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	CÂMARA  MUNICIPAL  DE  JACAREÍ  -  SP

PALÁCIO DA LIBERDADE
	



ANEXO 02
Termo de Referência

Pregão Presencial 03/2016

Objeto: A presente licitação tem como objeto a contratação de empresa especializada para a prestação de serviços técnicos especializados de planejamento, organização e execução de concurso público.
Justificativa da Contratação: abertura de 2 (duas) vagas no quadro de servidores da Câmara Municipal de Jacareí.
1. DESCRIÇÃO DOS CARGOS, LOTAÇÃO E VENCIMENTOS


O concurso público a ser realizado visa ao preenchimento das vagas existentes para os cargos, com respectivas lotações e vencimentos abaixo:
	CARGO
	LOTAÇÃO
	VENCIMENTO*

	Assistente de Finanças
	01
	R$ 3.070,06

	Motorista de Gabinete
	01
	R$ 1.179,42


* Vencimento em 19/05/2015.


2. DOS REQUISITOS E ATRIBUIÇÕES GERAIS DOS CARGOS
A empresa vencedora do certame, para cumprimento do contrato, deverá elaborar e aplicar as provas em conformidade com os requisitos exigidos para cada cargo, ou seja, prova objetiva, prova dissertativa, prova prática, banca examinadora, avaliação psicológica.


O candidato regularmente aprovado neste concurso público deverá, como condição para provimento no cargo, atender minimamente aos seguintes requisitos da Lei Municipal nº 5.930/2015:
2.1. ASSISTENTE DE FINANÇAS

Requisitos para provimento:

Formação superior em Gestão Financeira, Administração ou Ciências Contábeis. Experiência mínima de 2 (dois) anos na função, com ênfase em pagamentos, livro caixa, emissão de cheques e afins. Aprovação em concurso público, com provas de Língua Portuguesa, Matemática, Conhecimentos Gerais, Informática (utilização de editor de textos e planilha eletrônica) e Conhecimentos Específicos.

Atribuições:

Emitir cheques ou ordens bancárias, verificando suas deduções. Separar os pagamentos por data e instituição bancária. Realizar pagamentos na Tesouraria, providenciar os pagamentos efetuados através de depósito bancário, transferências e/ou boletos. Acompanhamento do repasse mensal dos recursos enviados do Executivo para o Legislativo. Conferir as autenticações das despesas pagas diariamente pela Tesouraria junto às instituições bancárias, encaminhando, quando necessário, seus comprovantes via e-mail, e anexando-os aos processos. Digitar e proceder ao pagamento dos vencimentos dos servidores e vereadores. Efetuar transferências entre as instituições bancárias com as quais o Legislativo trabalha, sempre mantendo saldo compatível com as despesas. Após conferências, registrar no programa de Tesouraria a movimentação diária e emitir o Boletim de Caixa. Realizar conciliação bancária. Tabular pagamentos efetuados para elaboração de relatório de qualidade. Dar cumprimento integral às determinações regulamentares do Tribunal de Contas do Estado, notadamente de suas resoluções, pareceres normativos e demais instruções. Atender os funcionários do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligências junto à repartição e demais verificações “in loco” ou outras atividades correlatas;

Assinar documentos pelo Coordenador de Finanças em sua ausência. Outras atividades correlatas.

2.2 – MOTORISTA DE GABINETE

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Experiência mínima de 6 (seis) meses na profissão. Carteira Nacional de Habilitação na Categoria “C” ou “D”. Aprovação em concurso público, com provas de Língua Portuguesa, Matemática, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Específicos. Prova prática.
Atribuições:

Zelar pela manutenção e pela segurança dos veículos de propriedade da Câmara Municipal. Avisar, com antecedência, o emplacamento, seguro e licenciamento dos veículos na época própria. Zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veículos de propriedade do Legislativo. Vistoriar, periodicamente, os veículos. Verificar os veículos a serem reparados e revisados, e, após autorização, encaminhá-los para os serviços necessários. Elaborar, quando solicitado, relatório referente à utilização dos veículos oficiais. Atuar, prontamente, em todos os casos de acidentes com os veículos, tomando as providências necessárias. Manter plantões, sempre que as necessidades do serviço o exigirem. Manter o Chefe de Transportes permanentemente informado da situação do transporte do Legislativo. Utilizar o veículo somente quando autorizado. Elaborar Boletim de Ocorrência toda vez que ocorrer qualquer tipo de dano ou colisão que envolva o veículo oficial sob sua guarda. Responder pelos danos causados no veículo oficial sob sua responsabilidade, em caso de imprudência, imperícia ou negligência. Em caso de necessidade e devidamente autorizado pela Presidência, dirigir veículo oficial do Legislativo, desde que devidamente habilitado. Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veículo oficial sob sua guarda. Outras atividades correlatas.

