Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

ESTADO DE SAO PAULO

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO E EXECUGAO DE CONCURSO PUBLICO, DESTINADO A
PROVIMENTO DE CARGOS PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

ITANHAEM
ITEM | DESCRIGAO UNIDADE DE | QUANTIDADE
MEDIDA
1 CONTRATACAO DE SERVICOS TECNICOS UN 1

ESPECIALIZADOS DE PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO E EXECUCAO DE CONCURSO
PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITANHAEM.

1.2. O prazo de vigéncia desta contratacdo € de 12 (doze) meses, contados da
assinatura do contrato, atendidos os requisitos descritos no art. 106 da Lei n.°
14.133/21.

1.3. O prazo de vigéncia sera prorrogado de forma automatica, sem a necessidade
de celebrar termo aditivo se o objeto ndo foi concluido dentro do prazo de
vigéncia inicialmente estabelecido, o que ndo impede a eventual aplicagdo de
sang¢des administrativas em desfavor do Contratado, nos termos deste contrato
e da Lein.° 14.133/21/21.

1.4. A alteracdo do prazo de execugao inicialmente previsto podera ser feita
mediante justificativa técnica e analise juridica, pelo prazo necessario a
conclusao do objeto, devendo o contratado apresentar cronograma readequado,

0 que sera formalizado por meio de aditivo contratual.
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2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1. A Cémara Municipal de ltanhaém enfrenta um cenario de insuficiéncia de
pessoal, com impacto direto na continuidade, tempestividade e seguranga das

atividades institucionais realizadas por esta Casa de Leis.

2.2. A Lei Complementar Municipal n® 252/2025 prevé 48 cargos efetivos, porém 9
encontram-se providos, restando 39 vagas desocupadas. Este déficit
compromete fungdes finalisticas legislativas e administrativas da Cémara
Municipal. Este quadro, se ndo atendido, pode gerar riscos operacionais,

juridicos e reputacionais ao Poder Legislativo Municipal.

2.3. A realizagdo do concurso, portanto, constitui condicdo indispensavel para
assegurar a continuidade das atividades institucionais do Poder Legislativo

Municipal, preservando o interesse publico primario.

2.4. A Administracdo ndo dispde de estrutura institucional, tecnoldgica, logistica e
de seguranga adequada para planejar, elaborar e executar concurso publico, o

que inviabiliza a conduc¢ao interna do certame.

2.5. Frente a natureza técnica e especializada das etapas envolvidas — elaboracao
de itens, matriz de prova, padronizacdo de nivel de dificuldade, logistica de
aplicagao simultanea, sigilo, seguranga da informagao, gestdo de recursos,
analise estatistica e equalizagdo de notas — a solugdo adequada € a
contratacdo de empresa especializada, com expertise comprovada em

certames estaduais de porte equivalente.

2.6. Os cargos, numero de vagas, carga horaria semanal, requisitos e habilitagcdes
para ingresso no cargo e quantitativo de vagas previsto segue conforme

quadro abaixo:

Nome do Cargo Carga Requisitos e Quantitativo Salario
Horaria Habilitagoes total de
Semanal | para vagas
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

ingresso previstas
Administrador 40 horas Ensino  Superior| 1
de Compras completo R$ 6.824,24
Tesoureiro 40 horas Ensino  Superior| 1

em Ciéncias

Contabeis,

Economia ou

Administracdo R$ 6.824,24
Administrador 40 horas Ensino Superior | 1
de Patrimonio R$ 6.824,24
Administrador 40 horas | Superior completo| 1
em Recursos em Administracao,
Humanos Ciéncias

Contabeis, Direito,

Psicologia,

Gestao em

Recursos

Humanos ou

Gestao Publica R$ 6.824,24
Agente 40 horas Ensino Médio| 12
Administrativo completo R$ 4.013,31
Jornalista 40 horas Ensino  superior| 1

completo na area

de Comunicagao

Social R$ 6.824,24
Técnico de 40 horas | Ensino Médio| 2
Informatica Técnico

R$ 4.013,31

Profissionalizante
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em Informatica

Técnico em 40 horas Ensino Médio| 2
Audiovisual completo, com

curso técnico na

area. R$ 4.013,31
Encarregado 40 horas | Ensino Médio| 1
de Estoque completo R$ 4.013,31
Assistente de 40 horas Ensino Médio| 1
Contabilidade completo, com

curso Técnico de
Contabilidade e

registro no

Conselho R$ 4.013,31
Analista 40 horas Ensino  Superior| 4
Legislativo completo em

Direito R$ 6.824,24

2.7. Todas a atividades para a realizagdo do concurso, desde a disponibilizacao
do sistema de inscricdo, atendimento ao publico, processamento de pedidos de
isencao, de condi¢cdes especiais de prova, alocagao de candidatos, elaboracgao,
aplicacao e corregcao de provas, divulgacao de resultados preliminares e definitivos,
analise e decisao de pedidos de esclarecimento/revisao e recursos, convocagao e
sua respectiva realizagdo, caberdo a contratada, por meio de sua banca

examinadora e demais pessoal de apoio.

3. DESCRIGCAO DA SOLUCAO

3.1. PLANEJAMENTO DO CONCURSO
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3.1.1. Realizagdo de reunido inicial com a Comissdo de Concurso Publico,
designada pelo Contratante, para estabelecer cronograma, data das provas,
necessidades referentes ao conteudo programatico e recomendagdes de
infraestrutura do concurso.

3.1.2. Definicdo do processo interativo de trabalho entre a Comissdo de Concurso
Publico e Contratada, inclusive mediante reunides peridédicas de acompanhamento,
em datas a serem agendadas pelas partes.

3.1.3. Apresentagao inicial para a Comissdo de Concurso Publico dos
procedimentos de aplicagdo e segurancga.

3.2 ELABORAGAO DO EDITAL

3.2.1. Elaboragdo das minutas do edital a luz das recentes jurisprudéncias sobre
concursos publicos, a fim de minimizar eventuais questionamentos ao edital.

3.2.2. O edital devera conter, dentre outras informacdes pertinentes ao concurso
publico:

a) as normas a serem seguidas pelos candidatos;

b) as atribuicdes, a remuneragcdo, o niumero de vagas para os cargos, sua descricao
e as habilitacdes;

c) a documentagdo e todos os prazos e procedimentos necessarios para que o
candidato possa efetuar sua inscricao, incluindo requisitos de investidura no cargo,
datas de realizagcdo das provas, locais, horarios, valores de inscri¢ao, possibilidade
de isencdo da taxa de inscri¢ao;

d) critérios de exclusao, de avaliagéo, de pontuagéo e de classificagao;

e) as formas e os prazos de interposi¢cao de recursos contra:

1) Inscricdo de candidato;

2) Isencgao e redugédo de taxa de inscrigéo; e

3)Gabarito oficial e resultado preliminar das provas objetivas.

3.2.3. O Conteudo programatico das provas devera ser aprovado pela Comissao
de Concurso Publico, que tera autonomia para retirar ou incluir matérias.

