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Sé&o Pedro da Aldeia, 03 de agosto de 2023.
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO: Contratacio de Empresa especializada em assessoria técnica, em
desenvolvimento institucional, visando a elaboracao dos Projetos de Revisao do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos e Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores
Efetivos e Estaveis da Prefeitura Municipal e realizacdo de Concurso Publico.

2. ESPECIFICACAO DE SERVICOS:

1° PROJETO - PCCR

e Reclassificar os cargos e os vencimentos do pessoal da Prefeitura Municipal de Sdo Pedro
da Aldeia e corrigir as distor¢fes funcionais e de remuneracdo porventura existentes;

e Redefinir o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores estaveis da Prefeitura.

e Elaboracdo de Anteprojeto de Lei dispondo sobre a Revisdo do atual Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos servidores da Prefeitura, propondo uma nova estrutura de
cargos, disciplinando o processo de recrutamento e selecdo, definindo as perspectivas de
desenvolvimento funcional e, ainda, incluindo descri¢cdes sumarias, atribuicGes tipicas e
requisitos de escolaridade, experiéncia e habilitacdo legal para provimento dos cargos
publicos.

e Minuta de Decreto regulamentando o Sistema de Avaliacdo de Desempenho do Quadro
Geral da Prefeitura Municipal.

e Caélculo do Impacto Financeiro do enquadramento dos servidores efetivos do Quadro
Permanente da Prefeitura no novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e quanto ao
primeiro processo de promogéo e progressao nele previsto.

2° PROJETO - CONCURSO PUBLICO

¢ Realizacdo de Concurso, contemplando Institui¢do especializada na prestacao de servigos
especializados em planejamento, organizacdo e realizacdo de certame Puablico para
provimento de cargo efetivo, com fornecimento de materiais, humanos e a execucao de
todas as atividades envolvidas, assim como toda a logistica necesséria a execugdo dos
servigos, nas condicOes estabelecidas no Edital e neste Termo de Referéncia.

3. JUSTIFICATIVA: A Administracdo Municipal tem necessidade impostergavel de
preencher as caréncias em seu quadro funcional, tendo em vista que o ultimo Concurso
Publico foi realizado em 2014 e desde entéo, a demanda dos servigos prestados pelo ente
publico teve crescimento expressivo, especialmente nas areas da Saude, Assisténcia
Social e da Educacédo, sem deixar de considerar, por oportuno, as exigéncias impostas
pelo Tribunal de Contas para extingdo de servidores contratados, fora a aposentadoria de
servidores e saida de outros. Além disso, o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
Municipais, definidos na Lei Complementar n°: 33, de 23 de maio de 2003, necessita
urgentemente de uma atualizacdo que se adeque as legislacdes recentes e a Estrutura
Organizacional dos servidores efetivos.

Portanto, o objeto se justifica pela necessidade da contratacdo de empresa incumbida
regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento

Rua Marques da Cruz, n° 61 — Centro — S&o Pedro da Aldeia — RJ — CEP 28941-086
Tel.: (22) 2621-7371 / E-mail: secad@pmspa.rj.gov.br



123/332

ESTADO DO RIO DE JANEIRO "’;W’TVW"':]
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA ALDEIA QUALIDAGE D VIDA PARA TODOB

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

institucional, desde que a Contratada detenha inquestionavel reputacédo ético-profissional
e ndo tenha fins lucrativos.

4. OBJETIVOS:

Os objetivos fundamentais da contratacdo dos servicos de assessoria técnica, em
desenvolvimento institucional, visando:

a) elaboracdo dos Projetos de Revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e
Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Efetivos e Estaveis,

b) Garantir o planejamento, elaboracdo e execucdo de todas as fases inerentes a realizacédo
do concurso, tais como: Edital do processo seletivo, emissdo de boletos bancarios e/ou
outras formas de pagamento das inscri¢6es, definicdo dos critérios de isen¢des, as datas
e cronograma do processo seletivo, elaboracdo das provas, elaboragdo do gabarito,
correcdo das provas, permitir e julgar os recursos, fiscalizar e executar todas as etapas
desde a divulgacdo do edital até a relagdo definitiva do concurso para a devida
homologacéo.

c) Garantir a legitimidade na realizacdo do concurso para provimento das vagas e o fiel
cumprimento do contrato.

