SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO
SETOR DE CONTRATOS

CONTRATO N° 208/2023
PROCESSO N° 0939/2023
DISPENSA DE LICITAGAO N° 15/2023

Por este instrumento particular de Contrato, de um lado o MUNICIPIO DE IUNA/ES, pessoa juridica
de direito publico, devidamente inscrito no CGC/MF sob o n.° 27.167.394/0001-23, com sede na Rua
Desembargador Epaminondas Amaral, n.° 58, Centro, lina - ES, neste ato representado pelo Sr.
ROMARIO BATISTA VIEIRA, Prefeito Municipal, brasileiro, casado, portador do CPF n.°
788.456.027-53 e RG n.° 599171 — SSP/ES, residente e domiciliado & Rua Deputado Jo&o Rios, n°
65, Centro, lUna/ES, cep: 29.390-000, doravante denominado CONTRATANTE, e de outro lado a
empresa INSTITUTO CONSULPLAN DE DESENVOLVIMENTO, PROJETOS E ASSISTENCIA
SOCIAL, inscrita no CNPJ n° 32.922.353/0001-72, com sede na Rua José Augusto de Abreu, n°
1000, sala A, bairro Safira, Muriaé/MG, cep: 36.883-031, telefone: (32)3696-4750 / Ramal 205 /
(32)98405-9212, endereco eletrdnico: pedrofraga@colsulplan.com, comercial@consulplan.com, neste
ato representada por LUIZ ANTONIO DE SOUSA, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o ne.
424.470.706-91, portador da cédula de identidade RG n°. 3712438, residente e domiciliado na Rua
Maximiano Fraga, n°.1265/1266, bairro Jodo XXIIl, Muriaé/MG, cep: 36.883.226, doravante

denominado(a) CONTRATADO(A), resolvem assinar o presente Contrato que se regera pelas

cldusulas e condic¢des seguintes:

01) CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO:

1.1. Constitui objeto do presente instrumento a CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA A PRESTAQAO DE SERVICOS DE PLANEJAMENTO, ELABORAQAO, ORGANIZA(;AO E
EXECUQAO DE CONCURSO PUBLICO PARA O PROVIMENTO EFETIVO DOS CARGOS
PREVISTOS NO ITEM 5 DO TERMO DE REFERENCIA, PARA ATENDER A PREFEITURA
MUNICIPAL DE IUNA/ES COM FORNECIMENTO COMPLETO DE RECURSOS MATERIAIS E
HUMANOS E EXECUCAO DE TODAS AS ATIVIDADES ENVOLVIDAS E CORRELATAS, EM
ESPECIAL COM A ELABORACAO, IMPRESSAO, APLICACAO E CORRECAO DAS PROVAS,
ASSIM COMO TODA LOGISTICA NECESSARIA A EXECUCAO DOS SERVICOS, CONFORME
SOLICITA(;AO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS.

02) CLAUSULA SEGUNDA — DO VALOR E CONDICOES DE PAGAMENTO:

2.1. A Contratada recebera os valores referentes as inscricdes de acordo com a oferta de cargo
constante no Edital do Concurso, pela qual serdo arrecadadas taxas através da rede bancéria, sendo
as mesmas creditadas em conta especifica do Orgéo Contratante.

2.2. Concluidas as inscricdes, o Contratante fard o devido levantamento do valor efetivamente

arrecadado, e este valor destinar-se-a ao pagamento do valor contratual a empresa Contratada;
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2.3. Os valores referentes as inscricbes serd a Unica remuneracdo da Contratada, que ficara
responsavel por toda e qualquer despesa para 0 planejamento e execucdo das etapas e
procedimentos sob sua responsabilidade, tais como:

a) Viagens, estadias e alimentacéo de sua equipe;

b) Aluguel dos locais de aplicacéo das provas;

¢) Contratacao de pessoal;

d) Impressoes e servigos gréficos;

e) Procedimentos de seguranca;

f) Divulgagéo do certame;

g) E demais despesas correlatas a realizagao do concurso.

2.3.1. O pagamento pelos servigos efetivamente prestados sera realizado em 3 (trés) parcelas, de
acordo com as etapas realizadas do concurso publico, apds a entrega do relatério de realizacdo da
etapa e respectiva fatura/nota fiscal, devidamente atestada pela Comissédo, conforme o seguinte
cronograma de desembolso:

a) 12 parcela, no percentual de 60% (sessenta por cento), calculada sobre o valor total das inscri¢des,
apo6s a sua homologacéo.

b) 22 parcela, no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o valor total das inscri¢des,
apos a divulgacgédo do resultado das provas.

c) 32 parcela, no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o valor total das inscri¢des,
apos entrega do resultado final do concurso e dos relatérios exigidos no item 7.16 do Termo de
Referéncia.

2.3.2. O valor por candidato pactuado em contrato seré fixo e irreajustavel;

2.3.3. O pagamento sera creditado em nome da Contratada, em moeda corrente nacional, mediante
ordem bancéria, em conta corrente por ela indicada, uma vez satisfeitas as condi¢fes estabelecidas
no contrato;

2.3.4. A efetivagcdo dos pagamentos fica condicionada ao cumprimento das obrigag6es listadas para a
Contratada, e a preservagdo da qualidade, segurancga e confiabilidade de todos os procedimentos a
serem realizados em todas as etapas.

2.4. Diante da impossibilidade de prever om exatidao o quantitativo de participantes que efetivamente
se inscreverdo no Processo seletivo, a diferenca apurada a menor, entre a estimativa previa
apresentada pela Prefeitura Municipal e o real nimero de inscricdes efetivadas, devera ter seu 6nus
suportado exclusivamente pela Contratada, ndo podendo esta pleitear o recebimento de qualquer

valor, que néo seja o efetivamente arrecadado com o recolhimento das taxas de inscricdo.

03) CLAUSULA TERCEIRA - EXECUCAO, FISCALIZACAO E ACEITACAO:
3.1. A execucdo deste instrumento serd acompanhada e fiscalizada por servidor previamente
designado pela Administracdo, que anotara em registro proprio, todas as ocorréncias relacionadas
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com a execucdo do presente, determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou
defeitos observados e devera atestar a execucdo do objeto, observadas as disposicdes deste
contrato, sem o que ndo sera permitido qualquer pagamento. Os agentes fiscalizadores do
contratante serdo os servidores Elisangela Silveira Souza, matricula n® 305727, e Fernanda da Silva
Pereira, matricula n® 029378, nomeados por Portaria subscrita pelo Gabinete do Prefeito.

3.2. Cabe ao fornecedor permitir e facilitar a fiscalizagdo e a inspecdo, em qualquer dia e hora
devendo prestar todas as informacdes e esclarecimentos solicitados.

3.3. A fiscalizacdo serd exercida no interesse exclusivo do Municipio e ndo exclui nem reduz a

responsabilidade do fornecedor por qualquer irregularidade.

04) CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS:
4.1. As despesas decorrentes deste certame correrdo pela dotagdo orgamentaria
050001.0412200022.015.3390390000 — Ficha 045, desde ja autorizado o empenho pelo Ordenador

de Despesa.

05) CLAUSULA QUINTA - CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO E VIGENCIA DO
CONTRATO:

5.1. As condicdes de execucgdo do objeto serdo conforme informadas no anexo 1 deste termo.

5.2. O contrato vigera por 12 (doze) meses contados a partir do dia da publicacdo resumida de seu
instrumento na imprensa oficial do Estado, podendo ser prorrogado de acordo com a Lei 8.666/93.
5.2.1. A critério da Administracéo, o contrato podera ter sua vigéncia prorrogada mediante justificativa

aprovada pela autoridade superior.

06) CLAUSULA SEXTA - DAS PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

6.1. As empresas que ndo cumprirem as normas de licitagdo e as obrigagfes contratuais assumidas
estardo sujeitas as san¢fes e penalidades estabelecidas no edital e na Lei federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993 quais sejam:

6.1.1. Adverténcia;

6.1.2. Multa:

a) 0,33% por dia de atraso, na entrega do produto ou execucdo do servico/fornecimento, calculado
sobre o valor correspondente a parte inadimplente, até o limite de 9,9%;

b) 10% em caso da ndo entrega do produto, ndo execucdo do servico/fornecimento ou rescisédo
contratual, por culpa da contratada, calculado sobre a parte inadimplente;

c) de até 20% calculado sobre o valor do contrato, pelo descumprimento de qualquer clausula do
contrato, exceto prazo de entrega;

d) Multa 1% por dia sobre o valor total dos lotes arrematados pelos licitantes, limitado a 15%, pelo
ndo cumprimento do prazo de assinatura da ata, calculada pela férmula:

M=0,01xCxD
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Onde:

M = Valor da Multa,

C = Valor do contrato

D = Numero de dias de atraso

6.1.3. Suspensdo: suspensédo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracéo, por prazo ndo superior a 05 (cinco) anos, quando a fornecedora convocada
dentro do prazo de validade da sua proposta:

a) ndo celebrar o contrato no prazo de sete dias corridos, contados do recebimento da convocacao;

b) deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa, exigida para o certame;

c) ensejar o retardamento da execucédo de seu objeto;

d) ndo mantiver a proposta,;

e) falhar ou fraudar na execucéo do contrato;

f) comportar-se de modo inidéneo;

g) cometer fraude fiscal;

h) por prazo indeterminado, quando a empresa receber qualquer das multas previstas e nédo efetuar o
pagamento.

6.1.4. Declaracado de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracao Publica, em caso de
faltas graves apuradas por intermédio de processo administrativo.

6.2. Na aplicacdo das penalidades previstas neste termo, a administracdo considerara,
motivadamente, a gravidade da falta, seus efeitos, bem como os antecedentes da licitante ou
contratada, graduando-as e podendo deixar de aplica-las, se admitidas as justificativas da licitante ou
contratada, nos termos do que dispde o art. 87, caput, da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de
1993.

6.3. Nenhum pagamento serd realizado a contratada enquanto pendente de liquidacdo qualquer

obrigacao financeira que lhe for imposta em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

07) CLAUSULA SETIMA — DA RESCISAO:
7.1. A rescisdo do contrato poderd ocorrer nas hipoteses e condi¢des previstas nos artigos 78 e 79 da

Lei Federal 8.666/93, no que couber, com aplicacdo do artigo 80 da mesma Lei, se for o caso.

08) CLAUSULA OITAVA — DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES:

8.1. Constituem obriga¢c6es do Contratante:

8.1.1. Efetuar o Pagamento do preco previsto na clausula segunda, nos termos deste instrumento;
8.1.2. Designar servidor para acompanhar a execucao deste contrato;

8.1.3. Gerenciar o contrato até o seu vencimento, acompanhando o cumprimento de todas suas
cldusulas na integra.

8.2. Constituem obriga¢c8es do contratado:
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8.2.1. Executar o contrato nos termos aqui ajustados bem como aqueles trazidos pela Licitacdo que
procedeu ao contrato;

8.2.2. Utilizar, no fornecimento dos objetos contratados, pessoal que atenda aos requisitos de
qualificacdo necessaria ao exercicio das atividades que lhe for confiada;

8.2.3. Registrar as ocorréncias havidas durante a execugéo deste Contrato, de tudo dando ciéncia ao
Contratante, respondendo integralmente por sua omissao.

8.2.4. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e prejuizos,
materiais ou pessoais causados pelo (a) contratado (a), seus empregados, ou prepostos ao
Contratante, ou a terceiros.

8.2.5. Observar as prescri¢gdes relativas as leis trabalhistas, fiscais, seguros e quaisquer outros nao
mencionados, bem como pagamento de todo e qualquer tributo que seja devido em decorréncia
direta ou indireta do contrato, isentando a contratante de qualquer responsabilidade.

8.2.6. Manter durante a vigéncia do Contrato todas as condicbes de habilitacdo e qualificagdo
exigidas na licitagdo que procedeu ao contrato.

8.2.7. Comprometer-se a iniciar os servicos nha data acordada, constantes da autorizacdo de
fornecimento, emitida pelo Setor de Compras da Prefeitura Municipal de lUna;

8.2.8. Executar todos os servi¢os de acordo com as especificagfes e demais elementos técnicos que

integram o termo de referéncia, obedecendo rigorosamente as normas técnicas existentes.

09) CLAUSULA NONA - ALTERA(;C)ES CONTRATUAIS:

9.1. O Contrato podera ser alterado, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

9.1.1. Unilateralmente pelo Contratante:

9.1.1.1. Quando houver modificacdo das especificacdes, para melhor adequacado técnica dos seus
objetivos;

9.1.1.2. Quando necesséaria a modificagdo contratual em decorréncia de acréscimos ou diminuicao
quantitativa do seu objeto, nos limites permitidos pela Lei 8.666/93 e suas alteracdes.

9.1.2. Por acordo entre as partes:

9.1.2.1. Quando necesséaria a modificagdo do regime de execugdo dos servicos em face de
verificagdo técnica da inaplicabilidade nos termos contratuais originarios;

9.1.2.2. Quando necesséaria a modificacdo da forma de pagamento por imposi¢do de circunstancias
supervenientes, mantidos o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, sem a
correspondente execucao dos servicgos;

9.1.2.3. O Contratado se obriga a aceitar, nas mesmas condi¢cBes contratuais, 0os acréscimos ou
supressfes que se fizerem nas contratacfes, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do Contrato.

9.1.2.4. Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposic¢fes legais, quando ocorridos apos a data de apresentacao da proposta, de
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comprovada repercussdo nos precos contratados, implicardo a revisdo destes para mais ou para
menos conforme o caso;
9.1.2.5. Em havendo alteracdo unilateral do Contrato que aumente os encargos do Contratado, o

Contratante restabelecera por aditamento o equilibrio econémico financeiro inicial.

10) CLAUSULA DECIMA - DAS DISPOSICOES GERAIS:

10.1. Nao podera o Contratado ceder ou subcontratar, parcial ou totalmente o objeto deste contrato.
10.2. Fica o Contratante isento de qualquer acao civil, criminal, trabalhista, ou qualquer outra relativa
ao presente Contrato, ficando o Contratado responséavel por tudo o que vier a ocorrer durante o
periodo do Contrato.

10.3. O presente Contrato sera publicado, em resumo, na Imprensa Oficial, dando-se cumprimento ao
disposto no artigo 61, paragrafo Unico da Lei n.° 8.666/93, correndo a despesa por conta do
contratante.

10.4. Aplica-se a execucao deste termo contratual, em especial aos casos omissos, a Lei n° 8.666/93
e suas alteracdes posteriores.

10.5. Integra este contrato a pertinente Dispensa de Licitagdo, cujas disposi¢des vinculam ambas as

partes.

11) CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO FORO:

11.1. Elegem o Foro da Comarca de IUna/ES, para dirimir quaisquer dlvidas ou contestacdes
oriundas deste instrumento e que ndo possam ser resolvidas por meios administrativos, renunciando-
se expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e

forma, para que produza seu efeito legal, apos lido e achado conforme.

Este contrato é integrado dos seguintes anexos:
| — Termo de Referéncia;

Il — Precos contratados.

IUna/ES, 14 de setembro de 2023.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

Romaério Batista Vieira - Prefeito Municipal

INSTITUTO CONSULPLAN DE DESENVOLVIMENTO, PROJETOS E ASSISTENCIA SOCIAL

Luiz Anténio de Sousa/ ou procurador legalmente habilitado
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ANEXO - CONTRATO N° 000208/2023 - SEQUENCIA N°000003549

s

Origem Dispensa N° 000015/2023 Processo 000939/2023

Contrato Contrato N° 000208/2023

Empresa INSTITUTO CONSULPLAN DE DES. PROJ. E ASSIS. SOCIAL

CNPJ CNPJ: 31.922.353/0001-72

End RUA JOSE AUGUSTO DE ABREU, 1000 - SAFIRA - MURIAE - MG - CEP: 36883031
nderego

Secretaria 00002 - SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

Local 00577 - SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

Iltem Lote |Especificacao Marca UN Quant Unitario

Valor Total

PRESTACAO DE SERVICO PARA REALIZACAO DE
CONCURSO PUBLICO - ENSINO FUNDAMENTAL
descricao:

organizacao e realizacao de concurso publico/processo
seletivo de provas (escrita, pratica e de titulos), com o
fornecimento completo de recursos materiais e humanos, a
001 001 execucao de todas as atividades envolvidas e correlatas, SERV 1,00 0,0001
em especial com a elaboracao, impressao, aplicacao e
correcao das provas, bem como toda e qualquer logistica
necessaria para a execucao dos servicos.

quantidade estimada de inscritos: 200 candidatos

descricao pormenorizada conforme termo de referencia.

0,00

PRESTACAO DE SERVICO PARA REALIZACAO DE
CONCURSO PUBLICO - ENSINO MEDIO
descricao:

organizacao e realizacao de concurso publico/processo
seletivo de provas (escrita, pratica e de titulos), com o
fornecimento completo de recursos materiais e humanos, a
002 001 execucao de todas as atividades envolvidas e correlatas, SERV 1,00 0,0001
em especial com a elaboracao, impressao, aplicacao e
correcao das provas, bem como toda e qualquer logistica
necessaria para a execucao dos servicos.

quantidade estimada de inscritos: 840 candidatos

descricao pormenorizada conforme termo de referencia.

0,00

PRESTACAO DE SERVICO PARA REALIZACAO DE
CONCURSO PUBLICO - ENSINO SUPERIOR
descricao:

organizacao e realizacao de concurso publico/processo
seletivo de provas (escrita, pratica e de titulos), com o
fornecimento completo de recursos materiais e humanos, a
003 001 execucao de todas as atividades envolvidas e correlatas, SERV 1,00 0,0001
em especial com a elaboracao, impressao, aplicacao e
correcao das provas, bem como toda e qualquer logistica
necessaria para a execucao dos servicos.

quantidade estimada de inscritos: 1.500 candidatos

descricao pormenorizada conforme termo de referencia.

