CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA, ESPECIFICAGOES E DEFINIGAO DO OBJETO
PREGAO ELETRONICO n. 01 de 2026

1. OBJETO

Contratacdo de empresa para a prestacao de servigos técnicos especializados
de planejamento, organizacao, elaboracédo, execu¢ao e operacionalizagcdo de
concurso publico, visando ao provimento de empregos publicos e formacgéo de
cadastro reserva no ambito da Céamara Municipal de Dois Corregos,
compreendendo, entre outras atividades, a elaboracao de editais, aplicacdo de
provas, processamento de resultados e apoio técnico necessario a condugao do
concurso, conforme condigdes estabelecidas no edital, no termo de referéncia e

no contrato administrativo.

2. CONSIDERAGOES INICIAIS

2.1. Este procedimento sera regido pela Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de
2021, e Resolugao Legislativa n. 327, de 14 de maio de 2024.

2.2. O objeto desta contratagdo néo sera parcelado, visto que a natureza dos
servigos técnicos especializados exige unidade de gestdo, logistica e
responsabilidade. O parcelamento comprometeria o sigilo, a seguranga
operacional e a integridade do concurso, inviabilizando a coordenagao
técnica necessaria entre as fases de elaboragdo, aplicacdo e
processamento de resultados.

2.3. Os servigos previstos nesta contratagdo abrangem a elaboragédo do edital
do concurso publico juntamente com a comissao organizadora designada

pela Camara Municipal ou servidor competente; planejamento e execugao
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2.4.

2.5.

2.6.

CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
das inscri¢des; elaboracao, revisao, impressao, aplicagcao e corregdo das
provas; disponibilizacdo de sistemas informatizados seguros para
inscrigbes, acompanhamento e divulgacdo de resultados; adogédo de
procedimentos que garantam o sigilo, a lisura, a isonomia e a seguranga do
concurso publico; atendimento aos candidatos, inclusive para recursos
administrativos; e fornecimento de apoio técnico a Camara Municipal até a

homologacéo final do certame.

A contratada devera prestar suporte técnico e operacional integral aos
procedimentos relacionados as politicas de acado afirmativa e de
acessibilidade do concurso, incluindo a execugdo e organizagcdo da
comissao de heteroidentificacdo para candidatos inscritos nas vagas
reservadas a pessoas negras, bem como da avaliagdo biopsicossocial e/ou
pericia multiprofissional destinada aos candidatos inscritos nas vagas
reservadas as pessoas com deficiéncia, observadas a legislagao aplicavel,

a jurisprudéncia pertinente e os critérios definidos pela Camara Municipal.

O procedimento administrativo licitatorio a ser realizado é o pregao para a
obtencao do menor prec¢o global, sob a forma eletrénica e modo de disputa
aberto, considerando a estimativa da despesa e a exequibilidade da
proposta, devendo ser exigido dos participantes a documentagao necessaria
para fins de habilitacdo, conforme disposicées deste termo de referéncia e
do edital.

O presente termo de referéncia passa a detalhar as atribuicbes especificas
de cada emprego a ser disponibilizado no concurso publico, contemplando a
descricao das atividades, competéncias exigidas e demais responsabilidades
inerentes as fungdées. Da mesma forma, especificam-se as modalidades de
provas a serem aplicadas, bem como o periodo de aplicacdo. Essas

especificagdes tém como finalidade orientar a banca organizadora quanto ao
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
conteudo programatico — cuja sugestao segue no item 2.11 deste termo de
referéncia —, aos critérios de avaliagao e a elaboragao das etapas seletivas,
garantindo que o processo seja compativel com as necessidades do érgéo e

assegure a selecao de candidatos devidamente qualificados:

QUADRO FUNCIONAL

Requisitos gerais: possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do § 1° do
art. 12 da Constituicdo Federal; ter idade minima de dezoito anos completos na data da
admissao; estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos; estar quite com as obrigagdes
eleitorais; se do sexo masculino, estar quite com as obrigacdes militares; possuir aptidao
fisica e mental compativel com as atribuicdes do emprego; ter sido aprovado em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, na forma da lei.

Provas a
serem
Escolaridade e jornada de aplicadas
Empregos Vagas .
trabalho e periodo
de
aplicagao
- . Nivel médio completo - 35h semanais e 07h | Cadastro Objetiva
Oficial de financas o ~
diarias de reserva Manha
- o Nivel médio completo - 35h semanais e 07h | Cadastro Objetiva
Oficial legislativo .
diarias de reserva Manha
Nivel superior completo (curso superior ou
ZLépelru-)rt d~e Ledcnplpg:la ) er’rl;’b:;)lreno, Objetiva e
Analista administrativo ministragao, Administragao Fublica ou 01 discursiva
Gestéao Pubilica, devidamente .
reconhecidos pelo Ministério da Educacao) Manha
- 35h semanais e 07h diarias
Nivel superior completo (curso superior ou
superior de tecnologia em Jornalismo,
Publicidade e Propaganda, Relag¢des
1bli i icacs : Objetiva e
Analista de comunicacéo Publicas, Marketing, Comu.nlcaga'o Social g ] .
institucional ou em outro curso superior cuja grade 01 Iscursiva
curricular e perfil profissional demonstre Manha
formacgao compativel com as atribuigbes do
emprego, tais como Tecnologia em
Produgdo Midiatica ou Tecnologia em
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

Midias Sociais Digitais, devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educacgao)
- 35h semanais e 07h diarias

Analista legislativo

Nivel superior completo (curso superior em
Direito devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educacgao; inscricdao nos
quadros da Ordem dos Advogados do
Brasil, Seccional do Estado de Sao Paulo-
OAB/SP) - 35h semanais e 07h diarias

01

Objetiva e
discursiva

Manha

Diretor administrativo legislativo

Nivel superior completo (curso superior ou
superior de tecnologia em Administragéo,
Administragao Publica, Gestdo Publica ou
em outro curso superior cuja grade
curricular e perfil profissional demonstre
formacgao compativel com as atribuicdes do
emprego, tais como Gestao de Politicas
Pdblicas ou Processos Gerenciais,
devidamente reconhecidos pelo Ministério
da Educacado, registro profissional no
Conselho Regional de Administracao do
Estado de S&o Paulo-CRA/SP) - 35h
semanais e 07h diarias

01

Objetiva e
discursiva

Tarde

Diretor contabil legislativo

Nivel superior completo (curso superior em
Ciéncias Contébeis devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacéo;
registro profissional no Conselho Regional
de Contabilidade do Estado de S&o Paulo-
CRC/SP) - 35h semanais e 07h diarias

01

Objetiva e
discursiva

Tarde

Diretor juridico legislativo

Nivel superior completo (curso superior em
Direito devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educagio; inscrigdo nos
quadros da Ordem dos Advogados do
Brasil, Seccional do Estado de Sao Paulo-
OAB/SP) - 20h semanais e 04h diarias

Cadastro
de reserva

Objetiva e
discursiva

Tarde

2.6.1.

Do quadro de pessoal da Camara Municipal e das vagas:

Quadro de pessoal — Empregos publicos

Numero de vagas

Oficial de finangas

Cadastro de reserva

Oficial legislativo

Cadastro de reserva
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Analista administrativo 01
Analista de comunicacéo institucional 01
Analista legislativo 01
Diretor administrativo legislativo 01
Diretor contabil legislativo 01
Diretor juridico legislativo Cadastro de reserva

2.6.2. Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribui¢des do
posto de oficial de finangas:

v" Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.
v Escolaridade minima: nivel médio completo.
v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §

1° do art. 12 da Constituicao Federal;
Il. teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigacdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obriga¢gdes militares;

VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribui¢gdes do

emprego;

VIl.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, na forma da lei.

v' Sintese da funcdo: executa atividades de apoio técnico e operacional
nas areas financeira, contabil, patrimonial e de compras, sob supervisdo da Diretoria

Contabil. E responsavel pelo controle e arquivamento de documentos contabeis e
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
financeiros, conferéncia de valores, calculos e documentos de tesouraria, bem como pelo
acompanhamento de processos de compras e contratos de pequena complexidade.
Compete-lhe alimentar os sistemas de controle interno e externo, inclusive o AUDESP, de
acordo com suas atribuigdes, e manter atualizadas as informagdes de transparéncia em
meio eletrdnico. Exerce tarefas de natureza executiva e de suporte administrativo,

observando as normas de contabilidade publica e de gestéo financeira.
v' Atribuicdes:

e planejar, organizar, executar e controlar as atividades contabeis e
financeiras de apoio a Diretoria Contabil Legislativa, observando as normas
aplicaveis e procedimentos internos da Camara Municipal,

e executar as atividades na secretaria da Camara, envolvendo o controle
patrimonial;

e realizar o controle e arquivamento de documentos contabeis e financeiros;

e executar as atividades de tesouraria, elaboracdo de documentos,
conferéncia de valores e calculos da Camara Municipal;

e informar e acompanhar os 6rgaos de controle interno e externo naquilo que
for solicitado referente as suas atribuicoes;

e acompanhar e responder as demandas de controle externo do TCESP e
demais orgdos de fiscalizagdo, alimentando os sistemas eletrénicos
correspondentes (como, por exemplo, AUDESP), no ambito de suas
atribuicoes;

e manter o endereco eletrébnico da Camara Municipal atualizado no que se
refere as suas atribuicbes, em consonancia com a Lei de Acesso a
Informacao e a transparéncia na gestao publica;

e operacionalizar as atividades de compras, como recebimento de
solicitagdes, pesquisas de mercado, analise inicial do correto procedimento
de aquisicdo, remessa aos setores e demais atos inerentes;
exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pelo Diretor Contabil

Legislativo ou pela Presidéncia da Camara.
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
2.6.3. Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribuigdes do
posto de oficial legislativo:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.

v' Escolaridade minima: nivel médio completo e Carteira Nacional de

habilitacdo (CNH), no minimo, na categoria “B”.
v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal,;
Il.  teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigagdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obrigagdes militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribui¢gdes do
emprego;
VII.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, na forma da lei.

v'  Sintese da funcao: executa atividades de apoio técnico e administrativo
as fungdes legislativas e parlamentares da Camara Municipal, sob supervisdo da Diretoria
Juridico Legislativa. Compete-lhe elaborar minutas de proposituras de menor
complexidade, acompanhar o tramite legislativo, secretariar reunides e sessoes, lavrar atas,
organizar expedientes e prestar apoio as Comissdes Permanentes e aos Vereadores. Atua
na atualizagao de informacgdes legislativas em meio eletrénico, no apoio as atividades de
audiovisual e na execugao de servicos de expediente da secretaria legislativa. Exerce
tarefas de natureza executiva e de apoio ao processo legislativo, assegurando a
regularidade administrativa e procedimental da tramitacdo das matérias. Atua também
como motorista oficial da Camara Municipal.
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2.6.4.

CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

v' Atribuigcdes:

planejar, organizar, executar e controlar as atividades juridico-legislativas de
apoio a Diretoria Juridica Legislativa, observando as normas aplicaveis e
procedimentos internos da Camara Municipal;

elaborar proposituras diversas aos vereadores, especificadamente
indicagdes, requerimentos, mog¢des e projetos de resolugdo, de decreto
legislativo e de leis de menor complexidade;

acompanhar o tramite das proposicoes legislativas;

secretariar as Comissoes Permanentes;

auxiliar os Vereadores nas reunides e sessoes;

auxiliar na elaboracio das atas de sessoes;

lavrar as atas de reunioes;

manter o endereco eletrébnico da Camara Municipal atualizado no que se
refere as suas respectivas atribuicbes, em consonancia com a Lei de Acesso
a Informacao e a transparéncia na gestao publica;

operar equipamentos e realizar atividades de registro, captagéo, gravagao,
edicdo, difusdo e transmissdo de conteudos audiovisuais de sessoes,
reunides, audiéncias e demais eventos da Camara Municipal, que nao
demandem conhecimento especializado;

dirigir o veiculo oficial do Poder Legislativo;

exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pelo Diretor Juridico
Legislativo ou pela Presidéncia da Camara.

Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribuigcdes do
posto de analista administrativo:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.

v' Escolaridade minima: nivel superior completo.
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
v Formacéao especifica: curso superior ou superior de tecnologia em
Direito, Administracdo, Administragdo Publica ou Gestdo Publica, devidamente

reconhecidos pelo Ministério da Educacgéo.
v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal,;
Il. teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigagdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obrigagdes militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribuigdes do
emprego;
VII.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, na forma da lei.

v' Sintese da funcdo: responsavel pelo planejamento, coordenagéo e
execucao das atividades administrativas relacionadas as contratacdes publicas da Camara
Municipal, sob supervisdo da Diretoria Administrativa. Compete-lhe atuar como agente de
contratagdo, conduzindo processos licitatorios e de contratagdes diretas, elaborar editais,
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, analises de risco e minutas
contratuais, bem como gerir e fiscalizar os contratos administrativos celebrados. Atua ainda
na analise e controle documental e no apoio aos processos de gestdo administrativa,
assegurando a observancia da legislacao aplicavel, notadamente a Lei Federal n. 14.133,
de 1° de abril de 2021.

v' Atribuicdes:

e planejar, organizar e executar as atividades administrativas de apoio a
Diretoria Administrativa Legislativa, observando as normas aplicaveis e
procedimentos internos da Camara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
elaborar, revisar e instruir processos administrativos diversos, garantindo a
adequada formalizagao e tramitacdo dos expedientes;
atuar como agente de contratacdo, nos termos do art. 8° da Lei Federal n.
14.133, de 1° de abril de 2021, e do art. 5° da Resolugao Legislativa n. 327,
de 14 de maio de 2024, conduzindo e acompanhando os procedimentos
licitatorios, por meio dos atos, diligéncias e decisdes que |lhe competem;
gerir e fiscalizar contratos administrativos, controlando prazos, vigéncias,
execugOes, aditivos, sangdes e promovendo o devido registro e
arquivamento documental;
redigir editais de licitacdo, termos de referéncia, estudos técnicos
preliminares, analises de riscos, minutas de contratos e demais documentos
técnicos exigidos pela legislagéo;
acompanhar e responder as demandas de controle externo do TCESP e
demais orgaos de fiscalizagcdo, alimentando os sistemas eletrénicos
correspondentes (como, por exemplo, AUDESP), no ambito de suas
atribuicoes;
manter o endereco eletrébnico da Camara Municipal atualizado no que se
refere as suas atribuicbes, em consonancia com a Lei de Acesso a
Informacao e a transparéncia na gestéo publica;
participar da elaboragédo, execugdo e acompanhamento do planejamento
administrativo, em apoio ao Diretor Administrativo Legislativo;
colaborar na organizagao e gestao de documentos administrativos;
realizar estudos, levantamentos e analises que subsidiem decisdes da
Diretoria Administrativa Legislativa;
propor melhorias em procedimentos e fluxos administrativos, visando a
eficiéncia, economicidade e conformidade com a legislacao vigente;
executar outras atribuicbes correlatas determinadas pelo Diretor

Administrativo Legislativo ou pela Presidéncia da Camara Municipal.
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2.6.5. Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribui¢des do

posto de analista de comunicagao institucional:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.

v' Escolaridade minima: nivel superior completo

v Formagéo especifica: curso superior ou superior de tecnologia em

Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Relag¢des Publicas, Marketing, Comunica¢ao Social ou em

outro curso superior cuja grade curricular e perfil profissional demonstre formag¢ao compativel com

as atribuigdes do emprego, tais como Tecnologia em Producao Midiatica ou Tecnologia em Midias

Sociais Digitais, devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacgao.

v' Demais requisitos:

VL.

VILI.

possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do § 1° do
art. 12 da Constituicao Federal;

ter idade minima de dezoito anos completos na data da admisséo;
estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

estar quite com as obrigagdes eleitorais;

se do sexo masculino, estar quite com as obrigagbes militares;

possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribuicbes do
emprego;

ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos,

na forma da lei.

v' Sintese da fungao: responsavel pelo planejamento, coordenagao e execugéo

das atividades de comunicagéo institucional da Camara Municipal, compreendendo a assessoria de

imprensa, o relacionamento com a midia, a gestdo dos meios de comunicagao oficiais e a produgao

de conteudos informativos e multimidia. Compete-lhe zelar pela imagem publica e pela

transparéncia das agdes do Poder Legislativo, atuar como mestre de cerimdnias em eventos oficiais

e sessoes solenes, redigir documentos e materiais de comunicagao, e exercer, quando designado,

as fungbes de porta-voz oficial da Camara, sob supervisdo da Diretoria Juridica Legislativa.

v' Atribuicbes:

e planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdo institucional e de

marketing da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes da Resolugao
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Legislativa n. 316, de 29 de agosto de 2023, ou de legislacdo que a substituir,
zelando pela observancia das normas legais e éticas que regem a comunicagao
publica, sob supervisdo da Diretoria Juridica Legislativa;
elaborar e implementar estratégias de comunicacéo e divulgagdo das atividades
legislativas e administrativas, assegurando a transparéncia e o acesso a informagéo
publica;
gerir o relacionamento da Cémara Municipal com a imprensa, atuando como
assessoria de imprensa oficial, organizando entrevistas, coletivas, notas e
comunicados;
atuar como porta-voz oficial da Camara Municipal, sempre que designado pela
Presidéncia, zelando pela uniformidade e fidelidade das informacbes institucionais
divulgadas;
produzir e revisar textos, matérias jornalisticas, releases, notas oficiais, discursos,
roteiros e demais documentos de comunicagdo institucional, observando a
linguagem oficial e a imagem institucional da Camara Municipal,
coordenar, administrar e produzir o conteiudo dos canais digitais oficiais de
comunicacao da Camara Municipal, incluindo site, redes sociais, plataformas de
video e demais canais de comunicacao publica, acompanhando e monitorando o
desempenho e o alcance das ag¢des de comunicacao;
coordenar, administrar e produzir conteudos audiovisuais e de multimidias, inclusive
a programagao e as transmissdes da TV Camara, se houver, garantindo qualidade
técnica e adequacao institucional;
coordenar, administrar e produzir a cobertura jornalistica de sessdes plenarias,
reunibes de Comissdes e eventos oficiais, providenciando a divulgagéo
correspondente;
atuar como mestre de cerimbnias e cerimonialista em sessdes solenes e de
finalidade especial, bem como em demais eventos oficiais, observando o protocolo
€ o cerimonial publico;
prestar suporte técnico a elaboragdo e atualizagdo de materiais informativos,
boletins, publicacdes e campanhas institucionais;
manter atualizado o acervo de registros fotograficos, videograficos e documentais

de interesse histérico e comunicacional da Camara Municipal;
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e prestar suporte técnico na gestdo da identidade visual da Camara, assegurando a
uniformidade e o uso adequado de simbolos, marcas e elementos institucionais;

e operar equipamentos e realizar atividades de produgdo, registro, captacéo,
gravagao, edicao, difusdo e transmissao de conteudos audiovisuais de sessdes,

reunides, audiéncias e demais eventos da Camara Municipal;

e exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pela Diretoria Juridica

Legislativa ou pela Presidéncia.

2.6.6. Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribui¢des do
posto de analista legislativo:

v'Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.
v' Escolaridade minima: nivel superior completo.

v Formacdo especifica: curso superior em Direito devidamente

reconhecido pelo Ministério da Educacao.

v Inscrigao profissional: inscrigdo nos quadros da Ordem dos Advogados
do Brasil, Seccional do Estado de Sao Paulo (OAB/SP).

v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal;
Il. teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigacdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obrigagdes militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribuigdes do
emprego;
VIl.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e

titulos, na forma da lei.
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v' Sintese da fungao: responsavel pela execucdo de atividades técnico-
legislativas e juridico-administrativas da Camara Municipal, sob supervisdo da Diretoria
Juridica Legislativa. Compete-lhe assessorar tecnicamente os Vereadores, Comissoes e
setores administrativos, elaborar e revisar proposigdes legislativas, minutas e estudos,
acompanhar prazos regimentais e legais, e zelar pela legalidade, publicidade e
transparéncia dos atos e processos legislativos. Atua também no apoio a Diretoria Juridica
Legislativa na instrugdo de processos, na manutencdo da legislagdo e dos registros
normativos, na execucao de tarefas de controle e transparéncia publica, e na operacao de

equipamentos audiovisuais de apoio as atividades parlamentares.
v' Atribuicdes:

e planejar, organizar e executar as atividades juridico-legislativas de apoio a
Diretoria Juridica Legislativa, observando as normas aplicaveis e
procedimentos internos da Camara Municipal;

e apoiar os trabalhos das Comissées, Blocos Parlamentares e dos
Vereadores, assessorando e acompanhando o desenvolvimento das
atividades;

e assessorar, de forma técnico-juridica, as Comissdes, o0s Blocos
Parlamentares, os Vereadores e a Assessoria Parlamentar na redacao de
projetos de lei, de resolugdo, de decreto legislativo, de requerimentos, de
mog¢des, de indicagdes e solicitacdes de providéncia;

e acompanhar os prazos de tramitagao dos projetos e proposicoes;

e elaborar e revisar minutas e modelos de documentos oficiais inerentes a
Camara Municipal, oficios, memorandos, despachos, manuais e instrucoes,
sob supervisédo do Diretor Juridico Legislativo;

e exarar parecer sobre matérias de tramitagao legislativa e administrativa, sob
supervisao do Diretor Juridico Legislativo e mediante delegacéo;

e acompanhar e responder as demandas de controle externo do TCESP e
demais o6rgédos de fiscalizagdo, referentes ao processo legislativo,
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alimentando os sistemas eletrénicos correspondentes (como, por exemplo,
AUDESP), no ambito de suas atribuicdes;

e coordenar agdes integradas das atividades relacionadas ao cumprimento a
Lei de Acesso a Informacdo e a transparéncia publica, garantindo a
divulgacao tempestiva e adequada das informagdes do Poder Legislativo em
meio eletrénico, sob supervisdo do Diretor Juridico Legislativo;

e coletar, organizar e sistematizar informacdes e jurisprudéncia necessarias a
elaboracao de pareceres, relatérios, pesquisas, notas técnicas e demais
estudos;

e colaborar na atualizagéo e organizagao do acervo legislativo;

e operar equipamentos e realizar atividades de registro, captacao, gravacao,
edicdo, difusdo e transmissdo de conteudos audiovisuais de sessoes,
reunides, audiéncias e demais eventos da Camara Municipal, que nao
demandem conhecimento especializado;

e atuar em apoio a Diretoria Juridica Legislativa na instru¢do de processos
administrativos e legislativos, organizando documentos, registros e
expedientes;

e acompanhar a publicacdo oficial dos atos legislativos e administrativos,
zelando pela corregéo e integridade das informagdes divulgadas;

e exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Diretor Juridico

Legislativo e pela Presidéncia.

