COMISSAD DE LIC iTA

N® Fls.:
Rublica

TERMO DE REFERENCIA

DESCRICAO DO GASTO PUBLICO: I
( ) Aquisig¢do ) :
(X) Prestagdo de Servigo ORGAO EMITENTE:

() Obras e Servicos de Engenharia Camara Municipal
FONTE DE | ELEMENTO
| RECURSO | DE DESPESA

() Locagdo de Imoveis

0101 01 031. 0111 2 001 - Manutengao e Funcronamento do Legmlatwo 2001 33.90.39.00 | |
Municipal 33903905 i1

OBJETO: Contratagdo de institui¢do brasileira, sem fins lucrativos, incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, objetivando a prestagio
de servigos técnicos de organizagdo, planejamento e realizagdo de concurso publico, com a
elaboragio, impressdo, aplicagdo e corre¢do de provas, para o provimento de cargos efetivos e a
formag@o de cadastro de reserva da Camara de SAO BENEDITO/CE, decorrentes dos cargos criados
e vagas disponiveis, consoante as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

JUSTIFICATIVA: A Camara Mumcnpal de Sdo Benedito - CE promoveu processo admmlstratlvo para
aferir a viabilidade econdmico-financeira, dentro das disposi¢des estabelecidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal, CONCLUINDO pela possiblidade de realizagdo do certame.

A realizagdo do Concurso Publico da Camara Municipal de Sdo Benedito/Ce, visa atender aos
dispositivos constantes na Constituigdo Federal de 1988, artigo 37, inciso 1I; e LEI N° 1.592 de 04 de
setembro de 2026, além do compromisso com os orgdos de controle externo na substitui¢do do pessoal
temporario pelo estatutario efetivo.

As atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, administragdo do certame, elaboragio de
questdes de prova, aplicagdo, fiscalizagdo e avaliagdo de provas, julgamento de recursos e divulgagdo
do resultado, ndo sdo inerentes as atribui¢des dos cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal desta
Cémara, sendo possivel a execugdo indireta dessas atividades, por meio da contratagdo de institui¢do
especializada na realizagdo em Concursos Publicos.

Dessa forma, o inciso XV do art. 75 da Lei n. 14.133/2021 preceitua:

Art. 75 E dispensavel a licitagdo:

XV - Para contratagdo de institui¢do brasileira que tenha por
finalidade estatutdria apoiar, captar e executar atividades de
ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico

e tecnologwo e esnmulo a movag:ao Inc!usive para genr
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administrativa e financeiramente essas atividades, ou para
contratagdo de institui¢do dedicada a recuperagdo social da pessoa
presa, desde que o contratado tenha inquestionavel reputagdo ética
e profissional e ndo tenha fins lucrativos,

Assim, esse dispositivo legal permite a dispensa do procedimento
licitatorio, desde que a instituigdo se enquadre dentro dos critérios
previstos e detenha inquestionavel reputagdo ético-profissional e ndo
tenha fins lucrativos.

Deste modo, atendidos os pressupostos legais, ante a necessidade de contratagio de institui¢do idonea
para executar atividades de desenvolvimento institucional, como é o caso, entende-se nido haver ¢bice a
contrata¢do direta de institui¢do para realizacdo de concurso publico.

O enunciado de Sumula n° 287 do Tribunal de Contas da Unido — TCU, editado sob a égide da Lei n°
8.666/93 que possui 0 mesmo permissivo legal, dispde que “E licita a contratagio de servigo de
promogdo de concurso piblico por meio de dispensa de licitagdo, com fulcro no art. 24, inciso XIII, da
Lei n. 8666/93, desde que sejam observados todos os requisitos previstos no referido dispositivo e
demonstrado o nexo efetivo desse objeto com a natureza da institui¢do a ser contratada, além de
comprovada a compatibilidade com os pregos de mercado”.

Também em outro enunciado, conforme de Stimula n° 250 — TCU:

“A contratagdo de instituigao sem fins lucrativos, com dispensa
de licitagdo, com fulcro no art. 24, inciso XIII, da Lei n.° 8.666/93,
somente é admitida nas hipoteses em que houver nexo efetivo entre
o mencionado dispositivo, a natureza da instituicdo e o objeto
contratado, além de comprovada a compatibilidade com os pregos
de mercado.”

O Conselho Nacional de Justica — CNJ, da mesma forma e sob a égide da Lei 8.666/93, manifestou-se
nos autos do Procedimento de Controle Administrativo n. 0006156-09.2015.2.00.0000, ao afirmar que
“(...) o arcabougo juridico admite a contratagdo, por dispensa de licitagdo, de instituigdes promotoras de
concursos publicos que preencham os requisitos do art. 24, XIII, da Lei n. 8666/93 e a
Jjurisprudéncia do CNJ ratifica essa possibilidade (...)".

Diante do exposto, considerando que o niicleo central da dispensa autorizada pelo art. 75, XV da nova
lei de licitages € idéntico ao revogado art. 24, XIII, da Lei n. 8666/93, resta assegurada a possibilidade
de se aplicar ao presente caso as disposi¢des contidas no mencionado dispositivo legal, justificando-se
a contrata¢do do objeto, descrito no ITEM 1 deste Termo de Referéncia, por dispensa de licitagio.

GESTOR DO CONTRATO Sera desxgnado uma comissdo especaal para exercer o acompanhamento ea ‘
ﬁscallzac;éo do contratoprovemente desteTermo de Referencna .
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1 DA NOMENCLATURA, VAGAS, VENCIMENTO BASICO, CARGA HORARIA E
QUALIFICACAO EXIGIDA DOS CARGOS A SEREM PROVIDOS

O concurso publico destina-se ao provimento de vagas dos cargos efetivos disponiveis ou dos cargos
criados, na Camara de SAO BENEDITO/CE, apoés homologagdo do concurso publico, conforme
explicitado na tabela a seguir:

QUADRO DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagio do Escolaridade e Cadastro de | Vencimento
Jornada

cargo requisitos Quantidade|| Reservas basico

Auxiliar de Ensino fundamental 40 horas
) RS 1.621,00 )
Servigos Gerais completo semanais

Ensino médio
Agente completo e 40 horas
) R$ 1.821,00 )
Administrativo Conhecimentos de semanais

Informatica

Ensino Médio

Completo e diploma

ou certificado de
conclusdo de curso

técnico de nivel
Técnico em 40 horas
médio em R$ 2.000,00 _
Contabilidade semanais
Contabilidade além de

registro profissional
ativo e regular no
Conselho Regional de
Contabilidade.
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Denominacio do Escolaridade e Cadastro de || Vencimento

. Jornada
cargo requisitos Quantidade| Reservas basico

.. |[Ensino fundamental 40 horas
Agente Patrimonial RS 1.621,00

completo semanais

Ensino médio

) completo e 40 horas
Assistente Arquivo R$ 1.821,00

Conhecimentos de semanais

Informatica

1.3 Da Estimativa de Inscri¢des para Formacao de Precos

QUADRO COM ESTIMATIVA DAS INSCRICOES

QUANTIDADE

Ensino
VC - Valor proposto por 7 undaml _

candidato inscrito . )
Ensino Médio

DAS ETAPAS/FASES DO CONCURSO
concurso publico serda composto de PROVAS OBJETIVAS para todos os cargos.
N° MINIMO DE <
PROVAS QUESTOES CARATER

NIVEL Conhecimentos Gerais 40 Classificatério e
FUNDAMENTAL Eliminatorio
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Nf’VEL Conhecimentos Classificatorio e
MEDIO Especificos Eliminatério

2.1  Das disciplinas/conteido das provas
2.1.1 - O conteudo das provas de cada disciplina devera levar em consideragdo o detalhamento a ser
apresentado pela Camara de SAO BENEDITO/CE.

3 ESPECIFICACAO DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS

3.1 - Cabera a instituigdo CONTRATADA a organizagdo e administragdo do concurso publico e, garantir
a completa e efetiva consecugdo do objetivo explicitado neste Termo de Referéncia, com a observincia das
normas legais incidentes e das disposigdes que se seguem.