5. ETAPAS, PRAZOS E LOCAIS DE REALIZACAO

Os trabalhos relativos a esse objeto serdo divididos em 2 projetos, sendo o primeiro
Preliminar a realizagdo do concurso e o segundo projeto com realizacdo do Concurso:

1° PROJETO: O Primeiro Projeto tera a duracdo de 30 (trinta) dias uUteis e serdo
desenvolvidos em 7 (sete) etapas, descritas a seguir:

la Etapa - Levantamentos preliminares: Essa etapa terd como objetivo recolher dados
que permitam ao técnico identificar a situacdo atual do pessoal, bem como as distor¢des
funcionais que necessitem ser corrigidas e garantir a Prefeitura a realizacdo de suas
politicas de recursos humanos e melhores condi¢cbes para exercer as competéncias que
Ihe sdo proprias.

Os levantamentos de dados e informacgdes serdo efetuados por meio de entrevistas e
compilagdo da legislacdo existente no Municipio, bem como mediante realizagéo do
censo dos servidores. Nas entrevistas serdo identificadas as necessidades e demandas para
atender a Prefeitura, diante do exame das atribuicdes e competéncias dos orgaos de sua
estrutura administrativa e dos planos de trabalho.

Com relacdo ao censo dos servidores, que sera aplicado por amostragem, serdo
desenvolvidas as seguintes atividades:

a) treinamento da equipe de servidores da Prefeitura que sera responsavel pela aplicacédo
do censo dos servidores;

b) acompanhamento da aplicacdo do censo dos servidores.

Duracéo: 02 (dois) dias Uteis

2a Etapa - Definigdo das politicas de recursos humanos que norteardo os trabalhos:
Essa etapa sera realizada com a aplicacdo de metodologias participativas de trabalho e
resultara na definicdo das politicas de recursos humanos que servirdo de alicerce para
estruturacdo do novo Plano.
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Duracdo: 01 (um) dia util

3a Etapa - Apuracdo dos dados do censo, das entrevistas e analise da legislacdo:
Nessa etapa, por meio da apuracdo dos dados do censo, das entrevistas e da analise da
legislacdo municipal sobre a matéria, serdo identificados:

a) situacdo funcional dos servidores da Prefeitura;

b) direitos adquiridos pelos servidores da Prefeitura que deverao ser respeitados no novo
Plano de Cargos e Carreiras;

c) elenco de cargos necessarios ao funcionamento dos diversos 6rgéos da Prefeitura;

d) atribuicdes dos cargos, bem como requisitos ou exigéncias para 0 seu provimento;

e) hierarquia dos cargos, definida a partir das atribuicGes e dos requisitos necessarios para
0 seu provimento e desempenho.

Duracdo: 05 (cinco) dias Uteis

4a Etapa - Elaboracéo das versdes preliminares do Anteprojeto de Lei do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos e da Minuta do Decreto regulamentando o Sistema
de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores efetivos da Prefeitura: Nessa etapa serd
elaborada a versdo preliminar do Anteprojeto de Lei do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, propondo uma nova estrutura de carreiras, a criagdo de novos cargos e a
extincdo dos considerados inadequados, bem como a instituicdo das atividades de
capacitacédo e aperfeicoamento do pessoal da Prefeitura.

Enfase especial sera dada a descricdo das atribuicdes tipicas, as especificagdes dos cargos
de provimento efetivo, aos requisitos minimos para seu provimento e as perspectivas de
desenvolvimento funcional.

A descricdo das atribuicdes dos cargos realizar-se-4, sempre que possivel, a luz do
funcionograma de cada unidade administrativa da Prefeitura. As especificacbes serdo
determinadas através de cuidadoso exame dos elementos constitutivos de cada cargo.

Os requisitos minimos para provimento de cada um dos cargos serdo estabelecidos de
acordo com o seu conteudo.