0,00

SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS:

0,000

SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS:

0,000

INSTITUTO CONSULPLAN DE DES PROJ E ASSIS SOCIAL:

0,000
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SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

TERMO DE REFERENCIA

1. APRESENTAGAO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A gestdo publica contemporanea exige o aperfeicoamento do planejamento como
ferramenta de trabalho e formacdo de um quadro de profissionais capazes de
responder & ampla demanda da sociedade iunense, fundamentada nas
diversidades e em novos desafios. Portanto, é preciso investir em servidores de
alto potencial estratégico que contribuam para a profissionalizacdo da gestdo

publica e que possam atuar com eficiéncia, qualidade e responsabilidade.

O provimento das vagas dos referidos cargos apresenta-se como aspecto
primordial para a consecugao do fim almejado, qual seja, o alcance de eficiéncia
e eficidcia na prestacdo dos servicos ofertados pelo Municipio, principalmente
para a criacdo e desenvolvimento dos projetos prioritarios que compdem o

Planejamento Estratégico da Prefeitura.

Cumpre nos esclarecer que no ano de 2022, atentos as experiéncias vivenciadas
nas acoes de gestdao de pessoas, aos beneficios de manter ativa uma politica de
gestdo de pessoas e ao compromisso com a otimizagdo dos servigos publicos
prestados a sociedade, estruturou-se novo projeto para modernizacdo da atual
politica abrangendo fungdes ou subsistemas, dos quais atualmente sdo

chamados pilares no qual foi dado um enfoque especial as carreiras de gestdo.

Em uma analise técnica, nos deparamos com um cenario de diversos cargos com
sobreposicdo de atribuicGes e distor¢des de padrao remuneratério; inexisténcia
de definicbes qualitativas e quantitativas de perfis de forca de trabalho para
unidades administrativas instrumentais; necessidade de atuacdo estratégica nas
carreiras de gestao transversais e severo risco de descontinuidade de atividades
em razdo de inexisténcia de memoria de projetos e atividades desenvolvidas pelo
o6rgao, quando da mudanca do alto comando, pela baixa gestdo do

conhecimento.

Este cenario evidenciava uma estrutura incapaz de dar conta de forma eficaz e

qualificada das atribuicdbes que competem a drea de gestdo, tendo como
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resultado uma baixa capacidade de execugdo e baixa geragdo de valor publico,

configurando-se um dos pontos criticos em relagdo as entregas a sociedade.

1.6. Neste sentido, com o objetivo de melhorar a efetividade na implementacao das
politicas publicas, com foco no desenvolvimento e otimizacdo dos quadros,
alinhado as estratégias de melhoria do desempenho institucional, foi feito estudo
gue propde novo conceito da gestao da forca de trabalho nas areas meio,
impactando assim, no sistema de carreiras de gestdo transversais geridos pela
Secretaria Municipal de Gestao e pelo Setor de Recursos Humanos responsavel
pela Gestdo de Pessoal, onde passa-se a adotar um cargo amplo para cada nivel

organizacional: Estratégico e Tatico.

2. OBJETO

2.1.CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA A PRESTAGAO DE SERVICOS
DE PLANEJAMENTO, ELABORAGAO, ORGANIZACAO E EXECUGCAO DE CONCURSO
PUBLICO PARA O PROVIMENTO EFETIVO DOS CARGOS PREVISTOS NO ITEM 5 DO
PRESENTE TERMO DE REFERENCIA, PARA ATENDER A PREFEITURA MUNICIPAL DE
IUNA/ES COM FORNECIMENTO COMPLETO DE RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS
E EXECUCAO DE TODAS AS ATIVIDADES ENVOLVIDAS E CORRELATAS, EM
ESPECIAL COM A ELABORACAO, IMPRESSAO, APLICACAO E CORRECAO DAS
PROVAS, ASSIM COMO TODA LOGISTICA NECESSARIA A EXECUCAO DOS
SERVICOS.

3. LEGISLACAO APLICAVEL

3.1.A entidade organizadora do Concurso Publico sera contratada com fundamento no
Art. 24, inciso XIII da Lei federal n® 8.666/97.

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para
licitagbes e contratos da Administracao

Publica e da outras providéncias.
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Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

XIII - na contratacao de instituicdo
brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou
do desenvolvimento institucional, ou de
instituicdo dedicada a recuperagao social do
preso, desde que a contratada detenha
inquestionavel reputacdo ético-profissional
e nao tenha fins lucrativos; (Redacdo dada
pela Lei n° 8.883, de 1994)

3.2.Lei Municipal n® 2.137/2008 - Institui o Estatuto dos Servidores Publicos de
Iuna/ES.

3.3.Lei Complementar n°. 028/2022 - Institui o Plano de Carreira dos Servidores

Publicos do Quadro Geral do Municipio de Iuna/ES.

3.4.Lei Complementar n°. 032/2022 - Institui o Plano de Carreira dos Servidores

Publicos do Quadro Magistério do Municipio de IUna/ES.

3.4.1. A versdo atualizada da legislacdo relacionada pode ser obtida no endereco

eletrdonico http://www.iuna.es.gov.br/.

3.5. Lei Estadual n® 9.652/2011 - Estabelece isencdo de pagamento de taxa de
inscricdo em concursos publicos realizados no @mbito da Administracdo Direta e

Indireta do Estado do Espirito Santo.

3.6.Lei Estadual n° 11.635/2022 - Dispde sobre a isencdo do pagamento de taxa de
inscricdo em concursos publicos estaduais para o doador de sangue, e da outras

providéncias.

4. JUSTIFICATIVA

4.1.0 ultimo concurso publico realizado pela Prefeitura Municipal de IUna/ES, para o

provimento de servidores permanentes, foi no ano de 2010. Durante todo este
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periodo, de aproximadamente 9 (nove) anos, este Municipio tem realizado diversas
contratacoOes através de Processos Seletivos, tornando-as rotineiras, mitigando o

interesse publico.

4.2.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, ressalvadas as nomeacdes para os cargos de chefia e assessoramento

declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao (art. 37, II da CF).

4.3.0 concurso publico é a forma mais democratica e legitima de se buscar as melhores
pessoas, dentre as que participam do certame para ingressar no servico 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.

4.4.Vale ressaltar que, as contratacdes temporarias podem coexistir com os cargos
concursados, desde que a mesma ocorra para atender a necessidade temporaria

de excepcional interesse publico, na forma da lei.

4.5.Destarte, para atender a finalidade do TAC, necessario se faz, a contratacdo de
entidade/fundacdo para a prestacdo de servicos de planejamento, elaboracao,
organizacdo e execugao de concurso publico para o provimento efetivo dos cargos,
para atender a Prefeitura Municipal de IUna/ES, com fornecimento completo de
recursos materiais e humanos e execucdo de todas as atividades envolvidas e
correlatas, em especial com a elaboracdo, impressao, aplicacdao e correcdo das

provas, assim como toda logistica necessaria a execugdo dos servicos.

5. PERFIL DOS CARGOS E VAGAS

5.1.0s requisitos e atribuicdes do cargo de nome do cargo constam nas Leis Complementares 028/2022
(Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Quadro Geral do Municipio de 1Gna/ES) e 032/2022

(Plano de Carreira dos Servidores Pablicos do Quadro Magistério do Municipio de IUna/ES):
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Cargo

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Vagas

Cadastro de Reserva

Requisitos de
Ingresso

Ensino fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitagdo, com categoria “C” ou “D” e
curso no SENAI ou treinamento especifico promovido pela Prefeitura Municipal, junto a
instituicGes que oferecam cursos de operacdo de maquina pesada.

Atribuicéo

Operar maquinas motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores,
microtratores e outros, para execucao de servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;

Conduzir e manobrar a maquina para os fins de servico;

Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da méquina, para escavar,
carregar caminhdes, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Abrir valas, enterrar, nivelar, desobstruir areas de servigo; assentar manilhas em bueiros ¢
valetas;

Abrir e nivelar estradas, assentar postes;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

Adotar medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a
fim de evitar acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento, inclusive abastecer e lubrificar a maquina ¢
responsabilizar-se pelo bom funcionamento da maquina;

Acompanhar os servicos de oficina na manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, ap6s executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacBes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Orientar o treinamento dos Servidores que auxiliam os servi¢os de operacdo de maquinas;
Zelar pela manutencdo e conservacdo dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob sual
guarda;

Zelar pelo uso de equipamentos de protecdo e seguranca do trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢do, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as devidas|
providéncias;

Executar outras atribuicdes afins e correlatas.

Vencimento Base

R$ 1.687,40 + Adicional de Produtividade

Audlio 1446 40
Alimentacdo

Cargo MOTORISTA

Vagas Cadastro de Reserva

Requisitos de
Ingresso

Ensino fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — com categoria “C”]
OU $6D’9'
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ml [
Quanto _a conducdo de ambuléncia: compreende os cargos que se destinam a dirigir
ambulancias para transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condigBes de higiene ¢
seguranca e:
Dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro
ou fora do Municipio;
Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo,
verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel entre outros;
Verificar se a documentacdo da ambulancia a ser utilizada esta completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa;
Fazer pequenos reparos de urgéncia na ambulancia a fim de garantir o transporte do paciente ag
local predeterminado;
Manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condigdes de higiene e assepsia
necessarias;
Observar os periodos de revisdo e manutencao preventivas do veiculo, levando-o a manutengdo
sempre que necessario;
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
Recolher a ambuléncia apés o servico, deixando-a corretamente estacionada e fechada; Executar|
outras atribuigdes afins.
Quanto a conducdo de caminhdes: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia €
funcionamento e:
Dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas;
Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la &
Atribuicéo chefia imediata quando do término da tarefa;
Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;
Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;
Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢8es de uso, levando-o a
Manutengdo sempre que Necessario;
Observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do caminh&o;
Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;
Recolher ao local apropriado o caminh&o ap6s a realizagdo do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.
Executar outras atribui¢des afins.
Quanto a conducéo de veiculos leves: compreende 0s cargos que se destinam a dirigir veiculos
leves para transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e
funcionamento, e;
Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros;
Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de
combustivel, etc.;
Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la &
chefia imediata quando do término da tarefa;
Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o0 uso de cintos de
seguranca;
Fazer pequenos reparos de urgéncia;
Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-0 a manutencao
sempre que necessario;
Observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do veiculo;
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Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicéo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario|
estabelecido ou instrucdes especificas;

Executar outras atribuicdes afins.

Vencimento Base |R$ 1.687,40
.AUXI|IO~ 148,40
Alimentagdo
Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vagas Cadastro de Reserva
Requisitos de Ensino médio Completo.
Ingresso
a) Quando na area de ATENDIMENTO E RECEPCAO COMUM A TODAS AS AREAS:
Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais €
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;
Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e encaminhamentos;
Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer|
informacdes;
Executar outras atribui¢des afins.
b) Quando na area de SERVICOS PUBLICOS:
Atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;
Atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdcios;
Atribuicéo Aucxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de emprego;
Levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissao de certiddes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;
Informar requerimentos sobre imdveis relativos a construcao, demoli¢do, legalizacdo e outros;
Agendar reunides com definindo locais, dias e horarios;
Elaborar guias de recolhimento;
Expedir alvaras e habite-se;
Emitir guias de pagamento & vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais, g
fim de que o Municipio possa recolher tributos;
Calcular taxas referentes a impostos;
Verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;
Expedir certiddes;
Executar outras atribuigdes afins.
¢) Quando na area de SUPRIMENTO DE MATERIAIS:
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Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo
de acordo com normas preestabelecidas;
Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos de entrega;
Realizar, sob orientacédo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicdo de material;
Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;
Gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando
as alternativas de fornecedores habilitados;
Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada €
abrangendo as necessidades de consumo;
Prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos precos praticados;
Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos,
precedidos ou ndo de licitacdo, inclusive via sistema eletrdnico, com operacdo do respectivo
portal, consolidagdo dos objetos comuns sujeitos a contratacdo, realizagdo de pesquisas de|
precos de mercado e elaboragdo de orgamentos estimados, preparacdo, sob determinacdo, de
minuta de solicitagdo de empenho e ordens de servico e fornecimento, execucdo dos atos
preparatorios para a elaboracéo de termos e contratos bem como executar atividades relativas &
gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de
consumo da Prefeitura;
Executar outras atribuigdes afins.
d) Quando na area de FINANCAS, CONTABILIDADE E TESOURARIA:
Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
Fazer averbac@es e conferir documentos contabeis;
Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;
Auxiliar na conciliagdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcéo;
Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracéo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;
Efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como célculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;
Produzir subsidios para a fixacdo de pardmetros econdmicos para as licitagdes da Prefeitura;
Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;
Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Auxiliar na analise econdémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balango Geral,
Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar|
as obrigac@es da Prefeitura;
Calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;
Calcular multas, juros e corre¢cdo monetéria de impostos e taxas atrasados;
Executar outras atribui¢des afins.
e) Quando na é&rea de DIVULGACAO, EVENTOS, PROMOCAO CULTURAL E
SOCIAL:
Colaborar na organizagdo de eventos, exposicdes e feiras;
Cuidar das condigdes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
Colaborar com a divulgagéo das atividades da Prefeitura;
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Executar os servicos referentes ao cerimonial;
Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e promogao
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere 4
prazos, qualidade e custos;
Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e
promogc&o cultural;
Zelar pelo material utilizado nos eventos;
Coordenar, controlar e promover, sob orientagdo, programas e atividades de interacdo junto
comunidade;
Estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestacdes culturais;
Orientar os municipes quanto as acdes culturais implementadas pela Prefeitura;
Promover contatos e reunifes com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participacéo social,
Promover e controlar a apresentacdo de grupos folcléricos;
Avaliar, por meio de reunifes e contatos, dificuldades de acesso e participacdo de artesaos ¢
outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;
Executar outras atribuigdes afins.

f) Quando na area DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS:
Realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu desempenhg
durante o estagio probatério;
Manter cadastro de pessoal, visando & manutencdo dos sistemas de recursos humanos dal
Prefeitura e a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores;
Efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;
Efetuar as acOes necessarias para a execucdo da Avaliacdo de Desempenho dos servidores;
Efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem como de
titulagdo obtida pelos servidores;
Realizar atividades de administracéo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento;
Auxiliar na elaboracéo e aplicacéo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéo,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal;
Executar outras atribuigdes afins.

g) Quando na area de BIBLIOTECA E ARQUIVO:
Anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livrg
préprio (tombo);
Carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;
Organizar prateleiras, verificando a manutencéo da ordem para facilitar o acesso aos livros ¢
periodicos;
Efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacao do material;
Organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;
Elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
Auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;
Executar outras atribuigdes afins.

h) Quando na rea de SAUDE:
Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Numerar e registrar 0os exames clinicos realizados;
Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;
Orientar os pacientes em relacdo a condicfes de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames
clinicos;
Receber e atender o publico nas diversas unidades de salde;
Lancar o faturamento dos servicos de saide em formularios ou sistemas pertinentes;
Controlar fichério e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes ou usuarios dos
servicos prestados pela Prefeitura;
Executar outras atribuigdes afins.

i) Quando na area de APOIO A EDUCACAO:
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Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacao da direcéo;
Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servi¢cos de protocolo, escrituracéo,
mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
Manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
Elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgdos da Administracdo Publica;
Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos a vida|
da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;
Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;
Atender aos profissionais de educacdo, em suas solicitac6es, dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;
Assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e a vida
profissional dos membros do Magistério;
Lavrar e subscrever todas as atas;
Rubricar todas as paginas dos livros de anota¢des escolares;
Promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;
Participar de eventos de formacédo continuada e reunides, quando convocado;
Atender o pablico em geral, nas questdes pertinentes a sua funcao;
Executar outras atribuigdes afins.

j) Quando na drea de PLANEJAMENTO:
Atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando célculos e corregdes,
Quando necessério; prazos de notificacBes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as areas competentes;
Apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reuni@es, lavrando atas entre outras atividades;
Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;
Receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades legaig
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizacéo;
Organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado;
Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho, que
incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais necessarios;
Controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetdnicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;
Elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da area: oficios, notificagdes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certid@es, laudos, ordens de servi¢os, encaminhamento de
notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios para encaminhamento a
outros 6rgdos — INSS, CREA, etc.;
Manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;
Estabelecer relagdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informacdes
e subsidios para a agilizacdao de procedimentos; — supervisionar, manter, criticar, criar banco de
dados de informagdes referentes a aprovacao de projetos (alvard/habite-se etc.), além de outros
procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova demandas e a mudangas na
legislacdo;
Registrar os projetos aprovados lan¢ando os dados em livro préprio;
Executar outras atribui¢des afins.

k) ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:
Digitar textos, documentos, tabelas e outros;
Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter|
dados e informagdes, bem como consultar registros;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS — SETOR DE RECURSOS HUMANOS Pégina 10 de 65
Rua Des. Epaminondas Amaral, n2 58, Centro, luna/ES, CEP 29 390-000

CNPJ n 27.167.394/0001-23 | (28) 3545-4755 | (28) 99935-4142% | rh@iuna.es.gov.br



SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Arquivar processos, leis, publicacfes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre gue necessario|
proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

Receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos,

Observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

Atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

Fazer cdpias xerogréaficas;

Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s documentos originais;
Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
Preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento
das diversas unidades da Prefeitura;

Guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

Redigir e rever a redacdo de minutas de documentos oficiais e relatdrios que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

Colaborar com o técnico da area na elabora¢do de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo; — estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

Efetuar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orienta¢Ges estabelecidas;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para
exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracéo;

Executar atividades relativas ao planejamento das contratacfes de bens e servicos da Prefeitura;
Auxiliar os responsaveis pela elaboracdo dos projetos basicos e termos de referéncia;

Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boaq
execucao dos contratos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo

Executar outras atribui¢des afins.