3.2.4. Cabera a Contratada o recebimento dos recursos interpostos pelos
candidatos em todas as etapas do concurso publico, a analise do cabimento de cada
um deles e a elaboragao das respostas aos candidatos, tanto na area administrativa

guanto na area académica.
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3.3. DIVULGAGAO E COMUNICAGAO

3.3.1. O edital e todas as informacgdes e avisos oficiais sobre o concurso publico,
referentes as inscri¢gdes, locais, datas, horarios de aplicagcdo de provas, gabarito,
resultados e convocagodes estarado disponibilizadas via internet, na pagina do concurso
publico, hospedado no site da Contratada.

3.3.2. A Contratada devera fornecer os arquivos formatados para que o
Contratante realize todas as publicagées no Diario Oficial.

3.3.3. A Contratada devera elaborar e submeter para aprovagdo do Contratante as
minutas de textos e comunicados que tenham que ser publicados.

3.3.4. As comunicagdes referentes a confirmacao de inscricdo, horarios, locais e
datas de aplicagao de provas, serao publicadas no site da Contratada, onde estarao
também os contatos telefébnicos e o0s e-mails criados exclusivamente para
atendimento aos candidatos.

3.3.5. A Contratada devera disponibilizar, no decorrer de todas as etapas do
concurso, Central de Atendimento, em horario comercial, composta por equipe
treinada, que recebera os e-mails e ligagcdes telefénicas, respondera aos
guestionamentos em tempo habil e, quando necessario, direcionara o candidato para
o setor responsavel.

3.4. INSCRICAO DOS CANDIDATOS

3.4.1. Os candidatos fardo sua inscricdo de forma online e terdo, via web, acesso
ao editam e ao Requerimento de Inscricdo, disponivel ininterruptamente durante todo
o periodo de inscrigéo.

3.4.2. O candidato preenchera o Requerimento de Inscricdo e imprimira o boleto
bancario, para pagamento da taxa de inscrigao.

3.4.3. Durante o periodo de inscricdo, os candidatos poderao solicitar isengcado de
pagamento da taxa de inscrigdo, conforme legislagdo a ser informada pelo
Contratante, com envio da documentagao comprobatdria descrita no edital.

3.44. O total de inscricoes sera divulgado em tempo habil para alocagao de todos
os candidatos e disponibilizagdo do Cartdo de Confirmagédo de Inscrigdo no prazo
estabelecido, que contera:

a) Nome do candidato e dados pessoais de identificagéo

b) Numero de inscrigao no concurso;
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c) Cargo e especialidade a que concorre;

d) Local, enderego, data, sala e horarios das provas.

3.4.5. Apds o término das inscrigdes, a Contratada procedera a analise do banco
de cadastro dos candidatos inscritos, verificando se ha duplicidade de nomes,
homdnimos, identificagdo de eventuais fraudadores em outros concursos publicos ou
qualquer caracteristica fora dos padrées. Em seguida, encaminhara o banco de
cadastro dos inscritos a Comissao de Concurso Publico.

3.5. ELABORAGAO DAS PROVAS

3.5.1. Deveréo ser aplicadas provas objetivas, no mesmo dia, em turnos distintos.
3.5.2. Os horarios e turnos de aplicacdo serao definidos em comum acordo entre
as partes.

3.56.3. Paratodos os cargos, a prova sera composta por, no minimo, 50 (cinquenta)
questdes objetivas, das quais pelo menos 60% abrangerdo conhecimentos
especificos relacionados a cada cargo.

3.5.4. As disciplinas nas quais se baseardo os conteudos das provas serao
definidas e detalhadas em comum acordo entre a contratante e contratada.

3.5.5. As provas deverao ser adequadas para avaliar os candidatos de acordo com
0os conhecimentos e as competéncias necessarias para desenvolver as atividades
previstas em cada cargo e especialidade, conforme as necessidades e o contexto do
Contratante.

3.6.6. As provas elaboradas deverdo colher uma amostra estatisticamente
significativa do conhecimento do candidato, contemplando o conteudo programatico
em seus diferentes temas.

3.6.7. As questdes deverdao ser produzidas de modo a avaliar diferentes
habilidades cognitivas (como a memorizagdo, aplicagdo do conhecimento em
situagdes novas, julgamento critico, etc.) e varios niveis de dificuldade, definidos em
funcdo das competéncias levantadas e do publico-alvo.

3.5.8. Tanto os conteudos programaticos quanto as provas deverao ser preparados
especificamente para o concurso, ndo se admitindo questdes de bancos de questdes.
3.5.9. Os membros da banca examinadora e demais profissionais que venham a
ter contato com as provas e suas questdes deverao assinar termo de compromisso

responsabilizando-se pelo sigilo do concurso, declarando nao ter conhecimento da
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participagdo de parentes até o terceiro grau no certame e n&o possuir vinculo
profissional com instituicdes que oferecam cursos preparatérios para concursos e
processos seletivos.

3.6. IMPRESSAO E EMPACOTAMENTO DAS PROVAS

3.6.1. Apo6s a elaboragao das provas, todo o material do concurso devera ser
transferido adotando-se critérios rigorosos de seguranga para programa de
diagramacgao das provas, adequando esteticamente e tecnicamente o documento, de
forma que possa ser impresso com qualidade e legibilidade.

3.6.2. As provas deverdo ser impressas em ambiente de alta seguranga, que
contenha monitoramento por circuito de cameras, acessos vistoriados por seguranga
24 horas por dia, detectores de metais e revistas nos momentos de entrada e saida
dessas areas.

3.6.3. As impressdes serao realizadas em um numero maior do que a quantidade
total de candidatos inscritos, considerando reserva técnica.

3.6.4. O empacotamento das provas devera ocorrer em ambiente que garanta
todos os rigidos aspectos de segurancga e confidencialidade.

3.6.5. Devera ser utilizado plastico opaco, selado e identificado por local de
aplicacao e sala.

3.6.6. O armazenamento das provas devera ocorrer em local monitorado,
garantindo-se a seguranga e o sigilo absoluto.

3.7. TRANSPORTE DAS PROVAS AOS LOCAIS DE APLICACAO

3.71. A Contratada estara responsavel pela logistica de transporte e entrega das
provas nos locais de aplicagdo, cuidando para que ocorra dentro das mais rigidas
normas de seguranca e inviolabilidade de seu conteudo.

3.7.2. Entregues nos locais determinados, deverdo contar com vigilancia
ininterrupta, até o momento de efetiva aplicacdo das provas.

3.7.3. Ao término do periodo de provas, as Folhas Oticas de Resposta,
apresentadas pelos candidatos, deverdo ser lacradas e protegidas, recebendo
tratamento e transporte com protocolo de seguranga de grau equivalente ao
dispensado as provas.

