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PROCESSO LICITATORIO: 002/2023
MODALIDADE: DISPENSA DE LICITACAO N° 001/2023

VOLUME |

AUTUAGAO

Aos 17 (dezessete) dia do més de maio do ano de 2023, na Cidade de Toritama, Estado de
Pernambuco, fago autuagdo do processo licitatorio — Dispensa de Licitagdo, visando &
contratagao do Instituto de Administragdo e Tecnologia — ADM & TEC, com fundamento no
inciso XlIl do art. 24 da Lei n° 8.666/93, objetivando & prestagdo de servigos técnicos
especializados em consultoria, organizagdo e execugdo de Concurso Plblico para o
provimento de cargos efetivos na Cémara Municipal de Vereadores de Toritama, o qual
segunra a numeragao de ordem em série anual acima epigrafada. Do que para constar, eu

o0 7/é2/0Qt3 Lo Do , Membro da

omissdo Permanente de Licitagdo, fago este termo e subscrevo, fago este termo e

subscrevo.

DOTAGAO ORGCAMENTARIA:

Unidade Gestora: 157002 — Camara Municipal de Vereadores de Toritama
Orgéo Orgamentario: 34000 - Camara Municipal de Vereadores de Toritama
Unidade Orgamentéria: 34001 - Camara Municipal de Vereadores de Toritama
Fungéo: 1 - Legislativa

Subfungéo: 31 - Agéo Legislativa

Programa: 101 — Manutenc&o e Fortalecimento da Agao Legislativa

Acao: 2.3 —~ Manutengao dos Servigos Legislativos

Despesa: 7 3.3.90.00.00 — Aplicagdes diretas

Fonte de recurso: 501 - MSC — 1.501.0000 - recursos proprios — 1.501.0000

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N2 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.125-000

E-MAIL: camara@toritama.pe.leg.br
www.toritama.pe.leg.br
CNPJ: 08.862.815/0001-91
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Memorando n°® 001/2023

Senhor Presidente,

Considerando que a Lei n° 1.912 de 13 de janeiro de 2023, dispde sobre a criagdo de
cargos de provimento efetivo na estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo, vimos
por meio deste, solicitar vossa autorizagdo para abertura de procedimento licitatério visando a
contratagdo de pessoa juridica para a realiza¢do de concurso publico objetivando o provimento
de cargos.

Para tanto, segue em anexo o termo de referéncia, contendo todas as informagdes
necessarias e suficientes para caracteriza¢do do objeto que se pretende contratar, como também a
Lei n° 1.912/2023 ¢ a Portaria n°® 06/2023.

Sem mais para o momento, externamos nossas consideragoes.

Toritama, 15 de fevereiro de 2023.

Gilvan F&)rencio da Silva
%{Jﬁ@ C;L!hﬂ/';ﬂm. v/[f’x.gvu mg

dro Henrique Pequgno
1‘//-/ @y nse ///7 Ob MC

Keylaine do Carmo Silva

Exmo. Sr. José Ferreira de Carvalho
Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Toritama-PE.
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBIETO:

Contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos técnicos
especializados em consultoria, organizagdo e execugdo de Concurso Publico para o
provimento de cargos efetivos na Camara Municipal de Vereadores de Toritama.

A metodologia a ser utilizada na realizagdo dos servigos consiste em cumprir as
etapas que se seguem: elaboragdo do edital do concurso, divulgacio do concurso
publico, processo de inscricdo, elaboracdo e confecgdo das provas objetivas,
convocagdo para as provas, aplicagdo e fiscalizagdo das provas, corre¢do das provas,
recebimento dos recursos, divulgacio dos resultados.

2. JUSTIFICATIVA:

Considerando que a execugdo de um concurso publico é tarefa de grande
responsabilidade, tendo em vista a importancia de sua finalidade. Ao mesmo tempo é
complexa, porque importa na prética de uma série de atos interligados e ordenados
que devem observancia aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, regentes da Administragdo Publica e que tém
vigéncia em todas as suas atividades, entre as quais o concurso publico.

Considerando que, nesse quadro, exige-se de quem executa o concurso publico
uma especialidade que supera o limite da atuag¢do rotineira e comum aos entes
publicos que sdo obrigados a realizd-lo, como forma Unica de preenchimento de vagas
em seus quadros de pessoal permanente, sendo excecdo, por certo, as universidades
publicas que de forma rotineira organizam e executam diretamente seus concursos
vestibulares, e para isso mantém em seus quadros, pessoal em quantidade e
competéncia suficientes para desenvolver a tarefa com eficiéncia, sem deixar duvidas
quanto a lisura. Dai a conveniéncia de se contratar uma entidade externa, com
experiéncia comprovada na execug¢3o de concursos.

Considerando a necessidade da Camara Municipal de Vereadores de Toritama
em realizar concurso publico para provimento de cargos do quadro efetivo visando

atender a necessidade existente, é que se justifica a necessidade da presente
contratagao.

l 3. QUADRO RESUMO DOS CARGOS, VAGAS E TIPO DE PROVA T

O concurso destina-se ao provimento de cargos especificos de nivel
fundamental e médio, conforme segue:

2.
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... a0 | \AGAS
AGENTE ADMINISTRATIVO 03 -
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02
RECEPCIONISTA 02
AGENTE LEGISLATIVO 03
OPERADOR DE MIDIAS : 02
TECNICO EM CONTABILIDADE 01
TECNICO EM INFORMATICA 01
| 4. ETAPAS DO CONCURSO:

A organizagdo e realizagdo do concurso publico compreenderd, no minimo, os
seguintes servigos e procedimentos técnico-especializados, sem prejuizo de outros que
se fizerem necessarios e essenciais ao inteiro cumprimento do objeto deste Termo de
Referéncia.

O concurso devera ser realizado através de uma Unica ETAPA, ou seja, prova
objetiva de conhecimento para todos os cargos objeto do concurso — de carater
eliminatodrio e classificatorio, estruturada com questdes objetivas de multipla escolha,
a quantidade e peso de cada quest3o sera definida no edital do concurso;

4.1. ELABORACAO DO EDITAL DO CONCURSO:

Caberd a Contratada a realizagdo dos seguintes servicos:

a) Preparagdo da minuta do edital necessario e adequado ao Concurso,
considerando a distribui¢do das vagas por grupos de sele¢io ampla e restrita a
portadores de necessidades especiais, conforme disposiges na legislagdo em
vigor;

b) Apresentacdo da minuta do edital 8 Comiss3o Especial para aprovagio;

¢) Encaminhamento do edital &4 Cdmara Municipal de Vereadores de Toritama,
no formato de publicagdo na imprensa oficial, para aprovagdo e posterior
publicagdo;

d) Elaboragdo do cronograma geral;

e) Elaboragdo de programas de estudo para todos os cargos;

f) Elaboragdo e defini¢do do conteddo e bibliografias para as provas objetivas
em conjunto com a Comissao do Concurso Publico;

g) Elaboragdo de edital de divulgagdo do resultado das provas;

h) Elaboracdo do edital de homologag&o dos resultados finais do concurso por
ordem de classificagdo e por fung3o para CAmara Municipal de Vereadores de
Toritama;
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i) Especificacdo das fases da selecdo com provas objetivas e praticas,
discriminando seu carater classificatdrio ou eliminatério e fungdo.

4.2. DIVULGAGAO DO EDITAL:

A divulgagdo do Concurso Publico na imprensa especializada (Jornais de
Concursos, Folha Dirigida, etc.) é de responsabilidade da Instituicdo Contratada que
devera divulgar amplamente, por meio de antncios publicitarios, devendo ser voltada
para o publico-alvo de nivel fundamental e médio, com o objetivo de informar e
divulgar o concurso, visando dar maior oportunidade aos interessados, transparéncia,
publicidade e eficiéncia do processo. Ja a publicagdio na imprensa oficial é de
responsabilidade da Camara Municipal de Vereadores de Toritama.

