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TERMO DE REFERENCIA CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LIMA/MG

1. DO OBJETO

Este Termo de Referéncia visa a contratacdo de uma
instituicdo para prestacdo de servicos técnicos especializados,
para o planejamento, organizacdo, divulgacdo e execugdo do

Concurso Publico para a Camara Municipal de Nova Lima.

O escopo abrange o preenchimento de vagas existentes no Plano
de Cargos e Carreiras da Cémara, bem como aquelas eventualmente
criadas durante a vigéncia do Concurso, em total conformidade com

a legislacédo aplicavel.
2. DA JUSTIFICATIVA

Considerando os principios fundamentais da Administracéo
Pliblica, expressos no artigo 37, caput, da Constituicdo Federal,
e a necessidade de reforgar o quadro funcional da Cémara Municipal
de Nova Lima para melhor atender as demandas dos municipes,
especialmente no contexto do principio da eficiéncia, o Concurso
Piblico é a escolha estratégica para promover a competicdo sem

comprometer a imparcialidade.

A realizacdo do Concurso Publico, conforme proposto neste
Termo de Referéncia, visa recrutar, selecionar e avaliar
candidatos capacitados para desempenhar suas funcdes,
contribuindo assim para a constante melhoria dos servicos

prestados pela Camara Municipal de Nova Lima. Com o intuito de
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assegurar uma execucdo eficaz do Concurso, ¢é imprescindivel a
contratacdo de uma instituicdo apta a atingir os objetivos com

confiabilidade, seguranca e qualidade.

A Administracdo Publica, embora competente para gerir
certames, carece das condicgdes técnicas necessarias para executa-
los diretamente. Diante disso, atividades como planejamento,
coordenacéo, superviséo, realizacédo do Concurso Publico,
elaboracdo de questdes de prova, fiscalizacdo, avaliacdo de
provas, Julgamento de recursos e divulgacdo de resultados,

demandam a contratacdo de uma entidade especializada.

Conforme artigo 10, da Resolucdo 175 de 13 de julho de 2023
estabelece que uma das formas de ingresso na Cémara Municipal de
Nova Lima se d& mediante aprovacdo em concurso publico de provas

e/ou provas e titulos, vejamos:

Art. 10. O Servidor Publico Concursado da Camara
Municipal nomeado em virtude de aprovagcdo em
concurso publico de prova e/ou provas e titulos,
realizado em uma ou mails etapas, em conformidade
com o artigo 37 da Constituicdo da Republica e
com o que dispuser o edital de concurso publico,
serd posicionado no Quadro de Cargos Concursados
da Cédmara Municipal, no cargo para o qual ocorreu

a nomeacdo.

Sendo assim, o presente concurso pUblico visa o preenchimento
de 25 (vinte e cinco) vagas para preenchimento imediato e cadastro
de reservas, com validade de 2 (dois) anos prorrogavel por mais

2 (dois) anos.
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3. DAS ESPECIFICACOES
O Concurso Publico abrange o planejamento, a formulacédo e a
execucdo de todas as atividades indispensaveis para o

preenchimento de wvagas, incluindo a entrega de relatdrios e o

suporte juridico em caso de eventuais demandas judiciais.

3.1. QUADRO GERAL DE VAGAS:

Cargo vagas |[vagas imediatas

analista administrativo 30 7
oficial administrativo 40 5
agente de servicos gerais 14 CR
Auxiliar de cozinha 6 CR|
condutor de veiculos 10 CR
mensageiro 2 CR
técnico de informatica 6 2
assessor técnico parlamentar adm 6 2
assessor técnico parlamentar social (9 2
assessor técnico parlamentar direitol8 2
analista de documentos 10 2
analista ti 2 1
psicdlogo 3 CR
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contador 2 1
analista de comunicacéo 2 1
TOTAL 25

3.2. DA DESCRICAO DOS CARGOS E ESCOLARIDADE
EXIGIDA:

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Escolaridade: superior em qualquer curso de ciéncias exatas,

gerenciais e humanas.

Atividades: desempenha atividades administrativas de alta
complexidade, relativas a varias coordenadorias desta lei como:
planilhas de Excel, word, powerpoint, preenchimento de relatdrios
exigidos por oérgdos de controle e érgédos publicos; envio de e-
mails; elaboracdo de documentos internos e externos; atendimento
ao publico; operacdo de sistemas informatizados de terceiros;
andlise de documentos de terceiros; elaboracdo de relatdrios; e
outras atividades administrativas advindas do

departamento/coordenadoria em que estiver lotado.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Escolaridade: nivel médio completo
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Atividades: desempenha atividades administrativas de média
complexidade, relativas a varias coordenadorias desta lei como:
planilhas de Excel, word, powerpoint, preenchimento de relatdrios
exigidos por o6rgdos de controle e o6rgdos publicos; envio de e-
mails; digitacdo documentos internos e externos; atendimento ao
publico; operacdo de sistemas informatizados de terceiros: e
outras atividades administrativas advindas do

departamento/coordenadoria em que estiver lotado.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS
Escolaridade: fundamental

Atividades; executar atividades relativas a limpeza e asseio dos
prédios municipais; realizar mobilizacdo de Dbens méveis da
Camara, executar tarefas simples relativas a zeladoria,

conservacdo e manutencdo na Camara.

AUXILIAR DE COZINHA
Escolaridade: fundamental

Atividades: executar os servigos relativos a copa e cozinha da
casa, como, limpeza dos ambientes, cocg¢do dos itens a serem
servidos, zelar pelos equipamentos utilizados nesta reparticgdo,
controle de estoques nos seus insumos, e distribuicdo dos produtos

acabados pelos setores da casa.
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CONDUTOR DE VEICULOS
Escolaridade: Ensino médio e carteira de habilitacdo c

Atividades: conduzir veiculos de propriedade da Céamara, =zelar
pela manutencdo e limpeza dos mesmos, e executar as atividades

relativas ao controle de frota.

