Estado do Rio de Janeiro

CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
SECRETARIA DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA

Processo Administrativo n® 2026-25001686
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contrata¢dao de empresa especializada na prestagdo de servicos para a organizagao,
planejamento, aplicacdo e execucdo de concurso publico, visando ao provimento de 10 (dez) vagas
de cargos efetivos do quadro permanente da Camara Municipal de Angra dos Reis, conforme

anexo I, com escolaridade de nivel médio completo e superior.

ITEM ESPECIFICACAO CATSER UNIDADE QUANTIDADE
DE MEDIDA

Contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos para a organizagao,
planejamento, aplicacdo e execugdo de
1 concurso publico, visando ao provimento de | 930190 UNIDADE 12 meses
10 (dez) vagas de cargos efetivos do quadro
permanente da Camara Municipal de Angra

dos Reis.

1.2. Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), por ser possivel

estabelecer padrdes de desempenho e qualidade por meio de especificagcbes usuais de mercado.

1.3. O prazo de vigéncia do contrato resultante da presente dispensa de licitacdo serd de 12 (doze)
meses, contados a partir da sua assinatura, podendo ser prorrogado nos termos do art. 107 da Lei
Federal 14.133 de 01 de abril de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. Da necessidade da contratacdo: A Camara Municipal de Angra dos Reis- RJ, em conformidade
com o artigo 37 da Constituicdo Federal, bem como seus principios basilares de uma eficiente

Administracdo Publica, na busca por fertilizar os principios da legalidade, da impessoalidade, da
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moralidade, da publicidade e da eficiéncia. Amparada na necessidade de ampliar e qualificar o seu
guadro funcional para melhor atender a demanda da Camara de Angra dos Reis-RJ, considerando
ser o concurso publico a melhor forma de privilegiar a competicao sem ferir o principio da

impessoalidade, resolve promover a realizacdo de concurso publico na forma da lei.

2.2. Nesses termos, a prestacdo de servico tem por finalidade atender a determinagao
constitucional sobre a forma de ingresso no quadro de pessoal efetivo Camara Municipal de Angra
dos Reis- RJ, visando selecionar candidatos que sejam qualificados e habilitados para bem
desempenhar suas fungées e colaborar para o constante aperfeicoamento dos servicos prestados
pela Secretaria de Administracdo. Assim, estaremos procedendo com a selecdo de forma a

atender aos requisitos legais com vistas ao interesse publico.

2.3. Sendo assim a contratacdo se justifica pela necessidade de reposicao de servidores efetivos
diante de vacancias e aposentadorias, adequacao ao principio da eficiéncia administrativa (art. 37
da CF/88), garantia da continuidade dos servigcos publicos e cumprimento de fungGes legislativas,
administrativas e de apoio, impossibilidade de absor¢do da demanda por servidores atuais e,
atuacdo preventiva contra possiveis passivos trabalhistas decorrentes de contratacdes irregulares.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO;

3.1. A contratacdo de uma empresa para a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
na Camara Municipal de Angra dos Reis representa uma solucdo abrangente que visa atender as
necessidades de recrutamento de pessoal com eficiéncia, transparéncia e conformidade legal. Essa
solucdo é delineada para responder as demandas da administracdo publica, que inclui a
necessidade de suprir vacancias nos quadros de servidores efetivos, bem como atender situac¢des

emergenciais, como licencas, férias e outros afastamentos temporarios.

3.2. A solucdo como um todo abrange a organizacdo completa do concurso, desde a elaboracdo
dos editais até a aplicacdao das provas e a divulgacdao dos resultados. Sendo uma entidade com
expertise comprovada, é responsavel por garantir que todas as etapas sejam conduzidas de forma
segura, transparente e eficiente, respeitando as normativas legais e assegurando a imparcialidade

do processo.
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3.3. A empresa contratada serd responsavel pela gestdo completa do concurso publico, o que

inclui, mas nao se limita a:

3.3.1. Planejamento e Organizag¢do do Concurso;
3.3.2. Inscricdes e Arrecadacgao;

3.3.3. Aplicagdo das Provas;

3.3.4. Correcdo e Aplicacdo;

3.3.5. Recursos Administrativos;

3.3.6. Transparéncia e Seguranca;

3.3.7. Encerramento e Homologagao.

3.4. A contratacdo de empresa especializada na organizacdo e execuc¢dao de concurso publico visa
atender, de forma eficiente, segura e transparente, a necessidade de provimento de cargos
efetivos no ambito da Administracdo Publica, garantindo o ingresso de profissionais qualificados
conforme os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia. Com a contratacao, pretende-se alcangar os seguintes resultados:

3.4.1. Reforco da estrutura funcional da Camara;

3.4.2. Melhoria da qualidade dos servicos administrativos e legislativos;

3.4.3. Valorizagdo do acesso por mérito ao servigo publico;

3.4.4. Reducdo de custos com contratacdes temporarias ou terceirizagdes indevidas.

3.5. Considerando a natureza dos servicos a serem prestados e experiéncia necessdria a empresa
gue ird presta-los, conclui-se que a Dispensa de Licitacdo fundamentada no Art. 75, XV, da Lei n?
14.133/2021 é a forma mais adequada para realizar a contratacdo de empresa especializada para
a prestacdo de servicos de organizacdo, planejamento e realizacdo do Concurso Publico para
provimento das funcgdes efetivas para a Camara Municipal de Angra dos Reis-RJ. A Lei n?
14.133/2021, em seu Art. 75, XV prevé que é dispensavel a licitacdo “na contratacdo de instituicdo
brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do
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desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperagdo social do preso, desde
gue a contratada detenha inquestionavel reputacdo ética profissional e ndo tenha fins lucrativos”.