2.6.7. Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribui¢ées do
posto de diretor administrativo legislativo:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.
v' Escolaridade minima: nivel superior completo.

v Formacéao especifica: curso superior ou superior de tecnologia em
Administragdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica ou em outro curso superior cuja

grade curricular e perfil profissional demonstre formagao compativel com as atribuicbes do
15
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emprego, tais como Gestao de Politicas Publicas ou Processos Gerenciais, devidamente

reconhecidos pelo Ministério da Educacgéo.

v" Registro profissional: Conselho Regional de Administragcdo do Estado
de Sao Paulo (CRA/SP).

v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal;
Il.  teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigagdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obriga¢des militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribui¢gdes do
emprego;
VIl.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, na forma da lei.

v'  Sintese da fungdo: responsavel pela coordenagdo, supervisdo e
execucao das atividades administrativas, de pessoal, patrimoniais e de apoio operacional
da Cémara Municipal, assegurando a eficiéncia e a legalidade da gestdo administrativa.
Compete-lhe gerir e supervisionar os atos de gestao de pessoal, o funcionamento geral da
estrutura administrativa, o patrimoénio, o almoxarifado e os servicos de manutencao e
zeladoria, bem como apoiar e acompanhar os procedimentos de contratagcdo, convénios e
licitagbes. E responsavel pela organizacdo e guarda de documentos e livros oficiais, pela
atualizacao dos canais de transparéncia e do endereco eletrbnico institucional, e pela
execucao das acdes de controle interno no ambito de suas atribuicdes, em consonancia
com as normas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo. Atua ainda na orientagao
e controle dos procedimentos administrativos, coordenando o desempenho das unidades
sob sua responsabilidade e zelando pela observancia das normas legais, regulamentares

e regimentais da Camara Municipal.
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v' Atribuigcdes:

executar, supervisionar e coordenar todos os atos de gestdo de pessoal da
Camara Municipal, compreendendo admissdes, movimentacdes, férias,
licengas, folha de pagamento, beneficios e registros funcionais;

gerir o funcionamento administrativo da Camara Municipal, inclusive por
meio da elaboracdo, instrugdo e expedicdo de atos normativos e
administrativos necessarios, como portarias, atos da Presidéncia, ordens de
servigo e circulares;

coordenar e controlar o almoxarifado, o patrimdénio e os servigos de apoio
administrativo;

dirigir e fiscalizar o funcionamento regular da sede da Cémara,
compreendendo abertura e fechamento do prédio, acesso, seguranca,
conservagao, manutencgao e servigos de zeladoria;

supervisionar e gerir as contratagdes e os convénios celebrados pela
Camara Municipal, inclusive as contratagbes diretas, assegurando o
arquivamento e a guarda dos respectivos processos, bem como apoiar e
acompanhar os procedimentos licitatérios, observando a legislagao
aplicavel;

coordenar a execugao de concursos publicos e demais processos de selegao
de pessoal;

organizar, controlar e determinar o arquivamento de documentos
administrativos, livros oficiais e publicacdes da Camara Municipal, zelando
pela autenticidade, conservagao e acesso a informacao;

autenticar copias e certiddes de documentos expedidos pela Cémara
Municipal;

manter atualizado o endereco eletrénico e os canais oficiais de transparéncia
da Cémara, em consonancia com a Lei de Acesso a Informagéo e as normas
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP);
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CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
acompanhar e responder as demandas de controle externo do TCESP e
demais o6rgaos de fiscalizagdo, alimentando os sistemas eletrénicos
correspondentes (como, por exemplo, AUDESP), no ambito de suas
atribuicoes;
executar e supervisionar as acdes de controle interno relacionadas a
legalidade e regularidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
elaborando os relatorios e demonstrativos exigidos pela legislagdo, nos
termos da Resolugéo Legislativa n. 317, de 14 de novembro de 2023, ou de
legislagao que a substituir;
orientar, coordenar e controlar todos os procedimentos administrativos da
Camara Municipal, assegurando a observancia das normas legais e
regimentais;
estabelecer procedimentos e fluxos administrativos, visando a eficiéncia,
economicidade e conformidade com a legislagao vigente;
exercer as fungbes de Ouvidor da Camara Municipal, incumbindo-se de
receber, analisar e encaminhar manifestagdes, sugestdes, reclamagdes e
denuncias apresentadas pelos cidadaos, bem como acompanhar as
providéncias adotadas, em conformidade com as normas legais e
regimentais aplicaveis;
dirigir, coordenar, elaborar e executar o planejamento administrativo da
Camara Municipal, mediante planos de trabalho, metas, indicadores e
metodologias de avaliagao de desempenho;
exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Presidéncia da

Camara.

Da jornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribuigcdes do

posto de diretor contabil legislativo:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 35h semanais e 07h diarias.

v' Escolaridade minima: nivel superior completo.
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v' Formacgdo especifica: curso superior em Ciéncias Contabeis

devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

v" Registro profissional: Conselho Regional de Contabilidade do Estado
de Sao Paulo (CRC/SP).

v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal;
Il.  teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigagdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obriga¢des militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribui¢gdes do
emprego;
VIl.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, na forma da lei.

v'  Sintese da fungdo: responsavel pela coordenagdo, supervisdo e
execugao das atividades contabeis, financeiras e orcamentarias da Camara Municipal,
assegurando a conformidade dos registros e demonstragbes contabeis com as normas
legais e técnicas vigentes. Compete-lhe promover a escrituragdo contabil, elaborar
balancetes, balancos, prestacdes de contas e relatorios de execugao orgamentaria, bem
como propor e acompanhar a elaboragéo da proposta orcamentaria anual. Responde pelo
controle e acompanhamento junto ao Tribunal de Contas do Estado (AUDESP) e pelos
relatorios de gestéao fiscal, observando as disposi¢cdes da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Atua como responsavel técnico pela contabilidade da Camara e orienta os setores

subordinados nas matérias contabeis, financeiras e orgamentarias.
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v' Atribuigcdes:

organizar, coordenar e executar os servigcos de contabilidade em geral,
observando as normas legais, regulamentares e técnicas aplicaveis a
administracao publica;

promover a escrituracédo contabil da Camara Municipal, de forma sistematica
e atualizada, conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico (NBCASP);

elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais, bem como os
balancetes, balangos, demonstrativos e relatérios exigidos pelos 6rgaos de
controle e pela legislagao vigente;

elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, propondo
ajustes e revisdes necessarias, bem como as demais leis orgamentarias e o
plano de contratagdes anual;

executar, controlar e supervisionar os atos relativos ao empenho, liquidagao
e pagamento das despesas, observando a classificagdo orgamentaria por
elementos e natureza;

planejar, elaborar e acompanhar a execugao orgamentaria e financeira da
Camara Municipal, inclusive a apuracdo e avaliagdo dos custos
administrativos;

movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, as contas bancarias
e recursos financeiros sob responsabilidade do Poder Legislativo;

assinar atos e registros contabeis, assumindo responsabilidade técnica por
sua exatidao e fidedignidade;

assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores
em matérias de natureza contabil, financeira e orgamentaria, sempre que
requerido;

exarar pareceres técnicos e emitir relatérios sobre proposigdes legislativas

que envolvam aspectos contabeis, orcamentarios ou financeiros, mediante
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requerimento da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissbes, dos
Vereadores ou Diretorias da Camara;

e acompanhar as audiéncias publicas e os processos de analise de prestagao
de contas do Municipio, prestando apoio técnico a Camara;

¢ manter atualizado o endereco eletrénico e os instrumentos de transparéncia
fiscal e contabil da Camara, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacao e a legislagédo de responsabilidade fiscal;

e acompanhar e responder as demandas de controle externo do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo e demais 6rgaos fiscalizadores, alimentando
os sistemas eletrénicos correspondentes (como, por exemplo, AUDESP), no
ambito de suas atribuicoes;

e orientar, coordenar e controlar todos os procedimentos contabeis,
financeiros e orgamentarios da Céamara Municipal, assegurando a
observancia da legislagcao aplicavel;

e dirigir, coordenar e avaliar o desempenho contabil e financeiro da Camara;

e exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pela Presidéncia da
Camara.

2.6.9. Dajornada de trabalho, da escolaridade, dos requisitos e das atribuicbes do
posto de diretor juridico legislativo:

v Jornada de trabalho semanal e diaria: 20h semanais e 04h diarias.
v' Escolaridade minima: nivel superior completo.

v Formacdo especifica: curso superior em Direito devidamente

reconhecido pelo Ministério da Educacéao.

v Inscri¢ao profissional: inscricdo nos quadros da Ordem dos Advogados
do Brasil, Seccional do Estado de Sao Paulo (OAB/SP).
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v' Demais requisitos:

I.  possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa, nos termos do §
1° do art. 12 da Constituicao Federal;
Il.  teridade minima de dezoito anos completos na data da admissao;
[ll.  estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;
IV. estar quite com as obrigagdes eleitorais;
V. se do sexo masculino, estar quite com as obrigagdes militares;
VI.  possuir aptidao fisica e mental compativel com as atribui¢gdes do
emprego;
VIl.  ter sido aprovado em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, na forma da lei.
v’ Sintese da funcdo: responsavel pela coordenacdo, orientagdo e
execugao das atividades juridicas e legislativas da Camara Municipal, compreendendo o
assessoramento técnico-juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissbes e aos
Vereadores. Compete-lhe zelar pela legalidade dos atos normativos e administrativos,
elaborar e exarar pareceres, minutas e estudos juridicos, acompanhar a tramitacdo de
proposicoes legislativas, representar a Camara em juizo e fora dele mediante outorga de
mandato, e garantir a observancia da Constituicdo, das leis e do Regimento Interno. Atua
ainda na organizacao e atualizagao da legislagao, jurisprudéncia e documentos juridicos de

interesse do Poder Legislativo Municipal.
v' Atribuigcdes:

e apoiar os trabalhos da Presidéncia da Camara e da Mesa Diretora,
assessorando e acompanhando o desenvolvimento das atividades;

e assessorar, de forma técnico-juridica, a Presidéncia, a Mesa Diretora e as
Comissbes da Camara Municipal,

e assessorar, de forma técnico-juridica, os Vereadores na redagao de projetos
de leis, de resolugdes e de decretos legislativos de grande complexidade

juridica;
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acompanhar os prazos de tramitagcao dos projetos e proposigdes;
realizar estudos e pesquisas, de forma técnico-juridica, sobre assuntos
pertinentes as fungdes constitucionais e legais do Vereador, por
requerimento da Presidéncia, da Mesa Diretora, das Comissdes ou dos
Vereadores, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;
desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagéo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo Municipal;
exarar parecer sobre as matérias de tramitagéo legislativa e administrativa,
mediante requerimento da Presidéncia, da Mesa, das Comissdes, dos
Vereadores ou dos setores administrativos;
organizar e manter a biblioteca juridica;
expedir instrugdes normativas e redigir manuais referentes ao Poder
Legislativo Municipal, mediante requerimento da Presidéncia;
defender os interesses e as prerrogativas do Poder Legislativo Municipal,
propondo as medidas administrativas cabiveis, como também acdes
judiciais, sempre que para tanto houver outorga de mandato;
representar a Presidéncia da Camara quando da ciéncia de hipotese de
inconstitucionalidade e/ou de ilegalidade de proposituras em tramite na
Camara Municipal ou de leis municipais;
representar a Camara Municipal em Juizo, sempre que para tanto lhe for
outorgado mandato por seu representante legal,
orientar os procedimentos administrativos da Camara Municipal, sempre que
solicitado pelos setores competentes;
orientar todo o procedimento legislativo da Camara Municipal;
coordenar e dirigir as atividades juridico-legislativas da Camara Municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Presidéncia da

Camara.
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2.8.

2.9.
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Para os empregos cuja escolaridade exigida seja nivel médio, devera ser
aplicada apenas a modalidade de prova objetiva, de carater eliminatério e
classificatério. Ja para os empregos cuja escolaridade exigida seja nivel
superior, além da prova objetiva, devera ser aplicada também prova

discursiva, ambas de carater eliminatério e classificatério.

As provas para os empregos publicos de oficial de finangas, oficial legislativo,
analista administrativo, analista de comunicac&o institucional e analista
legislativo deverao ser aplicadas no periodo da manha e as provas para os
empregos publicos de diretor administrativo legislativo, diretor contabil
legislativo e diretor juridico legislativo deverdo ser aplicadas no periodo da

tarde.

As provas objetivas serdo compostas de questdes de multipla escolha e as
provas discursivas, compostas de questbes e estudo de caso para os
empregos publicos de analista administrativo, analista de comunicacao
institucional, diretor administrativo legislativo e diretor contabil legislativo, e de
questdes e peca pratica para os empregos de analista legislativo e diretor

juridico legislativo.

