Camara Municipal de Matip6
CNPJ 86.726.734/0001-78

TERMO DE REFERENCIA - RETIFICADO

1 — ESPECIFICACAO DO OBJETO: Contratagao de empresa para prestagao de servigos técnicos
especializados de planejamento, organizagdo e execugao de concurso publico de provas objetivas
tedricas a ser promovido para provimento de vagas para diversos cargos publicos que compoem o seu
quadro permanente, para atender as necessidades da Camara Municipal de Matipo, conforme
determinagdes constantes deste Termo de Referéncia, a seguir definidas.

1.1) Elaboragao do Edital de Concurso Publico (sujeito a analise e aprovagao dos orgaos juridico e
de controle da Camara Municipal) e demais atos e editais complementares e/ou suplementares;

1.2) Orientagéo e assessoria a Comissdo de Concurso Piblico e para servidor municipal que sera
responsavel pela inscrigdo presencial;

1.3) Elaboragiio de provas objetivas/tedricas.

1.3.1.) As questdes das provas devem estar em conformidade com o nivel de escolaridade exigido e
perfil dos cargos;

1.3.2) As provas e seus envelopes deverdo possuir otima qualidade de impressao ¢ leitura;

e Y
) 3. <

i i d e ips:  “ITEM SUPRIMIDO”
1.5) Corrego de provas;
1.6) Apresentagdo do resultado;

1.7) Apreciagio, com expedigao de minuta de resposta, dos recursos administrativos dos candidatos
sobre todas as fases e sobre o resultado, sempre com submissdo a Comissao de Concurso publico;

1.8) Apresentagdo de relatorios e resultados sobre Concurso publico;

1.9) Prestagio de assessoramento técnico relacionado ao concurso publico, no que couber, inclusive
fornecendo informagdes ao setor de pessoal da Cimara Municipal durante o prazo de validade do

Concurso Publico.

1.10. A formalizagdo do prego de referéncia dos servigos tera como base pesquisa simples de mercado
e/ou pregos praticados em 6rgdos publicos:
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ITEM DESCRICAO UND QTDE

Contratagdo de empresa para realizagdo de Concurso
01 publico para preenchimento de vagas e cadastro reserva UND 01
da Camara Municipal de Matipo.

1.11. Todos os procedimentos referentes ao Concurso publico serao informatizados, desde as
inscricdes até o seu resultado final, ressalvada a possibilidade de protocolo de requerimentos, recursos
e impugnagdes presencialmente na sede da Camara Municipal, o que sera devidamente encaminhado

a empresa vencedora,

1.12 A contratada, se solicitada pela Administragio, devera assegurar a entrega do caderno de provas

aos candidatos;

1.13 A corregdo das provas devera ser feita por meio de leitura otica, com utilizag@io de cartdo de
respostas,

1 14 Cabera & Contratada realizar o concurso publico e garantir a completa e efetiva consecugao do
objetivo explicitado neste Termo de Referéncia com observancia das normas legais incidentes, e
das disposigdes deste termo.

1.15 A Contratada devera fornécer todo material necessario para realizagdo do objeto no melhor padrdo de
qualidade e confiabilidade, respeitadas as normas legais ¢ técnicas a elas pertinentes.

2 - DETALHAMENTO TECNICO DO OBJETO:
2.1. O cronograma para execugio do futuro contrato a ser celebrado é de aproximadamente 140 (cento

e quarenta) dias, conforme abaixo:

Entregas Prazo estimado em dias
orridos

Assinatura do Contrato D

ublica¢do do edital de Concurso e envio informagdes FISCAP/TCEMG D+15
[nterregno art. 4° IN 01/2022/TCEMG D+75
Periodo de Inscri¢oes o - D+105 o
Aplicagdo das Provas Objetivas D+125
P’ublicat;ﬁo do resultado final das provas D+140
Publicagiio do resultado final do concurso publico/homologagao D+150
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2.1.1. O cronograma podera sofrer pequenos ajustes, mediante prévio acordo entre as partes. desde
que o prazo total para conclusdo dos servigos seja reduzido ou, se ampliado, ndo ultrapasse trinta
dias corridos da previsdo do cronograma.

2.1.2. Dos Cargos

Cargo / Fun¢io | vagas Nivel escolaridade
Auxiliar de Servigos Operacionais 02 ~ Alfabetizado
Vigia 02 Alfabetizado
Assessor Legislativo | | Ensino médio completo
01

Ensino superior em Direito e
Advogado inscrigo regular na Ordem dos

01 Advogados do Brasil

Ensino superior em Contabilidade
com regular inscrigdo no Conselho
de Classe;

Contador 01

e Ensino superior em Direito com
regular inscrigdo no Conselho de
Classe; ou

e Ensino superior em
Contabilidade com regular inscrigdo
Controlador Interno no Conselho de Classe;

e Ensino superior em
Administragdo, com regular
inscri¢io no Conselho de Classe,

e Ensino superior em Economia,
com regular inscrigdo no Conselho
01 de Classe.

Tesoureiro Ensino médio completo

01

e Ensino superior em Direito com
regular inscrigdo no Conselho de
Classe; ou

e Ensino superior em

Diretor Geral Contabilidade com regular inscrigdo
01 no Conselho de Classe; ou
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e Ensino superior em
Administragdo, com regular
inscrigio no Conselho de Classe; ou
e Ensino superior em Economia,
com regular inscrigdo no Conselho
de Classe.

Auxiliar Técnico Legislativo Ensino Médio
02

22 A Contratada sera obrigada a realizar a remessa de informagdes € de documentos por meio
do médulo Edital do Sistema Informatizado de Fiscalizagao de Atos de Pessoal - FISCAP, na
forma da Instru¢io Normativa 01/2022/TCEMG.

2.3. A Contratada devera ainda:

2.3.1. no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis o término do periodo de inscrigBes informar a
Contratante o nimero de inscritos.

