CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS

m—— ESTADO DE SAQ PAULO

PROCESSO N2 034/2022
TOMADA DE PRECO N2 002/2022
TIPO DE LICITACAO: TECNICA E PRECO

Data de abertura dos envelopes Habilitacdo e Propostas: 25.01.23 as 9h10

A CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS torna publico, para conhecimento dos possiveis
interessados que, acha-se disponivel Departamento Financeiro a Av. Zurita, 181 -
Belvedere, Araras — SP, a Tomada de Pregos n? 002/22.

A referida licitacdio é regida pela Lei n? 8.666 de 21/06/93 e suas alteracdes, pela Lei
Complementar 123/06 e suas alteragdes, pela Lei Orgénica do Municipio de Araras e
pelas condi¢Bes contidas no presente instrumento convocatario.

A entrega dos envelopes sera até as Sh do dia 25.01.23, no Setor de Protocolo da Camara
Municipal;

A abertura dos envelopes: dia 25.01.23 as 9h10, no Plendrio Ver. Bruno Moysés
Batistela.

01 . DO OBJETO DA LICITACAO:

A presente licitagdo tem por objeto a contratagdo de empresa ou institui¢cdo para
prestacdo de servigos especializados referente 3 organizac3o e realizagdo de concurso
publico para a Camara Municipal de Araras, conforme especificagdes constantes no
Anexo | — Termo de Referéncia deste Edital que faz parte integral deste instrumento;

CARGOS
Quantidade| Denominagdo do cargo | Vencimentos _Car’g:_a Reqms.lt_o sl:pwar-a:
e | o horaria provimento
— -
04 Agente Legislativo RS 4.552,22 | 40h/s | Tneino superior
completo
04 Oficiais Legislativo RS 3.011,86 | don/s| Cneinomedio
completo
Téent
01 Operador de Audiovisual| RS 4.010,09 40h/s Cli=d efm.co =
Eletronica
Curso Superior em
01 Jornalista RS 3.983,21 | 35h/s plornalismo c/Registro

Profiss. Min Trabalho
Curso Superior
Contabilidade/Direito
Ensino Superior em

01 Procurador Juridico RS 5.856,79 | 20h/s |Direito inscri¢do
OAB-

01 Controlador Interno RS 5.856,79 | 40h/s
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CARGOS CADASTRO RESERVA
Quantidade| Denominagio do cargo Vencimentos Car’g?_ Requls.:tos_ para
horéaria provimento
Ensino superior em
Cadastro contabilidade com
Agente Financeiro R$ 4.552,22 | 40h/s | inscrigio no CRC -
Reserva .
Conselho Regional
de Contabilidade
Ensino superior em
contabilidade com
Cadastro Contador RS 5.856,79 | 40h/s | inscricio no CRC -
Reserva Conselho Regional
de Contabilidade
Motorista Ensino fundamental
Cadastro R$ 2.994,66 | 40h/s |completo, com CNH
Reserva - categoria “D”
Cadastro |Técnico em Informatica RS 4.010,09 | 40h/s Furso tfac-nlco em
informatica
Reserva
Ensino Superior
Cadastro Pedagogo Legislativo R$ 3.414,16 | 30h/s |completo em
Reserva Pedagogia
Analista Financeiro e Curso superior em
Cadastro Orcamentério R$ 5.102,96 | 40 h/s | Ciéncias Contabeis,
Reserva com -CRC-

1.2 - Integram esse edital os seguintes anexos:

Anexo I - Termo de Referéncia;

Anexo Il - Formulario de Apresentacio da Proposta Técnica;

Anexo Il - Formuldrio de Apresentagido da Proposta Comercial;
Anexo IV - Declaragdo de Cumprimento das Condicées de Habilitagdo;
Anexo V - Declaragbes;

Anexo VI - Declaragdo de Enquadramento para Microempresa; EPP
Anexo Vil ~ Qualificagdo da Pessoa para Assinar o Contrato;

Anexo VIIl - Declaraggo de Situagio Regular perante o Ministério do Trabalho
Anexo IX - Declaragdo de Ndo Enquadramento no art. 101 da LOMA
Anexo X - Termo de Ciéncia e de Notifica¢gio TCE-SP

Anexo X! - Minuta do Contrato

02. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAQ
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2.1 — Serdo admitidas nesta licitagdo empresas cadastradas no Municipio de Araras,
especializadas no objeto da licitagdo, que representarem a documentagao exigida pela
Lei Federal n? 8.666/93 para Habilitagdo Juridica, Regularidade Fiscal, Qualificacdo
Econdmica e Qualificagdo Técnica.

2.1.1 - As empresas ndo inscritas ainda no Cadastro de Fornecedores da Administracdo
Municipal poderdo requerer sua inscrigdo com antecedéncia de no minimo 03 (trés}
dias anteriores a data fixada para entrega das propostas.

2.2 - Ndo serd admitida a participagdo de empresas em consdrcio.

2.3 - Ndo sera admitida a participacdo de empresas que se enquadrem no artigo 101
da Lei Orgdnica do Municipio de Araras;

2.4 - N3o serd permitida a participa¢do de pessoa fisica, de empresas em regime de
faléncias, estando também abrangida pela proibicdo aquela que esteja cumprindo
penalidade de suspens3o tempordria de licitar ou contratar com a Administragdo e que
tenha sido deciarada iniddnea para contratar ou licitar com a Administragdo Publica de
gualquer nivel, sem contar ainda com as demais proibi¢des elencadas no art. 92 da Lei
Federal n2 8.666/93 e suas alteragGes posteriores.

2.5 - No caso de empresa que venha ser declarada inidénea para licitar, sendo este
fato superveniente 3 homologacdo da presente licitacdo e anterior a assinatura do
contrato, a administra¢do poderda a seu exclusivo critério adjudicar o contrato a
empresa proponente habilitada que estiver classificada em segundo lugar na proposta
de precos, nas mesmas condicbes oferecidas pela proponente classificada em primeiro
lugar.

2.6 - Nenhuma licitante poderd participar desta Tomada de Pregos com mais de uma
proposta; :

2.7 - A participagdo na presente Tomada de Pre(;os implica para a licitante a aceitag¢do
plena e irrevogavel de todos os termos, clausulas e condi¢Bes constantes deste Edital e
de seus anexos, a observincia dos preceitos legais e regulamentares em vigor e a
responsabilidade pela fidelidade e legitimidade das informagfes e dos documentos
apresentados em qualquer fase do processo;

2.8 - A qualquer tempo, antes da data limite para apresentagdo das propostas, podera
a Camara Municipal de Araras, se necessario, modificar o Edital, hiptese em que
devera proceder a divulgacido de novo AVISO, na imprensa escrita, com restituicdo de
todos os prazos exigidos por Lei, exceto quando as altera¢bes ndo afetarem a
formulacdo das propostas.

2.9 - Os participantes deverdo ter pleno conhecimento dos termos deste Edital, das
condicBes gerais e particularidades de fornecimento do objeto da presente Licitagao,
ndo podendo invocar nenhum desconhecimento como elemento impeditivo da correta
formulagio da proposta ou do integral cumprimento do Contrato, ndc sendo aceitas
reivindicagdes posteriores, sob qualquer alegagdo.

03 - DO LOCAL E HORARIO PARA INFORMACOES E ESCLARECIMENTOS;
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3.1 - Quaisquer informagBes ou esclarecimentos relativos a esta licitagio serdo
fornecidos aos interessados, na Cdmara Municipal de Araras, com endereco na Av.
Zurita, 181, Jd. Belvedere, pelo telefone (19) 3543-3300, ou e-mail
licitacao@araras.sp.leg.br, no horario das 0%9h as 11h e das 13h as 16h, dias Gteis.

3.2 - Os proponentes poderdo solicitar da Administracio esclarecimentos
complementares até o segundo dia util que anteceder a abertura dos envelopes
apresentados para participagdo nesta licitacdo, pedido este que devera ser formalizado
e encaminhado a Comissdo Permanente de Licitagdes.

3.3 - Terdo valor somente as informag@es, corregdes e alteragdes que forem fornecidas
oficialmente pela Administragio.

3.4 - No caso de ndo solicitagdo de esclarecimentos pelos proponentes dentro do prazo
estipulado, pressupGe-se que os elementos fornecidos sdo suficientemente claros e
precisos, ndo cabendo, portanto, direito a reclamacdes posteriores.

04 — DOS PRAZOS

4.1 - As propostas a serem apresentadas deverdo ter a validade de 60 (sessenta) dias.
4.2 — O servigo adjudicado a licitante devera ser executado no prazo maximo de 120
{cento e vinte) dias contados da assinatura do Contrato. Serdo considerados como
conclufdos os servigos com a divulgagdo do resultado final, inclusive com resposta aos
recursos interpostos.

4.3 — O prazo para expedi¢do do Edital de Abertura das Inscri¢bes é de 10 (dez) dias
apos a assinatura do Contrato, incluindo todos os elementos normativos do concurso
pdblico, conteido programético e bibliografia, tendo a prévia -aprovacio da
CONTRATANTE.

4.5 - A Contratante se reserva ao direito de exercer a mais ampla e completa
fiscalizagdo, sendo que esta, em nenhuma hipdtese eximird a Contratada das
responsabilidades contratuais e legais, como por danos causados por seus
funciondrios, seja por ato da prépria firma ou omissdes de seus funciondrios e
preposto.

4.6 - Qualquer maodificagdo de valor inicial ou prazos, sé sera admissivel por imposicio
constante da Lei Federal n? 8.666/93.

4.7 - O prazo para interposicdo de recursos contra as decisdes ou atos da Comissdo
Permanente de Licitagdes é de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da divulgacdo da
decisdo.

05 — DOS ENVELOPES

5.1 - Os interessados em participar desta licitagdo deverdo apresentar 03 (irés)
ENVELOPES OPACOS: um deles com a designac¢do “001 — Habilitagdo”, outro com a
designacdo “002 — Proposta Técnica” e outro com a designa¢io “003 — Proposta
Comercial”, fechados e indevassdveis, e entrega-los no Setor de Protocolo da CaAmara
Municipal de Araras, com endereco na Av. Zurita, 181, Jd. Belvedere, onde os mesmos
serdo protocolizados até as 9h da data de 18.01.23, quando se dard o encerramento
do recebimento dos envelopes para participagéo desta licitagio.
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5.2 - Os envelopes deverdo trazer na parte externa os seguintes dados:
a) No envelope que contiver Documentos de Habilitagdo escrever:
A Comissdo Permanente de LicitagSes
Envelope 001
Documentos para Habilitagdo
Nome da empresa: .......
Tomada de Precos n? 002/22.
Processo n? 034/22
Encerramento: 18/01/23 as 9h
Abertura: 18/01/23 as 9h10
b) No envelope que contiver Documentos de Proposta Técnica escrever:
A Comissdo Permanente de Licitagbes
Envelope 002
Proposta Técnica
Nome da empresa: .......
Tomada de Pregos n2 002/22.
Processo n2 034/22
Encerramento: 18.01.23 as Sh
Abertura: 18.01.23 as 5h10
c) No envelope que contiver Documentos de Proposta Comercial escrever:
A Comissdo Permanente de Licitacdes
Envelope 003
Proposta Comercial
Nome da empresa: .......
Tomada de Pregos n2 002/22.
Processo n2 034/22
Encerramento: 18.01.23 as Sh
Abertura: 18.01.23 as 9h
5.3 - Encerrado prazo para recebimento dos envelopes, nenhum outro, em qualquer
hipétese, serd aceito, vedada também a inclusio ou substituicdo de qualquer
documento.
5.4 — O envelope "HABILITACAO" devera conter, obrigatoriamente, sob pena de
inabilitagio automética da proponente, 01 (uma) via original ou cépia autenticada de
cada documento a seguir relacionado:
5.4.1 — Prova de inscrigdo no Cadastro de Fornecedores do Municipio de Araras
(Prefeitura), com o prazo de validade em vigéncia no dia da abertura;
5.4.2 — Da Documentacio relativa a Habilitagdo Juridica:
a) Registro Comercial, em se tratando de empresa individual;
b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhada
de prova da diretoria em exercicio. Deverd constar, expressamente, as atividades
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pertinentes a realizagdo de concurso publico e processos seletivos, para comprovar o
ramo de sua atividade;

c) Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

5.4.3 — Da Documentacio relativa a Regularidade Fiscal:

a) Razdo Social, endereco completo e prova de inscricdo no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica através de cépia de Cartdo de Identificacdo da Pessoa Juridica (CNPJ)

b) Prova de Regularidade para o Fundo de Garantia por Tempo de servigo (FGTS),
através de Certificado de Regularidade do FGTS-CRF expedido pela Caixa Econdmica
Federal;

c) Prova de Inexisténcia de Débitos perante a Justi¢a do Trabalho;

d) Prova de Regularidade com a Fazenda Federal (Certiddo de Tributos Federais e
Certiddo quanto 3 Divida Ativa da Unido), expedidos, respectivamente, pela Secretaria
da Receita Federal e Procuradoria da Fazenda Nacional, inclusive a Previdéncia Social;
e) Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual, quanto aos débitos fiscais, através
de apresentacio de Certiddo Negativa de Débitos, expedida pela Diretoria de
Arrecadacdo, da Secretaria de Estado dos Negocios da Fazenda, do governo do Estado
de S&do Paulo — ou equivalente no caso de outros Estados;

f) Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal, através da apresentacdo de
Certiddes, emitidas por 6rgdo municipal da proponente que atestem regularidade
quanto a Tributos Mobiliarios (ISSQN);

5.4.4 — Documentacdo relativa a Qualificagdo Econdmica:

a) Certid3o Negativa de Faléncia e Concordata ou Recuperagdo Judicial, expedida
pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou execugdo patrimonial, expedida no
domicilio da pessoa fisica.

b) Em caso de recuperagdo judicial, devera apresentar o Plano de Recuperagdo ji
homologado pelo juizo competente e em pleno vigor (conforme simula 50 do TCE/SP).
c¢) Balango Patrimonial e demonstragBes contdbeis do Ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da Lei, que comprovem a boa situagdo financeira da
empresa licitante, vedada a substituigdo por balancetes ou balangos provisérios,
podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados a mais de trés meses
da data de apresentacdo da proposta. Os documentos relativos ao Balango Patrimonial
deverdo ser apresentados contendo assinatura do representante legal da empresa
proponente e do seu contador, ou, mediante a publicagdo no Orgdo de Imprensa
Oficial, devendo, neste caso, permitir a identificacdo do veiculo e a data de sua
publicagdo. A indicagdo do nome do contador e do nimero do seu registro no
Conselho Regional de Contabilidade CRC, sdo indispenséveis.

5.4.4.1 — A boa situacdo financeira da empresa serd demonstrada pelos seguintes
indices minimos.

a) Indice de Liquidez Corrente: maior ou igual a 1,0 (um};

sendo ILC = AC/PC

Avenida Zurita, 181 | Cep 13601020 1 Tel. 193543-3300 | Araras-SP | www.araras.sp.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS 1\

ESTADO DE SAOC PAULO

b) indice de Liquidez Geral: maior ou igual a 1,0 {um);

sendo ILG = (AC+RLP) / (PC+ELP}

onde:

ILC = indice de liquidez corrente;

ILG = indice de liquidez geral;

AC = ativo circulante;

PC = passivo circulante;

RLP = realizavel a longo prazo;

ELP = exigivel a longo prazo;

5.4.5 — Da Documentagao relativa a Qualificacdo Técnica;

5.4.5.1 - Prova de aptiddo para o desenvolvimento de atividade pertinente e
compativel com o objeto desta licitagdo, por meio de apresentacdo de Atestado(s)
expedido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, necessariamente em
nome do licitante, e que indique fornecimento compativel com o objeto desta
licitagdo.

54,52 - Certiddo de registro da empresa e do(s) responsavel(eis) técnico(s),
devidamente registradas na entidade profissional competente.

5.4.5.3 ~ Declaracdo do licitante de possuir site para recepgio de inscricdes via
Internet.

5.4.5.4 - Declaragdo do licitante de possuir sistema de corre¢iio de provas por leitura
Otica.

5.4.5.5 - Declaragdo do licitante de que, caso venha a vencer o certame, serd
responsavel por elaborar e fornecer folha de resposta do candidato, devidamente
personalizada com capacidade minima para 40 (quarenta) questdes (para cada
candidato inscrito no Concurso).