3.8. SEGURANCA
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3.8.1. Os candidatos deverdo ser submetidos a detectores de metais em todas as
salas de aplicacdo de provas, nos corredores e nos banheiros, sendo vistoriados a
cada entrada e a cada saida da sala de realizagdo das provas ou dos banheiros.
3.8.2. Devera ser destacado um fiscal volante para acompanhar os candidatos no
trajeto de saida da sala até a entrada no banheiro.

3.8.3. A Contratada devera cuidar para que os candidatos acondicionem celulares
e outros itens ndo permitidos em envelopes disponibilizados, guardando-os em local
indicado.

3.8.4. A Contratada devera proceder a coleta de assinatura de todos os candidatos
na propria Folha Otica de Respostas, durante a realizacdo das provas, bem como
utilizara coleta de digitais.

3.9. LOGISTICA

3.91. Ficara a cargo da Contratada o provimento de toda a infraestrutura
necessaria para a realizacdo das provas, o que envolve, entre outros:

Disponibilizagdo de prédios com espaco e estrutura adequadas para atendimento e
acomodacéao dos candidatos;

Os locais de aplicagdo de prova deverdo conter bebedouros e banheiros em
guantidade correspondente ao numero de candidatos realizando prova no local;

Disponibilizagcéao e reposi¢ao de itens de higiene, como papel higiénico, papel toalha
e sabonete;

Disponibilizagdo, em cada local de prova, de listagem geral, em ordem alfabética, de
todos os candidatos inscritos, bem como sinalizacdo adequada para orientagcdo dos
candidatos; e

Devera ser disponibilizado espago fisico com estrutura para atendimento e
acomodacéo de lactantes.

3.9.2. Devera ser alocado, em cada local de prova, pessoal de apoio suficiente
para atender a todas as demandas relacionadas ao concurso, como, entre outros:

Um Coordenador Geral;

Um Coordenador de Local em cada local onde havera aplicagao de prova;

Um Auxiliar de Local por unidade de aplicacédo de provas;

Dois Fiscais de Aplicagao por sala;

Fiscais Volantes para acompanhamento dos candidatos ao banheiro;
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VI. Um profissional de Enfermagem por unidade de aplicagao de provas;

VIl. Um Seguranga por unidade de aplicagao de provas; e

VIIl. Serventes (apoio) para cada local de prova.
3.9.3. A Contratada devera providenciar, a suas expensas, treinamento exclusivo
para atuacao no presente concurso, abrangendo todos os assuntos referentes ao dia
da aplicacdo da prova, bem como o comportamento esperado e a apresentagcao de
solucdes de eventuais imprevistos.
3.10. APLICAGAO E CORREGCAO DAS PROVAS
3.10.1. As provas para 0 mesmo cargo publico serdo realizadas simultaneamente
em todos os locais de aplicagédo, observados os seguintes procedimentos principais:
a) Os malotes contendo os envelopes lacrados com as provas de cada sala
serdo transportados para os locais de aplicacdo e entregues ao Coordenador
responsavel pelo local.
b) Os malotes serdo mantidos fechados até o inicio da prova, quando serao
abertos na presenca de trés candidatos e do Coordenador, que assinardao uma ata
testemunhando a inviolabilidade dos malotes. Apds a lavratura da Ata de Abertura dos
malotes, os envelopes contendo as provas serdo entregues aos Fiscais de Aplicagéo,
com a orientacdo de manté-los lacrados em cima da mesa até a autorizacdo do
Coordenador de Local para a sua abertura e distribuicao aos candidatos.
c) Ao chegar a sala de prova, o candidato sera recebido por um Fiscal de
Aplicagao, que o identificara e Ihe entregara o material necessario para a prova
d) O fechamento dos portdes na hora da aplicacido sera acompanhado pelo
Coordenador de Local e pelo Auxiliar de Local, além de dois candidatos testemunhas,
e quando possivel, por um membro da Comissao do concurso.
e) Deverdo ser disponibilizadas salas exclusivas para candidatas lactante e
para aqueles que solicitaram condi¢cdes especiais para a realizacao das provas.
f) Apo6s o término da prova, o candidato entregara ao Fiscal de Aplicacéo a
Folha Otica de Respostas preenchida e assinada no local determinado, e assinara a
lista de presenca.
g) Encerradas as provas, os Fiscais de Aplicacdo conferirdo as Folhas Oticas
de Respostas com a listagem de presenca, levando o material ao Coordenador de
Local, somente sendo liberados apds nova conferéncia do material recebido.
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h) As Folhas Oticas de Respostas serdo envelopadas e lacradas. A posterior
conducdo do material sera feita também em veiculos especificamente designados
para este fim, que contardo com a seguranga necessaria.

3.11. PROCESSO DE CORREGAO

3.11.1. A Contratada devera fazer a leitura das Folhas Oticas de Respostas, as
quais serédo verificadas duas vezes por diferentes grupos de funcionarios, garantindo
sua correta leitura.

3.11.2. Apds a aplicagdo da prova objetiva, os gabaritos serdo imediatamente
preparados para divulgagdo e duplamente conferidos, para garantir a qualidade do
processo antes da sua publicagéo preliminar.

3.11.3. A Contratada, apdés a aplicagdo das provas e divulgagcdo dos resultados,
encaminhara a Comissdo de concurso publico uma versao de cada prova aplicada,
além de publicar as provas no seu site.

3.12. VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA E CANDIDATOS
NEGROS

3.12.1. Cabera a Contratada, aplicar as regras de reserva de vagas, bem como
arcar com todos os procedimentos necessarios para a avaliacido das autodeclaracoes,
formacado de comissao e recepcdo e analise dos laudos médicos de candidatos que
desejarem concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia.

3.13. RESULTADO FINAL DO CONCURSO

3.13.1. A Contratada elaborara e disponibilizara em seu site todas as informacdes
sobre os resultados do concurso publico.

3.13.2. O resultado final do concurso publico sera homologado pelo Contratante e
divulgado no Boletim Oficial de Itanhaém/SP.

3.13.3. Os candidatos aprovados poderao ser convocados para preenchimento de
vaga que vier a ocorrer durante a validade do concurso, observada a classificagao
final, nos termos do Edital.

3.13.4. A partir da data de homologacdo do resultado final do concurso, a
Contratada mantera em seus arquivos, pelo prazo de validade do concurso, toda a
sua documentagao pertinente. Apds este periodo, ndo havendo processos judiciais
relacionados aos certames, todo o material sera enviado ao Contratante.

3.14. PRAZO E CRONOGRAMA DO CONCURSO
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3.14.1. Para a realizacdo dos servicos de que trata o presente Estudo Técnico
Preliminar, a Contratada elaborara cronograma a ser aprovado pela Comissdo de
Concurso, o qual podera ser alterado de comum acordo entre as partes.

3.14.2. Alteragbes substanciais deverdo ser comunicadas de uma parte a outra,
sempre por meio de correspondéncia oficial, para analise e validagao prévia a sua
devida formalizagao.