3. Das Condições Gerais de Participação

3.1. A licitante vencedora fica obrigada a indicar à Câmara Municipal de Jacareí, como condição de assinatura do contrato, o rol dos membros da banca organizadora responsável pela elaboração das provas e gabaritos, juntamente com a apresentação da comprovação de sua titularidade (cópias de certificados, diplomas, etc.) na seguinte conformidade:

a) para o cargo de Assistente de Finanças, profissional com certificação em: mestrado na área de Administração ou área financeira;

b) para o cargo de motorista de gabinete, profissional/profissionais com certificação em: mestrado na área de Matemática e de Letras.
3.2. O(s) local(is) a ser(em) alocado(s) em Jacareí, pela licitante vencedora, as suas expensas, para a aplicação das provas deverá(ao) atender, minimamente, aos seguintes critérios: fácil acesso, sendo contemplado(s) por linha regular de ônibus urbano, localizado(s) em perímetro urbano, com infra-estrutura que atenda a portadores de necessidades especiais e que propicie adequada acomodação aos candidatos.
4. Dos serviços a serem prestados
Além das obrigações oriundas de leis, decretos e demais dispositivos legais que regem a realização de Concurso Público, a LICITANTE VENCEDORA que contratar com a Câmara Municipal de Jacareí obriga-se a:
4.1.1 Planejar, administrar e executar o concurso público, com a prévia e expressa aprovação da Câmara Municipal de Jacareí quanto aos procedimentos a serem adotados e características do certame, em todas as suas etapas, ficando claro que a Câmara Municipal de Jacareí, ou qualquer estranho ao Contrato em questão, NÃO terá acesso prévio a nenhuma das questões formuladas pela Contratada para o presente concurso público, tampouco aos gabaritos ou respostas, em relação a qualquer uma de suas fases;
4.1.2 Elaborar o Cronograma de Execução do Concurso Público, responsabilizando-se pelo desenvolvimento dos trabalhos nos prazos estabelecidos neste cronograma, apresentando-o para aval da Contratante;
4.1.3 Elaborar o edital normativo do concurso público, os avisos, os comunicados e demais itens pertinentes, submetendo-os, antes da divulgação, à aprovação da Comissão de Acompanhamento do Concurso Público da Câmara Municipal de Jacareí, publicando-os na “internet”, jornais e todos os demais meios abrangidos pelo contrato.

4.1.4 Elaborar e aplicar as provas em conformidade com os requisitos exigidos para cada cargo, ou seja, prova objetiva, prova dissertativa, prova prática, banca examinadora, avaliação psicológica;
4.1.5 Elaborar Plano de Mídia, submetendo-o à Câmara Municipal de Jacareí, o qual contemple todas as fases do concurso, o qual deverá conter, obrigatoriamente, entre os tipos de mídias a serem utilizadas, os seguintes:

a) envio de “release” aos principais jornais especializados em concursos públicos, indicando, ao menos, um a ser utilizado;

b) inserção em um jornal periódico do município e um da região, ambos de ampla circulação;

c) inserção em uma rádio FM do município e em uma rádio FM de alcance regional, em horário de grande audiência;

d) publicação em “site” próprio;

e) divulgação através do “facebook” e “Twitter”;

f) produção de cartazes com informações sobre o concurso, com a fixação em lugares de grande circulação no município, sendo afixados em, no mínimo, 10 (dez) lugares distintos, sob a anuência da Câmara Municipal de Jacareí;