732 A Contratada devera encaminhar a Camara, para fins de publicagdo no diario oficial, os
editais, os comunicados ou as convocagdes citadas neste termo de referéncia, na integra, de
acordo com a formatagdo e dimensdes que atendam as exigéncias do Diario Oficial da Camara
Municipal e de acordo com o Cronograma de execugdo do concurso publico;

2.3.3. Publicar em sua pagina, na internet, todos os editais, atos € comunicados relacionados
neste termo de referéncia, especialmente os indicados no item 2.4, na mesma data prevista para
publicagdo no Diario Oficial da Camara Municipal.

2.3.4. Republicar quaisquer dos editais, atos e comunicados relacionados neste termo de
referéncia, especialmente os indicados no subitem 2.4, em caso de incorregdo ou reclassificagao
decorrente de decisdo judicial ou administrativa.

2.3.5. Sera de responsabilidade da empresa contratada a prestagdo de todas as informagdes do
edital aos 6rgdos de controle, inclusive envio ao TCEMG do edital de concurso publico e demais
informagdes necessarias, observadas as normas que regulam a realizagdo de concurso publico,
especialmente a Instrugdo Normativa 01/2022/TCEMG.

2 4. Editais e divulgagdes: Cabera a Contratada elaborar e submeter 4 aprovagdo prévia da

Camara Municipal os editais e os comunicados abaixo elencados:
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a) Edital de abertura de inscrigdes;

b) Ato de divulgagdo ou edital relativo as Inscricdes Indeferidas e Deferidas;

¢) Ato de divulgagdo ou edital relativo a convocagao para as provas objetivas,

d) Ato de divulgagdo ou edital relativo Edital de divulgagao dos gabaritos (parciais e oficiais);

e) Ato de divulgagdo ou edital do resultado das provas objetivas,

f) Ato de convocagdo para apresentagao de documentos para fins de desempate;

g) Ato de divulgagdo dos resultados da avaliag@o dos recursos;

h) Ato de divulgagio ou edital do resultado final em quatro listas, a primeira contendo a
pontuagio de todos os candidatos, inclusive a dos candidafos na condi¢do de PNE, em ordem
-alfabética; a segunda, contendo a pontuagdo de todos os candidatos habilitados, em ordem
decrescente da nota obtida; a terceira, com a pontuagdo dos candidatos habilitados excluidos
os candidatos PNE, em ordem decrescente; e a quarta, somente com a pontuagido dos
candidatos PNE, em ordem decrescente.

i)Ato de divulgagdo da homologagéo do concurso publico.

j)Outros atos de divulgagao, comunicados ou editais necessarios para o andamento do Concurso
publico ou relativos a recursos e impugnagdes.

2.5. Inscrigdes:

2.5.1. As inscrigdes para o concurso publico deverao ser abertas pelo periodo de no minimo de
30 dias, prorrogaveis por decisdo da Contratante, € realizadas por intermédio da internet, em
pagina segura da Contratada, disponivel 24 horas, ininterruptamente, durante todo o periodo de
inscri¢do (ressalvada a possibilidade do candidato realizar a inscrigdo presencialmente na sede
da Camara Municipal, mediante servidor piblico que devera ser capacitado pela Contratada).

2.5.2. O pagamento da taxa de inscrigdo sera feito via boleto bancario emitido no ato da
inscrigao.
2 5.1. O valo referente a taxa de inscrigdo sera fixado futuramente,

2.5.3. A analise dos pedidos de isengdo ¢ dos eventuais recursos sera de responsabilidade da
Contratada, que encaminhara a4 Cimara Municipal relatorio detathado definitivo no prazo de 3

(trés) dias Gteis apos a apreciagdo de todos 05 requerimentos.

2.5.4. As inscrigoes observardo as disposigdes que se seguem:
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a formalizagdo da inscrigdo implicara a aceitagdo, pelo candidato, de todas as regras ¢
condigBes estabelecidas no edital de abertura de inscrigoes;

os dados ou informagdes e eventuais documentos fornecidos pelo candidato serao
considerados de sua inteira responsabilidade;

no ato da inscrigdo, o candidato com deficiéncia devera indicar qual a sua deficiéncia e
podera solicitar, condigdes especiais para a realizagdo das provas,

no formulirio de inscrigio deve constar campo para que o candidato declare a condigdo de
canhoto, a necessidade de assento especial ou acesso de equipamento compativel com sua

deficiéncia.
255 Aos candidatos com deficiéncia serdo reservados os percentuais dispostos em lei;

2.5.6. As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia que nao forem providas por falta de
candidatos, por reprovagdo no certame, por ndo enquadramento como deficiente, ou por
incompatibilidade ao exercicio das fungdes atestadas, na pericia médica serdo preenchidas pelos
demais candidatos habilitados, com estrita observancia da ordem classificatoria.

2.5.7. Os candidatos participardo em igualdade de condigGes, no que se refere ao conteudo das
provas, a avaliagdo, aos critérios de aprovagao, aos horarios e locais de aplicagdo das provas, €
4 nota minima exigida para todos.

2.5.8. O processamento do pagamento das inscrigdes se dar4 mediante utilizagdo de boletos bancarios,
cuja compensagdo financeira devera ser vinculada diretamente a conta bancaria definida pela
Secretaria Municipal de Fazenda da Camara Municipal, vedada a apropriagdo de tais recursos pela
Contratada para posterior repasse a Camara Municipal Contratante.

2.6. Da produgio de materiais necessarios a inscrigao. cabera a Contratada elaborar e disponibilizar
em sua pagina da internet, com opgdo para impressao e de forma acessivel para os candidatos com
deficiéncia: o edital de abertura de inscrigdes e outras informagoes de interesse dos candidatos;
instrugdes para o recolhimento da taxa de inscricdo, bem como a opgdo de preenchimento on-line e
posterior impressdo da inscrigao; e por fim, comprovante definitivo de inscrigdo.