3.14.3. A conclusao do projeto dar-se-a a partir da homologacao do resultado final
do concurso.

3.15. PREGCO E CONDICOES DE PAGAMENTO

3.15.1. O valor destinado a Contratada, composto pelas taxas de inscricao, devera
abranger integralmente todas as despesas diretas e indiretas relacionadas a
realizagcéo do concurso publico, ndo cabendo ao Contratante qualquer outra obrigacao
financeira adicional, salvo aquelas que, por sua natureza, seja expressamente de sua
responsabilidade.

3.15.2. Nao havera isencado/redugdo do pagamento dos valores das taxas de
inscricdo, exceto para os casos previstos na legislagdo em vigor, cujo 6nus cabera a
Contratada.

3.16. TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

3.16.1. A Contratada garantira o tratamento confidencial das informacdes
levantadas ou fornecidas pelo Contratante, e assume as seguintes obrigacoes:

a) Nao divulgar quaisquer informacdes relativas aos servigos prestados a terceiros,
nem facilitar de qualquer maneira tal divulgagdo, em especial aquelas que possam
implicar em riscos a confidencialidade e bom andamento do concurso publico; e

b) Nao utilizar a documentacdo associada aos servigos prestados para fins nao
aprovados por escrito pelo Contratante, nem facilitar de qualquer maneira tal
divulgacéao.

3.16.2. Excetua-se do exposto acima as informagdes que eram previamente do

conhecimento da Contratada ou que venham a se tornar publicas por meio diverso.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Sao requisitos para a contratada:
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I. Demonstracdo da correlagdo entre o objeto da contratagdo e o desenvolvimento

institucional da Empresa,;

IIl. Declaracdo de que dispde de estrutura adequada e capacidade operacional para
executar diretamente o contrato, sem necessidade de realizar subcontratacdo ou

terceirizagao;

lll.  Declaragdo de que possui estrutura técnica juridica com capacidade operacional
para prestar assessoria juridica a Contratante em todas as fases do concurso e
enquanto houver demandas relacionadas ao certame, no ambito administrativo ou
judicial, incluindo o acompanhamento em audiéncias administrativas e judiciais,

mesmo apos o término do certame;

IV. A instituicdo organizadora devera indicar, por meio de Declaragdo garantidora, com
relacdo nominal, que os profissionais indicados para compor a banca examinadora ou
a equipe de avaliadores realizem, pessoal e diretamente, a elaboragao e corregao das
provas e sao profissionais técnicos especializados com reconhecida qualificagao

(notdria especializagao) na respectiva area de exame ou avaliagao;
V. Manual de Treinamento para colaboradores;
VI. Declaragao de capacidade de cumprimento das obrigagcdes da contratada;
VII. Plano de divulgagéo do concurso publico;

VIll. Comprovacao da capacidade de disponibilizacdo de central de atendimento ao

candidato;

IX. Comprovagédo da capacidade de disponibilizacdo de pagina eletrénica especifica
para que os interessados possam obter informagdes, na qual deverdo estar

disponiveis todos os editais e comunicados referentes ao certame;
X. Metodologia para elaboragéo das provas;
XI.  Plano logistico a ser utilizado na data de aplicagao das provas;

XlIl.  Metodologia para decisao sobre os pedidos de condigido especial de prova,;
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Xlll.  Comprovacgéo da capacidade de prestar atendimento ao candidato que necessite
de condicdo especial para a realizagdo da prova, portador de deficiéncia ou nao,

conforme previsto no Decreto Federal n° 3.298/99;

XIV. Plano de seguranga que evidencie a utilizagdo de rigorosos mecanismos em todas

as etapas e fases do processo seletivo, demonstrando:

a) Possuir grafica prépria para impressdo das provas, com entrada restrita, alarme,
sistema de filmagem/gravagdo, monitoramento por cameras 24h e controle/registro de

entrada e saida por identificagcao biométrica;
b) Diagramacéo eletrénica das provas, sem contato manual;

c) Impresséo de provas, digitalizagdo, interpretacdo de imagens de documentos e

processamento de informagdes com absoluto sigilo;

d) Acondicionamento das provas imediatamente apds a impressdo, em embalagens

plasticas opacas e com fechos de segurancga inviolaveis;

e) Possuir sala-cofre para armazenar as provas de forma absolutamente segura, com
sistema de vigilancia 24 horas, entrada restrita/controlada, alarme, sistema de

filmagem/gravacéao e controle/registro de entrada e saida;

f) Capacidade de correcdo das provas de "multipla escolha" corrigidas por meio de

processamento eletrénico;

g) Apresentagao da forma como é realizado o acompanhamento do transporte dos

malotes de provas e o aparato de seguranga envolvido;

h) Utilizacdo de detectores de metais em todos os candidatos antes da realizacéo das

provas e durante a realizagao das provas, na entrada e saida dos sanitarios;

XV. Comprovagao de que a finalidade institucional da pessoa juridica € a pesquisa, o

ensino ou o desenvolvimento institucional (estatuto ou regimento interno);

XVI. Comprovagdo de enquadramento no rol de entidades brasileiras sem fins

lucrativos, com apresentacao de Projetos socioeducacionais;
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XVIl. Atestados ou declaracbes que comprovem a inquestionavel reputacdo ético-
profissional na area de concursos publicos, emitidos por outras pessoas juridicas de

direito publico ou privado, em papel timbrado;

XVIIl. Modelo de Relatérios e informagdes gerenciais que serdo disponibilizadas a

contratante a partir da publicagao do edital normativo até a homologagao do certame.
XIX. Habilitagao juridica:

a) ato constitutivo ou estatuto em vigor, acompanhado de documentos de eleigdo do
seu presidente e diretoria, ou, contrato social atualizado;
b) Sociedades por agdes e sociedades limitadas que assumirem feicdo empresarial:
ato constitutivo registrado na Junta Comercial, acompanhado, quando for o caso, de
ata de eleicao de diretoria ou outro meio de comprovacédo de outorga de poderes de
administragao;
c) inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de diretoria em exercicio;
d) cédula de identidade do presidente ou socio administrador;
XX. Habilitagao fiscal, social e trabalhista
a) Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ).
b) Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e municipal ou distrital, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;
c) Certidado conjunta expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil, relativa aos tributos
por ela administrados e pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, quanto a Divida Ativa da
Uniao.
d) Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado do domicilio ou da sede
da licitante.
e) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou da sede da licitante
relativamente aos tributos mobiliarios.
f) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) - CRF.
g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante

a apresentacao de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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Capacidade técnica
a) Comprovagao de experiéncia na organizagao e realizagdo de concursos publicos de dmbito
municipal, estadual ou federal, apresentando certificados, contratos ou documentos que
demonstrem a execugdo de, no minimo, 3 (trés) certames de porte similar, com detalhamento
das etapas realizadas (elaboragcéo de edital, aplicagdo de provas, corregéo, divulgacédo de
resultados, etc.);
b) Comprovacgéo de possuir estrutura técnica e operacional adequada para realizar todas as
etapas do concurso, apresentando relagdo da sua equipe técnica, composta por no minimo 5
(cinco) profissionais com formacdo e experiéncia nas areas de educagdo, avaliagao,
tecnologia da informacéo e gestdo de processos seletivos, juntamente com os certificados e
diplomas dos colaboradores;
c) Comprovar modelo de plano de trabalho, contendo: cronograma, logistica, mecanismo de
segurancga, antifraude e os recursos tecnologicos utilizados;
d) Apresentar na relacdo da sua equipe técnica de profissionais capacitados para apoio
especializado em acessibilidade e inclusao
e) Comprovagao de capacidade de atendimento as normas de acessibilidade, garantindo a
participacao de candidatos com deficiéncia ou necessidades especiais, em conformidade com
a Lei n® 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), devendo apresentar a relagao de

colaboradores com formagao adequada para atendimento acessivel.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1. Conforme itens abaixo, a Instituicdo a ser contratada devera fornecer todos
0s recursos materiais e humanos e executar todas as atividades envolvidas e
correlatas, em especial a elaboragado, impressao, aplicacdo e corre¢cao das provas e
analise de titulos, assim como ser responsavel por toda e qualquer logistica
necessaria a execugao dos servigos para todos os cargos relacionados ao quadro

efetivo de servidores da Camara Municipal de Iltanhaém.
5.1.1. Das Obrigagcoes e Responsabilidades da Contratada

5.1.1.1. Editais
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Os editais e os comunicados relacionados com o Concurso Publico serdo elaborados
pela CONTRATADA com anuéncia da CONTRATANTE, verificando os aspectos
quanto a inscricdo, as provas e a avaliacdo, a fim de que se coadunem com os
interesses e exigéncias legais da Administragao.

Durante a vigéncia contratual podera haver a edigdo de um ou mais editais,
respeitando sempre todas as fases previstas e exigiveis conforme peculiaridade e

especificidade de cada um.
I) Elenco de editais para cada procedimento do concurso publico:

a) Edital de abertura de inscri¢oes;

b) Edital de convocacéao para as provas;

c) Edital de divulgagcéo dos gabaritos oficiais;

d) Edital de divulgagéo dos gabaritos apos julgamento dos recursos;

e) Edital do resultado das provas objetivas (classificagao preliminar);

f) Edital de convocagao para as provas de titulos;

g) Edital de divulgacao do resultado da prova de titulos;

h) Edital de divulgacéo do resultado da prova de titulos apds julgamento dos recursos;
i) Edital de divulgacéo da classificagéo final apds julgamento dos recursos; e

j) Edital de Homologacéo.

5.1.1.2. Inscrigcoes
Quanto as inscrigdes, a contratada devera atender no minimo as seguintes condigdes:

[) A contratada devera garantir aos candidatos as isencdes de inscricdes, conforme

as legislacdes vigentes.

II) Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera ter acesso ao edital do certame
publico a fim de certificar-se de que preenche todos os requisitos nele exigidos. A
efetivacido da inscricdo implicara o conhecimento e aceitagao, por parte do candidato,

das condic¢des estabelecidas no edital.

[Il) As inscrigbes deverao ser abertas pelo periodo minimo acordado entre a Camara
e a Contratada, a partir de data a ser definida, e realizadas pela Internet, no endereco
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eletrénico da CONTRATADA, que devera estar disponivel 24 (vinte e quatro) horas,

durante todo o periodo de inscrigao.

V) O pagamento das inscricdes sera realizado pelos candidatos diretamente

para a contratada.

V)Caso o dia seguinte ao término das inscricdes seja dia nao util para a rede
bancaria, a data limite para pagamento do boleto ficara, automaticamente, prorrogada

para o primeiro dia util seguinte.

VI) O candidato que cometer falsidade em prova documental sera eliminado do
processo correspondente, em qualquer de suas etapas ou fases, ou tera sua
classificagdo cancelada, sem prejuizo da notificagdo aos érgdos competentes, sendo

responsabilizado civil e criminal.

VII) O nédo comparecimento a qualquer etapa ou prova implicara desisténcia

automatica do concurso.

VIII) No ato da inscrigdo, o candidato devera indicar, em campo préprio, 0 codigo

correspondente ao cargo pretendido.

IX) A formalizagao da inscricdo implicara a aceitagao, pelo candidato, de todas

as regras e condicdes estabelecidas no edital de abertura das inscrigdes.

X)A CONTRATADA deve compor cadastro geral de candidatos inscritos, a partir das
informagdes contidas nas fichas de inscricdo e digitadas em sistema de

processamento eletrénico.

Xl) A CONTRATADA deve, ainda, elaborar listas de candidatos inscritos em
ordem alfabética, por local de aplicagdo das provas, contendo os seguintes campos:
numero de inscricdo, nome do candidato, numero do documento de identidade, cargo

para o qual concorre, horario e local onde fardo as provas.

XIl) As listas constantes do item anterior, impressas e em meio magnético,
deverao ser remetidas a Comissao de Concurso responsavel pela fiscalizagdo do

contrato.
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XIII) Deverdao acompanhar as listas de inscricdo as seguintes informacgdes

estatisticas graficamente organizadas:

a) Relatorio Geral de todos os candidatos inscritos, em ordem alfabética;

b) Numero de candidatos inscritos por vaga de cada cargo; e

c) Numero de candidatos inscritos com deficiéncia por cargo ao qual concorrera.

XIV) Durante a realizagcdo do concurso € apds o encerramento do certame, os
candidatos deverdao encaminhar as alteracbes de endereco para a instituicdo
realizadora, sendo que apés a HOMOLOGACAO possiveis alteracdes deveréo ser
encaminhadas diretamente ao Departamento de Recursos Humanos da
CONTRATANTE.

5.1.1.3. Convocacoes dos Candidatos para a Realizagao das Provas

E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento sobre a convocacéo
pelos meios oficiais, bem como, 0 acompanhamento das publicacées de todos os atos

referentes ao Concurso.
5.1.1.4. Atendimento dos Candidatos

I. Devera ser assegurada a total transparéncia, lisura, impessoalidade e objetividade

na realizacao de todas as etapas do concurso;

. A CONTRATADA devera disponibilizar aos candidatos equipe treinada de
atendimento, a fim de orienta-los em todas as etapas do concurso, por meio de e-

mail, telefone, ou carta ou pessoalmente, sem quaisquer dnus para os candidatos;

[ll.  Os questionamentos formulados pelos candidatos deverdao ser respondidos em

tempo habil, para garantir a participacédo deles nas etapas relacionadas as consultas;

IV. Deve ser disponibilizada, no endereco eletrébnico da CONTRATADA, consulta ao

local de provas, bem como todas as informacdes pertinentes.