4.0. DESCRICAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
4.1. O Concurso Publico sera realizado nas seguintes etapas, a saber:

a) Auxiliar Legislativo e Designer:

128 Fase — Prova Objetiva e
. . 5 12 Etapa
Discursiva/Redacdo
b) Procurador:
12 Fase — Prova Objetiva e Discursiva com
" L 12 Etapa
peca pratica profissional

4.2 Elaborar os instrumentos normativos do concurso (edital e anexos) que serdo preparados com
base nas informagdes e dados definidos com a Comissao de Concurso da Camara Municipal de
Angra dos Reis- RJ. O referido edital e seus anexos somente serdo divulgados apds parecer da
Comissao de Concurso da Camara.

4.3 Auxiliar a Camara na elaboracao da legislacdo necessaria para realizagao do concurso.

4.4 Elaborar e publicar o edital, organizar e receber as inscri¢cOes, aplicar e corrigir as provas,
processar a classificacdo dos candidatos e responder aos recursos, conforme detalhado neste
termo a seguir:

4.4.1 Definir, para a elaboragao do Edital:

a) Requisitos para efetuar as inscricoes;

b) Procedimentos para as inscri¢des;
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c) Prova e suas estruturas: cargo, nivel, tipo de prova (objetiva e discursiva), conteddo, n2 de
guestdes, valor em pontos minimos de habilitacdo e orientacdes para cada tipo de prova;

d) Procedimentos para impetrar recursos;

e) Resultado final e classificagdo com os devidos critérios de desempate;

f) Quadro de vagas, salario, taxa de inscricdo,suas isencdes e vagas para deficientes;

g) Em observancia aos principios constitucionais da isonomia, inclusdo social e promoc¢do da
igualdade material, previstos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, o presente
certame deverd assegurar a reserva de vagas para candidatos pessoas com deficiéncia (PCD) e
candidatos negros, conforme a legislacdo Municipal, Estadual ou Federal, aplicando sempre que o
nuimero de vagas ofertadas no cargo for igual ou superior ao minimo legal exigido.

h) Cronograma;

i) Datas, horarios e locais para inscri¢do.

4.4.2 Procedimentos referentes as inscrigées:

a) Disponibilizar programa para recebimento das inscri¢cdes via internet;

b) Efetuar inscri¢do de candidatos, que sera realizada por meio eletronico, exclusivamente;

c) Proceder ao cadastramento geral dos candidatos regularmente inscritos;

d) A contratada devera colocar a disposicdo dos candidatos equipe treinada de atendimento, a fim
de orienta-los em todas as etapas do concurso, por meio de e-mail, telefone (call center), carta ou

pessoalmente, sem qualquer cobranca pelas informacgGes prestadas aos candidatos;

e) Os questionamentos formulados pelos candidatos deverdo ser respondidos em, no maximo, 1
(um) dia util;
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f) Serd de responsabilidade da contratada a execu¢dao de todas as atividades necessarias ao
recebimento e validacdo da inscricdo dos candidatos ao concurso publico, incluindo o recebimento
eletrénico de formuldrios de inscricao, recebimento das taxas de inscri¢do;

g) Emitir relatério de candidatos regularmente inscritos em ordem alfabética, contendo nimero
de inscricdo e as isen¢bes indeferidas, com a respectiva fundamentacao.

4.4.3 Procedimentos referentes a aplica¢cao das provas:

a) Editorar as provas, conforme nivel de escolaridade do cargo, dispondo de profissionais
especializados, devidamente habilitados, com responsabilidade técnica e registro no respectivo
6rgao de classe, garantindo assim o sigilo e seguranca, indispensavel a lisura do concurso;

b) Ensacar (em malotes) os envelopes, mantendo as provas sob sigilo;

c) Divulgar o concurso, conforme orientacées legais, de modo a garantir o amplo conhecimento
publico do certame;

d) Emitir cartGes de confirmacdo, contendo a data, horario e locais de prova;
e) Acondicionar as provas em envelopes lacrados e invioldveis, com os cadernos de questdes e
cartdes de respostas por local de realizagdo, providenciando o fechamento dos malotes com

cadeados;

f) Organizar as provas por sala e local, de acordo com o previsto no Edital em quantidade
suficiente para atender a todos os candidatos inscritos, além de cadernos reservas;

g) Responsabilizar-se pela formacdo de equipe técnica especializada e experiente que trabalhara
em estreita articulacdo com o érgao colegiado da Camara;

h) Treinar e remunerar equipe local para o desenvolvimento das atividades de coordenacdo e
fiscalizacao da aplicacdo das provas;

i) Confeccionar e fornecer os manuais e formularios de registro de ocorréncias para uso dos
coordenadores e fiscais;
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j) Fornecer material necessario para aplicagao das provas, folhas de assinatura, folhas de respostas
e material de sinalizacdo para cada um dos locais de prova;

k) Disponibilizar condi¢des especiais para os candidatos com deficiéncia, gestantes, lactantes e
outros candidatos que necessitem de outras condigdes especiais, desde que seja solicitado pelos
interessados em formulario préprio.

k.1) Sera garantido o direito a mulher de proceder a amamentag¢do, com lactante de até
seis meses, em espaco adequado com um acompanhante, que permanecera com a crianca
durante a realizagdao da prova.Sendo que o tempo despendido para a amamentacdo seja
compensado durante a realizacao da prova em igual periodo.