MENSAGEIRO;
Escolaridade: fundamental

Atividades: transporte e entrega de documentos, protocolos

diversos, servicos externos de cartdédrios e bancos.

TECNICO DE INFORMATICA

Escolaridade: ensino médio completo e curso técnico em

informética reconhecido pelo Ministério da educacéo.

Atividades: manutencdo de softwares e hardwares da Céamara
Municipal, Manutencdo e instalacdo de redes de informédtica nos
préprios municipais, operacdo de softwares, suporte, help desk e
treinamento de servidores na operacdo de computadores, além de
outras atividades correlatas, conforme for designado pela chefia

direta, para atendimento da demanda do Departamento.
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ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR
Escolaridade: superior

Assessor técnico parlamentar administrativo: curso de
graduacéo em Administracéo, Administracéo de Empresas,
Administracéo Publica, Ciéncias Gerenciais, Economia,

Contabilidade, Gestdo publica.

Assessor técnico parlamentar social: curso de graduacéo
de Servico Social, Pedagogia, Gest&o Publica, Gestdo de Saude,
Cursos na Aarea de gestdo ambiental, Politicas Publicas ou pés

graduacdo em algumas dessas areas.

Assessor técnico parlamentar direito: Curso de
graduacdo em Direito e registro e/ou inscricdo no 6rgdo de classe

competente.

Atividades: realizar estudos técnicos demandados por vereadores
e comissdes da Céamara; elaboracdo de relatdérios, redacdo de
pareceres técnicos, participacdo em reunides técnicas quando

demandado, operacdo de sistemas informatizados.

ANALISTA DE DOCUMENTOS
Escolaridade: ensino médio

Atividades: gerenciamento de arquivos digitais e fisicos de
documentos da Camara municipal; recepcdo, catalogamento e

arquivamento de documentos fisicos;
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ANALISTA DE TI
Escolaridade: superior em ciéncias da tecnologia

Atividades: assessoramento técnico em aquisicgdes de software e
hardware, suporte operacional de rede e softwares utilizados pela
Camara. Dimensionamento de equipamentos, para uso da céamara,
gerenciar o projeto de seguranca eletrdnica da Camara, além de
outras atividades correlatas, conforme for designado pela chefia

direta, para atendimento da demanda do Departamento.
PSICOLOGO
Escolaridade: superior

Atividades: assessorar o rh quanto aos requisitos para um bom
ambiente de trabalho e saude mental dos servidores, realizar
atendimentos no centro de atendimento ao cidaddo, através de seus

programas, sobre temas que demandem intervencdo psicoldgica.

CONTADOR
Escolaridade: superior com CRC ativo

Atividades: responsabilizar-se ©pela exatiddo dos registros

contdbeis e pelos processos de contabilizacdo das despesas
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realizadas pela cé@mara: elaborar os relatdérios obrigatdrios dos
6rgdos de controle externo; elaboracdo de relatdédrios gerenciais
e prestacdes de contas, anédlises de relatdrios, operacdo de
sistemas informatizados, elaborar relatdérios e respostas aos

6rgdos de controle externo.

ANALISTA DE COMUNICAGAO

Escolaridade: superior em ciéncias da comunicacdo, Jjornalismo,
publicidade, relacdes publicas, tecnologia em gestdo de midias

sociais.

Atividades: atuar em atividades de comunicacdo (divulgacéo,
relacdes publicas, e cerimonial) compreendendo seu planejamento
e execucgdo; elaboracdo de relatdrios; operagcdo de sistemas
informatizados; aprovacdo e ou execucdo de pecas publicitéarias,
e outras atividades necesséarias pertinentes a superintendéncia de

comunicacdo descritas nesta lei

Todos os cargos tem acrescido a sua remuneracdo os beneficios
Jja implementados e os que serdo implementados conforme resolucéo

176 de 13 de julho de 2023.

4. DO CONCURSO

4.1. DAS ETAPAS DO CONCURSO

4.1.1. Prova Objetiva: A prova objetiva, de caréiter
eliminatério e classificatdério, consistird em 50 (cingquenta)

questdes objetivas para os cargos de nivel superior, nivel técnico
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e fundamental, cada uma apresentando 04 (quatro) alternativas de

resposta, das quais apenas 01 (uma) serd correta.

4.1.2. Prova discursiva: Havera provas discursivas
exclusivamente para os cargos de assessor técnico parlamentar
direito que constituird em uma redagcdo ou parecer ou pecga

juridica.
4.2. DAS DISCIPLINAS/CONTEUDOS DAS PROVAS

Os programas das disciplinas serdo elaborados conforme os
requisitos de cada cargo, sujeitos a aprovacdo prévia da Comissé&o

de Concurso.

5. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS E PRODUTOS

Cabe a instituicdo CONTRATADA a responsabilidade de realizar
o Concurso Publico, assegurando a completa e efetiva consecucgéo
dos objetivos explicitados neste Termo de Referéncia, em
conformidade com as normas legais vigentes e as disposig¢des que

se seguem.

5.1. Dos editais e da divulgacgéo

5.1.1. A instituicdo CONTRATADA, encarregada da realizacdo
do Concurso Publico, deverd prestar apoio a Comissdo de Concurso

na elaboracdo dos editais e comunicados.

5.1.2. A divulgacéo do Concurso Publico sera de

responsabilidade da CONTRATANTE e da CONTRATADA.
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5.1.2.1. A Instituicdo CONTRATADA também ficard incumbida de
publicar em sua pagina na internet todos os editais e comunicados

mencionados no item 5.1.1.

