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TERMO DE REFERENCIA

01-DO OBJETO

1.1 — 0 objeto desse TERMO DE REFERENCIA ¢é estabelecer os parametros para contratacdo de
Servigo de Assessoria Técnica para planejamento, organizacdo e execucdo do Concurso Publico
da Camara Municipal de Quatis, para 0s seguintes cargos, vencimentos, vagas e formacdo de
cadastro de reserva:

CARGOS NUMERO | CADASTRO | VENCIMENTO [ JORNADA REQUISITOS
DE DE )

VAGAS | RESERVA (R$) (MENSAL) MINIMOS
Advogado 1 CR 3.158,96 120h Ensino Superior/OAB
Assistente de Ensino Técnico em Gestdo
Controle Interno 0 CR 2.115,48 120h Publica ou Servicos Publicos
Assistente de Ensino Técnico em Gestédo
Plenario 0 CR 2.115,48 120h Publica ou Servigos Publicos
Aucxiliar de
Contabilidade 1 CR 2.115,48 120h Ensino Técnico/CRC
Técnico de
Informatica 1 CR 2.115,48 120h Ensino Técnico de Informatica
Aucxiliar de
Tesouraria 0 CR 1.716,97 120h Ensino Médio
Agente
Administrativo 6 CR 1.716,97 120h Ensino Médio
Oficial de Atas 0 CR 1.716,97 120h Ensino Médio
Recepcionista 0 CR 1.716,97 120h Ensino Médio

Ensino Fundamental/CNH

Agente Condutor 0 CR 1.905,84 120h (categoria B)
Auxiliar de
Servigos Gerais 1 CR 1.546,82 120h Ensino Fundamental
Copeira 0 CR 1.546,82 120h Ensino Fundamental

1.2 — A aprovacdo do candidato em cadastro de reserva ndao obriga a administracao a realizar sua
contratacdo dentro do periodo de vigéncia do Concurso Publico, sendo discricionariedade da
Camara Municipal de Quatis, fundada na efetiva necessidade (ex: exoneracdo de servidor
efetivo) e nos principios basilares da Administracdo Publica.

1.3 — Os pré-requisitos, atribuicoes e responsabilidades dos cargos séo os definidos no ANEXO
I11 da Lei Complementar 030/2022 e suas alteragoes.
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1.4 — Além do vencimento exposto no anexo Ill, da Lei Complementar n°® 030/2022 e suas
alteracOes, 0 ocupante de cargo poderd, na forma da Lei Municipal n® 1.250/2023 e do art. 1° da
Lei Municipal n® 1.217/2022, respectivamente, ser beneficiado com o auxilio transporte e o
auxilio alimentacdo, e ainda, as vantagens da Lei Complementar n® 037/2023.

1.5 — As pessoas com deficiéncia (PCD) sera assegurado o direito facultado pelo inciso VIII, do
art. 37, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, desde que o exercicio do
cargo seja compativel com a deficiéncia de que sdo portadoras; e a reserva de vagas a pessoa
com deficiéncia (PCD) devera observar o disposto no Decreto Federal n°® 3.298/99 que
regulamenta a Lei 7.853/89.

02 - DA JUSTIFICATIVA E DA FINALIDADE

2.1 — Em razdo do aumento das atividades administrativas e legislativas no ambito da Camara
Municipal de Quatis, somado a reducdo do quadro de pessoal por motivo de extingcdo de
contratos de trabalho de servidores efetivos, que culminou em uma Reforma na Estrutura
Administrativa (Lei Complementar n® 030/2022 do Municipio de Quatis), bem com o fato de o
ultimo concurso publico para contratacdo de pessoal ter sido realizado no ano de 2016, sem
abarcar cadastros de reserva e com prazo de validade ja atingido, observou-se a necessidade
impreterivel de realizacdo de um novo concurso para provimento de vagas e formacgdo de
cadastro de reserva para cargos efetivos, a fim de atender as demandas de recursos humanos para
0 preenchimento do quadro de pessoal;

2.2 — A finalidade da Administracdo Pdblica Municipal é atuar em conformidade com o artigo 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e com os principios basilares de uma
eficiente Administracdo Publica;