I) Responsabiliza-se por todos os custos e despesas necessdrias ao cumprimento do objeto,
incluindo alimentacdo, transporte e alojamento de seus empregados e prepostos, bem como os
encargos necessarios decorrentes de sua contratacdo, tais como: saldrios e encargos sociais

inerentes as legislacdes, fiscal, social, secundaria, trabalhista e previdenciaria;

m) Responsabiliza-se pelo transporte, seguranca e guarda dos malotes contendo as provas, até o
local e momento da realizagdo;

n) Distribuicdo dos candidatos no local das provas;
0) Mapeamento e identificacdo das salas para a realizacdo das provas;

p) Preparar os locais para aplicacdo das provas no municipio de Angra dos Reis-RJ, ou caso
necessario em municipios circunvizinhos.

p.1) A Camara de Camara Municipal de Angra dos Reis-RJ disponibilizara para a realizacdo
do concurso as salas de aula da rede de ensino municipal.

4.4.4 Procedimentos referentes a correcdo das provas, revisio de questdes/recursos e
classificagao dos candidatos:

a) Divulgar os gabaritos das provas em até 48 (quarenta e oito) horas apds a aplicacdo das provas
no site oficial do concurso;
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b) Corrigir os cartes de respostas para elaboragao dos resultados;

c) Avaliar prova e discursiva;

d) Levantar e analisar os resultados;

e) Receber e examinar os recursos dos candidatos;

f) Atualizacdo, quando necessario, dos gabaritos oficiais e das notas das provas;

g) A seguranca do evento, bem como o sigilo necessdrio nas fases de preparacdo, serda de
responsabilidade da contratada, sem prejuizo que a contratante diligencie com 6rgdos da

seguranca publica em reforco;

h) Aplicacdo dos critérios de desempate de notas, de acordo com o previsto no edital de
inscrigoes.

4.4.5. Entrega de relatorios e listas
a) Processar e entregar listagens de resultados, sendo que a listagem dos aprovados sera emitida
por cargo, por ordem de classificacdo decrescente e por nimero de inscri¢ao, inclusive em midia

digital, para publicacdo pela Camara;

b) Elaborar lista dos candidatos aprovados e eliminados do concurso de acordo com os critérios do
edital:

c) Elaborar lista geral do concurso por ordem de classificacdo decrescente, contendo todos os
dados dos candidatos, inclusive endereco e telefone, situacdo no concurso (classificacdo, nao
classificacdo, eliminacdo) e notas gerais e enviar a contratante;

d) Elaborar lista dos candidatos aprovados e eliminados nos Exames Fisicos e Exames Psicoldgicos;

e) Todas as listas deverdo ser entregues em midia digital;

f) Apresentar relatério final e listagem dos resultados para homologacéo;
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f.1) O relatdrio final, em midia digital, devera conter:
I.  Edital;
IIl.  Contrato;
lll.  Perfil dos Candidatos;
IV.  Dados estatisticos sobre resultados das provas;
V. Todas as listagens de candidatos aprovados, ndao aprovados e faltosos;

VI.  Mapa geral de inscritos;
VIl.  Listas de presencas dos candidatos;
VIll.  Cartdo de respostas;

IX.  Controle de presentes/faltosos por local.
4.4.6. Demais atos:

a) Fornecer dados, instrumentos legais e sugestGes de respostas para subsidiar a andlise e
julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos nas diversas etapas de realizagao
do concurso;

b) Apoiar a Comissdo de Concurso da Camara com argumentos para a resposta e eventuais acoes
judiciais, relativas ao Contrato e ao Concurso;

c) Acatar possiveis revisdes propostas pela Administracdo ao citado Cronograma, que deverao ser
justificadas e autorizadas pela autoridade superior, para melhor adequacgao ao interesse publico;

d) Reunir-se com a Comissdo do Concurso da Camara, no minimo, uma vez a cada 15 (quinze) dias,
presencialmente.

5. DO PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E REALIZACAO DO CONCURSO

5.1 A contratada devera realizar reunido inicial com a Comissao do Concurso, no prazo maximo de
15 (quinze) dias corridos, contados da data de publicacdo do extrato do contrato, oportunidade
em que serdo apresentadas as regras que disciplinardo o concurso, bem como todos os
instrumentos normativos, conteldos, regras inscricdao, isencao e demais informacgdes que deverao
ser usadas para compor o edital e o Plano Técnico de Execucdo do Curso.

5.2 A contratada deverd apresentar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data
de realizacdo da reunido inicial, a minuta do edital do concurso, a qual sera submetida a
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aprecia¢ao da Comissao do Concurso para aprovagao, discriminando todos os prazos em que as
etapas do concurso deverdo ser executadas e demais aspectos necessarios.

5.3 Diante da aprovacao o edital deverd ser publicado para que se inicie o periodo de inscri¢des.

5.4 A contratada sera responsavel pela selecdo e preparacdo da equipe de fiscaliza¢do (fiscais de
prova), bem como eventuais questionamentos sobre esta equipe.