5.2 Das inscricgodes

5.2.1. As inscrig¢bées para o Concurso PuUblico deverdo ser
abertas por um periodo de 30 dias corridos e realizadas
exclusivamente pela internet, na pagina da instituicéo
CONTRATADA, disponivel 24 horas, ininterruptamente, durante todo

0 periodo de inscricéo.
5.2.2. Compete a CONTRATADA:

a) Disponibilizar "login" e senha para os candidatos
realizarem consultas e/ou alteracdes em seus dados cadastrais
(até o tltimo dia de inscricgdes), bem como permitir o acesso dos
candidatos a gabaritos, resultados e vistas de recursos no site

da Organizadora;

b) Elaborar layout e arte final do requerimento de inscricao,

especificando campos, tamanho e tipo de dados;

c) Disponibilizar requerimentos de inscricdo e declaracgdes

a serem preenchidos pelos candidatos.

5.2.3. 0 valor da taxa de inscricdo deverd ser depositado
pelo candidato em conta especifica da Cémara Municipal de Nova

Lima, mediante recolhimento por meio de boleto.

5.2.4. N&o haverd isencdo total ou parcial do valor da taxa

de inscricdo, exceto para os candidatos amparados por Lei.
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5.2.4.1. A andlise dos pedidos de isencéao é de
responsabilidade da CONTRATADA, que encaminhard a Cémara
Municipal de Nova Lima um relatdério detalhado de todas as isencdes

concedidas.

5.2.5. A instituicdo CONTRATADA devera explicitar no edital
de abertura das inscrig¢des que o valor referente ao pagamento da
taxa de inscrig¢do ndo serd devolvido em hipdtese alguma, salvo no
caso de cancelamento do Concurso Publico por conveniéncia da
Administracdo Publica ou anulacdo nos termos descritos no subitem

6.11 deste Termo de Referéncia.
5.2.6. As inscricdes obedecerdo as disposicdes a seguir:

a) No ato da inscricédo, o candidato deverd indicar, em campo
préprio, a opg¢do pelo cargo, identificado por cbédigo ao qual

concorrera;

b) Declaracdo de que a formalizacdo da inscricgdo implicaré
na aceitacédo, pelo candidato, de todas as regras e condicdes

estabelecidas nos editais de abertura de inscricgdes;

c) Declaracdo de que os dados, informacdes e eventuais
documentos fornecidos pelo candidato serdo considerados de sua

inteira responsabilidade;

d) A inscricdo de candidatos com deficiéncia obedecerd aos

mesmos procedimentos descritos nos itens anteriores;

e) No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia deveré
declarar ser pessoa com deficiéncia e estar ciente das atribuicdes
do cargo para o qual pretende se inscrever, e que, caso seja
aprovado, estard sujeito a avaliacdo de desempenho dessas

atribuicdes para fins de habilitacdo no estdgio probatdrio;
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f) O candidato com deficiéncia poderéd solicitar, por escrito,
no ato da inscricdo, condicbes especiails para a realizacdo das

provas.

5.2.7. Aos candidatos com deficiéncia, serd reservado o
percentual minimo de 5% (cinco por cento) das vagas que surgirem

durante o prazo de validade do concurso.

5.2.8. As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia
que ndo forem preenchidas por falta de candidatos, reprovacdo no
concurso ou ndo enquadramento como deficiente na pericia médica,
ser&do preenchidas pelos demais candidatos habilitados,

respeitando a ordem classificatéria.

5.2.9. 0s candidatos com deficiéncia participardo em
igualdade de condigdes com os demais, no que se refere ao contetdo
das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacdo, aos horarios
e locais de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para

todos os demais candidatos.

5.2.10. Das vagas destinadas a cada cargo e das que vierem
a surgir durante o prazo de validade do concurso, 20% (vinte por

cento) serdo reservadas aos candidatos negros e pardos.

5.2.11. Caso a aplicacédo do percentual de que trata o subitem
5.2.10 resulte em numero fracionado, este serd elevado até o
primeiro numero inteiro subsequente, em caso de fracdo igual ou
maior que 0,5, ou diminuido para o numero inteiro imediatamente

inferior, em caso de fracdo menor que 0,5.

5.2.12. Para concorrer as vagas reservadas, o candidato
deverd, no ato da inscricdo, optar por concorrer as vagas

reservadas aos negros e pardos e preencher a autodeclaracdo de
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que é preto ou pardo, conforme quesito cor ou raca utilizado pela

Fundacédo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

5.2.2.2 As informacdes prestadas no momento da inscrigdo séo
de inteira responsabilidade do candidato, devendo este responder

por qualquer falsidade

5.2.2.3. A declaracgdo sb6 seréd valida para este concurso

5.3. Da produgdo de materiais necessarios a inscrigéo

A instituicdo CONTRATADA devera disponibilizar em sua pagina
na internet, com opg¢do para impressdo, o edital de abertura de
inscrigdes, instrugdes para o recolhimento da taxa de inscricgéo

e recibo de inscricéo.
5.4. Do cadastramento dos candidatos
5.4.1. A instituicd&o CONTRATADA devera:

5.4.1.1. Compor cadastro geral de candidatos inscritos a
partir das informacdes contidas nas fichas de inscricdo e

digitadas em sistema de processamento eletrdnico.

5.4.1.1.1. O cadastro mencionado no item anterior devera
conter, no minimo: nome, identidade, CPF, telefone, endereco e e-

mail.

5.4.1.2. Elaborar 1lista de candidatos inscritos em ordem
alfabética, contendo os seguintes dados: nuUmero de inscricéo,
nome do candidato, numero do documento de identidade, cargo,

hordrio e local onde fardo as provas.

5.4.1.2.1. As listas mencionadas no subitem anterior,

elaboradas em meio magnético, deverdo ser remetidas a Comissdo do
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Concurso Publico em até 5 (cinco) dias uUteis do encerramento das

inscricdes.

5.4.1.3. Anexar as listas mencionadas no subitem 5.4.1.2 as
informacdes estatisticas, apresentadas de forma grafica e
organizada, que incluam o numero de candidatos inscritos por vaga
de cada cargo, bem como o numero de inscritos com deficiéncia por

cargo ao qual concorrerédo.