2.3 — S&o os principios basilares da administracdo publica: da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, na necessidade de qualificar o seu quadro funcional
para melhor atender a necessidade dos Municipes, principalmente o principio da eficiéncia,
considerando o concurso publico a melhor forma de privilegiar a competicdo sem ferir o
principio da impessoalidade, devido a isso, cabe promover a realiza¢do do concurso publico na
forma que couber;

2.4 — Neste sentido, o presente Concurso Publico de iniciativa da Camara Municipal de Quatis,
também tem por finalidade realizar os procedimentos necessarios para atualizar seu quadro de
pessoal conforme a Reforma na Estrutura Administrativa advinda da Lei Complementar n°
030/2022 do Municipio de Quatis, na qual foram observados, respeitados e mantidos 0s
parametros trazidos pelo Tribunal de Contas e o Ministério Publico, ambos do Estado do Rio de
Janeiro.

03 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

3.1 — Iniciar os servicos objeto desta licitacdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias contados da
data de assinatura do respectivo contrato.
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3.2 — Submeter a apreciacdo da Contratante, planejamento preliminar e cronograma,
discriminando e detalhando todos os procedimentos a serem adotados, referentes a execu¢do do
objeto;

3.3 — Prestar ponto de atendimento a candidatos ou a terceiros (pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas) no esclarecimento de dividas quanto aos regulamentos do concurso,
tornando disponiveis, para tanto, pessoal, linha telefonica, correio eletrénico (e-mail), aplicativo
WhatsApp, internet, correspondéncia e outros;

3.4 — Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela divulgacéo,
direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informagdes que comprometam a sua
realizacao;

3.5 — Apresentar a Contratante, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma, as relagdes de
candidatos aprovados e classificados no concurso;

3.6 — Solicitar a prévia e expressa aprovacdo da Contratante quanto aos procedimentos a serem
adotados e caracteristicas do certame em todas as suas etapas;

3.7 — Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execucdo irregular do
contrato, correndo a expensas da contratada as correspondentes despesas no todo ou em parte,
dos servicos em que se verifique vicios, defeitos ou incorrecdes durante ou ap0s sua prestacao;

3.8 — Responder por quaisquer o6nus, despesas e obrigacbes, de natureza trabalhista,
previdenciaria, fiscal, acidentaria e os demais custos diretos e indiretos, assim como por
encargos relativos a alimentacdo, transporte e outros beneficios de qualquer natureza,
decorrentes da relacdo de emprego do pessoal que venha a ser contratado para a execucao de
servicos incluidos no objeto do contrato;

3.9 — Assegurar todas as condigbes para que a Contratante e a Comissdo Organizadora do
Concurso Publico fiscalize a execu¢do do contrato;

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

3.11 — Ndo transferir a outrem, no todo ou em parte, o0 objeto da presente licitacdo;

3.12 — Manter, durante o periodo de execucdo do contrato, todas as condicdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas para a contratacdo;

3.13 — Elaborar o Edital do Concurso Publico, em conformidade com a prescricao legal que rege
a matéria, observando-se as especificidades do evento e incluindo-se neste instrumento todas as
informacGes pertinentes e necessarias ao resguardo dos interesses das partes envolvidas no
processo e ao conhecimento pleno destas pelos candidatos inscritos;

3.14 — Formatar e imprimir os cadernos de provas e sua guarda até o dia da sua aplicacdo; pela
abertura e fechamento de envelopes de provas e sua guarda até o dia da sua aplicagdo; pela
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abertura e fechamento de envelopes de provas; conservando as folhas de respostas e exemplares
do caderno de provas pelo prazo minimo de validade do concurso e utilizacdo de equipamentos
de leitura dptica para correcao das provas objetivas;

3.15 — Acondicionamento de todo material utilizado no concurso, tais como: folhas de resposta,
redacdes, exemplares de cadernos de provas; lista de presenca, devendo encaminha-los a
Contratante para utilizacdo pelo prazo minimo de validade do concurso;

3.16 — Receber as inscri¢bes dos candidatos, inclusive por intermédio de internet em site a ser
indicado pela prépria Contratada.

3.17 — Organizar a estrutura administrativa para a realizacdo do Concurso Publico.