A Instituicdo contratada devera disponibilizar home-page, a fim de que sejam
divulgadas todas as informagdes relativas as etapas do concurso, desde o periodo de
inscricdo até o resultado final, inclusive com inscri¢es pela internet.

4.3. INSCRICAO DOS CANDIDATOS:

As inscrigGes 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 instituicdo contratada, disponivel 24 horas, ininterruptamente, durante todo
o periodo de inscrigdo.

A inscricdo devera ser realizada exclusivamente através do enderego eletrdnico
disponibilizado na home-page da entidade executora do concurso.

O sistema disponibilizado para efetuar as inscrigbes deverd permitir que o
candidato digite os seus dados cadastrais, imprima o boleto bancério e pague a taxa de
inscricao.

As inscri¢ces observardo as disposicOes a seguir:

a) no ato da inscri¢do, o candidato deverd indicar, em campo préprio, a opgdo
pelo cargo ao qual concorrer3;

b) declaragdo de que a formalizagdo da inscri¢do implicard a aceitacdo, pelo
candidato, de todas as regras e condi¢cdes estabelecidas no edital de abertura
de inscrigBes;

c) declaragdo de que os dados ou informacdes e eventuais documentos
fornecidos pelo candidato serdo considerados de sua inteira responsabilidade;
d) a inscricdo de candidatos com deficiéncia obedecerd aos mesmos
procedimentos descritos nos itens anteriores;

e) no ato da inscrigdo, o candidato com deficiéncia devera declarar ser pessoa
com deficiéncia e estar ciente das atribui¢des do cargo para o qual pretende se
inscrever e de que, no caso de vir a exercé-lo, estard sujeito 3 avaliagdo de
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desempenho dessas atribui¢des, para fins de habilitacdo no estagio probatoério;
e
f) o candidato com deficiéncia podera solicitar, por escrito, no ato da inscric3o, =
condig¢des especiais para a realizagdo das provas. 4
Aos candidatos com deficiéncia, serad reservado o percentual de, no minimo,
5,00% (cinco por cento) das vagas que vierem a surgir no prazo de validade do
concurso.

Os candidatos com deficiéncia participardo em igualdade de condi¢des com os
demais, no que se refere ao contetido das provas, a avaliacio e aos critérios de
aprovagdo, aos hordrios e locais de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

Devera ser disponibilizado, via web, sistema com senha que permita ao
Contratante acompanhar diariamente o quantitativo de inscrigdes realizadas por
cargos, em tempo real.

A Contratada também devera realizar as seguintes atividades:

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

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

c) Disponibilizacdo de requerimentos de inscricgdo e declaragdes a serem
preenchidos pelos candidatos;

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

e) Andlise de todas as inscrigdes efetivadas, objetivando suas homologacdes;

f) Disponibilizagdo de equipe habilitada e meio de comunicacdo (central
telefénica de atendimento, e-mail etc), para prestar informagdes sobre o certame, em
dias Gteis, no horario comercial;

g) Emissdo de relatério informando & Comissdo do Concurso, todas as
ocorréncias desta fase do servigo contratado, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro)
horas.

h) Nao haverd isengdo total ou parcial do valor da taxa de inscri¢do, exceto para
os candidatos amparados pelo Decreto Federal n2 6.593/2007 que regulamentou a Lei
n2 8.112, de 11 de novembro de 1990, cujo custeio serd de responsabilidade da
Camara Municipal de Vereadores de Toritama.

i) A analise dos pedidos de isencdo é de responsabilidade da Contratada, que
encaminhara a Camara Municipal de Vereadores de Toritama relatério detalhado no
prazo de 05 (cinco) dias corridos, apds o encerramento das inscricdes. Também sera
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de responsabilidade da Contratada o envio, ao Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome, para andlise das solicitagbes de isencdo das taxas, bem como pelas
respostas aos eventuais requerimentos interpostos por candidatos a respeito do n3o-
deferimento dos pedidos de iseng3o das referidas taxas.

j) Também serd de responsabilidade da Contratada a analise e resposta dos
recursos interpostos pelos candidatos, quanto aos pedidos de isen¢gdo de pagamento
do valor de inscri¢des indeferidos (Lei Estadual n2 14.016/2010);

k) A Contratada devera publicar no seu site a relacdo de pedidos de isen¢do da
taxa de inscri¢do deferidos e indeferidos;

j) A instituicdo contratada devera explicitar, no edital de abertura das inscrigGes
para o concurso publico, que o valor referente ao pagamento da taxa de inscri¢do n3o
serd devolvido em hipétese alguma, salvo no caso de cancelamento do concurso
publico por conveniéncia da Administragdo Publica ou anulago.

k) Emissdo de relatério de candidatos, em ordem alfabética, descrevendo o
cargo, numero de inscricdo, documento de identificacdo, e ainda as inscricdes
deferidas e indeferidas, mediante fundamentac3o;

I) Elaboragdo de listas com as inscricdes por ordem alfabética e cargo, com
dados cadastrais para realizagdo das provas com seus locais e salas.

4.4. PROVAS OBIJETIVAS:

O processo de avaliagdo dos candidatos sera constituido de uma Unica etapa: o
exame intelectual objetivo para todos os cargos.

As provas objetivas serdo realizadas na data estabelecida no cronograma de

atividades, conforme previsto neste Termo de Referéncia, devendo ser realizadas
todas no mesmo dia.

A instituicdo contratada devers elaborar e especificar os contetdos das provas
de conhecimentos gerais e especificos, devendo levar em consideragdo o
detalhamento a ser apresentado pela Cdmara Municipal de Vereadores de Toritama.

As provas deverdo conter questSes inéditas, de multipla escolha e devem ser
elaboradas de modo a abranger a capacidade de compreensdo, aplicagdo, analise e
sintese, privilegiando a reflexdo sobre a memorizagdo e a qualidade sobre a
quantidade.

Os membros das bancas devem elaborar as questdes, de forma isolada, de
modo a assegurar que nenhum deles obtenha conhecimento do contetdo global a ser
aplicado.

Casa Legislativa Jodo Manoel da Silva SAPL

Interlegis
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As folhas de respostas das questdes das provas deverdo ser personalizadas e
identificadas por meio de mecanismo de seguranca, a ser estabelecido pela instituicdo
contratada.

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

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

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.

O caderno de questdes devera conter espago proprio para rascunho.

Os cadernos de provas e as folhas de respostas deverdo conter todas as
instrugdes necessdrias a realizacdo da prova.

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

Na hipotese de haver candidatos portadores de necessidades especiais, a
instituicdo contratada se responsabilizara pelo recebimento dos laudos médicos que
comprovem a deficiéncia e, em caso de solicitagio de prova especial, ficara a cargo da
empresa a preparagdo das provas de acordo com cada necessidade (braile, ampliada,
intérprete de lingua brasileira de sinais, leitura de prova, auxilio para transcrigcdo, etc.)
e a contratacdo de profissionais técnicos capacitados (intérpretes) para eventuais
tradugdes.

Todo o material impresso deve ser produzido em parque grafico, com acesso
restrito a equipe da instituicdo contratada, a ser verificado pela Comissio de
Acompanhamento do Concurso Publico.

Os gabaritos das provas objetivas deverdo ser divulgados no site da instituicao
contratada, conforme data a ser estabelecida no cronograma de atividades.

Devera ser realizada a elaboragdo de atas e listas de presenca para todas as
etapas de aplicagdo de provas.

