ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21

Processo Administrativo n2. 783/2024

1. DAS CONDICGES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM ELABORACAO, ORGANIZACAO,
REALIZACAO, ACOMPANHAMENTO E CORRECAO DE PROVAS PARA CONCURSOS PUBLICOS.
ITEM DESCRIGAO ESPECIFICACAO ESTIMATIVA PRELIMINAR PRECO| QTD
. UNITARIO
CONTRATACAO DE EMPRI;SA
ESPECIALIZQDA EM ELA:BORACAO,
ORGANIZACAO, REALIZACAO,
01 ACOMPANHAMENTO E CORREGAO  DE R$ 135.000,00 1
PROVAS PARA CONCURSOS PUBLICOS.
1.2. O objeto desta contratagdo se d4d em contratacao de um servigo conforme Art. 75 inciso
XV.
1.3. As funcdes descritas neste edital estdo baseadas nas Leis Municipal n2 1.105/2022

Art.12 e Art.22,n21.197/2023 Art.12 e Art.22 e n2 1.451/2024 nos anexos | ao VI:

Agente de Servicos Gerais

O

0O O O ©

Quantidade de Vagas: 1

Requisitos de Investidura: Nivel Fundamental Completo
Carga Horaria: 30 horas semanais

Vencimento Basico: RS 1.600 (mil e seissentos reais)
Atribuicoes:

Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;

Manter a devida higiene nas instalagGes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;
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Vigia

O O O O O

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Executar outras tarefas correlatas.

Quantidade de Vagas: 2

Requisitos de Investidura: 42 Série completa do ensino fundamental.
Carga Horaria: 30 horas semanais

Vencimento Bdsico: RS 1.600 (mil e seissentos reais)

Atribuigcoes:

Manter vigilancia sobre patios, areas abertas, e edificio da Cadmara Municipal;
Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio da Camara
Municipal, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizagGes, para garantir a segurancga do local;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;
Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do edificio sede, inclusive
solicitar a ajuda policial quando necessaria;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

Executar outras atribuicGes afins.

Técnico Legislativo

Quantidade de Vagas: 1

Requisitos de Investidura: Nivel Médio Completo
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e Carga Horaria: 30 horas semanais
¢ Vencimento Basico: RS 1.800 (mil e oitocentos reais)
Atribuicoes:

o Auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara
Municipal, bem como o da execu¢do de pagamento ao funcionalismo ou a
credores;

o Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagdes diversas;

o Registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em
favor da Camara Municipal;

o Efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente
autorizados pelos ordenadores da despesa;

o Emitir cheques;

o Controlar saldos bancarios;

o Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento,
efetuando os langamentos correspondente em livros préprios ou fichas;

o Conferir e numerar documentos de caixa;

o Conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los a contabilidade;

o Manter a escrituragao rigorosamente atualizada;

o Efetuar prestagdes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o
servigo exigir;

o Efetuar o pagamento das despesas;

o Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituragao contdbil;

o Auxiliar na elaboragdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contdbeis,
financeiros e orgcamentarios;

o Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa
de responsabilidade quando da prestacdo de contas;

o Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria;

o Auxiliar na elaboracdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

o Auxiliar na elaboragdo das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais,
em estreita articulacdo com os demais 6rgaos da Camara;

o Acompanhar o controle da execugdo orcamentaria, procedendo as altera¢des
guando necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

o Executar a escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos lancamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e
financeira da Camara;

o Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios a
Prefeitura Municipal;

o Elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara;
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Sonoplasta

Emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucao
orcamentaria da despesa;

Analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades
orcamentarias;

Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as
despesas de custeio;

Acompanhar a execu¢do orgamentaria dos drgdos a nivel de unidade
orgamentaria, projeto, atividade e elemento de despesa;

Codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional
Programatica, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orgamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas;

Langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que
compdem o sistema informatizado de controle orgamentario;

Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formuldrio préprio;

Emitir relatérios - didrios, semanais e mensais - de consulta e empenho,
fundamentais a analise e realizagdo do controle orgcamentario;

Efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdo de
acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentdrias e a
Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar relatérios resumidos da execuc¢do orcamentadria e de gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

Executar outras tarefas correlatas.