3.1.1 Dos editais e da divulgacdo
A instituigdo CONTRATADA para realizagdo do concurso puablico devera elaborar e submeter 4 aprovagio
prévia pela Camara de SAO BENEDITO/CE, as minutas de editais e comunicados relacionados a seguir:
edital e seus anexos do concurso;
resultados preliminares;
resultados finais das provas;
divulgacdo dos resultados da avalia¢do dos recursos; e
resultado final em lista Unica, contendo a pontuagdo de todos os candidatos aprovados, inclusive a
dos candidatos com deficiéncia, e a pontuagdo dos candidatos da lista de reserva, sempre pela ordem
decrescente da nota obtida.
3.1.2 - Publicar em sua pagina, na internet, todos os editais e comunicados referidos no item 3.1.
3.3.1 - Republicar quaisquer dos editais e comunicados previstos no item 3.1 em caso de incorre¢do que
comprometa o entendimento/diretrizes essenciais para a realizagdo do concurso.
3.1.4 Das inscrigoes
3.1.4.1 - As inscrigdes para o concurso publico deverdo ser abertas pelo periodo de, no minimo, 30 (trinta)
dias e realizadas, exclusivamente, por intermédio da internet, na pagina da instituigio CONTRATADA,
disponivel das 7Th0Omin as 23h59min, ininterruptamente, durante todo o periodo de inscrigdo.
3.1.4.2 - Devera ser disponibilizado, via web, sistema com senha que permita a CONTRATANTE
acompanhar diariamente o quantitativo de inscri¢des realizadas por cargos, em tempo real;
3.1.5 Devera ser realizada pela CONTRATADA:

a) Disponibilizagdo “login” e senha para os candidatos poderem efetuar consultas e/ou alteragdes de
seus dados cadastrais (até o altimo dia de inscri¢des), bem como possibilitar aos candidatos
acessarem: gabaritos e resultados, no sitio da Organizadora;

b) Elaboragdo de layout e arte final do requerimento de inscrigdo (campos, tamanho e tipo de dados);

¢) Disponibiliza¢do de requerimentos de inscrigdo e declaragdes a serem preenchidos pelos candidatos;

d) Recebimento dos requerimentos de inscrigdo dos candidatos efetuados através da Internet,
verificando seu correto preenchimento, bem como os documentos exigidos.

e) Disponibilizagdo de equipe habilitada e meio de comunicagédo (central telefonica de atendimento,
e-mail etc.), para prestar informagdes sobre o certame, em dias Uteis, no horario comercial; e,




N° Fls.

R“h“cﬂ : \‘@*

3.1.6 - Emissdo de relatorio informando a Comissdo local do Concurso, todas as ocorréncias desta fase do
servigo contratado, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas.

3.1.7 - O valor da taxa de inscri¢do devera ser depositado pelo candidato, em conta especifica do concurso,
mediante recolhimento por meio de cobranga bancaria adota pelo 6rgio ou boleto bancario

3.1.8 - Nio havera isen¢do total ou parcial do valor da taxa de inscri¢do, exceto para os candidatos
amparados pelo Decreto n° 6.593, de 2 de outubro de 2008.

3.1.8.1 - A analise dos pedidos de isengdo ¢ de responsabilidade da CONTRATADA, que encaminhara a
Cémara Municipal de Sdo Benedito-Relatorio detalhado no prazo de 10 (dez) dias corridos apés o
encerramento das inscrigdes.

3.1.9 Ainstituicdo CONTRATADA devera explicitar, no edital de abertura das inscrig¢des para o concurso
publico, que o valor referente ao pagamento da taxa de inscri¢do ndo serd devolvido em hip6tese alguma,
salvo no caso de cancelamento do concurso publico por conveniéncia da Administragdo Publica ou
anulagdo nos termos descritos no subitem 5.11 deste Termo de Referéncia.

As inscri¢des observariio as disposi¢des, conforme a seguir:
no ato da inscrigdo, o candidato devera indicar, em campo préprio, a opgdo pelo cargo, identificado
por codigo ao qual concorrera;
declaragdo de que a formalizagdo da inscrigdo implicara a aceitagdo, pelo candidato, de todas as
regras e condigdes estabelecidas no edital de abertura de inscrigdes;
declaracdo de que os dados ou informagdes e eventuais documentos fornecidos pelo candidato serdo
considerados de sua inteira responsabilidade;
a inscri¢do de candidatos com deficiéncia obedecera aos mesmos procedimentos descritos nos itens
anteriores;
no ato da inscrigdo, o candidato com deficiéncia devera declarar ser pessoa com deficiéncia e estar
ciente das atribuigdes do cargo para o qual pretende se inscrever e de que, no caso de vir a exercé-
lo, estara sujeito a avaliagdo de desempenho dessas atribui¢des, para fins de habilitagdo no estagio
probatoério; e
o candidato com deficiéncia podera solicitar, por escrito, no ato da inscri¢do, condi¢des especiais
para a realizagdo das provas, conforme previsto no § 2° do art. 40 do Decreto n® 3.298, de 20 de
dezembro de 1999, por meio de link especifico a ser criado para os referidos candidatos.
3.2.1 - Aos candidatos com deficiéncia, sera reservado o percentual de, no minimo, 5% (cinco por cento)
das vagas que vierem a surgir no prazo de validade do concurso.
3.2.1.1 - O primeiro candidato com deficiéncia classificado no concurso publico sera nomeado para ocupar
a quinta vaga que vier a surgir para o cargo efetivo ao qual concorreu, enquanto os demais serdo nomeados
a cada intervalo de 20 (vinte) cargos providos.
3.2.1.2 - As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem providas por falta de
candidatos, por reprova¢do no concurso ou por ndo enquadramento como deficiente na pericia médica,
serdo preenchidas pelos demais candidatos habilitados, com estrita observancia da ordem classificatoria.
3.2.1.3 - Os candidatos com deficiéncia participardo em igualdade de condi¢des com os demais, no que se
refere ao contetido das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo, aos horarios e locais de aplicagdo
das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.
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Da produgio de materiais necessarios a inscricio

3.3.1 - A instituigdo CONTRATADA devera colocar a disposi¢do na sua pagina da internet, com opgdo
para impressdo: o edital de abertura de inscrigdes, instrugdes para o recolhimento da taxa de inscri¢do com
a op¢do de preenchimento on-line e recibo de inscrigdo.

3.4

Do cadastramento dos candidatos

3.4.1 - A instituigdo CONTRATADA devera:

LS

a)

Compor cadastro geral de candidatos inscritos a partir das informagdes contidas nas fichas de
inscrigdo e digitadas em sistema de processamento eletrénico.

O cadastro a que o item anterior se refere deverad conter, no minimo: nome, identidade, CPF,
telefone, enderego e e-mail.

Elaborar lista de candidatos inscritos em ordem alfabética, contendo os seguintes dados: niimero de
inscrigdo, nome do candidato, numero do documento de identidade, cargo, horario e local onde fario
as provas.

As listas constantes do subitem anterior, elaboradas em meio magnético, deverdo ser remetidas a
Comissdo local do Concurso Publico em até 5 (cinco) dias corridos do encerramento das inscrigdes.
Encaminhar anexas as listas de que trata o subitem 4.4.1.2. as seguintes informagdes estatisticas,
graficamente organizadas: nimero de candidatos inscritos por vaga de cada cargo e de inscritos com
deficiéncia por cargo ao qual concorrera.

Receber, durante o concurso piblico, as alteragdes de enderego informadas pelos candidatos, e, apos
o encerramento do certame, enviar a listagem com as referidas alteragdes a Camara de SAO
BENEDITO/CE, por meio do Sistema de Protocolo Unico - SPU.

Do atendimento aos candidatos

3.5.1 - A instituicdo CONTRATADA devera:

3.6

a)

Colocar a disposigdo dos candidatos equipe de atendimento, devidamente treinada, a fim de orienta-
los em todas as etapas do concurso, por meio de e-mail, telefone e pessoalmente, sem quaisquer
onus para os candidatos e que ndo implique acréscimos aos pregos contratados.

Responder aos questionamentos formulados pelos candidatos em tempo habil para garantir a
participagdo desses nas etapas relacionadas a consulta.

Disponibilizar a todos os candidatos inscritos, por meio eletronico, caso conste na ficha de inscrigdo,
os cartdes de convocagdo para a realizagdo das provas, contendo: nome, nimero do documento de
identidade, local e enderego da realizagdo das provas, nimero de inscri¢do e cargo para o qual
concorre.

Colocar a disposi¢do na pagina na Internet, em link proprio, consulta ao local de provas por nome,
numero de inscrigdo e/ou CPF de candidato, permitindo obter informagdes idénticas as contidas no
cartdo de que trata o subitem 4.5.1.3. deste Termo de Referéncia.

Das provas

3.6.1 - As provas serdo realizadas na data estabelecida no cronograma de atividades, conforme previsto no
item 15 deste Termo de Referéncia.
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3.6.2 - A instituicilo CONTRATADA deverad elaborar e especificar os contetidos das provas de
conhecimentos gerais e especificos, devendo levar em consideragdo o detalhamento a ser apresentado pela
Camara de SAO BENEDITO/CE, conforme dispde o item 3.5 deste Termo de Referéncia.

3.6.3 - A instituicgdo CONTRATADA devera elaborar provas especiais para candidatos com deficiéncia,
indicadas no formulério de inscri¢do, conforme alinea “f” do subitem 4.2.5. deste Termo de Referéncia.
3.6.4 - As provas deverdo conter questdes de multipla escolha e devem ser elaboradas de modo a abranger
as capacidades de compreensdo, aplicagdo, analise e sintese, privilegiando a reflexdo sobre a memorizagio
e a qualidade sobre a quantidade.

3.6.5 - Os membros das bancas a que se refere o item 4.8.1 devem elaborar as questdes, de forma isolada,
de modo a assegurar que nenhum deles obtenha conhecimento do contetido global a ser aplicado.

3.6.6 - As questdes elaboradas deverdo ser submetidas a uma banca de criticos, com a mesma quali ficagdo
descrita no subitem 4.8.1 deste Termo de Referéncia, composta por profissionais distintos da banca de
elaboragdo, para verificagdo da correta formulagdo das questdes.