4.5. CONVOCAGAO PARA AS PROVAS:
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A entidade executora devera emitir o comprovante de inscri¢do do candidato
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, informando o local de realizagio das
provas, contendo seus dados pessoais, nimero de inscri¢cdo, além de orientacdes para ;
a realizagao das provas. 7

A entidade executora devera disponibilizar na home-page consulta ao local de
prova dos candidatos e cartdes de inscrigbes para os candidatos que fizerem suas
inscri¢des através da internet.

4.6 DOS LOCAIS DE APLICACAO DAS PROVAS:

Os locais de aplicagdo das provas deverdo ser selecionados entre aqueles que
possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodagdo fisica dos
candidatos, facilidade de acesso, inclusive para pessoas com deficiéncia, e sinalizagado
para orientar a movimentagdo dos candidatos no dia das provas, devendo acontecer
no Municipio de Toritama e/ou cidades préximas, a depender do ndmero de
candidatos inscritos.

Os locais indicados para a aplicagio das provas devem, antes de ser
confirmados junto aos candidatos, ser submetidos 3 Comiss3o Organizadora do
Concurso, com enderego completo de cada local, para avaliagdo e emiss3o de parecer
quanto ao aspecto de localizagdo e féacil acesso, considerando-se a utilizagio de
transporte coletivo pelos candidatos, sendo facultado & Camara Municipal de
Vereadores de Toritama recusar um ou mais locais indicados e solicitar nova indicacdo.

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

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

Deverd ser realizada a divulgacdo aos candidatos dos enderecos e locais de
realizagdo das provas.

4.7 DA BANCA:

As bancas examinadoras, para a elaboragdo e correcdo das questdes de provas,
deverdo ser compostas por profissionais especialistas, de notério saber e ilibada
reputacao.

A Camara Municipal de Vereadores de Toritama deverd acatar o critério
tradicional da isengdo e confidencialidade de constituicdo das bancas, para garantir a
seguranca e o sigilo da sele¢do de seus membros.
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Cada membro componente das bancas examinadoras devera assinar termo de
compromisso a fim de garantir o sigilo em todo o concurso e declarar que n3o tem
conhecimento da participagdo de parentes, até o segundo grau, no certame e que n3o
possui qualquer vinculo profissional com instituicbes que oferecam cursos
preparatorios para concursos.

4.8 DOS FISCAIS:

A instituicdo contratada devera, ainda, selecionar e capacitar os fiscais, que
atuardo na aplicacdo dos instrumentos de avaliagdo, inclusive com treinamento
especifico para proceder a identificagdo dos candidatos.

A Camara Municipal de Vereadores de Toritama se reserva o direito de exigir a
comprovagdo dos treinamentos supramencionados ou acompanhar a sua realizac3o,
se for o caso.

A instituicdo deverd colocar a disposi¢do equipe para aplicagdo das provas,
composta pelo seguinte pessoal: coordenadores de aplica¢gdo, administradores de
prédios e fiscais aplicadores.

Devera ser disponibilizado, pelo menos, 1 (um) fiscal para cada 20 (vinte)
candidatos; e, no minimo, 2 (dois) por 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; 3 (trés) fiscais para recebimento de aparelhos
eletrénicos para até 700 candidatos; 2 (dois) fiscais de detectores de metal para cada
700 (setecentos) candidatos; 2 (dois) serventes para cada local de prova; pelo menos 2
(dois) segurancas por local de prova; 1 (um) representante da instituicdo por local de
prova para coordenar a aplicagdo das provas do concurso publico.

O fiscal de prédio e sala devera impedir qualquer meio fraudulento que possa
ser utilizado pelos candidatos para obter éxito no certame sem ser por seu exclusivo
mérito e conhecimento.

A distribuicdo dos candidatos na sala de aplicagdo da prova sera predefinida de
modo que os candidatos ndo tenham a possibilidade de escolher onde deverdo se
sentar.

Para cada candidato, deverd ter uma folha de resposta devidamente
identificado e com espago para assinatura do candidato.

4.9 DA CORREGCAO DAS PROVAS:

Y

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N2 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.125-0%
E-MAIL: camara@toritama.pe.leg.br

www.toritama.pe.leg.br

CNPJ: 08.862.815/0001-91



PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Vereadores de Toritama-PE

Casa Legislativa Jodo Manoel da Silva SAPL

O FUTURO ESTA AQUI Interlegis

As provas deverao ser corrigidas por uma equipe técnica da entidade executora
através de processamento eletrénico dos cartdes respostas dos candidatos inscritos no
Concurso Publico. .

As questdes rasuradas e/ou ndo respondidas deverdo ter pontuagdo igual a 00
(zero).

4.10 DOS RECURSOS:

A instituigao contratada devera dispor de profissionais legalmente habilitados
para receber, analisar e responder aos eventuais recursos administrativos e agdes
judiciais interpostas por candidatos ou por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas), durante a validade do concurso publico.

A interposicdo de recursos dar-se-a por meio de formuldrio préprio, disponivel
na pagina da institui¢do contratada, na internet, com o preenchimento e envio on-line
para a instituicdo, mediante recibo.

Sera admitido recurso quanto:
- as questdes das provas e gabaritos preliminares; e,
- ao resultado da pericia médica das pessoas com deficiéncia.

As demais orientagGes serdo definidas em conjunto com a Camara Municipal de
Vereadores de Toritama e constardo no respectivo edital.

4.11 DOS RESULTADOS:

A instituicdo contratada devera encaminhar diretamente 3 Camara Municipal
de Vereadores de Toritama as listagens de candidatos, com os resultados das provas,
em meio magnético, compativel com a plataforma Windows, no prazo previsto no
cronograma previsto neste Termo de Referéncia e conforme discriminado a seguir:

a) relat6rio com todos os inscritos aprovados, reprovados e ausentes em ordem

alfabética, e por cargo, contendo: nimero de inscricdo, nome, nimero do

documento de identidade, endereco, notas de cada prova, média final e

classificacdo, situagdo de ausente/reprovado/aprovado, mencionando se o

candidato é portador de necessidades especiais;

b) relatério por cargo em ordem de classificagdo, contendo o nimero de

inscricdo e nome do candidato, sendo que os portadores de necessidades

especiais deverdo constar na listagem de classificagdo geral e em listagem
especifica com classificacdo exclusiva;

c) habilitados, em ordem de classificagdo, e por cargo, contendo 0s mesmos

dados da lista anterior;
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d) lista contendo a relagdo de candidatos inscritos, em ordem alfabética,
contendo numero de inscrigdo, nome, nimero do documento de identidade,
notas das provas, total de pontos e classificag3o;

e) deficientes habilitados em ordem alfabética, e por cargo, contendo niimero
de inscrigao, nome, nimero do documento de identidade e classificacdo;

f) deficientes habilitados em ordem classificatéria, e por cargo, contendo
nimero de inscricdo, nome, numero do documento de identidade e
classificagdo;

g) relagdo dos candidatos habilitados, e por cargo, em ordem alfabética, com
endereco, telefone e e-mail;

h) estatistica dos inscritos, presentes, ausentes e habilitados, por campus e
geral.

A contratada devera colocar a disposi¢cdo, em sua pagina na internet, todos os
resultados dos candidatos, com busca por nome e/ou CPF.

4.12 DOS MECANISMOS DE SEGURANCA:

A contratada deverd atender todas as exigéncias de seguranca e sigilo contidas
no presente Termo de Referéncia, em face das especificidades do objeto da
contratagao.