Quantidade de Vagas: 1

Requisitos de Investidura: Nivel médio técnico em Audio, Som, Produgdo
Audiovisual .

Carga Horaria: 30 horas semanais
Vencimento Basico: RS 2.100,00 (dois mil e cem reais)
Atribuicoes:

o Operagio de Equipamentos de Audio: Configurar, operar e monitorar
sistemas de som em eventos publicos, transmissées ao vivo e gravacoes
institucionais, garantindo a qualidade do audio.
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o Edigdo e Mixagem: Realizar a edicdo, mixagem e masterizacdo de
audios para producdes audiovisuais, videos institucionais, podcasts e
outras midias.

o Manuten¢do de Equipamentos: Executar manutencdo preventiva e
corretiva em equipamentos de audio, identificando e resolvendo
problemas técnicos.

o Zelo pela Qualidade Sonora: Assegurar que os padrées de qualidade
sonora sejam mantidos em todas as produgdes e eventos, ajustando os
parametros de dudio conforme necessario.

o Colaboragdao em Produgdes Audiovisuais: Trabalhar em conjunto com
equipes de video, comunica¢do e producdo para garantir a integragao
harmoniosa do som com os demais elementos audiovisuais.

Agente de Contratacao
¢ Quantidade de Vagas: 1

¢ Requisitos de Investidura: Nivel superior em Direito, Administracdo ou
Economia com registro no respectivo conselho de classe .

e Carga Hordria: 30 horas semanais
¢ Vencimento Bdsico: RS 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)
Atribuicoes:

o Gerenciamento de Processos Licitatorios: Coordenar e executar todas
as fases dos processos licitatdrios, desde a elaboracdo do edital até a
adjudicacdo e homologacdo das propostas, bem como as dispensas;
conduzir a sessao publica; receber, examinar e decidir as impugnacdes e
os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder
requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos; verificar a conformidade da proposta em relagdo aos
requisitos estabelecidos no edital; coordenar a sessdo publica e o envio
de lances; verificar e julgar as condicGes de habilitacdo; sanear erros ou
falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica; receber, examinar e decidir os
recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver
sua decisdo; indicar o vencedor do certame; conduzir os trabalhos da
equipe de apoio; e encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a adjudicacdo e homologacao.
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Analise Técnica e Financeira: Realizar estudos de viabilidade técnica e financeira das
contratacdes, garantindo que as aquisicGes e contratacdes sejam realizadas de forma eficiente
e econdmica.

Tecndélogo em Gestdo de Recursos Humanos

¢ Quantidade de Vagas: 1

e Requisitos de Investidura: Nivel superior em Gestao de
Recursos Humanos, Administracdo ou Psicologia.

¢ Carga Horaria: 30 horas semanais

e Vencimento Basico: RS 2.100,00 (dois mil e cem reais)

AtribuigGes:

o

o

Planejamento Estratégico de RH: Desenvolver e implementar
politicas de gestdo de pessoas, alinhando-as aos objetivos
estratégicos da instituicdo.

Recrutamento e Seleg¢do: Coordenar processos de recrutamento
e selecdo, utilizando métodos modernos de avaliagdo para atrair
e selecionar os melhores talentos.

Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e executar programas
de capacitacdo e desenvolvimento profissional, visando ao
aperfeicoamento continuo dos servidores.

Gestao de Desempenho: Implementar e monitorar sistemas de
avaliacdao de desempenho, fornecendo feedback e promovendo
o desenvolvimento de planos de carreira.

Administragao de Beneficios e Rotinas de Pessoal: Gerenciar programas de beneficios,
folha de pagamento e outras rotinas de administracao de pessoal, assegurando o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdencidrias.

