AUTARQUIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO AMBIENTAL

TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de Empresa para prestacdo de servicos técnicos especializados de
planejamento, organizacao e realizacdo de Concurso Publico.

1. OOBJETO

1.1 - Contratacdo de empresa especializada para a realizacdo dos servicos técnico-especializado
na coordenacdo, organizacdo, planejamento e execucdo de concurso publico, incluidos a
contratacdo de todo pessoal (apoio, fiscais e componentes da banca de avaliacdo das provas
objetivas e préticas) responsavel pela elaboracéo, impresséo e aplicacdo de provas de concurso
publico visando provimento de cargos publicos, de Nivel Fundamental, Nivel Médio, Nivel Técnico
e Nivel Superior para a Autarquia Municipal de Saneamento Ambiental de Penapolis.

1.2 - Os servigos descritos no subitem acima devem ser executados conforme as informagdes
contidas neste Termo de Referéncia, para provimento de 03 (trés) vagas, distribuidas em 03
(trés) cargos, conforme quadro abaixo:

ESCOLAR./EXPE JORNADA DE
CARGO RIENCIA NA VAGAS TRABALHO (HRS. SALARIO VALOR
AREA. SEMANAIS). INSCRICAO
Auxiliar de Ensino
SerViQOS Fundamental 01 40 R$ 1.622,48 + 30,00
Gerais Incompleto beneficios
Controlador Ensino Superior 01 40 R$ 3.766,84+ 80,00
Interno Completo beneficios
Nivel Médio
Completo/ curso 40 (Escala de
Tratador de técnico especifico revezamento) R$ 1.947,81+
Agua em quimica ou 01 beneficios 50,00
biologia com
registro no 6rgao
competente

1.3 - O regime de trabalho é regido pela Consolidacdo das Leis de Trabalho - CLT;

2. JUSTIFICATIVA

2.1 - A Constituicdo Federal preceitua que a investidura em cargos publicos depende de prévia
aprovacao em concurso publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo;

2.2 - Desta forma, a Autarquia necessita que seja realizado o preenchimento de vaga, para posse
e exercicio através de Concurso Publico.

2.3 - O preenchimento da vaga torna-se necessaria para aumentar a efetividade das atividades
desenvolvidas pela Autarquia e corrigir o fluxograma organizacional em funcdo de escassez de
empregado.

2.4 - O concurso publico é a forma mais democrética e legitima de se buscar as melhores
pessoas, dentre as que participam do certame para ingressar no servigo publico. Além de ensejar
a todos, iguais oportunidades em disputar cargos publicos e atender ao mesmo tempo aos
principios da legalidade, igualdade, impessoalidade, eficiéncia, e acima de tudo moralidade.
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AUTARQUIA MUNICIPAL DE SANEAMENTO AMBIENTAL

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1 - Das condic¢des gerais da prestagdo dos servicos pela contratada:

3.1.1 - A contratada devera elaborar todas as minutas de edital (abertura de inscricbes,
convocacao para as provas, divulgacdo de gabaritos, divulgacdo de resultados, homologacéo,
etc.), elaboracdo do edital do processo de acordo com as normas constitucionais e regras
estabelecidas pela Legislacdo Municipal pertinente.

3.1.2 - Elaboracao de cronograma geral;

3.1.3 - Elaboracao de programas de estudos para todos os tipos de cargos;

3.1.4 - Suporte técnico pedagdgico e acompanhamento de todo o processo, desde a elaboracgao
do edital até o relatorio final;

3.1.5 - Elaboracao de provas com questdes objetivas;

3.1.6 - Elaboracao das provas praticas para os cargos que se fizerem necessério;

3.1.7 - O assessoramento de especialistas, para orientagfes técnicas e juridicas;

3.1.8 - Fornecimento de estrutura de homepage para inscricdo pela Internet;

3.1.9 - Aandlise de todas as inscri¢cdes efetivadas, objetivando suas homologacdes;

3.1.10 - Organizagéo da logistica desde as inscricdes até a aplicacdo das provas objetivas e
praticas;

3.1.11 - Todo o trabalho de coordenacédo da aplicacdo das provas sera de responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

3.1.12 - Os fiscais deverado ser selecionados, contratados e treinados pela CONTRATADA para
atuarem na aplicacdo da prova do concurso, em conformidade com a funcdo a ser exercida;
3.1.13 - A empresa contratada devera colocar fiscais de sala e equipe de apoio em nimero
suficiente para atender a todos os candidatos;

3.1.14 - Elaboracao e impressao das provas tedricas,

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

3.1.16 - Fazer a convocacgéo dos candidatos em todas as etapas do concurso publica de forma
individual,

3.1.17 - Divulgagéo do gabarito 24 horas apés a realizacdo das provas no site da contratada;
Correcao e entrega dos resultados das provas escritas em até 5 (cinco) dias de sua realizacao,
com a utilizacdo de sistema informatizado;

3.1.18 - Divulgacéo eletrdnica do resultado pelo site da contratada;

3.1.19 - Correcao das provas e atribui¢cdes das notas;

3.1.20 - Promocéo da coleta dos recursos encaminhados segundo as regras definidas em Edital;
3.1.21 - Responsabilidade pela inviolabilidade das informacgdes;

3.1.22 - Andlise e repostas a eventuais recursos ou questionamentos sobre questdes da prova,
3.1.23 - Enviar para a contratante todas as publica¢des obrigatérias para o cumprimento legal das
fases do concurso publico com dois antes de antecedéncia.