4.6.7 - A instituicio CONTRATADA devera comparar os gabaritos fornecidos pela banca de elaboragio
com os gabaritos da banca de criticos, e, em caso de divergéncias, a banca de elaboragio devera reformular
a questdo.

3.6.8 - A instituigdo CONTRATADA encaminhara a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do
Concurso Piblico, em data a ser fixada no cronograma a que se refere o item 15 deste Termo de Referéncia,
um relatorio quantitativo das divergéncias de que trata o item anterior, por cargo.

3.6.9 - As folhas de respostas das questdes das provas deverdo ser personalizadas e identificadas por meio
de mecanismo de seguranga, a ser estabelecido pela instituigio CONTRATADA.

3.6.10 - As folhas de respostas das provas deverdo ser adequadas ao sistema de corregdo e avaliagdo por
meio de leitora Gtica e sistema de processamento de dados.

3.6.11 - O preenchimento e a assinatura do candidato na folha de respostas serdo feitos, obrigatoriamente,
a tinta indelével.

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

3.6.13 - O caderno de questdes devera conter espago proprio para rascunho.

3.6.14 - Os cadernos de provas e as folhas de respostas deverdo conter todas as instrugdes necessarias a
realizagdo da prova.

3.6.15 - Os cadernos de questdes deverdo ser montados, impressos, conferidos, embalados, lacrados e
produzidos em quantidade suficiente as necessidades do concurso publico.

3.6.16 - Todo material impresso deve ser produzido em parque grafico, com acesso restrito a equipe da
instituicdo CONTRATADA, a ser verificado pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do
Concurso Publico conforme previsto no subitem 4.12.18.

3.6.17 - Os gabaritos das provas objetivas deverdo ser divulgados no site da instituigio CONTRATADA,
conforme data a ser estabelecida no cronograma de atividades.

3.6.18 - As provas de conhecimentos gerais e conhecimentos especificos terdo carater eliminatorio e
classificatorio e serdo avaliadas, cada uma, de acordo com o peso de cada tipo de questio/area de
conhecimento disponivel no edital do concurso.

3.6.19 - Considerar-se-a classificado o candidato que, cumulativamente:
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a) tenha acertado, no minimo, 50% (cinquenta por cento) das questdes da prova de conhecimentos
gerais;
b) tenha acertado, no minimo, 50% (cinquenta por cento) das questdes da prova de conhecimentos
especificos.
3.6.20 - Os candidatos ndo habilitados a classificagdo nas provas serdo excluidos do concurso.
3.6.21 - A nota final das provas objetivas corresponderd a média ponderada das notas obtidas em cada
prova, de acordo com peso de cada tipo de questdo, atribuindo-se:
a) peso | (um) a nota da prova de conhecimentos gerais;
b) peso 3 (trés) a nota da prova de conhecimentos especificos.
3.6.21 - Os candidatos que ndo obtiverem éxito em 50% de cada uma das provas, serdo considerados
reprovados e eliminados do concurso plblico.
3.6.22 - Ocorrendo empate na média final, para efeito de desempate, serdo utilizados, sucessivamente, os
critérios de desempate informados 8 CONTRATADA por ocasido da aprovagio do edital do concurso.

3.7  Dos locais de aplicacio das provas

3.7.1 - Os locais de aplicagdo das provas deverdo ser selecionados entre aqueles indicados pela
CONTRATADA e, que possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodag¢do fisica dos
candidatos, facilidade de acesso, inclusive para pessoas com deficiéncia, e sinalizagdo para orientar a
movimentagdo dos candidatos no dia das provas.

3.7.2 - Os locais indicados para a aplicagdo das provas devem, antes de ser confirmados junto aos
candidatos, ser submetidos a CONTRATADA, com endereco completo de cada local, para avaliagdo e
emissdo de parecer quanto ao aspecto de localizagdo e facil acesso, considerando-se a utilizagdo de
transporte coletivo pelos candidatos, sendo facultado a Camara Municipal de Sdo Benedito - CE, recusar
um ou mais locais indicados e solicitar nova indicagao.

3.7.3 - Os locais serdo disponibilizados no site oficial da Cdmara Municipal de Sdo Benedito - CE e da
empresa CONTRATADA.

3.7.4 - Todos os locais deverdo dispor de banheiros femininos e masculinos, bebedouros coletivos,
iluminagdo e ventilagdo adequada.

3.8. Do pessoal

3.8.1 - As bancas examinadoras, para a elaboragdo e corregdo das questdes de provas, deverdo ser
compostas por profissionais especialistas, de notdrio saber e ilibada reputagio.

3.8.2 - A Camara Municipal de Sdo Benedito - CE deverd acatar o critério tradicional da isengdo e
confidencialidade de constitui¢do das bancas, para garantir a seguranga ¢ o sigilo da selecdo de seus
membros.

3.8.3 - Cada membro componente das bancas examinadoras devera assinar termo de compromisso a fim de
garantir o sigilo em todo o concurso e declarar que ndo tem conhecimento da participagdo de parentes, até
o segundo grau, no certame e que ndo possui qualquer vinculo profissional com institui¢des que oferecam
Cursos preparatorios para concursos.

3.8.4 - A instituigdo CONTRATADA devera selecionar e treinar profissionais em numero suficiente que
garanta o atendimento aos candidatos, em cada etapa do certame, conforme previsto nos subitens 4.5.1.1 e
4.5.1.2 deste Termo de Referéncia.

Pagina.: 9/31



3.8.5 - A instituigdo CONTRATADA devera, ainda, selecionar e capacitar os fiscais, que atuardo na
aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo, inclusive com treinamento especifico para proceder a
identificagdo dos candidatos.

3.8.6 - A Camara Municipal de Sdo Benedito - CE, se reserva ao direito de exigir a comprovagio dos
treinamentos referidos nos subitens 4.8.4 e 4.8.5 ou acompanhar a sua realizagéo, se for o caso.

3.8.7 - A instituigdo devera colocar a disposi¢do equipe para aplicagiio das provas, composta, pelo menos,
por: 2 (dois) fiscais para cada sala; 2 (dois) fiscais para acompanhar os candidatos ao banheiro e ao
bebedouro, munidos de detector de metal, para cada grupo de até 300 (trezentos) candidatos; 2 (dois) fiscais
de detectores de metal para cada local de prova; 2 (dois) auxiliares de servigos gerais para cada local de
prova; pelo menos 1 (um) porteiro por local de prova; 1 (um) representante da instituigao por local de prova
para coordenar a aplica¢do das provas do concurso pablico.

3.8.8 - Dispor de Assessoria Técnica, Juridica e Linguistica durante todo o concurso, para fins de elaboragéo
de editais, comunicados, instru¢des aos candidatos, analise de recursos e demais documentos necessarios.

3.9  Dos recursos

3.9.1 - A instituigio CONTRATADA devera dispor de profissionais legalmente habilitados para receber,
analisar e responder aos eventuais recursos administrativos e a¢des judiciais interpostas por candidatos ou
por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, piblicas ou privadas), durante a validade do concurso piiblico.
3.9.2 - A interposi¢do de recursos dar-se-4 por meio de formuldrio proprio, disponivel na pagina da

instituicdo CONTRATADA, na internet.
3.9.3 - Sera admitido recurso quanto:
a) as questdes das provas e gabaritos preliminares;
b) indeferimento de isen¢des;
c¢) resultados das provas; e,
d) resultado final.
3.9.4 - As demais orientagdes serdo definidas em conjunto com a Camara Municipal de Sdo Benedito - CE
constardo no respectivo edital.

3.10. Dos resultados
3.10.1 - A instituicdo CONTRATADA devera encaminhar diretamente & Camara Municipal de Sio
Benedito - CE as listagens de candidatos, com os resultados das provas, em meio magnético, compativel
com a plataforma Windows, no prazo previsto no cronograma previsto no subitem 15 deste Termo de
Referéncia e conforme discriminado a seguir:
a) habilitados, em ordem alfabética, por cargo, contendo: nimero de inscri¢cio, nome, namero do
documento de identidade e classificacdo;
b) habilitados, em ordem de classificagdo, por cargo, contendo os mesmos dados da lista anterior;
¢) lista de escores e notas: relagdo de candidatos inscritos, em ordem alfabética, contendo nimero de
inscri¢do, nome, numero do documento de identidade, notas das provas, total de pontos e
classificagdo;
d) deficientes habilitados em ordem alfabética, por cargo, contendo niimero de inscrigdo, nome,
nimero do documento de identidade e classificagio;




deficientes habilitados em ordem classificatéria, por cargo, contendo niimero de inscri¢do, nome,
nimero do documento de identidade e classificagio;
relagdo dos candidatos habilitados, por cargo, em ordem alfabética, com enderego, telefone e e-
mail;
g) estatistica dos inscritos, presentes, ausentes e habilitados e geral.
3.10.2 - ACONTRATADA devera colocar a disposi¢do, em sua pagina na internet, todos os resultados dos
candidatos, com busca por niimero de inscrigio e/ou nome.

3.11 Dos mecanismos de seguranc¢a

3.11.1 - A CONTRATADA devera atender todas as exigéncias de seguranca e sigilo contidas no presente
Termo de Referéncia, em face das especificidades do objeto da contratagio.