Tecndlogo em Gestdo de Informagdo

Quantidade de Vagas: 1
Requisitos de Investidura: Nivel superior em Gestdo da Informacéo, Ciéncia
da Computacao ou Sistemas de Informacéo.
Carga Horaria: 30 horas semanais
Vencimento Béasico: R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais)
Atribuicdes:

o

Administracdao de Sistemas de Informacgao: Gerenciar e otimizar
sistemas de informacao, garantindo a integridade, segurancga e
disponibilidade dos dados institucionais.
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o

Governanca de Dados: Desenvolver e implementar politicas de
governanga de dados, assegurando o compliance com normas e
regulamentos vigentes.

Analise e Processamento de Dados: Realizar andlises de grandes
volumes de dados (Big Data), fornecendo informacdes
estratégicas para a tomada de decisdes.

Suporte Técnico: Prestar suporte técnico a usuarios internos e
externos, resolvendo problemas relacionados ao acesso e uso
dos sistemas de informacao.

Desenvolvimento de Solugdes de Tl: Colaborar na definicao de requisitos e no
desenvolvimento de novas solu¢Ges de tecnologia da informacdo, promovendo a
inovacdo no ambiente institucional.

Controlador

Quantidade de Vagas: 1
Requisitos de Investidura: Nivel superior em Contabilidade, Direito,
Administracdo ou Economia com registro no respectivo conselho de

classe.

Carga Horaria: 30 horas semanais
Vencimento Basico: RS 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais)

Atribuigdes:

o

Fiscalizagdo e Controle Interno: Monitorar a execugao
orcamentaria e financeira dos 6rgdos publicos, assegurando a
conformidade com as leis e regulamentos.

Analise e Auditoria de Contas: Realizar auditorias e analises
contabeis, financeiras e fiscais, identificando possiveis
irregularidades e recomendando a¢les corretivas.

Elaboracio de Relatérios e Pareceres: Produzir relatérios
detalhados e pareceres técnicos sobre a situagdo financeira e
patrimonial da instituicdo, fornecendo subsidios para a tomada
de decisdes.

Supervisao de Despesas Publicas: Acompanhar e avaliar a
aplicacdo dos recursos publicos, zelando pela sua correta
utilizacao e propondo melhorias nos processos de controle.
Gestao de Riscos: I|dentificar, analisar e monitorar riscos
financeiros e operacionais, implementando medidas de mitigacao
para assegurar a sustentabilidade das finangas publicas.
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Contador

AtribuicGes:

Quantidade de Vagas: 1

Requisitos de Investidura: curso de nivel superior em Ciéncias
Contdbeis e registro no respectivo conselho de classe.

Carga Horaria: 20 horas semanais

Vencimento Basico: RS 4.900,00 (quatro mil e novecentos reais)

o

Elaborar a escrituracdo de operac¢des contabeis;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orcamentarias e outros relatérios
financeiros;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria
e financeira, classificando a despesa em elemento proprio;
Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentdria e apresentar a sua
versao final a cada ano contendo todos os relatérios e anexos
exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

Acompanhar e fiscalizar execugao orgamentaria, financeira e
patrimonial mensalmente;

Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos,
demonstrativos e relatérios gerenciais exigidos pela Legislacdo
em vigor;

Elaborar e acompanhar a divulgacdo na forma da Lei dos
relatérios resumidos da execu¢do orcamentaria e gestao fiscal,
exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a
finangas, contabilidade e execu¢dao orcamentdria;

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
Planejar agbes integradas de implantagao, coordenagdo e
controle de projetos e trabalhos nos campos de administracao,
recrutamento, selecdo e aperfeicoamento de pessoal, de
organizacdo interna e métodos e planejamento em outros
campos de trabalho, na drea da Camara Municipal,;

Elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a
moderniza¢ao dos servigos administrativos, executar arbitragens
e emitir laudos de acordo com sua formacgao profissional e drea
de atuacao especifica;
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o O O O

O O O O O

O O O O

Apresentar relatérios de trabalhos;

Coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas
aplicadas a pesquisa e a informacao;

Classificar e catalogar documentos;

Manter atualizada, em pastas proprias, a legislacdo pertinente ao
setor;

Fazer pesquisas de interesse de sua area;

Arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada
em periddicos municipais, estaduais ou outros;

Receber requisicdes de trabalho e encaminhd-las ao chefe
imediato, para a devida distribuicdo;

Elaborar relatdrios periédicos;