2.10. Deverado ser adotados os mecanismos necessarios € adequados a

garantia da seguranga operacional do concurso, observados, no minimo, 0s

recursos abaixo relacionados:
v"ldentificagcéo e controle de candidatos:

conferéncia de documento oficial de identificacdo com foto;
coleta de assinatura em lista de presenca,;
coleta de impresséo digital (biometria datiloscépica), para fins de posterior

conferéncia no momento de convocagéao para a assungao do emprego;
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coleta de transcricdo de frase, para fins de pericia grafotécnica, caso
necessario;
reconhecimento facial/fotografia no ingresso e/ou durante a realizagédo da

prova.
v" Controle de acesso ao local da prova:

fiscais habilitados a revista visual de candidatos;

uso de detectores de metais portateis em entradas e saidas das salas e em
banheiros;

verificacao de pontos eletrénicos ocultos, mediante a utilizacdo de scanners
de sinal de radiofrequéncia ou outros mecanismos tecnoldgicos de deteccgao;
controle rigoroso de entrada tardia;

vedacao de ingresso apds fechamento dos portoes;

lacre de celulares e equipamentos eletrbnicos em embalagem inviolavel e

com lacre devido, bem como para a guarda de pertences.
v' Fiscalizagdo em sala e no prédio de aplicagédo das provas:

quantitativo minimo de dois fiscais por sala, devidamente treinados e
qualificados para a prevencao de fraudes, aumentando esse numero para
trés, no caso de salas muito grandes (acima de 60 candidatos);

fiscal volante por corredor e também para averiguagdes externas;
coordenador de prédio;

supervisor geral;

substituicdo imediata de fiscal ausente;
v' Seguranca da prova e sigilo:

impressao das provas em ambiente sigiloso e controlado;
rastreabilidade da impressao;
malotes lacrados e numerados;

abertura dos malotes apenas em sala e perante candidatos;
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cadeia formal e rigida de custédia das provas, inclusive, se necessario,
mediante escolta privada especializada e monitoramento eletronico;
transporte com controle de recebimento;
armazenamento em local monitorado 24h, com a utilizagao de CFTV;,
equipe com termo de confidencialidade;
utilizacdo de codigo de barras ou QR codes exclusivos para cada candidato
e em todas as paginas do caderno de provas;
personalizagao das provas, mediante a utilizagdo de cadernos de provas
com diferentes ordens de questdes (tipo 1, 2, 3 e 4, no minimo), além das

adaptacdes legalmente exigidas em raz&o de critérios de acessibilidade.
v' Controle durante a aplicagao da prova:

proibicao de reldgios, eletrénicos e acessorios especificos;

fiscalizacdo especifica de uso de banheiro, mediante acompanhamento
individual e detector de metais;

registro de saida temporaria;

controle de tempo minimo de permanéncia;

proibicdo de comunicagao entre candidatos;

ata de ocorréncias por sala, além de ata de abertura e fechamento, em que
os trés primeiros e os trés ultimos candidatos de cada sala testemunham a
abertura dos envelopes e o fechamento dos malotes, assinando termo de
conformidade.

v’ Pods-prova:

Digitalizacdo imediata dos cartdes-resposta apds o encerramento da
aplicagao, com a geragao de hash de seguranga (algoritmo de integridade)
para cada arquivo, garantindo a autenticidade e a impossibilidade de
alteragao posterior dos registros digitais;

escaneamento de folhas discursivas;
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conferéncia por dupla checagem;
guarda segura dos originais;
auditoria de inconsisténcias;
preservagdo de material para eventual judicializagdo pelo prazo legal

necessario.
v' Seguranga institucional:

articulagao institucional com os 6érgédos de seguranga publica, quando
necessario;

vigilancia patrimonial;

monitoramento por cameras;

controle de acesso de terceiros;

restricao de circulagio interna.

O conteudo programatico, a ser definitivamente estabelecido pela
banca organizadora em conjunto com a comissao organizadora designada ou

servidor competente, pode seguir os seguintes parametros:

2.11.1.Conhecimentos gerais a serem cobrados de todos os empregos publicos,

com no minimo 40 questdes:

v" Lingua portuguesa:

Compreenséo e interpretacao de textos.
Tipologia e géneros textuais.
Mecanismos de coesao e coeréncia.
Sintaxe da oracao e do periodo.
Pontuacgao.

Concordancia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal.

Colocacao pronominal.
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Semantica: relagdes de sentido, ambiguidade, polissemia.
Variacgédo linguistica: adequacgao da linguagem ao contexto.
Ortografia oficial e acentuagao grafica.

Redacéo oficial (caracteristicas, padrées e modelos).
v" Raciocinio légico:

Estruturas logicas e logica sentencial.

Operagdes com conjuntos.

Tabelas, diagramas e sequéncias.

Proposig¢des, conectivos e equivaléncias logicas.

Problemas envolvendo porcentagem, proporcionalidade e razéo.
Interpretagao de graficos e tabelas.

Analise combinatéria basica e probabilidade simples.
v" Nocodes de informatica:

Sistemas operacionais (Windows).

Pacote Microsoft Office / LibreOffice (Word, Excel, PowerPoint).
Navegadores, ferramentas de internet e correio eletronico.

Armazenamento em nuvem.

Conceitos de seguranga da informagao (senhas, phishing, integridade e

backup).
v" Nocdes de Direito Constitucional:

Constituicdo: conceito, supremacia e aplicabilidade das normas
constitucionais.

Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais
Coletivos. Dos Direitos Sociais. Da Nacionalidade. Dos Direitos Politicos. Dos
Partidos Politicos. (Art. 1° ao art. 17).

Da Organizagdo do Estado. Da Organizagdo Politico-Administrativa. Da

Unido. Dos Estados Federados. Dos Municipios. (Art. 18 ao art. 31).
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e Da Administragédo Publica. Disposi¢des Gerais. Dos Servidores Publicos. (Art.
37 ao art. 39 e art. 41).

e Da Fiscalizagdo Contabil, Financeira e Orgamentaria. (Art. 70 ao art. 75).
v" Nogcdes de Direito Administrativo:

¢ Administragcao Publica: conceito, 6rgaos, entidades, principios constitucionais
e infraconstitucionais.

e Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e
invalidagao.

e Poderes da Administragao.

e Agentes publicos.

¢ Responsabilidade civil do Estado.

Controle interno e externo da Administragao.

Transparéncia, acesso a informacéao e publicidade.

2.11.2.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questdes, para o emprego

publico de oficial de finangas:
v" Nocoes da Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

e Principios, definicbes e objetivos da nova Lei de Licitagdes.
¢ Planejamento das contratagdes publicas.

e Modalidades de licitacao.

¢ Dispensa e inexigibilidade.

e Critérios de julgamento.
v' Constituicdo Federal de 1988:

e Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais
Coletivos. Dos Direitos Sociais. (Art. 1° ao art. 11).

e Da Fiscalizagao Contabil, Financeira e Orgamentaria. (Art. 70 ao art. 75).

29

Av. D. Pedro |, 455 — CEP 17300-049 — Dois Cdrregos, Estado de Sdo Paulo - Brasil
Fones (14) 3652-2033 — E-mail camara@doiscorregos.sp.leg.br
22 Sessao Legislativa
192 Legislatura
Pregdo n. 01 de 2026 — Termo de referéncia



CAMARA MUNICIPAE DE DOIS CORREGOS
Das Finangas Publicas. Normas Gerais. Dos Orgamentos. (Art. 163 ao art.
169).

v' Constituicdo do Estado de Sao Paulo:

Dos Fundamentos do Estado. (Art. 1° ao art. 4°).
Da Fiscalizagdo Contabil, Financeira, Orgamentaria, Operacional e
Patrimonial. (Artigos 150 e 151).

v" Lei Organica Municipal:

Da Organizagao Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum. (art. 1° ao art. 6°).

Da Receita e da Despesa. Dos Orcamentos. Da Fiscalizacdo Contabil e
Orcamentaria. (Art. 95 ao art. 117).

v" Regimento Interno da Camara Municipal:

Da Céamara Municipal. Disposi¢cdes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Camara. Da Mesa. Disposicoes Preliminares. Das Comissdes
Permanentes. Do Plenario. Das Diretorias da Camara. Disposi¢des
Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria Contabil. Da Diretoria
Juridica. (Art. 1° ao art. 12; art. 33 ao art. 37; art. 56 ao art. 62).

Dos Procedimentos de Tramitagdo Especial. Das Leis orgcamentarias. (Art.
156 ao art. 160).

v" Nocgdes de contabilidade geral e publica:

Estrutura conceitual da contabilidade.

Principios de contabilidade.

Ativo, passivo, patrimonio liquido, receita e despesa.
Escrituragcado contabil e conciliagado de contas.

Plano de contas.

Livros contabeis obrigatorios e auxiliares.
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Apuracgao de resultado.
Depreciagao, amortizacédo e exaustao.
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).
Normas Especificas do Setor Publico (NBCASP).
Demonstragdes Contabeis Aplicadas (DCASP).
Receita e despesa publica (classificagdo e estagios).
Restos a pagar.
Divida publica.

Variagdes patrimoniais.
v" Nogdes de Direito Financeiro:

Principios orgcamentarios.

Orgamento publico (instrumentos de planejamento).

Ciclo orcamentario: PPA, LDO e LOA.

Receitas e despesa publicas.

Orgcamento publico municipal.

Lei Federal n. 4.320, de 17 de margo de 1964.

Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000.

v"  Tesouraria e rotinas financeiras:

Conferéncia de valores.

Controle de pagamentos.

Emissao e conferéncia de documentos financeiros.
Nocgoes de fluxo de caixa.

Controle de movimentagao financeira.

Rotinas de tesouraria no setor publico.

Inventario, registro e movimentagao de bens.
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2.11.3.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de oficial legislativo:
v' Constituicdo Federal de 1988:

e Da Organizagdo do Estado. Da Organizagdo Politico-Administrativa. Da
Unido. Dos Estados Federados. Dos Municipios. (Art. 18 ao art. 31).

e Do Processo Legislativo. Disposicdo Geral. Da Emenda a Constituicdo. Das
Leis. (Art. 59 ao 69).

v' Constituicdo do Estado de Sao Paulo:

e Do Poder Legislativo. Da Organizagdo do Poder Legislativo. Dos Deputados.
Das Atribuicdes do Poder Legislativo. Do Processo Legislativo. (Art. 9° ao art.
29).

v' Lei Organica Municipal:

e Da Organizagado Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum (art. 1° ao art. 6°).

e Da Organizagao dos Poderes. Do Poder Legislativo. Da Camara Municipal.
Dos Vereadores. Da Posse. Da Mesa da Cémara. Da Sess&o Legislativa
Ordinaria. Da Sessao Legislativa Extraordinaria. Das Deliberagdes. Dos
Subsidios dos Vereadores e do Presidente da Camara Municipal. Da Licenca.
Da Convocagao de Suplente. Das Atribuigdes da Camara. (art. 8° ao art. 28).

e Do Processo Legislativo. Das Atribui¢cdes do Prefeito. Da Extincdo e Cassacéao
do Mandato. (Art. 29 ao art. 38; art. 47 ao art. 53).

v" Regimento Interno da Camara Municipal:

e Da Camara Municipal. Disposi¢gdes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Camara. Da Mesa. Disposi¢cdes Preliminares. Da Presidéncia. Das
Secretarias. Das Comissdes Permanentes. Das Comissdes Temporarias. Do

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar. Disposi¢cdes Preliminares. Da
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Comissao Especial de Acompanhamento das Politicas Publicas Municipais.
Disposi¢cdes Preliminares. Do Plenario. Das Diretorias da Céamara.
Disposi¢des Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria Contabil.
Da Diretoria Juridica. Dos Atos de Comunicagdo Oficial. Dos Blocos
Parlamentares, Dos Lideres e Dos Vice-Lideres. Dos Blocos Parlamentares.
Dos Lideres e Vice-Lideres. (Art. 1° ao art. 12; artigos 22 e 23; artigos 28 e
29; art. 33 ao art. 37; art. 47 ao art. 52; art. 55-A e art. 55-B; art. 56 ao art. 67;
art. 84 ao art. 86).
Dos Vereadores. Do Exercicio do Mandato. Da Posse, Da Licenca e da
Convocagédo de Suplentes. Dos Subsidios. Das Vagas. Da Extingdo do
Mandato. Da Cassacao de Mandato. Da Suspenséo de Mandato. (art. 68 ao
art. 83).
Das Sessbes. Das Disposicoes Preliminares. Das Sessdes Ordinarias. Das
Disposicdes Preliminares. Do Expediente. Da Ordem do Dia. Da Explicagéao
Pessoal. Das Sessdes Extraordinarias. Das Sessdes Solenes. Das Sessodes
de Finalidade Especial. Da Sessé&o Legislativa Extraordinaria. (Art. 87 ao art.
104).
Dos Procedimentos de Tramitagdo Especial. Das Leis or¢camentarias. (Art.
156 ao art. 160).

v" Nocgdes de Direito Constitucional:

Conceito, classificagao e elementos da Constituigéo.
Supremacia, aplicabilidade e eficacia das normas constitucionais.
Interpretacao constitucional.

Poder Legislativo: competéncia, fungdes tipicas e atipicas.