77 Do cadastramento dos candidatos - a Contratada devera:

2.7.1. Compor cadastro geral de candidatos inscritos, elaborado em meio eletrdnico, a partir das
informagdes contidas nas fichas de inscrigdo, contendo dados pessoais, residenciais, telefone e e-mail.
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272 Encaminhar a Camara, em até 5 (cinco) dias corridos do encerramento das inscrigdes ou
antes, se solicitado, relatorio de dados estatisticos contendo o nimero de candidatos inscritos para o
cargo.

273 Receber, durante o concurso piblico, as alteragdes de enderego informadas pelos candidatos,

e, apos o encerramento do certame, orientar os candidatos para que informem a Cémara Municipal.
2.8. Do atendimento aos candidatos:

2.8.1.Responder aos questionamentos formulados pelos candidatos em tempo habil para garantir a

participagdo desses nas etapas relacionadas a consulta.

2.8.2. Disponibilizar na pagina na Internet, em link proprio, consulta ao local de provas por nome e/ou
numero de inscri¢do e/ou CPF de candidato.

2.9. Das provas:

291 A contratada devera especificar os conteidos das provas de conhecimentos gerais e de
conhecimentos especificos.

2.9.1.1, As provas serdo realizadas em uma etapa, de acordo com o Cronograma do Item 2.1 deste
Termo de Referéncia.

292 A contratada devera elaborar provas ampliadas para candidatos com deficiéncia, conforme a

necessidade indicada no formulario de inscrigao.

2.9.3. As provas objetivas deverdao conter questdes inéditas e devem ser elaboradas de modo a
abranger as capacidades de compreensao, aplicagdo, analise e sintese, privilegiando a reflexdo ¢ o

raciocinio.
2931. Elaborar as provas em conformidade com o nivel de escolaridade exigida.

2 9 4. Os membros da banca de provas, que deverao ser no minimo 3 (trés) por area, elaborardo as
questdes de forma isolada, de modo a assegurar que nenhum deles obtenha conhecimento do contetdo

global a ser aplicado.

2.9.5. As questdes elaboradas deverdao ser submetidas a uma banca de criticos, composta por
profissionais distintos da banca de elaboracdo, para verificagdo da correta formulagao das questoes.

706 A Contratada devera comparar os gabaritos fornecidos pela banca de elaboragdo com 0s
gabaritos da banca de criticos, ¢, em caso de divergéncias, a banca de elaboragdo devera reformular
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a questao.

2.9.7. As folhas de respostas das questdes das provas objetivas deverao ser personalizadas e
identificadas por meio de mecanismo de seguranga, a ser estabelecido pela Contratada.

2.9.8. As folhas de respostas das provas objetivas deverdo ser adequadas ao sistema de corre¢ao e
avaliagdo por meio de leitora dtica e sistema de processamento dedados.

2.99. O preenchimento e a assinatura do candidato na folha de respostas serdo feitos,

obrigatoriamente, a tinta.

2.9.10. O caderno de questdes e as folhas de respostas das provas deverdo ser produzidos em
impressoras que garantam a qualidade de impressdo e a legibilidade, utilizando no corpo do texto
uma fonte de tamanho, no minimo, dezpontos.

2.9.11. O caderno de questdes devera conter espago proprio para rascunho.

2.9.12. Os cadernos de provas e as folhas de respostas deverao conter todas as instrugdes necessarias
a realizag@o da prova.

2.9.13. Os cadernos de questdes deverdo ser montados, impressos, conferidos, embalados, lacrados e
produzidos em quantidade suficiente as necessidades do certame.

2914 A Contratada serd responsavel pela elaboragdo, confec¢do do original, impressao,
empacotamento, guarda, transporte e corre¢do das provas e dos cartdes resposta, antes e apos a
aplicagdo, garantindo sua inviolabilidade, sendo que a impressdo das provas podera ser feita em
grafica propria ou terceirizada, facultado o acompanhamento de Comissdo designada pela

Contratante.

2.9.15. Na hipotese de terceirizagdo de parque grafico, devera ser previamente apresentado, a
Contratante, o contrato firmado entre as partes, contando com todas as suas condigdes, facultada a

visita e fiscaliza¢do pela Comissao Contratante.

2.9.16. A Contratada dever4 manter, sob sua guarda, o lixo de elaboragdo e impressdo das provas, até
a Homologagdo do resultado final do certame, podendo, em seguida, fragmenta-lo e descarta-lo.

2.9.17. Os gabaritos das provas objetivas deverao ser divulgados no site da Contratada, conforme data

a ser estabelecida no cronograma de atividades.

2.9.18. Os candidatos que obtiverem média final igual ou superior a 50% de acerios, serao
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classificados em ordem decrescente das médias.

2.9.19. Os candidatos que ndo obtiverem média final igual ou superior a 50% de acertos e/ou que nao
obtiverem nota para a prova de conhecimento especifico (ou seja, resultado “zero”), serdo
considerados reprovados e eliminados do concurso publico.

2.9.20. Ocorrendo empate na média final, para efeito de desempate, serdo utilizados, sucessivamente,

os seguintes critérios:

I — Maior pontuagdo obtida na prova de conhecimentos especificos;
II — Maior pontuagéo obtida na prova de Lingua Portuguesa,

II1 — Maior idade.

2.9.21. A contratada devera proceder com a elaboragdo ¢ aplicagdo da prova, seguindo a0 menos 0s
seguintes requisitos:

a) O Concurso publico sera de prova objetiva, de carater eliminatorio e classificatorio.

b) As questdes das provas objetivas serdo do tipo multipla escolha, com 4 (quatro) opgdes (A a
D) e uma (nica resposta correta.

c) As provas escritas e objetivas para todas as Fungbes terao carater Classificatorio e
Eliminatorio, considerando-se habilitado o candidato que obtiver no minimo 50% (cinquenta
por cento) do total de pontos.

d) Elaboragdo de questdes inéditas:

¢) Elaboragio de questdes em conformidade com o nivel de escolaridade exigido para o cargo
pliblico, bem como com suas atribui¢des, dispondo de profissionais especializados,
devidamente habilitados, para comporem as Bancas Examinadoras.

