CAMARA MUNICIPAL DE PEDRALVA /:
ESTADO DE MINAS GERAIS y - N e

REQUISICAO DE CONTRATACAO

Data: 26 de agosto de 2019.

De: Deildo Nunes Pereira (Presidente da Camara)
Para: Maria Geralda Castro de Souza (Secretaria Executiva)
Ref.: Contratagdo de empresa especializada para realizagdo de concurso publico.

Senhora Secretaria:

Considerando que a Camara Municipal possui ha vérios anos um cargo
efetivo vago de Auxiliar de Secretaria, criado pela Resolugdo n® 249/2004;

Considerando o aumento crescente da demanda de servigos da Secretaria
da Camara, devido a multiplicagdo das atividades de sua responsabilidade, incluindo a
elaboracdo e alimentagcdo de informagdes no Portal da Transparéncia e a prestagdo de
suporte aos novos projetos que foram recentemente implantados no Legislativo, como os
programas “Camara na Escola”, “Camara Jovem”, audiéncias publicas ¢ Cémara
Itinerante;

Considerando as outras atividades rotineiras, mas de volume crescente, que
sdo de responsabilidade da Secretaria, como o protocolo, arquivo, expedi¢do de oficios,
suporte aos vereadores para elaboragio de requerimentos, indicagdes e outros
documentos, elaboracdo de atas, controle do processo legislativo e tramitagdo de
proposi¢des, organizagdo das pautas das reunides, comunicagdo com vereadores e
colaboradores, formalizacio de processos administrativos, controle de materiais e
patriménio, suporte a comissdes permanentes e especiais, supervisdo do funcionamento e
conservagdo do prédio da Camara, organiza¢do do cerimonial de solenidades e reunides
especiais, dentre varias outras atividades;

Considerando que o inciso Il do artigo 37 da Constitui¢do Federal prevé
que “a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo ou emprego, na forma prevista em lei”;

Considerando as instru¢des vigentes do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, que estabelecem regras rigidas e detalhadas para a realizagdo de concursos
publicos pelos 6rgdos da Administragdo Puablica dos Municipios, inviabilizando a
realizacdo de concursos por meios proprios;

Considerando a conveniéncia de se afastar dos agentes publicos locais a
responsabilidade direta pelas atividades de organizagdo e aplicagdo do concurso, a fim de
garantir a isen¢do e o profissionalismo de todo o processo;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRALYV
ESTADO DE MINAS GERAIS

Considerando que existem no mercado diversas empresas
que prestam o servigo de organizacdo e aplicagdo de concursos para 0rgaos po& 1coB Vak
quais ja detém a expertise necessaria para promové-los e orientar os atos da Camara
Municipal em consonancia com as instru¢des oriundas do Tribunal de Contas do Estado;

REQUISITO a V. S* que providencie a abertura de processo adminis-
trativo para contratagio de uma empresa especializada para a realizagdo de Concurso
Publico visando a selecdo de candidatos para provimento do cargo efetivo de AUXILIAR
DE SECRETARIA.

Conforme os pregos de mercado que forem verificados, devera ser
acionada a Comiss3o de Licitagdo para instaura¢do de certame licitatério, mas devendo, antes,
ser priorizada a contratagdo direta, caso se obtenha precos inferiores ao limite de dispensa
de licitagdio, nos termos do art. 24, II, da Lei 8.666/93 c/c Decreto federal n® 9.412/2018,
a fim de que o concurso possa ser aberto no menor tempo possivel, e possa ser concluido
até o inicio de 2020.

Junta-se em anexo a esta requisi¢io um Termo de Referéncia do servigo
a ser contratado.

Sem mais para 0 momento, subscrevo-me.

Atenciosamente,

DEILDO NUNES PEREIRA
Presidente da Camara

Aughi sre 2608
yrgealsa e
Maria Geralda Cas¥o de Souz:

secretana Executiva da Camara Municipe!
pedralva MG
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ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE REFERENCIA

1. IDENTIFICACAO DO SERVICO:

1.1. OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos
referentes a organizacdo, elaboragdo e realizagdo de Concurso Publico para selecdo de
candidatos visando ao provimento do seguinte cargo de provimento efetivo da Camara
Municipal de Pedralva.

Jornada | Vencimento-

Cargo Qtd. Requisitos p/ Provimento e .
- Ensino médio completo
- Bons conhecimentos de Portugués €
AUXILIAR DE 01 | nogdes de redagdo oficial 30 horas | R$ 1.839,48

SECRETARIA el ;
- Nogdes simples de etiqueta

- Pratica em datilografia e de digitagio

Descricio Suméria da Atribuicdes: Executa servigos gerais de escritorio da Secretaria da Camara, como
a classificacido de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestagdo de
informagdes, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico.

Obs.: O cargo é regulamentado pela Resolugdo n® 249/2004, de 08/06/2004, que
contém a sua integral descrigio. Os vencimentos sdo fixados pela Lei n® 1.519/2011, de
23/02/2011, originalmente com o valor de R$ 1.200,00, sendo que o valor apresentado no
quadro acima inclui a aplicagdo dos reajustes (revisdes gerais anuais) que foram aprovados
por lei no periodo de 2012 a 2019 (conforme demonstrativo elaborado pela Contadora da
Camara).