Limites constitucionais da atuagao legislativa.
v" Nocdes de Direito Administrativo:

Administragcao publica: conceito, estrutura e organizagao.
Administracéo direta e indireta.
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 Orgaos publicos.
e Principios da administragcao publica.

e Agentes publicos.
v Direito de Transito:

e Nocdes gerais da Lei Federal n. 9.503, de 23 de setembro de 1997.
v" Planejamento, controle interno e gestao orgcamentaria:

¢ Nogdes de orgamento publico municipal.

e Nocdes de Ciclo orgamentario: PPA, LDO e LOA (viséo geral).
v" Redacao legislativa:

e Lei Complementar Federal n. 95, de 26 de fevereiro de 1998.

e Lei Complementar Municipal n. 64, de 16 de setembro de 2024.

v' Legislacdo da Camara Municipal:

Resolugao Legislativa n. 270, de 09 de maio de 2017.

2.11.4.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de analista administrativo:
v' Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

e Principios, definicbes e objetivos da nova Lei de Licitagdes.

e Agente de Contratacdo, Pregoeiro, Equipe de Apoio e Comissao de
Contratagéo.

¢ Planejamento das contratagdes publicas: plano de contrata¢des anual, estudo
técnico preliminar, termo de referéncia e gerenciamento de riscos.

e Instrumentos auxiliares: credenciamento, pré-qualificacdo, procedimento de
manifestagéo de interesse, sistema de registro de pregos e registro cadastral.

¢ Modalidades de licitacio.
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Critérios de julgamento.
Dispensa e inexigibilidade.
Fases do processo licitatorio e de contratagdes diretas.
Contratos administrativos: formalizagdo, vigéncia, execugao, alteragao,
fiscalizagdo, garantias, sangdes e extingao.
Gestéao e fiscalizacao contratual.
Infragdes e sangbes administrativas.
Meios alternativos de resolucdo de conflitos.
Controle das contratagdes publicas.

Responsabilizagdo dos agentes publicos.
v" Lei Organica Municipal:

Da Organizagao Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum (art. 1° ao art. 6°).

Da Organizacao dos Poderes. Do Poder Legislativo. Da Camara Municipal.
Dos Vereadores. Da Posse. Da Mesa da Cémara. Da Sess&o Legislativa
Ordinaria. Da Sesséo Legislativa Extraordinaria. Das Atribuicdes da Camara
(art. 8° ao art. 22 e art. 27 ao art. 28).

Da Organizagdo Administrativa Municipal. Da Administracdo Publica. Dos

Servidores Municipais. (art. 59 ao art. 66).
v" Regimento Interno da Camara Municipal:

Da Camara Municipal. Disposi¢coes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Camara. Da Mesa. Disposi¢cdes Preliminares. Da Presidéncia. Das
Secretarias. Das Comissdes Permanentes. Das Comissdes Temporarias. Do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar. Disposi¢des Preliminares. Da
Comissao Especial de Acompanhamento das Politicas Publicas Municipais.
Disposi¢cdes Preliminares. Do Plenario. Das Diretorias da Céamara.
Disposicdes Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria Contabil.

Da Diretoria Juridica. Dos Atos de Comunicagdo Oficial. Dos Blocos
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Parlamentares, Dos Lideres e Dos Vice-Lideres. Dos Blocos Parlamentares.
Dos Lideres e Vice-Lideres. (Art. 1° ao art. 12; artigos 22 e 23; artigos 28 e
29; art. 33 ao art. 37; art. 47 ao art. 52; art. 55-A e art. 55-B; art. 56 ao art. 67,
art. 84 ao art. 86).

e Dos Vereadores. Do Exercicio do Mandato. Da Posse, Da Licenca e da
Convocagédo de Suplentes. Dos Subsidios. Das Vagas. Da Extingdo do
Mandato. Da Cassacédo de Mandato. Da Suspensao de Mandato. (art. 68 ao
art. 83).

e Das Sessdes. Das Disposicoes Preliminares. Das Sessdes Ordinarias. Das
Disposicdes Preliminares. Do Expediente. Da Ordem do Dia. Da Explicagéao
Pessoal. Das Sessdes Extraordinarias. Das Sessdes Solenes. Das Sessodes
de Finalidade Especial. Da Sessé&o Legislativa Extraordinaria. (Art. 87 ao art.
104).

v' Legislagdo da Camara Municipal:

e Resolucédo Legislativa n. 327, de 14 de maio de 2024.

2.11.5.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de analista de comunicacéo institucional:
v' Comunicagéao publica e institucional

e Conceito, principios e finalidades da comunicagao publica.

e Comunicacéo institucional no Poder Legislativo.

e Transparéncia, publicidade institucional e interesse publico.

e Comunicacgao institucional e governamental x promogao pessoal (art. 37, § 1°,
da CF88).

v' Assessoria de imprensa e relagdes institucionais

e Producéo de releases, notas oficiais e comunicados institucionais.

e Relacionamento com a imprensa e gestao de demandas jornalisticas.
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e Coletivas, entrevistas e cobertura de sessdes e eventos.
v" Redacao oficial e legislativa.

e Padrdes da redagao oficial.
e Clareza, objetividade e impessoalidade nos atos oficiais.
¢ Manual de Identidade Visual e de Criagdo para as Redes Sociais da Camara

Municipal de Dois Corregos.
v' Midias digitais e comunicagao contemporanea.

e Gestao de redes sociais institucionais.
e Comunicacao digital no setor publico.
e Acessibilidade, linguagem cidada e inclusao informacional.

e Modelos, normas e diretrizes de acessibilidade eMAG e WCAG.
v' Transparéncia, ouvidoria e acesso a informagao

e Lei de Acesso a Informagéo (Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de
2011).

e Transparéncia ativa e passiva.
v' Legislacdo da Camara Municipal:

¢ Resolucdo Legislativa n. 316, de 28 de agosto de 2023.

e Resolucédo Legislativa n. 318, de 14 de novembro de 2023.

2.11.6.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o0 emprego
publico de analista legislativo:

v Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

e Principios, definicbes e objetivos da nova Lei de Licitagdes.
e Agente de Contratacdo, Pregoeiro, Equipe de Apoio e Comissao de

Contratacao.
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Planejamento das contratagdes publicas.
Modalidades de licitagao.
Dispensa e inexigibilidade.
Critérios de julgamento.
Contratos administrativos: formalizagdo, vigéncia, execucgao, alteracéao,
fiscalizagdo, garantias, sangdes e extingao.
Gestao e fiscalizagao contratual.

Responsabilizagdo dos agentes publicos.
v' Constituicdo Federal de 1988:

Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais
Coletivos. Dos Direitos Sociais. Da Nacionalidade. Dos Direitos Politicos. Dos
Partidos Politicos. (Art. 1° ao art. 17).

Da Organizacdo do Estado. Da Organizacdo Politico-Administrativa. Da
Unido. Dos Estados Federados. Dos Municipios. (Art. 18 ao art. 31).

Da Administracao Publica. Disposi¢cdes Gerais. Dos Servidores Publicos. (Art.
37 ao art. 39 e art. 41).

Do Processo Legislativo. Disposicao Geral. Da Emenda a Constituicdo. Das
Leis. (Art. 59 ao 69).

Da Fiscalizagdo Contabil, Financeira e Orgamentaria. (Art. 70 ao art. 75).
v' Constituicdo do Estado de Sao Paulo:

Dos Fundamentos do Estado. (Art. 1° ao art. 4°).

Do Poder Legislativo. Da Organizacao do Poder Legislativo. Dos Deputados.
Das Atribuigdes do Poder Legislativo. Do Processo Legislativo. (Art. 9° ao art.
29).

Da Fiscalizagédo Contabil, Financeira e Orgcamentaria. (Art. 32 ao art. 36).

Da Declaracdo de Inconstitucionalidade e da Agao Direta de

Inconstitucionalidade. (Art. 90).

38

Av. D. Pedro |, 455 — CEP 17300-049 — Dois Cdrregos, Estado de Sdo Paulo - Brasil
Fones (14) 3652-2033 — E-mail camara@doiscorregos.sp.leg.br
22 Sessao Legislativa
192 Legislatura
Pregdo n. 01 de 2026 — Termo de referéncia



CAMARA MUNICIPA[ DE DOIS CORREGOS
Dos Municipios e Regides. Dos Municipios. Disposicbes Gerais. Da
Intervencéao. (Art. 144 ao art. 149).
Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira, Orcamentaria, Operacional e
Patrimonial. (Artigos 150 e 151).

v" Lei Organica Municipal:

Da Organizagao Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum (art. 1° ao art. 6°).

Da Organizacao dos Poderes. Do Poder Legislativo. Da Camara Municipal.
Dos Vereadores. Da Posse. Da Mesa da Cémara. Da Sess&o Legislativa
Ordinaria. Da Sessao Legislativa Extraordinaria. Das Deliberagdes. Dos
Subsidios dos Vereadores e do Presidente da Camara Municipal. Da Licencga.
Da Convocacgao de Suplente. Das Atribuicdes da Camara. (art. 8° ao art. 28).
Do Processo Legislativo. Das Atribui¢gdes do Prefeito. Da Extingdo e Cassagéao
do Mandato. (Art.29 ao art. 38; art. 47 ao art. 53).

Da Organizagdo Administrativa Municipal. Da Administracdo Publica. Dos

Servidores Municipais. (art. 59 ao art. 66).
v" Regimento Interno da Camara Municipal:

Da Céamara Municipal. Disposi¢cdes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Camara. Da Mesa. Disposi¢cdes Preliminares. Da Presidéncia. Das
Secretarias. Das Comissdes Permanentes. Das Comissdes Temporarias. Do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar. Disposi¢des Preliminares. Da
Comissao Especial de Acompanhamento das Politicas Publicas Municipais.
Disposi¢cdes Preliminares. Do Plenario. Das Diretorias da Céamara.
Disposi¢cdes Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria Contabil.
Da Diretoria Juridica. Dos Atos de Comunicacdo Oficial. Dos Blocos
Parlamentares, Dos Lideres e Dos Vice-Lideres. Dos Blocos Parlamentares.
Dos Lideres e Vice-Lideres. (Art. 1° ao art. 12; artigos 22 e 23; artigos 28 e
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29; art. 33 ao art. 37; art. 47 ao art. 52; art. 55-A e art. 55-B; art. 56 ao art. 67;
art. 84 ao art. 86).
Dos Vereadores. Do Exercicio do Mandato. Da Posse, Da Licenca e da
Convocagédo de Suplentes. Dos Subsidios. Das Vagas. Da Extingdo do
Mandato. Da Cassagédo de Mandato. Da Suspensao de Mandato. (art. 68 ao
art. 83).
Das Sessobes. Das Disposi¢cdes Preliminares. Das Sessdes Ordinarias. Das
Disposi¢des Preliminares. Do Expediente. Da Ordem do Dia. Da Explicagéo
Pessoal. Das Sessdes Extraordinarias. Das Sessdes Solenes. Das Sessodes
de Finalidade Especial. Da Sesséao Legislativa Extraordinaria. (Art. 87 ao art.
104).
Dos Procedimentos de Tramitagdo Especial. Das Leis orgcamentarias. (Art.
156 ao art. 160).

v"  Direito Constitucional:

Conceito, classificagao e elementos da Constituicao.
Supremacia, aplicabilidade e eficacia das normas constitucionais.
Interpretagao constitucional.

Poder Legislativo: competéncia, fun¢des tipicas e atipicas.
Limites constitucionais da atuagao legislativa.

Controle de constitucionalidade no &mbito municipal.
v' Direito Administrativo:

Administragéo publica: conceito, estrutura e organizagao.
Administracdo direta e indireta.

Orgéos publicos.

Principios da administracao publica.

Atos administrativos.

Poderes administrativos.
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Agentes publicos.
v" Planejamento, controle interno e gestdo orgcamentaria:

Nogdes de orgamento publico municipal.

Ciclo orgamentario: PPA, LDO e LOA (visao geral).
v' Transparéncia, ouvidoria e acesso a informagéo:

Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de
2011).

Transparéncia ativa e passiva.
v" Redacao legislativa:

Lei Complementar Federal n. 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Lei Complementar Municipal n. 64, de 16 de setembro de 2024.
v' Legislacdo da Camara Municipal:

Resolugao Legislativa n. 327, de 14 de maio de 2024.
Resolugéo Legislativa n. 323, de 12 de dezembro de 2023.