5.4.1.4. Durante o Concurso Publico, a CONTRATADA deveré
receber as alteracdes de endereco informadas pelos candidatos.
Apdbs o encerramento do certame, é responsabilidade da instituicéo
enviar a Cdmara Municipal de Nova Lima a listagem contendo as

referidas alteracdes por meio de correio eletrdbnico.
5.5. Do Atendimento aos Candidatos:
5.5.1. A instituicdo CONTRATADA deve:

5.5.1.1. Responder aos questionamentos dos candidatos em até
24 horas TUteis ©para assegurar a participacdo nas etapas

relacionadas a consulta.

5.5.1.2. Disponibilizar, em um link préprio na pagina na
Internet, a consulta ao local de provas por nome, numero de

inscricdo e/ou CPF do candidato.
5.6. Das Provas

5.6.1. As provas serdo realizadas na data estabelecida no

cronograma de atividades.

5.6.2. A instituicdo CONTRATADA deve elaborar e especificar

os contetdos das provas de conhecimentos gerais e especificos.
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5.6.3. Deverad ser responsabilidade da instituicdo CONTRATADA
elaborar provas especiais para candidatos com deficiéncia,
conforme indicado no formuldrio de inscricdo (conforme alinea “f”

do item 5.2.6. deste Termo de Referéncia).

5.6.4. As provas devem conter questdes inéditas, de maltipla
escolha, elaboradas de modo a abranger as capacidades de
compreensédo, aplicacgdo, analise e sintese, priorizando a reflexéo

em detrimento da memorizacdo e a qualidade sobre a quantidade.

5.6.5. As folhas de respostas das questdes das provas devem
ser personalizadas e identificadas por meio de mecanismo de

seguranca estabelecido pela instituicdo CONTRATADA.

5.6.6. As folhas de respostas das provas devem ser adequadas
ao sistema de correcdo e avaliacdo por meio de leitora dética e

sistema de processamento de dados.

5.6.7. O preenchimento e a assinatura do candidato na folha

de respostas devem ser feitos obrigatoriamente a tinta indelével.

5.6.8. Os cadernos de questdes e as folhas de respostas das
provas devem ser produzidos em impressoras de alto desempenho,

assegurando qualidade de impressdo e legibilidade.

5.6.9. Os cadernos de provas e as folhas de respostas devem

conter todas as instrugdes necessarias a realizacdo da prova.

5.6.10. Os cadernos de questdes devem ser montados,
impressos, conferidos, embalados, lacrados e produzidos em

quantidade suficiente as necessidades do concurso publico.

5.6.11. Os gabaritos das provas objetivas devem ser
divulgados no site da instituicdo CONTRATADA, conforme a data

estabelecida no cronograma de atividades.
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5.6.12. Considerar-se-a& classificado o candidato que
acertar, no minimo, 40% (quarenta por cento) das gquestdes da prova

objetiva.

5.6.13. 0Os candidatos nédo habilitados a classificacdo nas

provas serdo excluidos do concurso.

5.6.14. Em caso de empate na média final, para efeito de
desempate, serdo utilizados, sucessivamente, 0s critérios
definidos pela legislacédo, informados a CONTRATADA quando da

aprovacdo do edital do concurso.
5.7. Dos Locais de Aplicacdo das Provas

5.7.1. Os locais de aplicacdo das provas serdo as escolas
municipais, podendo ser solicitada a Secretaria Estadual de
Educacdo a disponibilizacdo de escolas estaduais no Municipio de

Nova Lima, se necessario.

5.7.2. Em cada local de prova, deve existir, pelo menos, uma

sala especifica para lactantes, caso necesséario.
5.8. Do Pessoal

5.8.1. A Dbanca examinadora encarregada da elaboracdo e
corregcdo das questdes de provas deve ser compostas por
profissionais especialistas, reconhecidos pelo notdério saber e

ilibada reputacéo.

5.8.2. Cada membro da banca examinadora deve assinar um termo
de compromisso para garantir o sigilo em todo o concurso. Deve
declarar explicitamente a auséncia de conhecimento sobre a
participacdo do cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou

colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau,
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assim como a inexisténcia de qualgquer vinculo profissional com

instituig¢des que oferecam cursos preparatdrios para concursos.

5.8.3. A instituicdo CONTRATADA deve selecionar e treinar
profissionais em numero suficiente para garantir o atendimento

aos candidatos em todas as etapas do certame.

5.8.4. Além disso, é responsabilidade da instituicdo
CONTRATADA selecionar e capacitar fiscais ©para atuarem na
aplicacdo dos instrumentos de avaliacdo, incluindo treinamento

especifico para a identificacdo dos candidatos.

5.8.5. A instituicdo também deve disponibilizar uma equipe

dedicada a aplicacgdo das provas.

5.8.6. A instituicdo deve disponibilizar no minimo 2 (dois)

fiscais por sala durante a aplicacdo das provas objetivas;

5.8.6. E necessario contar com Assessoria Técnica, Juridica
e Linguistica durante todo o concurso, visando a elaboracdo de
editais, comunicados, instrucdes aos candidatos, andlise de

recursos e demals documentos necessarios.
5.9. Da Pericia Médica

5.9.1. A Camara Municipal de Nova Lima realizard a pericia
médica dos candidatos com deficiéncia aprovados no concurso. O
objetivo ¢é confirmar a deficiéncia declarada e analisar a

compatibilidade desta com as atribuic¢des do cargo.

5.9.2. O candidato com deficiéncia deve comparecer a pericia
médica portando um laudo circunstanciado que ateste a espécie e
o0 grau de deficiéncia. O documento deve fazer referéncia expressa
ao c¢bdigo correspondente da Classificacdo Internacional de

Doencas (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia.
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5.9.3. Candidatos que nédo forem considerados pessoas com
deficiéncia concorrerdo em igualdade de condicdes com os demais

candidatos.
5.10. Dos Recursos

5.10.1. A instituicéao CONTRATADA deve dispor de
profissionais habilitados para receber, analisar e responder aos
eventuais recursos administrativos e ac¢des judiciails interpostas
por candidatos ou por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas,

publicas ou privadas) durante a validade do concurso publico.