Subsidio

R$ 2.500,00

Auxilio
Alimentacéo

148,40

Cargo

FISCAL

Vagas

Cadastro de Reserva
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Requisitos de  |Ensino Médio Completo
Ingresso
a) Quanto a FISCALIZACAO DE TRIBUTOS:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributaria;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo e o controle do
recebimento dos tributos;
Promover langamento tributario;
Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langcamento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos;
Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos para legislagdo especifica;
Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
Investigar a evaséo ou fraude no pagamento dos tributos;
Realizar plantGes fiscais e relatorios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;
Informar processos referentes & avaliagdo de imoveis;
Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianga,
responsabilidade, intimac&o e documentos correlatos;
Propor a realizag&o de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;
Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;
Propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendéaria e administragéo fiscal,
bem como ao aprimoramento das préaticas do sistema arrecadador do Municipio;
Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execugdo das atribui¢des tipicas da classe;
Colaborar de forma efetiva nos trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitéria,
obras publicas e a0 meio-ambiente, assim como das demais posturas municipais e dos servicos
de transporte coletivo;

Atribuico Emitir (elatéri(_)s periéd_icos so_bre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades informadas;
Colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobiliario e Fiscal do Municipio, bem como na
emissdo das guias de pagamento;
Colaborar no levantamento de débitos dos contribuintes auxiliando na emisséo de guias;
Exarar pareceres técnicos em processos relacionados com as atribuicdes inerentes a classe;
Executar as tarefas administrativas necessarias ao bom andamento do érgéo;
Executar outras atribui¢cdes correlatas.

b) Quanto a FISCALIZA(;AO DE OBRAS PUBLICAS E PARTICULARES:
Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente as obras publicas
e particulares;

Verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitarias e o estado de conservacéo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de
opinar nos processos de concessao de habite-se;
Verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autoriza¢do ou que esteja em desacordo com o autorizado;
Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;
Proceder ex officio a vistoria de obras que Ihe parecam em desacordo com as normas vigentes;
Verificar a existéncia de habite-se nos imoéveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofridg
alteracGes de ampliacdo, transformacéo e reducao;
Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspe¢des e vistorias realizadas em
sua area de competéncia;
Inspecionar a execucdo de reformas de proprios Municipais;
Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;
Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos, no que se refere a licenca
exigida pela legislagdo especifica;
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Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamagdes;

Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada|
a respeito das irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;
Executar outras atribuicdes afins.

¢) Quanto a FISCALIZACAO DE POSTURAS MUNICIPAIS:
Verificar a instalacdo e localizacdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos de
bancas e barracas em logradouros publicos, quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;
Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas
a localizacdo, instalacdo, horério e organizagdo;
Verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de andncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes ¢
vitrines ou em logradouros publicos;
Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucéo, reforma ou demolicdo,
bem como a carga e descarga de material na via publica;
Verificar o deposito, na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de|
construgdo, entulhos provenientes de reformas e demolices, residuos de casas comerciais, bem
como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrucdo da via
publica;
Analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;
Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;
Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdésitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas;
Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos
ou em outros locais;
Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua estagnada
e lixo;
Fiscalizar as ligacOes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas ou a céu aberto;
Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas dotadas
de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calgada construida;
Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;
Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legislagdo urbanistica;
Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denincias e
reclamagdes;
Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens da administracdo fiscal, quando
necessario;
Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informadal
a respeito das irregularidades encontradas;
Executar outras atribuicfes correlatas.
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d) Quanto & FISCALIZACAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES NO
MUNICIPIO:

Examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;
Fiscalizar a venda de passagens para assegurar-se da correcdo da cobranca;
Tomar as medidas cabiveis em relagdo a irregularidades observadas nos servigos de transportes
existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposigdes contidas na legislagdo
municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos prestados a populacéo e seguranca
dos mesmos;
Fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa ou
ensejar a tomada de medidas para 0 melhoramento dos servicos;
Fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocacdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros,
portas e lataria, para assegurar-se das condi¢des ideais de transporte dos passageiros;
Fiscalizar o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotagdo demasiada;
Outras atribuicGes correlatas.

e) Quantoa FISCALIZA(;AO DO MEIO AMBIENTE:
Exercer acéo fiscalizadora, observando as normas de prote¢do ambiental contidas em leis ou em
regulamentos especificos;
Organizar coletdneas e pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da
legislagdo com relagdo ao meio ambiente;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execu¢do da fiscalizagao|
externa;
Inspecionar guias de transito de madeira, saibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio ambiental,
para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagéo irregular;
Emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracéo de recursos ambientais;
Acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar,
o cumprimento das instrucfes técnicas e de protecdo ambiental;
Acompanhar e auxiliar, quando autorizado, o trabalho fiscalizador das ONGs ambientais do
Municipio;
Exercer outras atribuices afins.

f) Atribuicdes COMUNS A TODAS AS AREAS DE ATUACAO:
Zelar pelo integral cumprimento da legislagdo tributéria, de obras e posturas, sanitaria,
ambiental e de transportes no Municipio de 1Una;
Exercer o poder de policia em &mbito municipal,
Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias, embargar, interditar e tomar
outras providéncias relativas aos violadores da legislacdo do municipio;
Instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;
Participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamagdes;
Realizar plant@es fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagGes efetuadas;
Articular-se com fiscais de outras areas ou da equipe, sempre que Necessario;
Colaborar com a fiscalizacdo federal e estadual, no &mbito da sua area de atuacdo, em aces e
programas integrados de protecdo ao meio-ambiente;
Solicitar forca policial, quando necessario, para fazer cumprir ordens e atos exarados em raz&o|
de suas atribuicdes e demais determina¢des da Administracéo;
Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacdo executados;
Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizacéo,
tornando-os eficazes;
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Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informadal
a respeito das irregularidades encontradas;
Manter registro e cumprir ex officio orientacBes expedidas pela Procuradoria Geral ¢
Controladoria;
Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e langamentos, bem como na
emissdo das guias para pagamento;
Executar outras atribui¢des correlatas.

Subsidio R$ 2.000,00 + Adicional de Produtividade

Awdlio 1,46 4

Alimentagdo
Cargo ARQUITETO
Vagas 01
Requisitos de  |Formacao Universitaria em Arquitetura e inscri¢do no respectivo conselho da classe.

Ingresso
Analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimens6es, estilo de edificagcdo, bem como
custos estimados e materiais a serem empregados, duracdo e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracéo do projeto;
Planejar as plantas e edificacdes do projeto, aplicando principios arquiteténicos, funcionais ¢
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico
determinado;
Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva e obedecendo a
normas, regulamentos de construcédo vigentes e estilos arquitetdnicos do local, para os trabalhos
de construgdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificagGes, parques, jardins, areas de lazer ¢
outras obras;
Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagdo, planejando, orientando e controlando 4
construcdo de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar a criagdo
e 0 desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;
Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais, comerciaig
e residenciais e das instalacGes de recreacdo, educacdo e outros servicos comunitarios, para
permitir a visualizagdo das ordenac@es atual e futura do Municipio;

Atribuicéo Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condic¢des e disposi¢es dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenacdo estética e funcional da
paisagem do Municipio;

Estudar as condicGes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condi¢Bes climéticas, vegetacdo, configuracdo das rochas, drenagem e localizacdo das
edificacdes, para indicar os tipos de vegetagdo mais adequados ao mesmo, conforme a vocagéo
ambiental do municipio;
Preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mdo de obra, custos, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantagdo do mesmo;
Orientar e fiscalizar a execucdo de projetos arquitetonicos e paisagisticos;
Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;
Analisar projetos de obras puUblicas e particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos;
Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacéo
especifica;
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Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patrimdnio histérico do
Municipio;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

Subsidio R$ 5.206,30

Auxilio

. - 148,40

Alimentacdo
Cargo AUDITOR FISCAL
Vagas 01

Requisitos de
Ingresso

Formacéo Universitaria em Direito, Ciéncias Contébeis ou Administragéo.

Atribuicéo

Atribuigdes genéricas:

Compreende, genericamente, a execucao de atividades que dizem respeito ao planejamento de
acBes de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento, elaboragéo, implantacdo e
gerenciamento de programas de trabalho, organizacdo de sistemas de informac@es gerenciais,
anélise e sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos a area de atuacéo
funcional;

Execucdo de atividades relativas ao planejamento e estruturacdo de atividades relacionadas com
as demandas dos usuarios dos servicos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade
organizacional municipal e/ou a area de atuacdo funcional; Acompanhamento da legislagao|
aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a area de atuagdo funcional;
fiscalizar o cumprimento de obrigagBes relativas a legislagdo aplicavel a gestdo de tributos
municipais; notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislacéo de
tributos municipais; Realizar atividades complementares e de apoio as de fiscaliza¢do quando
necessarias; Oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizagdo, quando necessérias;
Elaboracdo de estudos e emissdo de pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade
organizacional; prestacdo de assessoria em sua area de atuagdo funcional especializada aos
dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura de luna; coordenagdo de equipes de
trabalho, por definicéo do Secretario Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orienta¢Ges a usuarios dos servigos publicos municipais sobre 0s assuntos que|
caracterizam o contelido da sua area de habilitagdo profissional;

Operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais;

Execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais
como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por
e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.
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Atribuicdes especificas quanto aos servicos de tributacéo:
Compreende, especificamente, instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo
tributaria;
Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execu¢do da fiscalizagao|
externa; realizar o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;
Verificar, em estabelecimentos comerciais e de servicos, a existéncia e a autenticidade de livros
e registros fiscais instituidos por legislacao especifica;
Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
verificar balancos e declaragdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas lancadas
com as receitas constantes nas notas fiscais;
Participar da andlise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacao; emitir
parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;
investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
Dar ou executar plantbes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacBes efetuadas; verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de servicos
das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural;
Informar processos referentes a avaliacdo de imdveis e pedidos de revisdo de lancamento de
tributos; lavrar autos de constatacdo de infragdo e apreensdo, bem como termos de inicio e
término de fiscalizagdo e de ocorréncias; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que
visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas; propor regimes de estimativa e arbitramentos;
Elaborar relatérios das inspecdes realizadas; propor medidas relativas a legislagdo tributaria,
fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do
sistema arrecadador do Municipio;
Orientar e treinar os servidores e empregados puablicos municipais que auxiliam na execu¢do
das atribui¢des tipicas do cargo de auditor fiscal;
Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
Subsidio R$ 6795,92
Auxlio 40 40
Alimentagdo
Cargo AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
Vagas 03

Requisitos de
Ingresso

Formacéo Universitaria em Administragcdo, Economia, Direito e Contabilidade, ou em qualquer
curso de nivel superior, desde que, neste Ultimo caso, tenha concluido, também, curso de p6s-
graduacdo lato sensu na area de controle ou auditoria no setor publico, aprovado pelo MEC, de,
no minimo 360 horas.

Atribuicéo

Fiscalizacdo de pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam,
mantenham guarda ou fagcam uso de valores e de bens do Municipio ou, ainda, que firmem
contrato oneroso, de qualquer espécie, com garantia do Municipio de IUna;

Verificagcdo do cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros atos de que
resulte 0 nascimento ou a extin¢ao de direitos e obrigacGes do Municipio, e a sua conformidade
com as normas e principios administrativos;

Avaliacdo dos resultados da acdo governamental e da gestdo dos administradores publicog
estaduais, bem como da aplicagdo de recursos publicos por 6rgados e entidades de direito pablico
ou privado ou por pessoas fisicas, sem prejuizo de outros controles pertinentes;
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Anélise das prestacfes de contas da despesa orcamentaria do Poder Executivo Municipal;
Exame e certificacdo da regularidade das tomadas de contas dos responsaveis por 6rgdos dal
Administracdo Direta e dos dirigentes das entidades da Administracdo Indireta, fundacles
oriundas do patrimdnio publico ou instituigdes ou pessoas que recebam transferéncia a conta do
orgamento e 6rgdos autdnomos;

Acompanhamento dos processos de arrecadagdo e recolhimento das receitas estaduais, bem
como da realizacdo da despesa em todas as suas fases;

Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das quais 0 Municipio participe como gestor|
ou mutuario, quanto a aplicacdo adequada de acordo com 0s projetos e atividades a que se
referem;

Apoio e orientacdo prévia aos gestores de recursos publicos para a correta execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal;

Fornecimento de informacdes a partir do monitoramento das receitas e despesas publicas do
Poder Executivo Municipal;

Acompanhamento das medidas de racionalizagdo dos gastos publicos;

Promocao do controle social, a partir da transparéncia da gestéo publica;

Producdo de cenarios relativos a despesa e receita publica, para subsidiar decisdes do nlcleo
estratégico do governo;

Padronizacdo das atividades e procedimentos do Controle Interno;

Realizacdo de auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial;

Executar projetos visando ao aperfeicoamento da CGM,;

Executar atividades relacionadas a area da CGM, especialmente quanto ao desenvolvimento de
recursos humanos e a Tecnologia da Informagéo;

Propor a impugnagcao dos atos relativos & gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder|
Executivo Municipal, incluindo receitas e despesas, renincias e incentivos fiscais, praticados
sem a devida fundamentagdo legal, comunicando as autoridades competentes nos termos da
legislagdo vigente;

Requisitar quaisquer processos, documentos, livros, registros ou informagoes, inclusive acesso
a base de dados de informatica, necessarios a realizacdo de suas atividades.

Priorizar as atividades de carater preventivo;

Levantar dados e informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com sugestdes e
recomendagdes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos;

Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

Analisar se o0s procedimentos e/ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas
existentes;

Analisar as Receitas Orcamentarias, Extra-Orgamentarias, Consignacdes e seus registros
contabeis;

Analisar e avaliar as licitacbes em todas as suas modalidades;

Analisar e avaliar as dispensas e inexigibilidades;

Analisar e avaliar a execucao de contratos, convénios, seus termos aditivos, em especial, quanto|
a prazo, quantidade, reequilibrio e reajuste de precos;

Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) guanto a:
contabilidade (orcamentaria, financeira e patrimonial), dirio da contabilidade, arrecadacéo e 0|
diério da arrecadacao, tesouraria e o didrio da tesouraria, licitagdes e contratos, obras publicas,
convénios e auxilios recebidos, subvencdes e auxilios concedidos, lei de responsabilidade fiscal
e informacdes anuais;

Promover os encaminhamentos necessarios aos 6rgdos de controle externo quando necessario;
Auvaliar e analisar a execucdo or¢camentéria e seus limites — limites fiscais;

Auvaliar e analisar a programacdo financeira, conforme legislacéo vigente;

Avaliar e analisar as segregacao de funcdes (niveis de autorizacdo);

Avaliar e analisar as despesas extra orgamentarias quanto a: Consignac@es (INSS, ISSQN, IRRF
e outras consignagdes), e Depositos (valores de terceiros em garantia);

Avaliar e analisar as conciliagbes bancarias;
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Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da
existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, 0 quanto, e 0 que se esta pagando,
conforme legislacdo vigente;

Avaliar e analisar o (s) almoxarifado (s) quanto a: condi¢cBes de armazenamento, seguranca,
controles de movimentacéo, registro de entrada, registro de saida, etc;

Avaliar e analisar a area de transportes quanto a: abastecimento, manutencao, recuperagao,
utilizacéo de veiculos, etc;

Avaliar e analisar o controle de despesas com tarifas referente a: energia, agua e saneamento,
correios, telefones, internet, despesas bancarias, etc;

Avaliar e analisar o controle da execucdo dos servigcos continuos contratados (Servicos
terceirizados); Avaliar e analisar as atividades da area de Recursos humanos referente a: folha
de pagamento, inclusdo e exclusdo em folha, controle de presenca, desvio de funcéo, registros|
funcionais, recolhimento de encargos e seus calculos, encargos em atraso, Servigos
extraordinarios (horas extras), férias e um terco de férias, licengas, passivos trabalhistas,
situacBes funcionais que possam gerar passivos, contratos temporarios e/ou irregulares,
reclamacdes e acGes trabalhistas;

Avaliar e analisar a concessdo de Diérias quanto a: verificando se 0 nimero e o valor estéo
corretos, comprovacao da viagem, comprovante de embarque, bilhete de passagem, placa do
veiculo oficial, comprovagdo de inscrigdo e certificado de conclusdo do curso, quando for o
caso, apresentacdo do relatério de viagem, devolucéo do valor no caso de ndo realiza¢do dal
viagem, se o relatério foi elaborado dentro do prazo previsto em decreto, etc;

Avaliar e analisar os adiantamentos para gastos de pequena monta conforme previsto em
decreto;

Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contabeis, acréscimos e baixas,
existéncia de inventério fisico-financeiro anual, controle do tombamento (Registro Patrimonial
—RP), compatibilidade entre o inventario fisico-financeiro com os valores constantes de balan¢o
e a existéncia de documentacdo relativa a bens imdveis (escritura, registro em cartorio), etc;
Analisar e avaliar os controles da execucao e da Prestacdo de Contas de Convénios e congéneres
quanto a: se a execucdo financeira ocorreu de acordo com as clausulas pactuadas em convénio,
se foram efetuadas as aplica¢Ges financeiras, resultado das aplica¢Bes financeiras computadas a
crédito do convénio e aplicados exclusivamente no objeto, se houve prestagdes de contas dentro
do prazo legal, se os documentos foram enviados aos controles externos e as Secretarias
estaduais e Ministérios.