3.18 — Elaborar, formatar e imprimir o Manual do Candidato para distribuicdo aos candidatos no
ato da efetivacdo de sua inscricdo e divulga-lo na internet, contendo todas as informacgdes
pertinentes ao Concurso Pablico.

3.19 — Criar, formatar e imprimir as Fichas de Inscricdo, bem como emitir, organizar e entregar
aos candidatos os comprovantes definitivos de inscrigéo;

3.20 — Promover a disponibilizacdo de locais para a aplicacdo das provas em quantidade
compativel com o numero de candidatos efetivamente inscritos, em condi¢des de acesso,
seguranca, e perfeito estado de limpeza e adequado conforto.

3.21 — Responsabilizar-se pela obtencdo de todo e qualquer alvara ou certificado, emitidos pelos
Orgdos Publicos para a execucao dos servicos prestados;

3.22 — Elaborar e aplicar as provas as suas expensas e sob sua coordenacao e supervisao;

3.23 — Assumir ampla e integral responsabilidade técnica pela aplicagdo das provas, respondendo
pelo 6nus decorrente da sua ma aplicacéo.

3.24 — Manter, sob sua inteira responsabilidade e custo, banca de elaboracdo de provas de
plantdo durante a primeira hora de aplicacdo dos testes para, se necessario, emitirem eventuais
erratas sobre questdes da prova e pessoal encarregado da coordenacéo geral e apoio (aplicadores,
porteiros, auxiliares de limpeza, encarregados de predios), e do auxilio, da fiscalizacdo quando
da execucdo das provas. Seja em horarios normais e/ou extraordinarios, correndo por sua conta
exclusiva todos os encargos de ordem trabalhista, previdenciarios, acidentes de trabalhos e
responsabilidade civil, estadias, inclusive alimentacdo, transporte, identificacdo, equipamentos
de protecdo individual, materiais de consumo, administracdo e quaisquer despesas que se tornem
necessarias a execucdo dos servigos ora contratados;

3.25 — Manter, durante toda a execucdo das provas, profissional ou técnico devidamente
credenciado(s) e qualificado(s) a resolver quaisquer problemas pertinentes ao objeto deste
Contrato;
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3.26 — Acondicionar em malotes lacrados e transportar, sob sua guarda, todo o material inerente
ao Concurso Publico, ficando responsavel pela sua seguranga e inviolabilidade;

3.27 — Analisar possiveis recursos interpostos contra o gabarito e as questdes;

3.28 — Fornecer a Contratante, apds a conclusdo do processamento de cada uma das provas,
relatérios em arquivo PDF e impressos com todas as informagdes inerentes aos inscritos; as
auséncias de candidatos; as notas em ordem alfabética e em ordem de pontuacdo decrescente;
classificacdo, para fins de divulgacdo; e ao final, de certame licitatério;

3.29 — Disponibilizar relatério dos candidatos que se submeterem as provas, contendo nome
completo e n° (nimero) de inscricao;

3.30 — Caso a Contratante seja envolvida em qualquer demanda, processo, reclamacao, queixa ou
outro tipo de acdo judicial ou extrajudicial, relacionado com o Concurso Publico, objeto deste
contrato, a Contratada se obriga a vir a juizo e, se for o caso, assumir a autoria e requerer a
exclusdo da Contratante, independente de ja ter ocorrido a rescisdo do presente Contrato;

3.31 — Manter a Contratante a salvo de qualquer responsabilidade contra qualquer processo,
acOes administrativas, cobrancgas surgidas em decorréncia da execucao dos servicos objeto deste
Contrato, antes ou apés o Relatorio Final dos servigos, decorrentes de acdo, omissdo,
negligéncia, imprudéncia e/ou impericia da Contratada e/ou seus representantes;

3.32 — Responsabilizar-se por todo e qualquer dano decorrente de negligéncia, imprudéncia ou
impericia, acd0 ou omissdo, causados por seus empregados contratados ou prepostos,
respondendo por todo o custo decorrente de tais atos comissivos ou omissivos;

3.33 — Responsabilizar-se pelas publicacdes extra-oficiais para divulgacéo do concurso;