5.10.2. A interposicdo de recursos dar-se-4 por meio de
formulario préprio, disponivel na pagina da instituicéo
CONTRATADA na internet, com preenchimento e envio online para a

instituicdo, mediante recibo.

5.10.3. As demais orientacdes serdo definidas em conjunto
com a Camara Municipal de Nova Lima e constardo no respectivo

edital.
5.11. Dos Resultados

5.11.1. A instituicdo CONTRATADA deve encaminhar diretamente
a Cémara Municipal de Nova Lima as listagens de candidatos, com
os resultados das provas, no prazo previsto no cronograma e

conforme discriminado a seguir:

a) Habilitados, em ordem alfabética, por cargo, contendo

nuimero de inscricdo, nome e classificacéo.

b) Habilitados, em ordem de classificacdo, por cargo,

contendo os mesmos dados da lista anterior.
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c) Lista de escores e notas: relacdo de candidatos inscritos,
em ordem alfabética, contendo numero de inscricdo, nome, notas

das provas, total de pontos e classificacéo.

d) Deficientes, negros e pardos habilitados em ordem
alfabética, por cargo, contendo numero de inscrig¢do, nome e

classificacéo.

e) Deficientes, negros e pardos habilitados em ordem
classificatéria, por cargo, contendo numero de inscrigdo, nome e

classificacéo.

f) Relacdo dos candidatos habilitados, por cargo, em ordem

alfabética, com endereco, telefone e e-mail.

g) Estatistica dos inscritos, presentes, ausentes e

habilitados, e geral.

5.11.2. A CONTRATADA deve disponibilizar em sua pagina na
internet todos os resultados dos candidatos, com busca por nome

e/ou CPF.
5.12. Dos Mecanismos de Seguranga

5.12.1. A CONTRATADA deve atender a todas as exigéncias de
seguranca e sigilo relacionadas as especificidades do objeto da

contratacao.

5.12.2. E de responsabilidade da instituicdo CONTRATADA
adotar critérios rigorosos de seguranga para o software/programa
de diagramacéo das provas, envolvendo texto, ilustracdes
vetoriais e imagens. Isso deve ser feito durante o)
desenvolvimento, garantindo a Jjuncdo estética e técnica do

documento para impressdo com qualidade e legibilidade.
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5.12.3. Os cadernos de provas devem ser impressos em grafica
prépria, com mecanismos de seguranc¢a operando 24 horas, lacrados
de forma a ndo permitir abertura involuntédria. Os envelopes devem

ser guardados em um ambiente seguro da instituicgéo.

5.12.4. 0Os envelopes mencionados anteriormente devem ser
identificados contendo informacdes sobre a quantidade de cadernos

de provas, tipo de prova, sala, endereco de destino, cidade, etc.

5.12.5. 0O material de aplicacdo das provas deve ser
acondicionado em um malote devidamente lacrado, transportado aos
locais das provas. Esses malotes devem ser abertos na presenca
dos candidatos, mediante termo de abertura, no momento da
aplicacdo das provas, contando com a assinatura de dois

candidatos/testemunhas voluntdrios.

5.12.5.1. A CONTRATADA deve garantir a seguranga no

transporte dos malotes até o local de aplicacdo das provas.

5.12.6. Para além dos pardmetros definidos no presente Termo
de Referéncia, é imprescindivel que a instituicdo esteja equipada
com todos 0s recursos necessadrios para garantir um absoluto sigilo
e seguranca em todas as fases do Concurso Publico. Isso abrange
desde a concepcdo das gquestdes de prova até a homologacdo dos

resultados do certame.

5.13. Das despesas com: Deslocamento; Transporte; Postagem;

Encargos; Impostos; e Outros

A instituicdo contratada para a realizacdo do Concurso
Piblico assume a responsabilidade por todas as despesas oriundas
do deslocamento do pessoal de apoio, coordenacdo e fiscalizacéo,

bem como do transporte de todo o material relacionado ao concurso.
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Isso inclui custos referentes a postagem de comunicados, além de

encargos, 1impostos e outras despesas pertinentes.

6. REQUISITOS GERAIS

A CONTRATADA deverd apresentar em até 3 (trés) dias ftuteis,

contados da contratacéao:

6.1. Cronograma: Submeter a apreciacgdo da Cémara Municipal
de Nova Lima um cronograma detalhado, discriminando todos os
prazos para a execucgdo das etapas do concurso, que sera apreciado

de Comissdo do Concurso Publico

6.2. Planejamento Preliminar: Submeter a apreciagdo da
Cémara Municipal de Nova Lima um planejamento preliminar, a ser
analisado pela Comiss&do do Concurso, que detalhe procedimentos

relacionados a:
a) Elaboracdo de editais e divulgacéo;
b) Inscrig¢des de candidatos, incluindo os com deficiéncia;
c) Cadastramento dos candidatos;
d) Selecédo dos profissionais para a banca examinadora;

e) Critérios para elaboracdo de contetdos e questdes das

f) Confeccdao dos cadernos de provas e folhas de resposta;
g) Reproducdo do material;
h) Logistica para a aplicacdo das provas;

j) Aplicacdao das provas;
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k) Métodos de seguranca para elaboracdo, identificacdo dos

candidatos e aplicacdo das provas;

1) Treinamento dos profissionais na aplicacdo das provas; m)

Avaliacdo das provas;
n) Divulgacdo dos resultados;
0) Encaminhamento de recursos;
p) Apreciacdo dos recursos;
g) Servicos de informacdo e apoio aos candidatos.
6.3. Atendimento a Candidatos e Terceiros