5.4.6 - Declaragdo ou DeclaragGes da licitante de que (modelos em anexo):

Anexo V:

a) Aceita todas as condigGes desta Tomada de Pregos e das especificagbes constantes
do Contrato, que integram este edital independente de sua transcrig3o;

b) Fornecerd a documentacdo compiementar que for julgada necessdria para
esclarecer dividas de documentagio ou sobre a proposta apresentada;

¢} Ndo esta inidénea perante o Poder Pdblico Federal, Estadual e Municipal;

d} Ndo estd em processo de recuperago judicial, caso contrario, devera observar o
item 5.4.4, alinea b, deste edital. .

e} Ndo estd em débito com a Prefeitura local (Araras-SP), se tratando de empresas de

fora da cidade.
f) Responde pela veracidade das informagdes constantes da documentago e proposta

que apresenta;
g) Fornecerd, no local de sua aplicagdo ou utilizagdo, toda a m3o-de-obra, materiais e

equipamentos, compativeis com o objeto do contrato, requisitado pela contratante;
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h) Executara os servicos objeto da licitagdo de acordo com as melhores técnicas
disponiveis, assumindo inteira responsabilidade pela sua execugdo.

i) Nos pregos ofertados estdo inclusas todas as despesas diretas e indiretas, em
conformidade com as condi¢Oes estabelecidas neste edital;

Anexo VI:

i) Se enquadra na condi¢do de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (ME e
EPP) reconhecida pela Junta Comercial, ou optante pelo Simples Nacional, para
usufruir os beneficios da Lei Complementar 123/06, se for o caso;

Anexo VIlI:

k} Declaragdo de Regularidade perante o Ministério do Trabalho, devidamente
preenchida em papel timbrado da empresa e assinada pelo representante legal da
licitante;

Anexo IX:

[} Ndo se enquadram no art. 101 da LOMA;

Anexo VII:

m)} Constar o nome completo, endere¢o, R.G, C.P.F., e qualificacdo da pessoa com
poderes para firmar o contrato;

n) As demais declaragGes que constam como Anexos desta licitagdo.

5.4.5.1 — A ndo apresentacdo de quaisquer declaragdes implica na inabilitagdo do
licitante.

5.4.7 - Validade dos Documentos:

5.4.7.1 — Os documentos exigidos, somente serdo aceitos dentro da data de validade

neles assinalados, e, na hipétese de ndo constar o respectivo prazo de validade,
somente serdo aceitos os documentos emitidos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a
data marcada para entrega dos envelopes.

5.4.7.2 — Todos esses documentos (quando n3o originais) deverdo ser apresentados
através de cépias juntamente com os documentos originais, para autenticagdo junto a
Comissdo de Licitagdes, excegdo feita aos que podem ser obtidos via Internet ou por
meio de publicacdo na imprensa oficial e, se a licitante preferir, poderd apresentar as
copias ja autenticadas, conforme Lei n2 13.726/2018 e Decreto n2 2.149/1940.

5.4.7.3 — De acordo com o artigo 32, caput, da Lei Federal n® 8.666/93, os interessados
poderdo apresentar os documentos necessarios em original, acompanhado de uma
cOpia para ser autenticado por servidor da administragdo, tendo sua validade apenas
para o processo licitatério em tese.

5.4,7.4 - Os documentos emitidos via Internet dispensam autenticagdo, desde que
apresentados em seu original, ficando a critério da Administracdo a comprovacdo da
veracidade dos mesmos e desde que estejam dentro do prazo de validade.

5.4.7.5 — As microempresas e empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a
documentaco exigida para efeito de comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista,
mesmo que esta apresente alguma restrigdo, de acordo com o art. 43 paragrafos 12 e
22 da Lei n2 123/2006 e suas alteragbes posteriores.
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5.4.7.6 —Serdo aceitas alternativamente CertidGes Positivas com Efeitos de Negativas.
5.5 - Para representante nas sessdes publicas, deve ser apresentada procuragdo do
mesmo para acompanhar os trabalhos de abertura dos envelopes HABILITAGAO,
PROPOSTA TECNICA E PROPOSTA COMERCIAL, concedendo todos os poderes para
representar o licitante, acompanhada de apresentacdo de Cédula de Identidade do
mesmo.

5.5.1 - A ndo apresentacdo da procuragaoc, ndo implica na inabilitagdo do licitante, mas
o impede de manifestar-se contra as decisGes tomadas pela comissdo durante a fase
de abertura dos envelopes. ' )

5.5.2 - No caso de representante credenciado, o documento devera ser assinado pelo
representante legal da empresa.

5.6 — A proponente deverd apresentar no envelope 002 — "Proposta Técnica", a
proposta relativa, conforme modelo constante do Anexo Il deste Edital, em 01 (uma)
via, datilografada/digitada, datada, rubricada e assinada, sem emendas, rasuras,
entrelinhas ou ressalvas, apresentando o seguinte:

5.6.1 - COMPROVACAO DA EQUIPE TECNICA

5.6.1.1 — Para comprovacio da equipe técnica, deverdo ser encaminhados os
documentos a seguir:

a) relagdo nominal dos componentes da equipe técnica que estardo envolvidos no
planejamento, organizagdo, execugdo, processamento e resultados finais do concurso
publico;

b) curriculos dos respectivos profissionais na Equipe Técnica, os quais deverdo conter
identificacdo, escolaridade e experiéncia na realizagdo de concurso publico;

c) cépia autenticada de documentos comprobatérios dos titulos pontuados;

d) copia autenticada da anota¢iio da carteira de trabalho ou Ficha de Registro de
Empregado quando este nio fizer parte do Contrato Social da empresa proponente ou
contrato de prestacio de servigos dos mesmos com a empresa proponente,
comprovando o vinculo de trabalho;

e) declaraciio, datada e assinada pelo respectivo profissional, com os seguintes dizeres:
“Declaro que fago parte da equipe técnico-administrativa da (razdo social da
empresa/instituicdo) desde__ / / __, responsabilizando-me pelas informag&es
prestadas neste curriculo”;

5.6.1.2 — Os documentos exigidos nas alineas supramencionadas deverdo constar da
proposta técnica, obrigatoriamente, sendo que o ndo atendimento do estabelecido no
Edital, seja por apresentacdo Incompleta dos documentos, auséncias efou omissdes de
itens, rasuras, emendas ou entrelinhas, implicarda no ndo cdémputo dos outros
correspondentes.

5.6.2 — EXPERIENCIA PROFISSIONAL DA EQUIPE TECNICA (EET) — Pontuagdo Maxima
20 (vinte) pontos / Pontuacdo Minima 5 {cinco) pontos

5.6.2.1 — Para fins de avaliagio e pontuagdo desse quesito, devera ser entregue a
documentacdo de, no maximo, 06 (seis} profissionais.
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5.6.2.2 — A definicio dos pontos do item EXPERIENCIA PROFISSIOCNAL DA EQUIPE
TECNICA sera feita através do somatorio das pontuagdes, respeitando-se o limite de
pontuacio minima, atribuida de acordo com os seguintes critérios:

EXPERIENCIA PROFISIONAL DA PONTOS POR .
EQUIPE TECNICA PROFISSIONAL pil Gl s
Acima de 5 (cinco) anos 5 10
de 2 (dois) até 5 {cinco) anos 2 8
Com menos de 2 {dois) anos 1 2
TOTAL PONTUAGAO 20

5.6.3 — QUALIFICACAO DA EQUIPE TECNICA (QET) — Pontuagdo Méxima 20 (vinte)

pontos / Pontuagido Minima 5 (cinco) pontos
5.6.3.1 — Para fins de avalia¢dio e pontuacio desse guesito, deverd ser entregue a

documentacdo de, no maximo, 06 {seis) profissionais.
5.6.3.2 — O participante da Equipe Técnica poderd pontuar em apenas uma titulacdo,

qual seja, a maior apresentada.
5.6.3.3 — A pontuagdo das Qualificagdes da Equipe Técnica serd atribuida considerando-

se 0 somatério de pontos de cada integrante da equipe, de acordo com os quesitos da
tabela a seguir:

FORMACAO PONTOS POR PROFISSIONAL MAXIMO DE PONTOS
DOUTORADO 4 8
MESTRADO 2 6
POS-GRADUAGAO 1 4
GRADUACAO 0,4 2
TOTAL PONTUACAO 20
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5.6.4 — EXPERIENCIA DA LICITANTE EM QUANTIDADES DE CONCURSOS OU
PROCESSOS SELETIVOS REALIZADOS (EQC) — Pontuagdo Mdaxima 20 (vinte} pontos /
Pontuagdo Minima 5 {cinco) pontos

5.6.4.1 — Comprovagido de experiéncia em planejamento, organizagdo, execuc¢do e
realiza¢do de concurso e ou processos seletivos, através de atestados fornecidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, devidamente registrados na entidade
profissional competente (CRA). Se fornecidos por pessoas juridicas de direito privado,
os atestados deverdo ter assinatura com firma reconhecida em cartério.

5.6.4.2 — Apresentar documentagdo que comprove a veracidade das informagdes
prestadas quanto aos concursos ou processos realizados no dmbito municipal, estadual
ou federal, que a instituicdo realizou. A definicdo dos pontos comprovando a
realizagio do concurso ou processo seletivo realizado sera feita através do somatério
das pontuagdes, de acordo com os critérios constantes no quadro abaixo.

5.6.4.3 — Cada concurso ou processo seletivo realizado, observado o pré-requisito
apresentado no quadro abaixo, receberd pontuagdo de acordo com o nimero de
€ONCUrsos ou processos realizados.

5.6.4.4 — Cada licitante poderad pontuar em apenas um dos intervalos, ou seja, pelo
maior hGmero de concursos ou processos seletivos apresentados

QUANTIDADE DE CONCURSOS REALIZADOS PONTOS POR ATESTADO
Acima de 15 (quinze) atestados 2
De 10 (dez) a 15 (quinze) atestados 1
De 5 (cinco) a 9 (nove) atestados 0,6
Abaixo de 5 {cinco) atestados 0,2

5.6.5 — EXPERIENCIA DA LICITANTE E UNIVERSO DE CANDIDATOS (EUC) — Pontuagdo
Maxima 20 {vinte) pontos / Pontuacdo Minima 5 (cinco) pontos

5.6.5.1 — Comprova¢io de experiéncia em elaboragdo de provas, organizagdo e
processamento de resultados em concurso publico, processo seletivo para cargo ou
emprego ptblico, concurso vestibular ou processo seletivo para acesso ao ensino
superior, indicando instituigdo, nimero de candidatos inscritos no referido concurso e
ano de realizagdo por meio de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, devidamente registrados na entidade profissional competente
(CRA). Se fornecidos por pessoas juridicas de direito privado, os atestados deverdo ter
assinatura com firma reconhecida em cartério.

5.6.5.2 — A definicdo dos pontos serd apurada através do somatdrio das pontuacdes,
respeitando-se o limite minimo e maximo.

5.6.5.3 — Cada atestado valerd uma Gnica vez, sendo avaliado pelo maior nimero de
candidatos.

5.6.5.4 — Serdo considerados somente concursos publicos ou quaisquer outros
processos seletivos que atendam ao disposto no art. 37, inciso Il e artigo 198, § 42 da
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Constituicdo Federal, bem como vestibulares ou processos seletivos para acesso ao
ensino superior ocorridos desde 2012.

NUMERO DE CANDIDATOS PONTOS POR ATESTADO
Acima de 3.000 (trés mil} candidatos 5
De 1.001 (mil e um) a 3.000 (trés mil} candidatos 3
De 500 (quinhentos) a 1.000 {mil) candidatos 2
Abaixo de 500 (quinhentos) candidatos 1

5.6.6 — TEMPO DE ATUACAO DA LICITANTE NO MERCADO - Pontuacio Maxima 20

{vinte) pontos

5.6.6.1 — A defini¢do dos pontos do TEMPO DE ATUACAO DA LICITANTE NO MERCADO
serdo atribuidos levando-se em conta o efetivo exercicio da prestacdo dos servigos
pertinentes ao objeto da licitagdo, conforme a tabela abaixo (apresentagdo do
contrato social e alteragdes):

TEMPO DE ATUAGAO DA LICITANTE NO MERCADO PONTOS
Acima de 10 (dez) anos 20
De 5 (cinco) a 10 (dez) anos 12
De 2 {dois) a 5 {cinco) anos 6
Abaixo de 2 (dois) anos 3

5.6.7 — A afericdo da Nota da Proposta Técnica analisada serd feita através do
somatdrio dos pontos da Experiéncia Profissional da Equipe Técnica, da Qualificagdo da
Equipe Técnica, da Experiéncia da Licitante em Quantidade de Concursos ou Processos
Seletivos Realizados, da Experiéncia da Licitante e Universo de Candidatos e do Tempo
de Atuacdo da Licitante no Mercado, respeitando-se os limites maximo e minimos,
quando estabelecidos, conforme férmula que segue:

NPT = EET + QET + EQC + EUC + TAM

Onde:

NPT= Nota da Proposta Técnica

EET= Experiéncia Profissional da Equipe Técnica

QET = Qualificagdo da Equipe Técnica

EQC = Experiéncia da Licitante em Quantidade de Concursos ou Processos Seletivos
Realizados

EUC = Experiéncia da Licitante e Universo de Candidatos

TAM = Tempo de Atuagao da Licitante no Mercado

5.6.8 - Serdo considerados classificados e, portanto, habilitados a fase de julgamento
das Propostas Comerciais, apenas os licitantes que tenham atingido a pontuagdo
minima estabelecida para cada um dos itens e que obtiverem Nota da Proposta
Técnica (NPT) acima ou igual a 50 {cinquenta) pontos.

5.7 — No envelope “PROPOSTA COMERCIAL” deverd conter proposta de preco a ser
formulada em papel timbrado da empresa ou identificado sob qualquer forma de
impressdo, em moeda corrente nacional, com até duas casas decimais depois da
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virgula, constando o nimero e objeto desta licitagdo, nome da empresa e seu
enderego completo, datilografada ou impressa em apenas uma via, em um sé lado do
papel, sem emendas, rasuras, entrelinhas ou ressalvas, datada e assinada por seu
representante legal na dltima folha e as demais devem ser rubricadas.

5.7.1 — Este documento somente serd aberto se o proponente for julgado habilitado
quanto a documentagdo exigida no Envelope 001 e quanto a Proposta Técnica exigida
no Envelope 002.

5.7.2 — Da Documentacdo Relativa a Proposta:

5.7.2.1 — A proponente devera apresentar no envelope 003 — "Proposta Comercial”, a
proposta relativa, conforme modelo constante do Anexo lil deste Edital, em 01 (uma)
via, datilografada/digitada, datada, rubricada e assinada, sem emendas, rasuras,
entrelinhas ou ressalvas, apresentando o seguinte:

5.7.2.1.1 — PROPOSTA: As empresas proponentes deverdo apresentar, para efeito de
afericdo do atendimento das especificagdes -exigidas, proposta contendo preco
unitario {com duas casas decimais), em moeda corrente nacional, incluidos todos os
custos, despesas, impostos, lucro, frete e outros a qualquer titulo.

5.7.2.1.2 —~ Pela prestagdo dos servigos especializados descritos na Proposta Técnica a
CONTRATADA cobrard um custo fixo e diretamente de cada candidato no ato da
inscricdo, devendo os valores serem discriminados da seguinte forma:

- RS XX, XX (XXXXXXXXX reais) para cargos de nivel Médio Completo;

- RS XX, XX [XXXXXXXXX reais) para cargos de Curso Técnico;

- RS XX, XX {(XXXXXXXXX reais) para cargos de nivel Superior Completo;

5.7.2.1.3 — Os precos deverdo ser apresentados com a inclusdo de todos os custos
operacionais da atividade, os tributos eventualmente devidos e os beneficios
decorrentes de trabalhos executados em horas extraordinarias, trabalhos noturnos,
dominicais e em feriados, bem como as demais despesas diretas e indiretas, inclusive
com ensaios, testes e demais provas para controle tecnolégico, de modo a constituir a
Unica contraprestacdo pela execucdo dos servicos objeto desta licitacdo.

5.7.2.2 — N3o serdo aceitas propostas que contenham descricdo do tipo “conforme
descrito no edital”.

5.7.2.3 — Havendo duavida, e ndo sendo esclarecida pelo representante, prevalecera a
descricdo apresentada na proposta de precos.

5.7.2.4 - Serdo inabilitados os licitantes que ndo atenderem as condi¢Bes previstas
neste Instrumento.

5.7.25 — A proposta deverd ser assinada pelo representante legal da licitante,
conforme Estatutc ou Contrato Social ou, nos casos de firma individual, pelo
proprietario.

5.7.2.6 — Havendo discrepancia entre valores grafados em algarismo e por extenso,
prevalecerd o valor por extenso.

5.7.2.7 - O licitante se responsabilizara integralmente pelos dados apresentados em

sua documentagao.
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5.7.3 — Exigéncias na Proposta:

a) Prazo de Validade da Proposta ndo inferior a 60 (sessenta) dias, contados da entrega
dos envelopes;

b) O prazo para execugio dos servigos € de no méximo até 120 (cento e vinte) dias a
partir da assinatura do Contrato.