Secretariar reunioes e lavrar atas;

Redigir expedientes;

Elaborar trabalhos datilograficos e de digitacdo e supervisiona-
los;

Realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;
Apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo
e de gestdo da Camara Municipal;

Atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de
relatorios de trabalho;

Elaborar instrugcdes administrativas;

Apresentar subsidios técnicos para elaboracdo de pareceres;
Indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

Elaborar roteiros e fluxos de tramitacgao;

Preparar minutas de despachos em processos legislativos e
administrativos;

Elaborar requerimento incidentes em processos;

Orientar a respeito de normas internas;

Proceder revisao de processos e seu eventual saneamento;
Acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos
em tramitagao;

Instruir processos e preparo de informagdes;

Fazer minuta ou revisao de oficios, cartas, exposicdes de motivos
e outros expedientes;

Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragao de
quadros estatisticos, demonstrativos, relatdrios e propostas
orcamentarias setoriais;

Redigir atas sucintas de reunides em geral;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e
treinar pessoal;

Elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua
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unidade administrativa;

Executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel
auxiliar, incluindo pesquisa de campo previamente planejada
pelo técnico responsavel;

Planejar, coordenar e manter o sistema de informagdes e
documentacdo e os servicos que integram, a biblioteca e o
arquivo;

Selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar
materiais bibliograficos e documentos ndo convencionais;
Operar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de
microfilmagem;

Planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo
informacodes vinculadas substancialmente a atividade legislativa
e recuperar a informacdo neles armazenada, analisar e indexar
documentos;

Desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de
documentos e prestar assessoramento nesta area;

Centralizar a prestacdo de informacdes sobre as atividades
institucionais e normalizar os documentos gerados na instituicao;
Elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;
Orientar usuarios em pesquisas bibliograficas e escolha de
publicacdo;

Prestar informacgGes a respeito de tramitacdo de proposicoes
legislativas;

Normatizar publicagGes de interesse da Camara Municipal em
acaointegrada com os demais setores e realizar outras atividades
correlatas ou indispensavel a organizacdo e manutengao de
arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz
utilizacao de seus recursos.

Procurador Juridico

Atribuicdes:

Quantidade de Vagas: 1

Requisitos de Investidura: curso de nivel superior em Direito e
registro no respectivo conselho de classe.

Carga Horaria: 20 horas semanais

Vencimento Basico: RS 4.900,00 (quatro mil e novecentos reais)

o

Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara
Municipal da Sooretama em processo judicial que versar sobre
ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua administracao;

Prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e
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econOmico-financeira a Mesa Diretora, aos vereadores, a direcao
Geral e as unidades administrativas da Camara Municipal, a nivel
de supervisdo e coordenacao;

Examinar todas as proposicoes legislativas, sob os seus mais
amplos aspectos, nele incluido o constitucional, o juridico, o legal,
o econOmico, o financeiro, o social, o educacional, o da
preservacdao do meio ambiente o da técnica de redacdo e o
regimental;

Orientar e fiscalizar o preparo e a execu¢do do orcamento da
Camara Municipal;

Dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os
processos legislativos, pesquisar e estudar assuntos de interesse
dos vereadores e da Camara Municipal;

Elaborar e manter o controle juridico formal de contratos
administrativos;

Prestar assessoramento técnico especializado as comissdes
técnicas da Camara Municipal, mediante estudo, pesquisas,
analises, elaboracdo de relatorios, pareceres e projetos, inclusive
nos processos legislativos de tramitacdo especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

| - Na abertura de crédito adicional;

Il - Na apreciacdo de leis orcamentarias ou de suas modificacGes;

Il - Na apreciacao da Lei de Diretrizes Orgamentaria, mediante:

Elaboracdo de minutas de proposicdo e pareceres afetos as

matérias;

Elaboragao de graficos, quadros e demonstrativos;

Estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de

comissao, com:

a) os o6rgdos do sistema do planejamento e orgamento da
administragdo direta e da indireta, visando ao
acompanhamento da elaboracdo do projeto de orgamento
anual e acompanhamento da execugdo orgamentaria,
inclusive quanto a abertura de crédito suplementares,
especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dados estatisticos e
comparados, permanentemente atualizados: anadlise de
contratos e peti¢des e outros instrumentos juridicos;

b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo
outorgadas por Lei, regulamento ou Ato da Presidéncia da
Camara Municipal ou atividades competentes que forem
cometidas expressamente.
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Assessor de Imprensa

¢ Quantidade de Vagas: 1
¢ Regquisitos de Investidura: Nivel superior em Jornalismo, Comunicacdo
Social ou Relagdes Publicas.
e Carga Horaria: 30 horas semanais
e Vencimento Basico: RS 2.000,00 (dois mil reais)
AtribuigGes:

o Planejamento de Comunica¢dao: Desenvolver e implementar
estratégias de comunicacao institucional, alinhando a imagem da
instituicdo aos seus objetivos estratégicos.

o Assessoria a Imprensa: Atuar como ponto de contato entre a
instituicdo e a midia, coordenando entrevistas, coletivas de
imprensa e a divulgacdo de informacgdes oficiais.

o Producao de Conteudo: Redigir e editar comunicados de
imprensa, releases, discursos e outros materiais institucionais,
garantindo clareza e precisdo nas informacodes divulgadas.

o Gestdo de Crises: Planejar e executar acdes de comunicagdao em
situacdes de crise, preservando a reputacdo da instituicdo e
assegurando a transparéncia com o publico.

o Monitoramento da Midia: Acompanhar e analisar a cobertura da
midia sobre a institui¢do, produzindo relatdrios e propondo a¢des
para fortaleceraimagem publica.

1.4. O custo estimado total da contratagdo é de 135.000,00 (cento e trinta e cinco mil reais),
conforme contratos bases de drgdos publicos, esse custo estimado esta visando aos custos extras
decorrentes de arrecadacdo das inscri¢cdes, pois todos os gastos previstos pelo concurso ndo
sairdo da dotagdo orcamentaria da Camara Municipal de Sooretama/ES.

1.5 Pela prestacdo de servicos o CONTRATADO recebera o valor total pago pelos candidatos
pela inscricdo no concurso publico, cujo o valor sera utilizado conforme cronograma fisico e
financeiro e planilha orcamentdria anexos a este Termo de Referéncia, o estimado refere-se a
uma estimativa de 1.500 candidatos, sendo que havendo maior nimero de inscritos o
pagamento se dard pelo valor de inscricdo descrita no cronograma fisico e financeiro anexo a
esse Termo de Referéncia.

1.6 Cada valor pago pelo CONTRATADO devera corresponder a servicos executados e atestados
pela CONTRATANTE, mediante relatério de comprovacdo da execucgdo efetiva do servico.
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1.7 Na remuneracdo ja estdo incluidos todos os custos e despesas, entre eles direitos
trabalhistas, encargos sociais, seguros, direitos autorais, transporte, embalagens, despesa de
logistica, supervisdo e quaisquer outros beneficios e custos, bem como demais despesas
necessarias a perfeita conclusdo do objeto que por ventura venham a incidir direta ou
indiretamente sob a presta¢gdo do servigo, estando inclusos ainda todo e qualquer tributo
incidente.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagao da Contratagao e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em Tdpico especifico no Estudo Técnico Preliminar os quais sdo partes integrantes deste
processo.

3. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

3.1. Entendemos que a realiza¢do e a elaboragdo de Concurso Publico é muito complexo e
por isso exige um alto grau de experiencia e especializacdo, sendo assim optamos pela
contratacdo de uma empresa especializada com capacidade técnica para desenvolver todas as
etapas deste processo.