4.1.6 Responsabilizar-se, inclusive financeiramente, por todas as formas de divulgação extra-oficial do concurso;

4.1.7 Providenciar todas as informações necessárias para os interessados efetuarem a inscrição;

4.1.8 Elaborar sistema de Inscrição “on-line”, inclusive assegurando inscrição aos candidatos portadores de deficiência, na forma da Lei;

4.1.9 O sistema “on-line” a ser elaborado para a divulgação e demais informações relacionas ao Concurso Público em questão deverá contemplar também o recebimento de recursos e informação dos resultados de sua análise;

4.1.10 Providenciar para que sejam disponibilizados via Internet o edital do concurso, a ficha de inscrição e o manual do candidato, bem como o documento para pagamento da taxa de inscrição;

4.1.11 Instituir, divulgar e manter durante os dias úteis do município de Jacareí, das 6h às 20h, SAC - Serviço de Atendimento ao Candidato, sendo minimamente aceitáveis a adoção de serviço de 0800, ou equivalente, sem ônus ao consulente, número de “fax”, endereço de correspondência;

4.1.12 Responsabilizar-se pela locação dos prédios necessários à aplicação das provas, nos termos do item 3.2 do Anexo II (Termo de Referência);

4.1.13 Utilizar, para toda a produção gráfica necessária, equipamento gráfico próprio, nos termos do item 5.2.5 e 7.2.14 do Edital;

4.1.14 Entregar à Câmara Municipal de Jacareí, ao final da execução deste, relatório pormenorizado acerca da realização do certame, desde sua fase interna até a conclusão dos trabalhos, juntamente com o resultado das classificações gerais e notas de todos os candidatos bem como interposição e julgamento de recursos;

4.1.15 Providenciar todo o material gráfico necessário à aplicação e correção das provas,  sobretudo primando pelos mais elevados quesitos de segurança, ética e legalidade relativos a este procedimento;

4.1.16 Responsabilizar-se pelo fornecimento de crachás de identificação e efetiva utilização, a todos os envolvidos no processo de aplicação das provas e demais prepostos que venham a intermediar com a Câmara Municipal de Jacareí;

4.1.17 Providenciar, se necessário, o acionamento de serviços públicos de primeiros socorros para atendimento ao(s) canditato(s) durante a aplicação das provas ou sua permanência no local;

4.1.18 Solicitar colaboração da Polícia Militar, Guarda Civil Municipal e Departamento Municipal de Trânsito;

4.1.19 Manter o SAC – Serviço de Atendimento ao Candidato no(s) dia(s) de aplicação da(s) prova(s). 

Se o dia anterior à aplicação da(s) prova(s) não for dia útil, o serviço deverá ser mantido também neste dia.

4.1.20 Quando do recebimento da(s) locação(ões) para a aplicação das provas, realizar vistoria minuciosa no(s) local(is), procurando minimizar quaisquer possibilidades de fraude, inclusive eletrônicas, que possam ocorrer por utilização de equipamento indevido ou informação privilegiada; adotar medidas de segurança que impeçam quaisquer extravios, rasuras, violação ou qualquer intervenção nas provas e gabaritos realizados.

4.1.21  Por ocasião da aplicação das provas, fornecer embalagens próprias aos candidatos para que sejam acomodados aparelhos celulares, relógios e demais equipamentos eletrônicos portáteis que possibilitem fraude ao referido concurso, de modo a impedir sua utilização enquanto o candidato responde às questões da prova;

4.1.22 Providenciar para que, quando qualquer candidato tenha a permissão dos fiscais para sair da sala de aplicação da prova, não a tendo ainda finalizado e entregue regularmente, não o faça sem a companhia de um fiscal da Contratada, de modo que aquele não transite por qualquer das dependências do local de aplicação da prova sem o devido acompanhamento deste;

4.1.23  Emissão de relatórios dos resultados de cada etapa do certame, desde suas inscrições, para que a Câmara Municipal de Jacareí possa proceder às publicações oficiais que se fizerem necessárias, em consonância com o cronograma geral a ser elaborado junto à Câmara Municipal de Jacareí.

4.1.24.  Assessorar a Câmara Municipal de Jacareí nas publicações legais obrigatórias, Imprensa Oficial do Município de Jacareí e na Imprensa Oficial do Estado de São Paulo;

4.1.25.  Responsabilizar-se integralmente pela guarda, processamento e transporte de todo o material gerado, observando-se os mais criteriosos métodos de segurança, principalmente, com relação aos malotes contendo as provas e gabaritos.