6, ESTRUTURAGAO DAS PROVAS

6.1 A estruturacdo das provas se dard com a participacdo de representantes técnicos da
contratante.

6.2 A contratada receberd da contratante as atribui¢es tipicas dos cargos com sua descricdo e
exigéncias, instrumentos rigorosamente obrigatérios para configurar o quadro de provas a constar
no Edital do Concurso.

6.3 Serdo observados os perfis dos cargos, os requisitos minimos, assuntos prioritarios para
cobranca de forma a definir as matérias, conteldos programaticos das provas, notas minimas,
grau de dificuldade das questdes, dentre outros.

6.4 As provas deverdao avaliar habilidades que vao além do conhecimento memorizado,
abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, valorizando a capacidade de
raciocinio do candidato.

6.5 A estruturacgdo das provas devera conter 40 (quarenta) questdes inéditas do tipo objetiva e
01 (uma) questdo discursiva/redagao especifica para o Cargo de Auxiliar Legislativo e Designer,
elaboradas por banca examinadora e 50 (cingiienta) questdes inéditas do tipo objetiva, 02
(duas) questdo discursiva e uma pega pratico profissional especifico para o Cargo de Procurador.

6.6 A quantidade de questdes podera ser alterada, de comum acordo com a Comissdao do
Concurso da Camara.

6.7 A contratada deverda construir o conteludo programatico e respectiva sugestdo bibliografica,
para determinar a elaboracdo das provas e para informacdo aos inscritos através do Manual do
Candidato.
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6.8 A contratada deverd selecionar e contratar especialistas para a constituicdo das bancas
examinadoras.

6.9 A apuracgao dos dados do Cartao Resposta da prova escrita serd feita por leitura ética.
7. MECANISMOS DE SEGURANCA

7.1. As dreas internas da contratada onde serdo elaboradas as provas deverdo possuir acesso
restrito, sendo vedado qualquer tipo de comunica¢do externa, devendo ser utilizados
computadores ndo conectado as redes interna e externa.

7.2. O local de impressdo das provas devera ser filmado 24 (vinte e quatro) horas, devendo os
arquivos de filmagens serem arquivados na sua integralidade, em seqliéncia cronolégica, até que
ocorra a homologac¢ao do concurso.

7.3. O material de aplicacdo das provas devera estar acondicionado em malotes de lona inviolavel,
devidamente lacrados e com cadeado para o transporte para os locais das provas, devendo ser
aberto na presenca dos candidatos, mediante termo de abertura, no momento da aplicacdo das
provas.

7.4. Deverd ser proibido nos locais de aplicacdao das provas, o acesso de candidatos portando
gualquer tipo de equipamento eletronico.

7.5. A contratada devera utilizar detectores de metais nas salas de aula, onde os objetos
eletrénicos deverado ser guardados em sacos plasticos lacrados e identificados.
8.0 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1. Exercer a fiscalizagao dos servicos e comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias
relacionadas com a execucao dos servicos, fixando prazo para correcao.

8.2. Nomear Comissdo do Concurso da Camara, para participar das etapas de realizagdo do
concurso;
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8.3. Facilitar por todos os meios ao cumprimento da execugdo da Contratada, dando-lhe acesso e
promovendo o bom entendimento entre seus funciondrios e empregados da Contratada,
cumprindo com as obrigacGes pré-estabelecidas;

8.4. Prestar aos empregados da Contratada informagdes e esclarecimentos que eventualmente
venham a ser solicitados, e que digam respeito a natureza dos servigos que tenham a executar;

8.5. Fornecer a contratada, os documentos e informacdes necessdrias a perfeita execucdo do
contrato;

8.6. Supervisionar a execuc¢ao do contrato, aprovar o edital e homologar o concurso;
8.7. Expedir adverténcias, imputar multas e demais combinacdes legais e contratuais;

8.8. Comunicar por escrito a contratada o ndo recebimento dos relatérios parciais e finais em
analise, apontar, quando couber, as razdes da nao adequagao dos mesmos, podendo rejeita-los,
no todo ou em parte quando em desacordo com o contrato ou com o presente Termo de
Referéncia. A aceitacdo dos relatérios, a critério da Comissdo do Concurso da Camara, podera ser
provisoria, para posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacbes do edital e do
contrato.

9.0. OBRIGAC@ES DA CONTRATADA
Constituem obrigacdes da CONTRATADA:

9.1 Realizar o concurso publico e garantir a completa e efetiva consecugao do objetivo explicado
neste Termo de Referéncia, com a observancia da legislacdo pertinente.

9.2 Comunicar a Administracdo Publica todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a
entrega/execugdo dos servicos.

9.3 Descrever sua proposta obedecendo as especificagdes constantes deste Termo de Referéncia,
bem como demais informacBes necessarias ao perfeito entendimento do conteldo, sob pena de
desclassificacdo da mesma, caso ndo o faca.
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9.4 Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela divulgacao,
direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informacdes que comprometam a sua
realizacdo.

9.5 Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdao exigidas para a contratagao.

9.6 Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execucdo irregular do contrato,
correndo as expensas da contratada, as correspondentes despesas no todo ou em parte, de
servicos em que se verificar vicios, defeitos ou incorre¢ao durante ou apds sua prestagao.