3.2. Com a realizagdo deste concurso publico estaremos atendendo as demandas existentes
na Camara Municipal para suprir todas as necessidades de preenchimento das vagas
necessarias para o bom funcionamento dos setores em questdo. Também vale ressaltar que
esses cargos sao de suma importancia e imprescindiveis para o bom atendimento a populagao
em geral. O descritivo dos itens encontra-se, neste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. A contratacdo devera observar os seguintes requisitos:

4.1.1. O concurso devera se desenvolver sucessivamente de acordo com as seguintes fases:
4.1.1.1. A. primeira fase: inscricdo dos candidatos;

4.1.1.2. B. Segunda fase: prova de carater eliminatério e classificatério;

4.1 1.3. C. Terceira fase: exame de titulos de carater classificatorio;

4.1.1.4 As provas escritas deveram ser realizadas no Municipio de Sooretama/ES;

4.1.6 O edital do concurso somente sera disponibilizado ao publico apés a aprovacdo da
comissdo do concurso.

5. MODELO DE EXECUGCAO CONTRATUAL

5.1. O contrato terd validade de 1 (um) ano apds a assinatura e podera ser prorrogado ou
nao a pedido da Administracdo Publica.
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5.2. O prazo de elaboracdo do edital é de até dez dias, contados a partir da assinatura da
Ordem de Servico.

5.3. O inicio da execucdo de servicos Contratados se dara a partir da assinatura da Ordem
de Servigo.

6. UTILIZAGAO DOS RECURSOS ARRECADADOS

6.1. Os recursos arrecadados serdo utilizados da seguinte forma, observada a planilha anexa
a este termo de referéncia:

1°parcela= 65% (sessenta e cinco por cento em até 5 dias apds o encerramento das inscri¢des);
2° Parcela= 20% (vinte por cento em até cinco dias antes da realiza¢do das provas.

3°Parcela = 10% em até cinco dias apds a avaliagao dos titulos;

4° Parcela = 5% em até cinco dias apds a divulgacdo do resultado final.

6.2 O valor de cada inscri¢cdo serad cobrado da seguinte forma:

v" Ensino Fundamental- RS 70,00
v" Ensino Médio- RS 90,00
v Ensino Superior- RS 110,00

6.3 A Camara Municipal de Sooretama recolhera em sua conta bancdria prépria, as taxas de
inscricdo do concurso publico, que, nos termos desse processo administrativo, os recursos
recolhidos deverdo ser destinados ao pagamento dos custos do certame.

7. AUSENCIA DE UTILIZAGAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS

7.1. As despesas para a realizacdo do concurso deverao ser realizadas diretamente com a
arrecadacao dos valores pagos pelos candidatos na inscricdo e ndo correram a conta de
dotacdo orcamentarias

8. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

8.1. A Execucdo do contrato serd acompanhada pelos servidores da comissdao do concurso
gue também serdo os fiscais do contrato.

0. RESPONSABILIDADE DAS PARTES

9.1. Obrigacoes da CONTRATANTE:

I- Atestar os pagamentos das despesas realizadas pelo CONTRATANTE.

II- Designar o servidor fiscal do contrato indicado pela comissdo do concurso.

IlI- oferecer todas as informacgGes necessarias para que o CONTRATADO possa realizar os
servicos adequadamente
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IV- Rejeitar qualquer servigo entregue equivocadamente ou em desacordo com esse termo de
referéncia

V- Aplicar as penalidades previstas na legislacao.
9.2 obrigag6es do CONTRATADO:

I- Executar satisfatoriamente e no prazo estabelecido os servigos especificados no termo de
referéncia no processo administrativo n° 783/2024.

[I-Realizar o pagamento de todos os encargos trabalhistas previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execug¢do dés instrumento.

IlI- Registrar imediatamente as ocorréncias e anormalidades, inclusive de ordem funcional
ocorridas durante a execugdo deste contrato, para que sai adotadas as devidas providéncias de
regularizagdo necessarias tudo dando ciéncia a CONTRANTE respondendo integralmente no
caso de omissdo.

IV- Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos, materiais ou pessoais, causados por seus empregados ou prepostos, em face da
CONTRATANTE ou de terceiros

V- Observar as prescri¢cdes relativas as leis trabalhistas, previdenciarias, fiscais, seguros bem
como o pagamento de todo e qualquer tributo que seja devido em decorréncia do contrato,
isentando a CONTRATANTE de qualquer responsabilidade.

VI- Acatar as decisOes e observagGes feitas pela fiscalizacdo da CONTRATANTE e fazer as
devidas alterag¢0es solicitadas.