Prestar pronto atendimento a candidatos ou terceiros
(pessocas fisicas ou Jjuridicas, publicas ou privadas) para

esclarecimento de duvidas quanto aos regulamentos do concurso.
6.4. Sigilo

Manter sigilo em todos os assuntos relacionados ao concurso,
sendo responsavel pela ndo divulgacdo, direta ou indireta, de

informag¢des que possam comprometer sua realizacgdo.
6.5. Apresentacdo de Resultados

Apresentar a Cadmara Municipal de Nova Lima, dentro dos prazos
estabelecidos no cronograma, as relacdes de candidatos aprovados

e classificados no concurso.
6.6. Manutencdo de Condigdes de Qualificacéo

Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as
condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a

contratacao.
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6.7. Responsabilidade por Irregularidades

Responder por danos ou prejuizos provenientes da execucgdo
irregular do contrato, assumindo as despesas correspondentes a
servicos com vicios, defeitos ou incorreg¢des durante ou apds sua

prestacao.
6.8. Encargos Trabalhistas e Beneficios

Responder por Onus, despesas, obrigacdes trabalhistas,
previdenciéarias, fiscais, acidentérias, custos diretos e
indiretos, bem como por beneficios relativos a relagdo de emprego
do pessoal contratado para a execucdo dos servicos incluidos no

objeto do contrato.
6.9. Aprovagdo da Cémara Municipal

Solicitar prévia e expressa aprovacdo da Cémara Municipal de
Nova Lima quanto aos procedimentos e caracteristicas do concurso
publico em todas as etapas, que deverd ser analisado pela Comissé&o

do Concurso.
6.10. Fiscalizagdo pela Camara Municipal

Assegurar todas as condicdes para que a Cémara Municipal de
Nova Lima, por meio de sua Comissdo do Concurso, possa fiscalizar

efetivamente a execucdo do contrato.
6.11. Responsabilidade pela Anulagédo

Responsabilizar-se por qualquer fato ou acdo que leve a
anulacdo do concurso publico, arcando com todos os 6nus

decorrentes, desde que comprovada sua culpa ou dolo.

7. DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO
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A fiscalizacdo do contrato serd exercida pela Comissédo de
Contratacdo instituida pela portaria n® 206, de 27 de dezembro de

2023.
8. DA APRESENTACAO DAS PROPOSTAS

8.1. A instituicdo interessada deverad apresentar sua Proposta
Comercial, atendendo a todos os itens relacionados abaixo, por
meio de descricdo detalhada que demonstre de forma clara o

funcionamento de cada etapa/processo:
8.2 - Condicgdes Técnicas:

a) Documentacdo fiscal - Estatuto ou Contrato Social, CRA,
Certiddes de Regularidade Fiscal e Trabalhista, Certiddo de
Débitos Federal, Estadual e Municipal, Declaracdo de idoneidade,

entre outros documentos;

b) Minimo de 03 (trés) atestados de capacidade técnica em

condicdes similares ao solicitado neste Termo de Referéncia;
c) Portfbdlio de clientes;
d) Seguranca interna do ambiente de preparacdo das provas;
e) Parque grafico préprio;
f) Assessoria Juridica permanente;
g) Planejamento de todas as etapas do objeto contratado;
h) Central de Atendimento ao Candidato;
i) Metodologia para elaboracdo das provas;

j) Qualificacdo da Banca Examinadora;
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k) Infraestrutura disponibilizada no dia da prova: equipes,

materiais, suporte e outros;
1) Atendimento aos Recursos;
m) Atendimento Especial;
n) Relatérios e informacdes.
8.3 - Proposta Financeira:

8.3.1. A instituigdo deverd apresentar sua Proposta Comercial

com as seguintes informacgdes:

a) Valor fixo para até 5.000 (cinco mil) candidatos e valor
varidvel a partir de 5.001 (cinco mil e um) candidatos

efetivamente inscritos, ou seja, candidatos pagantes e isentos.

b) Sugestdo de valor das taxas de inscricdo para os niveis

fundamental, médio e superior;

c) O prazo de validade da proposta comercial n&o poderd ser

inferior a 30 (trinta) dias;

8.3.2. As despesas decorrentes do objeto do contrato serdo
preferencialmente cobertas pelos valores cobrados a titulo de

taxa de inscricéo;

8.3.3. O recolhimento da taxa de inscricéo serd de
responsabilidade da CONTRATADA e deverd ser realizado mediante
pagamento de Dboleto ou qualgquer outro meio definido pela
CONTRATANTE, sendo os valores depositados diretamente na conta da
Camara Municipal de Nova Lima, aberta especificamente para este

fim.
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8.3.4. O pagamento da taxa de inscricdo ¢é de inteira
responsabilidade do candidato, sendo que erro no recolhimento néo

gerara obrigacdes a Camara Municipal de Nova Lima.

8.3.5. A Cémara Municipal de ©Nova Lima disponibilizara a
CONTRATADA relatdédrio final sobre o pagamento das taxas de
inscricéo.

8.4 Das condigdes legais de habilitagcdo previstas na Lei de
Licitacodes

8.4.1 Além das andlises dos critérios estabelecidos nos itens
8.2. e 8.3, serdo verificadas as condig¢des legais da empresa

previstas na Lei de Licitacdes, LEI N° 14.133/2021.

9. DAS OBRIGACOES DA CAMARA

9.1. A Cémara Municipal, enquanto contratante, deverd fornecer
a CONTRATADA todas as condigdes necessarias para o desempenho
eficaz dos servicos, em conformidade com as disposigdes
estabelecidas no Termo de Referéncia. Isso inclui o fornecimento
de informacdes cruciais para a elaboracdo dos concursos, CoOmo
legislacdo pertinente, numero de vagas, descricdo detalhada das
atribuic¢des dos cargos, remuneracdo, requisitos para provimento,
bem como outras informacgdes relevantes para a condugdo do

concurso.