2.9.22. Todo o material grafico envolvendo as provas (caderno de provas, gabaritos, listas,
formularios, dentre outros) sdo de exclusiva responsabilidade da Contratada.

2.9.23. Para corregdo das provas objetivas, a Contratada devera valer-se de tecnologia de leitura
otica. Os resultados gravados pela leitora Otica serdo processados em computadores, para selegao
dos candidatos classificados no Concurso publico. A selegéo sera feita de acordo com os critérios
estabelecidos no Edital e todo o procedimento devera ser executado com acompanhamento e

supervisdo de pessoal especializado

2.10. Aplicagdo das provas - locais de prova — a Camara Municipal de Matipd/MG, disponibilizara
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os locais para aplicagdo das provas, que somente poderdo ocorrer dentro da cidade de Matipo.

2.10.1. Os locais de aplicagdo das provas deverao ser selecionados entre aqueles que possuam
infraestrutura adequada para permitir a boa acomodagao fisica dos candidatos, facilidade de
acesso com observancia as normas técnicas que tratam da acessibilidade das pessoas com
necessidades especiais e sinalizago para orientar a movimentagao dos candidatos no dia das
provas.

2 10.2. Os locais indicados para a aplicagdo das provas devem, antes da divulgacdo aos candidatos,
serem submetidos a Camara Municipal, com enderego completo de cada local, para validagao,
sendo facultado a Cimara Municipal recusar um ou mais locais indicados e solicitar nova
indicagao.

2.10.3. Todos os locais deverdo dispor de banheiros femininos e masculinos e adaptados para PNE,
bebedouros coletivos, iluminagao e ventilagdo adequada.

2.10.4. Em cada local de prova deve haver, pelo menos, uma sala especifica para lactantes.

2.10.5. Os locais de provas deverdo dispor de pessoas treinadas e capacitadas para auxiliarem em
situagdes de emergéncia, especialmente, em casos de incéndio.

2.10.4. Material de aplicagio no dia da prova: Serdo de obrigagdo do licitante vencedor, sem onus
para a Camara Municipal, providenciar todo material impresso € grafico necessarios para aplicagao
da prova (tais como impressos necessarios para aplicago das prova nos predios onde serdo aplicadas,
tais como setas indicativas; indicagdo de sanitario masculino e feminino; sala de coordenago;
indicagdo do n° das salas de prova; crachas do Coordenador/ Fiscal/Apoio; duas listas de chamada
(uma para o Coordenador, outra para ser fixada no prédio para ciéncia dos candidatos); formularios
para candidato fora de local, corregio de dados cadastrais, documento de identificagdo inadequado,
relagdo de ausentes, por sala; folhas de respostas bticas sem identificagdo por sala; lista de presenca,
para assinatura dos candidatos presentes; outros formularios ou indicagdes graficas que se fizerem

minimamente necessarios a aplicagdo das provas de acordo com a situagdo real do espago fisico.

2.10.4. Coordenaciio geral da aplicagdo: Todo o trabalho de coordenacdo e fiscalizagdo da aplicagio
das provas sera de responsabilidade do licitante vencedor, cujas despesas correrdo por sua conta.

21041 O licitante vencedor devera colocar fiscais de sala em numero suficiente para atender a
demanda, cujas despesas COITErao por sua conta.
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2.11. Resultado Final

2.11.1. Listagens: o licitante vencedor processara o resultado final totalizando os pontos obtidos e
fornecera a Camara de Matipo/MG as seguintes listagens:

a) Relatorio Geral em ordem alfabética, com a pontuagao obtida em cada prova,
b) relatorio de candidatos em ordem de classificagéo; e

¢) relatorio de candidatos PNE

2.12. Dos recursos administrativos

212.1. A contratada devera contar com assessoria juridica para atendimento das demandas
administrativas relativas a todas as etapas do concurso publico, devendo ser formada por
profissionais legalmente habilitados para receber, analisar e responder a eventuais impugnagoes
e/ou recursos administrativos interpostos por candidatos ou por terceiros (pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas), durante a validade do concurso publico.

2.12.2. A interposi¢do de recursos dar-se-a por meio de formulario proprio, disponivel na pagina
da Contratada, na internet, com o preenchimento e envio on-ling para a instituigdo, mediante
recibo.

2 12.3. Serd admitido recurso quanto: ao edital (ou impugnagdo ao edital); as questoes das
provas objetivas e gabaritos preliminares; ao resultado da pericia médica das pessoas com
deficiéncia; a analise do pedido de isengdo e outros atos com carater decisorio e que influenciem

no desfecho do certame.

2.12.4. As demais orientagdes serdo definidas em conjunto com a Camara Municipal e constardo
nos respectivos editais e comunicados do certame.

2.12.5. A Contratada para realizar o concurso piblico arcard com todas as despesas decorrentes
do deslocamento do pessoal de apoio, de coordenagdo e fiscalizagdo, de transporte de todo o
material relativo ao certame, de postagem de comunicados, de taxas bancarias, bem como

encargos ¢ impostos e outras despesas.

2.13. Outras obrigag¢des da contratada: Além das obrigagoes ja previstas neste Termo de Referéncia,
devera a contratada:

2.13.1. Iniciar a execugdo dos servigos, objeto do contrato, conforme cronograma a ser estabelecido
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em conjunto com a Camara Municipal.

Prestar pronto atendimento a candidatos ou terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas) no esclarecimento de duvidas quanto aos regulamentos do concurso pablico,
tornando disponiveis, para tanto: profissionais capacitados, linha telefonica, correio eletronico
(e-mail), fac-simile, internet, correspondéncia e outros.

Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso publico, responsabilizando-se pela
divulgagdo, direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informagdes que
comprometam a sua realizagao.

Solicitar a prévia e expressa aprovagiao da Camara Municipal quanto aos procedimentos a
serem adotados e as caracteristicas do certame, em todas as suas etapas.

Assegurar todas as condigdes para que a Camara Municipal fiscalize a execugdo do contrato

Responder por quaisquer onus, despesas e obrigagoes, de natureza trabalhista, previdenciaria,
fiscal, acidentaria e os demais custos diretos e indiretos, assim como por encargos relativos a
alimentacfio, ao transporte ¢ a outros beneficios de qualquer natureza, decorrentes da relagéo
de emprego do pessoal que venha a ser contratado para a execugdo de servigos incluidos no
objeto do contrato.

Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugdo irregular do contrato,
correndo as suas expensas as correspondentes despesas de servigos em que se verificarem

vicios, defeitos ou incorre¢des durante ou apos sua prestagao.

Responsabilizar-se por qualquer fato ou agao que leve a anulagdo do concurso publico,
arcando com todos os dnus dele decorrentes, desde que comprovada a sua culpa ou dolo.

Manter seu pessoal identificando através de crachas, com fotografia recente,

2.13.10. Cumprir rigorosamente toda a legislagdo aplicavel a execugdo dos servigos contratados,

especialmente a referente a Seguranga e Medicina do Trabalho, aos postulados legais vigentes

de ambito federal, estadual ou municipal e as normas de seguranga da Contratante;

213.11. Assumir todas as responsabilidades relativas aos seus empregados e tomar as medidas

necessarias ao atendimento daqueles porventura acidentados ou acometidos de mal sabito,

2.13.12. Apresentar documentos que comprovem sua regularidade fiscal por ocasido do faturamento
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no decorrer do contrato ou em outras agdes de obrigagdes contratuais, devendo apresentar a
Camara Municipal as certiddes de regularidade com o INSS e o FGTS e demais certiddes
solicitadas.

2.13.13. Manter-se, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas pela Contratada na licitagdo, bem como com todas as condigdes de habilitagio e
qualificagdo exigidas.

2.13.14. Responsabilizar-se por todos os impostos, taxas, licengas e registros em orgaos pablicos
municipais, estaduais ou federais que se fizerem necessarios, além dos custos necessarios a
execucio contratual.

2.13.15. Fornecer subsidio juridico e técnico para elaboragdo de respostas a possiveis
questionamentos administrativos e judiciais que venham a ser propostos contra a Contratante,
referentes ao Concurso Publico, durante todo o processo de vigéncia do certame.

2.13.16. A empresa devera indicar um preposto, por ocasido da assinatura do contrato, informando
um numero de telefone fixo e celular e com Whatsapp ou Telegram e um enderego de e-mail
para contato, os quais servirdo de meio de comunicagdo entre a Contratante e a Contratada.

2.13.17. Caso haja dificuldade na comunicagdo com o preposto, a Contratada devera nomear,
imediatamente, novo preposto, apto a tomar todas as decisdes necessarias ao perfeito

cumprimento das obriga¢des contratuais.

2.13.18. A Contratada devera informar previamente a fiscalizagdo do contrato a necessidade de
mudanga das indicagdes contidas no subitem anterior, de forma a ndo haver interrupgdo na
comunica¢do entre as partes e, em casos imprevistos, a comunicagdo devera ser efetuada
imediatamente apos a constatagdo da ocorréncia.

2.13.19. O preposto ndo importara em 6nus adicional a Camara Municipal.

2.13.20. O preposto devera ter capacidade para gerenciamento administrativo e técnico visando
agilizar os contatos com o representante da Administragdo durante a execugao do contrato,
emissdo de relatorios e orgamentos que forem solicitados pelo Contratante.

2.13.21. Nao ¢ obrigatoria a permanéncia do preposto no local da prestagao do servigo, salvo quando
solicitado pela Contratante.

2.13.22. O preposto devera comparecer as instalagdes do Contratante sempre que solicitado, em
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tempo habil para tratar com a fiscalizagdo do contrato, exclusivamente, de assuntos
administrativos referentes ao contrato.

213.23. A Contratante fixara o prazo para o comparecimento do preposto, quando solicitada a sua
presenga, o qual ndo sera inferior a 48 (quarenta e 0ito) horas.

2.13.24. O preposto da Contratada devera providenciar todas as documentagdes solicitadas pela
fiscalizagdo, relacionadas a comprovagao do cumprimento das obrigagdes contratuais.

21325 Receber visita técnica da Contratante para verificagdo da capacidade técnica-operacional,
antes da assinatura do instrumento contratual caso haja necessidade.

21326 Submeter 4 minuta do edital de abertura & apreciagio da Comissdo de Concurso publico do
Municipio.

2.13.27. Apresentar planejamento preliminar detalhado, especificando todos os procedimentos a
serem adotados para execugdo do certame e o responsavel pela instauragdo e condugdo deste.

2.13.28. Elaborar cronograma definitivo discriminando todos os prazos sendo que as etapas do
concurso publico devem ser executadas e apresenta-lo juntamente ao edital para apreciagdo €
aprovagdo da comissao responsavel do Municipio. Apos aprovado, quaisquer alteragdes no
cronograma € no planejamento apresentados dependerdo de prévia aprovagdo da Camara
Municipal contratante.

2.13.29. Informar a Camara Municipal contratante sobre qualquer eventualidade e decisdes acerca
do certame, com antecedéncia minima de 24(vinte e quatro) horas.

213.30. Contratar todos os servigos necessarios de modo a garantir o sigilo e seguranca em todas
as etapas do certame, desde a assinatura do contrato até a publicagdo de homologagdo do

mesmo.