5.7.4 — Os proponentes ndo poderdo, em hipdtese alguma, sugerir posteriormente
modificacdes nas condigbes de sua proposta, sob alegago de insuficiéncia de dados e
ou informacBes sobre o objeto licitado.

5.7.5 — A aferigdo da Nota da Proposta de Prego analisada sera feita de acordo com o0s
precos ofertados pelos licitantes, conforme férmula que segue:

NPP = (100 x MPP) / PA

Onde:

NPP = Nota da Proposta de Prego da empresa em questao;

MPP = Menor Prego Proposto;

PA = Valor da Proposta em Andlise

5.7.6 — No caso de absoluta igualdade entre duas ou mais propostas, e apos
obedecido o disposto no § 22 do artigo 32 da Lei Federal n2 8.666/93, alteractes e Lei
Complementar 123 de 14/12/2006, a classificacdo se fara obrigatoriamente por
sorteio em ato publico.

5.7.7 — A apresentagio da proposta pelo proponente implica, ainda, no pleno
conhecimento das condicdes estabelecidas no presente edital e das normas
estabelecidas na Lei Federal n.2 8.666/93 e suas alteragdes posteriores, prevalecendo,
em caso de divergéncia, o que neles estiver disposto.

6 - DO PROCEDIMENTO DA LICITACAO

6.1 - No dia e hora estabelecidos, na presenga dos membros da Comissdo Permanente
de LicitagBes, designada pela Portaria n® 33 de 02/03/2022, e licitantes presentes
serfo abertos os envelopes “Habilitagdo” e examinados os seus conteudos, a fim de
serem os participantes considerados habilitados ou ndo. Aos participantes
considerados .inabilitados guanto aos Documentos apresentados, os envelopes
“proposta Técnica” e “Proposta Comercial” serdo devolvidos intactos, desde que
tenham desistido da interposicio de recursos apés comunicagao a todos os prepostos
dos licitantes e lavrada em ata ou apés a sua denegagdo, se for o caso.

6.2 — As microempresas ¢ empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a
documentacio exigida para efeito de comprovagéo de regularidade fiscal, mesmo que
esta apresente alguma restri¢do, de acordo com o artigo 43, §§ 12 e 22 da Lei 123/06 e
suas alteracBes posteriores.

6.3 - Havendo recursos os trabalhos serdo suspensos, aguardando os procedimentos,
publicagdes e prazos legais, designando-se nova data para o prosseguimento da
licitagdo, através de comunicagdo oficial, e os envelopes serdo rubricados pelos
presentes e guardados pela Administragao.
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6.4 — Abertos os Envelopes “Proposta Técnica”, far-se-a verificagdo da conformidade
de cada proposta com os requisitos desta Tomada de Pregos e serdo computados os
pontos de cada um dos itens relativos & Proposta Técnica e também a Nota da
Proposta Técnica, promovendo-se a desclassificagdo das propostas desconformes ou
incompativeis. Aos participantes considerados inabilitados quanto a Proposta Técnica,
os envelopes “Proposta Comercial” serfo devolvidos intactos, desde gue tenham
desistido da interposi¢do de recursos apds comunica¢do a todos os prepostos dos
licitantes e lavrada em ata ou apds a sua denegacdo, se for o caso.

6.5 - Abertos os Envelopes “Proposta Comercial”, far-se-a verificagdo da conformidade
de cada proposta com os requisitos desta Tomada de Pregos, os precos globais sero
registrados, promovendo-se a desclassificagdo das propostas desconformes ou
incompativeis, e serdo computadas as Notas da Proposta de Pregos;

6.6 - Os membros da Comissdo poderdo suspender os trabalhos a fim de realizar
diligéncias destinadas a melhor instruir o processo licitatério efou solicitar parecer
técnico.

6.7 - O ndo comparecimento dos licitantes ou seus representantes aos atos piblicos
relativos a licitagdo, n3o inibird o curso normal do seu procedimento, nem podera
haver alegacdes posteriores, exceto ao direito de interposigdo de recursos de que trata
o artigo 109 da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

6.8 - As questdes porventura suscitadas durante os atos publicos desta licitacdo serdo
resolvidas na presenga dos licitantes ou seus representantes, ou deixadas para
posterior deliberacdo, a juizo da Comissdo.

6.9 - Das decisdes da habilitacio, bem como da classificagdo e desclassificagdo das
Propostas, cabe recurso, com efeito suspensivo, dirigido a Comissdo Permanente de
LicitagBes, a ser interposto no prazo, conforme dispde o artigo 109 da Lei Federal n®
8.666/93 e suas alteragBes posteriores, protocolizados na Camara Municipal de Araras.
6.10 - S terdo direito a usar a palavra, rubricar os documentos e propostas, interpelar,
assinar ata e apresentar recursos, os representantes credenciados das empresas
proponentes e membros da Comissdo de Licitagéo.

6.11 - Uma vez iniciada a abertura dos envelopes contendo as propostas, ndo serdo
admitidas quaisquer retificagBes que possam influir no resultado, nem admitidos a
participarem os proponentes retardatérios.

7 - DO CRITERIO PARA JULGAMENTO

7.1 — Desclassificagdo

7.1.1 - Serdo desclassificadas as propostas que:

a) ndo obedecerem as condicBes estabelecidas no edital,

b) apresentarem pregos manifestamente excessivos ou pregos manifestamente
inexequiveis.

- Serd considerado preco excessivo aquele que estiver acima do praticado no mercado.
7.2 — Classificagao
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7.2.1 — As propostas consideradas aceitdveis serdo analisadas pela comissdo, que fara
o julgamento pelo critério Melhor Técnica e Preco, levando-se em conta as Notas das
Propostas Técnicas (NPT) e as Notas das Propostas de Precos (NPP) para se obter as
Notas Finais (NF) de cada licitante:

a) a pontuacdo da Nota Final (NF) de cada licitante serd calculada pela média
ponderada entre os pontos obtidos na Nota da Proposta Técnica (NPT) e na Nota da
Proposta de Prego (NPP), obedecendo a seguinte razdo e de acordo com a férmula
abaixo:

NOTA DA PROPOSTA TECNICA = 70% (setenta por cento)

NOTA DA PROPOSTA DE PRECO = 30% (trinta por cento)

NF = (70 x NPT) + (30 x NPP) / 100

Onde:

NF = Nota Final

NPT = Nota da Proposta Técnica

NPP = Nota da Proposta de Prego

b) a Nota Final (NF) sera calculada com duas casas decimais, sem arredondamentos,
sendo desprezadas as demais.

¢) a classificacio das licitantes far-se-d pela ordem decrescente das Notas Finais (NF);
d) no caso de empate, a classifica¢io sera realizada por sorteio, em ato publico, em dia
e hordrio previamente divulgado, para o qual serdo convocados os licitantes
empatados, nos termos do artigo 45, pardgrafo 22 da Lei n2 8.666/93.

7.3 - Homologagdo e Adjudicagao

7.3.1 - Cabera a autoridade que determinou a abertura da licitagdo, a decisdo sobre a
homologacgio do procedimento e a adjudica¢do do objeto.

7.3.2 - Homologado o procedimento, apds o prazo de interposi¢do de recurso ou
julgado, os autos serdo submetidos a autoridade competente para deliberagdo quanto
a adjudicagdo do objeto.

8 - DOS RECURSOS FINANCEIROS E DO PAGAMENTO

8.1 — Esta contratacio é sem 6nus para a Cdmara Municipal de Araras (sem custos),
pois a Contratada receberd o valor das taxas de inscrigbes conforme o item acima,
serdo suficientes para o ressarcimento de todas as despesas com a prestagdo dos
servicos, inclusive impostos, tributos e encargos de qualquer natureza, seguros, fretes,
transportes, taxas bancarias, enfim, todos os custos e despesas necessérias a perfeita
execucdo dos servigos apresentados na Proposta Técnica.

8.2 — Ndo haverd isencio de pagamento do valor da taxa de inscrigdo, seja qual for o
motivo alegado, ressalvado as hipdteses previstas em legislagdo especifica (Municipal),
caso em que a Contratante ressarcird a Contratada o valor das iseng¢des.

8.3 — E de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA os pagamentos dos encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais, comerciais e outros resultantes da execugdo dos
servicos objeto do presente contrato, nos termos do art. 71 da Lei Federal n? 8.666/93,
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ndo se obrigando o CONTRATANTE fazer restituicGes ou reembolsos de valores
principais e/ou acessorios despendidos com esses pagamentos.

8.4 — A empresa dever4 estar preparada para executar 0 Concurso ptblico ainda que o
ntmero de inscritos seja menor que o estimado, ndo cabendo questionamento futuros
quanto ao valor recebido, estando ciente que 0 valor recebido sera proporcionalmente
ao nimero de inscritos.

9 - DO CONTRATO E DA GARANTIA .

9.1 - A contratante convocara a adjudicataria, para, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
consecutivos, proceder a assinatura do contrato juntamente com o Termo de Ciéncia e
Notificacio TCE/SP {Anexo X) que, independente de transcrigdo, sdo partes integrantes
desta Tomada de Pregos.

9.2 - Se a adjudicatéria recusar ou ndo comparecer para assinatura dos contratos ou
documento que a substitua, apés notificagdo por escrito para fazé-lo e dentro do prazo
que lhe for concedido, sofrerd sangbes previstas nha Lei Federal n® 8.666/03 e
alteracBes posteriores e neste Edital, podendo a Administragdo adjudicar o objeto
desta licitacio a outra proponente situada na ordem imediata de classificacdo, nas
mesmas condi¢Bes e pregos apresentados pela primeira colocada.

9.3 - Do contrato regulado por esta Tomada de Pregos, decorrem as obrigagdes,
direitos e responsabilidades das partes, relativos ao objeto da licitagao.

10 — DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

10.1 - Fica assegurado aos licitantes, o direito aos recursos admitidos pela Lei Federal
n? 8.666/93, e suas alteragbes. Os recursos eventualmente interpostos deverdo ser
encaminhados a COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO, e protocolizados na Camara
Municipal de Araras.

11 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 - O n3io cumprimento de quaisquer das exigéncias contidas na legislagdo em vigor
ou nas condigdes contratuais pactuadas, sujeitar-se-& o Contratado as penalidades e
san¢des previstas na Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteragBes posteriores e, em

especial:

a) Adverténcia, por escrito, sempre que verificadas
irregularidades.

b) Multa de 20% (vinte por cento) do valor do
Contrato, conforme cldusula quinta item 5.1 da
minuta de contrato em caso de falha ou
reincidéncia de irregularidade nos servigos
prestados.

c) Rescisdo contratual por inexecugdo total ou
parcial do Contrato.

d) Suspensio tempordria de participagao em
licitagdo e impedimento de contratar com a
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Administragdo, por prazo ndo superior a 02 {dois)
anos;

e} Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar
com a Administracde Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo
ou até que seja promovida a reabilitacdo na forma
da Lei, perante a propria autoridade que implicou
a penalidade.

11.2 — A sanc¢do de suspensdo de participar em licitagdo e contratar com a
Administragdo Publica podera ser também aplicada aqueles que:

a) Retardarem a execucdo da Tomada de Pregos;

b) Demonstrarem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo e;

c) Fizerem declaragdo falsas ou cometerem fraude fiscal.

12 - DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 - A Comissdo Permanente de Licitagdo terd autonomia para resolver todos os
casos omissos, dirimindo duvidas que porventura possam surgir, assim como aceitar
ou ndo qualquer interposigdo por parte dos participantes.

12.2 - A Administrag3o reserva-se o direito de aprovar a proposta que methor atenda a
seus interesses de acordo com esta Tomada de Pregos, obrigando-se o licitante
vencedor ao cumprimento da proposta nas condi¢bes pactuadas, sem que caiba
qualquer direito de reclamagio ou indeniza¢3o a favor do proponente e, sob pena de
submeter-se as sancdes previstas na Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteragdes
posteriores.

12.3 - Em nenhum caso a empresa vencedora transferird a terceiros as incumbéncias
do objeto sem aprovacio prévia da Camara Municipal de Araras. Nenhuma
transferéncia, mesmo autorizada, isentard a empresa vencedora de suas
responsabilidades contratuais e legais;

12.4 - A Camara Municipal de Araras nfio se responsabiliza pelas propostas enviadas
através da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, Sedex, transportadora,
empresa de dnibus ou gualquer outro meio de transporte e caso cheguem atrasadas
ou violadas;

12.5 - A aceitagdo da proposta vencedora pela Administragdo obriga sua proponente a
execugdo integral dos servigos objeto desta licitacdo, pelas condigdes oferecidas, néo
Ihe cabendo direito a qualquer ressarcimento por despesas decorrentes de custos néo
previstos em sua proposta quer seja por erro ou por omissao.

12.6. - A participagdo nesta licitagdo implica na aceitag¢do das condi¢des da Lei Federal
ne 8.666/93 e suas alteragBes posteriores, bem como das demais leis que possam
direta ou indiretamente, atuar como normalidade ou reguladores do procedimento.
12.7 - A presente licitagdo poderd ser ANULADA se ocorrer ilegalidade no seu
processamento ou julgamento e poderd ser REVOGADA, a juizo exclusivo da
Administracdo Municipal, caso seja julgada inoportuna ou inconveniente ao interesse
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ptiblico, ndo cabendo as empresas participantes direito ao ressarcimento de quaisquer
despesas, exceto 3 devolugdo da caugdo prestada.

13- DO FORO
13.1 - O Foro da Comarca de Araras serd o competente para dirimir as controvérsias

advindas do cumprimento da presente licitagdo.

Araras, __ de de 2022,

-~

Ver. Reérigo SoaresWlos Santos
Presidenye
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ANEXO | —Tomada de Precos n® 002/2022
Termo De Referéncia

Tomada de Precos para contratacdo de pessoa juridica visando a realizagdo de
concurso publico para selecdo de candidatos ao quadro permanente da Camara
Municipal de Araras.

1— DA APRESENTACAO

1.1-A Cdmara Municipal de Araras, torna putblico aos interessados que fara realizar
Licitagio na Modalidade Tomada de Prego, do tipo TECNICA E PRECO, com
fundamento na Lei n28.666 de 21 de junho de 1993 e alteragdes, Lei Complementar n2
123/06 e suas respectivas altera¢des, Lei Estadual n2 6.813, de 25 de janeiro de 2006 e
alteragdes, bem como pelas normas e condigGes deste Termo de Referéncia.

A empresa contratada devera definir junto @ Comissdo de Concurso Publico/Processo
Seletivo a forma de avaliagdo dos candidatos, se por questdes de multipla escolha ou
pelo sistema de Falso e Verdadeiro, se haverd nota de corte ou ndo, o numero de
questdes de conhecimentos gerais e especificos, se havera peso proporcional nas
provas, se haverd questdes dissertativas e outras quest8es correlatas. As provas serao
realizadas no Municipio de Araras/SP.

2-DO0 OBJETO

2.1 — O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo da Empresa ou
instituicAo para prestagdo de servicos especializados referente a organizagdo e
realizacdo de concurso publico para a Cimara Municipal de Araras, assim como toda e
qualquer logistica necessaria a execugdo dos servigos, conforme especifica¢bes
contidas neste Termo de Referéncia e no Edital de Licitagdo.

2 — CONDICOES TECNICAS

2.1. A execugdo da prestacdo dos servicos pressupde o dominio das habilidades e
tecnologias descritas no presente Termo de Referéncia, da posse de maquinas e
equipamentos especificos, além da participagdo de pessoal qualificado.

3 — REQUISITOS GERAIS PARA DESEMPENHO DAS ATIVIDADES

3.1. Deter inquestionavel reputag8o ético-profissional.

3.2. Possuir estrutura organizacional para a realizagdo do concurso/processo seletivo,
composta por equipe e especializada.

3.3. Ter capacidade de mobilizar recursos humanos qualificados, especialmente as
equipes de fiscais.

3.4. Andlise juridica e administrativa das leis e outras normas referente a concurso

pUblico/processo seletivo.
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3.5. Recebimento, andlise e decisio de recursos ou mandados de seguranca
impetrados em qualquer fase do concurso publico/processo seletivo, tanto em esfera
administrativa quanto judicial.

4 - REQUISITOS TECNICOS

4.1. Possuir infraestrutura e logistica minima:

4.2. Parque computacional para processamento rapido e armazenamento seguro de
dados, composto por leitoras 6pticas, servidores, roteadores e sistemas de backup.
4.3. Sistema de processamento eletrénico para compor o cadastro geral de candidatos
inscritos, de acordo com informag&es contidas no formulério de inscrigao.

4.4. Sisterna que resguarde a seguranga e o sigilo do certame, em especial nas salas de
elaboracio, de impress&o, de corregéo e de guarda das provas.