Nesse compasso sera elaborada proposta de nova tabela de vencimentos.

Também sera elaborada a versdo preliminar da Minuta de Decreto regulamentando o
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, indicando os avaliadores, 0 processo e o prazo de
avaliacdo, os formularios e a definicdo dos fatores de avaliacéo.

Duracdo: 10 (dez) dias Uteis

5a Etapa - Elaboracgdo do Calculo do Impacto Financeiro do novo Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Prefeitura: Nessa etapa sera elaborado, diante das
informagdes da atual folha de pagamento da Prefeitura e de outros dados, o célculo do
impacto financeiro das propostas contidas no Plano, quanto ao enquadramento dos atuais
servidores na nova estrutura de cargos e vencimentos e 0 primeiro movimento nas
carreiras para a promocao e progressao.

Duracdo: 05 (cinco) dias Uteis

6a Etapa - Apresentacéo e discusséo das versoes preliminares do Anteprojeto de Lei
do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e da Minuta de Decreto
regulamentando o Sistema de Avaliacdo de Desempenho: Nessa etapa serdo
apresentadas e discutidas com as autoridades locais as versdes preliminares do
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Anteprojeto de Lei do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, da Minuta de Decreto
regulamentando o Sistema de Avaliacdo de Desempenho e os resultados do célculo do
impacto financeiro da proposta de nova tabela de vencimentos.

Dando sequéncia a esse processo, serd definida, juntamente com o Prefeito e sua
assessoria, a politica de remuneragdo dos servidores, compativel com 0s recursos
financeiros da Prefeitura.

Caberé a Prefeitura, proceder a validacao das descrigdes dos cargos. A Prefeitura devera
desenvolver esta atividade em até 10 (dez) dias Uteis a contar da data de fornecimento das
orientagoes.

Duracao: 03 (trés) dias uteis

7a Etapa - Elaboracéo das versdes finais do Anteprojeto de Lei do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos e da Minuta de Decreto regulamentando o Sistema de
Avaliacdo de Desempenho: Nessa etapa serdo elaboradas as versdes finais do
Anteprojeto de Lei do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e da Minuta de Decreto
regulamentando o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, incorporando-se 0s ajustes
definidos na etapa anterior.

Ainda durante essa etapa sera elaborada a versdo final do calculo do impacto financeiro
da nova tabela de vencimentos realizando-se 0s ajustes acordados na etapa anterior.
Duracéo: 04 (quatro) dias Uteis

Uma vez finalizado, o Projeto de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e Sistema de
Avaliacdo de Desempenho sera enviado a Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Aldeia,
ocasido em gue dar-se-a por concluido o Projeto.

6. ORCAMENTO E FORMA DE PAGAMENTO DO PRIMEIRO PROJETO

O Projeto de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e Sistema de Avaliacdo de
Desempenho da Prefeitura Municipal, esta orcado em R$ 34.000,00 (trinta e quatro mil
reais).

A serem pagos da seguinte forma:

a) uma parcela de R$ 17.000,00 (dezessete mil reais), na conclusdo da primeira etapa do
Projeto, quando dos levantamentos preliminares do Projeto de Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos e Sistema de Avaliagdo de Desempenho da Prefeitura Municipal, prevista
nesta proposta;

b) uma parcela de R$ 13.000,00 (treze mil reais), na conclusdo da sexta etapa do Projeto,
quando da apresentagdo e discussdo das versdes preliminares do Anteprojeto de Lei do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e da Minuta de Decreto regulamentando o
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, prevista nesta proposta;

c) uma parcela de R$ 4.000,00 (quatro mil reais), contra a entrega da versao final do Projeto
de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e Sistema de Avaliacdo de Desempenho da
Prefeitura Municipal, prevista nesta proposta.