3.11.2 - E de responsabilidade da instituigio CONTRATADA a adogdo de critérios rigorosos de seguranga
para o software/programa de diagramagdo das provas que envolve, no processo de desenvolvimento, a
Jjungdo entre texto, ilustragdes vetoriais e imagens, adequando esteticamente e tecnicamente o documento,
de forma que possa ser impresso com qualidade e legibilidade.

3.11.3 - Somente terdo acesso as dreas perimetrais de diagramagdo, impressdo e acabamento do local de
impressdo do material do concurso publico os funciondrios/contratados da instituigdo CONTRATADA que
deverdo ser cadastrados no sistema de controle de acesso as areas restritas e a eles serdo concedidos cracha
especial.

3.11.4 - Apés a produgdo e aprovagdo das provas impressas, todos os arquivos eletronicos deverdo ser
apagados das memorias dos equipamentos.

3.11.5 - As midias utilizadas para a geragéo das chapas de impressdo, assim como todas as chapas que nio
estiverem sendo utilizadas nos equipamentos impressores, caso esses equipamentos forem utilizados,
devem ser mantidas em compartimento fechado, lacrado e vigiado ininterruptamente pelo sistema de
cameras e por vigilancia fisica 24 horas.

3.11.6 - As maquinas de impressio e demais equipamentos a serem utilizados para a impressdo e
acabamento dos cadernos de provas e demais materiais administrativos, bem como a drea reservada a
montagem das encomendas (pacotes, malotes, etc.), deverdo estar concentradas em espagos fisicos
segregados, com protegdo integral de acesso.

3.11.7 - A visualizagdo do conteiddo das provas, mesmo que parcialmente, deve ser limitada,
exclusivamente aos operadores de equipamentos, desde que essa visualizagdio seja indispensavel para a
impressdo das provas.

3.11.8 - Todo o material descartado durante o processo de acerto dos equipamentos impressores, refiles,
grampeamento, ajustes de qualidade, acabamento ¢ durante a produgdo das provas, deve ser segregado,
lacrado e mantido sob guarda em local monitorado até a realizagdo das provas, quando entdo podera ser
tratado como rejeito de produgdo normalmente.

3.11.9 - Os funcionarios responsaveis pela produgdo/impressdo, manuseio, separagdo e envelopamento do
material grafico do concurso publico devem adotar uniforme diferenciado, sem bolsos ou compartimentos
que possibilitem a guarda de objetos.

3.11.10 - Os cadernos de provas deverdo ser lacrados e acondicionados em envelopes de plastico opaco,
com lacre invioldvel, selado com dispositivo proprio (aba autocolante), de forma a nio permitir abertura
involuntéria, sem danificar a embalagem. Sobre essa dobra devera ser aposta uma etiqueta de seguranga
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com numeragdo sequencial. Os envelopes devem ser guardados em ambiente seguro da instituicdo, com
antecedéncia maxima de 5 (cinco) dias da aplicagdo das provas.

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

3.11.12 - O material de aplicagdo das provas deverd estar acondicionado em malotes de lona inviolavel,
devidamente lacrado e com cadeado, para o transporte aos locais das provas, devendo os envelopes de que
trata o item 4.12.14 serem abertos na presenca dos candidatos, mediante termo de abertura, no momento da
aplicagdo das provas e contar com a assinatura de dois candidatos/ testemunhas, voluntérios.

3.11.12.1 - A CONTRATADA devera garantir a seguranga no transporte dos malotes até o local de
aplicac¢do das provas.

3.11.13 - A CONTRATADA devera fornecer saco pléstico (tipo porta-objetos) onde serdo guardados os
pertences pessoais dos candidatos, inclusive aparelho celular (desligado) e outros aparelhos eletrdnicos,
que sera fechado e colocado embaixo da carteira onde o candidato ira sentar-se.

3.11.14 - Além do estipulado neste Termo de Referéncia, a instituigdo devera dispor de todos os meios
necessarios para assegurar absoluto sigilo e seguran¢a em todas as etapas do concurso publico, desde a
elaboragdo das questdes de provas até a homologag¢do dos resultados finais do concurso.

3.11.15 - A Camara Municipal de Sio Benedito — CE realizara diligéncia, na fase de aceitagio da proposta,
para verificar a capacidade técnico - operacional da empresa, especialmente quanto ao especificado nos
subitens 3.11 e subitens deste Termo de Referéncia.

4. DO DESLOCAMENTO, TRANSPORTE, POSTAGEM, TAXA BANCARIA, ENCARGOS,
IMPOSTOS E OUTROS

4.1 - A instituigho CONTRATADA para realizar o concurso piblico arcard com todas as despesas
decorrentes do deslocamento do pessoal de apoio, de coordenagio e fiscalizagdo, de transporte de todo o
material relativo ao concurso, de postagem de comunicados, bem como encargos e impostos e outras
despesas.

B REQUISITOS GERAIS

5.1 - Além das obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia, devera a instituigdo:

a) Iniciar os servigos, objeto do contrato, assim considerado como inicio da execugio dos servigos a
realizagdo de reunido inicial em até 5 (cinco) dias corridos apds a data de recebimento da respectiva
ordem de servigo.

b) A CONTRATADA devera apresentar em até 5 (cinco) dias uteis, contados da reunifo inicial:

. cronograma, a ser submetido a apreciagdo da Cémara de SAO BENEDITO/CE, no qual
estejam discriminados todos os prazos em que as etapas do concurso devem ser executadas:
II.  planejamento preliminar, a ser submetido a apreciagdo da Cimara de SAO BENEDITO/CE,
discriminando e detalhando todos os procedimentos a serem adotados relativamente:
1. aelaboragdo de editais e divulgagdo;
2. ainscrigdes de candidatos, inclusive os com deficiéncia;
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ao cadastramento dos candidatos;
a selegdo dos profissionais que compordo a banca examinadora;
aos critérios para elaboragdo de contetidos e questdes das provas:
a confecgdo dos cadernos de provas e folhas de resposta;
a reprodugdo do material;
a logistica para a aplicagdo das provas;
aos locais das provas, com base no que descrito no subitem 4.7 deste Termo de
Referéncia;
. a aplicagdo das provas;
. aos métodos de seguranga a serem empregados para a elaboragio das provas, para
a identificacdo dos candidatos e para a aplica¢do das provas;
. a0 treinamento dos profissionais a que se referem os itens 4.8.4 e 4.8.5;
13. a avaliagdo das provas;
14. a divulgagdo dos resultados das provas;
15. ao encaminhamento de recursos;
16. a apreciagdo dos recursos;
17. anélise dos pedidos de condigdes especiais dos candidatos com deficiéncia; e
18. aos servigos de informacdo e apoio aos candidatos.
5.2 - Prestar pronto atendimento a candidatos ou terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, pablicas ou
privadas) no esclarecimento de dividas quanto aos regulamentos do concurso, tornando disponiveis, para
tanto: profissionais capacitados, linha telefonica, correio eletrdnico (e-mail), fac-simile, internet,
correspondéncia e outros.
5.3 - Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela divulgagio, direta ou
indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informagdes que comprometam a sua realizagio.
5.4 - Apresentar a Cimara de SAO BENEDITO/CE, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma, as
relagdes de candidatos aprovados e classificados no concurso.
5.5 - Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagio
exigidas para a contratagdo.
5.6 - Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugdo irregular do contrato, correndo
as suas expensas as correspondentes despesas de servigos em que se verificar vicios, defeitos ou incorregdes
durante ou apés sua prestacao.
5.7 - Responder por quaisquer 6nus, despesas e obrigagdes, de natureza trabalhista, previdenciaria, fiscal,
acidentaria e os demais custos diretos e indiretos, assim como por encargos relativos a alimentagio,
transporte ¢ outros beneficios de qualquer natureza, decorrentes da relagdo de emprego do pessoal que
venha a ser contratado para a execugio de servigos incluidos no objeto do contrato.
5.8 - Solicitar a prévia e expressa aprovagdo da Cédmara Municipal de Sio Benedito - CE quanto aos
procedimentos a serem adotados e as caracteristicas do concurso publico, em todas as suas etapas.
5.9 - Assegurar todas as condigdes para que a Cadmara Municipal de Sdo Benedito - CE fiscalize a execugio
do contrato.
5.10 - Responsabilizar-se por qualquer fato ou agdo que leve a anulagdo do concurso publico, arcando com
todos os 6nus dele decorrentes, desde que comprovada a sua culpa ou dolo.




6.