2.13.31. Responsabilizar-se pelo arquivamento do material aplicado durante o concurso publico por

um periodo de até 05 (cinco) anos apos a homologacdo do mesmo.
2.13.32. Responsabilizar-se pela aplicagio das provas do certame.

2.13.33. Disponibilizar funcionarios aptos a atuarem na aplicagao das provas, em conformidade com

as fungdes a serem exercidas.

2.13.34. Responder por quaisquer oOnus, despesas e obrigagoes, de natureza trabalhista,
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previdenciaria, fiscal, acidentaria e os demais custos diretos e indiretos assim como 0s
relativos a transporte e outros beneficios de qualquer natureza, decorrentes da relagdo de
emprego do pessoal que venha a ser contratado para prestagio dos servigos, incluidos no
objeto do contrato, transporte de material, postagem de comunicados e outros custos inerentes
a realiza¢@o do concurso publico.

2.13.35. Manter sob sua responsabilidade o lixo proveniente da elaboragio e impresséo das provas
até a homologagdo do concurso pablico.

2.13.36. Manter em seu site todas as informagdes divulgadas durante o prazo de vigéncia do
concurso publico.

2.13.37. Possuir sistema de processamento eletrdnico para realizagdo das inscrigbes e composigao
do cadastro geral dos candidatos inscritos.

21338, Sanar todas dos candidatos em tempo habil, de forma a ndo comprometer a participagao
destes no certame.

2.13.39. Apreciar e proferir decisio aos recursos porventura interpostos no que lhe compete.

2.13.40. Nio transferir a outrem no todo ou em parte o objeto do contrato, salvo terceirizagoes
corriqueiras.

2.13.41. Constar no edital de abertura, o quadro demonstrativo com os critérios de avaliagao e a
respectiva pontuagao das provas.

2.14. Dos profissionais a servigo da Contratada:

2.14.1. As bancas examinadoras, para a elaboragdo e corregdo das questdes de provas, deverdo ser
compostas por profissionais com titulagdo minima de Pos-Graduagdo “Latu Sensu”.

2.14.2. Cada membro componente das bancas examinadoras devera assinar termo de compromisso a
fim de garantir o sigilo em cada etapa do concurso publico e declarar que nao tem
conhecimento da participagio de parentes, até o segundo grau, no certame e nao possuir
qualquer vinculo profissional com instituigdes que oferegam cursos preparatorios para
concursos e processos seletivos.

2143, A contratada devera selecionar e treinar profissionais em numero suficiente que garanta o

atendimento aos candidatos, em cada etapa do certame
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Devera, ainda, selecionar e capacitar os fiscais e coordenadores, que atuario na aplicagdo dos
instrumentos de avaliacdo, inclusive com treinamento especifico para proceder a identificacdo
dos candidatos.

A contratada devera disponibilizar equipe para aplicagao das provas objetivas e discursivas,
composta no minimo por:

q) 01 (um) fiscal para cada 25 (vinte e cinco) candidatos, devendo ser 2 (dois por
sala) - 1 porta e outro sala;

b) 02 (dois) fiscais para acompanhar os candidatos ao banheiro ao bebedouro ou
4 sala de lactagio, munidos de detector de metal, para cada grupo de até 300 (trezentos)
candidatos;

c) 01 (um) coordenador por local de prova.
Disponibilizar pelo menos um representante para coordenar a aplicagdo das provas.

Dispor de Assessoria Técnica, Juridica e Linguistica em todas as etapas do concurso publico,
para fins de elaboragdo de editais, comunicados, instrugdes aos candidatos e demais
documentos necessarios.

Dos mecanismos de seguranga.

As areas internas da contratada onde serdo elaboradas as provas deverdo pOSSUir acesso
restrito, vedado qualquer tipo de comunicagdo externa, devendo ser utilizados computadores

ndo conectados as redes interna e externa.

A contratada devera dispor de todos os meios necessarios a assegurar absoluto sigilo e
seguranga em todas as ctapas do certame, desde a elaboragdo das questdes de provas ate a
homologagio dos resultados finais do concurso publico.

A Contratada devera atender todas as exigéncias de seguranga e sigilo contidas no presente
Termo de Referéncia, em face das especificidades do objeto da contratagao.

A Contratada se responsabilizara por todas as medidas de seguranca ¢ sigilo na confecgdo do
material grafico, bem como em todas as demais etapas, para garantia da idoneidade do

concurso publico.
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2.15.5. Os cadernos de provas deverdo ser lacrados e acondicionados em envelopes de plastico opaco,
com lacre inviolavel, selado com dispositivo proprio (aba autocolante), de forma a nao
permitir abertura involuntaria, sem danificar a embalagem. Sobre essa dobra devera ser aposta
uma etiqueta de seguranga com numeragao sequencial.

2.15.6. Os envelopes devem ser guardados em ambiente seguro da Contratada, com antecedéncia
méaxima de 5 (cinco) dias da aplicagdo das provas.

2.15.7. Os envelopes de que trata o item anterior deverao ser identificados com etiqueta autoadesiva
contendo as informagdes da quantidade de cadernos de provas, tipo de prova, sala, enderego
de destino, cidade, etc.

2.15.8. O material de aplica¢@o das provas devera estar acondicionado em malotes de lona inviolavel,
devidamente lacrado e com cadeado, para o transporte aos locais das provas, devendo 0s
envelopes serem abertos na presenga dos candidatos, mediante termo de abertura, no momento
da aplicagdo das provas e contar com a assinatura de dois candidatos/ testemunhas,
voluntarios.

7159 A Contratada devera garantir a seguranga no transporte dos malotes até o local de aplicagao
das provas.

21510. Deverdo ser proibidos, nas salas em que serao aplicadas as provas, o acesso de candidatos
portando qualquer tipo de equipamento eletronico.

2.15.11. A contratada devera utilizar detectores de metais na entrada das salas de prova e dos
sanitarios de cada local de aplicagdo das Provas.