5 — FORMA DE EXECUCAO DO SERVICO

5.1. Do Cronograma

5.2. O Edital de Abertura do concurso publico/processo seletivo devera conter
calendario com datas definidas, dias, més e ano, para os eventos do
concurso/processo seletivo, especialmente:

5.2.1. Publica¢3o do Edital de Abertura.

5.2.2. Periodo de inscrigdes.

5.2.3. Divulgagdo das inscri¢Bes deferidas e indeferidas.

5.2.4. Divulgagdo dos locais de realizagdo das provas.

5.2.5. Realizacdo das provas/etapas.

5.2.6. Divulgagdo de gabaritos.

5.2.7. Divulgacdo da decisdo de recursos.

5.2.8. Divulgacio dos resultados por prova e etapa.

5.2.9. Avaliacdo da Equipe Multiprofissional.

5.2.10. Publicacio do Resultado Final.

5.3. A data de realizagio das provas serd fixada nos termos da legislagdo vigente,
ocorrendo obrigatoriamente em dia de domingo.

5.4. Caso ocorra, independentemente da vontade das partes, atraso no cumprimento
dos prazos estabelecidos no Edital de Abertura, sera feita a compensagdo em nimero
de dias de forma a garantir o intervalo previsto.

5.5. A empresa devera possuir capacidade técnica para concluir o certame até 120
(cento e vinte) dias apds assinatura do contrato.

6 — DA DIVULGACAO E PUBLICIDADE

6.1. A publicacgio dos atos oficiais do Concurso/Processo Seletivo sera de
responsabilidade da contratante.

6.2. No periodo que compreende a divulgagdo do Edital de Abertura até a publicacdo
da Homologacdo do Resultado Final, os atos serdo divulgados no site da instituigdo
contratada. Os atos posteriores serdio divulgados no site oficial da Camara Municipal

de Araras/SP
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6.3. Na divulgacio dos resultados das provas e etapas deverdo constar, em ordem
alfabética, nome e documento de identificagdo do candidato, bem como a sua
respectiva nota.

6.4. O Resuliado Final devera ser publicado e divulgado no site oficial do concurso
plblico/processo seletivo, em ordem de classificagdo, em duas listas: uma com a
pontuagdo de todos os candidatos aprovados, inclusive os portadores de deficiéncia e
outra somente com a pontuacio dos portadores de deficiéncia.

7 - DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

7.1. Para os portadores de deficiéncia, interessados em concorrer as vagas reservadas,
serido adotados os critérios contidos em lei.

7.2. Serdo reservados 5% (cinco por cento} do total das vagas oferecidas no concurso
publico/processo seletivo para os candidatos portadores de deficiéncia.

7.3. A empresa devera prever em edital um percentual de vagas para deficientes,
demonstrando em tabela o respectivo calculo percentual e a possibilidade de vagas
para cada cargo nos temos do Decreto Federal 3.298/1999.

7.4. O candidato portador de deficiéncia, para ter direito as garantias asseguradas
pelas Leis, devera:

7.5. Preencher, no momento de inscrigdo, declaracdo de que é portador de deficiéncia
nos termos da do Decreto Federal n.2 3.298/1999, com respectivo cddigo de
Classificagdo Internacional de Doengas - CID e o tipo de sua deficiéncia.

7.6. Entregar laudo médico original, com data de emissdo posterior a data da
publicacio do Edital de Abertura, atestando a deficiéncia de que é portador, com
expressa refer@ncia ao respectivo cédigo de CID, observando a legislagdo aplicavel a
matéria.

7.7. O laudo médico original deverd ser entregue via correio a Instituicio contratada
em data definida no edital de abertura do concurso pablico/processo seletivo.

7.8. O candidato que se declarar deficiente no ato da inscricdo e ndo entregar a
documentacio conforme solicitado serd desconsiderado como tal e ndo podera,
posteriormente, alegar essa condigdo para reivindicar qualquer garantia legal no
concurso publico/processo seletivo.

7.9. Os candidatos classificados que se declararam no ato da inscrigdo como
portadores de deficiéncia deverdo comparecer, na data prevista no cronograma, para
se submeterem 3 avaliagio de Equipe Multiprofissional.

8 — DAS CONDICOES ESPECIAIS PARA FAZER AS PROVAS

8.1. O candidato que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para fazer as
provas, portador de deficiéncia ou ndo, devera solicitar no momento da inscrigdo, as
condi¢Ges especiais necessarias.

8.2. A solicitagio de condicBes especiais serd atendida obedecendo a critérios de
viabilidade e razoabilidade.
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8.3. Para a candidata gue tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das
provas, devera ser disponibilizada sala reservada para acomodar o acompanhante e a
crianga. A candidata que néo levar acompanhante ndo realizara a prova.

8.4. Os fiscais destinados ao acompanhamento dos candidatos que tenham solicitado
condi¢Bes especiais para fazer as provas deverdo estar aptos para este tipo de servigo.
9 — DA INSCRICAO

9.1. A inscricio devera ser realizada preferencialmente pela INTERNET, através do site
da contratada.

9.2. A valor de inscri¢do deverd ser a ofertada pela contratante, referente aos niveis
fundamental, médio e superior.

9.3. As inscricdes deverdo possibilitar 0 maior nimero possivel de investidas pelos
candidatos quanto aos cargos de mesma escolaridade exigida, fazendo com que as
provas de cargos de mesmo nivel de escolaridade ndo sejam realizadas em mesmo
horario.

9.4. O pagamento serd via Boleto Bancario — emitido no ato da inscrigdo.

9.5. O cadastro geral de inscritos sera composto com informagdes colhidas do
formulario de inscri¢do, contendo dados pessoais do candidato e nome do cargo, com
no minimo as seguintes informacgdes:

. Nome completo; documento de Identificagdo RG; CPF; enderego; e-mail;
telefone fixo e celular; data de nascimento; sexo; cargo; declaragédo de ser portador de
deficiéncia, se houver; condi¢des necessarias e especiais para fazer as provas, se
houver.

10 - DO CONTEUDO PROGRAMATICO DOS CARGOS

10.1. Privilegiar disciplinas e temas pertinentes e relevantes ao desempenho das
atribuicdes dos empregos.

10.2. Observar legislagdes ou normas vigentes, jurisprudéncias, doutrinas, tendéncias.
10.3. N3o utilizar legislagtes com entrada em vigor ap6s a data de publicagdo do Edital
de Abertura do concurso publico/processo seletivo.

10.4. Ser adequadoc ao nimero de questdes que serdo exigidas, ao nivel de
escolaridade, complexidade e perfil dos cargos.

10.5. Ser apresentado no edital de abertura por disciplina, com tépico e‘subitens.

11— PROVAS OBJETIVAS, PRATICAS E TITULOS

11.1. Fazer constar no Edital de Abertura, para todas as provas, os seus critérios de
avaliagdo e pontuagdo, de desempate, de classificagdo e eliminagao.

11.2. As provas e seus envelopes deverdo possuir 6tima qualidade de impressdo e
leitura, sem liberag&o de tinta do papel.

11.3. As provas deverdo ser submetidas a revisdo lingufstica, de acordo com a reforma
Ortogréfica vigente no pais, para que n3o haja problemas com ma elaboragdo das
questdes, erros de concordancias que impliquem em duplicidade de interpretacdo, ou
qualquer outra situa¢do que possa prejudicar o bom andamento do concurso
publico/processo seletivo.

23
Avenida Zurita, 181 | Cep 13601-020 | Tel. 193543-3300 | Araras-SP | www.araras.sp.leg.br

)



CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS [|

——— FSTADO DE SAOC PAULQOC m——

11.4. As provas objetivas deverdo ser elaboradas pela contratada, respeitando sempre
a legislagdo vigente no pais, devendo conter pelo menos 40 {quarenta) questdes de
multipla escolha.

11.5. Em caso de prova pratica aos candidatos NAO portadores de deficiéncia, a
empresa ndo poderd aplicar qualquer esforco que coloque em risco a saltde e a
integridade dos candidatos e que ndo comprometam o carater competitivo ndo
colocando o candidato em situa¢do constrangedora e que denigra sua dignidade.
Deverd dividi-los por classes de idade e sexo, observando ao disposto no Artigo 390 da
Consolidacdo da Lei Trabalhista e aos principios constitucionais da igualdade, da
razoabilidade e da dignidade da pessoa humana, devendo a prova ser compativel com
as necessidades préaticas do cargo posto em concurso pliblico/processo seletivo.

11.6. Em caso de prova pratica aos candidatos portadores de deficiéncia, a prova a ser
aplicada devera ser compativel, com a deficiéncia que possui o candidato.

11.7. Em caso de provas praticas e de aptiddo fisica, a empresa contratada devera
apresentar a CAmara Municipal de Araras/SP, antes da aplicagdo e da publicacio do
edital de convocacdio para as respectivas provas préticas e de aptiddo fisica, o método
utilizado e fundamentacdo legal.

11.8. A correcdo das provas objetivas devera ser através de leitura optica.

11.9. Relagdo de cargos, e indicagdo dos quais tem provas préticas e provas e titulos.
12 = DOS RECURSOQOS

12.1. Serdo interpostos, por escrito através do Protocolo da Cdmara Municipal de
Araras/SP, ou da maneira que especificar o edital de concurso publico/processo
seletivo.

12.2. O resultado da apreciacio e a decisdo dos recursos interpostos serdo entregues
diretamente aos candidatos pelo setor de protocolo da Cdmara Municipal de Araras/SP
13 — DOS LOCAIS DE REALIZACAO DAS PROVAS

13.1. As provas serdo realizadas na cidade de Araras/SP.

13.2. Preferencialmente, os focais deverdo estar prontos no dia anterior a realiza¢do
das provas - distribuicdo das carteiras, sinalizagdo interna do prédio, restando para o
dia das provas o mapa de distribui¢do dos candidatos e a sinalizacdo externa.

13.3. Durante o perfodo de aplicagdo das provas, as instalagGes deverdo ser mantidas
limpas, asseadas e em hoas condigdes de uso.

14 - DA EQUIPE DE APOI0O

14.1. A Instituicdo contratada deverd dispor por seu custeio na data de realizagdo das
provas, de equipe de apoio composta por no minimo:

14.1.1. Coordenador {de prédio e andar);

14.1.2. Fiscal de sala;

14.1.3. Fiscal de apoio (auxiliar da coordenac3do e recepcdo dos candidatos);

14.1.4. Fiscal de corredor/banheiro;

14.1.5. Auxiliar de limpeza;
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14.2. Os fiscais deverdo ser selecionados, contratados e treinados para atuarem na
aplicacio das provas do concurso publico/processo seletivo, em conformidade com a
fung¢do a ser exercida.

14.3. Os fiscais de corredor/banheiro deverdo receber treinamento especial em razdo
da grande incidéncia de tentativa de fraude por meio de aparelhos eletrénicos nesse
recinto. .

15 — DA SEGURANCA DO CONCURSO/PROCESSO SELETIVO

15.1. O material de aplicacdo das provas deverd ser acondicionado em recipiente
lacrado e constituido de material de alta resisténcia e opaco.

15.2. Apés a impressdo, as provas e os cartdes-resposta deverao ser separados e
acondicionados em envelopes altamente resistente e opaco, os quais deverdo ser
etiquetados conforme distribui¢do do local de realizagdo: prédio, bloco, andar, salas,
lacrados e assinados pelo responsével e guardados em recipiente lacrado e invioldvel.
15.3. Ap6s a aplicagdio, os cartdes-resposta deverdo ser acondicionados em envelopes
lacrados, etiquetados e assinados pelo fiscal de sala.

16- QUANTITATIVO E CRITERIO PARA O CADASTRO DE RESERVA

16.1.- A reserva legal de 5% (cinco por cento) das vagas aos candidatos portadores de
deficiéncia,

17 - ETAPAS DE EXECUCAO DOS SERVICOS PELA INSTITUICAO CONTRATADA

17.1. Elaborac3o de minuta de edital de concurso publico/processo seletivo;

17.2. Publicagio em conjunto com a contratante do edital de abertura do concurso
publico/processo seletivo;

17.3. Realizac¢do das inscrigdes;

17.4. Aplicagdo das provas do concurso ptblico/processo seletivo;

17.5. Divulgagdo de gabarito do concurso publico/processo seletivo;

17.6. Correcdo das provas do concurso publico/processo seletivo;

17.7. Andlise e resposta a eventuais recursos;

17.8. Divulgagdo do Resultado Final do concurso publico/processo seletivo.

18 — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

18.1. Receber visita técnica da contratante, para verificagdo da capacidade técnica-
operacional, antes da assinatura do instrumento de Contrato, caso seja necessario,
18.2. Comparecer no prazo de 5 (cinco) dias Gteis seguintes ao comunicado oficial do
Camara Municipal de Araras/SP, para assinar o instrumento de Contrato, sob pena de
decair do direito a contratac¢do, sem prejuizo das sangfes previstas.

18.3. Submeter a minuta do edital de abertura & apreciagdo de Comissdo de concurso
publico/processo seletivo Cimara Municipal de Araras/SP.

18.4. Apresentar planejamento preliminar detalhado, especificando todos os
procedimentos a serem adotados para a execugdo do concurso publico/processo
seletivo e o responsavel pela instauracdo e condugdo desse.

18.5. Elaborar cronograma definitivo discriminando todos os prazos em que as etapas
do concurso publico/processo seletivo devem ser executadas e apresenta-lo
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juntamente com 0 edital para apreciagdo e aprovagdo da Comissdo de concurso
publico/processo seletivo da Camara Municipal de Araras/sp. Apos aprovado,
quaisquer alteragdes no cronograma e no planejamento apresentados dependerdo de
prévia e expressa aprovagao da Camara Municipal de Araras/SP.

18.6. A Cimara Municipal de Araras/SP devera ser informada formalmente, com
anteced&ncia minima de 24 {vinte e quatro) horas, acerca de todas as decisdes e
comunicados externos.

18.7. Contratar os servicos necessarios a garantir absoluto sigilo e seguranca em todas
as etapas do certame, desde a assinatura do contrato até a publicacdo da
Homologagdo do Resultado Final.

18.8. Responsabilizar-se pela guarda do material aplicado ao concurso
publico/processo seletivo, pelo prazo de até 180 dias ap6s a homologagao, enviar o
material para a Cimara Municipal de Araras.

18.9. Providenciar todos os recursos materiais humanos necessarias a realizagdo do
certame.

18.10. Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugao
irregular do concurso publico/processo seletivo, correndo as expensas da contratada
as correspondentes despesas, no todo ou em parte, de servicos em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes, durante ou ap0s sua prestagdo.

18.11. Responsabilizar-se pela aplicacao das provas do certame.

18.12. Selecionar, contratar e treinar os fiscais para atuarem na aplicagdo das provas
do concurso publico/processo seletivo, em conformidade com a fungdo a ser exercida.
18.13. Responder por quaisquer dnus, despesas e obrigag@es, de natureza trabalhista,
previdenciaria, fiscal, acidentdria e os demais custos diretos e indiretos, assim como 0s
relativos a alimentacdo, transporte e outros beneficios de qualquer natureza,
decorrentes da relagio de emprego do pessoal que venha a ser contratado para a
execucdo de servigos incluidos no objeto do contrato, transporte de material,
postagem de comunicados e outros custos inerentes 3 realizagdo do
concurso/processo seletivo.

18.14. Providenciar, materiais especificos e adequados, para elaboragdo, impressao,
guarda, corre¢io e aplicagdo das provas, obedecendo as normas de seguranga
exigidas.

18.15. Manter sob sua guarda o lixo de elaboracdo e impressdo das provas, até a
Homologagdo do Resultado Final, podendo, em seguida, fragmenté-lo e descarté-lo.
18.16. Responsabilizar-se  pela elaboracio, Iimpressdo, empacotamento,
armazenamehto, guarda, transporte e corregdo das provas e dos cartdes-resposta
antes e apos a aplicagdo das provas do certame, garantindo a sua inviolabilidade e
restringindo o acesso a esse material somente & comissdo da Instituicao contratada.
18.17. Elaborar o Edital de Abertura e o Resultado Final do concurso publico/processo

seletivo.
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18.18. Elaborar editais de retificagio do Edital de Abertura e do Resultado Final, se for
0 Caso.

18.19. Responsabilizar-se pela manutengdo do site durante a realizagdo do certame.
18.20. Manter no site as informagdes divulgadas, durante o prazo de validade do
concurso plblico/processo seletivo.

18.21. Possuir sistema de processamento eletrbnico para realizar as inscricdes e
compor o cadastro geral de candidatos inscritos.

18.22. Sanar as duvidas dos candidatos em tempo hébil, de forma a ndo comprometer
a participagdo desses no concurso publico/processo seletivo.

18.23. Criar campo na ficha de inscrigdo para que 0 candidato declare sua condigdo de
portador de deficiéncia, sujeitandc-o a avaliacdo de desempenho.