N° Fis.
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DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1 - Proporcionar todas as condigdes para que a CONTRATADA possa desempenhar seus servigos de
acordo com as determinagdes do Termo de Referéncia, fornecendo todas as informagdes necessarias a
elaboragdo dos concursos, tais como a legislagio atinente aos mesmos, niimero de vagas, descri¢do das
atribui¢des dos cargos, remuneragdo, requisitos para provimento, bem como, outras informagdes relevantes
a0 concurso;

a) aprovar as minutas dos editais e comunicados elaborados pela CONTRATADA, pertinentes ao

Concurso Publico;

b) publicar e extrato do Edital do Concurso e a Homologagdo do mesmo no Diario Oficial do Estado,

¢)

jornal de grande circula¢do do estado e no site do oficial do municipio;

atender e encaminhar 8 CONTRATADA os candidatos que tenham dividas quanto a legislagéo ou
a regulamentagdo do Concurso Publico;

acompanhar a execugdo deste contrato por meio de servidores e/ou representantes, nomeados para
compor a Comissdo Deliberativa e Executora do concurso;

Responsabilizar-se pelos profissionais encarregados de realizar os exames médicos e fisicos dos
candidatos, por ocasido outras etapas, da convocagdo e posse que a eles deverdo ser submetidos;
Responsabilizar-se pela pericia médica a ser realizada nos candidatos portadores de deficiéncia,
durante o periodo do estagio probatorio, arcando com eventuais despesas disto decorrentes;
Comunicar a CONTRATADA a data de homologag@o e os atos de publicidade do concurso;
Indicar o Responsavel e fiscal do contrato para acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos
contratados.

Disponibilizar as escolas publicas municipais para a aplicagdo das provas;

Solicitar a disponibilizagdo das escolas piblicas estaduais localizadas no municipio de Paramoti/CE
para aplicagdo das provas.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA devera:

Prestar os servigos em estrita observancia as disposi¢des da sua proposta e condigdes estabelecidas
no termo contratual;

A CONTRATADA ¢ responsavel pelas despesas com hospedagem, alimentagdo e transporte que se
fizerem necessarias, para a execugdo deste contrato;

Nio transferir a outrem no todo ou em parte o objeto deste contrato;

Manter os seus técnicos sujeitos as normas disciplinares do CONTRATANTE quando em trabalho
no 6rgéo, porém sem qualquer vinculo empregaticio com o 6rgio;

Arcar com despesa decorrente de qualquer infragdo, seja qual for, desde que praticada por seus
técnicos no recinto da CONTRATANTE;

Manter, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas, sob pena de rescisdo contratual;
Comunicar & CONTRATANTE qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios;
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h) Obter todas e quaisquer informagdes junto 8 CONTRATANTE necessarias a boa consecugdo dos
trabalhos;

i) Responder por todos os 6nus referentes ao objeto do contrato, desde os salarios do pessoal nele
empregado, como também os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, que
venham a incidir sobre o presente contrato referentes as pessoas envolvidas na prestacdo dos
servigos, que ndo terdo qualquer vinculo com a CONTRATANTE, bem como, providéncias quanto
a legalizagdo do servigo perante os 6rgdos municipais, estaduais e federais.

72 Do Planejamento, da Administra¢io e das atividades a serem desenvolvidas pela
CONTRATADA no Concurso Piblico:
a) Planejamento e organiza¢do do concurso;
b) Coordenagdo das fases do concurso;
¢) Elaboragdo de minutas de Editais e de Comunicados relacionadas ao concurso;
d) Elaboragdo do Cronograma de Eventos do Concurso, em conjunto com a Comissdo Deliberativa e
Executora do Concurso Publico de Provas e Titulos;
e) Disponibilizagdo na pagina eletronica da CONTRATADA, do Edital de Abertura em seu inteiro
teor e seus Anexos, Cronograma do Concurso, avisos e comunicados;
f) Adogéo de providéncias logisticas e operacionais para as inscrigdes e recebimento dos pagamentos,
somente on line, durante 30 (trinta) dias corridos;
g) Adogdo de providéncias logisticas e operacionais para o recebimento dos documentos relacionados
aos pedidos de isengdo da taxa de inscrigdo;
h) Anilise dos requerimentos de isengdo para efeito de deferimento ou indeferimento;
i) Analise dos requerimentos de inscri¢do para efeito de deferimento ou indeferimento;
i) Divulgagdo das listagens de candidatos com inscrigdes deferida ou indeferida na internet, na pagina
eletronica da CONTRATADA;
k) Elaboragdo do banco de dados, com base nas informagdes dos requerimentos de isengdo e de
inscrigdo;
1) Recrutamento, instrugdo e contratagdo de:
1. Comissdes de elaboragio dos programas e das provas objetivas de miltipla escolha;
2. Comissdes para realiza¢do da Avaliagdo de Titulos;
3. Coordenadores para os locais de aplica¢do das Provas objetivas;
4. Fiscais para aplicagdo das Provas objetivas, sendo;
S. Pessoal de preparagdo e limpeza das salas, segurangas e pessoal de apoio operacional;
6. Assessoria técnica na formulagdo de questdes e na adequagdo pedagogica/avaliativa das
Provas Objetivas e avaliagdo de titulos;
m) Digitagdo, formatagio, revisdo, impressdo, empacotamento e guarda sigilosos das Provas objetivas;
n) Aplicagdo das Provas Objetivas, na cidade de Fortaleza, em dia especifico, definido no Cronograma
de Eventos do concurso englobando as seguintes atividades:
1 Definigdo, preparagdo e sinalizagdo dos locais de prova;
2 Preparagdo do Cartdo de Informagio do Candidato com a indicagdo do local de prova e
outras informagdes relativas ao candidato e a sua prova;
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Disponibiliza¢do do Cartdo de Informagdo do Candidato na Internet, em pagina eletronica
da CONTRATADA, no prazo previsto no Cronograma de Eventos do Concurso;
Preparagdo das folhas resposta de cada candidato referentes as provas objetivas;
Leitura das folhas resposta das provas objetivas de multipla escolha por equipamento
eletronico;
Criagdo do banco de dados com as informagdes oriundas da leitura das folhas resposta das
provas objetivas de multipla escolha;
Corregio eletronica das provas objetivas, apos a divulgagdo do gabarito definitivo destas
provas;
8 Divulgacio dos resultados das provas objetivas de miltipla escolha da 1° fase.
9 Emissdo das listagens dos candidatos habilitados para a Avalia¢do de Titulos.
10 Disponibiliza¢do do local adequado para realizagdo da Avaliagdo de Titulos;
11 Criagdo do banco de dados com as informagdes oriundas do resultado da corregio das provas
objetivas e da Avaliagdo de Titulos;
12 Emissdo das listagens com os resultados dos candidatos aprovados apés a Avaliagdo de
Titulos.
Julgamento dos Recursos administrativos relativos:
ao indeferimento das solicitagdes de isen¢do da taxa de inscrigdo;
ao indeferimento de requerimento de inscri¢do;
a formulagdo e ao contetido de questdes e/ou ao gabarito preliminar das provas objetivas;
ao resultado das provas objetivas;
ao resultado da Avaliagdo de Titulos;
ao resultado final do concurso.
Elaboragdo e divulgagdo no site dos comunicados de divulgagio do:
gabarito oficial preliminar das Provas Objetivas;
gabarito oficial definitivo das Provas Objetivas;
3 resultados ap6s a corre¢do definitiva da Prova Objetiva da 1* Fase, contendo a relacdo dos
promovidos para a Avalia¢do de Titulos (2* Fase do Concurso);
4 resultado da Avaliagdo de Titulos;
5 resultado final preliminar do concurso;
6 resultado final definitivo do concurso.
Divulgagdo de atos administrativos da competéncia da CONTRATADA na internet, na pagina
eletronica https://www.paramoti.ce.gov.br/
Emissdo das listagens de Classifica¢do Final;
Elaboragdo do Relatorio Final do Concurso e seu encaminhamento a CONTRATANTE em midia
digital e impressa;
Elaboragdo e entrega 8 CONTRATANTE do banco de dados do concurso em midia digital;
Providéncias relativas a atendimento e esclarecimento aos candidatos e/ou terceiros, em todas as
fases do processo, disponibilizando e-mail, linha telefonica e pessoal para contato;
Manutengéio de cadastro com dados pessoais de todos os candidatos, contendo toda a situagdo
historica das fases do concurso (resultados parciais, deferimento/indeferimento, notas de cada etapa,
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situag@o dos recursos administrativos, etc.), por meio de midia impressa e eletronica, dados estes
que constardo do Relatorio Final que sera encaminhado ao CONTRATANTE;
Outras ag¢des e outros servigos ou trabalhos relativos ao Certame que nédo tenham sido ja mencionados
anteriormente ou que venham a ser solicitados pela CONTRATANTE, dentro das possibilidades de
execucdo pela CONTRATADA.

8 DA ESTIMATIVA DE CUSTO

8.1 - Para execugdo dos servigos objeto deste Termo de Referéncia sera verificada a estimativa de custos
por intermédio de pesquisa de mercado conduzida pelo Setor de Compras, desta Cimara de SAQO
BENEDITO/CE.

9 DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

9.1 - As despesas decorrentes desta contratagdo serdo programadas em~d0ta¢ﬁo orgamentaria propria,
prevista da Lei Orgamentéria Anual do exercicio 2025, do Municipio de SAO BENEDITO/CE.

10 DA FORMALIZACAO E VIGENCIA

10.1 - Sera formalizado contrato administrativo com vigéncia de 12 (doze) meses a partir da data de sua
assinatura.

10.1.1 - Caso haja diligéncias, pedidos de esclarecimentos, de comprovagdo de documentos e revisdo de
pontuagdo posterior ao prazo contratual, a CONTRATADA fica obrigada a disponibiliza-los por prazo
indeterminado.