9.7 Responder por quaisquer 6nus, despesas e obrigacoes, de natureza trabalhista, previdenciaria,
fiscal, acidentdria 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 execug¢do de servigos incluidos no objeto
do contrato.

9.8 Guardar, em local apropriado, as folhas de respostas, as folhas de frequéncia e as demais
planilhas de todos os candidatos, bem como o exemplar das provas objetivas e discursivas e
filmagens aplicadas no concurso, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados da homologacdo do
concurso publico, podendo ser destruidas posteriormente.

9.9 Comparecer as reunides solicitadas e entregar os relatdrios parcial e final nos prazos
acordados com a entidade gestora/fiscalizadora.

9.10 Proceder as adequagdes sugeridas para contratante, desde que nao seja alterado o objeto da
contratagao.

9.11 Atender, prontamente quaisquer exigéncias de fiscalizacdo, inerentes ao objeto do contrato,
sem Onus para a contratante.

9.12 Designar responsavel pela coordenagdo dos trabalhos, com capacidade de responder por
guestdes técnico-administrativas do contrato, bem como assumir a representacdo da mesma
sobre qualquer assunto relativo a execugdo dos servicos.
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9.13 Declarar, juntamente com a proposta e em documento préprio, o pleno conhecimento e
aceitacdo das condicdes e conteudo deste objeto.

9.14 Providenciar a contratacdo dos apoiadores necessdrios ao cumprimento do objeto
contratado, devendo estar incluidas, no prego proposto, todas as suas despesas envolvidas.

9.15 Garantir a idoneidade no que se refere a ética, sigilo e seguranca das informacdes relativas
aos candidatos, bem como na execucdo de todas as etapas inerentes ao processo seletivo.

9.16 Apresentar seu plano de trabalho e, nos relatérios, apresentar as acGes executadas para
cumprimento do plano proposto e em atengao ao atendimento dos resultados esperados.

9.17 Seguir como método de organizacdo de trabalho para o processo seletivo os seguintes
itens, sucessivos e interligados entre si:

9.17.1 Elaboracado do Edital, em conjunto com a CONTRATANTE, e Ficha de Inscri¢ao.

9.17.2 Inscrigao do Candidato e montagem do banco de dados

9.17.3 As inscrigdes serao realizadas simultaneamente sob a responsabilidade da Contratada que
realizara o certame publico.

9.17.4 A solicitacdo de inscricdo serd realizada via Internet, no endereco da empresa realizadora
do processo seletivo. Neste mesmo endereco o(a) candidato(a) devera ter a possibilidade de
emitir o comprovante de sua inscricdo apds o acatamento da inscricdo, que se dard pelo
recebimento do comprovante de depésito bancario.

9.17.5 A taxa de inscricdo ndo serd restituida em hipdtese alguma, EXCETO em caso de
cancelamento do certame publico.

9.18 Garantir que a partir das inscri¢des dos candidatos serao gerados:

9.18.1. Cartdo de ldentificacdo do Candidato, (contendo nome completo, CPF, Identidade e o
nuimero de inscri¢cdo);
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9.18.2. Atas;
9.18.3. Cartdo de Leitura Otica Personalizado para resposta das questdes objetivas;
9.18.4. Etiquetas de Identificagdo em sala para aplicagdo de Prova Objetiva, e

9.18.5. Outros que se fizerem necessarios, para atender as exigéncias legais ao certame.

10. REQUISITOS DA CONTRATACAO

10.1. O presente processo tem por objetivo a contratacdo de empresa especializada na prestacao
de servicos para a organizacao, planejamento, aplicagcdo e execucdo de concurso publico, visando
ao provimento de 10 (dez) vagas de cargos efetivos do quadro permanente da Camara Municipal
de Angra dos Reis, visando assim atender as necessidades desta Casa Legislativa, conforme

condi¢Oes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, de forma global.

10.2. A prestacdo do servico devera ser executada por 12 (doze) meses, a contar da assinatura do
contrato, permitindo um controle mais eficaz sobre a qualidade e a execu¢dao do trabalho, sem

gue haja descontinuidade ou falhas nos processos.

10.3. Os servicos serdo prestados por empresa especializada no ramo, devidamente
regulamentada e autorizada pelos 6rgdaos competentes, em conformidade com a legislacdo

vigente e padrdes de sustentabilidade exigidos nesse instrumento.

10.4. Entendemos, portanto, que a contratagdo nos presentes termos, atende aos requisitos
exigidos na Legislacdo em vigor, bem como atende as necessidades da CMAR no que tange as

exigéncias legais e contratuais.

10.5. A empresa contratada devera:

10.5.1. Possuir comprovada experiéncia na realizagao de concursos publicos;

10.5.2. Elaborar editais e cronogramas em conformidade com a Lei de Licitagdes, Lei n? 14.133/21.

10.5.3. Realizar todas as etapas do certame (inscri¢cGes, provas objetivas e, se houver discursivas);
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10.5.4. Garantir acessibilidade e isonomia para candidatos com deficiéncia e outras condicdes

especiais;
10.5.5. Disponibilizar equipe técnica qualificada e suporte aos candidatos;
10.5.6. Cumprir as obrigacdes previstas no item 9 (nove) deste Termo de Referéncia.

10.6. A Contratada deverd atender a solicitagcdes excepcionais de assisténcia no prazo de 48

(quarenta e oito) horas, a partir da solicitacao.