1.2. RESUMO DOS SERVICOS:

Caber4 a4 empresa contratada responsabilizar-se, especialmente, pelas seguintes
atividades, dentre outras que se fizerem necessarias para o adequado processamento do
concurso publico e cumprimento integral das normas e instrugdes pertinentes do TCE/MG:

- Elaboracio do edital do concurso (vide item 2.1 abaixo);
- Divulgagdo do concurso ¢ do edital em site proprio na internet;
- Recebimento e processamento das inscri¢des (vide item 2.1 abaixo);

- Divulgagdo, em pégina eletronica de acesso publico e previamente divulgada no
edital, de avisos, decisdes e resultados atinentes ao concurso;

- Expedicio de comunicagdes e convocagdes aos candidatos inscritos, via e-mail,
SMS e/ou whatsapp;

- Orientagdo ativa a Camara Municipal para adogdo de todos os procedimentos e
providéncias necessérios ao adequado andamento do concurso, especialmente o cumprimento
das instrugdes e exigéncias do TCE/MG;

- Elaborac@o das provas objetivas (vide item 2.2 abaixo);

- Aplicagio e corregdo das provas objetivas (vide item 2.2 abaixo);
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Orientagio para analise e decisdo de eventuais recursos contra o edital,
e os resultados (vide item 2.3 abaixo);

- Emissdo dos relatérios de pontuagdo apds corregdo das provas (resultados) e de
relatorio de homologagio final, contemplando todos os aprovados por ordem de classificagao;

- Elaboragio de dossié do concurso, contemplando todos os elementos
administrativos concernentes ao certame, que servira de base para a Camara Municipal € para
o TCE/MG, quando da realizacdo de eventual auditoria.

1.3. OUTROS PARAMETROS:

a) Prazo estimado (desejado) para conclusdo do concurso: maximo de 6 meses,
salvo em havendo intercorréncias que provoquem suspensao ou adiamento do certame.

b) A Camara Municipal responsabilizar-se-4 por disponibilizar o local para
aplicagdo das provas, a serem realizadas na sede do municipio de Pedralva;

¢) Cabera também a Camara a responsabilidade e os 6nus pelas publicagdes oficiais a
serem realizadas (editais e avisos), mediante orientagdo da contratada;

d) Caso haja demandas judiciais decorrentes do processo de concurso publico, a
empresa contratada devera prestar assessoria & Camara Municipal, elaborando subsidios de
mérito para defesa nas agdes, quando versarem sobre procedimentos do concurso e clausulas
do edital.

1.4. FUNDAMENTACAO:

Os servigos a serem contratados estdo voltados ao cumprimento de exigéncia legal
do art. 37, inciso II, da Constitui¢io Federal de 1988, que estabelece as condi¢des gerais de
ingresso no servigo publico, além de atendimento a Recomendagdes e Instrugdes exaradas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, as quais deverdo ser rigorosamente levadas
em consideracdo pela empresa contratada.

2. REGIME DE EXECUCAO (Detalhamento do Objeto e Atividades):

2.1. EDITAL E INSCRICOES:

- Elaborag¢io e montagem da minuta do edital, a ser submetida a aprovagdo da
contratante;

- Elaborac¢do de cronograma geral;

- Orienta¢do a Camara sobre forma e prazos para publicacdo do edital e/ou seu
extrato, bem como a respectiva remessa a0 TCE/MG;

- Especificagdo de programas de estudos para cada cargo;
- Elaboragdo e definigdo do conteudo programatico para as provas;

- Recebimento das inscri¢des por via eletronica, através do site da empresa, ¢
presencial, através de local, equipamentos e servidor da Camara Municipal;

- Treinamento ao servidor encarregado do recebimento das inscrigdes e/ou
orientac¢do aos candidatos;

- Anélise de todas as inscrigdes efetivadas, objetivando suas homologagdes;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRALVA /.~
ESTADO DE MINAS GERAIS <

- Emissdo de relatério de candidatos em ordem alfabética, contend
numero de inscricdo e as inscri¢des indeferidas, mediante fundamentagéo.

2.2. ELABORACAO E APLICACAO DE PROVAS:

2.2.1. Elaboracdo das prova objetiva com questdes inéditas, em conformidade
com o nivel de escolaridade e as atribui¢gdes do cargo, por intermédio de profissionais
especializados, contendo pelo menos 40 questdes objetivas de miltipla escolha, cada uma com
pelo menos 4 (quatro) alternativas, versando (a priori) sobre os seguintes conteudos:

- Lingua Portuguesa e Interpretagdo de Texto;
- Conhecimentos gerais e atualidades;

- Nogdes e pratica de Informatica.

2.2.2. Elaboracio de Provas Especiais:

Na hipétese de haver candidatos portadores de necessidades especiais, a empresa
se responsabilizara pelo recebimento dos laudos médicos que comprovem a deficiéncia e, em
caso de solicitagdo de prova especial, ficard a cargo da empresa a preparagdo das provas de
acordo com cada necessidade e a contratagio de profissionais técnicos capacitados
(intérpretes) para eventuais tradugoes.