V. Devera ser mantida a garantia de tratamento diferenciado aos candidatos com
deficiéncia, tais como: viabilizagdo dos instrumentos, pessoas e prazos necessarios a
realizacdo das provas, prorrogando-se o tempo da prova de acordo com a dificuldade

demonstrada, se for o caso.
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5.1.1.5. Candidatos com Deficiéncia

I. Os candidatos com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihes
sdo facultadas no inciso VII do artigo 37 da Constituicdo Federal € assegurado o
direito de inscrigdo para os cargos em certame publico, cujas atribuicbes sejam

compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

II. Consideram-se candidatos com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias relacionadas no artigo 4° do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999

e suas alteracoes, Lei n°® 13.146/2015.

[ll.  N&o obsta a inscrigdo ou exercicio do cargo a utilizagdo de material tecnolégico ou
habitual.

IV. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condigbes especiais previstas no
Decreto Federal n° 3.298/1999, particularmente em seu artigo 40, participardo do
concurso em igualdade de condigbes com os demais candidatos, no que se refere ao
conteudo das provas, a avaliagao e aos critérios de aprovacao, ao dia, horario e local

de aplicagéo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

V. Os beneficios previstos no artigo 40, §§ 1 e 2, do Decreto Federal no 3.298/1999

deverao ser requeridos por escrito, no prazo estipulado pelo edital.

VI. O atendimento as condigdes solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e

razoabilidade do pedido.

VIl. O candidato devera declarar, quando da inscricao, ser pessoa com deficiéncia,
especificando no formulario de inscricdo e, no periodo das inscricdes, o dever de
encaminhar a CONTRATADA promotora do certame publico, no minimo, laudo
meédico original, ou cépia autenticada, expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses
antes do término das inscri¢gdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia,
com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de
Doenca — CID, assim como a causa provavel da deficiéncia.
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VIll. E da CONTRATADA a responsabilidade de providenciar as condicdes especiais
necessarias a realizagdo das provas por candidatos com deficiéncia, observadas

inscrigdes.

IX. Com a sua inscricdo, o candidato com deficiéncia declara, automaticamente, sua
ciéncia quanto as atribuicdes do cargo e da area de atividade para o qual pretende se
inscrever e que, no caso de vir a exercé-lo, estara sujeito a avaliacdo pelo

desempenho dessas atribuicdes.

X. O candidato com deficiéncia devera declarar, em sua inscricdo, caso tenha, se
deseja concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia, em caso positivo, o

candidato com deficiéncia devera encaminhar laudo médico.

Xl. O candidato com deficiéncia, se classificado na forma estabelecida no edital do
certame publico, além de figurar na lista geral de classificacdo para o cargo que
disputou, tera seu nome constante em lista especifica de candidatos com deficiéncia,

por cargo.

Xll. O candidato com deficiéncia que for aprovado no certame publico devera se

submeter a pericia médica.
5.1.1.6. Atendimento a Convocac¢ao dos Candidatos

I. A convocagao para as provas sera realizada por Edital, a ser publicada sob
responsabilidade da CONTRATANTE.

II. Por sua vez, também deverao ser disponibilizadas as mesmas informagdes de

convocacao para a(s) prova(s) no sitio eletrénico da CONTRATADA, 24 horas por dia.

lll. A convocacdo dos candidatos para a prova podera ainda ser efetuada
complementarmente por e-mail individualizado por candidato inscritos e ainda por
“sms” (mensagem de celular) para o numero cadastrado pelo candidato, tudo sob
responsabilidade e custeio da CONTRATADA.

5.1.1.7. Cargos
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Os cargos deverdo constar no Edital e serem organizados conforme distribuicdo
detalhada nos quadros acima descritos, constando seus vencimentos basicos,

escolaridades e vagas.
5.1.1.8. Das Provas

I. As provas objetivas deverao ser realizadas para todos os cargos e deverao conter
questbes inéditas que serdo elaboradas pela banca examinadora, previamente
designada pela Contratada, altamente especializadas e responsaveis pela avaliagao
do conhecimento e habilidades dos candidatos, abrangendo as capacidades de
compreensao, aplicagdo, analise e avaliacdo, devendo valorizar o raciocinio e

privilegiar a reflexdo sobre a memorizacao e a qualidade sobre a quantidade.

Il. Para os cargos de Nivel Médio e Técnico o certame sera composto de Etapa
Unica, constituida de Prova Objetiva com 40 questdes de multipla escolha, de carater

eliminatério e classificatério, com duracao de 3h.

[ll.  Para os Cargos de Nivel Superior o certame sera composto de duas etapas, sendo
a Primeira Etapa: prova objetiva com 40 questbes de multipla escolha com duragéo
de 3h; e a Segunda Etapa: compreendendo a analise de titulos de carater

classificatério.
IV. A Contratada devera elaborar provas especiais para pessoas com deficiéncia.

V. A Contratada devera montar, imprimir, conferir, embalar e lacrar os cadernos de

questdes, produzidos em quantidade suficiente as necessidades do concurso publico.

VI. Os gabaritos das provas objetivas deverdo ser divulgados nos enderegos

eletrénicos da Contratada, conforme data a ser oportunamente definida.
5.1.1.9. Do Tipo de Prova a Ser Aplicada

A CONTRATADA fica obrigada a cumprir as determinagdes da CONTRATANTE no

que concerne a exigéncia do tipo de prova a ser aplicada, a saber:

I. PROVA OBJETIVA: A ser aplicada aos candidatos, contendo questbes objetivas

em teste de multipla escolha com cinco alternativas, sendo apenas uma correta,
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dentro dos conteudos a serem desenvolvidos por Cargo a ser definido no edital do

concurso,

ll.  PROVA DE TiTULOS: A previsdo de contagem de pontos por titulos, recaira sobre
0s cargos com exigéncia do Ensino Superior, nas condigbes a serem previstas no

Edital proprio.
5.1.1.10. Organizagao

I. A Contratada devera realizar reunido inicial com a Comissao Organizadora do
Concurso, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados da data de
publicacdo do Extrato do Contrato no PNCP e Diario Oficial, oportunidade em que
serdo apresentadas as regras que disciplinardo o concurso, bem como todos os
instrumentos normativos, conteudos, regras de inscricdo, isengdao e demais
informagdes que deverdo ser usadas para compor o edital e o documento de

planejamento.

. A Contratada devera apresentar, no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis,
contados da data de realizacdo da reunido inicial, a minuta dos editais do concurso,
as quais serao submetidas a apreciacao da Comissao Organizadora do Concurso,
assim como o descritivo do planejamento de sua realizacdo, a ser definido conforme
normas regulamentadoras pertinentes, discriminando todos os prazos em que as

etapas do concurso deverao ser executadas e demais aspectos necessarios;

lll.  ApOs a realizagdo de eventuais ajustes, a Comissdo avaliard a nova versao para
que seja viabilizado o comego do periodo de inscrigdo, dando inicio ao processo

seletivo.

IV. O conteudo programatico sera oportunamente elaborado pela contratada, o qual

devera ser aprovado previamente pela Comissao do Concurso Publico.