VII- Manter as obriga¢Oes assumidas e as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas no
Termo de Referéncia.

VIl — Especificamente quanto a execu¢do do objeto em si ainda a CONTRATADA terd como
responsabilidade:

v" Elaborar minuta do cronograma para avalia¢do da Comiss3do Organizadora do concurso
publico;

v' Realizar, em qualquer fase, reunides técnicas com os membros da Comissdo
Organizadora;

v' Assessorar tecnicamente a CONTRATANTE quanto ao objeto do contrato;

v Disponibilizar propostas de conteldo programético para as provas, conforme
atribuicbes do cargo;

v" Executar direta e integralmente o objeto do contrato;

v Planejar, organizar, elaborar, executar e acompanhar todas as etapas do concurso
publico;
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Responsabilizar-se totalmente pela seguranca do concurso em todas as etapas até a
publicacdo do resultado final, em especial mantendo pleno sigilo quanto as provas,
conforme plano apresentado na fase de planejamento;

Elaborar, confeccionar e encaminhar as minutas dos editais e comunicados para
validagao e andlise critica da Comissao Organizadora, com a antecedéncia de pelo
menos 24 (horas) a data prevista no cronograma para sua divulgagao;

Disponibilizar pagina na internet, de facil acesso, para atendimento, possibilitando
inscri¢cao, impressao de boleto para pagamento das inscri¢ées e impressao de
comprovante de inscri¢do contendo local, data e horario das provas, bem como
gabarito, sistema de interposi¢ao de recursos e divulgagdo do resultado do concurso,
inclusive para os candidatos isentos do pagamento da taxa de inscrig¢ao;

Disponibilizar requerimento para isen¢do de taxa de inscrigao;

Disponibilizar em seu site e promover a divulgacdo de todos os editais, informacgdes,
comunicados referentes as etapas do Concurso Publico, inclusive locais de prova e
resultados provisdrio e final, permitindo o acesso dos interessados a todas as
informacdes;

Responsabilizar-se pelo processo de inscri¢do via internet;

Disponibilizar requerimento para formalizacdo de recursos via internet;

Responder aos recursos impetrados pelos candidatos;

Disponibilizar servico de atendimento ao candidato do concurso publico, para atender,
auxiliar e orientar quanto as etapas do concurso;

Disponibilizar-se a comparecer as reunides previstas, quando nao puderem ser
realizadas remotamente;

Vistoriar os locais das provas e a infraestrutura adequada para execucdo de todas as
fases e etapas do projeto (pessoal, elaboracdo, aplicacdo e corregdo das provas,
transporte, guarda, deslocamento, fiscalizacdo, impressdo dos manuais e de provas,
crachas de identificagdo, mecanismos de seguranga contra fraudes, central de
atendimento aos candidatos, telefone, e-mail, ambiente virtual), inclusive e
especialmente no que se refere as condig¢Ges especiais, aos candidatos que declararem
e comprovarem esta necessidade;

Guardar, pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses, a partir da data de homologacdo do
resultado final do concurso, em ambiente apropriado, os documentos relacionados a
aplicacdo e correcdo das provas ou, na hipétese de demanda judicial envolvendo o
concurso, até sua decisdo definitiva;

Disponibilizar equipe composta por profissionais da area juridica, que sera responsavel
pelo recebimento, andlise, elaboracdo de respostas aos requerimentos administrativos
porventura apresentados por candidatos, além de, a qualquer tempo, prestar
assessoria juridica a CONTRATANTE, ou a seus representantes, a respeito de demais
questionamentos acerca do concurso;

Indicar representante, como preposto, responsavel pelo acompanhamento do Contrato
e contatos com a CONTRATANTE;
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Articular-se com a CONTRATANTE quanto as datas relativas as atividades constantes do
contrato celebrado e cumprir os prazos previstos no respectivo cronograma;

Manter link contendo informacdées atualizadas sobre o concurso, pelo menos durante a
validade do Concurso;