2.11.7.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de diretor administrativo legislativo:

v"  Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

Principios, definicoes e objetivos da nova Lei de Licitagoes.

Agente de Contratagdo, Pregoeiro, Equipe de Apoio e Comissdo de
Contratacao.

Planejamento das contratagdes publicas: plano de contratagbes anual, estudo
técnico preliminar, termo de referéncia e gerenciamento de riscos.
Modalidades de licitagao.

Dispensa e inexigibilidade.
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Critérios de julgamento.
Contratos administrativos: formalizagdo, vigéncia, execugdo, alteragéo,
fiscalizagdo, garantias, sangdes e extingao.
Gestao e fiscalizacao contratual.

Responsabilizagdo dos agentes publicos.
v" Lei Organica Municipal:

Da Organizagao Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum (art. 1° ao art. 6°).

Da Organizacao dos Poderes. Do Poder Legislativo. Da Camara Municipal.
Dos Vereadores. Da Posse. Da Mesa da Camara. Da Sessao Legislativa
Ordinaria. Da Sesséo Legislativa Extraordinaria. Das Atribuicdes da Camara
(art. 8° ao art. 22 e art. 27 ao art. 28).

Da Organizagdo Administrativa Municipal. Da Administracdo Publica. Dos
Servidores Municipais. (art. 59 ao art. 66).

Da Receita e da Despesa. Dos Orcamentos. Da Fiscalizacido Contabil e
Orcamentaria. (Art. 95 ao art. 117).

v" Regimento Interno da Camara Municipal:

Da Camara Municipal. Disposi¢coes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Camara. Da Mesa. Disposi¢cdes Preliminares. Da Presidéncia. Das
Secretarias. Das Comissdes Permanentes. Das Comissdes Temporarias. Do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar. Disposicdes Preliminares. Da
Comissao Especial de Acompanhamento das Politicas Publicas Municipais.
Disposi¢coes Preliminares. Do Plenario. Das Diretorias da Céamara.
Disposi¢cdes Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria Contabil.
Da Diretoria Juridica. Dos Atos de Comunicagao Oficial. Dos Blocos
Parlamentares, Dos Lideres e Dos Vice-Lideres. Dos Blocos Parlamentares.
Dos Lideres e Vice-Lideres. (Art. 1° ao art. 12; artigos 22 e 23; artigos 28 e
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29; art. 33 ao art. 37; art. 47 ao art. 52; art. 55-A e art. 55-B; art. 56
art. 84 ao art. 86).

ao art. 67;

Dos Vereadores. Do Exercicio do Mandato. Da Posse, Da Licenca e da

Convocagédo de Suplentes. Dos Subsidios. Das Vagas. Da Extingdo do

Mandato. Da Cassagédo de Mandato. Da Suspensao de Mandato. (art. 68 ao

art. 83).

Das Sessobes. Das Disposi¢cdes Preliminares. Das Sessdes Ordinarias. Das

Disposi¢des Preliminares. Do Expediente. Da Ordem do Dia. Da Explicagéo

Pessoal. Das Sessoes Extraordinarias. Das Sessoes Solenes. Das Sessoes

de Finalidade Especial. Da Sesséao Legislativa Extraordinaria. (Art.

104).

87 ao art.

Dos Procedimentos de Tramitagdo Especial. Das Leis orgcamentarias. (Art.

156 ao art. 160).
v' Administracao Publica e gestao administrativa:

Estruturas organizacionais.
Teorias da Administracao.

Lideranca, coordenacao e gestao de equipes.

Planejamento estratégico, planos de trabalho, metas e indicadores.

Gestao de processos, fluxos administrativos e melhoria continua.
Gestao patrimonial, almoxarifado e inventario.

Protocolos e rotinas administrativas.
v" Planejamento, controle interno e gestdo orgcamentaria:

Nocdes de orgamento publico municipal.
Ciclo orgamentario: PPA, LDO e LOA (visédo geral).
AUDESP: conceitos e finalidades.

Controle interno: legalidade, regularidade, conformidade, economicidade e

eficiéncia.
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v' Transparéncia, ouvidoria e acesso a informacgao:

Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de
2011).

e Transparéncia ativa e passiva.

e Fungdes da ouvidoria e tratamento das solicitagdes e manifestagdes do

cidadao.
v' Legislagdo da Camara Municipal:

e Resolucédo Legislativa n. 327, de 14 de maio de 2024.
e Resolugédo Legislativa n. 317, de 14 de novembro de 2023.
¢ Resolucédo Legislativa n. 271, de 09 de maio de 2017.
¢ Resolucéo Legislativa n. 270, de 09 de maio de 2017.

2.11.8.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de diretor contabil legislativo:
v' Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

e Principios, definicbes e objetivos da nova Lei de Licitagdes.

¢ Planejamento das contratagdes publicas: plano de contratagbes anual, estudo
técnico preliminar, termo de referéncia e gerenciamento de riscos.

¢ Modalidades de licitacao.

e Dispensa e inexigibilidade.

e Critérios de julgamento.

e Contratos administrativos: formalizagdo, vigéncia, execucdo, alteracao,
fiscalizagao, garantias, sangdes e extingao.

e Gestao e fiscalizacao contratual.

¢ Responsabilizagdo dos agentes publicos.

v' Constituicdo Federal de 1988:
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Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais
Coletivos. Dos Direitos Sociais. (Art. 1° ao art. 11).
Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira e Orcamentaria. (Art. 70 ao art. 75).
Dos impostos dos Municipios. Do Imposto de Competéncia Compartilhada
entre Estados, Distrito Federal e Municipios. Da Reparticdo das Receitas
Tributarias. (art. 156 ao art. 162).
Das Financas Publicas. Normas Gerais. Dos Orcamentos. (Art. 163 ao art.
169).

v" Constituicdo do Estado de Sao Paulo:

Dos Fundamentos do Estado. (Art. 1° ao art. 4°).

Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira, Orcamentaria, Operacional e
Patrimonial. (Artigos 150 e 151).

Da Reparticdo das Receitas Tributarias. (Artigos 167 e 168).

v" Lei Organica Municipal:

Da Organizagao Municipal. Do Municipio. Da Competéncia do Municipio. Da
Competéncia Comum (art. 1° ao art. 6°).

Da Administracdo Tributaria e Financeira. Dos Tributos Municipais. Da
Receita e da Despesa. Dos Orgcamentos. Da Fiscalizagdo Contabil e
Orcamentaria. (Art. 87 ao art. 117).

v" Regimento Interno da Camara Municipal:

Da Camara Municipal. Disposi¢gdes Preliminares. Da Instalagdo. Dos 6rgaos
da Cémara. Da Mesa. Disposicoes Preliminares. Das Comissobes
Permanentes. Comissdo Especial de Acompanhamento das Politicas
Publicas Municipais. Disposicdes Preliminares. Do Plenario. Das Diretorias da
Camara. Disposicdes Preliminares. Da Diretoria Administrativa. Da Diretoria
Contabil. Da Diretoria Juridica. (Art. 1° ao art. 12; art. 33 ao art. 37; art. 55-A
e art. 55-B; art. 56 ao art. 62).
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Dos Procedimentos de Tramitagcdo Especial. Das Leis or¢camentarias. (Art.
156 ao art. 160).

v' Contabilidade geral e publica:

Estrutura conceitual da contabilidade.

Principios de contabilidade.

Ativo, passivo, patrimonio liquido, receita e despesa.
Escrituracéo contabil e conciliagdo de contas.

Plano de contas.

Livros contabeis obrigatorios e auxiliares.

Apuragao de resultado.

Demonstragdes contabeis.

Analise de demonstragdes contabeis (indices e quocientes).
Depreciagao, amortizacédo e exaustao.

Conceitos basicos de custos.

Classificagao de custos.

Sistemas de custeio (énfase em aplicagado no setor publico).
Custos na Administragao Publica.

Conceitos, objetivos e campo de aplicagao.

Regimes contabeis.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP).
Normas especificas do Setor Publico (NBCASP).
Demonstragdes Contabeis Aplicadas (DCASP).
Receita e despesa publica (classificagédo e estagios).
Restos a pagar.

Divida pubilica.

Variagdes patrimoniais.
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v" Direito Administrativo:

¢ Administragao publica: conceito, estrutura e organizagao.
e Administracio direta e indireta.
 Orgaos publicos.

¢ Principios da administragao publica.
v Direito Financeiro:

e Conceito e atividade financeira.

e Principios orgamentarios.

e Orgcamento publico (instrumentos de planejamento).

e Ciclo orcamentario: PPA, LDO e LOA.

¢ Receitas e despesa publicas.

e Orcamento publico municipal.

e Fiscalizagao contabil, financeira e orgamentaria.

e Lei Federal n. 4.320, de 17 de margo de 1964.

e Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000.

v' Legislacdo da Camara Municipal:

Resolugao Legislativa n. 271, de 09 de maio de 2017.

2.11.9.Conhecimentos especificos, minimo de 40 questbes, para o emprego

publico de diretor juridico legislativo:
v Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021:

¢ Principios, definicbes e objetivos da nova Lei de Licitagdes.

e Agente de Contratacdo, Pregoeiro, Equipe de Apoio e Comissao de
Contratagéo.

¢ Planejamento das contratagdes publicas: plano de contrata¢des anual, estudo
técnico preliminar, termo de referéncia e gerenciamento de riscos.

¢ Modalidades de licitacéo.
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Dispensa e inexigibilidade.
Critérios de julgamento.
Contratos administrativos: formalizagdo, vigéncia, execucgao, alteracéao,
fiscalizagdo, garantias, sangdes e extingao.
Gestéao e fiscalizacao contratual.

Responsabilizagdo dos agentes publicos.
v" Constituicdo Federal de 1988:

Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Dos Direitos e Deveres Individuais
Coletivos. Dos Direitos Sociais. Da Nacionalidade. Dos Direitos Politicos. Dos
Partidos Politicos. (Art. 1° ao art. 17).

Da Organizacdo do Estado. Da Organizagdo Politico-Administrativa. Da
Unido. Dos Estados Federados. Dos Municipios. (Art. 18 ao art. 31).

Da Administracao Publica. Disposi¢cdes Gerais. Dos Servidores Publicos. (Art.
37 ao art. 39 e art. 41).

Da Organizagéo dos Poderes. Do Poder Legislativo. Do Congresso Nacional.
Das Atribuicbes do Congresso Nacional. Da Camara dos Deputados. Do
Senado Federal. Dos Deputados e dos Senadores. Das Reunides. Das
Comissdes. (Art. 44 ao art. 58).

Do Processo Legislativo. Disposicao Geral. Da Emenda a Constituicdo. Das
Leis. (Art. 59 ao 69).

Da Fiscalizagédo Contabil, Financeira e Orgcamentaria. (Art. 70 ao art. 75).

Da Advocacia Publica. (Artigos 131 e 132).

Dos impostos dos Municipios. Do Imposto de Competéncia Compartilhada
entre Estados, Distrito Federal e Municipios. Da Reparticdo das Receitas
Tributarias. (art. 156 ao art. 162).

Das Finangas Publicas. Normas Gerais. Dos Orgamentos. (Art. 163 ao art.
169).

v' Constituicdo do Estado de Sao Paulo:
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Dos Fundamentos do Estado. (Art. 1° ao art. 4°).
Do Poder Legislativo. Da Organizacao do Poder Legislativo. Dos Deputados.
Das Atribuicdes do Poder Legislativo. Do Processo Legislativo. Da
Procuradoria da Assembleia Legislativa. Do Tribunal de Contas. Da
Fiscalizagdo Contabil, Financeira e Orgcamentaria. (Art. 9° ao art. 36).
Da Declaragcdo de Inconstitucionalidade e da Acgdo Direta de
Inconstitucionalidade. (Art. 90).
Dos Municipios e Regidées. Dos Municipios. Disposicbes Gerais. Da
Intervencgdo. (Art. 144 ao art. 149).
Da Fiscalizacdo Contabil, Financeira, Orcamentaria, Operacional e
Patrimonial. (Artigos 150 e 151).
Da Reparticao das Receitas Tributarias. (Artigos 167 e 168).

v" Lei Organica Municipal.
v" Regimento Interno da Camara Municipal.
v Direito Constitucional:

Conceito, classificagao e elementos da Constituicao.
Supremacia, aplicabilidade e eficacia das normas constitucionais.
Interpretagao constitucional.