V. A seguranga do evento, bem como, o sigilo necessario nas fases de preparacao,
serao de responsabilidade da Contratada, sem prejuizo que o Contratante diligencie

com 6rgaos da seguranga publica em reforgo.
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VI. Devera ser assegurada a total transparéncia, lisura, impessoalidade e objetividade

na realizagado de todas as etapas do concurso.
5.1.1.11. Quanto aos Locais de Aplicacao das Provas

I. Os locais de aplicagdo das provas deverao ser selecionados entre aqueles que
possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacgao fisica dos
candidatos, facilidade de acesso, inclusive para pessoas com deficiéncia e sinalizagéao

para orientar a movimentacao dos candidatos no dia das provas.

. Todos os locais deverao dispor de banheiros femininos e masculinos, inclusive
adaptados as pessoas com deficiéncia, bebedouros coletivos, iluminacao e ventilagao

adequada.
5.1.1.12. Resultado Final

I. Listagens: O contratado processara o resultado final totalizando os pontos obtidos

e fornecera a CONTRATANTE as seguintes listagens:

a) Relatério geral em ordem alfabética, com a pontuacéo obtida em cada prova;
b) Relatério dos candidatos habilitados, em ordem alfabética;

c) Relatério de candidatos habilitados, em ordem de classificagéo;

d) Relatério de candidatos com deficiéncia, em ordem de classificagao;

IIl. Sera fornecida a CONTRATANTE, em arquivo eletrdnico, dados estatisticos aos

relatérios acima citados.

lll. Divulgacédo dos Resultados: A divulgagao da lista de resultado final dos candidatos,

dar-se-a pelos mesmos meios de publicidade dos Editais de Convocacgao.

IV. Todos os trabalhos deverdo ser desenvolvidos em consonancia com a Legislagao
Federal, Estadual e Municipal vigente, considerando ainda o Estatuto vigente e

demais normas juridicas de ambito municipal.

5.1.1.13. Especificagdo Complementar do Objeto
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O desenvolvimento dos servicos contidos no OBJETO do presente Termo de

Referéncia, envolve as seguintes especificagdes:

I. Elaboragéo do Edital geral do concurso, com previsao do periodo de inscrigdo, das

provas objetivas e demais regras do concurso, para discussao entre as partes;

II. Elaboragcdo de Editais intermediarios (inscritos, convocacao, divulgagdo do

resultado, pontuacgéao e classificados);
lll.  Elaboracgao, aplicagao e corregao de provas objetivas;
IVV. Recebimento de recursos quando a aplicagao das provas.

V. Fornecimento de lista em ordem de classificagdo, contendo os dados completos
dos candidatos, tais como: nome completo, numeros de documentos, endereco,

telefone, entre outros.

VI. A Contratada fica obrigada a realizar a prestacdo dos servigcos conforme definido
na contratagdo, bem como prestar o suporte necessario apos a realizagdo e
homologacéo final do Concurso Publico, para demandas de qualquer natureza que

sejam apresentadas perante a Camara.
5.1.1.14. Quanto ao Pessoal

I. Cabe a Contratada fiscalizar e vedar a participagcdo como membro da banca
examinadora do concurso publico, de conjuge ou de parentes, até o terceiro grau e/ou
que possuam qualquer vinculo profissional com instituicbes que oferecam cursos

preparatorios para concursos.

II. A Contratada devera selecionar e treinar profissionais em numero suficiente de

modo a garantir o atendimento aos candidatos, em cada etapa do concurso.

lll. A Contratada devera responsabilizar-se pela realizacdo do concurso em todas as
suas etapas, organizando e preparando o planejamento logistico para a plena e

satisfatoria execucao do objeto contratual.
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IV. A banca examinadora do concurso devera ser constituida por profissionais com
especializagdo lato sensu, mestrado, doutorado ou pds-doutorado, nas respectivas

areas de conhecimento constantes no Edital do concurso.

V. As provas do concurso publico deverao ser elaboradas pela Contratada somente

com questdes inéditas.
5.1.1.15. Quanto aos Mecanismos de Seguranga

I. As areas internas da contratada onde serao elaboradas as provas deverao possuir
acesso restrito, vedado qualquer tipo de comunicagao externa, devendo ser utilizados

computadores nao conectados as redes interna e externa.

. Os cadernos de provas deverdo ser impressos, lacrados e acondicionados em
envelopes de plastico opaco, com lacre inviolavel, devendo ser guardados em
ambiente seguro da instituicdo contratada, com antecedéncia de 01 (um) dia da

aplicagao das provas.

lll. O local de impressdo das provas devera ser filmado 24 (vinte e quatro) horas,
devendo os arquivos de filmagem serem arquivados na sua integralidade, em

sequéncia cronoldgica, até que ocorra a homologagéo do concurso.

IV. O material de aplicagcdo das provas devera estar acondicionado em malotes de
lona inviolavel, devidamente lacrado e com cadeado, para o transporte para os locais
das provas, devendo ser aberto na presengca dos candidatos, mediante termo de

abertura, no momento da aplicagao das provas.

V. Devera ser proibido, nos locais de aplicacdo das provas, o acesso de candidatos

portando qualquer tipo de equipamento eletrénico.

VI. A contratada devera utilizar detectores de metais nas salas de aula, onde os
objetos eletrénicos deverdo ser guardados em sacos plasticos lacrados e

identificados.

VII. A contratada devera dispor de todos os meios necessarios a assegurar absoluto

sigilo e seguranca em todas as etapas do certame, desde a elaboragao das questbes
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de provas até a homologagao dos resultados finais do concurso, devendo apresentar

garantias para cumprimento dos requisitos de seguranca.
5.1.1.16. Quanto ao Cronograma

I. O cronograma de execugdo do concurso publico sera estabelecido por acordo

entre as partes.

II. Devera a instituicdo apresentar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis,
contados da data de realizagdo da reunido inicial, um Cronograma para que seja
submetido para apreciacdo da COMISSAO ORGANIZADORA DO CONCURSO,
discriminando e detalhando todos os procedimentos a serem adotados relativamente

a.

a) Elaboracao de editais e divulgacgao;

b) Inscricdo de candidatos;

c) Cadastramento dos candidatos;

d) Selecao dos profissionais que comporéo a banca examinadora;

e) Critérios para elaboragédo de conteudos programaticos e questdes das provas;
f) Confeccao dos cadernos de provas e folhas de resposta;

g) Reproducao do material;

h) Logistica para a aplicagéo das provas;

i) Aplicagao das provas;

j) Métodos de segurancga a serem empregados para a elaboragao das provas, para a
identificacdo dos candidatos, aplicagao e corregao das provas;

k) Avaliagao das provas;

[) Divulgacgéo dos resultados das provas;

m)Encaminhamento de recursos;

n) Apreciagcao dos recursos;

0) Servigos de informacgao e apoio aos candidatos.