Analisar e avaliar os controles e execucdo relativos a Obras quanto a: afericdo da modalidade
cabivel; viabilidade de ajute de precos via aditamento; existéncia de Projeto Basico; existéncial
de recursos or¢camentarios no momento da licitacdo; publicidade da licitacdo e da contratagdo;
compatibilidade da execugdo fisica com a financeira; compatibilidade com a LOA, LDO e o
PPA; regularidade dos pagamentos frente as medicBes atestadas pelo responsével pelo
acompanhamento da obra; adequacdo do procedimento de recebimento da obrg;

Analisar e avaliar se nas aquisi¢cbes de bens, servicos e obras foi obedecido o aspecto da
economicidade em relacdo a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos, pre¢co compativel
com o praticado no mercado, aquisicdo de bens e servicos de acordo com a necessidade e
finalidade do 6rgéo;

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional

Subsidio

R$ 6795,92

Auxilio
Alimentacéo

148,40

Cargo

CONTADOR
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Vagas 02
Requisitos de  |Formacao Universitaria em Contabilidade e inscrigdo no respectivo conselho da classe.
Ingresso

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao, coordenacéo e
execucdo de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de processamento de
dados;
Executar a previsdo, programacdo, aplicacdo, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da area econdmica - financeira, que envolvam atribuicGes de
orgamento, custos, contabiliza¢o, financas e administracéo patrimonial.
Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro €
operacdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;
Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;
Proceder ou orientar a classificacio e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servicos;
Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situacdo patrimonial, econémica ¢
financeira da Prefeitura Municipal;
Participar da elaboracéo do orgamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base &
montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos recebidos;
Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacdes e exames, apuracdes
€ exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;
Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatorios e pareceres
técnicos;
Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira do
6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;
Acompanhar a execucdo orgcamentaria, analisando as proje¢des de receitas e despesas, emitir

Atribuico notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidacao
de despesas e acompanhar 0s custos;
Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contabeis e orcamentérios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de a¢do no referido setor;
Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na sua
&rea de atuacao;
Utilizar ferramentas de informética adequadas a sua area de atuacéo;
Executar outras atividades necessarias a consecu¢do dos servigos técnicos contébil, inerentes a
sua area de atuagdo.
Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orgamentario;
Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;
Controlar execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obrigacgdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;
Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;
Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizagdo de rotinas e procedimentos
que envolvem o setor de contabilidade;
Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de
conformidade com o plano de contas;
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Preparar os balancetes mensais e balanco geral do exercicio;
Emitir empenho de despesa e sua anulacdo, quando for o caso, e proceder aos registros de
controle;
Proceder & liquidagdo de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;
Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;
Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas préprias;
Realizar o controle prévio da execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial da Cémara
Municipal;
Assessorar tecnicamente as chefias da area com relacdo as contas da Camara Municipal, em
anos anteriores e da utilizacdo como fonte de consulta;
Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;
Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;
Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do profissional.
Elaboracéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboracéo de relatorios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);
Inscrigdo de restos a pagar;
Fiscalizagdo da abertura dos saldos orcamentérios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balancgos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboracdo de roteiros, normas e manuais de instrugdes contébeis;
Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar &
administracéo dos recursos financeiros da Prefeitura;
Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacéo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislag&o aplicavel;
Analisar aspectos financeiros, contébeis e orcamentérios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacéo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislag&o aplicavel;
Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;
Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de|
atividades em sua &rea de atuago;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua &rea de atuacéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades|
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre|
situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
Subsidio R$ 6795,92
Audlio 1446 40
Alimentagdo
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Cargo

ENGENHEIRO CIVIL

Vagas

01

Requisitos de
Ingresso

Formacdo Universitaria em Engenharia Civil e inscricdo no respectivo conselho da classe.

Atribuicéo

Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para a construgéo;

Assumir responsabilidade técnica junto aos 6rgdos de classe e fiscais competentes por sual
atuacdo como supervisor, projetista, executor ou fiscal de obra ou servi¢o de engenharia;
Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, inclusive contratados,
trocando informacGes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas;

Elaborar projetos conceituais, basicos e executivos de obras e servigos de engenharia,
preparando plantas, planilhas, cronogramas e especificacfes, indicando tipos e qualidade de|
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos,
a fim de apresentacdo a autoridade competente para aprovagao;

Supervisionar a viabilidade técnica dos projetos conceituais, basicos e executivos de obras e
servicos de engenharia elaborados por terceiros, mediante contratacdo ou encaminhados vial
conveénios, a serem executados direta ou indiretamente pelo Municipio depois de aprovados pela
autoridade competente;

Preparar o programa de execucéo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

Supervisionar e/ou dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacoes &
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentacdo e drenagem em geral;

Sugerir a edicdo normas e acompanhar licitacdes para contratacdo de obras e servicos de
engenharia;

Auxiliar na formacdo da fase interna de licitacGes para contratacdo de obras e servigos de
engenharia mediante recomendacdo motivada dos requisitos de habilitacdo a serem exigidos no
certame, em especial a qualificagdo técnica e econémico-financeira;

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servigos de engenharia que estejam sob encargo,
de terceiros, inclusive supervisionar o servico de fiscalizagdo contratado;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentacao e drenagem, energia elétrica, entre
outros;

Promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

Participar da elaboracéo e alteragcdo dos Codigos de Obras, Urbanismo e Posturas Municipais €
do Plano Diretor Municipal, subsidiando tecnicamente a elaboracdo dos anteprojetos de lei;
Dar parecer técnico nos processos de aprovagdo e regularizagdo de obras particulares executadas
no Municipio, recomendando ou ndo sua aprovacdo e determinando as exigéncias técnicas
necessarias;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacBes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividade em sua area de atuagéo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
pUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagao profissional.

Subsidio

R$ 6795,92

Auxilio
Alimentagdo

R$ 148,40

Cargo

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

Vagas

19 Vagas, sendo 15 para Regido da Sede e 04 para Regido de Pequia

Requisitos de
Ingresso

Formacéo Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior, acrescido de curso especifico na
area de atuacdo, com no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

Atribuicéo

| - atuar nos grupos de criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos, em atividades que envolvam o
cuidar e o educar; Il - administrar e auxiliar na alimentacéo das criancas, servir a alimentacdo
nos horarios determinados, estimular o self-service, acompanhar as criangas as refeicdes,
estabelecendo entre elas nogdes de higiene local, pessoal e postura & mesa; Il - participar
ativamente nos momentos de higiene, como troca de fraldas e roupas, banho quando
necessario e orientando as criangas quanto a higiene e alimentacdo; IV - proporcionar
ambiente e condicdes fisicas adequadas ao sono e repouso das criangas, zelando para que nao
ocorram acidentes; V - organizar o acesso das criancas aos espagos educativos, recebendo
orientacdes dos pais sobre eventual tratamento especifico a ser a elas dispensado; VI -
acompanhar as criancas e zelar por elas durante sua permanéncia na unidade escolar,
observando constantemente seu estado de saude, seu comportamento e outras caracteristicas;
VIl - ministrar, quando necessario e de acordo com a prescri¢do médica, medicamentos,
auxiliando no tratamento da crian¢a; VIII - fazer curativos simples, quando necesséario,
utilizando os principios de primeiros-socorros; IX - desenvolver atividades de recreacéo e
lazer, por meio de jogos e brincadeiras, auxiliando o aprendizado da crianca e seu
desenvolvimento nos aspectos fisico, social, cognitivo e afetivo; X - planejar e desenvolver
experiéncias de aprendizagem de acordo com o estabelecido em documento curricular do
municipio e acompanhar o processo de desenvolvimento infantil, por meio de registro
reflexivo e o preenchimento da ficha de avaliagdo e acompanhamento; XI - respeitar as
orientacdes sugeridas pela equipe gestora, para o bom funcionamento da unidade escolar e o
bem estar das criancas, bem como de seus profissionais; XII - tratar com urbanidade, respeito
e ética profissional as familias em quaisquer situagdes e momentos; XIII - participar da
elaboracéo do Projeto Politico Pedagdgico da escola; XIV - colaborar com as atividades de
articulagdo da escola com as familias e a comunidade; XV - cumprir os dias letivos e carga
horéria de efetivo trabalho escolar, além de participar integralmente dos periodos dedicados
ao planejamento e as reunides de acompanhamento; XVI - executar e manter atualizados 0s
registros escolares e os relativos as suas atividades especificas; XVII - propiciar um ambiente
livre de pressBes e tensGes, para acolher as criancas e favorecer o seu desenvolvimento
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integral; XVIII - colaborar na realizacdo de atividades civicas e em eventos festivos
promovidos pela Unidade Escolar; XIX - participar das reunides pedagdgicas, encontros de
formacdo, seminarios e outros eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacéo.
XX — participar da elaboracdo de programas e planos de trabalho para controle e avaliacdo
do rendimento escolar, recuperacdo dos alunos, reunides, auto-aperfeicoamento e pesquisa
educacional; XXI - elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento do ensino; XXII
- selecionar ou confecciona o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias
aptidBes ou consultando manuais de instrucdo para facilitar o ensino-aprendizado; XXIII -
ministrar aulas na educacgdo infantil, transmitindo os contetdos pertinentes de forma
integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de
comunicagdo e instrui-los sobre os principios basicos de conduta e formagdo necessaria ao
desenvolvimento de suas potencialidades; XXIV - Organizar solenidades comemorativas de
fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates, dramatiza¢bes ou jogos
para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histdrico-sociais da patria; XXV -
Organizar e elaborar atividades educativas, levando as criancas a se expressarem através de
desenhos, pintura, conversagdo, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades,
para desenvolver fisica, mental, emotiva e socialmente os educandos, em idade pré-escolar;
XXVI - Ensinar as criangas habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros
atributos morais e sociais, empregando recursos audio-visuais ou outros meios a fim de
contribuir para sua educacéo; XXVII - Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos
usuais de avaliacdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da
classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia dos métodos
adotados; XXVIII - Elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatérios, apoiando-
se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades
efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos, para manter um registro que
permita dar informagdes ao Servico de Orientacdo Pedagdgica, com vistas a solugdo dos
problemas e tomada de iniciativas; XXIX- Desenvolver atividades de planejamento,
atualizacdo, pesquisa, producdo coletiva, formagdo; e permanente, colaboragdo com a
administracdo da unidade, participando de reunides, eventos de trabalho e outras atividades
inerentes ao Projeto Politico Pedagdgico da unidade. XXX - Participar de todas acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Educagdo, em conjunto com outros 6rgdos da
Administracdo Publica, inclusive eventos e cursos de capacitacGes.

Subsidio

R$ 2.152,92 (Nivel Graduagédo)

Auxilio
Alimentagdo

148,40

Cargo

PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA DOS ANOS INICIAIS

Vagas

34 Vagas, sendo 29 para Regido da Sede e 05 para Regido de Pequia

Requisitos de
Ingresso

Formacéo Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior
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Atribuicéo

| —participar da elaboracdo dos programas e planos de trabalho para controle e avaliagdo do
rendimento escolar, recuperacdo dos alunos, reunides, auto-aperfeicoamento e pesquisa
educacional; Il - elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento do ensino; 11 -
selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias
aptidées ou consultando manuais de instrugcdo para facilitar o ensino-aprendizado; IV -
ministra aulas na educacéo basica dos anos iniciais, transmitindo os conteldos pertinentes de
forma integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares
de comunicacéo e instruilos sobre os principios basicos de conduta e formag&o necessaria ao
desenvolvimento de suas potencialidades; V - organizar solenidades comemorativas de fatos
marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates, dramatiza¢cdes ou jogos para
ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histdrico-sociais da patria; VI - organizar
e elaborar atividades educativas, levando as criancas a se exprimirem através de desenhos,
pintura, conversagdo, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para
desenvolver fisica, mental, emotiva e socialmente os educandos; VII - ensinar as criancas
habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros atributos morais e sociais,
empregando recursos audio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educacéo;
VIII - elaborar e aplica testes, provas e outros métodos usuais de avaliacdo, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficacia dos métodos adotados; IX - Elaborar fichas cumulativas,
boletins de controle e relatérios, apoiando-se nha observacdo do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e 0s
problemas surgidos, para manter um registro que permita dar informacgdes ao Servico de
Orientacdo Pedagdgica, com vistas a solucdo dos problemas e tomada de iniciativas; X —
entregar, nos prazos fixados, os registros de notas e/ou conceitos, bem como relatérios de
aproveitamento, quando solicitados; X1 — proporcionar atividades e trabalhos de recuperacéo
paralela aos alunos que apresentarem dificuldade e/ou defasagem de aprendizagem; XII -
participar ativamente das reunides de pais, reuniGes pedagdgicas, conselhos de classe, cursos
de capacitacdo, respeitado o seu horério de trabalho; XIII - registrar em diério de classe a
frequéncia dos alunos, o contelido trabalhado e apresentar esse registro para a apreciagdo da
equipe gestora na unidade escolar, ao final de cada trimestre, ou quando solicitado; XIV -
participar ativamente do processo de integragdo da escola — familia — comunidade; XV -
observar e registrar o desenvolvimento dos alunos, tanto individualmente como em grupo,
com o objetivo de acompanhar o processo de aprendizagem; XVI - cumprir os dias letivos e
a carga horéria de trabalho, participando dos periodos dedicados ao planejamento e as
reunides pedagogicas e de conselho de classe; XVII — propiciar ambiente favoravel a
aprendizagem dos alunos; XVIII - estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de
menor rendimento; XIX - participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico da escola;
XX - colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;
XXI - executar e manter atualizados os registros escolares e os relativos as suas atividades
especificas; XXII - propiciar um ambiente sdcio-moral cooperativo, respeitoso, organizado e
seguro, preservando a integridade fisica e emocional dos alunos, favorecendo-lhes a
construcdo da autonomia em todos 0s aspectos do seu desenvolvimento. XXIII - participar
das reunides pedagogicas, encontros de formacdo, seminarios e outros eventos promovidos
pela Secretaria Municipal de Educacéo.
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Subsidio R$ 2.152,92 (Nivel Graduagao)

-AUXI|IO~ 148,40

Alimentacdo
Cargo PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA DOS ANOS FINAIS
Vagas

Requisitos de  [Formacgado Universitaria nas areas de Ciéncias, Artes, Educacdo Fisica, Geografia, Historia,

Ingresso Matematica, Letras-Portugués ou Letras-Inglés, conforme requisito de cada disciplina

| —participar da elaboracdo dos programas e planos de trabalho para controle e avaliacdo do
rendimento escolar, recuperacdo dos alunos, reunides, auto-aperfeicoamento e pesquisa
educacional; Il - elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a
metodologia, com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento do ensino; Il -
selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias
aptidées ou consultando manuais de instrugdo para facilitar o ensino-aprendizado; IV -
ministra aulas na educagao basica dos anos iniciais, transmitindo os contetdos pertinentes de
forma integrada e através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares
de comunicacao e instruilos sobre os principios basicos de conduta e formagdo necessaria ao
desenvolvimento de suas potencialidades; V - organizar solenidades comemorativas de fatos
marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates, dramatiza¢cdes ou jogos para
ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histdrico-sociais da patria; VI - organizar
e elaborar atividades educativas, levando as criangas a se exprimirem através de desenhos,
pintura, conversacdo, canto ou por outros meios, ajudando-as nestas atividades, para
desenvolver fisica, mental, emotiva e socialmente os educandos; VII - ensinar as criancas
habitos de limpeza, higiene, disciplina e tolerancia entre outros atributos morais e sociais,
Atribuicéo empregando recursos audio-visuais ou outros meios a fim de contribuir para sua educacéo;
V11 - elaborar e aplica testes, provas e outros métodos usuais de avaliagdo, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento
dos alunos e constatar a eficacia dos métodos adotados; IX - Elaborar fichas cumulativas,
boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observacdo do comportamento e
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e 0s
problemas surgidos, para manter um registro que permita dar informacgdes ao Servico de
Orientacdo Pedagdgica, com vistas a solugdo dos problemas e tomada de iniciativas; X —
entregar, nos prazos fixados, os registros de notas e/ou conceitos, bem como relatérios de
aproveitamento, quando solicitados; X1 — proporcionar atividades e trabalhos de recuperacéo
paralela aos alunos que apresentarem dificuldade e/ou defasagem de aprendizagem; XII -
participar ativamente das reunides de pais, reunides pedagdgicas, conselhos de classe, cursos
de capacitacdo, respeitado o seu horério de trabalho; XIII - registrar em diario de classe a
frequéncia dos alunos, o contetdo trabalhado e apresentar esse registro para a apreciacdo da
equipe gestora na unidade escolar, ao final de cada trimestre, ou quando solicitado; XIV -
participar ativamente do processo de integragdo da escola — familia — comunidade; XV -
observar e registrar o desenvolvimento dos alunos, tanto individualmente como em grupo,
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com o objetivo de acompanhar o processo de aprendizagem; XVI - cumprir os dias letivos e
a carga horaria de trabalho, participando dos periodos dedicados ao planejamento e as
reunibes pedagogicas e de conselho de classe; XVII — propiciar ambiente favoravel a
aprendizagem dos alunos; XVIII - estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de
menor rendimento; XIX - participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da escola;
XX - colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
XXI - executar e manter atualizados os registros escolares e os relativos as suas atividades
especificas; XXII - propiciar um ambiente sdcio-moral cooperativo, respeitoso, organizado e
seguro, preservando a integridade fisica e emocional dos alunos, favorecendo-lhes a
construcdo da autonomia em todos os aspectos do seu desenvolvimento. XXIII - participar
das reunides pedagogicas, encontros de formagédo, seminarios e outros eventos promovidos
pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Subsidio

R$ 2.152,92 (Nivel Graduagao)

Auxilio
Alimentacdo

148,40

Cargo

PEDAGOGO

Vagas

04 vagas

Requisitos de
Ingresso

Formac&o Universitéria na area de Pedagogia ou Normal Superior, acrescido de p6s graduagédo
na area de Inspecéo, Orientacdo, Supervisdo, Administracdo/Gestao Escolar ou Gestdo Escolar
Integrada. EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio ou na funcéo de docéncia,
comprovado nas atividades descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social ou ato de investidura em cargo ou emprego publico.