18.24. Receber o laudo médico dos portadores de deficiéncia, deferir ou indeferir as
inscricdes nas vagas reservadas, verificando a conformidade com o estabelecido no
Edital de Abertura.

18.25. Receber as solicitagdes de condicdes especiais para fazer as provas, deferir ou
indeferir, obedecendo a critérios de viabilidade e razoabilidade.

18.26. Providenciar os recursos necessarios ao atendimento das condigdes especiais

deferidas.
18.27. Apreciar e proferir decisao aos recursos porventura interpostos, no que ihe

compete.

18.28. Promover a atualizagdo de enderego e contatos dos candidatos, quando
solicitado pelo interessado durante o periodo de desenvolvimento das atividades da
contratada.

18.29. Responsabilizar-se pela constitui¢do e atuagao da Equipe Multiprofissional.
18.30. Enviar a Camara Municipal de Araras/SP por meio eletrdnico, em até 5 (cinco)
dias Uteis ap6s a publicagdo do Resultado Final, o arquivo do cadastro geral dos
inscritos, contendo o histérico da participagao dos candidatos desde a inscri¢do até o
encerramento do concurso puablico/processo seletivo.

18.31. Enviar relatério final, em fotocopia e digitalizados em CD contendo todas as
informacdes inerentes ao certame.

18.32. Enviar relatérios gerais com dados financeiros, econdmicos e estatisticos
contendo todas as informagdes inerentes ao certame.

18.33. Executar todas as atividades pertinentes a realizagéo do certame que estejam
sob sua responsabilidade.

18.34. Nio transferir a outrem, no todo ou em parte, 0 objeto do contrato, salvo
terceirizagbes corrigueiras.

18.35. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condicdes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas para a contratagdo.

18.36. Fazer constar no Edital de Abertura o quadro demonstrativo com os critérios de
avaliacio e a respectiva pontuagao das provas.

18.37. Elaborar as provas em conformidade com o nivel de escolaridade exigido.
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18.38. Elaborar conteido programético pertinente e compativel com a escolaridade e
especialidade exigida.

18.39. Elaborar as provas abrangendo graus variados de dificuldade, adequados as
especificidades do emprego.

18.40. Utilizar recursos gréficos animados nas provas, caso haja necessidade.

18.41. Utilizar-se de questles inéditas, formuladas com clareza, abrangendo as
capacidades de compreensdo, aplicagdo, analise e avaliacdo, devendo valorizar o
raciocinio e privilegiar a reflexdo sobre a memorizagio e a qualidade sobre a
quantidade.

18.42. Montar cadernos de provas e cartfes-resposta que deverdo ser produzidos em
impressora de alto desempenho que garanta a qualidade da impressdo e a legibilidade.
18.43. Fazer constar da capa do caderno de provas todas as instrugdes necessarias a
realizagdo das mesmas.

18.44. Somente abrir os envelopes de provas na presenga dos candidatos, no
momento da aplica¢do das provas.

18.45. Zelar para que durante o periodo de realizacdo das provas de todos os cargos,
permane¢am no minimo os 2 (dois) Gltimos candidatos por sala. Esta regra devera
constar dos avisos da capa do caderno de provas.

18.46. Nio divulgar errata ou qualquer outro tipo de corregdio das provas no dia de
aplicagdo.

18.47. Responsabilizar-se, exclusivamente, pela publicidade do concurso
publico/processo  seletivo, dtilizando-se de todos os meios de comunicacdo
necessarios.

19 — DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

19.1. Coordenar, acompanhar e supervisionar a execugdo do concurso
pUblico/processo  seletivo, garantindo a observéncia dos principios: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia.
19.2. Realizar todos os atos necessérios a contratagdo da Instituicdo que realizara as
atividades pertinentes a execugdo do certame.

19.3. Subsidiar a instituicdo contratada com informagdes necessarias a realizacdo das
atividades do certame.

19.4. Manter link no site da Camara Municipal de Araras/SP para acesso direto a
pagina oficial do concurso publico/processo seletivo durante o periodo que
compreende a divulgagdo do Edital de Abertura até a publica¢do da Homologagao do
Resultado Final.

19.5. Aprovar o edital de Abertura das inscricdes, por sua comissdo de concurso
publico/processo seletivo.

19.6. Supervisionar a aplicagdo das provas, por sua comissdo de concurso
puiblico/processo seletivo.

19.7. Publicar todos os avisos e editais referente as fases do concurso publico/processo

seletivo.
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19.8. Fornecer locais para aplicagio das provas escritas, equipamentos, veiculos e
locais para aplicacdo das provas praticas.

19.9. Avaliar o concurso plblico/processo seletivo com é&nfase no desempenho da
instituicdo contratada.

20 - VIGENCIA DO CONTRATO

20.1. O prazo de vigéncia do contrato sera o prazo de duracgdo do concurso até a
entrega do resultado final podendo ser prorrogados nos termos da legisla¢ao vigente.
21 - DISPOSICOES GERAIS

21.1. O concurso publico/processo seletivo devera ocorrer em conformidade com o
estabelecido no Termo de Referéncia, no Edital de Abertura e em documentos

pertinentes.
CARGOS
> R isit '
Quantidade | Denominacéo do cargo | Vencimentos Car'ge.l e_qms_l = para
horaria provimenta
Ensi :
04 Agente Legislativo R$ 4.552,22 | 40h/s DSiNOSHPETST
completo
04 Oficiais Legislativo RS 3.011,86 40h/s | Ensino médio completo
Técnico
01  |Operador de Audiovisual| R$4.010,09 | 40h/s T
Eletrénica
Curso Superior em
. Jornalismo c/Registro
01 Jornalista RS 3.983,21 35h/s Profiss. no Ministério do
Trabalho {(Mtb)
Curso Superior em
01 Controlador Interno RS 5.856,79 40h/s Contabilidade/Direito
. Ensino Superior em
01 Procurador Juridico RS 5.856,79 20h/s |Direito c/ inscrigdo OAB-
Ordem Adv Brasil
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CARGOS CADASTRO RESERVA

Carga | Requisitos para
horéria provimento
Ensino superior em
contabilidade com

Quantidade] Denominacdo do cargo Vencimentos

Cadasy Agente Financeiro RS 4.552,22 | 40h/s | inscrigiio no CRC -
Reserva :
Conselho Regional
de Contabilidade
Ensino superior em
contabilidade com
Cadastro Contador RS 5.856,79 | 40h/s | inscri¢do no CRC -
Reserva Conselho Regional
de Contabilidade
— Ensino fundamental
Cadastro RS 2.994,66 | 40h/s [completo, com CNH
Reserva - categoria “D”

Curso técnico em

Cadastro Técnico em Informética RS 4.010,09 | 40h/s |. -
informatica

Reserva
Ensino Superior

Cadastro Pedagogo Legislativo RS 3.414,16 | 30h/s |completo em
Reserva Pedagogia

Analista Financeiro e Curso superior em
Cadastro Orgamentario RS 5.102,96 | 40 h/s |Ciéncias Contabeis,
Reserva com -CRC—-

Atribuicao dos Cargos

Oficial Legislativo — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Executa tarefas administrativas, tais como classificagdo de documentos e
correspondéncias em meio fisico ou eletrénico, preparagdo de licitagbes, langamentos,
prestactes de informagdes, arquivo, digitagdo, digitalizagdo, redagdo de documentos.

Descri¢io Detalhada:

3
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Executa servicos de digitacdo, baseando-se em minutas de documentos para atender
3s rotinas administrativas, bem como, redigi as atas da Sessdes Ordindrias,
Extraordinarias e Publicas.

Efetua tarefas ligadas a Diretoria Legislativa, Diretoria Administrativa e Financeira,
Diretoria de Comunicacdo Social, Diretoria Juridica e Diretoria de Planejamento
Interno com grau de menor complexidade.

Realiza todas as etapas de licitagdes e pregdes tanto na modalidade presencial ou
eletronica.

Efetua o recebimento e a expedi¢do de documentos, registrando em livro préprio ou
em sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitagao.

Auxilia no protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do
Regimento Interno da Cdmara Municipal.

Exerce as atividades de almoxarifado e gestdo de suprimentos.

Executa servicos de entrega e refirada de documentos e materias.

Fornece suporte e auxilia a Divisdo de Suprimentos, Controle de Patrimdnio, Contratos
e Licitacdo, realizando orgamentos junto a fornecedores, langamentos de dados,
elaboragdo de editais, elaboragdo e controle (vencimento, pagamento, contato) de
contratos, processos licitatérios, organizagdo de processos em geral, organizag¢do e
controle de almoxarifado.

Fornece suporte e auxilia a Divisdo de Servigos Administrativos e Frotas e a Divisdo de
Compilagdo e Consolidacdo de Leis.

Fornece suporte e auxilia a Divisdo de Gestdo de Pessoas, controla a frota de veiculos,
realiza controle e guarda de documento dos veiculos e seguros.

Controla as despesas de viagens, fazendo sua devida prestacdo de contas e uso de
veiculo oficial.

Coordena e controla as fotocépias realizadas na Camara.

Fornece suporte e auxilia a Diretoria de Comunicagdo Social, Diretoria Juridica,
Diretoria Administrativa e Diretoria Legislativa e Diretoria de Panejamento Interno.
Atua fornecendo suporte, quando necessario, nas sessoes ordinarias, extraordindrias e
solenes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos pela Camara
Municipal.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas
da Camara Municipal.

Atende aos servidores, parlamentares e demais requisitantes em tudo que se refere a
seu departamento.

Providencia o conserto e manutengdo de veiculos.

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela Camara, bem
como a reprodugdo de documentos e a coordenagao do processamento eletrénico dos
sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara

Municipal.
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Efetua o controle dos processos guardados no arquivo geral, no que diz respeito a
cargas e devolugoes.

Recepciona e atende municipes e autoridades, auxilia os gabinetes dos parlamentares
e gabinete da presidéncia anotando recados e repassando informagdes necessarias.

Na auséncia do Agente Financeiro e do Analista Financeiro e Or¢camentdrio, e, somente
neste caso, auxiliard, quando necessario, no gue concerne a: pagamento de
fornecedores, inclusive com servigos (bancos, casas lotéricas, correios, etc), de forma a
viabilizar a efetividade do servigo evitando qualquer dispéndio referente a multa por
atraso no pagamento.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execucdo
de todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal
e na Escola Legislativa de Araras.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Operador de Audio Visual — Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

Auxilia a Diretoria de Comunicac¢io e a Assessoria de Imprensa e Cerimonial, instala e
opera os aparelhos e equipamentos de ampliagao de som e imagem, posicionando
microfones e alto-falantes, cAmeras de videos, testando e regulando a instalacdo dos
equipamentos audio visuais, bem como, operando-os. Capta imagens. Executa a
gravacdo das sessdes da Cdmara, Audiéncias Publicas, reunides de comissdes e outros
eventos promovidos pela Cdmara Municipal, mantendo seu arquivo e disponibilizando-
o conforme necessario. Seleciona imagens e opera na transmissao ou montagem de
programas e videos. Maneja as maquinas e equipamentos de televisdo, de informatica
e de cumprimento da CAmara, para a produgdo e veiculagdo de conteddos de midia.

Opera ilha de edi¢do.

Descri¢do Detalhada:
Opera computadores, sistemas, projetores multimidia, cameras fotogréficas,

filmadoras e todo o aparato tecnoldgico da Camara Municipal para consecugdo das
atividades primordiais do Poder Legislativo, em atividades internas e externas.

Realiza a gravagdo das sessBes, reunides (inclusive de comissdes), audiéncias publicas
e outros eventos promovidos pela Cdmara ou nela realizados, além de eventos
externos que tenham a participa¢do do Legislativo ou de parlamentares representando
a Camara Municipal.

Executa a organizacdo, grava¢do, transmissdo e veiculagao do material produzido pelos
veiculos de comunicacio da Camara, especialmente audiovisuais e de televisdo.
Abastece os setores da Cadmara com o conteGdo que armazenou e reproduz copias,
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conforme solicitacdo do superior.

Alimenta as informagdes repassadas pelos setores no sitio eletrénico da Cdmara e em
redes sociais que possam pertencer ou participar a Cdmara Municipal.

Edita imagens e seleciona contetido para serem exibidos de interesse da Camara.

Edita e produz videos e dudios educativos e institucionais de interesse da Camara.
Coleta programas, inserte a programagio e acompanha a veiculagdo do conteddo de
midia da Camara.

Opera os equipamentos de edigiio, coordenados com a captagédo, seleciona imagens,
viabilizando a transmissdo do conteddo da TV Cdmara pelos canais e veiculos
disponiveis.

Escolhe ponto a ser editado, seleciona imagem e som ordenando-as, segundo um
roteiro ou orientag¢do superior.

Opera toda a captagiio audiovisual e registro de imagens de interesse da Camara, com
a operac¢do de cameras e outros equipamentos.

Realiza seu trabalho na CAmara ou fora dela, em qualquer atividade de interesse da
Camara para captacio de imagens e registros, com zero pela qualidade audiovisual.
Capta imagens, zela pelo seu foco, qualidade, enquadramento e captacdo de som,
para a produgdo, de videos, transmissGes ao vivo, documentdrios, reportagens e
outros contetdos de interesse da Camara.

Opera ilha de edigdo, produz e reproduz videos, unidade de controle de edigdo
automdtica, veiculador de programacdo e fontes de imagem que forem necessarias.
Realiza ajustes de nivel de video e audio. Durante a transmissdo ou gravagfes seguindo
padrdo estabelecido.

Faz a edicio de programas, realiza cépias, indexa arquivos fisicos ou digitais, com
relatérios e planilhas.

Utiliza recursos de informética, programas e especificos e interage com a tecnologia e
diversos formatos audiovisuais, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnoldgica
da Camara.

Emite pareceres relacionados com assuntos artisticos e técnicos ligados a sua fungdo e
equipamentos de sua drea.

Colabora no agendamento para uso do Plendrio, de salas de reunibes e acompanha a
utilizac3o dos equipamentos ali instalados e utilizados.

Disponibiliza arquivos aos gabinetes de vereadores e as Diretorias, quando solicitado.
Prepara e projeta filmes e slides, ajustando o som e a iluminagdo.

Indica a necessidade de manutenciio ou troca de equipamentos que sdo de sua
responsabilidade.

Auxilia no cerimonial da Camara Municipal, bem como na preparagio de eventos e
atividades especiais da Camara.

Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, mdquinas, equipamentos,
sistemas de ocal de trabalho, que estiio sob sua responsabilidade.

Realiza o controle de empréstimos de cAmeras fotogréficas e outros equipamentos de
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comunicagao.

Contribue para a integragio e o funcionamento dos veiculos de comunicagdo da
cdmara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execucdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legislativa de Araras.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Cémara
Municipal, bem como, representa o Poder Legislativo Municipal em quest&es judiciais
efou extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da area. Possui
autonomia técnica, ou seja, independéncia institucional para a manifestagéo jurfdica,
consultiva e judicial em defesa dos interesses publicos municipais, observados os
principios e leis que regem a administragdo publica. Elabora pareceres técnicos sobre
os projetos que tramitam na Casa e da suporte as Comissdes e as Diretorias da Casa.

Descri¢do Detalhada:

Representa, conforme orientagdo superior, a Camara Municipal em juizo ou fora dele,
requerendo ou oficiando em todas as acdes ou procedimentos de carater
administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma,
interessada.

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia, com outros 4rgaos publicos,
federais, estaduais ou municipais, para obten¢do de dados relativos as atividades
legislativas.

Executa levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitag¢do, ou a
pedido da Presidéncia, dos Parlamentares ou demais diretores.

Manifesta-se, por meio de pareceres escritos fundamentados na Constitui¢cdo Federal,
na Constitui¢do do Estado, na Lei Orgénica do Municipio, no Regimento Interno da
Camara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria.
Emite pareceres em sindicdncias e processos administrativos de natureza disciplinar.
Emite pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal.

Revisa minutas de editais, contratos, projetos, ajustes e convénios.

Coleta e organiza as publicagBes judiciais, jurisprudéncias, doutrinarias, bem como a
legislagdo federal, estadual e municipais.

Executa as tarefas que he forem designadas pelo Diretor Juridico.
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Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribui¢des e funges, nas questdes
de natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuigdes
regimentais, nas questdes de natureza juridica.

Assessora os parlamentares, no exercicio de suas atribuicdes e na defesa de suas
prerrogativas, nas questdes de natureza juridica.