A instituicdo contratada deverd apresentar, em data a ser fixada no
cronograma, um projeto de seguranca do local de impressdo do material do concurso
publico, em parque grafico, de total responsabilidade da instituicdo contratada,
indicando as condi¢des de seguranga para producdo/impress3o, manuseio, separacdo
e envelopamento do material grafico do concurso publico, com referéncia aos recursos
humanos envolvidos no processo de seguranga, devendo alocar equipes de vigilantes
de empresa de vigilancia legalizada pela Policia Federal, conforme legislagdo vigente.

E de responsabilidade da instituicdo contratada a ado¢3o de critérios rigorosos
de seguranga para o software/programa de diagramacdo das provas que envolve, no
processo de desenvolvimento, a jungdo entre texto, ilustracdes vetoriais e imagens,
adequando esteticamente e tecnicamente o documento, de forma que possa ser
impresso com qualidade e legibilidade.

Por se tratar de processo de impressao sigilosa, a instituicdo contratada devera
transferir para o parque grafico, o material do concurso publico em meios
magnéticos/dpticos com arquivos criptografados, em alta definicdo, com marcas de
corte (sangria), contendo a arte final necessaria para a producio grafica de cada um
dos materiais a serem impressos.
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O acesso a todas as areas utilizadas no processo de impressdao do material do
concurso publico devera ser 100% monitorada por circuito de cameras filmadoras com
gravacdo ininterrupta, sendo o acesso vistoriado por seguranga 24 horas por dia, com i
detector de metais e revistas nos momentos de entrada e saida dessas areas. -

A instituicdo contratada devera dispor, no minimo, dos seguintes recursos
tecnoldgicos no local de impressdo do material do concurso publico:

a) Sistema de comunica¢do com radios portateis, legalizados conforme

legislagdo vigente, em todos os postos de vigilancia;

b) Sistema de controle de acesso informatizado, em todos os acessos as areas

de produgdo do material a ser impresso, utilizando leitores biométricos,

crachas de identificagdo com fotografia e dados atualizados;

c) Sistema de CFTV com modo de gravagdo digital especifico dedicado a

opera¢do da execugdo dos servigos de impressdao por todo o periodo do

processo, sendo preservados os HDs durante 12 (doze) meses.

d) Sistema de backup (copias de seguranga) de todo o banco de imagens

geradas pelo sistema de CFTV, dedicado na execugdo dos servigos de impressao

do material a ser utilizado no concurso publico.

Somente terdo acesso as areas perimetrais de diagramagdo, impressao e
acabamento do local de impressdao do material do concurso publico os funcionarios da
instituicdo contratada que deverdo ser cadastrados no sistema de controle de acesso
as dreas restritas e a eles serdo concedidos cracha especial e registro biométrico.

Apdés a produgdo e aprovagdo das provas impressas, todos o0s arquivos
eletrénicos deverdo ser apagados das memorias dos equipamentos.

As midias utilizadas para a geragao das chapas de impressao, assim como todas
as chapas que ndo 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.

As maquinas de impressao e demais equipamentos a serem utilizados para a
impressao e acabamento dos cadernos de provas e demais materiais administrativos,
bem como a area reservada a montagem das encomendas (pacotes, malotes, etc.),

deverdo estar concentradas em espacos fisicos segregados, com protecdo integral de
acesso.

A visualizacdo do conteido das provas, mesmo que parcialmente, deve ser
limitada, exclusivamente aos operadores de equipamentos, desde que essa
visualizacdo seja indispensavel para a impressao das provas.
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Todo o material descartado durante o processo de acerto dos equipamentos
impressores, refiles, grampeamento, ajustes de qualidade, acabamento e durante a
producdo das provas, deve ser segregado, lacrado e mantido sob guarda em local
monitorado até a realizagdo das provas, quando ent3o poderé ser tratado como rejeito 12
de produgado normalmente.

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

Os cadernos de provas deverdo ser lacrados e acondicionados em envelopes de
plastico opaco, com lacre inviolavel, selado com dispositivo préprio (aba autocolante),
de forma a ndo permitir abertura involuntaria, sem danificar a embalagem. Sobre essa
dobra devera ser aposta uma etiqueta de seguranga com numeragdo sequencial. Os
envelopes devem ser guardados em ambiente seguro da instituicdo, com antecedéncia
maxima de 5 (cinco) dias da aplica¢do das provas.

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

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

A contratada deverd garantir a seguranga no transporte dos malotes até o local
de aplicagdo das provas.

A contratada deverad fornecer saco plastico (tipo porta-objetos) onde serdo
guardados os pertences pessoais dos candidatos, inclusive aparelho celular (desligado)
e outros aparelhos eletrénicos, que serd identificado, lacrado e colocado embaixo da
carteira onde o candidato ird sentar-se.

Aléem do estipulado neste Termo de Referéncia, a instituicdo deverd dispor de
todos os meios necessarios para assegurar absoluto sigilo e seguranga em todas as
etapas do concurso publico, desde a elaboragdo das questdes de provas até a
homologacdo dos resultados finais do concurso.

A Camara Municipal de Vereadores de Toritama realizara diligéncia, na fase de
aceitacdo da proposta, para verificar a capacidade técnico-operacional da empresa,
especialmente quanto ao especificado neste tépico.
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5. REQUISITOS GERAIS:

@

, i ~ . A 5 . 3 S o 13
Além das obrigagdes previstas neste Termo de Referéncia, devera a instituicio:

Iniciar os servicos, objeto do contrato, assim considerado como inicio da
execu¢do dos servigos a realizagdo de reunido inicial em até 05 (cinco) dias corridos
ap0s a assinatura do Contrato.

A contratada deverd apresentar em até 05 (cinco) dias Uteis, contados da
reuniao inicial:

1) cronograma, a ser submetido a aprecia¢gdio da Camara Municipal de
Vereadores de Toritama, no qual estejam discriminados todos os prazos em
que as etapas do concurso devem ser executadas;
2) planejamento preliminar, a ser submetido a apreciagio da Camara Municipal
de Vereadores de Toritama, discriminando e detalhando todos os
procedimentos a serem adotados relativamente:

a) a elaboragdo de editais e divulgacio;

b) a inscri¢Bes de candidatos, inclusive os com deficiéncia;

c) ao cadastramento dos candidatos;

d) a selegdo dos profissionais que compor3o a banca examinadora;

e) aos critérios para elaborag3o de contelidos e questdes das provas;

f) a confecgdo dos cadernos de provas e folhas de resposta;

g) a reprodugdo do material;

h) a logistica para a aplicacdo das provas;

i) aos locais das provas, com base no que descrito neste Termo de

Referéncia;

j) a aplicagdo das provas;

k) aos métodos de seguranca a serem empregados para a elaboragdo das

provas, para a identificagdo dos candidatos e para a aplicagdo das provas;

) ao treinamento dos profissionais, conforme especificado neste Termo de
Referéncia;

m) a avaliacdo das provas;

n) a divulgagdo dos resultados das provas;

0) ao encaminhamento de recursos;

p) a apreciacdo dos recursos;

q) a pericia médica dos candidatos com deficiéncia; e
r) aos servigos de informac3o e apoio aos candidatos.

Prestar pronto atendimento a candidatos ou terceiros (pessoas fisicas ou /
Yl
juridicas, publicas ou privadas) no esclarecimento de ddvidas quanto aos regulamentos /
do concurso, tornando disponiveis, para tanto: profissionais capacitados, linha :/‘("-’/

telefonica, correio eletrénico (e-mail), fac-simile, internet, correspondéncia e outros.
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Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela
divulgagdo, direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informagdes que
comprometam a sua realizag3do.

Apresentar a Camara Municipal de Vereadores de Toritama, dentro dos prazos
estabelecidos no cronograma, as relagdes de candidatos aprovados e classificados no
concurso.

Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigbes de
habilitacdo e qualificagdo exigidas para a contratagao.

Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugdo
irregular do Contrato, correndo as suas expensas as correspondentes despesas de
servicos em que se verificar vicios, defeitos ou incorre¢des durante ou apds sua
prestacao.

Responder por quaisquer 6nus, despesas e obrigagdes, de natureza trabalhista,
previdenciaria, fiscal, acidentdria e os demais custos diretos e indiretos, assim como
por encargos relativos a alimentagdo, transporte e outros beneficios de qualquer
natureza, decorrentes da relagdo de emprego do pessoal que venha a ser contratado

para a execugao de servigos incluidos no objeto do contrato.

@

6. OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

Além das obrigacGes previstas neste Termo de Referéncia, devera a institui¢cdo:

6.1. Executar os servigos conforme especificagGes neste Termo de Referéncia e
na sua proposta de precos;

6.2. Encaminhar a Cdmara Municipal de Vereadores de Toritama relatério sobre
as isengdes de taxa de inscricdo concedidas, com o intuito de subsidiar o célculo do
valor total de repasse de recursos a instituigdo contratada;

6.3. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja
familiar de agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fung¢do de confian¢a na
Camara Municipal de Vereadores de Toritama;

6.4. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributdrias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Administrac3o;

6.5. Relatar a Administragdo toda e qualquer irregularidade verificada no
decorrer da prestagdo dos servigos, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas do
ocorrido;

6.6. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condigdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a

utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;
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6.7. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagbes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
contratag3o;

6.8. Ndo transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente,
as obrigagbes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestaces a que estd
obrigada, sem autorizacdo da Camara Municipal de Vereadores de Toritama;

6.9. Assumir as responsabilidades técnicas e civis pela execuc¢ao dos servicos
perante a Cadmara Municipal de Vereadores de Toritama e terceiros, por danos
resultantes de procedimentos inadequados efetuados de forma dolosa ou culposa por
empregados ou representantes da instituicdo contratada e, ainda, pelo fiel
cumprimento das leis e normas vigentes;

6.10. Prestar assessoria técnica e juridica 8 Camara Municipal de Vereadores de
Toritama quanto ao objeto deste Termo de Referéncia;

6.11. Disponibilizar todos os meios necessarios para atender as pessoas com
deficiéncia, respeitadas todas as normas aplicaveis, e as lactantes;

6.12. Cumprir as demais obrigagdes técnicas, como:

1) Elaborar os editais de comum acordo com a equipe da Contratante, devendo

ser definido as diretrizes a serem seguidas por todos os segmentos envolvidos

no processo seletivo;

2) Elaborar o contetdo programatico do Edital com o subsidio de informagGes

fornecidas pela Contratante;

3) Elaborar os comunicados, formularios, instrucdes, cadastros e listagens,

viabilizando a inscri¢do dos candidatos;

4) Cumprir o cronograma estabelecido e em casos de excepcionalidades quanto

ao cumprimento, informar antecipadamente a situagdo e a proposta de solugdo

a Contratante;

5) Submeter minuta de edital para a aprovacdo da Camara Municipal de

Vereadores de Toritama;

6) Divulgar o concurso publico utilizando todos os meios de comunicagdo usuais

em concordancia da Cadmara Municipal de Vereadores de Toritama e caso haja

qualquer alteragdo do sitio na Internet referente ao certame, comunicar em até

24 (vinte e quatro) horas;

7) Dar publicidade ao Edital de Resultado Final e de Homologagdo, por meio de

comunicado, em meio de midia especializada em concurso, bem como informar

que este Edital estara disponivel, na integra, no site do Contratante;

8) Realizar a divulgagdo do concurso por meio de jornais especializados em

concurso, de forma a atingir expressivo nimero de candidatos, para que se

tenha maior visibilidade possivel junto ao publico, transparéncia e

democratiza¢do das informacdes;

9) Realizar o processo de inscrigdo utilizando-se a internet;

10) Fornecer as listas de candidatos, a partir do cadastro de inscri¢des

efetuadas pela Internet;

Casa Legislativa Jod3o Manoel da Silva SAPL
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11) Enviar o Cartdo de Informag3o ao Candidato, por meio de e-mail, contendo
as informagbes necessarias para a realizagdo das Provas Objetivas e Praticas,
conforme o caso;

12) Elaborar, revisar, compor, imprimir, acondicionar e distribuir as provas a
serem aplicadas no concurso publico, cumprindo rigoroso protocolo de
seguranca;

13) Elaborar, imprimir e acondicionar as provas objetivas, as folhas de
respostas personalizadas e os cadernos de questdes, em numero suficiente
para distribui¢do aos candidatos inscritos no Concurso Publico;

14) Aplicar as provas na cidade de Toritama, considerando a estrutura fisica e
de pessoal disponiveis;

15) Providenciar locagdo de espago fisico, organizagdo, logistica e todas as
operagdes concernentes a aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo do concurso
publico, observando a realizagdo de outros eventos locais que possam
prejudicar a logistica no(s) dia(s) de aplicag3o das provas;

16) Providenciar pessoal para seguranga, aplicagdo dos instrumentos de
avaliagdo do certame e banca examinadora, bem como todo pessoal necessario
para demais atividades de apoio;

17) Oferecer tecnologia da informag3o avangada, com sistema de apoio e de
facil acesso que atenda a demanda das consultas da equipe de
operacionalizagdo do concurso publico;

18) Manter a Camara Municipal de Vereadores de Toritama informado de todas
as fases do servigo contratado e de todas as a¢des relativas a ele;

19) Devera manter sigilo absoluto em relagdo as informagdes e aos documentos
a que tiver acesso, em decorréncia dos servigos contratados, sob pena de ser
responsabilizada Civil e Criminalmente, sendo a responsabilidade extensiva,
também, aos seus responsaveis;

20) Garantir o sigilo e a seguranca necessarios ao certame, antes, durante e
apds a realizagdo das provas, sendo de sua exclusiva responsabilidade a
eventual quebra desse sigilo, decorrente de acdo ou omissio de seus
empregados, prepostos e outros;

21) Prever no Edital as etapas que envolvem a realizagdo do concurso, tais
como:

21.1) Provas objetivas, conforme o caso, de acordo com este Termo de
Referéncia;

21.2) Pericia médica para as pessoas com deficiéncias inscritas, aprovadas e
habilitadas no concurso publico;

22) Responsabilizar-se perante terceiros, por prejuizos advindos do
descumprimento das atividades ou obrigacdes afetas a Contratada;

23) Apresentar os relatdrios, em meio fisico e digital, solicitados pela Camara
Municipal de Vereadores de Toritama ao término de cada fase do servico
contratado;
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24) Receber a documentagdo relativa aos requerimentos de isenc¢do de taxa de
inscricao e proceder a sua analise;

25) Publicar no site da instituicdo contratada a relagdo de pedidos de isengdo
da taxa de inscri¢do deferidos e indeferidos;

26) Receber, analisar e responder os recursos interpostos pelos candidatos,
quanto aos pedidos de isen¢ao de pagamento do valor de inscri¢do indeferidos;
27) Julgar os recursos administrativos interpostos por candidatos, subsidiar as
respostas as agoes judiciais propostas em desfavor do Contratante e responder
as que em seu desfavor sejam propostas, se referentes ao certame;

28) Realizar pericia médica em todos os candidatos com deficiéncia;

29) Processar eletronicamente e emitir as listagens referentes ao concurso
publico;