9.2. A Camara Municipal terd a responsabilidade de articular-
se com a CONTRATADA, alinhando-se as datas estipuladas para as
diferentes fases do concurso, assegurando a fiel execugdo do

cronograma estabelecido.
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9.3. Caberd a Cémara Municipal a publicacdo e homologacgdo dos
resultados finais dos concursos, cumprindo os trédmites legais e

garantindo a transparéncia e lisura do processo seletivo.

9.4. A Cémara Municipal é encarregada de fiscalizar o rigoroso
cumprimento de todas as obrigacgdes assumidas pela CONTRATADA,
zelando pelo estrito cumprimento das clausulas contratuais e dos

termos apresentados na proposta.

9.5. A Cémara Municipal realizard o repasse dos valores
arrecadados a titulo de taxa de inscricdo a CONTRATADA, destinados
a cobrir as despesas decorrentes da execucgdo do contrato, seguindo

as condicgdes estabelecidas.

9.6. A Cémara Municipal tem o dever de assegurar que, ao longo
de toda a vigéncia do contrato, sejam mantidas as condic¢des de
habilitacdo e qualificacdo exigidas, em conformidade com as

obrigacdes pactuadas pela CONTRATADA.

10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. A CONTRATADA compromete-se a executar os servigcos de
acordo com as especificacgdes detalhadas no Termo de Referéncia e

em sua proposta apresentada.

N

10.2. Caberd a CONTRATADA encaminhar a Cadmara Municipal de Nova
Lima um relatdério abrangente sobre as isencdes de taxa de
inscricdo concedidas. Essa documentacdo visa subsidiar o céalculo
do valor total a ser repassado a CONTRATADA, conforme estipulado

no item 12 deste Termo.

10.3. A CONTRATADA assume total responsabilidade por todas as

obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciédrias, tributarias e

3135415500 - Praga Bernardino de Lima, 229, Centro.
Nova Lima - MG - 34000 279 - cmnovalima.mg.gov.br



Moz = A
CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

demais exigéncias legais aplicédveis. A 1inadimpléncia nessas
obrigacdes nédo transfere a Cdmara qualquer responsabilidade,

sendo exclusivamente responsabilidade da CONTRATADA.

10.4. E dever da CONTRATADA comunicar a Camara Municipal, em
até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer irregularidade constatada

durante a prestacdo dos servicgos.

10.5. A CONTRATADA se compromete a ndo permitir a utilizacéo
de mdo de obra de menores de dezessels anos, exceto na condicédo
de aprendiz para os maiores de quatorze anos. Além disso, néo
serd permitido o trabalho do menor de dezoito anos em atividades

noturnas, perigosas ou insalubres.

10.6. Ao longo de toda a vigéncia do contrato, a CONTRATADA
deve manter, em conformidade com as obrigacdes assumidas, todas

as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas.

10.7. Fica vedada a CONTRATADA a transferéncia, parcial ou
integral, das obrigacdes assumidas a terceiros, sem a prévia

autorizacdo da Cémara Municipal de Nova Lima.

10.8. A CONTRATADA assume responsabilidades técnicas e civis
perante a Camara Municipal e terceiros, respondendo por danos
decorrentes de acdes inadequadas, praticadas de forma dolosa ou
culposa por seus empregados ou representantes. Além disso,

compromete-se ao fiel cumprimento das leis e normas vigentes.

10.9. A CONTRATADA prestard assessoria técnica e Jjuridica a
Camara Municipal de ©Nova Lima relacionada ao objeto deste

contrato.
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10.10. E incumbéncia da CONTRATADA disponibilizar todos os
meios necessarios para atender as pessoas com deficiéncia e

lactantes, respeitando todas as normas aplicéaveis.
10.11. A CONTRATADA assume as seguintes obrigacdes técnicas:

a) Elaborar editais, comunicados, formularios, instrucdes,

cadastros e listagens, viabilizando a inscricdo dos candidatos;

b) Cumprir o cronograma estabelecido, informando

antecipadamente a CONTRATANTE em casos excepcionais;
c) Submeter minuta de edital para aprovacdo da CONTRATANTE;

d) Divulgar o Concurso Publico utilizando todos os meios de
comunicacdo usuais, em conformidade com a Assessoria de

Comunicacédo da Camara Municipal de Nova Lima;

e) Elaborar, revisar, compor, imprimir, acondicionar e

distribuir as provas, seguindo rigoroso protocolo de seguranca;

f) Providenciar a logistica e operacgdes relacionadas a
aplicacdo dos instrumentos de avaliacdo, considerando eventos

locais que possam afetar a logistica no dia da prova;

g) Disponibilizar pessoal para seguranca, aplicacdo das provas
e banca examinadora, bem como todo pessoal necessadrio para demais

atividades de apoio;

h) Manter a CONTRATANTE informada, por meio dos Fiscais do
Contrato, sobre todas as fases do servico contratado e acdes

relacionadas a ele;

i) Garantir sigilo e seguranca durante todo o certame, sendo
exclusiva responsavel por eventuails quebras de sigilo decorrentes

de acdes ou omissdes de seus empregados, prepostos e outros;
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J) Responsabilizar-se perante terceiros por prejuizos

decorrentes do descumprimento das atividades ou obrigacdes;

k) Substituir imediatamente os profissionais ausentes por

outros, em casos de atrasos, faltas, férias ou licencas;

1) Afastar, imediatamente, profissionais cuja atuacéo,
permanéncia ou comportamento sejam considerados inconvenientes ou

insatisfatérios;

m) Apresentar relatdérios, em meio fisico e digital, ao término

de cada fase do servico contratado;

n) Receber e analisar documentacdo referente a requerimentos

de isencdo de taxa de inscricéo;

o) Julgar recursos administrativos e subsidiar respostas a
acdes judiciais propostas em desfavor da Camara Municipal de Nova
Lima; p) Processar eletronicamente e emitir listagens referentes

ao concurso publico;
g) Cumprir todas as cldusulas estabelecidas pela CONTRATANTE.