Assessora as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas
questdes de natureza juridica.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legislativa de Araras.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Agente Legislativo — Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

Auxilia no desempenho e na execugdo de todas as atividades burocraticas da Camara
Municipal, avaliando resultados em todas as atividades realizadas pela Casa. Opera
equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de
suas atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito de suas atribui¢des, concernente ao seu departamento. Desenvolve
atividades de nivel superior, envolvendo supervisdo, orientagdo e execucdo de
trabalhos do departamento destinado, de forma integrada com os demais setores, por
meio de atividades de supervisio, programagdo, coordenagdo ou execugdo
especializada, em grau de maior e mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas,
analises e projetos sobre administragdo em geral, organizagdo e métodos, incluindo na
irea de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos), Compras, LicitagGes e gestdo de

contratos.

Descri¢dio Detalhada:

Zelo pelo cumprimento das normas do Regimento Interno, da Lei Orgdnica e da
legislagao aplicavel.

Presta assessoramento legislativo & Mesa Diretora e aos Vereadores e seus respectivos
gabinetes quanto a elaboragdo de proposituras, redagdo oficial e verificagdo da
adequacdo de matérias de interesse parlamentar com as hormas de vigéncia.

Registra e encaminha documento de inteiro teor, contendo os textos legais produzidos
pela Cimara Municipal, bem como daqueles a serem promulgados pela Cémara,
diligenciando quanto & fidelidade da respectiva publicagdo.

Procede a todos os encaminhamentos e comunicagdes relativas aos textos legais.
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Acompanha o processo legislativo de julgamento das contas anuais do Executivo,
dando publicidade, dentro dos prazos estabelecidos pelas Leis.

Remeter ao arquivo, para fins de arquivamento, todos os documentos com tramitagdo
finalizada.

Transcrever pronunciamentos feitos no Plendrio quando solicitado pelo Presidente da
Camara Municipal.

Auxilla os Vereadores, Assessores Parlamentares e Chefes de Gabinetes, na
interpretagdo do Regimento Interno, Lei Organica e outras normas.

Auxilia as ComissBes Temporarias de Estudo, Parlamentares de Inquérito, de
Representagdo e Processantes.

D4 suporte e acompanha os andamentos e controla todos os prazos legais das
Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal, exceto as Comissdes de Legislagdo,
Justica e Redag3o e de ética e Decoro Parlamentar.

Coordena Escola Legislativa, cujas competéncias e atribui¢des estdo dispostas em seu
Regimento Interno.

Atua, acompanha e registra todos os projetos — de Lei, de Lei Complementar, de
Decreto Legislativo, de Resolugdo, de Emenda a Lei Orgdnica, em suas etapas e fases,
fisica ou eletronicamente, dando-lhes o devido encaminhamento regimental, cuidando
para que observem os prazos legais.

Redigi Autégrafos, Decretos Legislativos e Resolugbes, a fim de atender o processo
legislativo.

Elabora Atos da Mesa e da Presidéncia afetos ao Departamento Legislativo da Camara.
Cuida para que as proposituras apresentadas pelo Chefe do Poder Executivo, pelos
membros do Poder Legislativo e de iniciativa popular sejam lidas e votadas nos termos
regimentais.

Controla todos os prazos que envolvam promulgagéo de textos legais produzidos.
Assessora e acompanha os andamentos e todos os prazos legais das Comissdes
Permanentes Da Cdmara Municipal.

Cumpri o cronograma de atividades legislativas, conforme a necessidade de matérias
especificas.

Atualiza os andamentos de proposituras, das normas e demais documentos de sua
responsabilidade, junto ao sistema.

Elaborar e da publicidade & Pauta da Ordem do Dia, nos termos do Regimento Interno.
Elabora Ata resumida das Reunifes Camardrias, Extraordinarias e Especiais.

Confere as proposicBes elaboradas pelos gabinetes dos Vereadores gquanto aos
aspectos de técnica legislativa.

Acompanhar as proposituras aprovadas pela Camara Municipal até sua tramitagdo
final.

Autua, acompanha e registra as proposituras de fiscalizagdo e assessoramento-
indicagBes, MogBes e Requerimentos, em todas as suas etapas e fases, fisica ou
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eletronicamente, dando-lhe o devido encaminhamento regimental, cuidando para que
observem os prazos legais.

Presta suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas em Plendrio.

Redigi as atas das Sessdes Ordindrias, Extraordindrias e Publicas.

Instrumentaliza os trabalhos desenvolvidos nas Reunides Ordindrias, Extraordindrias e
Especiais, no tocante a fiel observancia dos dispositivos regimentais.

Cuida do registro de presenca dos Vereadores e respectivos votos nas reunioes,
zelando pela sua fidedignidade.

Auxiliar nos servicos plenarios e fornecer material de apoio necessario para atender as
solicitagBes dos Vereadores.

Apoia a coordenagdo e execugdo dos trabalhos relativos 3s Reunides realizadas no
Plenario.

Realiza todas as etapas de licitagSes e pregdes tanto na modalidade presencial ou
eletrénica.

Da publicidade no site oficial da Camara dos resultados das deliberagdes e demais
informacdes referentes as reunides ordinarias, extraordindrias e especiais.

Oferece todo suporte logistico ou departamento que esta lotado, para execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legislativa de Araras.

Realiza todas as etapas de licitagdes e pregdes tanto na modalidade presencial ou
eletronica.

Da cumprimento a outras atribuicBes atinentes a sua irea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Presidéncia.

Elabora e acompanha a execugdo do plano, de cargos, carreiras e remuneragdo dos
servidores da Camara Municipal, inclusive quanto a gestdo do sistema de avaliacao
peri6dica de desempenho dos servidores.

Acompanha prazos e processos de estagio probatério dos servidores, inclusive quanto
3 avaliacdo especial de desempenho do estagio probatoério.

Acompanha e auxilia na elaboragdo da politica de capacitagdo funcional dos
servidores, além de promover a¢des de valorizagdo dos mesmos. E responsavel por
anotar e registrar processos referentes ao regime disciplinar dos servidores, nos
termos do Estatuto, dando suporte as agdes da Comissdo de Sindicincia e Processo
Administrativo.

E responsével pelo sistema de controle de pessoal da Cimara Municipal.

E responsavel pela publicagdo de quadro de funcionarios e tabela de salério no quadro
interno da Camara.

Analisa contratos de prestagdo de servigos.

Mantém atualizados os registros e os arquivos de documentos sob sua
responsabilidade, de modo a atender plenamente qualquer solicitacdo interna e
externa.
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Oferece suporte ao superior imediato na elaboracdo de relatdrios gerenciais da area
administrativa, além de auxiliar os demais departamentos da Casa nas matérias de sua
alcada.

Auxilia nas atividades de comissdo de licitagBes da Camara.

Desempenha atividades contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal.
Apoia a coordenagdo e execucdo dos trabalhos relativos 3 sua area de competéncia.
Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autoriza¢do prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Jornalista-Cargo Efetivo

Descri¢io Sumaria

Realiza atividades de jornalismo e comunicagdo, Coleta, redige, edita e produz textos,
informacdes e noticias, sobre eventos da atualidade, relatando os acontecimentos da
Camara. Acompanha e divulga as agBes da CAmara ou de seu interesse. Atualiza,
abastece, realiza reportagens e entrevistas para 0s veiculos de comunicacdo da
Camara. Transmite notfcias, informagdes e contetidos aos orgdos de imprensa.

Descri¢do detalhada:

Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgdos de comunicagao, as noticias e as
informacbes atualizadas sobre 0s trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicagBes e transparéncia.

Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comissdes na divulgagdo de
informagdes e no contato com a imprensa.

Realiza a organizagdo, a edi¢do e a transmissdo de contetido produzido pelos veiculos
de comunicagdo da Camara existentes ou a serem criados.

Produz contetido, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de
comunicac¢io da Camara.

Desenvolve textos, roteiros e auxilia na producao e edicdo do material produzido pelos
veiculos de comunicagdo da Camara.

Organiza coletivas de imprensa e atividade de divulgagdo, imprensa e relagdes plblicas
da Camara.

Acompanha e coleta todo o conteddo da imprensa de interesse da Camara e de seus
membros.

Verifica as informacdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa e reporta aos
superiores eventuais imprecisoes.

Busca fontes seguras de informagdo, seleciona e confronta dados, apura e realiza
pesquisas.

Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao Municipio.

Promove a organizagdo de arquivos de publicagBes (jornais, revistas, radio, televisdo,
internet, redes sociais etc.) de interesse do Poder Legislativo.
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Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Camara e 0 publico em geral e
estuda medidas para seu aperfeicoamento.

Auxilia em programas de visitas monitoradas para promover a interagio da Camara
com a comunidade.

Auxilia no cerimonial plblico da Camara e na recepgao a autoridades.

Organiza e mantém atualizado cadastro de érg3os de imprensa, autoridades, pessoas e
instituigdes de interesse da Camara.

Zela pelo bom funcionamento e atualizagéo de todos os veiculos de comunicacdo da
Céimara.

Atua fornecendo suporte, quando necessario, nas sessBes ordindrias, extraordindrias e
solenes, audiéncias publicas, reuniées ou outros eventos de interesse da Camara.
Auxilia na publicacdo dos atos oficiais e normativos da Camara.

Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuacdo, a Presidéncia da Camara, as
ComissBes Permanentes ou Tempordrias e a quaisquer outros setores da Camara.
Auxilia e executa as atividades ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Camara
Municipal.

Oferece todo suporte ao departamento que esta lotado, para execugdo das tarefas
disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e na Escola Legislativa de
Araras.

Promove a guarda e controle de toda a documentacio produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reproducdo de documentos e presta apoio ao acervo historico
da Camara.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessaric ao exercicio de suas atividades.

Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

Controlador Interno-Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria
Desenvolve atividades de auditoria e controladoria interna, no ambito da Cémara
Municipal de Araras, bem como de elaboracdo das demonstragdes e remessa de

documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Descri¢io Detalhada:
Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentdrios, bem

como a eficiéncia de seus resultados.
Comprova a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial.
Apoia o confrole externo no exercicio de sua miss#o institucional.
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Assina em conjunto com as autoridades da Administracdo Financeira do Poder
Legislativo Municipal, o Relatério de Gestdo Fiscal.

Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

Propde adogio de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
ac¢Bes administrativas.

Assegura a eficdcia na administragdo e aplicagdo dos recursos publicos.

Elabora Relatérios de Gestao Fiscal quadrimestralmente.

Promove, organiza e executa programagao periédica de auditoria contabil, financeira,
or¢amentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios.

Alerta formalmente a autoridade administrativa competente sempre gue tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em Lei.

Comunica o Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes.

Tem livre e amplo acesso a todos os documentos, fatos e informacdes relacionados a
Camara Municipal de Araras.

Agente Financeiro — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumdria

Desenvolve operagdes financeiras de organizagdo, COMo as relacionadas a previsdo de
receitas, financiamentos e inversdes, orcamento, créditos e outras para assegurar o
processamento regular das atividades e contribuir para a boa situagdo econdémico-
financeira da Cdmara Municipal.

Descri¢do Detalhada:

£ responsavel pelo caixa de despesas mididas e do pronto pagamento.

Realiza conferéncia e pagamento de notas fiscais.

E responsavel pela organizagdo e arquivo de pasta mensal referente ao caixa.
Providencia a troca das assinaturas junto as instituicBes Financeiras onde a Cdmara
Municipal mantém conta movimento de todos os responsaveis pelas movimentagdes
financeiras (Membros da Mesa da Cémara, Diretor Administrativo e Financeiro e 0
servidor responsavel pela tesouraria).

Responsavel por acompanhar a execugdo orgamentéria, 0s repasses vindos da
prefeitura, a regularizagéo imediata, caso a prefeitura atrase o repasse, com todos os
meios necessarios para resguardar a Camara Municipal.

Responsavel por efetuar a aplicagao dos recursos recebidos da prefeitura em contas e
fundos de investimento de forma a garantir uma rentabilidade, para, ao final do
exercicio efetuar a devolugdo ao municipio dos rendimentos das aplicacdes
financeiras.

Realiza o pagamento de fornecedores, inclusive com servigos externos {(bancos, casa
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lotéricas, correios, etc.) sempre que necessario, de forma a viabilizar a efetividade do
servico evitando qualquer dispéndio referente a multa por atraso no pagamento.
Assina juntamente com os membros da Mesa Diretora e o Diretor Administrativo e
Financeiro e transacdes financeiras, bem como efetua a autorizagdo dos mesmos.
Auxilia na contabilidade sempre que necessario.

Auxilia o controlador interno sempre que necessario.

Responsével por atualizar o Portai da Transparéncia no tocante a colocagdo dos dados
relativos aos gastos com adiantamento.

Responsavel com a averiguagdo de despesas de viagem, movimento contébil e parecer
final a ser apresentado ao controle interno.

viabiliza o envio de correspondéncia da Camara Municipal.

Interage com as demais estrutura da Camara Municipal para melhor eficiéncia dos
trabalhos da Casa e dos departamentos, 0S procedimentos necessarios para o
desempenho das funcdes legislativas.

Oferece suporte aos parlamentares e as Comissdes referente atividades do controle
externo, planejamento e execugdo de recursos da Camara.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execucdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legisiativa de Araras.

Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Contador — Cargo Efetivo

Descrigiio Sumaria

Organiza, coordena e promove 2 execucdo dos servicos inerentes a contabilidade,
planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboragdo das prioridades orcamentarias e controle patrimonial da Camara

Municipal.

Descri¢io Detalhada:

Efetua a escrituracio contabil de acordo com as normas estabelecidas em lei.

Controla a execugo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas. Promove a liquidagdo das despesas e efetua os pagamentos.
Elabora os balancetes mensais com as devidas conciliagbes bancérias e cépias de
extratos bancarios.

Elabora relatdrios quadrimestrais e o balango anual da Camara Municipal, respeitando
os prazos estabelecidos em lei.

informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na
nota de empenho correspondente.
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Elabora o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagdo estabelecida
pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e & Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

Acompanha e cumpre todas as exigéncias do Tribunal de Contas.

Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo de contas da Mesa
da Camara, observando os prazos legais.

Emite e analisa pareceres, relatdrios, tabelas e quadros relacionados aos trabaihos
desenvolvidos, em observdncia as normas constitucionais e legais, bem como as
instrucBes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elabora a estimativa do impacto orcamentdrio e financeiro nos projetos de iniciativa
da Camara Municipal.

Realiza estudos e oferece suporte aos Parlamentares, 3s Comissdes da Casa guanto as
questdes de planejamento e execu¢ao orgamentaria.

Oferece suporte aos Parlamentares e as Comissdes (Permanentes ou Tempordrias) no
tocante as atividades de controle externo do Poder Executivo.

Interpreta e oferece suporte a Presidéncia, 3 Mesa Diretora, e as demais Diretorias no
tocante as determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado.

Oferece suporte ao Controle Interno no desempenho de suas atividades, visando
otimizar o sistema de controle interno e o nivel de transparéncia da gestdo do Poder
Legislativo.

E responsavel por organizar documentos e informacBes referente a contabilidade a fim
de encaminhé-las aos superiores garantindo maior transparéncia nos processos.
Executa atividades de forma integrada com os demais setores, contribuindo para o
funcionamento das unidades da Diretoria Administrativa e Financeira.

Elabora a previsdo or¢amentdria da Cdmara Municipal, bem como toda a parte do
Poder Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentdrias.

Oferece suporte nas questdes orcamentarias 3 Divisdo de Gestdo de Suprimento,
Patrimonio, Contratos e Licitacdo.

Acompanha o movimento bancdrio, transferéncias, resgates e aplicagdes financeiras.
Encaminha documentos aos responsaveis pela conta corrente.

Confere e apura saldos referentes aos duodécimos, bem como seus rendimentos de
aplicagdes financeiras quando ndo utilizados;

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execucdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal.
Dirige vefculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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Motorista — Cargo Efetivo

CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS

Descricdo Sumaria
Dirige e guarda veiculos automotores da frota do Legislativo, manipulando os
comandos de marcha e direg3o, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com

as normas de transito e as instrucdes fornecidas pelo superior imediato.

Descri¢do Detalhada:

Dirige os veiculos integrantes da frota da Camara Municipal ou por ela utilizada, dentro
e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e ap6s sua utilizagdo, as condigdes
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador,
bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros.
Verifica se a documentagio do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolve 3 chefia imediata quando do término da tarefa.

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condigdes de uso.
Observa e controla os periodos de revisio e manuten¢do recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagdo.

Realiza anotacBes segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerdrios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle
da administrag3o.

Recolhe o vefculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

Solicita os servigos de mecanica e manutencio dos veiculos quando apresentarem
qualquer irregularidade.

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos.

Transporta parlamentares, assessores, chefes de gabinete e funcionérios da Cémara
em locais determinados pelos mesmos.

Observa a sinalizacdo e zela pela seguranca dos passageiros, transeuntes € demais
veiculos.

Realiza reparos de emergéncia e solicita auxilio quando necessario.

D4 assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas
da Camara Municipal.