3.1.24 - Providenciar o local para a realizagdo das provas objetivas e praticas que devera ser na
cidade de Penapolis, dando suporte necessario para a efetiva realizagao, inclusive dando suporte
para orientacdo em atender as exigéncias de pessoas portadoras de necessidades especiais, e
sinalizagdo para orientar a movimentacdo dos candidatos no dia das provas, definindo as datas
em conjunto com a Comisséo de Concurso Publico desta Autarquia;

3.1.25 - Atender presencialmente as dlvidas dos candidatos nos dias das provas objetivas e
praticas;

3.1.26 - A contratada devera dispor de profissionais legalmente habilitados para receber, analisar
e responder aos eventuais recursos administrativos e ac¢des judiciais interpostas por candidatos
ou por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas), durante a validade do
concurso publico;

3.1.27 - Disponibilizar o procedimento para o candidato efetuar interposicdo de recursos, criando
formulario préprio e metodologia para efetuar seu cadastro.

3.1.28- Quaisquer alteragcbes ou inclusbes das atividades deverdo ser comunicadas

imediatamente a Comissao de Concurso Publico desta Autarquia.

4. DA VIGENCIA
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4.1 - O prazo de vigéncia e execucdo do contrato sera de 180 dias, a contar da data de sua
assinatura, podendo ser renovado em igual periodicidade, a fim de viger por todo o periodo de
duracéo do concurso, e se encerrara 60 (sessenta) dias ap6s a aprovacdo do Relatério Final do
Concurso pelo contratante.

5. DO PAGAMENTO

5.1 - A contratada devera apresentar o valor global de seus servicos sendo que o0 pagamento dos
servicos executados pela contratada sera pago mediante o cumprimento de cada etapa do
processo seletivo, a saber:

ETAPA % DO VALOR GLOBAL
05 dias apds o encerramento do periodo de 30%
inscricao
05 dias apds a aplicacdo da prova tedrica de 40%
todos os cargos
05 dias ap6s a publicacao oficial do resultado 30%
final das provas objetivas e praticas
Total 100% Total 100%

6. DAS PROVAS

6.1 - A prova do concurso publico consistirA em exames de habilidades e de conhecimentos,
mediante a aplicacdo de provas objetivas e praticas, de carater eliminatorio e classificatorio. Os
exames deverdo valorizar a capacidade de raciocinio envolvendo situagbes relacionadas a
sintese de atribui¢cdes do cargo.

6.2 - Para efeito desta prestacdo de servicos, compreendem-se provas escritas como:

guestdes objetivas de mdltipla escolha;

6.3 - A CONTRATADA devera receber da Autarquia Municipal de Saneamento Ambiental as

atribuicBes tipicas de cada cargo com suas descricbes e exigéncias, a constar no Edital do

CONCUrso;

6.4 - A CONTRATADA devera estabelecer com a Autarquia, sugestfes e critérios para definir os

tipos de provas;

6.5 - As provas deverdo avaliar habilidades que vao além do conhecimento memorizado,

abrangendo compreensdao, aplicacédo, andlise, sintese e avaliagdo, valorizando a capacidade de

raciocinio do candidato;

6.6 - A selecao dos candidatos se efetivard mediante processo especifico, através da aplicagaode

provas escritas e/ou praticas, conforme o caso;

6.8 - A estruturacdo das provas deverd conter questdes inéditas, elaboradas por banca

examinadora que tenham na composi¢éo, docentes ou técnicos com experiéncia na elaboracéo

de concurso publico e que integrem instituicdes de nivel superior;

6.9 - As questbes a serem elaboradas ndo podem ser copias de outras provas ja elaboradas, a

fim de preservar a originalidade e o direito autoral, correndo por conta da CONTRATADA os 6nus

por tais violacdes.