Atribuicéo

Das atribuigBes comuns: - Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo
pedagdgico, buscando unidade de acdo, com vista as finalidades da educacao; - Acompanhar,
permanentemente, o trabalho da escola, assessorando-a no diagnostico, no planejamento e na
avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar, - Estimular
as atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao
aperfeicoamento e a busca de solucdes aos problemas do ensino; - Respeitar e incentivar
iniciativas dos educadores e acao livre e responsavel da escola; - Propor medidas visando ao
desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; - Participar na elaboragdo do Plano
Integrado da Escola e do Regimento Escolar, - Acompanhar estagios curriculares; - Participar
da preparacdo, execucao de seminarios, encontros, palestras e sessdes de estudo; - Realizar e
coordenar pesquisas educacionais; - Manter-se constantemente atualizado, com vista a
garantir padrfes mais elevados de ensino; - Manter-se atualizado sobre legisla¢do do ensino,
divulgando-a em todo o Sistema de Ensino; - Participar de reunides técnico-administrativo-
pedagdgicas na escola, nos demais drgaos da Secretaria de Educacéo e nas demais instituicfes
do Sistema de Ensino; - Integrar grupos de trabalhos e comissdes; - Coordenar reunifes
especificas; - Planejar, junto com a direcéo e professores, a recuperacao de alunos; - Participar
do processo de integragdo familia-escola-comunidade; - Participar do planejamento global e
da avaliacdo global da escola; e - Assessorar 0s superiores hierarquicos em assuntos de sua
area de atuagdo. - Garantir a aplicagdo de todas as normas do Sistema de Ensino e as contidas
no Regime Comum das Escolas da Rede Municipal. Quanto aos Servicos de Inspe¢éo Escolar
- Orientar, assistir e controlar de forma geral o processo administrativo e pedagdgico das
escolas; - Orientar, preventivamente, as a¢des desenvolvidas na escola para o cumprimento
legal e eficaz de suas finalidades; - Acompanhar a elaboracdo dos critérios de atendimento
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da matricula dos alunos, de acordo com o nimero de vaga, considerando a demanda escolar;
- Colaborar com a equipe pedagogica da escola em projetos e experiéncias pedagdgicas que
proponham melhoria de ensino; - Orientar quanto ao atendimento dos alunos defasados em
conteldo e em série/idade; - Analisar e propor medidas necessarias para regularizagdo de
vida escolar do aluno; - Orientar o preenchimento correto do: censo escolar; livro de ponto,
diarios de classe; livro de transferéncias expedidas; livro de registro de matriculas; livro de
atas de resultados finais; livro de atas de exames especiais; ficha de matricula; historico
escolar; ficha individual; - Verificar sempre que necessario a documentacdo dos alunos,
dando atencdo especial as séries terminais e passar as orientacdes necessarias; - Analisar,
junto a equipe pedagbgica, os casos de classificacdo e reclassificacdo, dando as devidas
orientacdes; - Acompanhar a elaboracéo e implementacéo do Projeto Politico Pedagodgico da
escola; - Participar e apreciar as atividades culturais promovidas pela escola; - Promover a
integragdo entre o pessoal de escola, visando um trabalho de equipe; - Orientar a escola na
elaboracdo e atualizacdo do regimento escolar, quadro curricular e calendario escolar,
resguardando as normas legais vigentes, acompanhando o seu cumprimento; - Analisar,
periodicamente, os resultados das avaliagfes escolares com os especialistas, para adogdo de
novas metodologias e técnicas de ensino; - Atender as solicitagdes para solugéo de problemas;
- Orientar quanto ao preenchimento de documentos referentes a escrituragdo escolar; -
Participar de reuniBes, encontros e cursos de aperfeicoamento oferecidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo e outros 6rgdos; - Acompanhar o trabalho de validacdo de atos
escolares, quando necessario; - Fazer a escrituragdo inerente a fungdo e entrega-la em tempo
habil; - Participar do processo de sindicancia quando indicado; - Orientar o processo de
autorizacdo da escola; - Fazer a interacdo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educacéo;
- Proporcionar a coeréncia da politica educacional com as necessidades do processo ensino
aprendizagem dentro da escola, com competéncia técnica; e - Consolidar levantamentos para
controle e tratamento estatistico dos dados escolares. Quanto aos Servicos de Orientacdes
Educacional - Elaboracdo do Plano de A¢do Global da Escola ; - Acompanha diariamente o
processo didatico-pedagdgico desenvolvido no ambito escolar através de entrevistas,
aconselhamentos e encaminhamentos, quando necessarios, a outros profissionais; - Realiza
estudos e pesquisas, utilizando documentacdo cientifica e outras fontes de informagéo,
constatando resultados e métodos utilizados e testando novos métodos para aperfeicoamento
da orientacdo educacional; - Colabora na fase de elaboracdo do curriculo pleno da escola,
opinando sobre suas implica¢es no processo de orientacdo educacional, a fim de contribuir
para o planejamento eficaz do sistema de ensino; - Aplica processos de caracterizacdo da
clientela escolar, utilizando testes pedagdgicos e outras técnicas especiais, para obter um
perfil completo da personalidade de cada educando e da sua atuagdo no meio em que vive; -
Organiza e relne informagdes dos alunos, de carater fisico, psicoldgico, escolar,
socioecondmico e outras, para facilitar a identificacdo de interesses, aptiddes e
comportamentos de cada aluno e a resolugcdo de seus problemas; - Coordena o processo de
desenvolvimento de aptiddes e interesses dos educandos, elaborando planos de estudo,
orientando-os sobre o uso eficaz da biblioteca da escola e estimulando-o0s no novo exercicio
de atividades recreativas e desportivas, para aprimorar suas qualidades de reflexdo e
integracdo social; - Enseja aos educandos a aquisicdo de conhecimentos sobre profissdes,
informando-os acerca de ocupagdes existentes no pais, requisitos para ingresso na forca de
trabalho e sobre saldrios ou levando-os a conhecerem pessoalmente estes dados, para
possibilitar a descoberta de aptiddes, inclinagdes, tragos de personalidade relacionados a vida
profissional, bem como de suas limitagfes e orientd-los na escolha de uma ocupagéo; -
Auxilia na resolucéo de problemas individuais dos alunos, aconselhando-os sobre a conduta
ser seguida ou encaminhando ao especialista 0s casos que exigem assisténcia especial, a fim
de contribuir para o ajustamento dos mesmos ao meio em que vivem; - Promove a integracao
escola-familia-comunidade, organizando reunifes com os pais, professores de outras
comunidades, para possibilitar a utilizacdo de todos os meios capazes de realizar a educagdo
integral dos alunos; e - Participa do processo de avaliacdo escolar e recuperacdo de alunos,
examinando as causas de eventuais fracassos, para aconselhar a aplicagcdo de métodos mais
adequados. - Monitorar e promover meios de diminuigdo dos indices de evasdo escolar.
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Quanto aos Servicos de Supervisdo Escolar - Supervisionar todo o processo didatico, em seu
triplice aspecto de planejamento, controle e avaliagdo, no &mbito do sistema, da escola ou de
areas curriculares; - Desenvolve pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates
de sentido s6cioecondmicoeducativo, para certificar-se dos recursos, problemas da area
educacional sob sua responsabilidade; - Orientar na elaboracdo de curriculos, planos de
cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e especificas com base nas
pesquisas efetuadas, e com a colaboracdo de outros especialistas de ensino, para assegurar ao
sistema educacional, contetdos auténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;
- Orienta 0 corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica e pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de
auto-critica, o espirito de equipe e a busca do aperfeicoamento; - Supervisiona a aplicacdo de
curriculos, planos e programas, promovendo a inspecdo de unidades escolares,
acompanhando e controlando o desempenho dos seus componentes e zelando pelo
cumprimento de normas e diretrizes para assegurar a regularidade e eficicia do processo
educativo; e - Avalia o processo ensino-aprendizado, examinando relatérios ou participando
de conselhos de classe, para aferir a validade dos métodos de ensino empregados

Subsidio

R$ 2.152,92 (Nivel Graduagao)

Auxilio
Alimentacdo

148,40

Cargo

ANALISTA AMBIENTAL

Vagas

01

Requisitos de
Ingresso

Formacdo Universitaria em Ciéncias Bioldgicas, na modalidade bacharelado, Engenharig
Ambiental, Geologia, Agronomia e Gestdo Ambiental, na modalidade ensino superior, todos
com o devido registro no conselho da Classe.

Atribuicéo

Analisar, elaborar relatorios, estudos, pesquisas, pareceres e compilar informagGes
relacionadas a sua area de atuacdo, em especial, em todas as etapas do licenciamento ambiental
trifasico (LAT), composto pela licenca prévia (LP), de instalacdo (LI) e de operacdo (LO);
licenciamento ambiental concomitante (LAC) e licenciamento ambiental simplificado (LAS),
bem como a avaliacédo de impacto ambiental, a qual é derivada de estudos que discorrem sobre
a situacdo do local, tais como o Estudo de Impacto Ambiental (EIA); Estudo de Impacto de
Vizinhanc¢a (EIV); Relatério de Caracterizacdo Ambiental (RCA) e Plano de Controle
Ambiental (PCA), assim como realizar o controle e a fiscalizagdo dos mesmos (lavratura de
auto de infracdo);

Realizar operagdes de fiscalizagdo/corre¢do das irregularidades ambientais constatadas (1°)
Acidentes Ambientais; 2°) Contaminagdo por residuos diversos; 3°) Poluicdo hidrica; 4°)
Intervengdo em Area de Preservacdo Permanente; 5°) Aterro/terraplanagem; 6°)
Desvio/Intervengao em corpo d’agua), através da analise in loco e emissao relatorio técnico com|
as providéncias necessarias: a) Auto de intimag&o/interdigdo/embarco e/ou; b) Auto de multa
elou; c¢) Oficio e devida comunicagdo aos 0rgdos de controle externo para as providencias
cabiveis;

Desenvolver pesquisas, planejar, programar, executar, fiscalizar, supervisionar, avaliar,
estabelecer normas, coordenar programas, projetos e atividades, na area de defesa sanitaria e
inspecdo animal e vegetal, bem como realizar controle, inspecdo e fiscalizagdo industrial e
agroindustrial de produtos e subprodutos de origem animal e vegetal, e a fiscalizacdo da
distribui¢do, do transporte, do armazenamento, do comércio e do uso dos agrotdxicos, seus
componentes e afins;
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Desenvolver pesquisas, planejar, programar, executar, fiscalizar, supervisionar, avaliar,
estabelecer normas, coordenar programas, projetos e atividades, na area de saneamento basico,
bem como realizar controle, inspecdo e fiscalizagdo e afins;

Desenvolver pesquisas, planejar, programar, executar, fiscalizar, supervisionar, avaliar,
estabelecer normas, coordenar programas, projetos e atividades, na area do manejo e deposito
dos residuos solidos, bem como realizar controle, inspegao e fiscalizagao e afins;

Pesquisar dados e proceder estudos comparativos, bem como manter banco de dados especificos
atualizados, relativos ao setor de trabalho;

Analisar atos e fatos técnicos, apresentando solucdes e alternativas;

Analisar, diagnosticar, acompanhar e avaliar programas, projetos e acoes;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica e administrativa, diretamente
relacionado com as atividades desenvolvidas pelo setor onde desempenha suas atribuicdes;
Executar, acompanhar e avaliar o desempenho e a execucédo das politicas e diretrizes de seu
setor; prestar assessoria técnica relativa a assuntos de sua area de atuacao/formacao;

Realizar estudos para elaboracdo de normas, procedimentos e especificagcdes técnicas; analisar,
acompanhar e dar suporte na elaboragdo do orcamento e sua execugdo fisico-financeira de a¢des,
projetos e programas sob sua responsabilidade; desenvolver projetos, objetivando racionalizar
e informatizar as rotinas e os procedimentos;

Desenvolver estudos visando a implantacdo e/ou ao aprimoramento dos processos;

Elaborar manuais, fluxogramas, organogramas e graficos das informag6es dos processos de
trabalho;

Auxiliar na analise de processos administrativos e na orientacdo de procedimentos de forma a
resguardar a legalidade dos atos administrativos praticados, emitindo instrumentos técnicos no
ambito de sua area de atuacao; assessorar e orientar no cumprimento da legislacdo vigente e na
verificacdo do preenchimento dos requisitos legais nos atos e nos procedimentos
administrativos;

Colaborar na elaboracdo de normas, instrucGes, resoluces e demais atos administrativos a|
serem expedidos, bem como assessorar na interpretacdo de textos e instrumentos legais;
auxiliar na andlise de legalidade de editais, minutas de contratos, convénios, acordos
e ajustes celebrados, de acordo com as orientagdes, minutas padronizadas ou outros
instrumentos disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado; elaborar estudos e pareceres|
técnicos para orientar a tomada de decisdo em processos de planejamento ou organizacéo nos
assuntos de sua area de atuacéo;

Executar servicos de disseminacdo de informagdes, conforme o perfil de interesse publico;
realizar o controle fisico/financeiro dos servigos contratados e executados por empresas
especializadas;

Elaborar estudos de viabilidade e projetos; elaborar especificacBes técnicas de materiais ¢
servicos e respectivas planilhas de quantidades e pregos;

Acompanhar a aplicacdo e o atendimento as orientacbes e as condi¢Bes de seguranca e de
qualidade técnica exigidas em sua &rea de atuacdo;

Dirigir veiculos, desde que autorizado; executar outras atribui¢des correlatas, de natureza
técnica, compativeis com o cargo e com sua area de atuacéo e formacao.

Orientar e treinar os servidores e empregados publicos municipais que auxiliam na execucao
das atribuicdes tipicas do cargo de analista ambiental e licenciamento;

Promover e difundir politicas pablicas de educacdo ambiental nas unidades de ensino, comércio,
sociedade, associagdes e outros, em todo o territdrio do Municipio de 1Una/ES;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Subsidio

R$ 5.206,30

Auxilio
Alimentacdo

148,40
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6. FORMA DE CONTRATAGCAO

6.1.Tendo em vista as atribuicGes dos cargos constantes no item 5 e a importancia do
cargo para a administragdo, a Prefeitura Municipal de IUna/ES realizard a
contratacado direta de entidade organizadora que possua comprovada experiéncia
em concursos de mesma natureza, por meio da analise de proposta que evidencie
melhores condigdes do proponente em executar os servigos contratados, na forma

prevista no item 9 deste Termo de Referéncia.

6.2.A entidade organizadora do Concurso Publico sera contratada com fundamento no
art. 24, inc. XIII, da Lei Federal n° 8.666/93, que admite a dispensa de licitacao
nos casos de "contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperacao social do preso, desde que
a contratada detenha inquestionavel reputacdo ético-profissional e nao

tenha fins lucrativos".

6.3.A escolha da entidade e a elaboracdo da minuta contratual observardo, ainda, os
seguintes requisitos especificos, conforme parecer da Procuradoria Geral do
Estado do Espirito Santo acerca do entendimento sedimentado pelo TCU na Sumula

n° 250, a saber:

Parecer PGE-ES _ Processo 70159599

[...]

Entrementes, a jurisprudéncia consolidada do
Colendo TCU exige que em casos como o0s tais
estejam presentes, ainda, requisitos especificos,
ndo identificaveis em simples interpretacdo literal
do art. 24, inc. XIll da Lei de Licitagbes, quais seja,
(i) nexo entre a finalidade estatutaria e o
objeto almejado pela Administracao; (ii)
impossibilidade de subcontratacao do
objeto; (iii) e comprovacao da razoabilidade
do preco proposto.

[..]

SUMULA 250 - TCU
A contratagdo de instituicdo sem fins

lucrativos, com dispensa de licitagdo, com

fulcro no art. 24, inciso XIII, da Lei n.°
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8.666/93, somente é admitida nas
hipoteses em que houver nexo efetivo
entre o mencionado dispositivo, a
natureza da instituicdo e o objeto
contratado, além de comprovada a
compatibilidade com os precos de

mercado.

6.4.A verificacdo dos requisitos exigidos nos subitens anteriores far-se-a por meio da
analise dos documentos encaminhados pelas proponentes e por meio da

comparacdo de pregos praticados em certames anteriores;

6.5.A entidade organizadora sera selecionada a partir da analise dos critérios conforme
item 10 deste Termo de Referéncia, ndo cabendo por parte da entidade proponente
nenhuma reclamacdo ou recurso de qualquer natureza em face da decisdo pela
escolha da organizagdo que prosseguira para os tramites necessarios a

contratagao;

7. DETALHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
7.1.A Contratada devera cumprir as etapas e atividades conforme descritivo a seguir:
(caso haja necessidade o cronograma podera sofrer alteragdes para cumprimentos

do contrato.

7.1.1. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ATIVIDADES PRAZO PREVISTO
Formalizagdo do contrato SETEMBRO/2023
Reunido Inicial
Envio de proposta de cronograma fjai etapas e minuta de edital OUTUBRO/2023
para Comissao
Publicacao do edital de abertura do concurso
Aplicacao das provas objetivas e discursivas NOVEMBRO/2023
Divulgagdo dos resultados das provas objetivas e discursiva
DEZEMBRO/2023
Divulgacao dos resultados da avaliagao de titulos
Resultado final e homologacdo do concurso publico JANEIRO/2024
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7.2.PLANEJAMENTO

7.2.1. A Contratada devera realizar reunido inicial com a Comissdo Organizadora

no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos apds a publicagdo do contrato;

7.2.1.1. Tal reunido terd como objetivo a apresentacdo das normas que

disciplinardo o concurso, além do plano de trabalho;

7.2.1.2. O plano de trabalho contera a minuta do cronograma com atividades
e prazos de execucdao do concurso, para avaliacdo e aprovacdo da

Comissao Organizadora.