2.15.12. Além do estipulado neste Termo de Referéncia, a instituigdo devera dispor de todos os
meios necessarios para assegurar absoluto sigilo e seguranga em todas as etapas do concurso
publico, desde a elaboragao das questdes de provas até a homologagdo dos resultados finais
do concurso publico.

2.16. Das responsabilidades da Contratante

2.16.1.  Disponibilizar, sem Onus, para a CONTRATADA., locais adequados para a realizagao das
provas, que deverdo observar 0s protocolos sanitarios expedidos ou a serem expedidos, cabendo o

énus de cumprimento & contratada,
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2.16.2. Disponibilizar, sem 6nus para a CONTRATADA, locais adequados e pessoal de apoio para
a realizagio do ato publico de sorteio, se este for o altimo critério de desempate designado no edital
de Licitagao.

2.16.3. Homologar e publicar o edital final de classificagao do concurso publico, bem como 08

extratos, inclusive retificagdes.

716.4. Em conformidade com as obrigagdes resultantes da legislagdo regente das licitagoes
publicas, competira a Camara Municipal exercer a fiscalizagdo dos servicos por servidores
especialmente designados, assegurando a boa prestagao dos servicos, verificando sempre seu bom

desempenho.

716.5. Nio obstante a Contratada ser a Unica e exclusiva responsavel pela execugdo de todos os
servigos, a Contratante reserva-se o direito de. sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagao sobre os servigos, diretamente ou por
prepostos designados, podendo, para isso' solicitar a Contratada a corregdo do servigo que nao tenha
sido realizado nos termos da presente especificagao, notificar a Contratada da eventual conduta
inadequada dos prestadores de servigos; praticar todos os atos necessarios ao acompanhamento e
fiscalizagdo da prestacao dos servigos; solicitar a Contratada a corregdo do servigo que nao tenha sido

realizado nos termos da presente especificagao.
2.17. Dos requisitos gerais para desempenho das atividades:
Apresentar inquestionavel reputagdo ética-profissional.

7217.1. Possuir estrutura organizacional para a realizagdo do concurso publico, composta por

equipe especializada.

2.172. Apresentar capacidade de mobilizar Recursos humanos qualificados, especialmente as

equipes de fiscais.

217.3. Proceder a analise Juridica e administrativa das leis e outras normas municipais, referentes

ao concurso publico.

2 17.4. Receber, analisar e decidir sobre 0s recursos e/ou mandados de seguranga impetrados em

qualquer fase do concurso publico, tanto na esfera administrativa quanto judicial.

2 18. Dos requisitos técnicos exigidos para a contratada:
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2.18.1. Possuir infraestrutura e logistica minima.

2.18.2. Parque computacional para processamento rapido e armazenamento seguro de dados,
composto por leitoras pticas, servidores, roteadores e sistemas de backup.

2.18.3. Sistema de processamento eletronico para compor cadastro geral de candidatos inscrito, de
acordo com informagdes contidas nos formularios de inscrigao.

2.18.4. Sistema que resguarde as segurangas e o sigilo do certame, em especial nas salas de

elaboragdo, impressdo, corregdo e guardar as provas,

2.18.5. Além das demais condigdes previstas no Edital, para participar do procedimento licitatorio
a institui¢do interessada deverd comprovar ter realizado com éxito concurso publico ou concurso
publico com no minimo 2.000 (dois mil) candidatos, comprovados atraves de atestados de capacidade

técnica expedida por pessoa juridica de direito piblico ou privado.

2.18.6. A exigéncia prevista neste item justifica-se pela necessidade de comprovagéo das condigdes
técnicas e operacionais para realizagdo de processos seletivos ou concurso de especificidade e porte
semelhantes.

2.19. Da execugio dos servigos — definigOes:

O Edital de abertura do concurso publico devera conter calendario com datas definidas para
eventos do concurso publico, especialmente:

2.19.1.  Publicagdo do Edital de Abertura.

2.19.2.  Periodo do Edital de Abertura.

2.19.3.  Periodo de inscrigoes.

2.19.4.  Divulgagdo das inscrigdes deferidas ¢ indeferidas.
2.19.5. Divulgagdo dos locais de realizagdo das provas.
2.19.6. Realizagdo das provas/etapas.

2.19.7. Divulgacdo de gabaritos.

2.19.8. Divulgagdo da decisdo de recursos.

2.19.9. Divulgacio dos resultados por prova e etapa.
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2.19.10. Avaliagdo da Equipe Multiprofissional.
2.19.11. Publicagdo do resultado final.

2 19.12. Concessido de direito de recursos e impugnagdes, sempre contando com prazos razoaveis,
de 03 a 05 dias uteis ou de 05 dias corridos, de forma a nao inviabilizar o direito ao contraditorio e
ampla defesa.

2.19.13. A data de realizagio das provas sera fixada seguindo cronograma que consta deste Termo

de Referéncia, ocorrendo preferencialmente em dias de domingo.

2.19.14. Caso ocorra, independentemente da vontade das partes, atraso no cumprimento dos prazos
estabelecidos no edital de abertura, sera feita a compensagdo em nimero de dias de forma a garantir
os intervalos previstos neste termo.

2.19.15. A empresa contratada devera possuir capacidade técnica para concluir o concurso publico
no prazo maximo e improrrogavel previsto no cronograma que consta deste termo de
referéncia, a contar do recebimento da ordem de servico, contendo os cargos a serem
concursados.

220. Dadivulgagio e publicidade dos atos

Ser4 de inteira responsabilidade da Contratante a publicagdo de todos os atos inerentes a0 concurso
publico em seu sitio eletronico.

2.20.1. No periodo que compreende a divulgagao do edital de abertura, a publicagio da homologagao,
resultado final, os atos serdio devidamente divulgados no site da instituigdo contratada, no
Portal Eletrénico da Cimara Municipal, e na Imprensa Oficial adotada pela Camara
Municipal, cabendo a Cdmara Municipal a publicidade no diario oficial que adotar.