10.7. Além do cumprimento das exigéncias legais de habilitacio e qualificacdo econdémico-
financeira, a futura Contratada devera apresentar padrdes minimos de qualidade, através da
apresentacdo de atestado(s) de desempenho anterior, fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprobatério da capacidade técnica para atendimento ao objeto, conforme

descrito no item 7 deste Termo de Referéncia.
Garantia da contratagdo

10.8. N3o havera exigéncia da garantia da contrata¢do dos artigos 96 e seguintes da Lei n? 14.133,

de 2021, pela natureza da contratacao.
Vistoria

10.9. Nao ha necessidade de realizacao de avaliacdo prévia do local de execugdao deste termo de

referéncia.

11. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condig¢Oes de execugao

11.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

11.1.2. A Prestacdo dos servicos devera iniciar em até 7 dias Uteis apds o recebimento da

ordem de inicio dos servicos;
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11.1.3. Apds a finalizacdo do processo de dispensa, inicia-se o prazo para a prestacdo dos
servicos, conforme a demanda solicitada pela Contratante, devendo iniciar a execugdo do

servico em sua totalidade.
Local e horario da entrega

11.2. A prestacdo de servigcos deverd iniciar em sua totalidade e de forma continua, mediante a
Ordem de inicio emitida pela Secretdria de Administracdo, que informard ao contratado através de
e-mail ou outro meio comprobatdrio de recebimento, para que o mesmo, no prazo de 07 (sete)
dias uteis, a contar da data de recebimento da Ordem, para que possa iniciar os servigos
solicitados, a cargo da empresa contratada, de acordo os requisitos e quantidades solicitadas,
sendo a Secretaria de Administracao localizada no endereco na Rua da Conceicdo, 255, Sobreloja,
Centro, Angra dos Reis, RJ, Cep: 23.900-437, no setor da Secretaria da Administracdo. Telefone:
2404-5316 — E-mail: sa.subadm@angradosreis.rj.leg.br;

11.3. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da notificacdo enviada pela Contratante, as custas da

Contratada, sem prejuizo da aplica¢ao das penalidades;

11.4. No recebimento provisério, assim que forem entregues, para efeito de posterior verificacao
da conformidade com as especificacbes exigidas neste Termo de Referéncia, bem como as

especificagbes constantes da proposta apresentada pela instituicdo escolhida;
11.4.1. Os servicos deverdo estar de acordo com o contratado;
11.4.3. Devera estar em conformidade com a solicitacdo da Secretaria de Administracdo;

11.4.4. A prestacao do Servico deve ocorrer no prazo e horario determinado pela Secretaria de

Admnistracdo por ocasido da solicitacao;

11.4.5. Verificadas essas condicGes mencionadas, serd registrado o recebimento provisério,

mediante termo;

11.4.6. O atestado de recebimento provisorio, registrado em canhoto de nota fiscal, ou

documento equivalente, ndo configura o recebimento definitivo dos produtos;


mailto:sa.subadm@angradosreis.rj.leg.br

Estado do Rio de Janeiro

CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
SECRETARIA DE GESTAO

11.4.7. No recebimento definitivo o(s) responsavel (eis) pelo recebimento devera (do) proceder
a avaliagdo da quantidade e especificagGes dos itens, e apds, a aceitagao, atestando em termo

de entrega ou documento equivalente;

11.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da

contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato.

11.6. Cada etapa executada deverd ser acompanhada de recibo ou meio de controle similar onde
deve constar a data da efetuagdo da entrega e assinatura do responsavel pelo recebimento da
CMAR;

11.7. A prestacdo de servicos regulares semanais sera estabelecida por acordo entre Contratante e

Contratada;

11.8. A contratada devera atender as solicitacdes excepcionais de fornecimento no prazo de 48

(quarenta e oito) horas, a partir da solicitacdo;

11.9. A contratada, quando ndo puder cumprir os prazos estipulados para a entrega do objeto
licitado, devera apresentar justificativa por escrito, devidamente comprovada, nos casos de
ocorréncia de fato superveniente, excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes; e
de impedimento de sua execucgdo, por fato ou ato de terceiros, reconhecido pela administracao

em documento contemporaneo a sua ocorréncia.

12. DA FISCALIZACAO

12.1 Durante a vigéncia contratual, a gestdo e fiscalizacdo do contrato ficard a cargo dos
servidores a serem designados pela Camara Municipal de Angra dos Reis.

12.2 A fiscalizacdo da administracdo publica se incumbird de discutir e avaliar, constantemente, o
teor, a qualidade dos servicos e o andamento de sua execucdo e fazer exigéncias, quando
necessarias.

12.3 Em nivel de acompanhamento deverdo ser procedidas reunides periédicas na medida em que
as necessidades do desenvolvimento dos trabalhos assim exigirem.
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12.4 Os servigos especificados neste Termo de Referéncia serdo conferidos pelo Gestor/Fiscal do
contrato que atestard o fiel cumprimento dos requisitos especificados.

12.5 Na hipdtese de haver improbidades ou falhas operacionais, serdo solicitadas as devidas

corregOes e substituicdes dos produtos entregues.