5.1.1.17. Local e Horario da Prestacao dos Servigos

I. Todas as provas deveréao ser realizadas no Municipio de Itanhaém/SP;
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II. A aplicagdo das provas devera ocorrer em dia de domingo, respeitando o prazo
minimo de 30 (trinta) dias contados do encerramento das inscrigdes;

lll. As reunides entre contratante e contratada para as definicbes necessarias a
realizagdo do concurso ocorrerao na Sede da Camara Municipal de Itanhaém, nos
dias de expediente no horario das 09h00 as 17h00, suplementadas sempre que
necessario por meios ndo presenciais, acionados pelos profissionais da CAMARA por

telefone ou e-mail e ou quaisquer outros meios que a Administragao dispuser.
5.1.1.18. Das Obrigagoes da Contratante
I.  Proporcionar todas as condigdes necessarias a boa execugao do contrato.

IIl. Responsabilizar-se pelas publicacbes oficiais, em meios de comunicacdo que

entender ser de interesse publico, a ampla divulgagao

lll.  Acompanhar, conferir e fiscalizar a execugdo dos servicos objeto do contrato,
através da Comissao Organizadora do Concurso designada pela CONTRATANTE,

podendo essa Comissao receber assessoria de empresa especializada.

IV. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugao do contrato, em
especial quanto a aplicacdo de sancdes, alteragdes e reequilibrio econdmico-

financeiro do contrato.
V. Apurar e aplicar sangdes administrativas, quando se fizerem necessarias

VI. Analisar e atestar os documentos apresentados pela CONTRATADA, quando da

cobrancga pelos servigos prestados

VII. Caso haja incorrecdo nos documentos recebidos, os mesmos serdo devolvidos a
CONTRATADA, para as devidas correcbes. A nova contagem dos prazos para
analise, recomecara quando da reapresentacdo dos documentos devidamente

corrigidos

VIll. Fornecer, a contratada, os documentos e informacdes necessarias a perfeita

execucao do contrato.

IX. Homologar o resultado final do concurso
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Fornecer atestado de qualificagdo técnica, apds o devido e satisfatério

cumprimento do objeto contratual.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
condicbes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual,
seguindo as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, onde cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato,
0 cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostilamento.

6.3. As comunicagdes entre a Administracao e a Contratada serdo realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem

eletrbnica para esse fim.

6.4. A Camara Municipal de Itanhaém podera convocar representante da
empresa para adogado de providéncias que deverdo ser cumpridas em prazo a ser
estabelecido por Comissao Organizadora do Concurso, designada previamente para

a fiscalizagéo do Contrato.

6.5. As comunicacdes oficiais referentes a presente contratacdo poderao ser
realizadas através de correio eletrbnico corporativo, reputando-se validas as
enviadas em correio eletrénico (e-mail) incluido na proposta ou documentos

apresentados pela empresa

6.6. A ciéncia do ato sera a data de confirmacao da leitura do seu teor pelo
destinatario, sendo considerada valida, na auséncia de confirmacio, a comunicacao
na data do término do prazo de 3 (trés) dias uteis, contados a partir da data do seu

envio.
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6.7. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela

Comisséo Organizadora do Concurso (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.8. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, a Comissao
Organizadora do Concurso, na condicdo de fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para

gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.9. A Comissao Organizadora do Concurso, na condi¢cdo de fiscal do contrato
anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, com a descri¢ao do que for necessario para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art.
117);

6.10. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condicbes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara
os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacéo e do pagamento da despesa

no relatério de riscos eventuais.

6.11. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser
conduzido pela comissao de apuracéo de responsabilidade em licitacdes e contratos
de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021.

6.12. gestor do contrato podera elaborar relatorio final com informagdes sobre a
consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais

condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

71. O pagamento a Contratada sera efetuado exclusivamente por meio do
pagamento das inscrigdes dos candidatos interessados no transcorrer do certame, a
CUSTO ZERO para a Camara Municipal de Itanhaém.
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7.2. Para a realizagdo da prestacdo de servicos de Concurso Publico, a
Contratada sera remunerada exclusivamente através do valor das inscricbes pago

pelo candidato interessado

7.3. O valor a ser cobrado a titulo de inscricdo, e que nao se trata de receita
orcamentaria pertencente a Contratante, a teor do que dispde a Lei Federal n® 4.320,
de 17 de margo de 1964 e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
MCASP, sera de inteira responsabilidade da Contratada, a ser recebido por sua
conta e risco diretamente dos candidatos que se interessarem em se inscrever nos

respectivos editais do concurso publico.

7.4. Os valores de inscricbes dos candidatos interessados, serdo a unica fonte
de custeio para a Contratada, devendo o mesmo ser suficiente para cobrir todos os
custos em todas as fases, ndo havendo nenhum outro custo ou Onus para a

Contratante.

7.5. A Contratada devera atender a todas as condi¢des de habilitagdo no que diz

respeito a regularidade Fiscal
Do recebimento do objeto

7.6. O objeto sera recebido provisoriamente, no prazo de até 10 (dez) dias, pela
Comissao Organizadora do Concurso, na condi¢cao de fiscal do contrato, mediante
termo de recebimento provisorio, apds a publicagdo de homologagcdo do concurso.
(Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133, de 2021).

7.7. O fornecimento do objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando
em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na

proposta, sem prejuizo da aplicagcao das penalidades.

7.8. O objeto sera recebido definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias uteis,
contados do recebimento provisério, pelo gestor de contratos, apds a verificacdo da
qualidade e quantidade do objeto contratado e consequente aceitacdo mediante

termo de recebimento definitivo, obedecendo os seguintes procedimentos:
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7.8.1. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada
pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades na execugdo do objeto, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as

respectivas corregoes.

7.8.2. Emitir Termo de recebimento definitivo para efeito de recebimento definitivo

do objeto contratado, com base nas documentag¢des apresentadas;

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

8.1.Se levara em consideragao a experiéncia, conhecimento e expertise das empresas,
sua adequada capacidade técnica-operacional e corpo técnico altamente especializado
no recrutamento e na selecao de pessoal. Cabe também a observancia ao cumprimento
dos requisitos estabelecidos no inciso XV, do art. 75, da Lei n® 14.133/2021.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. Os valores estimados serao estipulados levando em consideragao os pregos
praticados no mercado, consoante as regras estabelecidas no art. 23 da Lei Federal
N° 14.133/2021, assim como as previsbes contidas no art. 27 da Resolucdo da
Camara Municipal de Itanhaém N° 511/2024, que regulamenta as normas e
procedimentos atinentes a pesquisa, através do Departamento de Patriménio e

Suprimentos.

10. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

10.1. Os servigos contratados serdo custeados por meio das inscricdes, pagas
diretamente pelos candidatos a CONTRATADA, a qual ficara responsavel pela

arrecadacao e gestao desses valores.
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I[tanhaém, data da assinatura eletronica

CARLA CRISTINA PEREIRA

PRESIDENTE DA COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO

LUCIANO DIAS PRATES TAVARES

MEMBRO DA COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO

ANA LUCIA DA SILVA BORGES

MEMBRO DA COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO
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