10.2 - No ato de formalizagdo do contrato, devera ser apresentado o estatuto ou contrato social da
institui¢do, devidamente registrado, para comprovagdo do ramo de atividade e da sua adequagiio aos termos
da legislagdo indicados no item 6.2 acima. Deverd constar no estatuto ou contrato social, expressamente,
as atividades pertinentes a realizagéo de concursos publicos.

11 PLANILHA DE PRECOS E DO PAGAMENTO

VALOR GLOBAL

ITEM DESCRICAO DO SERVICO ESTIMADO

Contratagdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos técnicos
especializados em organizagdo e execugdo de concurso publico para
provimento de vagas do Quadro de Pessoal e formagdo de Cadastro|
Reserva da Camara de SAO BENEDITO/CE.

ESTIMATIVA: 220 (duzentos e vinte) Candidatos
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As isengdes concedidas de acordo com o edital serdo suportadas pela CONTRATADA, que no
calculo do valor da taxa de inscrigdo dos Candidatos devera prever tal despesa que tera de suportar
e redistribuir no valor da taxa de inscrigdo.

Caso a arrecadacio seja inferior ao valor estimado proposto, a valor dos servigos sera igual
ao valor arrecadado.

Caso o nimero de inscritos para os cargos de nivel fundamental seja inferior a 120 (cento e
vinte) o pagamento sera calculado na proporgdo do nimero de inscrigdes vezes o valor unitirio
apresentado na proposta da CONTRATADA.

Caso o nimero de inscritos para os cargos de nivel médio seja inferior a 100 (cem) o pagamento
serd calculado na propor¢do do nlimero de inscri¢des vezes o valor unitério apresentado na
proposta da CONTRATADA.

As inscrigdes que excederem a 120 (cento e vinte) para os candidatos a cargos de nivel
fundamental, serdo cobradas da seguinte forma: nimero de inscrigdes que excederam a 120 (cento
e vinte) vezes o valor unitario apresentado na proposta da CONTRATADA.
As inscri¢oes que excederem a 100 (cem) para os candidatos a cargos de nivel médio, serio
cobradas da seguinte forma: niimero de inscrigdes que excederam a 100 (cem) vezes o valor
unitdrio apresentado na proposta da CONTRATADA.
Os valores serdo administrados pela CONTRATADA em conta propria e especifica, sendo a
CONTRATADA que apresentara a CONTRATANTE um demonstrativo da receita arrecadada
no prazo de 15 (quinze) dias apds o encerramento e homologagdo das inscri¢des
O valor da contratagdo dos servigos devera ser apresentado incluindo:

1 A remuneragdo direta e indireta dos profissionais;

2 Os encargos e tributos diretos incidentes;

3 Asdespesas de transporte, estadias, alimentagdo do pessoal da CONTRATADA.

12. DAS PENALIDADES

12.1- O licitante ou o contratado serd responsabilizado administrativamente pelas seguintes infragdes:
12.1.1. Dar causa a inexecugdo parcial do contrato;

12.2 - Dar causa & inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao

funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

12.3 - Dar causa a inexecugdo total do contrato;

12.4 - Deixar de entregar a documentagfo exigida para o certame;

12.5 - Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

12.6 - Ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratagio,

quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

12.7 - Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
12.7.1 Apresentar declaracdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execugdo do contrato;

12.7.2. Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execug¢io do contrato;
12.7.3. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
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Rublica:

12.7.4. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagio;

12.7.5. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
12.8 - Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas as seguintes sangdes:

12.8.1. Adverténcia;

12.8.2. Multa;

12.8.3. Impedimento de licitar e contratar;

12.8.4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

§ 1° Na aplicagdo das sangdes serdo considerados:

I - a natureza e a gravidade da infragdo cometida; II- as

peculiaridades do caso concreto,

I - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administrag¢do Publica;

V - a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagoes dos orgdos de controle.

§ 2° A san¢do prevista no inciso 1, do caput do art. 156, da Lei 14.133/21 serd aplicada
exclusivamente pela infragdo administrativa de prevista no inciso I do caput do art. 155 da Lei
14.133/21, quando ndo se justificar a imposigéo de penalidade mais grave.

§ 3° A sang¢do prevista no inciso 11, do caput do art. 156, da Lei 14.133/21, calculada na forma
do edital ou do contrato, ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a
30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratagdo direta e serd
aplicada ao responsavel por qualquer das infragoes administrativas previstas no art. 155 da Lei
14.133/21.

§ 4° A sangdo prevista no inciso 111, do caput do art. 156, da Lei 14.133/2Iserd aplicada ao
responsavel pelas infra¢oes administrativas previstas nos incisos 11, I11, 1V, V, VI e VII do caput do
art. 155, da Lei 14.133/21, quando ndo se justificar a imposigdo de penalidade mais grave, e impedird
o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Adminisira¢do Piblica direia e indireta do ente
Sfederativo que tiver aplicado a sangdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

§ 3° A sangdo prevista no inciso 1V, do caput do art. 156, da Lei 14.133/21 sera aplicada ao
responsavel pelas infragées administrativas previstas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do
art. 155, da Lei 14.133/21, bem como pelas infragdes
administrativas previstas nos incisos Il Il IV, V, VI e VII do caput do referido artigo que Justifiguem
a imposigdo de penalidade mais grave que a sangdo prevista no § 4°do art. 156, da Lei 14.133/21, e
impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administragdo Piblica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

§ 6° A sangdo prevista no inciso 1V, do caput do art. 156, da Lei 14.133/21 serd precedida de
andlise juridica e observara a seguinte regra: quando aplicada por érgdo do Poder Executivo, serd
de competéncia exclusiva de secretdario municipal.

§ 7°As sangdes previstas nos incisos I, Il e IV do caput do art. 156, da Lei 14.133/21 poderédo
ser aplicadas cumulativamente com a prevista no inciso Il do caput do referido artigo.
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§ 8°Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administragdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd
descontada da garantia prestada ou serd cobrada judicialmente.

§ 9° A aplicag¢do das sangdes previstas no caput do art. 156, da Lei 14.133/21 néo exclui, em
hipdtese alguma, a obrigagdo de reparagdo integral do dano causado a Administra¢do Piblica.
12.9 - Na aplica¢do da sangdo prevista no inciso II do caput do art. 156 da Lei 14.133/21, sera
facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias (teis, contado da data de sua intimagdo.

12.10 - A aplicagdo das sangdes previstas nos incisos Il e IV do caput do art. 156 da Lei 14.133/21
dependera da instauragdo de processo de responsabilizac¢do, a ser conduzido por comissdo composta
de 2 (dois) ou mais servidores esidveis, que avaliara faios e circunsiancias conhecidos e intimara o
licitante ou o contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias (teis, contado da data de intimagdo,
apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir.

acho)

N° Fls: Jzz j
Rublica: i@
Sy s

§ 1° Na hipétese de deferimento de pedido de produgdo de novas provas ou de juntada de provas
Julgadas indispensaveis pela comissdo, o licitante ou o contratado podera apresentar alegagées

finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimagdo.

§ 29 Serdo indeferidas pela comissdo, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,

impertinentes, desnecessdrias, protelatorias ou intempestivas.

§ 3° A prescrigdo ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela

Administragdo, e sera:

| - interrompida pela instauragdo do processo de responsabilizagdo a que se refere o caput do
artigo 158 da Lei 14.133/21;

Il - suspensa pela celebragdo de acordo de leniéncia previsto na Lei n°® 12.846, de 1° de
agosto de 2013;

Il - suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuragdo administrativa.

12.11 - Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei 14.133/21 ou em outras leis de
licitagdes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na
Lein® 12.846, de 1° de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos,
observados o rito procedimental e a autoridade competente, definidos na referida Lei.

12.12 - A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do
direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos na Lei 14.133/21 ou
para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa
juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administragdo, a pessoa
juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou
de direito, com o sancionado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

12.13 - O Poder Executivo deverd, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicagdo da sangdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ele aplicadas,
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para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo federal.

12.14 - O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitara o contratado a multa de mora, na
forma prevista em edital ou em contrato.

12.15 - A aplicagdo de multa de mora ndo impedird que a Administragdo a converta em
compensatoria e promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicagdo cumulada de outras
sang¢des previstas na Lei 14.133/21.

-

12.16 - £ admiiida a reabiiitagdo do liciianie ou coniraiado peranie a propria auioridade que aplicou
a penalidade, exigidos, cumulativamente:

12.16.1. Reparagdo integral do dano causado a Administrag@o Publica;

12.16.2. Pagamento da multa;

12.16.3. Transcurso do prazo minima de 1 (um) anao da aplicagfio da penalidade, no caso de
impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicagdo da penalidade, no caso de
declaragdo de inidoneidade;

12.16.4. Cumprimento das condig¢des de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

12.16.5. Analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos
requisitos definidos neste artigo;

12.16.6. A sangdo pelas infragdes previstas nos incisos VIII e XII do caput do art. 155 da Lei
14.133/21 exigird, como condigdo de reabilitagdo do licitante ou contratado, a implantagio ou
aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.

12.17 - A Fundamentagdo da Contratagdo e a descri¢cdo dos servigos encontram-se baseadas no
Estudo Técnico Preliminar, contido na fase interna deste processo de contratagdo.