12.6 A Camara Municipal de Angra dos Reis-R] é reservado o direito de exercer irrestrita
fiscalizacdo sobre os servigos prestados, diretamente ou por prepostos designados, podendo para
isso, inclusive, ter livre acesso aos locais de execugao do referido servigo.
12.7 A fiscalizagdo, de que trata o item anterior, ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada pelos danos causados a Camara de Camara Municipal de Angra dos Reis-RJ ou a
terceiros, resultante de acdo ou omissdo culposa ou dolosa de quaisquer de seus empregados ou
prepostos ou decorrentes da execug¢dao do objeto do presente termo.
13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
DAS PENALIDADES
13.1. Cometera infracdo administrativa, nos termos da Lei n2 14.133/2021, a proponente
ou contratada que, desde a fase de apresentacdo da proposta até a execucgao
contratual:
13.1.1. Inexecutar total ou parcialmente o contrato;
13.1.2. Apresentar documentacgao falsa;
13.1.3. Comportar-se de modo inidéneo;
13.1.4. Cometer fraude fiscal;

13.1.5. Descumprir quaisquer dos deveres elencados no Edital e no Contrato.

13.2. A contratada, durante a execucao do contrato, ficara sujeita a adverténcia e multa de
mora, varidvel de acordo com a gravidade dos casos especificados adiante.
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14. DO PAGAMENTO

14.1 Pelos servicos prestados, a contratada serd remunerada tdo somente com o valor das
inscricdes recolhidas pelos candidatos em conta bancdria especifica, em nome da Camara de
Camara Municipal de Angra dos Reis-RJ, com a Unica e exclusiva funcdo de recepcionar os valores
atinentes as inscricoes efetivadas (recolhidas) pelos candidatos.

14.2 A remuneracdo sera considerada variavel em conformidade com as receitas auferidas com as
inscricdes dos candidatos.

14.3 Os recursos arrecadados a titulo de inscricdes dos candidatos ndo se caracterizam como
despesa publica ordinaria, sendo classificada como receita extra-orcamentaria, uma vez que os
valores depositados em conta especifica deverdo ficar bloqueados e disponibilizados para repasse
a contratada, nas seguintes condic¢des:

14.3.1 A contratada receberd 60% (quarenta por cento), apds a entrega do relatério de
encerramento das inscricdes (conforme item 3.4.2);

14.3.2 A contratada recebera 30% (vinte por cento), até 10 dias Uteis antes da realizacdo da
prova escrita;

14.3.3 A contratada recebera 10% (vinte por cento) ultima parcela, apds o resultado final
do Concurso.
14.4 O valor da taxa de inscricdo sera informado na publicacdo do Edital do Concurso.

14.5 N3o havera isencdo total ou parcial do valor da taxa de inscricao, exceto para os candidatos
amparados por legislacdo em vigor.

14.6 Os valores das taxas de inscricdo serdo recolhidos em guia especifica a conta do Fundo
Especial de Despesa da Camara Municipal de Angra dos Reis.

14.7 Com o recebimento das taxas de inscricOes, a contratada assumird todos os custos dos
servicos a serem prestados, ndo sendo despendida qualquer obrigacdo financeira por parte da
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Camara Municipal Angra dos Reis-RJ, salvo oriundas de despesas bancarias e publicagdes nos
didrios oficiais.

14.8 O valor da taxa de inscricdo deve estar fundamentado nos precgos praticados no mercado.

15. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selec¢ao e critério de julgamento da proposta

15.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de DISPENSA DE
LICITACAO, na modalidade de Menor Preco, na forma da lei 14.133/2021, art. 75, XV, que prevé
gue é dispensavel a licitacdo “na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicao
dedicada a recuperagdo social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel
reputacao ético profissional e ndo tenha fins lucrativos”.

Exigéncias de habilitagdo
15.2. Para fins de habilitacao, devera a empresa comprovar os seguintes requisitos:
15.3. Habilita¢do juridica

15.3.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de

lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

15.3.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da

Junta Comercial da respectiva sede;

15.3.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

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

administradores;
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15.3.5. Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua

sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

15.3.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas

do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdério de seus administradores;

15.3.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde

opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz

15.3.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

15.3.9. Ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,

guando a atividade assim o exigir.

15.4. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragGes ou da

consolidacdo respectiva.
15.5. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

15.5.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas

Fisicas, conforme o caso;

15.5.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do

Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
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15.5.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

15.5.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢ca do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de

1943;

15.5.5. Prova de inscricdio no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de

atividade e compativel com o objeto contratual;

15.5.6. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do

domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

15.5.6.1. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo
mediante a apresentac¢ao de declaracao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou

outra equivalente, na forma da lei.
15.6. Qualificagdo Econdmico-Financeira

15.6.1. Certid3ao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n2

14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ll);
15.7. Qualificagdo Técnica

15.7.1. Prova de desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
guantidades e prazos com o objetivo desta contratacdo, por meio da apresentacdo de Atestado(s)
de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa juridica de direito publico, devidamente
registrados no Conselho Regional de Administra¢do (CRA);

15.7.2 O(s) atestado(s) devera(do) estar necessariamente em nome da proponente e indicar a
execucdo dos servicos de organizacao, elaboracdo e realizacdo de concurso publico ou processo
seletivo com prova objetiva para provimento de cargos do quadro efetivo.
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15.2 Certiddes comprobatérias de inscrigdo e regularidade no Conselho Regional de Administragao
(CRA) em nome da empresa e do responsavel técnico;