3.34 — Utilizar pessoal especializado e de experiéncia anterior em processos similares, nas areas
técnica, pedagogica, de informatica e logistico-administrativa, para formacdo de banca de
elaboracdo e correcdo de provas, sendo que as questdes a serem utilizadas na composicdo das
provas serdo absolutamente inéditas e elaboradas exclusivamente para a realizacdo do evento em
questao;

3.35 — Responsabilizar-se pela equipe técnica para a consecucdo dos servigos pactuados neste
instrumento, o que ndo resultara em qualquer vinculo empregaticio com a Contratante;

3.36 — Apresentar prova de quitacao de todas as despesas com contratacdo de pessoal temporario
para a execuc¢do do concurso, bem como as obrigacBes trabalhistas e previdenciarias delas
decorrentes;

3.37 — Realizar todas as publicacdes oficiais do concurso;

3.38 — E obrigacio da Contratada o cumprimento de todas as clausulas do presente Termo de
Referéncia;
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3.39 — Responsabilizar-se pela promocdo de pericia médica aos candidatos aprovados como
portadores de deficiéncia, nos termos da lei;

04 — DAS QUESTOES DA PROVA

4.1 — As provas para preenchimento dos cargos com requisito de nivel fundamental deverdo
conter 40 (quarenta) questdes de cunho objetivo, sendo, no caso de exigéncia de Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH), 10 (dez) delas, questbes destinadas a conhecimentos especificos
referentes ao requisito minimo do cargo;

4.2 — As provas para preenchimento dos cargos com requisito de nivel médio ou técnico deverdo
conter 50 (cinquenta) questdes de cunho objetivo, sendo 20 (vinte) delas, questbes destinadas a
conhecimentos especificos referentes ao requisito minimo do cargo;

4.3 — As provas para preenchimento do cargo com requisito de nivel superior deverdo conter 60
(sessenta) questdes de cunho objetivo, sendo 30 (trinta) delas, questbes objetivas destinadas a
conhecimentos especificos ao bacharelado em direito;

4.4 — As questdes objetivas destinadas aos cargos de nivel fundamental deverdo conter questfes
de Matematica, Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Atualidades, e Histéria do
Municipio de Quatis;

4.5 — As questdes objetivas destinadas aos cargos de nivel médio ou técnico deverdo conter 0s
assuntos das questdes do item 4.4, questdes de no¢des basicas de informética e conhecimento do
Regimento Interno da Camara e da Lei Organica, ambos do Municipio de Quatis, além de
questdes especificas referentes ao requisito minimo do cargo;

4.6 — As questBes objetivas destinadas ao cargo de nivel superior deverdo conter os assuntos das
questdes do item 4.4, do item 4.5, com excecdo aquelas “especificas referentes ao requisito
minimo do cargo”, e também questdes especificas ao bacharelado em direito, priorizando o
Direito Administrativo, Direito Constitucional, Direito Penal e Processual Penal relacionados a
crimes contra a administracdo publica, Nova Lei de Licitaces e ainda, conhecimento da
Legislacdo do Municipio de Quatis;

05 - DOS ESTIMATIVOS DE ,INCRICC)ES POR NIVEL, DO VALOR DA INSCRICAO
POR NIVEL E DO VALOR MEDIO

5.1 — O estimativo de candidatos inscritos leva em consideracdo o nimero de inscritos no ultimo
concurso realizado pela Camara Municipal de Quatis por nivel, proporcionalmente ao humero de
vagas* ofertadas, neste e naquele, e com um acréscimo de 30% (trinta por cento), neste, levando
em consideracdo o crescimento de interessados oriundos das condi¢cdes de baixa carga horéria,
melhores salarios, beneficios e vantagens hoje ofertados aos servidores efetivos, além da maior
busca da populacdo por estabilidade financeira decorrente das atuais situacdes pandémica e de
guerra global, e 0 aumento dos niveis de desemprego nacional:

a) Nivel superior estima-se 356 (trezentos e cinquenta e seis) inscritos;
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b) Nivel técnico estima-se 159 (cento e cinquenta e nove) inscritos;
c) Nivel médio estima-se 538 (quinhentos e trinta e oito) inscritos;
d) Nivel fundamental estima-se 623 (seiscentos e vinte e trés) inscritos;

Resultado: Estima-se um total de 1.676 (um mil seiscentos e setenta e seis) inscritos.
*Para os cadastros de reserva foi utilizado o coeficiente 1.