Pratica a direc3o defensiva visando a diminuicdo dos riscos de acidentes.

Observa e obedece, dentro da execugdo dos servigos, a legislagio de tréansito vigente.
Auxilia outros os setores da Camara, quando necessario.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que esta lotado, para a execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legislativa de Araras. ;

Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato
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Técnico de Informética — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumaria

Elabora e acompanha a execugdo de todos os planos de agdo da Camara Municipal
relacionados 3 Tecnologia da Informacao, orientando e avaliando resultados, por meio
de atividades de supervisdo, programacao, coordenagio ou execugao especializada em
grau maior e mediana complexidade. Realiza estudo, pesquisas, andlises e projetos
sobre Tecnologia da Informacgao aplicada s necessidades do Poder Legislativo
Municipal, além de acompanhar a manutencio de todos os equipamentos de
informética, softwares e programas ¢ outras tecnologias da Camara
Municipal. Elabora programas de computacio, baseando-se nos dados fornecidos pela
equipe da analise, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
tratamento automdtico de dados.

Descricdo Detalhada:
Executa a implantacdo e manutengdo dos varios sistemas e bancos de dados de ordem

administrativa, financeira, contébil, de gestio do processo legislativo de gestdo dos
gabinetes e outros.

Analisa solucdes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequacdo e garantindo sua funcionalidade.
Executa e propde estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de informacdo pela
Camara, acompanhando sua implantagado.

Zela pela integridade da rede e da base de dados da Camara Municipal.

Monitora o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de corre¢do e
otimizagao.

Executa o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuario de
informatica, sistemas de informagdo e suporte técnico em informdtica, bem como
estabelece diretrizes de trabalho.

Executa e providencia os reparos e consertos dos equipamentos.

Orienta para o aprimoramento de uso de equipamento dos usuarios e dos sistemas.
Mantém relagdo direta com servigos terceirizados da Camara que tenham relacdo
direta com a tecnologia e informatica a fim de potencializar e zelar pelos dados da
Cadmara.

Mantém e atualiza, em coopera¢do com as demais unidades administrativas da
Camara, as informages do sitio eletronico oficial da Camara Municipal.

Assiste os usuarios na operagio dos equipamentos eletrdnicos da Camara.

Oferece todo suporte logistico ao departamento que estd lotado, para a execugdo de
todo trabalho da Casa, constante na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
na Escola Legislativa de Araras.

Auxilia e executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas
da Camara Municipal.
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Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente
habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.
Exerce outras atividasdes e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Pedagogo Legfslativo — Cargo Efetivo

Descri¢do Sumadria

Desenvolve agBes na Construgdo e execucio do projeto pedagogico da Escola
Legislativa e demais programas de treinamento, formagdo e educagdo da Camara
Municipal, viabilizando o trabalho pedagégico e metodoldgico a fim de facilitar o
processo comunicativo e de transmissio do conhecimento entre a Cémara e a
comunidade. Apoia a execucdo de iniciativas de ensino, pesquisa e extensdo em
diversos programas existentes ou a serem criados pela Camara Municipal.

Descricio Detalhada:

Atua e orienta naacio educacional e pedagégica nos programas desenvolvidos pela
Camara.

Estudda medidas que visem melhorar os processos pedagodgicos, sua metodologia de
difusdo do conhecimento na Camara.

Auxilia na elaboracio e desenvolvimento projetos educativos, contribuindo na
elaboracio de instrumentos especificos de orientacdo pedagogica e educacional.
Auxilia em atividades individuais e coletivas, de treinamento e capacitagdo Para
servidores, parlamentares e comunidade.

Auxilia na interacdo com instituicdes de ensino, entidades, movimentos e educadores,
visando contribuir com a politica pedagogica estabelecida pela Camara.

Ajuda na elaboragdo de manuais de orientacdo pedagogica, catalagos de técnicas
pedagdgicas, participa de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino de
interesse da Camara.

Participa e colcabora na divulgacdo de atividades educacionais e auxilia em programas
de tecnologia educacional.

Executa acdes em projetos de ensino, pesquisa e extensdo, de quaificacdo e
requalificagiio profissional.

Ajuda a avaliar o desenvolvimento do projeto pegagégico da Escola Legislativa e dos
programas desenvolvidos pela Camara.

Auxilia técnico-pedagdgicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliacdo e
aperfeigdmento de atividades da Camara.

Participa de reunides pedagogicas com funcionmarios da Camara e profissionais de
interesse da Camara.

Promove a integracdo educaional entre a Camara e a comunidade.
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Colabora na difusdo do acervo histérico da Camara e auxilia em programas culturais.
Auxilia na orientac3o pedagdgica dos funciondrios e executa tarefa especificas na
orientagdio, relacionamento e integragdo de servidores e comunidade em geral.

Auxilia na elaboracgo e na utilizagdo de materiais institucionais e educacionais.

Auxilia a producdo de cartilhas, periédicos e outros materiais produzidos pela Camara.
Apoia e contribui com programas de visitas monitoradas na Cdmara, expondo sobre
sua organizagdo, funcionamento, relevancia.

Realiza atividades administrativas, elabora relatérios e laudos técnicos em sua area de
atuagdo. '

Participa deprojetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pequisa e
extensdo de interesse da Cdmara.

Participa de programa de treinamento, quando convocado.

Realiza tarefas pertinentes 3 sua area de atuagdo, utilizando-se equipamentos e
programas de informatica.

Auxilia nas atividades pertinentes ao seu cargo nos programas existentes {Camara-
Jovem, Camara da Terceira Idade, Camara Cidad3, Camara Participativa) e outros a
serem criados pela Camara Municipal.

Auxilia e presta suporte pedagdgico a Diretoria de Comunicacdio e aos veiculos de
comunica¢do da Camara. :

Auxilia projetos de extensdo, interpreta e colcabora com trabalhos estatisticos e
orientagdos de pesquisas e estudos.

Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuacdo, a quaisquer outros setores da
Camara.

Atua fornecendo suporte, quando necessdrio, nas sessdes ordindrias, exttraordinarias
e solenes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos de interesse da Camara.
Supervisiona estagiario, se for o interesse da Camara.

Promove a guuarda e controle de toda a documentacio produzida no seu ambiente de
trabalho, bem como a reprodugiio de deocumentos e presta apoio ao acervo histérico
da Camara.

Atua na preservagido da meméria da Camara Municipal, da histéria dos parlamentares
e recebe contribuicdes de acervos privados arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos
de interesse do Poder Legislativo.

Auxilia na execucdo de tarefas de preservacdo, conservagdo, organizagdo e acesso aos
acervos da Camara.

Aucilia e recebe e disponibiliza acervos publicos e privados de interesse da Camara e
do Municipio.

Auxilia no planejamento, organizagao e implantagdo dos servicos de pesquisa histérica
de interesse da Camara e do Municipio.

Mantém referencial tnico de informagdo, capaz de fornecer de maneira uniforme e
sistematica, a possibilidade de localizar, ter acesso € utilizar os documentos,,onde quer

que estejam guardados.
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Elabora textos e seleciona documentacdo para catdlagos, apresentagdes em
semindrios e eventos dfe interesse da Cdmara

Realiza a descricdo documental para catdlagos seletivos com recortes tematicos
vincutados a historia.

Auxilia na execucdo de curadoria de exposi¢Ses de carater histérico, de pesquisa
historica e de acervos para produgdo de materiais educativos, de difusdo da historia,
da cultura e memoria institucional.

Presta apoio a pesquisadores e historiadores em agfes de interesse da Camara.

Auxilia na formacdo de oficiais pedagégicas, organiza e coordena servigos educativos
eou programas de Educa¢do Patrimonial que enfatizem temdticas histéricas efou o
patriménio cultural como fonte primaria de ensino e aprendizagem.

Prope e fomenta o debate historiografico com base nas fontes de arquivo, sempre
promovendo a amplia¢do do campo de abrangéncia dos usuarios.

Produz instrumentos de acesso e pesquisa, como guias de acervo, inventarios e
catdlagos.

Auxilia a produigdo de projetos para captagdo de recursos,subvencées e patrocinios
que viabilizem a realizac3o de agdes na drea de difusdo e pesquisa historica.

Auxilia na formulagio e aplicagdo de estudos de usudrios e diagnésticos de suas
demandas.

Formula a aplica atividades de sensibilizagdo de funcionarios guanto aos seus proprios
arquivos para a preservagdo do patriménio e o valor histérico da documentagao por
eles salvaguarda.

Auxilia na criaciio de agbes e projetos de preservagdo da documentaggo, conservagao
e restauro.

Auxilia na metodologia de técnicas para identificagdo, referéncia, preservagao,
organizagio e difusfio da documentagdo da Camara e do Municipio.

Auxilia na formulagio e implementagdo da politica de gestdo documental, levando em
conta todo o ciclo da vida dos documentos (fase corrente, intermediaria e
permanente), possibilitando a maior visibilidade do interesse social, cientifico e
cultural dos arquivos.

Elabora instrumentos técnicos de gestdo documenta! (Planos de Classificagdo, Tabelas
de Temporalidade, Sistemas Informatizados, Censos, Guias, ect), buscando sempre a
preservacdo de documentos, além de seus efeitos administrativos e
probatdrios,valorizando a meméria institucional e social do Municipio,; do Estado, do
Brasil e da humanidade.

Executa atividades em cursos e palestras na Escola Legislativa, além de estudos e
pesquisas sobre preservagdo do patrimdnio publico cultural.

Apoia as comissdes de avaliagio de documentos, enfatizando a garantia da
preservagio e o acesso, qualificando a atividade de andlise, avaliagdo e selegdo.
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Executa e auxilia na realizacio de pesquisas para caracterizagdo do contexto
arquivistico, elaborando estudo de caracterizagdo da histéria arquivista e da histéria
administrativa de modo fundamentado e atualizado com os debates historiograficos.
Auxilia na defini¢do de requisitos de sistemas informatizados de gestdo arquivista de
documentos, garantindo a sua preservagdo para a pesquisa.

Fornece suporte e auxilia, na sua drea de atuagdo, 3 Presidéncia da Cémara, as
ComissBes Permanentes ou Tempordrias e a quaisquer outros setores da Camara.
Auxilia e executa as atividdes pertinentes a0 seu cargo nos atuais e futuros programas
da Cimara Municipal.

Oferece todo suporte ao departamento que estd lotado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e na Escola
Legislativa de Araras.

Dirige veiculos leves e motocicletas,mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades.

Executam outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

oambiente organizacional.
Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

Analista Financeiro -Cargo Efetivo

Descricdo Sumaria

Executa atividades administrativas e financeiras, orientando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento da politica da administracdo. Analisa o conjunto
contabil e orcamentario da Cdmara e do Municipio. Executa atividades de forma
integrada com os demais setores, contribuindo para o funcionamento das unidades
administrativa, financeira e contdbil. Executa tarefas de suporte 3 fiscalizacdo a
execucdo orgamentaria do municipio, com exame financeiro e contabil.

Descri¢gdo Detalhada:
Realiza estudos e oferece 3 camara, aos parlamentares e as comissbes quanto ao
planejamento e execugdo orgcamentaria da Camara e do Municipio, bem como na

andlise de projetos de lei orcamentarias.

Oferece suporte nas atividades de controle externo no Poder Executivo, de fiscalizagao
da execugio orcamentdria do municipio com exame financeiro e contabil.

Executa suporte a presidéncia, 8 Mesa da Camara e as demais Diretorias no tocante as

determinagdes e decisdes do Tribunal de Contas.
Oferece suporte ao departamento contdbil, no desempenho de suas atividades,
executa ou apoia o sistema de controle interno e as acBes de trasnparéncia na gestao

do Poder Legislativo.
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Oferece suporte aos Parlamentares na apresentagao de emendas e matérias de carater
ormantario e financeiro e na apresentacio de emendas, subemendas e substitutivos
nas matérias de carater or¢camentario e financeiro.

Executa atividades de forma com o seu setor e demais setores da Camara,
contribuindo para seu adequado funcionamento. Elabora proposta da previsdao
orcamentdria da Camara Municipal para Presidéncia, bem como a parte destinada ao
Poder Legislativo no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Analisa as normas vigentes e a implanta¢do de obrigactes da Camara.

Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos, para suporte a analise
politica da CAmara e a definigdo de Politicas publicas do Municipio.

Utiliza recursos de informética e progrmas especificos da administracio pablica pela
Camara Municipal,mantém-se atualizado e busca atualizac3o tecnolégica da Camara.
Auxilia na preparagdo e encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacao
de contas da Mesa da Camara, observando os prazos legais,cumprindo todas as
exigéncias necessarias perante o Tribunal de Contas.

Emite e analisa pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados a gestdo
financeira e contdbil do Municipio.

Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa
da Camara Municipal e em processos financeiros.

Auxilia na gestdo contratual da Cadmara Municipal.Auxilia na execugdo as atividades
pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros proramas da Camara Municipal.

Promove a guarda e controle de toda a documentacio produzida no seu ambiente de
trabalho.

Oferece suporte ao departamento que esta lotado, para a execugdo das tarefas
conforme disposto na Estrutura Organizacional da Camara Municipal e na Escola
Legislativa de Araras.

Auxilia o Agente Financeiro, quando necessario, no que concerne a pagamento de
fornecedores, inclusive com servigos ecternos (bancos, casa lotéricas, correios, etc), de
forma a viabilizar a efetividade do servi¢o evitando qualquer dispéndio referente a
multa por atraso de pagamento.

Dirige veiculos leves e motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente
habilitado, quando necessério ao exercicio de suas atividades.

Cumpre as ordens e exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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ANEXO Il - Tomada de Pregos n2 002/2022
Proposta Técnica

5.6.2 — EXPERIENCIA PROFISSIONAL DA EQUIPE TECNICA (EET)
EXPERIENCIA PROFISIONAL DA | PONTOS POR QTD. PONTSJ:CAO
EQUIPE TECNICA PROFISSIONAL | PROFISSIONAIS | oo 0 ence
Acima de 5 (cinco} anos 5
De 2 (dois) até 5 (cinco) anos 2
Com menos de 2 (dois) anos 1
TOTAL MAX. PONTOS 20
5.6.3 — QUALIFICACAO DA EQUIPE TECNICA {QET)
. PONTOS POR QTD. PONTUACAO DA
RORMALSO PROFISSIONAL | PROFISSIONAIS PROPONENTE
DOUTORADO 4
MESTRADO 2
POS-GRADUACAO 1
GRADUAGAO 0,4
TOTAL MAX. PONTOS 20

5.6.4 — EXPERIENCIA DA LICITANTE EM QUANTIDADES DE CONCURSOS QU
PROCESSOS SELETIVOS REALIZADOS (EQC)

QUANTIDADE DE CONCURSOS PONTOS POR il FONTUAGED
REALIZADOS ATESTADO R DA
PROPONENTE
Acima de 15 {quinze) atestados 2
De 10 (dez) a 15 (quinze) atestados 1
De 5 (cinco) a 9 {(nove) atestados 0,6
Abaixo de 5 (cinco) atestados 0,2

5.6.5 — EXPERIENCIA DA LICITANTE E UNIVERSQO DE CANDIDATOS (EUC)
PONTOS POR QTD.DE | PONTUACAO DA

NUMERO DE CANDIDATOS ATESTADO INSCRITOS PROPONENTE
Acima de 3.000 (trés mil)
. 5
candidatos

De 1.001 {(mil e um) a 3.000 (trés

mil) candidatos .

De 500 (quinhentos) a 1.000 (mil) 5
candidatos

Abaixo de 500 {(quinhentos) 1
candidatos
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5.6.6 — TEMPO DE ATUAGCAO DA LICITANTE NO MERCADO

- QTD. DE -
LICTANTE NO MeRcapo | PONTOS | TempoEm | PR Ll
ATUACAO
Acima de 10 (dez) anos 20
De 5 (cinco) a 10 (dez) anos 12
De 2 {dois) a 5 (cinco} anos 6
Abaixo de 2 (dois) anos 3
PONTUACAO TOTAL
................................. g eevnenes B rriiivricnneessesernnnernne, € 20

Assinatura do representante legal
Nome

RG
Carimbo da empresa
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ANEXO Il - Tomada de Pregos n2 002/2022
Proposta Comercial

Nome ou Raz3o Social:

CNPJ n2 , Inscr. Estadual ou Municipal
Endereco: , N2 , Bairro
CEP: Cidade/Estado: Telefone:

Representante Legal/Procurador:

Solicitamos a V.S.2 apresentar dentro do prazo estipulado nesta Tomada de Pregos, 0s

precos e demais condicOes para o objeto abaixo discriminado:

ltem Quantidade Servico Valor total
01 04 Inscricdo para cargos de nivel médio
completo
02 ] 01 Inscrigao para cargos de nivel Técnico
03 07 Inscrico para cargos de nivel Superior
Completo
Valor total por extenso:
VALIDADE DA PROPOSTA:
................................. RS . -SSR o (-3 ¢ I
Assinatura do representante legal
Nome
RG
Carimbo da empresa
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ANEXO IV - Tomada de Precos n? 002/2022
Declaragdo de Cumprimento das Condiges de Habilitagdo

Eu, nome  completo b RG )
representante legal da empresa razdo social da pessoa
juridica }, CNPJ n2 { ), interessada em participar da

Tomada de Pregos n? 002/2022 da Camara Municipal de Araras, declaro, sob as penas
da Lei, que demos pleno atendimento aos requisitos de habilitag3o.

