, fornecendo 02 (dois) fiscais por
sala e no minimo 03 (trés) auxiliares de apoio por corredor.

11.13. Avaliar os recursos que por ventura forem enviados pelos candidatos, respondendo-os nos
nrazos estabelecidos no edital € no cronograma do concurso, prorrogaveis a critério da Comissdo do
Concurso Publico da Camara Municipal.

11.14 Apresentar o resultado das provas constando os candidatos classificados com vaga, os
classificados sem vaga, os candidatos reprovados e os candidatos ausentes;

11.15. Orientar a CONTRATANTE para que cumpra rigorosamente os prazos dados aos candidatos
para interposigao de recursos administrativos na forma do edital do concurso.

11.16. Promover todas as informag6es sobre o concurso publico, inclusive gabaritos e resultados, no
site da CONTRATADA, Diario Oficial dos Municipios e no site desta Camara Municipal.

11.17. Fornecer todos os esclarecimentos que forem solicitados pela CONTRATANTE.

11.18. Responder pelos danos causados diretamente 8 CONTRATANTE, decorrentes de sua culpa ou
dolo, durante a execugdo do objeto, inclusive anulagbes de provas j4 realizadas, quando o motivo
ensejador desses fatos no for de responsabilidade exclusiva desta Camara Municipal.

11.19. No periodo de prestacdo de servicos, a CONTRATADA fica obrigada a refazer, corrigir, ou

substituir, as suas expensas, no total ou em parte, que apresentarem vicios resultantes da execugao do
objeto desta licitacao.
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11.20. O prazo para finalizagao de todas as etapas do concurso publico sera de 120 (cento e vinte)
dias, cotados a partir da Assinatura da Autorizago de Fornecimento.

12. PRAZOS

7.1 VIGENCIA: O prazo de vigéncia do contrato seré fixado a partir da data da sua assinatura e teré a
duragdo de 150 (cento e cinquenta) dias.

7.2 DO PRAZO: O concurso devera ser concluido no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias
contados da emissdo da ordem de fornecimento.

7.3 PRORROGAGAO: O prazo previsto no item anterior podera ser prorrogado a criterio da

CONTRATANTE se entender ser conveniente para a administragdo, observando o disposto no artigo
57. da Lei n® 8.666/93 e alteragdes.

13. PENALIDADES
13.1. A empresa CONTRATADA devera observar rigorosamente as condicbes estabelecidas para

prestacao de servigos, objeto desta Licitacao, sujeitando-se as penalidades constantes nos artigos 86 e
87 da lei 8.666/93 e suas alteragoes.

14. DAS DISPOSIGOES FINAIS

14.1. A Camara Municipal se reserva o direito de recusar o pagamento se, no ato da atestagao, o

servico executado ndo estiver em perfeitas condigdes ou em desacordo com as descrigoes contidas
neste Termo de Referéncia e Edital Licitatorio.

S3o Gabriel da Palha-ES, 10 de novembro de 2021.

CRISTINA MATIELO
Secretaria Geral
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