Os pagamentos aqui mencionados serdo efetuados pela Prefeitura mediante apresentacéao
das respectivas faturas pela contratada e ndo estdo condicionados a aprovagdo do
Anteprojeto de Lei de Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal
pela Camara Municipal.
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2° PROJETO: Concurso Publico

O assessoramento de realizacdo de concurso publico para provimento dos cargos efetivos
sera prestado de modo a garantir uma participagéo ativa das entidades, por meio dos seus
0rgdos colegiados — Comissdo de Concurso, nas decisdes que se fagam necessérias ao
desenvolvimento dos trabalhos.

As etapas necessérias a realizacdo do Concurso Publico, que sera de responsabilidade da
contratada, s@o as seguintes:

elaborar 0s instrumentos normativos do Concurso Publico - Edital e anexos - que serdo
preparados pela contratada baseados nas informacOes e dados definidos com as
Comissdes de Concurso;

divulgar o Concurso Publico, conforme orientacGes legais, de modo a garantir o amplo
conhecimento publico do certame;

efetuar a inscrigdo de candidatos, pela Internet e apoiar as inscri¢gdes que serdo realizadas
no Posto de Atendimento localizado em S&o Pedro da Aldeia;

proceder o cadastramento geral dos candidatos inscritos;

recrutar, capacitar e remunerar equipe local para o desenvolvimento das atividades de
coordenacao e fiscalizacdo da aplicacdo das provas;

coordenar todo processo de aplicacdo das provas objetivas, dissertativas e praticas
disponibilizando técnicos da contratada que serdo os responsaveis pela conducdo dos
trabalhos nos locais de provas;

elaborar as provas objetivas e as dissertativas

imprimir e aplicar as provas objetivas e dissertativas; e as

corrigir as provas objetivas por meio eletrénico;

corrigir as provas dissertativas;

avaliar a prova de titulos para os cargos de Nivel Superior e Magistério;

aplicar as provas praticas e os testes de aptidao fisica e psicologica, nas condicdes e
quantidades previstas no edital;

fornecer todo material necessario para aplicacdo das provas objetivas, folhas de
assinatura, folhas de respostas e material de sinalizacdo para cada um dos locais de prova;
acondicionar os cadernos de provas em envelopes de segurancga, organizados por local e
sala, de acordo com o previsto no Edital em quantidade suficiente para atender todos os
candidatos inscritos — além de percentual reserva de 10% (dez por cento) para suprir
necessidades adicionais;

confeccionar e fornecer os manuais e formularios de registro de ocorréncias para uso dos
coordenadores e fiscais;

processar e entregar as listagens de resultados, sendo que a listagem dos aprovados sera
emitida por cargo, por ordem de classificacdo e por nimero de inscri¢do, inclusive em
meio digital, em formato editavel para publicacdo pela Prefeitura;

fornecer dados, instrumentos legais e sugestdes de respostas para subsidiar a analise e
julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos nas diversas etapas de
realizacdo do Concurso Publico;

apoiar a Comissdo de Concurso da Prefeitura com argumentos para a resposta a eventuais
acoes judiciais;

emitir relatorio final e listagem dos resultados para homologagé&o;
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t. apresentar relatorio final, contendo, em meio digital todos os dados de cadastro dos
candidatos, inclusive endereco completo e o resultado final do Concurso Publico listado
por classificacéo;

u. disponibilizar condicbes especiais para os candidatos com deficiéncia, gestantes,
lactantes e de outros candidatos que necessitem de outras condigdes
especiais para realizacdo das provas, desde que seja solicitado pelos interessados em
formulério préprio;

v. arcar com as despesas de hospedagens, deslocamentos nos trechos Rio de Janeiro/Sao
Pedro da Aldeia/Rio de Janeiro e alimentagdo da equipe técnica da contratada.

w. Providenciar os materiais necessarios para aplicacdo das provas praticas para o cargo de
merendeira/cozinheira, relativo ao preparo de coccdo dos alimentos.