15.3 Declarag¢des de possuir profissionais para compor a Banca Examinadora da Contratada, com
nivel superior, todos com experiéncia profissional em elaboragdo e corre¢do de testes/avaliagoes;

15.4 Declaragbes de possuir parque grafico prdprio, responsavel pela impressao e envelopamento
das provas, com vistas a garantir o sigilo das mesmas, ndo sendo admitida a terceirizacdo do
referido servico;

15.5 Comprovagdes de possuir equipe académica capacitada com titulagdo em nivel superior, por
meio de declaracdo, com experiéncia na construgao das questdes conforme conteldo
programatico;

15.6 Declaragdes de possuir corpo juridico com pessoal capacitado para o exercicio das atividades
de atendimento a contratante, respostas aos organismos de controle e eventuais demandas de
candidatos;

15.7 Declaragbes de possuir link com banda minima de 100(cem) magabytes para trafego dos
dados do concurso, de modo a garantir que o portal possa ser acessado durante todo o tempo;

15.8 Declaragdes de possuir e disponibilizar “Call Center”, na internet, onde os candidatos terdo
acesso ao “Fale Conosco” e “Chat” especifico para dirimir possiveis dividas sobre o concurso;

15.9 Declara¢bes de possuir sistemas de armazenamento de arquivos, sistemas de backup e
redundancia com capacidade de atendimento a 40.000 (quarenta mil) usuarios.

15.10 A comprovagdo prevista nos itens 15.3, 15.5 e 15.6 se dard através da apresentagao de
curriculo e cépia de documentos comprobatdrios de formacao académica.

16. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

16.1. O custo estimado total da contratacdo sera de acordo com a média de valores apresentados
no Estudo Técnico Preliminar, conforme o modelo de prova adotada, sendo a Prova

Objetiva/Discursiva.

TIPO DE PROVA FAIXA DE VALOR POR INSCRITO (R$)

Prova Objetiva com Discursiva e pec¢a pratico | 60,00 a 150,00
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profissional

16.2. Valor total estimado de arrecadacdo de acordo com as inscricdes estimadas e valor da taxa

de inscricdo estimada:

Cargo Vagas para Concurso | Quantidade de Inscrigédo Valor da Inscricdo
Estimada Estimado

Auxiliar Legislativo 07 300 90,00
Designer 02 100

110,00
Procurador 01 100

150,00

VALOR ESTIMADO DE ARRECADACAO R$53.000,00

17. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

17.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orcamento da Camara Municipal de Angra dos Reis.

17.2. Os recursos arrecadados a titulo de inscricdo dos candidatos ndo se caracterizam como
despesa publica ordinaria, sendo classificada como receita extra orgamentaria, uma vez que os
valores serdo depositados no FESCAM (Fundo Especial de Despesa da Camara Municipal de Angra

dos Reis), e deverdo ficar bloqueados e disponibilizados para repasse a contratada.

17.3 Pelos servicos prestados, a contratada serd remunerada tdo somente com o valor das
inscricdes recolhidas pelos candidatos em conta do FESCAM (Fundo Especial de Despesa da
Camara Municipal de Angra dos Reis), em nome da Camara de Camara Municipal de Angra dos
Reis-RJ, com a Unica e exclusiva fun¢ao de recepcionar os valores atinentes as inscrices efetivadas

(recolhidas) pelos candidatos.
18. DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS - Lei n2 13.709/2018 — LGPD

18.1. Em observagdo as determinagdes constantes da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 — LEI
GERAL DE PROTECAO DE DADOS (LGPD), o CONTRATANTE e a CONTRATADA se comprometem a
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proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios

digitais, garantindo que:

18.1.1. o tratamento de dados pessoais dar-se-a de acordo com as bases legais previstas nas
hipoteses dos Arts. 72 e/ou 11 da Lei 13.709/2018 as quais se submeterdo os servicos, e para

propdsitos legitimos, especificos, explicitos e informados ao titular;

18.1.2. o tratamento seja limitado as atividades necessdrias ao atingimento das finalidades de
execucdao do objeto do contrato, utilizando-os, quando seja o caso, em cumprimento de
obrigacdo legal ou regulatdria, no exercicio regular de direito, por determinacdo judicial ou

por requisicao da Autoridade Nacional de Protecdao de Dados (ANPD);

18.1.3. em caso de necessidade de coleta de dados pessoais indispensaveis a prépria prestacao
do servico/aquisicio de bens, esta serd realizada mediante prévia aprovacio da
CONTRATANTE, responsabilizando-se a CONTRATADA por obter o consentimento dos titulares
(salvo nos casos em que opere outra hipétese legal de tratamento). Os dados assim coletados
so poderdo ser utilizados na execucdo do objeto especificado neste contrato, e, em hipdtese

alguma, poderao ser compartilhados ou utilizados para outros fins;

Angra dos Reis, 23 de Marco de 2026
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Rodrigo Teixeira Cardoso
Subsecretdrio de Licitagao

Mat. 8738
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ANEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS

Cargo Vagas para Concurso Escolaridade Salario Inicial
Auxiliar Legislativo 07 Ensino Médio Completo R$ 4.633,46
Designer 02 Ensino Superior Completo R$5.958,29
em Designer Gréfico
R$9.676,81

Procurador 01 Curso Superior de
Bacharel em Direito e
Registro de Advogado(a)
na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil)
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