12.18 - O objeto da contratag@o ndo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2024, tendo em
vista este instrumento de governanga ainda ndo ter sido elaborado pela Municipalidade.

13 DISPOSICOES GERAIS DO CONCURSO

13.1 - Reserva-se a CONTRATANTE o direito de designar Responsavel para fiscalizar as atividades da
Instituicdo CONTRATADA, inclusive suas instalagdes, com o intuito de comprovar o éxito na prestagdo
do servigo;

13.2 - As condigdes apresentadas na proposta estardo sujeitas a confirmagdo pela equipe técnica a ser
designada pela CONTRATANTE, por meio de visitas, diligéncias e consultas as entidades competente e
clientes apresentados, caso necessario;

13.3 - Todos os documentos exigidos neste projeto terdo seus aspectos técnicos analisados pelo setor
competente deste.

13.4 - O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos. podendo ser prorrogado por igual periodo.
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13.5 - O concurso destina-se ao provimento das vagas disponiveis ou cargos criados apés homologagéo do
concurso publico, dentro do prazo de validade previsto no edital de abertura de inscrigdes;
13.6 - O candidato aprovado no concurso publico poderé desistir definitiva ou temporariamente.
a) A desisténcia devera ser efetuada mediante requerimento enderegado a autoridade competente da
Camara de SAO BENEDITO/CE, até o tltimo dia util anterior a data da posse.
b) No caso de desisténcia temporaria, o candidato renunciara a sua classificagio e sera posicionado em
ultimo lugar na lista dos aprovados.

14 DO CRONOGRAMA

14.1 - O cronograma de realizagdo do concurso publico serd negociado enire a Camara Municipal de Sdo
Benedito - CE a instituigio CONTRATADA, apos a celebragdo do contrato, obedecido o previsto no item
5 e subitens.

15 DAFISCALIZACAO

15.1 - A Fiscalizagdo do contrato sera exercida por representantes da Camara de SAO BENEDITO/CE,
constituida por Comissdo Fiscalizadora do Concurso Piblico, devidamente constituida por no minimo 03
(trés) servidores, dentre os quais, pelo menos 02 (dois) devem ser servidores efetivos e presidida por
servidor indicado pela Secretaria de Administragdo e Finangas, a quem incumbird acompanhar a execugio
dos servigos, determinando 8 CONTRATADA as providéncias necessarias ao regular e efetivo
cumprimento do contrato, anotando e enquadrando as infragdes contratuais constatadas, comunicando as
mesmas ao seu superior hierarquico.

15.2 - A Fiscalizagao devera:

a) Acompanhar a execugdo dos servigos;

b) Emitir, ao final de cada fase da contratagdo, Relatorio de Acompanhamento dos servigos prestados,
que contera, no minimo, mformagdao acerca do desempenho da CONTRATADA
(satisfatorio/insatisfatorio);

¢) Atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) e receber os demais documentos porventura apresentados pela
CONTRATADA.

16 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta
16. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagio de procedimento de CONTRATACAOQ

DIRETA, na modalidade DISPENSA DE LICITACAO, conforme o art. 75, inciso XV, com adocdo
do critério de julgamento pelo [MENOR PRECO]. “Que estabelece como dispensaveis as licitacdes
para a contratagdo de instituigdes brasileiras que tenham por finalidade estatutaria apoiar, captar e
executar atividades de ensino, pesquisa, extensio, desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnolégico, e estimulo a inovacio”.

Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
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Habilita¢do juridica

16.2.  Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha
validade para fins de identificagdo em todo o territorio nacional;

16.3. Empresario individual: inscri¢do no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

164. Microempreendedor Individual - MEIL Certificado da Condigdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

16.5. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

16.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Diério Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

16.7.  Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de
sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

16.8.  Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢io do ato constitutivo da
filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresdria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro
onde tem sede a matriz

16.9.  Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

16.10. Ato de autoriza¢fo para o exercicio da atividade no pais.

16.11.  Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo
respectiva.

Habilitagéo fiscal, social e trabalhista
16.12. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,

conforme o caso;

16.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios federais e a Divida Ativa da Unido
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional.
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16.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

16.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

16.16. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

16.17. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [ Municipal/Distrital ] do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

16.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos /Estadual/Distrital ] ou [Municipal/Distrital ]
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresenta¢do de declaragio
da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

Qualificacdo Economico-Financeira

16.19. Certidio negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante,
caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo (art. 5°, inciso II, alinea
“c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

16.20. Certidiio negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de
2021, art. 69, caput, inciso II);

1621. BALANCO PATRIMONIAL, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

a) Quando S.A, balango patrimonial devidamente registrado (art. 289, caput e paragrafo 5°, da Lei
Federal N° 6.404/76).

b) Quando outra forma societdria, balango acompanhado de copia do termo de abertura e de encerramento
do Livro Diario do qual foi extraido (artigo 5°, paragrafo 2°, do Decreto-lei N° 486/69), autenticado pelo
orgdo competente do Registro do Comércio, devidamente assinado por profissional reconhecido pelo
conselho regional de contabilidade

16.22. Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1
(um), comprovados mediante a apresenta¢do pelo licitante de balango patrimonial, demonstragdo de
resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais e obtidos
pela aplicagdo das seguintes formulas:

I - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) / (Passivo Circulante + Passivo
Nio Circulante);

II - Solvéncia Geral (SG) = (Ativo Total) / (Passivo Circulante +Passivo ndo Circulante); e

111 - Liquidez Corrente (L.C) = (Ativo Circulante) / (Passivo Circulante).

16.23. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez
Geral (LG), Solvéncia Geral (8G) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitagdo
patrimdnio liquido minimo de 10% do valor total estimado da parcela pertinente.
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16.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n® 14.133, de
2021, art. 65, §1°).

16.25. O balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contdbeis
limitar-se-do ao Gltimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.
(Lein®14.133, de 2021, art. 69, §6°)

Qualifica¢do Técnica

16.26. Comprovagdo de aptiddo para execugdo de servi¢co de complexidade tecnologica e operacional
equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentagdo
de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito ptiblico ou privado, ou regularmente emitido(s)
pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

a) Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial da
empresa licitante.

b) O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagdo da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a
contratagdo, enderego atual da contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros
documentos.

SAO BENEDITO/CE, 16 de setembro de 2026.

) Tarlucia Sim ~cio Ferreira A
RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

APROVO o Projeto Basico elaborado, por entender que ele cumpre todos os requisitos necessarios para

esta contratacdo. ) .
Assinado de forma digital

AGNES GONCALVES por AGNES GONCALVES DE

DE AGUIAR AGUIAR PAULA:85257079372

PAULA:85257079372 Dados: 2026.09.16 16:16:37
: -03'00'

Agnes Gongalves de Aguiar Paula
ORDENADOR(A) DE DESPESAS




ANEXO 1
QUADRO DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagio do Escolaridade e Cadastro de | Vencimento
Jornada
cargo requisitos Quantidade| Reservas basico

Auxiliar de Ensino fundamental 40 horas
) ) R$ 1.621,00
Servigos Gerais completo semanais

Ensino médio
Agente completo e 40 horas
o ) R$ 1.821,00
Administrativo Conhecimentos de semanais

Informatica

Ensino Médio
Completo e diploma
ou certificado de
conclusdo de curso
técnico de nivel

Técnico em 40 horas

médio em R$ 2.000,00
Contabilidade semanais
Contabilidade além de

registro profissional

ativo e regular no
Conselho Regional de
Contabilidade.

Ensino fundamental 40 horas
Agente Patrimonial R$ 1.621,00

completo semanais




Rublica: €

Denominacio do Escolaridade e Cadastro de | Vencimento
. Jornada
cargo requisitos Quantidade| Reservas basico

Ensino médio

completo e 40 horas
Assistente Arquivo ) R$ 1.821,00 )
Conhecimentos de semanais

Informatica

ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS
1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisito: Ensino fundamental completo.
Jornada: 40 horas semanais.
Atribuigdes: | — executar servigos de limpeza, higienizagdo, conservagdo e organizagdo das dependéncias
internas e externas da Camara Municipal;
11 - limpar pisos, mdveis, equipamentos, banheiros, corredores, gabinetes, plendrio, salas administrativas
e
demais ambientes;
III — recolher, separar e acondicionar residuos, observando as orientagdes ambientais e sanitarias;
IV — preparar e servir agua, café, lanches e outros itens de copa em reunides, sessdes e eventos
institucionais;
V —manter organizados e higienizados os utensilios, equipamentos e ambientes de copa e cozinha;
VI — auxiliar na preparagdo e organizagdo fisica do plendrio, das salas de reunido e dos espagos
destinados a
solenidades e eventos;
VII — transportar materiais de pequeno porte, documentos, utensilios e equipamentos dentro das
dependéncias
da Camara;
VIII - controlar o uso e comunicar a necessidade de reposi¢@o de materiais de limpeza, higiene e copa;
IX — zelar pela conservagéo dos materiais, equipamentos e instalagdes utilizados no exercicio das
fung¢des;
X — comunicar a chefia a existéncia de danos, defeitos, riscos ou irregularidades nas instalagdes;
XI - colaborar na abertura, organizagdo e fechamento dos ambientes, quando solicitado;
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XII — executar outras atividades operacionais correlatas, compativeis com a natureza e o grau de
complexidade

do cargo.

2. AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisito: Ensino médio completo.

Jornada: 40 horas semanais.

Atribuigdes: | — executar atividades administrativas de apoio aos 6rgdos e setores da Camara Municipal;
IT - receber, conferir, registrar, protocolar, distribuir e arquivar documentos e processos;

III — elaborar oficios, memorandos, declaragdes, certidoes, comunicagdes internas, formularios e outros
expedientes padronizados;

IV — realizar atendimento presencial, telefénico e eletronico ao publico, aos vereadores, servidores e
demais

interessados;

V — prestar informagdes administrativas, ressalvadas as matérias protegidas por sigilo ou que dependam
de

manifesta¢do técnica;

VI — alimentar, consultar e atualizar sistemas informatizados, bancos de dados, cadastros e planilhas;
VIII — auxiliar na preparagdo de pautas, listas de presenga, expedientes, atas e documentos de apoio as
sessOes e reunides;

IX — acompanhar a tramitagdo interna de proposigdes legislativas, processos administrativos e
correspondéncias;

X — efetuar conferéncias formais de documentos e comunicar pendéncias aos setores competentes;
XI —auxiliar em procedimentos de compras, licitagdes, contratos, gestdo de pessoal, patrimdnio,
almoxarifado e

controle administrativo, sem praticar atos privativos de profissionais habilitados;

XII — expedir copias e realizar digitalizagdo, impressdo, reprodugéo e organizagdo de documentos;
XIIT — apoiar as atividades da Ouvidoria, do Servi¢o de Informagdo ao Cidaddo e dos canais
institucionais;

XIV — manter organizados os arquivos correntes e os documentos sob sua responsabilidade;

XV — zelar pelo sigilo das informagdes e pela protegdo dos dados pessoais acessados em razio do cargo;
XVI — prestar apoio administrativo as comissdes legislativas e aos orgdos da Mesa Diretora;

XVII — elaborar relatorios administrativos simples;

XVIII — executar outras atividades administrativas correlatas, compativeis com a escolaridade e a
natureza do

cargo.

3. TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisito: Ensino Médio Completo e diploma ou certificado de conclusdo de curso técnico de nivel
médio em

Contabilidade além de registro profissional ativo e regular no Conselho Regional de Contabilidade.
Jornada: 40 horas semanais.

Atribuigdes: I — praticar atividades técnicas e operacionais de escrituragdo, classificagdo e registro dos
atos e




Ruablica: _

fatos contabeis, de acordo com o plano de contas, as rotinas e as orientagdes do responsavel técnico;

Il — inserir e manter atualizados, nos sistemas oficiais, os dados relativos a pratica orgamentaria,
financeira,

contabil e patrimonial sob a orientagdes do responsavel técnico;

II — conferir e organizar os documentos destinados aos registros contabeis, comunicando ao setor
competente

eventuais pendéncias ou inconsisténcias;

IV —acompanhar operacionalmente empenhos, liquidagdes, pagamentos, anulagdes, restos a pagar,
suprimentos, adiantamentos e demais movimentagdes contdbeis e financeiras;

V — conferir conciliagdes bancérias e contabeis, auxiliando na elaboragéo de demonstrativos auxiliares e
comunicando as divergéncias identificadas sob orientagdes do responsavel técnico;

VI — extrair relatérios, balancetes e demonstrativos dos sistemas informatizados, preparando minutas e
papéis

de trabalho para revisdo e validagdo do responsavel técnico;

VII — coletar, organizar e consolidar dados e documentos necessarios a elaboragdo das demonstragdes
contéabeis, obrigagdes legais e prestagdes de contas;

VIII - preparar arquivos e informagdes destinados aos sistemas oficiais e aos 6rgéos de controle,
realizando sua

transmissdo apos a devida validagdo e autorizagao;

IX — auxiliar no acompanhamento dos prazos, limites e indices legais aplicaveis ao Poder Legislativo,
mediante

elaboragdo de planilhas e demonstrativos auxiliares;

X — prestar apoio documental aos trabalhos de fiscalizagdo, auditoria e controle interno ou externo,
disponibilizando informagdes e documentos de sua competéncia;

XI — efetuar outras atividades técnicas e operacionais correlatas, compativeis com sua formagio e
habilitagdo

profissional.

Paragrafo inico. Nao compete ao ocupante do cargo emitir pareceres ou opinides técnicas conclusivas,
realizar

auditoria, pericia ou reviséo contabil, definir politicas e critérios contabeis, responder tecnicamente
perante os

orgéos de controle, nem assumir a responsabilidade técnica final por balangos, demonstragdes contabeis e
prestagdes de contas, atribuigdes reservadas ao contador legalmente habilitado.

4. AGENTE PATRIMONIAL

Requisito: Ensino fundamental completo.

Jornada: 40 horas semanais, admitida organizag¢do em turnos ou escalas.

Atribuigdes: [ — zelar pela integridade das instalagdes, dos bens, equipamentos e demais dependéncias da
Céamara Municipal;

II — controlar a entrada e a saida de pessoas, veiculos, materiais e equipamentos, conforme as normas
internas;

IIT — orientar visitantes e encaminha-los aos setores competentes;

IV —realizar rondas preventivas nas dreas internas e externas da Camara Municipal;
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V — observar portas, janelas, acessos, iluminagdo, equipamentos e demais pontos que possam
comprometer a

seguranga patrimonial;

VI — comunicar imediatamente a chefia e, quando necessario, as autoridades competentes a ocorréncia de
dano, furto, invasdo, incéndio, risco ou situagdo anormal;

VII — acompanhar a abertura e o fechamento das dependéncias da Camara;

VIII - registrar ocorréncias em livro, sistema ou formulario préprio;

[X — impedir, mediante orienta¢do e comunicagdo a autoridade competente, o acesso ndo autorizado a
areas

restritas;

X — acompanhar a movimentagdo de bens patrimoniais, quando solicitado;

XI — verificar a existéncia de condi¢des basicas de seguranga antes e depois das sessdes, reunides e
eventos;

XII — prestar apoio na organizagdo do fluxo de pessoas durante sessdes, audiéncias puiblicas e
solenidades;

XIII — acionar os servigos de emergéncia ou de seguranga publica quando necessario;

XIV — zelar pela utilizagdo adequada de equipamentos de prevengdo e combate a incéndio, sem substituir
profissional especializado;

XV — cumprir os protocolos internos de seguranga, evacuagio e preservagdo do patriménio;

XVI —executar outras atividades correlatas de prote¢do patrimonial ndo armada, compativeis com a
natureza do

cargo.

Limites das atribuicoes

O Agente Patrimonial:

I — ndo exercera poder de policia;

I1 — ndo realizara investiga¢do criminal;

Il — ndo portara arma em razio do cargo;

IV —ndo exercera atividade tipica de seguranga publica;

V — ndo podera realizar abordagem fisica, revista pessoal ou retengéio de documentos, salvo nas hipéteses
expressamente autorizadas por lei;

VI —devera comunicar as autoridades competentes qualquer situagdo que ultrapasse suas atribui¢des
funcionais.

5. ASSISTENTE DE ARQUIVO

Requisito: Ensino médio completo.

Jornada: 40 horas semanais.

Atribui¢des: I — auxiliar na organizagdo, classificagdo, identifica¢do, acondicionamento e guarda dos
documentos

administrativos e legislativos;

Il — receber e conferir documentos destinados ao arquivo;

111 — executar atividades operacionais de protocolo, arquivamento e desarquivamento;

IV — manter registros de localizagdo, movimentagdo, empréstimo e devolugdo de documentos;

V — digitalizar documentos e inserir arquivos nos sistemas eletronicos autorizados;
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VI - conferir a legibilidade e a integridade dos documentos digitalizados;

VII — organizar pastas, caixas, estantes, indices, listas e instrumentos simples de localizagdo documental;
VIII — auxiliar na conservagdo preventiva dos documentos e comunicar a ocorréncia de umidade, pragas,
deterioragdo ou outros riscos;

IX — atender solicitagdes internas de consulta e reprodugdo documental, observadas as restrigdes legais de
acesso e sigilo;

X — auxiliar no cumprimento das normas de gestdo documental, transparéncia, acesso a informagio e
protegao

de dados pessoais;

XI — apoiar a organizagdo dos documentos relativos as sessdes, proposi¢des legislativas, atas, leis,
resolugdes,

decretos legislativos, portarias, contratos e processos administrativos;

XII — auxiliar na separa¢do de documentos conforme os prazos de guarda definidos pela legislagio e
pelos

instrumentos de gestdo documental;

XIIT — preparar documentos para transferéncia, recolhimento ou eliminagdo, desde que previamente
autorizados

pela autoridade competente;

XIV — manter controle dos documentos sob sua guarda;

XV — colaborar na elaboragdo de relatorios e levantamentos do acervo;

XVI — prestar apoio administrativo ao setor responsavel pelo arquivo e pela gestio documental;

XVII — executar outras atividades auxiliares correlatas, compativeis com a natureza e a escolaridade do
cargo.
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