30) Custodiar, pelo prazo minimo de 02 (dois) anos apés homologagdo do
Concurso, em local apropriado, todos os formularios de inscri¢do, as folhas de
respostas, as folhas de frequéncia e as demais planilhas de todos os candidatos,
bem como os exemplares de todas as provas aplicadas no certame; apds esse
prazo, encaminhar o material relativo as folhas de respostas para a Cdmara
Municipal de Vereadores de Toritama, para que fique sob a sua
responsabilidade;

31) Cumprir todas as cldusulas estabelecidas pela Cadmara Municipal de
Vereadores de Toritama;

32) Providenciar transporte local para seus representantes, provas e material
de aplicagdo, para os trabalhos de sinalizagcdo de escolas, treinamento de fiscais
e aplicagdo das provas objetivas e praticas, quando for o caso;

33) Providenciar o recrutamento de fiscais e pessoal auxiliar para a aplicacio
das provas objetivas e praticas, quando for o caso;

34) Arcar com todas as despesas decorrentes de pessoal requisitado para
fiscalizagdo das provas objetivas, de titulos, praticas e demais provas que se
facam necessarias, conforme previsto neste Termo de Referéncia, e de pessoal
auxiliar utilizado para os servigos de sinalizagdo, limpeza e conservacdo dos
locais de provas, observados os pardmetros e quantitativos definidos pela
prépria Contratada;

35) Providenciar os impressos e materiais necessarios a aplicacdo das provas
objetivas, de titulos, praticas e demais provas que se facam necessarias,
conforme descrito neste Termo de Referéncia, tais como crachds de
coordenadores, fiscais e pessoal de apoio; listas de inscritos por local/sala, a
serem afixadas no prédio para conhecimento dos candidatos; lista de prédio
para o coordenador; formularios de correcdo de dados cadastrais; formularios
de documento de identificagdo inadequado; comprovante de comparecimento;
setas indicativas; indicagdo de sanitdrios masculino e feminino; indicacdo de
sala de coordenagdo; indicagdo de nimero de salas de prova; lista de presenca,
por sala, contendo campo para assinatura dos candidatos; saco para
acondicionamento de pertences pessoais dos candidatos, dentre outros;

Casa Legislativa Jodo Manoel da Silva SAPL
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36) Responsabilizar-se pela aplicagdo e avaliagdo das provas objetivas, de

titulos, praticas e demais provas que se facam necessarias, conforme descrito

neste Termo de Referéncia, conferindo a identidade dos candidatos pelo

documento apresentado e obtendo dos mesmos sua assinatura e autenticacio 18

digital, utilizando o Exame Grafotécnico, das Folhas de Respostas

Personalizadas;

37) Autorizar a saida do candidato em posse do caderno de questdes, ap6s

transcorrido o horario permitido, a ser definido em Edital;

38) Receber e analisar os recursos interpostos pelos candidatos quanto ao

indeferimento das inscrigdes, a aplicagdo das provas objetivas de titulos,

praticas e demais provas que se fagam necessdrias, conforme Termo de

Referéncia, e gabaritos, aos resultados das provas citadas;

39) Dar conhecimento aos candidatos das decisdes dos recursos por meio de

site do Contratado na Internet;

40) Fornecer a Camara Municipal de Vereadores de Toritama o Exame

Grafotécnico dos candidatos.

6.13 Subsidiar as respostas aos recursos administrativos e agdes judiciais
porventura propostas em desfavor da Camara Municipal de Vereadores de Toritama,
conforme solicitagdes realizadas por este Ente, no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados do seu recebimento.

6.14 Solicitar a prévia e expressa aprovacio da Cimara Municipal de
Vereadores de Toritama quanto aos procedimentos a serem adotados e as
caracteristicas do concurso publico, em todas as suas etapas.

6.15 Assegurar todas as condigdes para que a Cdmara Municipal de Vereadores
de Toritama fiscalize a execug¢do do Contrato.

6.16 Responsabilizar-se por qualquer fato ou acdo que leve a anulagdo do
concurso publico, arcando com todos os 6nus dele decorrentes, desde que
comprovada a sua culpa ou dolo.

6.17 Elaboracdo de dossié contemplando todos os elementos administrativos
concernentes ao certame, que servird de base para a Camara Municipal de Vereadores
de Toritama, bem como para o Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, quando
da realizagdo de auditoria.

| 7. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE:

Compete a Camara Municipal de Vereadores de Toritama:

7.1. Proporcionar todas as condig¢Ges para que a instituicio contratada possa
desempenhar seus servicos de acordo com as determinagdes constantes neste Termo
de Referéncia, fornecendo todas as informag&es necessarias a realizagdo do concurso,
tais como: legislagdo atinente aos mesmos, nimero de vagas, descri¢do das atribuicbes
dos cargos, remuneragdo, requisitos para provimento, bem como, outras informagdes
relevantes ao concurso;
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7.2. Elaborar, de comum acordo com a instituicdo contratada, todos os Editais e
Comunicados pertinentes ao Concurso Publico, sendo certo que, havendo necessidade
de alteragdo dos referidos Editais, o custo sers suportado pela parte que houver dado
causa;

7.3. Articular-se com a instituicdo contratada quanto as datas relativas as
atividades do concurso e fazer cumprir o respectivo cronograma;

7.4. Solicitar a Contratada informagdes que subsidiardo as respostas aos
recursos administrativos e as acBes judiciais propostas em desfavor da Camara
Municipal de Vereadores de Toritama;

7.5. Publicar o resultado final do concurso, a fim de que ocorra a homologacdo
do concurso;

7.6. Exigir o cumprimento de todas as obrigacBes assumidas pela instituicdo
contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

7.7. Arrecadar os valores das taxas de inscrices, responsabilizando-se, ainda,
pelo controle orcamentario e fiscal dos recursos;

7.8. Arcar com o valor de inscri¢des dos candidatos que tiverem os pedidos de
isencdo do pagamento do valor de inscri¢io deferidos;

7.9. Indicar conta bancaria destinada ao recolhimento para o valor das taxas de
inscrigao;

7.10. Providenciar o envio do arquivo retorno dos pagamentos de inscrigbes
efetuados pelos candidatos para o Contratado;

7.11. Efetuar o repasse a instituigdo contratada dos valores arrecadados a titulo
de taxa de inscricdo, de forma a custear as despesas decorrentes da execucao do
Contrato, na forma especificada neste Termo de Referéncia e na sua proposta de
precos;

7.12. Fazer cumprir o cronograma estabelecido em conjunto com a institui¢do
contratada;

7.13. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagio dos servicos, por meio de
Comissdo especialmente designada, anotando em registro proprio as falhas
detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados
eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

7.14. Notificar a instituicdo contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeicGes no curso da execucio dos servicos, fixando prazo para a sua corrego;

7.15. Receber o objeto do Contrato, verificando se a qualidade dos servicos
prestados pela instituicdo contratada est3o em conformidade com as especificacbes
exigidas neste Termo de Referéncia, emitindo atesto de recebimento na nota fiscal;

7.16. Efetuar os pagamentos no prazo e nas condi¢des indicados no contrato,
comunicando a instituicdo contratada quaisquer irregularidades ou problemas que
possam inviabiliza-los;

7.17. Acompanhar e fiscalizar a boa execucdo do contrato e aplicar as medidas
corretivas necessarias, inclusive as penalidades contratual e legalmente previstas,
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comunicando ao Contratado as ocorréncias que a seu critério exijam medidas
corretivas.

8. ESTIMATIVA DE CUSTO: o

A Camara Municipal de Vereadores de Toritama arrecadara os valores das taxas
de inscricdo do concurso publico em tela, responsabilizando-se, ainda pelo controle
orcamentario e fiscal dos recursos, em conformidade com o Principio da Unidade de
Tesouraria, previsto no art. 56, caput da Lei Federal n? 4.320/1964 e no art. 164,
paragrafo 32 da Constituicdo Federal de 1988, bem como, em siimula e jurisprudéncia
do Tribunal de Contas da Unido.