Assinatura do representante legal
Nome

RG

Carimbo da empresa
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Anexo V --Tomada De Pregos n2 002/2022

Declaracoes
a) Aceita todas as condigbes desta Tomada de Precos e das especificacBes
constantes do Contrato, que integram este edital independente de sua transcrig3o;
b) Fornecerd a documentacdo complementar que for julgada necessiria para
esclarecer ddvidas de documentagdo ou sobre a proposta apresentada;
c) N&o estd inidbnea perante o Poder Publico Federal, Estadual e Municipal;
d) N&o estd em processo de recuperagio judicial, caso contrério, devera observar
o item 5.4.5.2 deste edital.
e) Ndo esta em débito com a Prefeitura local (Araras SP), se tratando de empresas
de fora da cidade. .
f) Responde pela veracidade das informagdes constantes da documentacio e
proposta que apresenta;
g) Fornecerd, no local de sua aplicagdo ou utilizacdo, toda a mio-de-obra,

materiais e equipamentos, compativeis com o objeto do contrato, requisitado pela
contratante;

h) Executard os servigos objeto da licitacio de acordo com as melhores técnicas
disponiveis, assumindo inteira responsabilidade pela sua execuc3o.
i) Nos precos ofertados estdo inclusas todas as despesas diretas e indiretas, em

conformidade com as condigdes estabelecidas neste edital;

Assinatura do representante [egal
Nome

RG

Carimbo da empresa
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Anexo VI - Tomada De Pregos N2 002/2022
Declaragio De Enquadramento Para Microempresa Ou Empresa De Pequeno Porte

Eu, ( nome  completo }, RG ( )
representante legal da empresa ( razdo social da pessoa jurfdica
}, CNPJ n2 { ), interessada em participar da

Tomada de Pregos n? 002/22 da Camara Municipal de Araras, declaro, sob as penas da
Lei, que o valor da receita bruta anual da empresa ndo excedeu, no ano anterior ao
limite fixado no inciso | do art. 3° da Lei Complementar n2 123 de 14 de dezembro de
2006 e que esta apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido nos artigos 42
ao 49 da referida Lei e que ndo se enquadra em qualquer das hipéteses de exclusio
relacionadas no § 42 do artigo 32 da Lei Complementar n? 123/2006.

Assinatura do representante legal
Nome

RG

Carimbo da empresa
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ANEXO VII - Tomada de Pregos n2 002/2022
Qualificagdo da Pessoa para Assinar Contrato

Nome:

Cargo:

CPF: RG:

Data de Nascimento: / /

Endereco residencial completo:

E-mail institucional

E-mail pessoal:

Telefone(s):

Assinatura representante legal Data
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ANEXO VIlI - Tomada de Pregos n2 002/2022
Declaracdo de Regularidade perante o Ministério do Trabalho

Eu, { ) {(nome completo), RG
( ), representante legal da empresa
{ ) (raz3o social da pessoa juridica), CNPJ n2
( ), interessada em participar da Tomada de Precos n?

002/2022, realizada pela Camara Municipal de Araras, declaro, sob penas da Lei, que,
nos termos do art. 27, pardgrafo 62 da Lei Estadual n? 6544, de 22 de novembro de
1989, a { ) (razdo social da pessoa juridica) encontra-se em
situa¢do regular no Ministério do Trabalho, no que se refere a observancia do disposto
no inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicdo Federal.

Assinatura do representante legal
Nome

RG

Carimbo da empresa
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ANEXO IX - Tomada De Precos n2 002/22
Declara¢do De Ndo Enquadramento Do Art. 101 Da LOMA

Eu, nome compieto ), RG ( )

representante legal da empresa ( razdo social da pessoa juridica
), CNPJ n2 { }, declaro, sob penas da Lei,

que essa empresa ndo se enquadra no artigo 101 da Lei Orgdnica do Municipio de

Araras.

................................. s rrensnes OB trirviienieerenrevmrecnnenne, d€ 20

Assinatura do representante legal
Nome

RG

Carimbo da empresa
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ANEXO X — Tomada de Pregos n2 002/2022
Termo de Ciéncia e de Notificagio de Contrata¢do

CONTRATANTE:
CONTRATADO:

CONTRATO N¢ {DE ORIGEM):
OBJETO:

ADVOGADO(S) / N2 OAB: (*)

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a} o ajuste acima referido estara sujeito a andlise e julgamento pelo Tribunal de Contas
do Estado de S3o Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletrdnico;

b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cépias das
manifestagdes de interesse, Despachos e Decisdes, mediante regular cadastramento
no Sistema de Processo Eletrdnico, conforme dados abaixo indicados, em consonincia
com o estabelecido na Resolugdo n? 01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletrénico, todos os Despachos e DecisSes que
vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Didrio
Oficial do Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado
de S&0 Paulo, em conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n2 709, de 14 de
janeiro de 1993, iniciando-se, a partir de entio, a contagem dos prazos processuais,
conforme regras do Codigo de Processo Civil;

d) qualquer alteracdo de enderego — residencial ou eletrdnico — ou telefones de
contato devera ser comunicada pelo interessado, peticionando no processo.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) o acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e conseguente
publicagao;

b) se for o caso e de nosso interesse, nos prazos'e nas formas legais e regimentais,
exercer o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:
GESTOR DO ORGAQ/ENTIDADE:
Nome;
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional
E-mail pessoal:

Telefone(s): e
L7
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Assinatura:

Responsaveis que assinaram o ajuste:
Pelo CONTRATANTE:

Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Enderego residencial completo:
E-mail institucional:
E-mail pessoai:
Telefone(s):

Assinatura:

Pela CONTRATADA:
Nome:
Cargo:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /

Endereco residencial completo:
E-mail institucional:
E-mail pessoal:
Telefone(s):
Assinatura:

Advogado:(*) Facultativo. Indicar quando ja constituido, informando, inclusive, o
enderego eletrdnico.
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ANEXO Xl — Tomada de Pregos n2 002/2022
Minuta do Contrato

CONTRATO QUE ENTRE SI FAZEM A CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS E
XXOOOCOXXXXXXXX PARA O FIM QUE NELE DECLARA.

Por este instrumento de Contrato, de um lado a CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS,
entidade pablica sediada & Avenida Zurita, n? 181, Bairro Belvedere, nesta cidade e
Municipio de Araras, Estado de S3o Paulo, inscrita no CNPJ do M.F. sob o n2
51.324.705/0001-03, neste ato, representada por sua Presidente, XXXXXXXXXXXXXX,
brasileiro, xomxxxx, portador do RG n2 xxxxxxxx e do CPF n2 xxxxoaxxx, residente e
domiciliado nesta cidade de Araras, Estado de S3o Paulo, na rua xoeooxxx, Vice
Presidente, x00000axxxxxx, brasileiro, o000, portador do RG n2 xxxxxxxx e CPF sob o
n2 x00000xx, residente e domiciliado nesta cidade de Araras, Estado de Sdo Paulo, na
Rua XOXXOOXXXXXXXXXXXX, € Secretdrio, XXXXXXXXXXXXxxxx¥, brasileiro, xxxxxxx,
portador do RG n2 xxxxxxx e do CPF sob n? xooooxxx, residente e domiciliado nesta
cidade de Araras, Estado de S3o Paulo, na Rua xxxxxxxxxxx, doravante designada
CONTRATANTE, de outro lado a empresa x000xxxxxxxxxxx, doravante denominada
CONTRATADA, com enderego a X0oxxxxxxxxxxxxxxx, Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas do Ministério da Fazenda sob n2 xxxxxxxxxxxx e Inscricdo Estadual sob o n?
XXXXXXXXXXX, neste ato, representada pelo Sécio-Proprietdrio xxxxxxxxx, portador do
RG n? xo000xxxxx e CPF sob o n2 xooooooaxx, residente e domiciliado na cidade de
xxxoooxx, Estado de S3o Paulo, na Rua xoooxxxxxxxxx, o qual se regerd pelas cldusulas

seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 — A Presente Licitacdo tem por objeto: contrata¢do de empresa ou institui¢do para
prestagio de servicos especializados referente a organizagdo e realiza¢do de concurso
publico para a CAmara Municipal de Araras, conforme especificages constantes no
Anexo | — Termo de Referéncia da Tomada de Precos n? 002/2022 e da proposta
comercial da CONTRATADA encartada as fls. 000 do Processo n? 034/20220 que, para
todos os efeitos, fazem parte integrante deste Contrato.
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CLAUSULA SEGUNDA — DA EXECUCAO
2.1 —~ a execucdo dos servicos serd acompanhada pela Comissdo especialmente

designada para esse fim.

CLAUSULA TERCEIRA — PRAZO DE EXECUCAO

3.1 — Em razdo da aceitagdo de sua proposta e pelo presente instrumento, a
CONTRATADA, sob o regime de sua exclusiva responsabilidade obriga-se a executar o
servico objeto deste contrato em até 120 (cento e vinte) dias contados a partir da
assinatura do contrato. Serdo considerados como concluidos os servicos com a
divulgacdo do resultado final, inclusive com resposta aos recursos interpostos.

CLAUSULA QUARTA — DO PREGO E DO PAGAMENTO

4.1 — A Camara Municipal de Araras ndo ird apresentar contrapartida financeira para a
consecuc¢do do objeto licitado.

4.2 — Pela prestacdo dos servigos especializados descritos na Proposta Técnica a
CONTRATADA cobrara um custo fixo e diretamente de cada candidato no ato da
inscricao, sendo os valores os seguintes:

- RS XX, XX (XXXXXXXXX reais) para cargos de nivel Técnico;

- RS XX, XX (XXXXXXXXX reais) para cargos de nivel Médio Completo;

- RS XX, XX {XXXXXXXXX reais) para cargos de nivel Superior Completo;

4.3 — O valor total do contrato € de RS xxxxxx (Xxxxx}

4.4 — O pagamento se dard a partir da quitagdo do boleto de taxa de inscri¢do do
candidato.

4.5 — N3o haverd isencdo de pagamento do valor da taxa de inscrigdo, seja qual for o
motivo alegado, ressalvado as hipdteses previstas em legislagdo especifica (Municipal).

CLAUSULA QUINTA - DAS PENALIDADES
5.1 — Pelo ndo cumprimento das condigdes ajustadas neste Contrato, a Contratada
sujeitar-se as seguintes sancdes:
a) Adverténcia, por escrito, sempre que verificadas irregularidades.
b} Muita de 20% (vinte por cento) do valor do Contrato, em caso de falha
ou reincidéncia de irregularidade nos servigos prestados.
¢) Rescisdo contratual por inexecugdo total ou parcial do Contrato.
d} Suspensdo tempordria de participacdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, por prazo ndo superior a 02 {dois) anos;
Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administra¢do Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitagdo na forma da Lei, perante a prépria autoridade que implicou a
penalidade.
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CLAUSULA SEXTA —~ DAS OBRIGACOES DAS PARTES
6.1 - S3o obrigacdes da Contratada, além daquelas previstas neste Contrato:

a) Indicar representante para relacionar-se com a Camara como responsavel pela
execucdo do projeto.

b) Atender com presteza as solicitagdes da Cdmara, que se relacionarem com o
objeto do Contrato.

c) Prover todos os recursos tecnoldgicos complementares necessarios 3 prestacgido
dos servicos.

d) Manter, durante toda a execucdo do Contrato, em compatibilidade com as

obrigagSes assumidas, todas as condicBes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no ato
convocatdrio da licitagdo.

e) Aceitar, nas mesmas condigGes contratuajs estabelecidas, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, em até 25% {vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do Contrato.

f) Preservar o nome da Instituicdo, para a qual foi contratada, sendo proibido
qualquer publicidade sobre os servicos contratados, salvo prévia autorizagdo escrita da
Camara Municipal de Araras.

g) Ndo se valer do Contrato para assumir obriga¢des perante terceiros, dando-o
como garantia, nem utilizar os direitos de crédito dele decorrentes em quaisquer
operacdes de desconto bancidrio.

h) Responder por eventuais transtornos ou prejuizos causados aos servigos da
Camara, provocados por ineficiéncia ou irregularidades cometidas na execucdo do
Contrato.

i) Ressarcir 3 Cdmara, ou a terceiros, por qualquer dano ou prejuizo causado, por
seus empregados ou prepostos, no desempenho de suas tarefas, ou em conexao com
elas.

i) Assumir inteira responsabilidade pelas obrigagBes fiscais, sociais e trabalhistas
decorrentes da execuc3o do Contrato.

k) Manter enderego atualizado e cadastrado junto & Camara para comunicagbes,
informando imediatamente eventual alteracdo.

1) N&do substabelecer ou subcontratar as obrigacdes assumidas no Contrato.

m) Garantir que todas as despesas de locomogdo, incluindo disrias, passagens,
estada e alimentacdo, para a reunido na sede do Contratante, sempre que solicitado,
serdo custeadas pela Contratada.

n) N3o se utilizar de m3o de obra de menores de 18 anos para a realizacdo dos
servicos objeto do Contrato.
o) Cumprir o disposto no inciso XXXIII do art. 72 da Constituicdo Federal, conforme

exigéncia do inciso V do art. 27 da Lej n© 8.666/93, acrescentado pela Lei n? 9.854, de
27.10.1999,
6.2 — Sdo obrigagBes da Contratante:
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a) Conceder as informagbes necessdrias para execugdo de seus respectivos
objetos.
b) Supervisionar e fiscalizar a execugédo dos servigos objeto do Contrato, podendo

sustar, recusar, mandar fazer ou desfazer qualquer servico que ndo estejam de acordo
com as condi¢Bes e exigéncias especificas, indicando as razdes da recusa.

c) Comunicar a Contratada qualquer irregularidade verificada na prestacdo dos
servicos, podendo interromper a execucio do Contrato.

d) Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos, através de comissdo
designada para este fim, na forma prevista no artigo 67 da Lei n? 8.666/93.

e) Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela Contratada, de
acordo com as cldusulas contratuais e seus anexos.

f) Notificar por escrito a Contratada, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades

constatadas nos servigos prestados, para que sejam adotadas medidas corretivas
necessarias.

g) Aplicar as penalidades previstas no Edital, Contrato de Prestagio de Servicos e
Lei n? 8.666/93, sempre que a conduta da Contratada licitante recomendar essas
sancdes.

6.3 — Os casos omissos neste contrato serdo regidos pela legislacio vigente, também
contida no Cédigo Civil Brasileiro.

CLAUSULA SETIMA - DA RESCISAO

7.1 — A Contratante, sem prejuizo da multa prevista na Clausula Quinta, poders dar
como rescindido este Contrato, se a Contratada infringir ou recusar-se a cumprir
quaisquer de suas Cldusulas e condigdes, bem como se ocorrer uma das hipSteses
previstas no Artigo 78 da Lei Federal n? 8666/93 e suas alteragdes.

CLAUSULA OITAVA - DO RECURSO E CREDITO PELO QUAL CORRERA A DESPESA

8.1 — Esta contratagdo é sem 6nus para a Cdmara Municipal de Araras {sem custos),
pois a Contratada recebera o valor das taxas de inscri¢gdes conforme o item acima,
serdo suficientes para o ressarcimento de todas as despesas com a prestacio dos
servigos, inclusive impostos, tributos e encargos de qualquer natureza, seguros, fretes,
transportes, taxas bancdrias, enfim, todos os custos e despesas necessarias 3 perfeita
execugao dos servigos apresentados na Proposta Técnica.

CLAUSULA NONA - DO FORO
9.1 — Fica eleito o Foro desta Comarca de Araras, Estado de S3o Paulo, com rentncia

de qualquer outro, por mais privilegiado que seja para solugio de eventuais litigios ou
ac¢des origindrias deste instrumento.
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E por estarem assim justos e acordados, firmam o presente em trés vias de
igual teor, na forma de legislagdo vigente e na presenca de duas testemunhas abaixo,
para que se produzam seus juridicos e legais efeitos.

Araras, XX de XXXXXXXXXX de 20__.

Contratante
CAMARA MUNICIPAL DE ARARAS

Presidente Vice-Presidente
Secretirio

Contratada

Testemunhas:

G-
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