4.1.26.  Produzir os gabaritos apenas e tão somente após a aplicação das provas;

4.1.27.  Havendo aplicação de redação ou avaliação dissertativa, estas deverão ser digitalizadas e salvas em arquivos de imagem “.jpg”.

4.1.28.  Possuir instalações próprias com segurança e vigilância vinte e quatro horas por dia, necessárias à produção das provas e gabaritos, processamento das informações e de todo o material de trabalho, transmissão de dados, com procedimentos próprios de tratamento e incineração de todo resíduo produzido;

4.1.29.  Responsabilizar-se pela idoneidade dos recursos humanos envolvidos;

4.1.30. Providenciar e entregar à Câmara Municipal de Jacareí, caso seja convocado a apresentá-lo, termo de compromisso de toda a banca elaboradora das provas e gabaritos, bem como do responsável técnico especializado pela execução do contrato, de que não participa e não tem conhecimento da participação do concurso em questão, de cônjuge, ou parente até 3º grau e de que não possui qualquer vínculo institucional com cursos preparatórios para Concursos;

4.1.31. A empresa Contratada deverá possuir assessoria jurídica, constituída por profissional(is) com bacharelado em direito, regularmente registrado(s) na OAB – Ordem dos Advogados do Brasil. Esta assessoria visa ao fornecimento de subsídios imprescindíveis à defesa da contratada ou de seus agentes em caso de eventuais ações judiciais, mandados de segurança e recursos impetrados em razão deste concurso;

4.1.32
Fornecer toda a mão de obra necessária à execução deste contrato sem ônus à Câmara Municipal de Jacareí, não havendo com esta qualquer vínculo empregatício, não produzindo a esta qualquer obrigação trabalhista, previdenciária, cível, tributária ou de previdenciária, inclusive relativamente a acidentes trabalhistas;

4.1.33. A contratada obriga-se a assumir todos os ônus das inscrições que, por força de lei, se isentam de pagamentos de taxas e emolumentos;

4.1.34. Preparar e executar o processo de inscrição dos candidatos na forma e no período estabelecidos no Edital do Concurso Público, responsabilizando-se pelo recebimento das inscrições dos candidatos, realizadas em instituições bancárias e pela Internet;

OBS: a captação das taxas de inscrição dar-se-á em conta própria, a ser fornecida posteriormente pela Câmara Municipal de Jacareí.

4.1.35. Cuidar da elaboração, da edição e da distribuição das guias de recolhimento da taxa de inscrição e do manual do candidato;

4.1.36. O manual do candidato deverá conter o edital de abertura de inscrições, requisitos, vagas, programa das provas e demais informações necessárias e de interesse dos candidatos.

4.1.37. Cadastrar, logo após o recebimento das fichas de inscrição, as informações nelas contidas para a elaboração da lista de candidatos;

4.1.38. Disponibilizar na Internet, no prazo estabelecido no cronograma, o rol de inscritos, o número da inscrição, a data, o local e o horário das provas;

4.1.39. Prover todas as condições necessárias à participação no concurso dos portadores de necessidades especiais, atendendo ao que dispõe o Decreto n° 3.298/99, alterado pelo Decreto nº 5.296/04;

4.1.40. Fornecer à Câmara Municipal de Jacareí, relatórios demonstrativos, especificando a totalidade dos inscritos e a relação nominal por ordem alfabética para cada cargo a ser provido, bem como outros relatórios pertinentes ao concurso público, que venham a ser solicitados;

4.1.41. Elaborar, coordenar, aplicar e corrigir, conforme critérios estabelecidos no edital, as provas do concurso público, em todas as suas fases (objetiva, prática e psicológica), utilizando-se de todos os meios adequados para este fim;

4.1.41.1. As provas objetivas, de caráter eliminatório e classificatório, serão aplicadas para todos os cargos, deverão ser compostas de questões de múltipla escolha, sendo constituídos pelo texto-base, quando couber, enunciado do item e alternativas de respostas. O quantitativo de itens a serem elaborados seguirá uma distribuição por nível de dificuldade (fácil, médio e difícil). Cada item terá 05 (cinco) alternativas de respostas, sendo apenas uma delas a correta; as demais alternativas, incorretas, deverão ser plausíveis. Via de regra, o item deverá se apresentar contextualizado e possuir temática atual;

4.1.41.2. As provas práticas ocorrerão apenas para o cargo de:



I – Motorista de Gabinete: referente à atribuição do cargo.