Os servigos objeto deste Termo de Referéncia serdo custeados pelos valores
arrecadados com as taxas de inscrigGes.

O custo para a realizacdo do concurso publico relativo aos servigos técnico-
especializados descritos neste Termo de Referéncia devera ser balizado e contabilizado
por faixas de inscritos.

Do valor da prestagao dos servigos para realizagdo do concurso publico para os
cargos de:

Escolaridade Valor maximo da Quantidade Valor da
taxa de inscrigao estimada de arrecadacao
candidatos
Nivel Fundamental RS 400
Nivel Médio RS 500
TOTAL
OBSERVACOES:

1) Para se estimar a quantidade de candidatos foi levando em consideracdo a
populagdo do Municipio, a sua localizagdo geografica, os cargos oferecidos e o valor
dos vencimentos.

2) O valor maximo de referéncia para a taxa de inscri¢do de acordo com a escolaridade
foi determinado a partir de pesquisa em editais publicados de institui¢des
organizadoras de concurso a nivel municipal.

O valor arrecadado do candidato no processo de inscricdo, sera de
responsabilidade da Cdmara Municipal de Vereadores de Toritama, de acordo com a
taxa de inscricdo fixada na proposta de precos da instituicdo contratada, e sera
recolhido por meio de boleto bancario.
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Caso o concurso apresente um quantitativo de inscritos inferior ao quantitativo
supramencionado, a Camara Municipal de Vereadores de Toritama devera realizar o
pagamento da diferenga até o valor de referéncia estabelecido acima. -

Caso o0 concurso apresente um quantitativo de inscritos superior ao
guantitativo supramencionado, a Camara Municipal de Vereadores de Toritama devera
reter os valores estabelecidos abaixo, proporcionalmente a cada parcela do Contrato:

CANDIDATO EXCEDENTE VALOR RETIDO PELA CAMARA MUNICIPAL
DE VEREADORES DE TORITAMA

De 12 até 1.000¢
De 1.0012 até 2.000¢
De 2.001¢ até 3.000¢

A partir de 3.0012

9. ARRECADAGAO E DESTINAGAO DAS INSCRICOES:

Os boletos das taxas de inscri¢bes serdo emitidos pela Instituicdo contratada e
pagos através da rede bancdria, destinado a conta bancaria especifica conveniado com
a Camara Municipal de Vereadores de Toritama.

10. PAGAMENTO:

O pagamento a empresa contratada para prestagdio dos servicos
correspondentes a realizacdo do concurso sera efetuado em 03 (trés) parcelas, da
seguinte forma:

a) 12 parcela — 50% do valor total, em até 05 (cinco) dias Uteis apds o término do
prazo para pagamento das inscrigdes do concurso publico;

b) 22 parcela — 30% do valor total, em até 05 (cinco) dias Uteis apés a realizagdo
das provas objetivas do concurso publico;

c) 32 parcela — 20% do valor total, em até 05 (cinco) dias uteis apds o resultado
final do concurso publico.

| 11. DOS PRAZOS E DO CRONOGRAMA: /]

Os prazos e as metas para a execuc¢do das atividades deverdo ser estimados
com base nas necessidades operacionais da Camara Municipal de Vereadores de
Toritama e a exequibilidade do certame.
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Os periodos provaveis para a execugdo do concurso publico e suas fases serdo
definidos em conjunto com a instituigdo contratada, obedecidos os prazos minimos
abaixo especificados:

Atividade Previsdao
Publicagdo do edital do concurso publico | Até 20 dias corridos apds a assinatura do
Contrato.
Periodo de inscri¢do De no minimo 30 dias corridos apds a
publicagdo do edital.
Aplicagdo das provas objetivas Até 50 dias corridos apoés a publicagdo do
edital de abertura do concurso.
Recursos sobre as provas objetivas Até 05 dias corridos apds a realizacdo das

provas objetivas

Realizagdo das provas de titulos e/ou Até 15 dias corridos ap6s a analise do

praticas recurso
Resultado preliminar sobre as provas de | Até 10 dias corridos ap6s a realizagdo das
titulos e/ou praticas provas
Resultado final do concurso publico Até 15 dias corridos apds a analise do
recurso.

O eventual atraso na execugdo de determinada fase que n3o acarrete alteragio
na data final para entrega do resultado final do certame prevista no cronograma, nio
configura descumprimento de cldusula contratual, logo n3o esta sujeito a imposicio de
penalidade, inclusive de multa moratéria considerando que as datas fixadas no
cronograma sao provaveis.

Nao se aplicam as penalidades, inclusive multa de mora, nos casos em que
houver alteragdo no cronograma do certame, inclusive com impacto na entrega do
resultado final do concurso, em razdo de casos fortuitos, motivos de forga maior, ou
fatos supervenientes, incluidas as decisdes judiciais ou recomendacdes do Tribunal de
Contas do Estado de Pernambuco.

Ressalte-se que os prazos estimados poderdo sofrer alteragdes de acordo com
a necessidade e a conveniéncia administrativa.

| 12. PRAZO DE VIGENCIA DA CONTRATAGAO:

O prazo da contratagdo para a prestacdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia serd de 12 (doze) meses, contado a partir da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de duracio do
Concurso Publico, com fundamento no art. 57, §12 da Lei 8.666/93 e demais normas
legais pertinentes.

13. DISPOSICOES GERAIS DO CONCURSO:

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N2 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.
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Reserva-se a Camara Municipal de Vereadores de Toritama o direito de
designar responsavel para fiscalizar as atividades da Instituicio Contratada, inclusive ‘
suas instalagdes, com o intuito de comprovar o éxito na prestagao do servigo. 23

As condi¢cBes apresentadas na proposta estardo sujeitas a confirmagdo pela
equipe técnica a ser designada pela Camara Municipal de Vereadores de Toritama, por
meio de visitas, diligéncias e consultas as entidades competente e clientes
apresentados, caso necessario.

O concurso publico tera validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por
igual periodo.

O concurso destina-se ao provimento das vagas disponiveis ou cargos criados

apos homologagdo do concurso publico, dentro do prazo de validade previsto no edital
de abertura de inscrigGes.

O candidato aprovado no concurso publico poderd desistir definitiva ou
temporariamente.

A desisténcia deverd ser efetuada mediante requerimento enderecado 2
autoridade competente do Municipio, até o tltimo dia (til anterior a data da posse.

No caso de desisténcia temporaria, o candidato renunciara a sua classificacio e
sera posicionado em ultimo lugar na lista dos aprovados.

| 14. DA FISCALIZAGAO:

A Fiscalizagdo do contrato serd exercida por representante da Camara
Municipal de Vereadores de Toritama, indicado pelo Presidente, a quem incumbira
acompanhar a execu¢do dos servicos, determinando & Contratada as providéncias
necessarias ao regular e efetivo cumprimento do contrato, anotando e enquadrando

as infragbes contratuais constatadas, comunicando as mesmas ao seu superior
hierarquico.