Principios fundamentais.

Poder Legislativo: competéncia, fungdes tipicas e atipicas.
Limites constitucionais da atuagao legislativa.

Processo legislativo.

Controle de constitucionalidade.

Controle externo e Tribunais de Contas.
v" Direito Administrativo:

Administragcao publica: conceito, estrutura e organizagao.

Administracao direta e indireta.
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Orgaos publicos.
Principios da administragao publica.
Atos administrativos.
Poderes administrativos.
Agentes publicos.
Servigos publicos.
Responsabilidade civil do Estado.

Controle da administragao publica.
v Direito Financeiro:

Conceito e atividade financeira.

Principios orgcamentarios.

Orgamento publico (instrumentos de planejamento).

Ciclo orcamentario: PPA, LDO e LOA.

Receitas e despesa publicas.

Orgcamento publico municipal.

Fiscalizagcao contabil, financeira e orcamentaria.

Lei Federal n. 4.320, de 17 de margo de 1964.

Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000.

v Direito Civil, Processual Civil e demais legislagdes:

Decreto-Lei Federal n. 4.657, de 04 de setembro de 1942 (Lei de Introdugao
ao Direito Brasileiro).

Responsabilidade civil.

Obrigacdes e contratos.

Lei Federal n. 12.016, de 07 de agosto de 2009.

Lei Federal n. 8.429, de 02 de junho de 1992.

Lei Complementar Federal n. 64, de 18 de maio de 1990.

v' Direito Penal e improbidade administrativa:
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Crimes contra a administragao publica.
Responsabilizagdo de agentes publicos.
Lei Federal n. 8.429, de 02 de junho de 1992.

v" Direito do Trabalho e Previdenciario:

Regime Juridico dos empregados publicos.
Nocgoes gerais da Consolidagao das Leis do Trabalho.

Noc¢des gerais do Regime Geral da Previdéncia Social.
v' Transparéncia, ouvidoria e acesso a informagéo:

Lei de Acesso a Informacgao (Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de
2011).

Transparéncia ativa e passiva.
v" Redacao legislativa:

Lei Complementar Federal n. 95, de 26 de fevereiro de 1998.

Lei Complementar Municipal n. 64, de 16 de setembro de 2024.
v' Legislagdo da Camara Municipal:

Resolugéo Legislativa n. 327, de 14 de maio de 2024.
Resolugéo Legislativa n. 323, de 12 de dezembro de 2023.
Resolugao Legislativa n. 317, de 14 de novembro de 2023.
Resolucéo Legislativa n. 316, de 29 de agosto de 2023.
Resolucao Legislativa n. 315, de 29 de agosto de 2023.
Resolugéao Legislativa n. 271, de 09 de maio de 2017.
Resolugéao Legislativa n. 270, de 09 de maio de 2017.
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3. FUNDAMENTAGAO E NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

3.1. A contratagdo esta alinhada a Lei Federal n. 14.133 de 2021, a Resolugéo
Legislativa n. 327 de 2024, e a Resolugao Legislativa n. 272, de 30 de maio
de 2017.

3.2. O objeto deste termo de referéncia esta previsto no plano anual de
contratagdes e decorre da necessidade de a Camara Municipal prover os
empregos publicos vagos de seu quadro de pessoal, conforme melhor
descrito e detalhado no estudo técnico preliminar e na formalizacdo da

demanda, que integram os autos do processo.

3.3. A atuagao de empresa especializada, com capacidade técnica comprovada,
possibilita a ado¢do de metodologias consolidadas, sistemas seguros e
procedimentos padronizados, contribuindo para a reducao de riscos de falhas
operacionais, inconsisténcias técnicas, questionamentos administrativos ou
judicializagdes que possam comprometer a validade do certame. Ademais,
favorece o cumprimento de prazos, a confiabilidade das informacdes e a
regularidade do processo, em consonancia com as boas praticas de

governanga e gestao de riscos.

4. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO

4.1. O objeto devera ser executado fielmente pela empresa contratada, sob o
regime de empreitada por preco global, compreendendo a entrega do
resultado final e integral do concurso. A execugao devera observar fielmente
as especificagcdes deste termo de referéncia, a proposta da contratada, o
edital licitatorio, as disposicoes da Lei Federal n. 14.133 de 2021 e da

Resolucéo Legislativa n. 327 de 2024, sujeitando-se a contratada as san¢des
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legais em caso de inexecugao total ou parcial, sem prejuizo da reparagao por

perdas e danos.

4.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagéo ou suspensao do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

4.3. As comunicagdes entre a Camara Municipal e a empresa contratada devem
ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-

se 0 uso de mensagem eletronica para esse fim.

4.4. A Camara Municipal podera convocar representante da empresa contratada

para adogao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

4.5. A empresa contratada designara formalmente o seu preposto, antes do inicio
da prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres

em relagdo a execugao do objeto contratado.

4.6. A Camara Municipal podera recusar, desde que justificadamente, a indicagéo
ou a manutencao do preposto da empresa contratada, hipotese em que a

contratada designara outro para o exercicio da atividade.

4.7. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal e
gestor do contrato, nos termos da Resolugao Legislativa n. 327 de 2024.

4.8. O fiscal e o gestor do contrato poderdo adotar medidas preventivas de
controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade de suspensao

da execucgao do objeto.
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4.12.

4.13.

4.14.

CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
Durante a execugdo do objeto, o fiscal do contrato designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos, devendo
intervir para requerer a empresa contratada a corregédo das faltas, falhas e

irregularidades constatadas.

O fiscal do contrato podera apresentar ao preposto da empresa contratada a
avaliacdo da execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de

desempenho e qualidade da prestagao dos servigos.

O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da

avaliagao realizada.

A empresa contratada podera apresentar justificativa para a prestagcao do
servico com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal
do contrato, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia,
resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do

prestador.

Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao
do servigo quanto a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os
niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores
redutores que sejam previstos na documentagao que compde a contratagao,
devem ser aplicadas sangdes a empresa contratada de acordo com as regras

previstas no ato convocatorio.

E vedada a atribuicdo & empresa contratada da avaliagdo de desempenho e

qualidade da prestacéo dos servigos por ele realizada.
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4.15. O fiscal do contrato podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso,

aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos.

4.16. A fiscalizagdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da empresa
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de
material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, nao

implica corresponsabilidade da Camara Municipal.

4.17. O fiscal do contrato verificara a manutencao das condi¢gdes de habilitacdo da
empresa contratada, acompanhara o empenho, o pagamento e a formalizagao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos

comprobatérios pertinentes, caso necessario.

4.18. As disposicdes previstas neste termo de referéncia quanto a fiscalizagao
administrativa nao excluem a incidéncia de outras regras da legislagdo que

disciplina a fiscalizagao contratual.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO, ESPECIFICAGOES E EXECUGAO DO
OBJETO

5.1. O objeto deste termo de referéncia devera ser executado integralmente pela
empresa contratada, cumprindo-se tudo o quanto descrito neste Termo, no

contrato administrativo celebrado e no edital do processo licitatorio.

5.2. Previamente a habilitacdo, a Camara Municipal verificara os impedimentos
e as condi¢cdes da empresa declarada vencedora do procedimento licitatério,
mediante consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e
Suspensas (CEIS), ao Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), ao

55

Av. D. Pedro |, 455 — CEP 17300-049 — Dois Cdrregos, Estado de Sdo Paulo - Brasil
Fones (14) 3652-2033 — E-mail camara@doiscorregos.sp.leg.br
22 Sessao Legislativa
192 Legislatura
Pregdo n. 01 de 2026 — Termo de referéncia



CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS
Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica e a Lista de
Inidbneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pelo Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP), tanto em nome da empresa
licitante, quanto de seu s6cio majoritario, sem prejuizo da consulta de outros

cadastro publicos disponiveis.

5.3. As empresas licitantes deverado previamente preencher e/ou assinalar em
campo proprio do sistema as declaragdes legais exigidas, conforme

orientagdes do proprio sistema, dentre as quais, que:

5.3.1. esta ciente e concorda com as condi¢gdes contidas no edital e seus anexos,
bem como que a proposta apresentada compreendera a integralidade dos custos
para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituigdo Federal,
nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho
e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em
definitivo e que cumpre plenamente os requisitos de habilitacédo definidos no

instrumento convocatorio;

5.3.2. ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor, a partir de
14 (quatorze) anos, na condi¢do de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIlI, da

Constituicao Federal,

5.3.3. ndo possui empregados executando trabalho degradante ou forgado,
observando o disposto nos incisos Ill e IV do art. 1° e no inciso Ill do art. 5° da

Constituicao Federal,

5.3.4. cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e
para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas

especificas;
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5.3.5. cumpre as normas relativas a saude e segurancga no trabalho, nos termos

do artigo 117, paragrafo unico, da Constituigdo do Estado de Sao Paulo;

5.3.6. garante a titularidade da propriedade intelectual e a originalidade de todo o
conteudo técnico produzido para o concurso, declarando que as questdes das
provas sao inéditas e que a empresa contratada detém os direitos autorais sobre
as mesmas, cedendo os direitos patrimoniais de uso, reproducdo, guarda e
aproveitamento institucional, de forma plena, exclusiva e definitiva a Camara
Municipal de Dois Cérregos a partir da entrega do objeto, assumindo total
responsabilidade civil e criminal por eventuais plagios ou violagdes de direitos de

terceiros;

5.4. As declaragdes mencionadas no item 5.3 deste termo de referéncia, quando
do envio dos documentos de habilitacdo, deverao ser ratificadas de acordo

com o modelo de declaracdes unificadas.

5.5. Habilitac&o juridica, consistente na documentagao necessaria para atestar
a capacidade de a licitante exercer direitos e assumir obrigagoes,
comprovando-se a sua existéncia juridica regular, bem como a autorizagao
para o exercicio da atividade condizente com o objeto licitatorio:

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social, devidamente registrado (Junta
Comercial ou Registro Civil de Pessoas Juridicas) e atualizado da empresa
individual, da sociedade empresaria ou da sociedade nao empresaria,
condizente com o ramo de atuacdo atinente ao objeto licitatério;

b)se o caso, documento eletivo ou designativo de diretoria ou de
administradores;

c) se o caso, atendidas as disposi¢cbes da Lei Federal n. 14.133 de 2021,
decreto de autorizagao, tratando-se de sociedade estrangeira no pais e ato
de registro ou autorizagdo para funcionamento expedidos pelo 6rgao

competente, quando a atividade assim o exigir.
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5.6. Habilitacdo fiscal, social e trabalhista, consistente na documentagao
necessaria para atestar a plena regularidade legal da licitante, mediante a
emissao das certiddes negativas ou positivas com efeito de negativas
necessarias para tanto:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério
da Fazenda (CNPJ);

b) Comprovacdo de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou a sede, pertinente ao ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual,

c¢) Comprovagao de regularidade junto a seguridade social, perante o Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS);

d) Comprovacgao de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal, do domicilio ou sede da licitante, no que tange a débitos, tributos
e a inscricao na divida ativa;

e) Comprovagao de regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS);

f) Comprovacgéao de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do
Trabalho (Certidao negativa de débitos trabalhistas — CNDT).

5.7. Habilitagao econémico-financeira, consistente na documentagao necessaria
para atestar a aptiddo econdmica da empresa licitante, a fim de que cumpra
as obrigacgdes decorrentes do futuro contrato:

a) Certidao negativa de faléncia pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;
b) Balango Patrimonial, demonstragéo de resultado de exercicio e demais
demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais,
evidenciando a boa situacdo financeira da empresa, mediante a
comprovacao de:
v indices de liquidez geral (LG), liquidez corrente (LC) e solvéncia geral
(SG) superiores a1 (um);
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v' o atendimento dos indices econdmicos previstos neste tépico devera ser
comprovado mediante demonstrativo de calculo assinado por profissional
habilitado da area contabil, apresentado pela empresa licitante, nos
termos do artigo 69, § 1°, da Lei Federal n. 14.133 de 2021;

v os documentos aqui referidos limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de
a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos, nos
termos do art. 69, § 6° da Lei Federal n. 14.133 de 2021.