§ 1º - Deverão ser corrigidas as provas práticas de todos os candidatos que obtiverem nota igual ou maior que o percentual de acertos na prova objetiva a ser definido pela Comissão de Concurso Público da Câmara e publicado no edital de convocação pela Contratada. A nota final, neste caso, corresponderá à média obtida pela soma das duas notas (prova objetiva e prova prática), dividida por dois, sendo que a prova objetiva terá peso 1 (um) e a prova prática, peso 2 (dois).



§ 2º - Para as provas práticas em que seja necessária a atuação de Banca Examinadora, deverão ser convocados para essa fase todos os candidatos que obtiverem nota igual ou maior ao percentual de acertos na prova objetiva a ser definido previamente pela Comissão de Concurso Público da Câmara e publicado no edital de convocação, pela Contratada. A nota final corresponderá À média obtida da soma das duas notas (prova objetiva e prova prática), dividida por dois, sendo que a prova objetiva terá peso 1 (um) e a prova prática, peso 2 (dois).

4.1.42 A avaliação psicológica deverá ser realizada para todos os cargos e de modo a observar critérios que possam, objetivamente, recomendar ou não o candidato aprovado nas fases anteriores e permitir o conhecimento da fundamentação do resultado.

4.1.43. Providenciar a montagem, impressão, conferência, reprodução, contagem, acondicionamento e vedação dos cadernos de questões, em quantidade suficiente para atender ao número de candidatos inscritos no certame;

4.1.44. Arcar com todas as despesas referentes à aplicação das provas objetivas e práticas e da avaliação psicológica, como local, equipamentos e instrutores habilitados.

4.1.45. Zelar pela correta e ostensiva sinalização de acessos e salas dos locais de prova;

4.1.46. Providenciar pessoal qualificado, fiscalizar e coordenar as provas, em número suficiente para a aplicação das provas, às suas expensas, sendo facultado à Contratante enviar seus próprios representantes ou membros do Ministério Público, convidados, para suplementarem a referida fiscalização.

4.1.47. Responsabilizar-se pelo sigilo absoluto do conteúdo das provas e resultados, impedindo sua divulgação até as datas previstas no cronograma de atividades;

4.1.48. Adotar todas as medidas de segurança necessárias à realização do concurso público, colocando em cada local onde serão realizadas as provas, no mínimo, 02 (dois) fiscais por sala, 1 (um) fiscal de corredor para cada 10 (dez) salas, 1 (um) fiscal para cada banheiro, bem como disponibilizar equipamentos e profissionais da área médica para eventuais emergências;

4.1.49. Emitir listagem de resultados das provas e classificação através de relatórios e mídia (planilhas eletrônicas no formato Excel, Word e “pdf”), independente de qualquer solicitação, e encaminhar ao Presidente do Legislativo, nas formas descritas a seguir:

a) habilitados, ordenados alfabeticamente, constando número de inscrição, nome, número do documento de identidade e classificação;

b) habilitados, por classificação (por cargo), constando número de inscrição, nome, número de documento de identidade e classificação;

c) portadores de deficiência habilitados, ordenados alfabeticamente, constando número de inscrição, nome, número de documento de identidade e classificação;

d) portadores de deficiência habilitados, por classificação (por cargo), constando número de inscrição, nome, número de documento de identidade e classificação;

e) listas de escores e notas, constando os candidatos inscritos no processo, desempenho parcial em cada uma das provas e resultado final;

f) habilitados, ordenados alfabeticamente, constando nome, endereço e telefone;

g) estatística dos inscritos, presentes, ausentes e habilitados;

h) dados completos dos candidatos habilitados no concurso;

i) gabaritos e resultados das provas.