7.3.BANCA EXAMINADORA

7.3.1. Para elaboragdo das provas, devera ser contratada Banca Examinadora
constituida por professores ou profissionais, de reputacdo ilibada, das areas
especializadas nas diversas disciplinas que compordo as provas do concurso
publico, que possuam qualificacdo igual ou superior de pds-graduagao stricto

sensu em nivel de mestrado (titulo de mestre);

7.3.2. Para organizagao e contratagdao da Banca Examinadora, bem como, para
elaboracdo e correcdo das provas, devera ser acatado o critério tradicional da
confidencialidade de sua constituicao, que consiste, basicamente, na

seguranca € no sigilo da selecao quanto aos seguintes requisitos:

A. Manter-se exclusivamente na alcada da Contratada a indicacdo dos
nomes dos participantes, internos e externos, que integram as referidas

bancas;

B. Assegurar absoluto sigilo quanto ao conteddo das provas até o

momento de sua aplicacdo

7.3.3. Os componentes da Banca Examinadora deverdao assinar termo de
compromisso a fim de garantir o sigilo em cada etapa do concurso e declarar
que ndo tém conhecimento da participacdo de parentes em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, cénjuge ou companheiro no certame; que nao
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possuem qualquer vinculo profissional com instituicdes que oferecam cursos
preparatérios para o concurso publico; e que ndo pertencem ao quadro de

membros ou servidores da Contratante.
7.4.ELABORACI\O DO EDITAL DE ABERTURA

7.4.1. A Contratada devera elaborar e disponibilizar as propostas de contelddo
programatico e critérios de pontuacdo das provas, conforme atribuicdes do

cargo e area de formagao, de comum acordo com a Contratante;

7.4.2. A Contratada devera apresentar no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da data de realizacdao da reunido inicial, a minuta do edital do
concurso, que sera submetida a apreciacdo da Comissao Organizadora, assim
como o descritivo do planejamento de sua realizacdo, a ser definido conforme
normas regulamentadoras pertinentes a espécie, discriminando todos os
prazos em que as etapas do concurso deverdao ser executadas e demais

aspectos necessarios.

7.4.3. O edital devera destinar os seguintes percentuais de vagas para candidatos

com deficiéncia em conformidade estipulado em edital e legislagao federal;

7.4.3.1. Para concorrer a uma das vagas reservadas, o edital devera exigir

do candidato que:

A. Se declare portador de deficiéncia no ato da inscricdo, nos termos
da legislacao vigente;

B. Encaminhe a Contratada, no caso da alinea “a”, laudo médico
original emitido nos Ultimos doze meses, atestando a espécie, o
grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da “Classificagao Internacional de Doengas” (CID-

10), bem como a provavel causa da deficiéncia.

7.4.4. Os candidatos com deficiéncia concorrerdao concomitantemente as vagas
reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua
classificagdo no concurso;
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7.4.5. Os candidatos com deficiéncia aprovados dentro do numero de vagas
oferecidas para ampla concorréncia ndo serdo computados para efeito do

preenchimento das vagas reservadas;

7.4.6. Em caso de desisténcia de candidato com deficiéncia aprovado em vaga
reservada, a vaga sera preenchida pelo candidato com deficiéncia

posteriormente classificado;

7.4.7. Na hipdtese de ndao haver niumero suficiente de candidatos com deficiéncia
aprovados para ocupar as vagas reservadas, as vagas remanescentes serao
revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos demais

candidatos aprovados, observada a ordem de classificacao;

7.4.8. A nomeacado dos candidatos aprovados respeitara os critérios de alternancia
e proporcionalidade, que consideram a relacdo entre o nimero de vagas total

e 0 numero de vagas reservadas a candidatos com deficiéncia;

7.4.9. O edital devera prever as condigbes e procedimentos para solicitacdo de

tempo adicional ou atendimento especial para realizagdao das provas;

7.4.10. Devera estar previsto no edital que o concurso tera validade de 02 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, contado a partir da
data de homologacdao do resultado final, para preenchimento das vagas

existentes ou que surgirem durante o prazo de validade;

7.4.11. Junto com o edital, devera ser divulgado o cronograma do concurso, com

previsao de todas as suas fases, etapas e datas;

7.4.12. Ap6s a realizacdo de eventuais ajustes, a Comissdao Organizadora
submetera a analise prévia da Procuradoria Municipal de IGina e avaliara a nova
versao para que seja autorizada a publicacdo e divulgacdo do edital, dando

inicio ao concurso publico;

7.5.DIVULGACAO E PUBLICIDADE
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7.5.1. A Contratada devera realizar a divulgacdo do certame em diferentes meios

de comunicacdo;

7.5.2. Sera de responsabilidade da Contratada apresentar relatorio de todas as

acoes efetivadas de publicidade;

7.5.3. As imagens e textos constantes no material de divulgacao deverao ser

submetidos a aprovacao da Comissdo Organizadora, antes de sua confecgdo;

7.5.4. O Edital de Abertura, bem como os editais das demais fases, devem ser
disponibilizados no site da Contratada em até um dia apds sua publicagdo, bem
como ser disponibilizado para publicacdo no site da Prefeitura Municipal de

Idna.

7.6.INSCRICOES E ATENDIMENTO AOS CANDIDATOS

7.6.1. As inscricbes deverdo ser abertas pelo periodo minimo de 30 (trinta) dias e
realizadas exclusivamente por meio da internet, no endereco eletronico da
entidade organizadora, disponivel 24 (vinte e quatro) horas,

ininterruptamente, durante todo o periodo de inscrigao;

7.6.2. O sistema de inscricdo eletronica via internet devera ter funcionalidade que
permita a integracdo com o sistema de emissao de DAM - Documento de

Arrecadacdo Municipal, da Prefeitura Municipal de IUna/ES.

7.6.3. O pagamento da taxa de inscrigdo sera feito via Documento de Arrecadagao
Municipal (DAM) emitido no ato da inscricdo, e os valores deverdao ser

recolhidos em conta do Tesouro Municipal;

7.6.4. A Contratante encaminhard os arquivos de retorno com os pagamentos

realizados pelos candidatos;

7.6.5. O processo de inscrigao deve viabilizar pesquisa de mapeamento de perfil,
devendo constar da ficha de inscricdo, além dos dados de identificagdo civil,

os relativos a escolaridade/formagao académica, endereco e naturalidade;
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7.6.6. A Contratada devera realizar os procedimentos necessarios para analise dos

requerimentos de isengdo de taxa de concurso publico, disponibilizando canal

de facil acesso, pela internet, para registro das referidas solicitacdes,

recebendo a documentagao respectiva e conferindo sua veracidade;

7.6.7. Devera ser disponibilizada a lista dos candidatos que solicitaram a isencao

de taxa de inscricao, identificando inscricoes deferidas e indeferidas;

7.6.8. A Contratada devera elaborar o Edital de IsengGes, encaminhando a

Comissdo Organizadora para analise, assinatura e publicagdo no Diario Oficial

do Estado;

7.6.9. O sistema devera permitir ainda, no ato de inscricdo, o requerimento de

tempo adicional ou atendimento especial para realizacdo das provas, bem

como de participacao na condicdao de pessoa com deficiéncia;

7.6.10. A Contratada devera colocar a disposicdao na pagina na internet, em link

proprio, consulta ao local de prova por CPF do candidato. E, até a homologacédo

do concurso, uma central de atendimento, a fim de atender, auxiliar e orientar

os candidatos quanto aos eventos, esclarecer possiveis duvidas e responder

questionamentos, em telefone com custo de chamada local ou gratuito;

7.7.1. O Concurso publico deverd aferir conhecimentos/habilidades mediante aplicacdo de prova

objetiva de carater eliminatério e classificatdrio, discursiva de cardter classificatorio e

eliminatérios, avaliacdo de titulos de carater classificatério e prova prética para os cargos de

motorista e operador de maquinas pesadas, de carater classificatdrio e eliminatérios;

7.7.2. As fases do concurso estdo descritas no quadro a seguir:

TIPO DE ’ N 2 DURACAO
FASE PROVA AREA QUESTOES PESO CARATER DA PROVA
Conhecimentos
erais 10 1 Eliminatério e
1 Objetiva [ 2oras natorio 4h30
Conhecimentos 30 5 classificatorio
especificos
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I .

Eliminatério e

2 Discursiva | Dissertagdo 1 1 e
classificatorio
3 Avallagao de - - - Classificatorio -
titulos
Para os cargos de
4 Prova pratica Motorista e i i Eliminatério e i
P Operador de classificatorio

Maquinas Pesada

7.7.3. O carater da prova e duracdo da prova podera ser revista de acordo com

sugestdo da Contratada e concordancia da Prefeitura Municipal de IUna;

7.7.4. A Prova Discursiva, para todas as areas de formacgdo, sera realizada no

mesmo dia e horario das Provas Objetivas;

7.7.5. Todas as questdes objetivas deverao contar com 05 (cinco) opgdes de
resposta, sendo somente uma a correta, e ainda, poderao avaliar habilidades
gue vao além do mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensao,
aplicacdo, analise, sintese e avaliacdo, podendo envolver, numa mesma
questao, mais de uma das disciplinas avaliadas, com o intuito de valorizar a

capacidade de raciocinio;

7.7.6. Os temas dos conhecimentos gerais e especificos para cada area de
formacao serdao definidos conforme sugestdes e alinhamentos entre a

Contratada e Contratante no momento de elaboracdo do Edital de Abertura;

7.8.ELABORACAO, IMPRESSAO E ACONDICIONAMENTO

7.8.1.E responsabilidade da Contratada elaborar, revisar, compor, imprimir,
acondicionar e transportar as provas a serem aplicadas no concurso,
garantindo-lhes a confiabilidade e integridade, zelando pela inviolabilidade das

provas, bem como pela lisura do processo;

7.8.2. As questdes das provas deverdo ser inéditas, isto &, elaboradas

especificamente para o presente concurso;

7.8.3. As questdes deverao proporcionar a avaliagao do conhecimento e habilidades
dos candidatos, abrangendo as capacidades de compreensao, aplicagao,
analise e avaliagdo, devendo valorizar o raciocinio e privilegiar a reflexdo sobre
a memorizagdo e a qualidade sobre a quantidade;
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7.8.4. A Contratada devera disponibilizar parque grafico préoprio e exclusivo, com
filmagem em tempo integral, para a confeccdo de todos os materiais graficos
necessarios a aplicacao do concurso.

7.9.REALIZAGCAO DAS PROVAS

7.9.1. A Contratada devera providenciar e coordenar servicos especializados
relacionados a aplicacdo das provas, como alocacdao de recursos humanos e
materiais, cessdo de espaco fisico, transporte e demais procedimentos de

seguranca;

7.9.2. A prova objetiva de Conhecimentos Gerais e de Conhecimentos Especificos,
bem como a Prova Discursiva, serdo aplicadas em um domingo, em 01 (um)

turno, em data a ser fixada pela Contratante no Edital préprio;

7.9.3. A aplicacdo das provas devera acontecer no municipio de Iina em enderegos
de facil acesso para os candidatos, e, caso necessario, serdo incluidos outros
municipios, conforme sugestdes e alinhamentos entre a Contratada e
Contratante ou na hipdétese de o numero de candidatos inscritos exceder a

oferta de lugares existentes na cidade de aplicacdo;

7.9.4. Os locais de aplicacao das provas deverao ser selecionados entre aqueles
que possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacdo fisica
dos candidatos, facilidade de acesso e sinalizagdo para orientar a

movimentacao no dia da prova;

7.9.5. A Contratada deverd seguir as medidas sanitarias e administrativas para
prevencao, controle e contencao de riscos, danos e agravos decorrentes do
surto de Corona virus (COVID-19) estabelecidas pelo Governo do Estado do

Espirito Santo, vigentes na data de realizagdo da prova;

7.9.6. A Contratada, antes de divulgar aos candidatos os locais para aplicagao das
provas, deve submeté-los a Comissdo Organizadora, para avaliagdo quanto
aos aspectos de estrutura, localizacao e facilidade de acesso, considerando-se

a utilizagdo de transporte coletivo pelos candidatos;
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7.9.7. A Comissdo Organizadora podera recusar locais indicados e solicitar nova

indicagao;

7.9.8.0s locais de aplicagdo indicados devem ser preferencialmente
estabelecimentos de ensino;

7.9.9. Todos os locais deverdo dispor de banheiros femininos e masculinos,
bebedouros coletivos, assentos, iluminagdo e ambiente ventilado, bem como

pelo menos uma sala especifica para lactantes;

7.9.10. Havendo necessidade, a Contratada devera disponibilizar nos locais de
prova, sala especifica para candidatos que solicitaram condigGes especiais,
bem como manter sala reservada nos locais de prova para casos eventuais e

excepcionais;

7.9.11. As salas a serem utilizadas para aplicacdo das provas deverao dispor de

ambiente ventilado e cadeiras adequadas para os candidatos;

7.9.12. Nas localidades de aplicacdo das provas, devera ser disponibilizada sala de
Coordenacao segura e com entrada restrita, para garantir a inviolabilidade das

caixas contendo as provas, até o horario designado para sua abertura;

7.9.13. A Contratada devera elaborar o Edital de Convocacdo para as Provas,
encaminhando a Comissdo Organizadora para analise, assinatura e publicacdo

no Diario Oficial do Estado;

7.9.14. Para aplicagdo das provas, a Contratada devera disponibilizar pessoal
técnico capacitado e condigbes de logistica adequados, sendo a equipe

composta no minimo por:

A. 01 (um) coordenador para cada 400 candidatos;

B. 02 (dois) fiscais por sala em cada sala de prova;

C. 02 (dois) fiscais volantes, a cada 400 candidatos, para auxiliar os fiscais
de sala no que for necesséario;

D. 01 (um) fiscal na entrada dos sanitarios, munido de detector de metal;

E. 04 (quatro) pessoas de apoio (auxiliar de servigos gerais) para cada
400 candidatos.
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7.9.15. A equipe envolvida na aplicagdo das provas devera receber treinamento

adequado;

7.9.16. E de responsabilidade da Contratada fornecer a cada candidato,
embalagens especificas, com lacre, para a guarda de pequenos objetos cujo

uso seja proibido;

7.9.17. Devera ser fornecido pela Contratada todo o suporte de informatica e

tecnologia necessario ao bom andamento do concurso;

7.9.18. Devera ser oferecido atendimento diferenciado aos candidatos com
deficiéncia, garantindo as condicdes necessarias para a participacdao em todas

as etapas do concurso publico;

7.9.19. Em face de impossibilidade técnica e legal de deteccdo e/ou interceptagao
de transmissbes eletromagnéticas, feitas por intermédio de ponto eletrdnico,
telefonia celular, etc, a Contratada, constatando eventos de tal natureza e
verificando pelos seus proprios meios o nome do candidato envolvido,
procedera a anulagdo exclusivamente da prova deste candidato, visto todas as

medidas de seguranca adotadas para evitar tais ocorréncias;

7.10. DA PROVA OBJETIVA

7.10.1. A Contratada devera providenciar e coordenar a correcao das provas,
assegurando procedimentos de conferéncia das informacgdes na folha de

frequéncia e folha de respostas;

7.10.2. A Contratada devera disponibilizar aos candidatos a visualizagdo de seu

cartao resposta de forma digitalizada diretamente em seu site;

7.10.3. Sera considerado aprovado na Prova Objetiva, os candidatos que

cumulativamente:

A. Obtiverem no minimo 50% de acertos na Prova de Conhecimentos
Gerais;
B. Obtiverem no minimo 50% de acertos na Prova de Conhecimentos

Especificos;
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|l [
C. Obtiverem no minimo 60% de pontos na soma das notas das Provas de
Conhecimentos Gerais e de Conhecimentos Especificos;
D. Estiverem classificados até a proporgdo estipulada abaixo, observada
a reserva de pessoas com deficiéncia, respeitados os empates na
ultima posigao:
AREAS DE FORMACAO VAGAS C(EXQS'\:;:g:‘BES
1 | OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS CR 30
2 | MOTORISTA CR 30
3 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO CR 30
4 | FISCAL CR 30
5 | ARQUITETO 01 15
6 | AUDITOR FISCAL 01 15
7 | AUDITOR DE CONTROLE INTERNO 03 40
8 | CONTADOR 02 30
9 | ENGENHEIRO CIVIL 01 15
10 | ANALISTA AMBIENTAL E DE LICENCIAMENTO 01 15
11 | PROFESSOR DE EDUCA(;AO INFANTIL 19
REGIAO SEDE 15 150
REGIAO PEQUIA 04 50
12 PROFESSOR DA EDUCAQAO BASICA DOS ANOS 34
INICIAIS
REGIAO SEDE 29 200
REGIAO PEQUIA 05 50
13 PROFESSOR DA EDUCAQAO BASICA DOS ANOS
FINAIS
REGIAO SEDE CR 30
REGIAO PEQUIA CR 30
14 | PEDAGOGO 04 50
TOTAL 66 750

7.10.4. O candidato que nao atender aos requisitos do item 7.10.3 serd eliminado

do concurso;

7.11. DAS PROVAS DISCURSIVAS E DAS PROVAS PRATICAS

7.11.1. A Prova Discursiva tera carater eliminatoério;
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7.11.2. Sera corrigida a Prova Discursiva dos candidatos habilitados e

classificados na Prova Objetiva na forma do item 7.10.3;

7.11.3. A Prova Pratica tera carater eliminatorio e sera realizada para os cargos

de motorista e operador de maquinas pesadas;

7.11.4. Realizaram as provas praticas candidatos habilitados e classificados na

Prova Objetiva, dos cargos de motorista e operador de maquinas pesadas, na

forma do item 7.10.3

7.12.

7.

DA AVALIACAO DE TITULOS

12.1. Serdo avaliados os titulos apresentados pelos candidatos, dos cargos de

nivel superior, que se classificarem conforme estabelecido no item 7.10.3.

Alinea

Titulos*

Diploma de curso de pds-graduacao em nivel de especializacdo em areas
correspondentes aos conhecimentos especificos da area de formacdo pleiteada,
com carga horaria minima de 360 h/a. Também sera aceita a declaragao de
conclusdo de pds-graduacdao em nivel de especializacdo, desde que acompanhada
de historico escolar.

Diploma de curso de pds-graduacdo stricto sensu em nivel de mestrado (titulo de
mestre) em areas correspondentes aos conhecimentos gerais e especificos da
area de formagdo pleiteada. Também sera aceito certificado/declaracdo de
conclusdo de curso de mestrado, desde que acompanhado de histdrico escolar.