As atividades de responsabilidade da Prefeitura de S&o Pedro da Aldeia, que terdo, quando
necessario, o assessoramento da contratada, sdo as seguintes:

a. nomear, através de ato da autoridade competente, a Comissao de Concurso da Prefeitura
de S&@o Pedro da Aldeia cujos membros ndo poderdo, em hipdtese alguma, concorrer as
vagas do certame;

b. fornecer todas as informacdes necessérias a elaboracdo do Concurso Publico, tais como
legislacBes, normas, nimero de vagas, descricao dos cargos, remuneracdo, requisitos para
provimento, entre outras;

c. divulgar e elaborar atos e documentos relativos ao Concurso Pablico em comum acordo
com a equipe da contratada;

d. facilitar os contatos da Contratada com autoridades e instituicbes locais com vistas a
perfeita organizagéo do certame;

e. definir, organizar e providenciar os locais de realizacdo das provas objetivas, de acordo
com o numero de inscritos, a capacidade minima de alocagdo de candidatos por local,
levando em conta as medidas de seguranca sanitaria;

f. providenciar toda infraestrutura necessaria para aplicacdo das provas praticas e dos testes
de avalicdo fisica e psicologica;

g. fornecer no dia da aplicagéo das provas apoio de seguranca (Guarda Municipal) e servico
médico de urgéncia para os locais de realizag&o;

h. providenciar escolta da equipe da contratada quando da sua chegada ao Municipio até o
local de guarda dos malotes contendo as provas;

i. providenciar a publicacdo, na imprensa oficial dos atos que, por determinacéo legal,
devam ser divulgados;

J. divulgar os atos do Concurso Publico, conforme orientacdo legal, garantindo o amplo
conhecimento publico do certame, através do site da Prefeitura, mural de atos, jornais de
circulacdo no Municipio e pelos meios de comunicacao que julgar conveniente;

k. informar por oficio aos Conselhos de Classe das profisses regulamentadas objeto do
Concurso, a intencéo institucional de realizacdo do certame para provimento de vagas
para estas profissoes;

I. homologar o resultado final do Concurso Publico.
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7.  ESTRUTURACAO DAS PROVAS

A estruturacdo das provas se dard com a participacdo de tecnicos e/ou gestores das
organizag¢6es municipais, quando necessario, e dos membros das Comissdes de Concurso.
Serdo observados, com base na lei de criagdo dos cargos, os perfis, 0s requisitos minimos,
assuntos prioritarios para cobranca de forma a definir as matérias/conteddos
programaticos das provas, notas minimas, grau de dificuldade das questdes.

As provas deverdo avaliar habilidades que v@o além do conhecimento memorizado,
abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, valorizando a
capacidade de raciocinio do candidato.

Para o Concurso Publico devera haver a estruturacdo das provas objetivas, dissertativas,
praticas, dos testes de aptidao fisicas e psicoldgicas e provas de titulos.

8. DO CUSTEIO E DA FORMA DE PAGAMENTO DO CONCURSO

Os custos para a realizagdo do Concurso previsto na proposta, serdo cobertos com o
resultado da arrecadacdo obtida com o pagamento dos valores de inscricdo pelos
candidatos, que serdo depositados em conta especifica da Prefeitura.

Para efeitos de orgcamento, utilizou-se a estimativa de 30.000 (trinta mil) candidatos
inscritos e pagantes, ao custo de R$ 2.735.000,00 (dois milhdes, setecentos e trinta e cinco
mil reais), de acordo com o quadro a seguir:

Valores de | Cargo/ NUmero de | Valor Total das
Inscricéo Escolaridade Inscritos Inscricdes R$
R$ 120,00 - | Cargo de Médico | 1.000 120.000,00
Cento e vinte |/ Procurador
reais Juridico
R$ 100,00 — Cem | Demais cargos de | 13.000 1.300.000,00
Reais nivel superior
R$ 90,00 - | Guarda Municipal | 8.100 729.000,00
Noventa Reais
R$ 80,00 - | Cargos de Nivel | 5.600 448.000,00
Oitenta Reais Médio / Técnico
R$ 60,00 — | Cargos de Nivel | 2.300 138.000,00
Sessenta Reais Fundamental e

elementar
TOTAL 30.000 2.735.000,00

A Prefeitura pagara ao IBAM, os valores de inscricdo recebidos, de acordo com o quadro
acima estimado, em até 05 (cinco) dias apds o término do periodo de inscrigéo.