6.10- O contetido programatico devera:

6.10.1 - Privilegiar disciplinas e temas pertinentes e relevantes ao desempenho das
atribuicbes dos cargos;

6.10.2 - Observar legislagdes ou normas vigentes;

6.10.3 - Ser adequado ao numero de questbes que serdo exigidas, ao nivel de escolaridade,
complexidade e perfil dos cargos;

6.11 - ACONTRATADA devera selecionar e contratar especialistas para constituicdo das Bancas
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Examinadoras;

6.12 - A CONTRATADA levara em consideracdo as escolaridades e os demais requisitos para

provimento de cada cargo;

6.13 - A CONTRATADA devera dar suporte aos coordenadores de aplicagdo de provas,

mantendo de plantao pessoal habilitado para tal, com conhecimento das regras e procedimentos;

6.14 - Para todos os cargos, o Concurso constara de provas com questdes objetivas de multipla

escolha, compativeis com o nivel de escolaridade, com a formagdo académica exigida e com

as atribui¢Bes dos cargos;

6.15 - A prova préatica destina-se a verificar a real capacidade operacional do candidato,

constando de avaliacdo de sua aptiddo, quando colocado em situagdes tipicas do cargo e

equivalentes ao seu dia a dia, efetuando servigcos inerentes as fungfes do cargo, tendo por base

as reais condicBes de sua operacionalidade. Desta feita, havera prova pratica para os candidatos

aos cargos a seguir:

6.15.1 - Auxiliar de Servicos Gerais;

- A prova pratica consistird na execucdo de algumas das tarefas a seguir elencadas:
rocar, capinar e limpar materiais; carregar e descarregar caminhdes com materiais e
volumes em geral, proceder a escavacdes, preparar argamassa, reboco, misturando
materiais necessarios na propor¢do adequada, para assentamento de tijolos, pisos,
pinturas de paredes e outros; remover terra, pedra, areia, cascalho, para assentar 0s
alicerces da obra a ser construida;

6.16 - Caberd a CONTRATADA, juntamente com esta Autarquia, elaborar a gradede avaliagdo das
atividades a serem desenvolvidas pelo candidato nas provas praticas, pertinentes as fungfes do
respectivo cargo;

6.17 - A CONTRATADA devera confeccionar e aplicar as provas para os candidatos com
necessidades especiais;

6.18 - As provas (escrita e prética) serdo realizadas em datas diferentes.

DAS INSCRICOES

7.1 - Os valores das taxas de inscricdo serdo recolhidos a conta bancaria do contratante,
mediante boleto bancario emitido no ato da inscricdo, cujo pagamento poderd ser efetuado em
gualquer estabelecimento bancario, em moeda corrente, ou compensagdo bancéria proveniente
de conta de titularidade do proprio candidato.

O site da Contratada devera disponibilizar a opgcdo de impressédo do Edital do Concurso e
impresséo do boleto bancario com codigo de barras aos candidatos interessados.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1 - Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.2 - Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servi¢os, por meio da Responsavel pelo
Servico de Recursos Humanos, anotando em registro proprio as falhas detectadas e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

8.3 - Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

8.4 - Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicBes
estabelecidas no processo de contratacdo;

8.5 - Efetuar as retenc¢fes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, em conformidade com a legislacéo tributaria;

8.6 - Efetuar as publicacdes obrigatdrias no Diario Oficial do Municipio de Penapolis conforme o
material enviado pela contratada no prazo legal.
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9

10

CONSIDERACOES FINAIS

9.1 - A licitante contratada devera empregar 0 maximo rigor no controle do processo de
preparacao, organizacao e realizacdo do concurso, principalmente, quanto:

a) A assegurar absoluto sigilo quanto ao contelddo das provas até o momento de sua aplicacao;
b) garantir protegéo e sigilo quanto ao conteldo de todos os testes, escritos ou orais, a serem
aplicados que envolvam as etapas de logistica, desenvolvimento de arquivos digitais (por meio de
softwares), impressao, transporte, diagramacao, assim como todos 0s outros pontos do processo
gue envolva riscos de sua violacao;

c) em caso de subcontratacdo de parque gréafico para os servicos de impressao do material do
concurso publico, de forma alguma havera isencéo de responsabilidade da contratada quanto a
violac¢des ao sigilo do contetido, bem como aos demais requisitos de seguranga estabelecidos;

d) E de responsabilidade da contratada a adogdo de critérios rigorosos de seguranca para o
software/programa de diagramacao das provas que envolvem, no processo de desenvolvimento,
a juncdo entre textos, ilustracbes vetoriais e imagens, adequando estética e tecnicamente o
documento, de forma que possa ser impresso com qualidade e legibilidade;

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

10.1 - Considerando que as contratacfes desta Autarquia sé podem ocorrer por meio de
concurso publico fica dispensada a elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar.

Assinado de forma

MARIA LUIZA digital por MARIA
GROPO DE  LUIZA GROPO DE
OLIVEIRA:282 cape 2822762

27626866 Dados: 2026.01.29
08:24:14 -03'00'

Maria Luiza Gropo de Oliveira
Chefe do Servico de Gestao de Pessoas
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