Diploma de curso de pds-graduacéo stricto sensu em nivel de doutorado (titulo de
doutor) em areas correspondentes aos conhecimentos gerais e especificos da
area de formacao pleiteada. Também serd aceito certificado/declaracao de
conclusédo de curso de doutorado, desde que acompanhado de historico escolar.

*Titulos emitidos por instituicdo reconhecida pelo MEC.

7.13. DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR E CONVOCACAO PARA
PERICIA MEDICA

7.13.1. A Contratada deverd elaborar o Edital de Resultado Preliminar,

encaminhando a Comissao Organizadora para analise, assinatura e publicagdo

no Diario Oficial do Estado;
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7.13.2. A Contratada devera elaborar o Edital de Convocagdo para Pericia Médica
PcD, encaminhando a Comissdo Organizadora para analise, assinatura e

publicacdo no Diario Oficial do Estado;

7.13.3. A Contratante se responsabilizard pela realizacdo da etapa de pericia
médica dos candidatos classificados na condicao de pessoa com deficiéncia;

7.13.4. A Contratada devera elaborar o Edital de Resultado Provisorio da Pericia
Médica, encaminhando a Comissao Organizadora para analise, assinatura e

publicacdo no Diario Oficial do Estado;

7.14. RECURSOS

7.14.1. A Contratada devera disponibilizar requerimento para interposicao de

recurso pela internet em todas as fases do certame;

7.14.2. A Contratada devera responder todos o0s recursos impetrados pelos

candidatos, independentemente da fase em que o certame se encontre;

7.15. CLASSIFICAGCAO E DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL

7.15.1. A Nota Final serd a soma das notas obtidas nas Provas Objetivas, na Prova

Discursiva e na Avaliacdo de Titulos;

7.15.2. Em caso de empate na nota final no concurso, terd preferéncia o candidato

que, na seguinte ordem:

A. tiver idade igual ou superior a sessenta anos, nos termos do artigo 27,
paragrafo Unico, do Estatuto do Idoso;

B. obtiver maior nUmero de acertos em Conhecimentos Especificos;

0

obtiver maior nimero de acertos em Conhecimentos Gerais;
D. tiver exercido a fungdo de jurado (conforme art. 440 do Cddigo de
Processo Penal);

E. for o candidato mais velho (no caso de ainda persistir o empate).
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7.15.3. A Contratada devera elaborar o Edital de Resultado Final, em lista contendo
a pontuacdao de todos os candidatos habilitados sempre pela ordem
decrescente da nota obtida, encaminhando a Comissao Organizadora para
analise e providéncias relativas a homologacao do resultado final, assinatura

e publicacdo no Diario Oficial do Estado;

7.16. RELATORIOS

7.16.1. A Contratada devera fornecer e encaminhar a Contratante os seguintes
relatdrios em midia digital e no formato em Excel:

A. Relatério de Inscricdes - o numero de vagas ofertadas, niumero de
inscritos, nimero de solicitagdes de isencbes deferidas e indeferidas,
numero de candidatos pagantes e isentos, nimero de candidatos
inscritos para as vagas com deficiéncia e a espécie de deficiéncia;

B. Relatério com as informacgdes dos candidatos aprovados na condicdo de
pessoa com deficiéncia para realizacao de pericia médica;

C. Relatdrio de aplicacdo das provas - exemplar das provas, gabarito,
listas de presencas e descricdo do processo de elaboracdo e aplicagao
da prova, quantidade de candidatos ampla concorréncia, com
deficiéncia e ausentes;

D. Relatério de CPF e nome dos candidatos (ampla concorréncia e com
deficiéncia) em ordem alfabética e em ordem de classificagdo,
considerando as notas obtidas na prova objetiva de todos os
candidatos, identificando a respectiva situacdo no concurso publico;

E. Relatério parcial de candidatos (ampla concorréncia e com deficiéncia)
aprovados em ordem alfabética e em ordem de classificagdo com notas;

F. Relatério parcial, apdés correcdo da prova discursiva, de candidatos
(ampla concorréncia e com deficiéncia) aprovados, em ordem alfabética
e em ordem de classificacdo, contendo CPF do candidato, classificacao
no concurso, e indicagdo se é candidato com deficiéncia.

G. Relatdrio final de candidatos aprovados contendo: CPF do candidato,
nome do candidato, formacao, classificacdo no concurso, e indicagdo se
é candidato com deficiéncia;

H. Relatérios que identifiguem o grau de dificuldade e o poder de
discriminacdo dos itens da prova objetiva;

I. Relatdério de prestacao de contas de todas as atividades que forem
executadas.
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7.16.2. O relatério previsto na alinea “a” do subitem 7.16.1 devera ser apresentado

em até 05 (cinco) dias Uteis antes da realizacdo das provas;

7.16.3. O relatério previsto na alinea “b” do subitem 7.16.1 (Relatério com as
informacGes dos candidatos aprovados na condigdo de pessoa com deficiéncia para
realizacdo de pericia médica) devera ser apresentado com no minimo 05 (cinco)
dias Uteis antes da data prevista do encaminhamento para a Comissdo do

resultado preliminar do concurso;

7.16.4. Os relatérios previstos nas alineas “c”, “*d”, “e”, “f”, “g”, “*h” e “i” do subitem
7.16.1 deverdo ser apresentados até 15 (quinze) dias corridos apods a

divulgacdo do resultado final do certame;

7.17. OBRIGAGOES DAS PARTES

7.17.1. COMPETE A CONTRATADA

7.17.2. Apresentar todos os documentos solicitados que comprovem sua

habilitacdo para a formalizacdo do contrato;

7.17.3. Elaborar minuta do cronograma para avaliacdo da Comissao Organizadora

do concurso publico;

7.17.4. Realizar, em qualquer fase, reunides técnicas com o0os membros da

Comissdo Organizadora;
7.17.5. Assessorar tecnicamente a Contratante quanto ao objeto do contrato;

7.17.6. Disponibilizar propostas de conteldo programatico para as provas,

conforme atribuicdes do cargo;
7.17.7. Executar direta e integralmente o objeto do contrato;

7.17.8. Planejar, organizar, elaborar, executar e acompanhar todas as etapas do

concurso publico;
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7.17.9. Responsabilizar-se totalmente pela seguranca do concurso em todas as
etapas até a publicacdo do resultado final, em especial mantendo pleno sigilo

guanto as provas, conforme plano apresentado na fase de planejamento;

7.17.10. Elaborar, confeccionar e encaminhar as minutas dos editais e

comunicados para validagao e analise critica da Comissdo Organizadora;

7.17.11. Disponibilizar pagina na internet, de facil acesso, para atendimento,
possibilitando inscricdo, impressao de DUA para pagamento das inscricdes e
impressao de comprovante de inscricdo contendo local, data e horario das
provas, bem como gabarito, sistema de interposicao de recursos e divulgagao
do resultado do concurso, inclusive para os candidatos isentos do pagamento

da taxa de inscricdo;
7.17.12, Disponibilizar requerimento para isengao de taxa de inscrigao via internet;

7.17.13. Disponibilizar em seu site e promover a divulgacdao de todos os editais,
informacdes, comunicados referentes as etapas do Concurso Publico, inclusive
locais de prova e resultados provisério e final, permitindo o acesso dos

interessados a todas as informacoes;

7.17.14. Responsabilizar-se pelo processo de inscricao via internet, realizando

pesquisa de mapeamento de perfil do candidato;
7.17.15. Disponibilizar requerimento para formalizagdo de recursos via internet;
7.17.16. Responder aos recursos impetrados pelos candidatos;

7.17.17. Disponibilizar servico de atendimento ao candidato do concurso publico,

para atender, auxiliar e orientar quanto as etapas do concurso;

7.17.18. Disponibilizar-se a comparecer as reunides previstas neste termo de

referéncia sede da Prefeitua Municipal de IUna/ES;

7.17.19. Providenciar a correcao da prova discursiva por dois professores com
experiéncia e qualificacdo equivalentes, sendo a nota final, a média das duas

avaliagOes atribuidas. Caso a diferenca entre as avaliacbes seja superior a
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30%, deverd ocorrer a corregao por outro professor, e a nota final atribuida

sera a média das duas notas que mais se aproximarem;
7.17.20. Realizar e organizar a fase correspondente a avaliacdo de titulos;

7.17.21. Providenciar os locais das provas e a infraestrutura adequada para
execucgao de todas as fases e etapas do projeto (pessoal, elaboragdo, aplicagao
e corregcdao das provas, transporte, guarda, deslocamento, fiscalizagao,
primeiros socorros nos dias de prova, impressao dos manuais e de provas,
crachas de identificagdo, mecanismos de seguranca contra fraudes, central de
atendimento aos candidatos, telefone, e-mail, ambiente virtual), inclusive e
especialmente no que se refere a condigbes especiais aos candidatos que

declararem e comprovarem esta necessidade;

7.17.22. Guardar pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses, a partir da data de
homologacao do resultado final do concurso, em ambiente apropriado, os
documentos relacionados a aplicacdo e correcdo das provas ou, na hipdtese

de demanda judicial envolvendo o concurso, até sua decisdo definitiva;

7.17.23. Disponibilizar equipe composta por profissionais da area juridica que sera
responsavel pelo recebimento, anadlise, elaboracdo de respostas aos
requerimentos administrativos porventura apresentados por candidatos, além
de, a qualquer tempo, prestar assessoria juridica ao Municipio, ou a seus

representantes, a respeito de demais questionamentos acerca do concurso;

7.17.24. Indicar representante, como preposto, responsavel pelo

acompanhamento do Contrato e contatos com a Contratante;

7.17.25. Articular-se com a Contratante quanto as datas relativas as atividades
constantes do contrato celebrado e cumprir os prazos previstos no respectivo

cronograma;,

7.17.26. Manter link contendo informacgdes atualizadas sobre o concurso, pelo

menos durante a validade do Concurso;

7.17.27. Manter o sigilo quanto as questdes das provas, sendo de sua exclusiva

responsabilidade a eventual quebra desse sigilo, se decorrente de acao ou
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omissao de seus empregados, prepostos ou de Bancas Examinadoras por ela

constituidas;

7.17.28. Responsabilizar-se perante terceiros, mormente os candidatos inscritos
no Concurso Publico, por prejuizos advindos do descumprimento de quaisquer
das atividades ou obrigacdes que |he estejam afetas, nos termos deste

instrumento;

7.17.29. Responder perante a Contratante e terceiros por eventuais prejuizos e
danos decorrentes de sua demora, omissao ou por erro na execucao dos

servigos;

7.17.30. Dar solucao aos eventuais problemas pertinentes ou relacionados com a
execucao dos servigos, sendo que as acgd0es nao previstas deverao ser
propostas mediante justificativa formal, visando obter prévia aprovacdo a
implementacdo e se necessarias demais formalidades contratuais, oferecendo

apoio juridico identificando nominalmente o advogado;

7.17.31. Responder por qualquer acdo judicial movida por terceiros com base na
legislacdo de protecdo da propriedade intelectual, direitos de propriedade ou

direitos autorais, relacionados aos servigos prestados;

7.17.32. Responder por danos morais e a imagem dos candidatos, caso haja
divulgacdo indevida de resultados relativos aos processos seletivos realizados.

A responsabilidade, neste caso, serd daquele que deu causa;

7.17.33. Submeter todos os documentos elaborados a Comissdo Organizadora do

concurso antes da divulgacao;

7.17.34. Arcar com os prejuizos decorrentes de anulagdes de provas ja realizadas
e/ou de mudancas em sua data de aplicagdao, quando o motivo ensejador

desses fatos nao for de responsabilidade exclusiva da Contratante

7.17.35. Reaplicar provas em caso de vazamento de informagdes ou erros de

impressao, sem custos adicionais para a Contratante;

7.17.36. Elaborar, confeccionar e encaminhar a minuta do edital de chamada para
entrega de titulos, para validagdo e analise critica da Comissdo Organizadora,
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contendo local, horario e data para entrega dos titulos, CPF dos candidatos,
numero de inscricdo e classificagdo, sendo de responsabilidade da Contratada
0 recebimento e a guarda de tais documentos, que serao por ela analisados e

cujos pontos serdo somados ao resultado final;

7.17.37. Atender as prerrogativas da legislacdo brasileira vigente de protecdo de

dados pessoais.

7.18. COMPETE A CONTRATANTE

7.18.1. Constituir Comissao Organizadora para acompanhamento do concurso

publico.

7.18.2. Informar o quantitativo de vagas e remuneracao atualizada do cargo.

7.18.3. Acompanhar e fiscalizar a execugao dos servigos contratados.
7.18.4. Realizar os pagamentos a Contratada conforme estabelecido em contrato.

7.18.5. Fornecer a Contratada toda a legislagdo referente as atribuiges, requisitos

de ingresso, especificidades do cargo e a realizagdo de concurso publico.

7.18.6. Conduzir reunides técnicas com a Contratada para nivelamento e
planejamento, definicao de cronograma e de procedimentos e fornecimento de
informacdes sobre perfil e competéncias necessarios ao desempenho do cargo

objeto do concurso publico.

7.18.7. Aprovar a implantacdao de solugdes pela Contratada para eventuais

problemas identificados na execucao do objeto deste instrumento.

7.18.8. Publicar todos os editais, listagens ou quaisquer comunicados referentes ao
concurso publico no Diario Oficial do Estado e disponibilizd-los em seu site

oficial, conforme o caso.

7.18.9. Noticiar antecipadamente a Contratada quanto ao envio de publicagdes a

Imprensa Oficial.
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7.18.10. Indicar conta especifica do Tesouro Municipal para recolhimento dos

valores correspondentes as taxas de inscrigdo.

7.18.11. Responsabilizar-se pela realizacdo da etapa de pericia médica dos

candidatos aprovados na condicdo de pessoa com deficiéncia.

7.18.12. Controlar, acompanhar e avaliar a execugcao do objeto contratado,
estabelecendo comunicacdo direta com a Contratada para esclarecimento de
duvidas.

7.18.13. Notificar a Contratada das falhas e irregularidades constatadas na
execucdo do servico, sem prejuizo das penalidades cabiveis ao caso.

7.18.14. Homologar o resultado final do concurso.

. SUBCONTRATAGCAO

8.1.A CONTRATADA, na execucdo do objeto deste Contrato, ndo podera subcontratar;

8.2.Ndo é considerada subcontratagao a utilizacdo remunerada pela CONTRATADA de

profissionais autbnomos sob sua responsabilidade.

PROPOSTA COMERCIAL, CONDIGCOES DE HABILITAGCAO E PROPOSTA TECNICA

9.1.Para participagdo no processo de selecdo, o proponente devera apresentar

Proposta Comercial, Habilitagdo e Proposta Técnica, conforme disposto abaixo:

9.1.1. PROPOSTA COMERCIAL

9.1.1.1.  Aproposta comercial deverd indicar o valor da inscricdo por cargo e de acordo com

a escolaridade exigida (fundamental, médio ou superior) para realizacdo do concurso.

Requisito: grau de escolaridade VALOR DA INSCRICAO
Ensino Fundamental
R$
Ensino Médio
R$
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Ensino Superior

R$

9.1.1.2. A proponente devera declarar:

A.

Que os servigos serdo prestados estritamente de acordo com as
especificagdoes, condicdes e exigéncias constantes no Termo de
Referéncia e seus anexos, sob pena de ndo serem aceitos pela
Contratante.

Que estd de pleno acordo com todas as condicdes e exigéncias
estabelecidas no Termo de Referéncia, bem como aceita todas as
obrigacOes e responsabilidades especificadas.

Que esta ciente da responsabilidade administrativa, civil e penal,
bem como que tem conhecimento de todas as informacdes e
condigdes necessarias a correta cotacao dos precos do objeto a
ser contratado.

Que nos precos propostos estdo incluidos todos os custos e
despesas, inclusive fretes, tributos, despesas comerciais,
despesas com provas especiais e outros inerentes ao objeto a ser
contratado.

Que esta ciente das condigGes de pagamento previstas no Termo
de Referéncia no que tange ao quantitativo de inscricdes ser

inferior ou superior ao estimado.

9.1.1.3. O prazo de validade da proposta ndo podera ser inferior a 180 (cento

e oitenta) dias.

9.1.1.4. A proposta deverd estar devidamente assinada pelos responsaveis

pela proponente.

9.2.HABILITAGAO

9.2.1. Os documentos necessarios a habilitagdo deverdo estar com prazo vigente,

a excecdo daqueles que, por sua natureza, ndo contenham validade, e poderdo

ser apresentados em original, por qualquer processo de copia autenticada por
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tabelido de notas ou por servidor da Comissdo, ou publicagdo em 6rgdos da

imprensa oficial, ndo sendo aceitos “protocolos de entrega” ou “solicitacdo de

documento” em substituicdo aos documentos requeridos neste termo de

referéncia.

9.2.2. HABILITAGAO JURIDICA

9.2.2.1. A proponente devera apresentar os documentos relativos a

habilitagdo juridica, conforme previsto no art. 28, da Lei n® 8.666/93;

9.2.2.2. Considerando que a contratagdo sera direta, por dispensa de licitagdo
(inc. XIII do art. 24 da Lei n° 8.666/93), a proponente devera

comprovar os seguintes requisitos:

A.
B.

Ser instituicao brasileira;

Estar incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa, do
ensino ou do desenvolvimento institucional;

Deter inquestionavel reputagao ético-profissional;

Nao possuir fins lucrativos;

Ter previsao expressa em seu estatuto/contrato social para o fim
de planejamento e execugdo de concurso publico.

No caso de sociedades civis, a inscricdo do ato constitutivo deve
ser acompanhada de documentacao que identifique a Diretoria
em exercicio;

Em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, decreto de autorizacdo e ato de registro
ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo érgao

competente.