Caso o0 numero de inscrigdes ultrapasse 30.000 (trinta mil) candidatos inscritos e
pagantes, a Prefeitura Municipal de S&o Pedro da Aldeia repassara ao IBAM o valor das
inscrigcdes excedentes, na seguinte forma:
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a) para os valores de inscricdo de R$120,00 (cento e vinte reais), serdo repassados ao
IBAM pela Prefeitura, o valor de R$ 100,00 (cem reais), por cada candidato excedente,
concorrentes dos cargos de Procurador Juridico e Médico;

b) para os valores de inscricdo de R$100,00 (cem reais), serdo repassados ao IBAM pela
Prefeitura, o valor de R$ 90,00 (noventa reais), por cada candidato excedente,
concorrentes dos demais cargos de nivel superior; 11

c) para os valores de inscricdo de R$90,00 (noventa reais), serdo repassados ao IBAM
pela Prefeitura, o valor de R$ 80,00(oitenta reais), por cada candidato excedente,
concorrentes aos cargos de Guarda Municipal,

d) para os valores de inscricdo de R$80,00(oitenta reais), serdo repassados ao IBAM pela
Prefeitura, o valor de R$ 75,00(setenta e cinco reais), por cada candidato excedente,
concorrentes aos cargos de nivel técnico e médio;

e) para os valores de inscricdo de R$60,00, serdo repassados ao IBAM pela Prefeitura, o
valor de R$ 55,00, por cada candidato excedente, concorrentes aos cargos de nivel
fundamental e elementar.

Os valores das inscricdes excedentes aos 30.000 (trinta mil) candidatos estimados
inscritos e pagantes, serdo repassados ao IBAM pela Prefeitura até 15 (quinze) dias Uteis
apos a data de encerramento do periodo de inscrigéo.

O IBAM sera responsavel pelo custo das inscricbes dos candidatos dispensados de
pagamento do valor da inscri¢do, por serem desempregados ou hipossuficientes e estarem
cadastrados no CadUnico, conforme as condicbes estabelecidas no edital, em lei
municipal ou em lei federal.

Os custos decorrentes da prestacdo do servico em comento correrdo por conta da
arrecadacao dos valores de inscricdo, ficando a Prefeitura de Sdo Pedro da Aldeia, isenta
de qualquer custo, ainda que o valor recolhido seja a menor que o valor estimado no
quadro acima.

A forma de pagamento do concurso aqui proposta, poderd ser revista diante da definicéo
dos cargos e vagas que serdo colocados em concorréncia pela PMSPA.

9. LEGISLACAO:

A legislacdo norteadora desta contratacdo devera ser indicada pela Secretaria de
Licitagdo, Contratos e Convénios para a contratacdo de instituicdo brasileira incumbida
regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional de inquestionavel reputacéo ético-profissional e sem fins lucrativos.

10. DOCUMENTOS A SEREM EXIGIDOS: A interessada devera apresentar os seguintes
documentos devidamente validos, conforme legislacao correlata:

10.1. Habilitacdo Juridica - A documentagdo relativa a habilitacdo juridica da
empresa, cujo objeto social deverd ser compativel com o objeto da licitagdo, consistira
em:
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a)  Para Empresa Individual: Registro Comercial;

b) Para Sociedade Comercial: Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e
alteracdes subsequentes, devidamente registrados;

c) Para Sociedade por Acdes: Inscricdo do ato constitutivo e alteragbes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores, em exercicio;

d) Para Sociedade Civil: Inscricdo do ato constitutivo e alteragdes no registro civil das
pessoas juridicas, acompanhada de prova da diretoria em exercicio;

e) Para Empresa ou Sociedade Estrangeira em funcionamento no Brasil: decreto de
autorizacdo, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento, expedido pelo 6rgédo
competente, quando a atividade assim o exigir;

f)  Para os casos das alineas a) até d), o estatuto ou regimento devera conter que a empresa
é brasileira; ser entidade civil sem fins lucrativos e; que tenha por finalidade o
desenvolvimento institucional.