10.12. A CONTRATADA compromete-se a subsidiar as respostas aos
recursos administrativos e ac¢des judiciais, porventura propostas
em desfavor da CONTRATANTE, no prazo maximo de 5 (cinco) dias

Uteils, a contar do recebimento.

11. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

11.1. As despesas originadas por esta contratacdo seréo
suportadas pelos recursos orcamentdrios alocados no orgamento da

Camara Municipal de Nova Lima.
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12. DA FORMALIZAGCAO E VIGENCIA

12.1. Serd formalizado um contrato administrativo com duracéo

de 12 (doze) meses a partir da data de sua assinatura.

12.1.1. No caso de diligéncias, solicitacgbes de
esclarecimentos, comprovacdo documental e revisdo de pontuacédo
apds o término do prazo contratual, a CONTRATADA estd obrigada a

disponibilizd-los por prazo indeterminado.

13. DO PAGAMENTO

13.1. O pagamento, a ser efetuado pela Cédmara Municipal de Nova
Lima em 3 parcelas, serd regido pelo seguinte cronograma, com

percentuais a serem estipulados no contrato:

a) 40% (quarenta por cento) em até 10 dias apds o encerramento

das inscricgdes;

b) 40% (quarenta por cento) em até 10 dias apds a aplicacéao

das provas; e

c) 20% (vinte por cento) em até 10 dias apds a publicacdo do

resultado final do Concurso Publico.
14. DAS PENALIDADES

14.1. Configurard infracdo administrativa, conforme a Lei n°
14.133/2021, aquela praticada pela CONTRATADA no curso da

contratacao:

14.1.1. Dar causa a inexecucdo parcial do contrato;
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14.1.2. dar causa a inexecucdo parcial do contrato gque cause
grave dano a Administracdo, ao funcionamento dos servicgos

publicos ou ao interesse coletivo;
14.1.3. dar causa a inexecucdo total do contrato;

14.1.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o

certame;

14.1.5. ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato

superveniente devidamente justificado;

14.1.6. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacgdo
exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de

validade de sua proposta;

14.1.7. ensejar o retardamento da execugcdo ou da entrega do

objeto da licitacdo sem motivo justificado;

14.1.8. apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida
para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a licitacdo ou

a execucao do contrato;

14.1.9. fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na

execucao do contrato;

14.1.10. comportar-se de modo iniddéneo ou cometer fraude de

qualquer natureza;

14.1.11. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os

objetivos da licitacéo;

14.1.12. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°

12.846, de 1° de agosto de 2013.
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14.2. A CONTRATADA, ao cometer qualquer das infracdes
mencionadas acima, ficara sujeita, sem prejuizo da

responsabilidade civil e criminal, as seguintes penalidades:

14.2.1. Adverténcia por faltas leves, entendidas como aquelas
que nédo acarretarem prejuizos significativos ao objeto da

contratacao;

14.2.2. Multa, podendo ser aplicada cumulativamente com outras

sancdes, nos seguintes termos:

a) Multa de até 1% (um por cento) ao dia de atraso injustificado
sobre o valor da receita total estimada, até o limite de 10 (dez)

dias;

b) Multa de até 1,0% (um por cento) ao dia de atraso
injustificado sobre o valor da receita total estimada, apéds 10

(dez) dias, com subsequente rescis&o do contrato;

c) Compensatdria de até 10% (dez por cento) sobre o valor total
do contrato, em caso de inexecucdo total ou parcial da obrigacao
assumida, podendo ser acumulada com a multa moratdria, desde que
o somatdédrio das penalidades ndo ultrapasse o valor total do

contrato.

14.2.3. Impedimento do direito de licitar e contratar com a
Administracdo Publica, conforme previsto nos paragrafos 4° e 5°

do artigo 156 da Lei Federal 14.133/21 e alteracdes;

14.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar
com a Administracdo Publica, enquanto subsistirem os motivos
determinantes da punicdo ou até que a CONTRATADA promova sua

reabilitacdo junto a autoridade que aplicou a penalidade, esta
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concedida mediante ressarcimento a Camara pelos prejuizos

ocasionados.

14.3. A aplicagdo de quaisquer das penalidades supracitadas
ocorrerd no Aambito de processo administrativo que garantird o
contraditdério e a ampla defesa, observando-se o rito estabelecido

na Lei n° 14.133/21.

15. DISPOSIGCOES GERAIS DO CONCURSO

15.1. As condigdes constantes na proposta estardo sujeitas a
confirmacdo pela equipe técnica designada pela CONTRATANTE, por
meio de visitas, diligéncias e consultas as entidades competentes

e clientes apresentados, se necessario.

15.2. Todos os documentos exigidos neste projeto serdo

submetidos a andlise técnica pelo setor competente.

15.3. O Concurso Publico terd validade de 2 (dois) anos,

podendo ser prorrogado por igual periodo.

15.4. Destina-se ao provimento das vagas disponiveis ou cargos
criados apdés a homologacdo do concurso publico, dentro do prazo

de validade previsto no edital de abertura de inscricgdes.

15.5. Na eventualidade de rescisdo, suspensdo ou adiamento
unilateral do contrato pelo CONTRATANTE por razdes supervenientes
ndo contempladas neste documento, este serd responsavel por todas
as despesas até entdo suportadas pela CONTRATADA para a realizacéo
dos servicos contratados. A CONTRATADA utilizard o Cronograma de
Atividades apresentado em sua proposta comercial para calcular os
custos correspondentes e emitird a Nota Fiscal e Fatura

respectivas aos valores despendidos.

3135415500 - Praga Bernardino de Lima, 229, Centro.
Nova Lima - MG - 34000 279 - cmnovalima.mg.gov.br



S\ = 9
CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

16. DO CRONOGRAMA

16.1. O cronograma de execugcdo do Concurso Publico sera
definido em negociagdo entre a Cémara Municipal de Nova Lima e a

CONTRATADA apds a celebracdo do contrato.

Nova Lima, 20 de janeiro de 2024.
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