9.3.REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

9.3.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS — SETOR DE RECURSOS HUMANOS Pégina 53 de 65
Rua Des. Epaminondas Amaral, n2 58, Centro, luna/ES, CEP 29 390-000
CNPJ n 27.167.394/0001-23 | (28) 3545-4755 | (28) 99935-4142% | rh@iuna.es.gov.br



SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

9.3.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante certidao
conjunta expedida pela RFB/PGFN, referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido, inclusive aqueles relativos a Seguridade

Social.

9.3.3. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a

empresa).
9.3.4. Prova de regularidade com a Fazenda do Estado do Espirito Santo.

9.3.5. Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da

proponente.

9.3.6. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS.

9.3.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de

negativa.

9.4.QUALIFICACAO TECNICA

9.4.1. Comprovacao de que a proponente realizou concurso publico para as areas
de ensino fundamental, médio e superior, bem como prova pratica para o
cargo de operador de maquina pesada e motorista. A comprovacao sera feita
por meio de apresentacdo de atestados, redigidos em portugués e
devidamente assinados pelo 6rgdo tomador do servico. Para ateste da
compatibilidade requerida, os documentos deverao comprovar que o certame
nele referido atende aos seguintes critérios preferencialmente: conter o nome,
CNPJ e endereco do declarante e serem assinados por seus representantes

legais.

9.5.QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
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9.5.1. Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperagao Judicial e Extrajudicial expedida
pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, observada a data de validade

definida no instrumento.

9.5.1.1. No caso de siléncio do documento a respeito de sua validade, a
certiddo devera apresentar data de emissao de, no maximo, 90 (noventa)
dias anteriores a data de sua apresentacdo. Caso a proponente se
encontre em processo de recuperacao judicial ou extrajudicial, devera ser
apresentada, por meio da documentacdao apropriada, a sentenca
homologatéria do plano de recuperacdo judicial, além do cumprimento

dos demais requisitos de habilitagdo constantes neste instrumento.

9.5.1.2. Balanco Patrimonial e Demonstracées Contabeis referentes ao
ultimo exercicio social, j& exigiveis e apresentados na forma da lei,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de

3 (trés) meses da data de apresentacao da proposta.
9.5.2. DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIII, ART. 7°, DA CF/88;

9.5.3. Declaragao de que inexiste, no quadro funcional da empresa, menor de
dezoito anos desempenhando trabalho noturno, perigoso ou insalubre ou
menor de dezesseis anos executando qualquer trabalho, salvo na condigao

de aprendiz, a partir dos quatorze anos (Lei n© 9.854/1999).

9.6.PROPOSTA TECNICA

9.6.1. A proponente devera apresentar Proposta Técnica contemplando os itens
relacionados abaixo, preferencialmente por meio de descricdo detalhada que
demonstre de forma clara o funcionamento do processo, podendo utilizar,

inclusive, fotos, graficos e declaragées;
9.6.1.1. Equipe Técnica/Profissional, atentando-se, no minimo, ao seguinte:
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A. Comprovar que seu coordenador de banca possui experiéncia e
qualificagdo em avaliagao.

B. Possui banca examinadora especializada em elaboragao de provas
objetivas e discursiva de conteudo similar ao especificado neste
instrumento.

C. Possuir equipe treinada para aplicar e fiscalizar as provas e demais
etapas do concurso.

D. Apresentar relagdo nominal dos componentes da Equipe Técnica
(pessoal envolvido no planejamento, organizacdo, execucao,
processamento e resultados finais do concurso publico); curriculos
dos respectivos profissionais relacionados na Equipe Técnica, os
guais deverdo conter identificacdo, escolaridade e experiéncia na

realizacdo de concurso publico.

9.6.2. Assessoria Técnica e Juridica em todas as fases do concurso e enquanto
houver demandas relacionadas ao certame, no ambito administrativo ou

judicial e acompanhamento em audiéncias administrativas e judiciais;

9.6.3. Infraestrutura da instituicao;

9.6.4. Planejamento de todas as etapas do objeto contratado;
9.6.5. Metodologia para elaboracdo das provas;

9.6.6. Plano de Divulgacdo contendo diferentes meios de comunicacgao;

9.6.7. Seguranca interna e monitoramento 24h do ambiente de preparacao das

provas, com acesso restrito por biometria;

9.6.8. Parque grafico préprio ou exclusivo, com filmagem em tempo integral,
para a confeccdo de todos os materiais graficos necessarios a aplicacdo do

Concurso Publico;

9.6.9. Disponibilidade de aparelho de scanner para leitura optica de cartdes

respostas;

9.6.10. Entrada restrita nas localidades de aplicagcdo das provas, de forma que

seja resguardada a idoneidade do certame;
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9.6.11. Apresentacdo de recursos técnicos a fim de garantir a seguranca dos

candidatos e a lisura do certame;

9.6.12. Central de Atendimento ao Candidato com capacidade operacional de
atender as demandas do concurso com profissionais habilitados para

esclarecimento de davidas em tempo habil;

9.6.13. Ambiente para interposicdo de recursos em todas as fases do Concurso

Publico com emissao de protocolo por meio de login individual;

9.6.14. Atendimento Especial aos candidatos que necessitarem de condicdo

especial durante a realizacdo das provas, portador de deficiéncia ou ndo;

9.6.15. Relacdo de clientes;

9.6.16. Atestados referentes a realizacdo de certames anteriores, sendo

desejaveis aqueles que:

A. Apresentem quantitativo de inscritos, no mesmo certame, compativel
com a presente contratacao.

B. Demonstrem a realizacdo de concursos publicos para area de ensino
fundamental, médio e superior. Além de prova pratica para o cargo de
operador de maquina pesada e motorista.

C. Refiram-se a concursos realizados por o6rgdos de nivel federal,

estadual/distrital e municipal.

D.Demonstrem que a proponente possui inquestionavel e ilibada reputacao

profissional, bem como efetiva experiéncia da execucdo dos servicos.

9.6.17. Tecnologia capaz de controlar todo o planejamento e execugao do

concurso, em especial que garanta:

A. Gestao de inscricao realizada por ferramenta de tecnologia da
informacdo online, fornecendo estatisticas de pesquisa, organizacdo e
seguranca.

B. DigitalizagOes, correcoes e publicacdes disponibilizadas online.

C. Sistema eletronico de interposigdo de recursos.
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9.6.18. Comprovacdo de que a empresa dispde de metodologias que garantam:

A. Inscricdo que permita acesso democratico ao processo, oferecendo

infraestrutura e atendimento adequados;

B. Construcdo segura das questodes e sua adequacao ao perfil dos cargos

e suas competéncias;

C. Procedimentos seguros de impressdo relacionados a equipe de
trabalho, controle de acesso, monitoramento, armazenamento,

transporte e periodo de impressao.

D. Organizacdo e planejamento das agoes anteriores a aplicacdo do exame
considerando equipes de trabalho, treinamento, locacdo de espacos
fisicos, distribuicdo dos candidatos, comunicacdo e informacdo aos

candidatos.

E. Organizagdo e execucao da aplicacao das provas, considerando equipes
de trabalho, transporte, seguranca, recepcao e identificacdo dos
candidatos, logistica relativa a portadores de deficiéncia ou
necessidades especiais, lactantes e outras situagdes diferenciadas,
acomodacdo, procedimentos de entrega de provas e cartdes resposta
e retorno de material.

F. Correcdo e apuracdo de resultados.

9.6.19. Metodologia e sistemas capazes de evitar fraudes na realizacdo do
certame, em especial vazamento e venda de provas e gabaritos; utilizacdo de
ponto eletronico; e realizagdo de provas por outra pessoa que ndo a inscrita

(“candidato clonado”);

9.6.20. Plano de seguranca que evidencie a utilizacdo dos mecanismos em todas
as etapas e fases sob sua responsabilidade, comprovando a seguranga com
relacdo a elaboracdo, impressdo, transporte das provas, bem como sua

aplicagao;

9.6.21. Logistica disponibilizada no dia da prova: equipes, materiais, suporte,
infraestrutura de boa qualidade das escolas para aplicagao das provas, dentre

outros;

10. CONDICOES E CRITERIOS PARA ESCOLHA DA EMPRESA ORGANIZADORA
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10.1. Em que pese a contratacdo ser realizada por dispensa de licitagdo, com
fundamento no inc. XIII do art. 24 da Lei n® 8.666/93, sera realizado rigoroso

processo para escolha da empresa a ser contratada, nos termos previstos a seguir:

10.1.1. Serda encaminhado convite via e-mail a empresas/fundagbes/institutos
atuantes na prestacdo de servigos de planejamento e execucdo de concurso

publico.

10.2. Somente serdao conhecidas as propostas devidamente assinadas pelo
representante legal e encaminhadas via e-mail ao Setor de Compras da Prefeitura
Municipal de IUuna/ES, até 10 (dez) dias contados da data do envio do e-mail do

Setor de Compras.

10.3. Na selecdo da instituicdo organizadora serdao considerados o0s seguintes

critérios:

A. A reputacdo ético-profissional analisada através dos documentos de
gualificacdo técnica conforme item 11.2.3;

B. A experiéncia na organizacdo de concursos na area de analista - nivel
superior no ambito Federal, Estadual/Distrital e Municipal;

C. A proposta técnica conforme item 11.3;

D. A apresentacdao de plano que evidencie a utilizacdo de mecanismos de
seguranca e sigilo durante todo o processo de selecao dos candidatos;

E. Valor da taxa de inscrigao

10.4. Os requisitos relativos a Habilitacdo conforme itens 9.2.2, 9.3, 9.4, 9.5
e 9.5.2 sido de carater eliminatdério, ou seja, o ndo envio ou nao
cumprimento de qualquer item implicara na rejeicdo da proposta.

10.5. As comprovacgles relativas a Proposta Comercial (item 9.1.1) e Proposta
Técnica (item 9.6) serdo analisadas de modo a subsidiar a escolha pelo proponente
que demonstrar melhores condicGes técnicas de executar os servigos, ponderando
o valor da inscricdo para realizagdo do concurso publico indicado na Proposta

Comercial;
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10.6. Apos anadlise da documentacdo apresentada por todas as proponentes, a
Comissdao emitird parecer detalhado, com a recomendacdo da proponente a ser
contratada;

10.7. O procedimento serda, ainda, submetido a analise prévia pela Procuradoria
Municipal;

10.8. A Contratante poderd realizar diligéncias, visitas e consultas a terceiros em

qualquer momento;

10.9. A Comissdao, caso julgue necessario, podera a qualquer tempo realizar
diligéncias, inclusive in loco, para averiguar se a proponente possui a infraestrutura

para execucdao do contrato;

10.10. Para formalizacdo do contrato, a empresa deverd atualizar todas as certiddes

que porventura estejam vencidas;
11.PRECOS E CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. A Contratada receberd os valores referentes as inscricdes de acordo com a
oferta de cargo constante no Edital do Concurso, pela qual serdao arrecadadas taxas
através da rede bancaria, sendo as mesmas creditadas em conta especifica do

Org3do Contratante.

11.2. Concluidas as inscricGes, o Contratante fard o devido levantamento do valor
efetivamente arrecadado, e este valor destinar-se-& ao pagamento do valor

contratual a empresa Contratada;

11.3. Os valores referentes as inscricdes sera a Unica remuneracdao da Contratada,
que ficard responsavel por toda e qualquer despesa necessaria para o

planejamento e execugdo do concurso, tais como:

's

Viagens, estadias e alimentacao de sua equipe;

Aluguel dos locais de aplicacdo das provas.

Contratacdo de pessoal.

OO0 W

. Impressdes e servicos graficos.

Procedimentos de segurancga.

m m

. Divulgagao do certame.
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G. E demais despesas correlatas a realizagdo do concurso.

11.3.1. O pagamento pelos servigos efetivamente prestados sera realizado em 3
(trés) parcelas, de acordo com as etapas realizadas do concurso publico, apds
a entrega do relatério de realizagdo da etapa e respectiva fatura/nota fiscal,
devidamente atestada pela Comissdao, conforme o seguinte cronograma de

desembolso:

A. 12 Parcela, no percentual de 60% (sessenta por cento), calculada sobre
o valor total das inscri¢gdes, apds a sua homologacao.

B. 22 Parcela, no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o
valor total das inscrigdes, apds a divulgacao do resultado das provas.

C. 32 Parcela, no percentual de 20% (vinte por cento), calculada sobre o
valor total das inscrigdes, apds entrega do resultado final do concurso

e dos relatérios exigidos no item 7.16.

11.3.2. O valor por candidato pactuado em contrato sera fixo e irreajustavel;

11.3.3. O pagamento sera creditado em nome da Contratada, em moeda corrente
nacional, mediante ordem bancaria, em conta corrente por ela indicada, uma

vez satisfeitas as condigdes estabelecidas no contrato;

11.3.4. A efetivacdo dos pagamentos fica condicionada ao cumprimento das
obrigacdes listadas para a Contratada, e a preservacdao da qualidade,
seguranga e confiabilidade de todos os procedimentos a serem realizados em

todas as etapas.

12. VIGENCIA DO CONTRATO

12.1. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, contados da data da

assinatura do contrato.

12.2. Caberda a CONTRATANTE providenciar a publicagdo do aviso a que se refere o
art. 26 da Lei n° 8.666/93, que substitui a publicagdo do extrato do contrato
mencionada no art. 61 do mesmo diploma legal, e a publicacdo dos termos aditivos

ao presente contrato na imprensa oficial.
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13. GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

13.1. A Gestdo do Contrato ficard a cargo do Sr. VINICIO RODRIGUES LOBATO

RAIDER, Secretario de Gestdo, Planejamento e Finangas;

13.2. A Fiscalizacdo do Contrato ficard a cargo dos Agentes Publicos municipais:
ELISANGELA SILVEIRA SOUZA, matricula n® 305727 e FERNANDA DA SILVA
PEREIRA, matricula n® 29378.

14.Comissao Gestora

14.1. A Contratante nomeara Comissao Gestora para a fiscalizagdo do cumprimento

das clausulas do contrato e dos servigos executados.

14.2. A Comissdao Gestora exercera, mediante a fiscalizacdo do contrato, o
acompanhamento dos servicos objeto do contrato, sendo que a agao ou omissao
total ou parcial da fiscalizacdo do contrato ndao exime a instituicao contratada de

quaisquer de suas responsabilidades.

14.3. A Comissao Gestora estara a disposicao da instituicdo contratada para fornecer

informacdes necessarias ao desenvolvimento dos servicos contratados.

14.4. A Comissdo Gestora tera acesso e plenos poderes para praticar atos que se

destinem a acautelar e preservar todo e qualquer direito, tais como:

A. Recusar servicos que tenham sido executados em desacordo com as
condicdes estabelecidas no contrato;
B. Proceder a verificagdo e a aprovagao dos documentos, dos servigos do

objeto do contrato encaminhado pela instituicdao contratada.

14.5. Instruir a instituicdo contratada quanto a prioridade dos servigos a serem

executados.
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14.6. A Comissdo Gestora sera composta pelos seguintes Agentes Publicos:

15. SANCOES

ADRIANA MARIA FERNANDES;
DIOGO QUARTO DA SILVA;
LEONARDO SALES DE CASTRO;
LUCIANO MACHADO ELER;
RODRIGO SOUZA PIMENTEL.

15.1. A inexecucgao total ou parcial do contrato, ou o ndo cumprimento dos prazos

estabelecidos, sujeitara a Contratada as sancOes previstas na Lei Federal n°
8.666/93.

16. DA APROVACAO

16.1. Aprovo o termo de referéncia e autorizo a continuidade dos tramites para fins

de realizacao do certame.

17. ANEXO I - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

Proponente:

CNPJ:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Responsavel:

Cargo do Responsavel:

Validade da Proposta:

Valor da inscricéo proposto por Ensino Fundamental (aproximadamente 200 inscritos) R$ 0,00
candidato INScrito pagante ou Ensino Médio (aproximadamente 840 inscritos) R$ 0,00
Isento Ensino Superior (aproximadamente 1.500 inscritos) R$ 0,00
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Valor Total Estimado* R$

Declaro para os devidos fins que:

1. Os servigos serdo prestados estritamente de acordo com as especificacdes, condicBes e
exigéncias constantes no Termo de Referéncia do concurso publico para provimento de cargos do executivo da
Prefeitura Municipal de 1Una/ES e seus anexos, sob pena de ndo serem aceitos pela Contratante.

2. Estou de pleno acordo com todas as condicdes e exigéncias estabelecidas no Termo de
Referéncia, bem como aceito todas as obrigacdes e responsabilidades especificadas.

3. Estou ciente da responsabilidade administrativa, civil e penal e de todas as informacdes e
condicBes necessérias a correta cotacdo dos precos do objeto a ser contratado.

4. Nos precos propostos estdo incluidos todos os custos e despesas, inclusive fretes, tributos,
despesas comerciais, despesas com provas especiais e outros inerentes ao objeto a ser contratado.

5. Estou ciente das condi¢Bes de pagamento previstas no Termo de Referéncia no que tange ao
quantitativo de inscri¢Ges ser inferior ou superior ao estimado.

Local, dia/més/ano
<<Assinatura do Representante Legal>>

Nome

IGna/ES, 24 de agosto de 2023

LUCIANO MACHADO ELER
DIRETOR DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Declaro que estou ciente das Declaro que estou ciente das Declaro que estou ciente das
normas estabelecidas neste normas estabelecidas neste normas estabelecidas neste
Termo de Referéncia, o qual Termo de Referéncia, o qual Termo de Referéncia, o qual

concordo e homologo. concordo e homologo. concordo e homologo.
VINICIO RODRIGUES DURVAL DIAS SANTIAGO ROMARIO BATISTA
LOBATO RAIDER JUNIOR VIEIRA
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mm [
Secretario de Gestao, Secretario de Saude Prefeito Municipal de IUna
Planejamento e Finangas Ordenador de Despesas do
Matricula n° 308971 Fundo Municipal de Saude
Matricula n© 013315
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