2.2.3. Outros procedimentos relativos as provas e pertinentes a contratada:

- Analise técnica das questdes, com revisdo de sua reda¢do, antes da impressdo
das provas;

- Digitac@o e edi¢do das provas,
- Impressdo dos cadernos de questdes;
- Manuten¢io do sigilo das questdes e da seguranga da prova,

- Verificagdio dos locais para aplicagdo das provas e definicdo das datas em
conjunto com a Comissdo de Concurso;

- Distribui¢@o dos candidatos no local das provas (ensalamento);

- Emissdo da relagio geral dos candidatos em ordem alfabética, contendo o local
de realizagdo das provas;

- Mapeamento e identificagdo das salas para a realizacdo das provas;

- Elaboragdo dos materiais de apoio para a realizagdo das provas, tais como
etiquetas para envelopamento dos cartdes de respostas, listas de presenca, etiquetas para
envelopamento de questdes, cartdes de respostas e relatorios;

- Acondicionamento e transporte dos cadernos e grades ao local das provas, com o
devido lacre garantidor de sigilo e seguranga;

- Treinamento e contratagio do pessoal envolvido na aplicagdo da prova (caso ndo
possua ou ndo utilize pessoal proprio);

- Aplicagdo efetiva das provas, com a presenga de sua equipe de coordenagéo;
- Elaboragdo de atas e listas de presenca;

- Ampla divulgagdo do gabarito oficial, logo apds o término das provas;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRALV
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Correcdo dos cartdes respostas;
- Emissdo de boletins individuais e relatorio de notas de todos os candidatos;
- Correcdo e entrega dos resultados das provas escritas;

- Emisséo do relatorio das notas dos candidatos para publicagao.

2.3. REVISAO DE QUESTOES E RECURSOS:

- Promogdo da coleta dos recursos encaminhados segundo as regras definidas no
edital;

- Encaminhamento dos pedidos de revisdo a comissdo especial da Camara para
analise;

- Fundamentagiio das respostas aos pedidos de recursos impetrados, com emissao
de parecer individualizado;

- Atualizagdo, quando necessario, dos gabaritos oficiais e das notas das provas.

3 - ETAPAS E CRONOGRAMA DE EXECUCAO:

As etapas que compdem o processo do Concurso Publico e o Cronograma a ser
cumprido pela CONTRATADA na execugdo do objeto desta licitagdo, a principio, sdo as
seguintes, podendo haver ajustes que sejam acordados entre as partes, visando ao cumprimento
de normas do TCE/MG, ou para melhor adequagao do calendario:

AR RN

. PRAZO/PERIODO PARA
ORDEM DESCRICAO ETAPAS CONCLUSAO:
- R S Até 10 (dez) dias apds a assinatura do
contrato.

Em até 02 (dois) dias uteis apds revisao

= U R final e aprovagao do edital

03 Prazo para recurso do Edital 03 (trés) dias apos publicacdo
04 Abertura das Inscri¢des 60 (sessenta) dias apos publicacdo
05 Prazo das Inscri¢des 30 (trinta) dias.

07 (dias) dias tteis apos término das

06 Divulgag¢do da Relagdo de Inscritos | . e
inscri¢des

Prazo para Recurso da Relagdo de

07 Inscritos

03 (trés) dias uteis apos divulgagdo

03 (trés) dias tteis apds o encerramen-to do

08 Homologagdo das Inscrigoes i
prazo para recursos dos inscritos.
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Indicagdo do local de realizag@o

il das provas e do ensalamento. inscricdes.
10 Elaboracio e realiza¢do das Provas | 30 (trinta) dias corridos apds o
Objetivas encerramento das inscrigdes.
11 Divulgagao do Gabarito 18 h. do dia da realizag@o das provas
12 Prazo para recurso do Gabarito 03 (trés) dias uteis.
Divulga¢ao Oficial do Resultado . 5 VL o
13 da Prova Objetiva 20 (vinte) dias uteis.
Prazo para recurso contra Resultado S
14 & Provs Dbjetive 03 (trés) dias uteis.
15 Dlwlgaqao Oficial do Resultado 02 (pisdbes i,
Final do Concurso
16 Homologagao Final 30 (trinta) dias.
4 — CONDICOES DE PAGAMENTO:
O pagamento pela prestagdo dos servigos sera realizado em 3 parcelas, assim
divididas:

a) 1* parcela: correspondente a 30% do prego contratado, a ser paga apds a

publicagdo do edital;

b) 2° parcela: correspondente a 30% do preco contratado, a ser paga apds o

encerramento das inscri¢des; €

¢) 3* parcela: correspondente a 40% do prego contratado, a ser paga apos o
término dos trabalhos de responsabilidade da contratada (entrega do resultado

final do concurso).

Pedralva-MG, 26 de agosto de 2019.

DEILDO NUNES PEREIRA
Presidente da Camara
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