2.20.2. Na divulgagdo do resultado das provas e etapas deveriio constar em ordem alfabética, nome e

documento do candidato, bem como sua respectiva nota.
2.21. Do sigilo quanto ao material do concurso publico

O material de aplicagdo das provas devera ser acondicionado em recipiente lacrado e constituido
em material de alta resisténcia e opaco.

2.21.1. De modo a garantir o devido sigilo, apos a impressao das provas e dos cartdes resposta, 0s
mesmos deverdo ser separados e acondicionados em envelopes altamente resistentes e opacos,
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os quais deverio ser etiquetados conforme distribuigdo do local de realizagdo: Prédio, bloco,
andar, salas, etc., devidamente lacrados e assinados pelo responsavel e guardados em
recipientes inviolaveis.

3. DA APLICACAO DE SANCOES E PENALIDADES

3.1. A contratada ficard sujeita, pela inexecu¢do das condigdes estipuladas neste edital, as
penalidades de adverténcia, multa, suspensdo temporaria do direito de licitar e contratar com
a Camara Municipal de Rio Casca, e/ou declaragéio de inidoneidade para licitar e contratar
com a Administracdo Publica, de acordo com os artigos 86 a 88 da Lei 8.666/93, sem prejuizo
das responsabilidades civil e penal cabiveis, garantido o contraditorio e a ampla defesa.

3.2. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento
equivalente dentro do prazo caracteriza o descumprimento total das obrigagdes assumidas,
sujeitando-se 4 multa em percentual sobre o valor do contrato, conforme ja descrito.

3.3. Sem prejuizo das sangdes administrativas previstas na Se¢do Il do Capitulo IV da Lei 8.666, de
21.06.93, serdo aplicadas ao licitante vencedor, multas pecuniarias nos percentuais e casos

abaixo;

a) 5% (cinco por cento) sobre o valor global do contrato por dia de atraso na entrega e/ou
se deixar de cumprir qualquer uma das clausulas do instrumento contratual,

b) 15% (quinze por cento) sobre o valor global do contrato, se por sua culpa for o mesmo

rescindido, sem prejuizo das perdas e danos oriundos,

3.4. As multas previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou

cumulativamente.
4. Prazo de vigéncia contratual:

O contrato entrara em vigor a partir da data de sua assinatura e devera se encerrar em 31 de dezembro
de 2024.

A prorrogagio do prazo contratual podera ocorrer, a critério do CONTRATANTE, nos termos da
Lei Federal n°: 8.666/93.
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5. Da forma de pagamento:

5.1. O pagamento a contratada sera efetuado mediante apresenta¢ao de Nota Fiscal equivalente,
devendo obedecer a ordem cronolégica especificada no termo de referéncia, sendo: 30% do
valor na publicagio do edital, 30% do valor na publicagdo do resultado provisorio da prova
objetiva e 40% restante com o resultado final para fins de homologagao do concurso publico.

52. As despesas com execugiio do contrato correrdo a conta de dotagdo orgamentaria e demais

recursos oriundos da Camara Municipal.
6. Da subcontratagdo e participagdo de empresas em consorcio

6.1. E permitida a Contratada subcontratar somente atividades secundarias relacionadas a execugdo
do certame, ficando obrigada informar a Contratante a relagao da(s) empresa(s) e servi¢o(s)
destinado(s) a terceiros, com apresentagdo do contrato firmado, contendo todas as suas
condigdes, facultada a visita e fiscalizagio pela Comissdo designada pela Contratante.

6.2. Nio sera permitida a participagdo de empresas em consoOrcio.
7. JUSTIFICATIVA

7.1 Necessidade de regular preenchimento de vagas ndo preenchidas mediante concurso publico, na
forma do art. 37, 1L, da Constituigio da Republica de 1988. A presente contratagdo faz-se
necessaria para que a contratada efetue todos os atos necessarios a elaboragdo dos editais e
aplicagdo das provas, conforme descrito no presente Termo de Referéncia, apos a autorizagdo,
para provimento das vagas no quadro de pessoal da Camara Municipal de Matipo, existentes e

que venham a existir, observada a existéncia de demanda em carater permanente.

7.2 A presente contratagdo faz-se necessaria para que a contratada efetue todos 0s atos necessarios a
elaboragio dos editais e aplicagdo das provas, conforme descrito no presente Termo de
Referéncia, apos a autorizagdo, para provimento das vagas no quadro de pessoal da Camara
Municipal de Matipé, existentes e que venham a existir, observada a existéncia de demanda em

carater permanente.

7.3 As atividades descritas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e realizagao do certame, bem
como a elaboragdo de questdes de prova, aplicagdo, fiscalizagdo, avaliagao de provas, julgamento

de recursos e divulgagio de resultado ndo sdo atividades inerentes aos cargos pertencentes ao
quadro de pessoal da Camara Municipal, sendo possivel, a execugao indireta dessas atividades,
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por meio de contratagdo de empresa especializada na realizagdo de processos seletivos e
concursos publicos.

8. DOCUMENTOS PARA QUALIFICACAO TECNICA

8.1. A empresa devera comprovar ter realizado com éxito concurso publico ou concurso publico com
a quantidade minima estimada neste termo de referéncia (item 1.10), comprovados atraves de atestado
de capacidade técnica expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado.

8.2. A exigéncia prevista neste item justifica-se pela necessidade de comprovagdo das condigdes
técnicas e operacionais para realizagdo de concurso publico ou concurso de especificidade e porte
semelhantes.

9 — DO CRITERIO DE JULGAMENTO
9.1, Sera vencedora a proponente que apresentar o MENOR VALOR UNITARIO.

Matipé/MG, 03 de junho de 2024
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