5.2 — O preco médio estimado global sera o apurado por meio de coleta de precos do valor das
inscri¢des por nivel.

06 — DO PAGAMENTO, DA CLAUSULA DE RISCO E DOS CRITERIOS
6.1- O pagamento pelos servicos prestados serdo feitos da seguinte forma:

a) 50% ap0s a homologacéo das inscricoes;
b) 50% apds a homologacdo do concurso;

6.1.1 — Os valores a serem pagos a Contratada, pela contratante, se limitardo ao valor arrecadado
com as taxas de inscricdo do Concurso Publico, ressalvados os descontos fiscais obrigatorios e
taxas bancarias.

6.2 — A receita oriunda das taxas de inscricdo, recebida pela Contratante em conta bancaria
especifica para este ato, sera utilizada para pagamento dos servicos prestados pela Contratada;

6.2.1 — Homologadas as inscri¢es, a Camara Municipal de Quatis fara o levantamento do valor
efetivamente arrecadado, realizara os descontos obrigatérios, e o valor apurado destinar-se-a4 ao
pagamento do valor contratual a Instituicdo Contratada, conforme clausula “6.1”, com a
finalidade de arcar com todos 0s custos da organizacéo e execucdo de todas as fases do certame;

6.2.2 — Os pregos, das inscricoes por nivel, propostos pela Contratada serdo fixos e
irreajustaveis;

6.3 — Nao serdo admitidas propostas ou clausula contratual que exijam quantitativo minimo de
inscri¢bes para assumir o risco total pela realizacdo do Concurso Publico;

6.3.1 - A Contratada devera estimar, com base em suas analises de cenario e ainda considerando
seu conhecimento na realizacdo de concursos publicos, a quantidade de inscritos no concurso, de
tal modo a projetar os valores das taxas de inscricdo que possibilitem a cobertura total dos gastos
relativos ao cumprimento deste projeto;

6.3.2 - A andlise de cenario realizada pela Contratada deverd constar de sua proposta para
realizacdo do concurso e sera de sua integra responsabilidade;
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6.3.3 - A Contratada devera responder pelas consequéncias administrativas e financeiras, caso
subestime ou superestime a quantidade de inscritos, sendo vedado a Contratada imputar qualquer
onus a Camara Municipal de Quatis;

6.4 — A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da Camara Municipal de Quatis (CMQ),
inscrita no CNPJ 01.272.771/0001-09, com endereco na Praga Dr. Teixeira Branddo, n° 32,
Centro, Quiatis, RJ, CEP: 27.410-190, contendo a descrigéo do objeto.

6.5 — A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da regularidade
fiscal, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficialis.

6.6 — Sera retido na fonte o imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica — IRPJ, bem como a
Contribuicdo Sobre Lucro Liquido, a Contribuicdo para Seguridade Social — COFINS, a
Contribuicdo para o PIS/PASEP, de acordo com o art. 64 da Lei n® 9.430, de 27/12/1996, e IN da
SRF n° 1.234, de 11/01/2012, e outras dedugdes previstas na legislacédo vigente, além de retencéo
de 11% (onze por cento) referente & Contribui¢do Previdenciaria, nas hipoteses de cessdo de méo
de obra, conforme art. 31 da Lei n°® 8.212/1991, com a redacdo dada pela lei n°® 9.711/1998;

6.7 — Serd ainda retido na fonte, o Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza — ISSQN, na
forma da Lei Complementar n°® 166, de 31 de julho de 2003, combinada com a legislacéo
municipal sobre o tema;

6.8 — Caso a Contratada goze de algum beneficio fiscal, esta ficara responsavel pela apresentacédo
de documentacdo habil, ou, no caso de optante pelo SIMPLES NACIONAL, pela entrega de
declaracé@o, conforme modelo constante da IN n° 1234/2012.

6.9 — A Contratada fica obrigada a aceitar as mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou
supressdes que a Contratante possa fazer no termo de contrato, conforme o caso, observado o art.
65, § 1°, da Lei federal n° 8.666/93 e suas alteragdes.

Quatis - RJ, 20 de julho de 2023.

Anderson Hondrio Lima
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Presidente
Diego da Silva Rosa Célio Alves Neto
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