10.2. Regularidade Fiscal - A documentacdo relativa a Regularidade Fiscal consistira em:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) do Ministério da
Fazenda ou Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral.

b)  Prova de inscricdo no cadastro de contribuinte estadual ou municipal, se houver, relativo
a sede da licitante.

c) Provade regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede da licitante.

d) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS
através do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, emitido pela Caixa Econémica
Federal.

e) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — INSS, demonstrando situacdo
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

f)  Asmicroempresas e empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a documentagéo
exigida para efeito de comprovacao de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente
alguma restrigdo, conforme previsto na Lei Complementar 123/06.

g) Para fins deste item serdo consideradas as Certiddes Positivas com Efeitos de Negativas,
na forma do art. 206 do Codigo Tributario Nacional — CTN.

10.3. Qualificagdo Técnica - A documentacéo relativa a qualificacdo técnica consistird em:

a) Apresentacdo de Atestado de capacidade técnica fornecida por 6rgdo ou entidade da
administracdo publica direta ou indireta, Federal, Estadual ou Municipal, que j& realizou
concurso publico com utilizagdo de cartdo resposta e correcao por leitura otica, para no
minimo 3.000 (trés mil) candidatos inscritos em um Gnico concurso publico, devendo o
atestado indicar a entidade contratante e os cargos para o qual foi realizado o concurso.

b) Apresentacdo de registro emitido pelo CRA - Conselho Regional de Administracéo,
relativo ao exercicio vigente, comprovando que a licitante estd devidamente habilitada
junto ao Conselho.

c) Comprovagdo de que a licitante possui meios para permitir a leitura de cartbes
respostas, confecgdo gréfica para todos os materiais necessarios a aplicagdo do
concurso, detectores de metais, para uso nos locais de aplicacéo das provas.
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d) Declaragcdo assumindo possuir os servicos especializados indispensaveis a aplicagéo
dos instrumentos de avaliacdo, bem como armazenamento em sala-cofre propria,
absolutamente segura, com vigilancia 24 horas e entrada restrita.

e) Apresentacdo de relacdo explicita da equipe técnica responsavel pelo certame e das
instalacbes e descricdo dos equipamentos, acompanhada da declaracdo de sua
disponibilidade.

f) Apresentacdo de documento comprobatério de que a licitante possui em seu quadro
permanente, mediante apresentacdo de Carteira Profissional ou Ficha de Registro de
Empregado ou Contrato de Trabalho ou Contrato Social, na data prevista para a entrega
da proposta, profissional de nivel superior, formado em Administracdo de Empresas,
devidamente atestado pela entidade profissional competente, detentor de atestado
de responsabilidade técnica por execucéo de servigos de caracteristicas semelhantes
ao objeto da presente licitagdo acompanhada de certiddo de quitacao do responsavel
técnico no Conselho Regional de Administracao.

10.4. Qualificacdo Econbémico-Financeira - De forma a demonstrar a prova de
qualificacdo econdémico-financeira, as licitantes deverdo apresentar:

a) Balanco Patrimonial (ou Balanco de Abertura, caso a empresa esteja constituida ha
menos de 12 (doze) meses, no exercicio social em curso), apresentado na forma da lei e
que comprove a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
Balancetes ou Balancos Provisorios, assinado por Contador e responsavel pela empresa,
constando nome completo e registro profissional.

b) Certiddo Negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, com data ndo superior a 3 (trés) meses da data limite para recebimento
das propostas, se outro prazo ndo constar do documento, acompanhada de declaragédo
expedida neste exercicio, pela corregedoria ou 6rgdo correspondente do Estado, Distrito
Federal ou Municipio onde for sediada a firma, na qual conste o nimero dos Cartdrios
Distribuidores de Pedidos de Faléncia ou Concordata acompanhada das certiddes dos
Cartdrios de Distribuicdo e Protestos de todos os cartorios citados na declaracdo da
autoridade judicial.