Manter o sigilo quanto as questdes das provas, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a eventual quebra desse sigilo, se decorrente de a¢do ou omissao de
seus empregados, prepostos ou de bancas examinadoras por ela constituidas;
Responsabilizar-se perante terceiros, mormente os candidatos inscritos no Concurso
Publico, por prejuizos advindos do descumprimento de quaisquer das atividades ou
obrigagGes que lhe estejam afetas, nos termos deste instrumento;

Responder perante a CONTRATANTE e terceiros por eventuais prejuizos e danos
decorrentes de sua demora, omissdo ou por erro na execuc¢ao dos servicos;

Dar solugdo aos eventuais problemas pertinentes ou relacionados com a execu¢do dos
servigos, sendo que as a¢des nao previstas deverdo ser propostas mediante justificativa
formal, visando a obter prévia aprova¢do a implementacdo e se necessarias demais
formalidades contratuais, oferecendo apoio juridico, identificando nominalmente o
advogado;

Responder por qualquer agao judicial movida por terceiros com base na legislacdo de
protecdo da propriedade intelectual, direitos de propriedade ou direitos autorais,
relacionados aos servigos prestados;

Responder por danos morais e a imagem dos candidatos, caso haja divulgac¢do indevida
de resultados relativos aos processos seletivos realizados. A responsabilidade, neste
caso, sera daquele que deu causa;

Submeter todos os documentos elaborados a Comissdo Organizadora do concurso
antes da divulgacao;

Arcar com os prejuizos decorrentes de anulacGes de provas ja realizadas e/ou de
mudancas em sua data de aplicacdo, quando o motivo ensejador desses fatos nao for
de responsabilidade exclusiva da CONTRATANTE;

Reaplicar provas em caso de vazamento de informacgdes ou erros de impressdo, sem
custos adicionais para a CONTRATANTE;

Dar consultoria a comissdo do concurso para a avaliagdo da documentacgao relativa aos
candidatos inscritos na condicdo de pessoas com deficiéncia;

Dar consultoria a comissdo do concurso para a avaliagdo da documentacgao relativa aos
candidatos que concorrem a cotas para negros e dar consultoria para promover
diligéncia de verificagcdo dos casos onde houver duvidas acerca da conformidade da
autodeclaracdo e da documentacdo apresentada de ser o candidato negro, limitadas
estas diligéncias aos candidatos aprovados até o nimero de vagas e cadastro de
reserva reservados a cotas para negros;

Dar consultoria a comissdo do concurso para a avaliagdo da documentacgao relativa aos
candidatos que concorrem a cotas para indigenas e dar consultoria para promover
diligéncia de verificacdo dos casos onde houver duvidas acerca da conformidade da
autodeclaracdo e da documentacdo apresentada de ser o candidato indigena, limitadas
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estas diligéncias aos candidatos aprovados até o numero de vagas e cadastro de
reserva reservados a cotas para indigenas;

v Dar consultoria a comiss3do do concurso para a avaliacdo da documentac3o relativa aos
candidatos que concorrem a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia (PCD) e dar
consultoria para promover diligéncia de verificagdo dos casos em que houver duvidas
acerca da conformidade da documentagao apresentada de ser o candidato pessoa com
deficiéncia (PCD), limitadas estas diligéncias aos candidatos aprovados até o numero
de vagas e cadastro de reserva reservados a pessoas com deficiéncia (PCD)

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO DO
SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA

10.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de licitagdao, com fundamento da
Lei n.2 14.133/2021, que culminard com a sele¢do da proposta de menor prego por item.

10.2. As exigéncias de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no Anexo do Aviso de Contratagao.

10.3. Oscritérios de habilitagdo econ6mico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor
estdo previstos no Anexo do Aviso de Contratacdo.

11.  ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente aquisicdo ndo sairdo dos recursos orgamentarios
da Camara Municipal, conforme descritos no Subitem 1.4, 1.5 é 1.6 deste termo de referéncia.

Sooretama, 13 de novembro de 2024.

Documente assinado digitalmente

b MIRIAN RODRIGUES DE CARVALHO
g » Data: 18/11/2024 12:23:48-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Mirian Rodrigues de Carvalho

Membro de Apoio Camara Municipal de Sooretama/ES.
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