A Fiscalizagao devera:

a) Acompanhar a execugao dos servicos;

b) Emitir, ao final de cada fase da contratagdo, Relatério de Acompanhamento
dos servigos prestados, que conterd, no minimo, informagdo acerca do desempenho
da Contratada (satisfatério/insatisfatério);

c) Atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) e receber os demais documentos porventura
apresentados pela Contratada.
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LlS. DO DETALHAMENTO DOS CARGOS:

o
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CARGO AGENTE ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE | ESINO MEDIO COMPLETO
E REQUISITOS
VENCIMENTO | RS 1.302,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 03
ATRIBUICOES | organizar, separar, transportar e efetivar a entregar de documentos;
proceder o arquivamento de documentos junto ao setor de arquivo da
Camara; operar maquinas copiadoras e equipamentos de digitalizacdo de
documentos; auxiliar os diversos 6rgdos e operadores nas atividades da
Camara de Vereadores diligenciar externamente para autenticacdo de
documentos, reconhecimento de firmas de assinaturas, e outras atividades
burocrdticas, junto a quaisquer 6rgdos e entidades, quando solicitado.
executar atividades de controle de materiais e patriménio como apoio
técnico administrativo; organizar e manter organizada a documentagio
referente ao setor de trabalho; prestar informagBes em processos
administrativos; registrar e controlar correspondéncias expedidas e
recebidas no meio oficial de protocolo; organizar, atualizar e movimentar o
arquivo referente ao setor de trabalho, recebendo, conferindo,
registrando, arquivando e retirando documentos do arquivo para atender
as requisi¢Oes; executar outras atribuicdes de acordo com a natureza do
cargo.
CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ESCOLARIDADE | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
E REQUISITOS
VENCIMENTO | RS 1.302,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
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PROVA OBIJETIVA
VAGAS 02
ATRIBU!CGES coletar os lixos, colocando-os em recipientes apropriados; efetuar a &
limpeza de armarios e mesas; efetuar a limpeza e higienizacdo das -
dependéncias, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza; lavar
vidros, espelhos e persianas; limpar escadas, pisos e utensilios;
providenciar a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua
posterior utilizagdo; receber, armazenar e controlar o estoque dos
produtos alimenticios e de material de limpeza, requisitando a sua
reposicao sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da
Camara de Vereadores; remover o pé dos méveis e paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; executar outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo e/ou com as necessidades da Cimara municipal;
executar outras atribui¢des de acordo com a natureza do cargo.
CARGO RECEPCIONISTA
ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
E REQUISITOS
VENCIMENTO | R$ 1.302,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 02
ATRIBUICOES | controlar a entrada e a saida de visitantes, autoridades e prestadores de
servigos; fazer o cadastro em sistema eletrénico dos visitantes, autoridades
e prestadores de servigo concedendo cartdo de visitante para liberacdo
pela catraca eletrénica; atender chamadas telefdnicas; fazer o controle das
chaves através de claviculdrio devidamente organizado; receber
correspondéncia e encaminhar com o devido protocolo para o setor ou
servidor responsdvel; seguir os documentos legais préprios de 6rgdo para
controle de acesso do publico em geral; prestar atendimento ao publico
esterno e servidores da casa sempre de forma agradavel, solicita e
colaborativa; executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo e/ou com as necessidades da Cdmara municipal; executar outras
atribui¢des de acordo com a natureza do cargo.
/!.
CARGO AGENTE LEGISLATIVO / /
ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
E REQUISITOS Q/
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VENCIMENTO | RS 1.800,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 03
ATR|BU|C6ES Elaborar oficios, controlar a expedicio e o recebimento de
correspondéncia da Camara em sua drea; Receber, protocolar e
encaminhar as unidades correspondentes os documentos que devem
tramitar pela Camara; Manter organizado e atualizado o sistema de
arquivos necessdrios a pronta consulta, adotando providencias para sua
seguranca e manutencdo; Atender as solicitagdes de retiradas de processos
e/ou documentos de arquivo, mediante requisicdo das pessoas legalmente
interessadas, bem como controlar suas saidas e devolugdes; Preparar as
atas das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes e transcrevé-las em
registros préprios; Expedir convocagdes, controlar os prazos das comissées
e relatores, mantendo seus Membros e Presidentes informados e
prestando a cooperacdo de que necessitarem; Executar outras tarefas
correlatas.
CARGO OPERADOR DE MIDIAS
ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
E REQUISITOS
VENCIMENTO | RS 1.800,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 02
ATRIBUICOES | Operagdo de equipamentos de audiovisual em gravagbes externas e

internas das Sessdes ordindrias, solenes, audiéncias publicas e eventos
correlatos; Montagem e operagdo da lluminagdo e equipamentos;
Montagem e operagdo de sistema de audiovisual nas dependéncias
internas e em outros locais quando solicitados; Grava¢do do dudio/video
para divulgacdo das atividades da Camara de Vereadores através de radio,
TV e/ou redes sociais; Assisténcia de edicdo por meio de softwares de
manipulacdo de video e dudio; Montagem, desmontagem e preparacdo de
cenarios em estudio e gravagdes externas; Operar e conhecer todos os
equipamentos necessdrios ao exercicio do cargo; Zelar e guardar todos os
equipamentos utilizados no exercicio do cargo; Auxiliar nas demais
atividades correlatas.
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CARGO TECNICO EM CONTABILIDADE
ESCOLARIDADE | Ensino Médio completo + Técnico em Contabilidade e registro no Conselho
E REQUISITOS | Classe - CRC
VENCIMENTO | RS 1.800,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 01
ATRIBUIGOES | Classificar e conferir os documentos de natureza financeira e contdbil;
Efetuar, sob supervisdo e orientacdo hierdrquica, a escrituracdo de atos e
fatos administrativos e lancamentos contdbeis em geral; Executar, sob
supervisao e orientagdo hierdrquica, o controle financeiro dos contratos
e/ou projetos da Camara Municipal; Auxiliar na preparar da prestacdo de
contas dos pagamentos efetuados; Realizar, sob supervisdo e orientacdo
hierdrquica, conferéncia e conciliagdo entre o movimento da Tesouraria e
notas fiscais, recibos e outros instrumentos comprobatérios de receita e
despesa; Auxiliar na conciliagdo e controle dos saldos bancarios e
financeiros; Preparar as guias para o recolhimento de tributos, taxas e
depdsitos e consignacdes; Prestar auxilio da elaboracdo da proposta
orcamentdria anual, balancetes e créditos adicionais orgamentérios;
executar outras atribui¢des de acordo com a natureza do cargo.
CARGO TECNICO EM INFORMATICA
ESCOLARIDADE | Ensino Médio, experiéncia profissional de 02 (dois) anos na operagdo e
E REQUISITOS | administragdo de sistemas informatizados, comprovado em CTPS (Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social) e/ou Declara¢do original ou cépia
autenticada, contendo n? de inscricdo no CNPJ (Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica).
VENCIMENTO | R$ 1.800,00
CARGA 30 HS/SEMANA
HORARIA
PROVA OBIJETIVA
VAGAS 01
ATRIBUICOES | Dar suporte técnico necessario exigido pela funcdo. Auxiliar o

desenvolvimento e manuten¢do de sistemas informatizados, realizar
instalagdo e manutengdo de software e hardware; controlar e monitorar
ambiente operacional da rede de computadores da Cadmara Municipal,
receber e transmitir dados; executar implantagao fisica de projetos de rede
de computadores, prestar assisténcia técnica na instalacdo e utilizacdo de
equipamentos de informdtica; desenvolver rotinas operacionais; prestar
suporte ao usuadrio; realizar comunicagdo entre dispositivos; operar
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sistemas de dudio e video. executar outras atribuicdes de acordo com a
natureza do cargo.
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16. DA LEGISLACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE TORITAMA:

O concurso publico objeto deste Termo de Referéncia encontra-se
fundamentado na legislagdo abaixo relacionada:

» Lei n? 1.912, de 13 de janeiro de 2023, que dispbe sobre a criacdo de
cargos de provimento efetivo na estrutura administrativa e
organizacional do Poder Legislativo Municipal de Toritama — PE.

Toritama 13 de fevereiro de 2023.

Pedro Henrique Pequeno

Keylaine do Carmo Silva
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