11. OUTRAS COMPROVACOES

a) Comprovacao de inquestionavel reputacédo ético-profissional: Atestados, Certificados
e DeclaragBes expedidas por Terceiros, Orgéos ou Entidades Publicas e Pessoas Juridicas
Privadas que manifestem ter havido relacdo juridica com a interessada e nexo com o
objeto a ser contratado.

12. REQUISITOS GERAIS PARA DESEMPENHO DAS ATIVIDADES
a)  Deter inquestionavel reputacéo ético-profissional;

b)  Possuir estrutura organizacional para a realizacdo do concurso publico, composta por
instalagOes apropriadas, equipamentos, tecnologia, equipe e especializada;
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c)  Ter capacidade de mobilizar recursos humanos qualificados, especialmente as equipes de
fiscais;

d) Andlise juridica e administrativa das leis e outras normas municipais referente a concurso
publico/ processo seletivo;

e) Recebimento, andlise e decisdo de recursos ou mandados de seguranga impetrados em
qualquer fase do concurso publico, tanto em esfera administrativa quanto judicial;

13. PRAZO DA EXECUCAO DO SERVICO:

O Projeto de elaboracdo do Novo PCCV, devera iniciar imediatamente, ap0s a assinatura
do contrato, e terd duracdo estimada de 30 (trinta) dias Uteis, conforme etapas definidas
no TR.

O Projeto de realizacdo dos concursos seguira o cronograma a ser definido pela
Contratada em conjunto com a Prefeitura Municipal de Séo Pedro da Aldeia, devendo ser
iniciado imediatamente, ap6s a assinatura do contrato, e tera duracdo estimada de 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado, caso haja necessidade para conclusdo do objeto.

14. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

a) Executar os servigos conforme especificagbes do Termo de Referéncia e de sua
proposta, com 0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;
b) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, os servicos efetuados em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecfes resultantes da execucdo ou dos materiais empregados, a
critério da Administracéo;

c) Fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na
qualidade e quantidade especificadas, nos termos de sua proposta;

d) Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou
representantes, dolosa ou culposamente, a Unido ou a terceiros;

e) Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servicos a serem
executados, de conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

f) Apresentar & Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que
adentrardo o 6Orgdo para a execucdo do servico, 0s quais devem estar devidamente
identificados por meio de cracha;

g) Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciérias,
tributérias e as demais previstas na legislacéo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Administragéo;

h) Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacfes da
Administragéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o
caso;

i) Relatar a Administracdo toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacdo dos servicos;

J) Né&o permitir a utilizacdo do trabalho do menor;

I) Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condic¢des de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitagéo;
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m) N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacBes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacGes a que esta obrigada,
exceto nas condigdes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

n) Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitag&o.

15. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

a) Proporcionar todas as condi¢fes para que a Contratada possa desempenhar seus
servicos de acordo com as determinacdes do Contrato, do Edital e seus Anexos,
especialmente do Termo de Referéncia;

b) Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta;

c) Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, 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;

d) Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso da
execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

e) Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, na forma do contrato;

f) Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas pela Contratada, todas as condicGes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitagao.

16. CONTROLE DA EXECUCAO:

A fiscalizacdo da contratacdo sera exercida por um representante da Administracdo, ao
qual competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execucdo do contrato, e de
tudo dara ciéncia & Administracéo.

17. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
| - adverténcia;
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;

I11 - suspenséo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com
a Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que ser& concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apds
decorrido o prazo da sangéo aplicada com base no inciso anterior.
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18. DA FONTE DE RECURSOS PARA PAGAMENTO DO CONTRATO:
A Despesa sera custeada pela dotacdo orcamentaria do exercicio corrente e subsequentes:

Programa de Trabalho: 04.122.001.2.006- Manutencao das Atividades Administrativas
— SECAD

Elementos de Despesa: 3.3.90.39.05.00
Ficha: 48

Fonte de Recursos: 1500 — Recursos Ordinarios — Impostos.

Vivian de Carvalho Lobo
Secretaria Adjunta Municipal de Administracao

Roberta Magalhées Carvalho Pereira
Secretaria Municipal de Administracéo
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