4.1.50. Analisar e responder aos candidatos recursos interpostos, com o encaminhamento de cópia das respostas à Câmara Municipal de Jacareí, observando os seguintes tópicos:

a) os recursos interpostos serão analisados pela banca examinadora e endossados por parecer jurídico;

b) receber e responder, com a devida fundamentação, no prazo fixado no cronograma de atividades, os recursos eventualmente interpostos pelos candidatos, inclusive responsabilizando-se pela revisão de provas, e encaminhar à Contratante o comprovante de recebimento e cópia dos termos do recurso e da resposta da Contratada ao recorrente;

c) elaborar e disponibilizar à Câmara Municipal de Jacareí o relatório das ocorrências até o final da aplicação das provas e julgamento dos recursos.

4.1.51. Responder por todos os encargos previdenciários e obrigações sociais previstos na legislação social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saldá-los na época própria, vez que os seus empregados não manterão nenhum vínculo empregatício com a Câmara Municipal de Jacareí;

4.1.52. Arcar com todas as despesas trabalhistas, previdenciárias e tributárias dos coordenadores e fiscais que colaborarem em todas as fases do concurso, até o final da execução;

4.1.53. Arcar com todas as despesas de viagem, estadia e alimentação de seus prepostos e representantes durante a fase de planejamento do concurso, bem como por ocasião da aplicação das provas e em qualquer fase do concurso, até o final da execução do objeto da licitação;

4.1.54. Responder por todo e qualquer dano causado, dolosa ou culposamente, por seus empregados ou prepostos, às dependências, instalações e equipamentos da Câmara Municipal de Jacareí ou de terceiros, por ocasião da prestação de serviços;

4.1.55. Comunicar imediata e expressamente à Câmara Municipal de Jacareí ocorrências de características relevantes que surgirem no decorrer da execução do objeto da licitação e que possam vir a afetar o objeto do presente;

4.1.56. Manter, na direção dos serviços, representantes ou preposto capacitado e idôneo que a represente integralmente em todos os seus atos;

4.1.57. Comparecer à Câmara Municipal de Jacareí, por intermédio de seu representante legal (sócio ou procurador), acompanhado de equipe técnica para reunião de planejamento acerca da execução do contrato, o que se dará tão logo as partes formalizem o contrato e antes do início da prestação dos serviços.

4.1.58. Permitir visitas de auditoria e fiscalização por parte da Câmara Municipal de Jacareí em suas dependências, para averiguação da lisura e sigilo na elaboração, impressão e correção das provas.

4.1.59. Manter absoluto sigilo do conteúdo das provas, respondendo pelos danos morais e materiais decorrentes de eventual descumprimento desta obrigação, zelando por não permitir a divulgação de questões ou temas que comporão as provas, bem como dos gabaritos, a terceiros, incluindo à Câmara Municipal de Jacareí que, oficial ou extra-oficialmente o solicite, antes da aplicação das mesmas.

4.1.60. Notificar a Câmara Municipal de Jacareí através de ofício à Presidência, com cópia à Comissão de Acompanhamento do Concurso e ao Ministério Público Estadual sobre qualquer solicitação oficial ou extra-oficial de divulgação de conteúdo das provas fora dos prazos e condições definidas em edital.

4.1.61. A empresa Contratada se responsabiliza por toda a logística necessária durante a realização das provas, para que não haja contato dos candidatos com meio externos e vice-versa, impedindo a comunicação ou recebimento de quaisquer informações que possam prejudicar a lisura do concurso público.

Caberá à Câmara Municipal de Jacareí:

Fornecer todas as informações necessárias e referentes à realização do Concurso Público;

Providenciar as publicações em jornais oficiais, Imprensa Oficial do Município de Jacareí e Imprensa Oficial do Estado de São Paulo - Imesp, com a assessoria da empresa contratada;

Exercer ampla fiscalização em todas as fases da execução dos serviços contratados, designando para esse fim Comissão constituída por funcionários do Legislativo, devidamente qualificados, o que não exime a Contratante de suas responsabilidades contratuais e legais;

Responder aos processos administrativos e judiciais referentes ao Concurso, quando demandada, cabendo à empresa Contratada oferecer esclarecimentos, assessoria e subsídios necessários à elaboração da Defesa.
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