5.8. Habilitac&o técnica e operacional, consistente na documentagao necessaria
para atestar a capacidade profissional da futura empresa contratada para
executar o objeto contratual com maxima efetividade e conformidade em prol
do interesse publico’:

a) atestados de bom desempenho anterior em contrato de atividade pertinente
e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos?, fornecidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, que especifiquem em seu
objeto necessariamente os tipos de servigos realizados, com indicagdes
das quantidades e prazo contratual, datas de inicio e término e local da
prestacido dos servigos;

v' Concurso publico para, no minimo, o provimento de oito empregos

publicos, com nivel de escolaridade médio e superior;

1 A exigéncia de apresentagao de atestados para fins de qualificagao técnica em licitagdo tem como finalidade
verificar se a empresa licitante possui condigdes técnicas necessarias e suficientes para que, em se sagrando
vencedora do procedimento licitatério, possa cumprir o objeto de forma satisfatéria. Os atestados revelam a
experiéncia anterior da empresa licitante na execugédo de objetos similares ao licitado, em caracteristicas,
quantidades e prazos. A loégica que baseia a qualificagdo técnica envolve uma presung¢ao de capacidade.
Segundo as diretrizes legais, se reconhece que a empresa que comprovar ja ter realizado um objeto
equivalente ao licitado sera presumida “apta” para desenvolver o objeto da licitagédo, razéo pela qual havera
de ser habilitada.

2 Planejamento, organizagao, elaboragéo, execugdo e operacionalizagao de concurso publico, visando ao
provimento de empregos publicos e formacao de cadastro reserva de nivel médio e superior, mediante a
aplicacao de provas objetiva (questdes de multipla escolha) e discursiva (questdes, estudos de caso e pecas
praticas), compreendendo, entre outras atividades, a elaboragdo de editais, aplicagdo de provas,
processamento de resultados e apoio técnico necessario a condugao do concurso, empregando 0S recursos
de seguranca exigidos no termo de referéncia, no edital do processo licitatorio e no contrato administrativo.
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v Considerando o ultimo concurso realizado pela Camara Municipal3,
realizagcdo de concurso publico com, no minimo, 1.100 inscritos;
v Aplicagdo de provas (inéditas) objetivas (multipla escolha) e discursivas,
em dois turnos (manha e tarde) no mesmo dia;

b) os atestados deverao conter a identificagdo da pessoa juridica emitente e a
identificagdo do signatario. Caso ndo conste dos atestados telefone para
contato, a proponente devera apresentar também documento que informe
telefone ou qualquer outro meio de contato com o emitente dos atestados;

c) a empresa licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a
comprovagdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pelo pregoeiro, cépia do contrato que deu suporte a contratagao,
endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto
contratado, dentre outros documentos;

d) além da comprovagao constante da alinea “a” deste item 5.8, os atestados
deverao comprovar experiéncia anterior com a ado¢cao de mecanismos de
seguranga compativeis com a prevencado de fraudes, controle de
identificacdo de candidatos e preservacao do sigilo das provas, a exemplo
do especificado no item 2.7 deste termo de referéncia;

e) nos termos do art. 67, lll, da Lei Federal n. 14.133 de 2021, bem como
considerando a complexidade da elaboragdo do conteudo das provas,
compostas por questdes inéditas e adequadas ao conteudo programatico
proposto, a formacédo dos empregos e respectivas atribuicées, a empresa
licitante devera declarar que, independentemente da forma de contratacao,

dispde dos profissionais necessarios e com a formacado adequada para a

3 https://camaradoiscorregos.sp.gov.br/Download/Listar/1150. O referido concurso foi realizado para o
provimento de trés empregos publicos (diretor administrativo legislativo, diretor contabil legislativo e oficial de
atendimento e administragao). Na ocasido, foram 825 inscri¢cdes, o que totaliza em média 275 inscrigdes por
emprego. Considerando a realizagdo de concurso para o provimento de oito empregos, a expectativa é de
que pode haver até 2.200 inscricbes. Neste sentido, é razoavel exigir que a empresa licitante ateste a
realizagdo de concursos publicos com até 50% desse montante.
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elaboragdo das provas objetiva e discursiva, bem como para a analise de

eventuais recursos interpostos.

5.9. Poderao participar empresas cujo ramo de atividade seja compativel e
pertinente ao objeto da contratagcédo e que atenderem a todas as exigéncias
legais, as constantes do termo de referéncia, do edital e demais anexos, e

estejam legalmente estabelecidas neste pais.

5.10. Nao apresentam condi¢des de participar deste procedimento:

a) Empresas que se encontrem em faléncia, dissolugéo ou liquidagao;

b) Sociedades integrantes de um mesmo grupo econdémico, assim entendidas
aquelas que tenham diretores, sdcios ou representantes legais comuns, ou
que utilizem recursos materiais, tecnoldégicos ou humanos em comum,
exceto se demonstrado que ndo agem representando interesse econémico
em comum.

¢) Empresas consorciadas, visto que o objeto ndo é complexo a ponto de

recomendar esforgos consorciados.

5.11. Igualmente n&o reunem condi¢cdes de participar desta licitagdo, pessoas
fisicas ou juridicas que se enquadrem, dentre outras estabelecidas por lei,
em uma ou mais situagdes seguintes:

a) que estejam impedidas de contratar com o Municipio de Dois Cérregos-SP,
de acordo com a norma do art. 156, lll, da Lei Federal n. 14.133 de 2021;

b) impedidas de licitar e contratar nos termos da norma do art. 10, da Lei
Federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998;

c) tenham sido declaradas inidbneas para licitar ou contratar com a
Administragdo Publica, de acordo com a norma do art.156, IV, da Lei
Federal n. 14.133 de 2021;

d) estejam proibidas de contratar com o Poder Publico em funcdo da
aplicagdo do art. 12 da Lei Federal n. 8.429, de 02 de junho de 1992;
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e) estejam cumprindo suspensao temporaria de participagcao em licitagcao e
impedimento de contratar com a Administragdo Publica ou tenham sido
declaradas inidbneas para licitar ou contratar com a Administracao
Publica nos termos dos incisos IV e V do art. 33 da Lei Federal n. 12.527,
de 18 de novembro de 2011;

f) empresas que tenham sido proibidas pelo Plenario do CADE de participar
de licitacbes promovidas pela Administracao Publica Federal, Estadual,
Municipal, Direta e Indireta, em virtude de pratica de infracdo a ordem
econdbmica, nos termos do art. 38, Il, da Lei Federal n. 12.529, de 30 de
novembro de 2011;

g) Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgagao do
edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por
exploracdo de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a
condigdes analogas as de escravo ou por contratagdo de adolescentes nos
casos vedados pela legislagao trabalhista;

h) impedidas em razdo das normas dos artigos 71 e 72, da Lei Organica

Municipal, nos exatos termos:

Art. 71. N&ao pode participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugéo
de obra ou servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios, o servidor ou
dirigente de 6rgado ou entidade contratante ou responsavel pela licitagao.
Paragrafo unico. Nas mesmas proibicbes do caput incluem-se os parentes,
inclusive por afinidade, até o segundo grau, em linha reta ou colateral, do
Prefeito, do Vice-prefeito, dos Vereadores e dos Secretarios Municipais ou
diretores equivalentes. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n. 20 de
2020)

Art. 72. A pessoa juridica em débito com o sistema de seguridade social, como
estabelecido em lei federal, ndo podera contratar com o Poder Publico Municipal

nem dele receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios.
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Paragrafo unico. O impedimento se estende as pessoas fisicas ou juridicas que
nao mantiverem, durante toda a execugdo contratual, as condi¢cdes de

habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagéo.

i) que mantenham vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgédo ou entidade
contratante ou com agente publico que desempenhe fungéo na licitagéo
ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau;

j) que incorram em quaisquer outras proibi¢des previstas na Lei Federal n.
14.133 de 2021, sobretudo as contidas em seu art. 14.

5.12. Os documentos exigidos para habilitacdo deverédo ser enviados por meio
do sistema, no prazo maximo de 24h (vinte e quatro horas), contados a partir
da liberagdo de campo especifico na plataforma de licitagbes Licitar Digital

(www.licitardigital.com.br) pelo pregoeiro, conforme art. 63 da Lei Federal

n.14.133 de 2021, podendo haver prorrogacao justificada e motivada, desde
que autorizada pelo pregoeiro, sem prejuizo de eventuais documentos ja
apresentados simultaneamente a proposta e atos declaratérios ja realizados

mediante campo especifico do préprio sistema.

5.13. Havendo a necessidade de documentos complementares a proposta e a
habilitagdo, quando necessarios a confirmagao daqueles exigidos no edital
e ja apresentados, se houver, serdao encaminhados pela empresa licitante
melhor classificada, apds o encerramento do envio de lances e do envio da

documentagao de habilitagdo, no prazo definido pelo pregoeiro.

5.14. Os documentos necessarios a habilitagdo poderao ser apresentados em

original, autenticados por qualquer processo de cépia ou por servidor publico
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competente ou publicagdo em 6rgao de imprensa oficial. Os documentos
deverdo estar em plena vigéncia, ficando, porém, a critério do pregoeiro
solicitar as vias originais de quaisquer dos documentos, quando entender

necessario.

5.15. A aceitagdo das certiddes, quando emitidas através da Internet, ficam

condicionadas a verificagao de sua validade e dispensam a autenticagao.

5.16. Inexistindo prazo de validade nas certiddes, serdo aceitas aquelas cujas

expedi¢cdes/emissdes ndo ultrapassem 90 (noventa) dias.

5.17. Somente havera a necessidade de comprovagao do preenchimento de
requisitos mediante apresentagcdo dos documentos originais em meio fisico,
quando houver duvida em relagdo a integridade do documento digital ou

quando a lei expressamente o exigir.

5.18. Os documentos de habilitagdo deverao ser emitidos em nome da empresa
licitante, constando preferencialmente o numero do CNPJ e o respectivo

endereco, observando-se também:

5.18.1.no caso de a participacao ser da matriz, os documentos deverao ser em seu
nome apresentados; no caso de a licitante ser filial, os documentos deverao estar

em nome da filial;

5.18.2.dispensar-se-ao, no caso de filial, aqueles documentos que pela propria

natureza, comprovadamente, somente forem emitidos em nome da matriz.

5.19. Na hipétese de a licitante ndo atender as exigéncias para habilitagao, o
pregoeiro examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na
ordem de classificacdo, até a apuragdo de uma proposta que atenda ao

presente termo de referéncia e ao edital.
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5.20. Somente serdo disponibilizados para acesso publico os documentos de
habilitagdo da empresa licitante cuja proposta atenda ao edital de licitagao,
apods concluidos os procedimentos previstos neste termo de referéncia e no

edital.

5.21. A elaboracao das questdes das provas objetiva e discursiva podera contar
com o auxilio de ferramentas tecnologicas de apoio, inclusive sistemas de
inteligéncia artificial, desde que tais instrumentos sejam utilizados
exclusivamente como mecanismo auxiliar de pesquisa, organizagao, revisao
ou apoio técnico, vedada a utilizagdo de conteudo gerado de forma
automatica sem a devida analise critica, validagao técnica e curadoria
integral por profissional humano devidamente habilitado e com formagao

compativel com a area de conhecimento correspondente.

5.22. A responsabilidade pela autoria, pertinéncia tematica, adequacdo ao
conteudo programatico, corregcao técnica, ineditismo, compatibilidade com
as atribuicbes dos empregos publicos, observancia das normas editalicias,
deste termo de referéncia e resposta a eventuais recursos sera
exclusivamente da equipe técnica especializada da empresa licitante, ndo

podendo ser transferida ou atribuida a sistemas automatizados.

5.23. A contratada devera assegurar que todas as questdes elaboradas sejam
submetidas a revisao técnica, pedagdgica e juridica, quando cabivel, por
profissionais qualificados, permanecendo integralmente responsavel
perante a Camara Municipal por eventuais falhas, inconsisténcias,
nulidades, plagio, repeticdo indevida de conteudo ou qualquer vicio que
comprometa a lisura, legalidade ou validade do concurso.

5.24. A utilizacado de ferramentas de inteligéncia artificial ndo exime a empresa

licitante da obrigagao de garantir o sigilo, a originalidade, a confiabilidade e
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a seguranca das provas, vedada a insercdo de dados sensiveis,
informagdes sigilosas ou conteudo que possa comprometer a
confidencialidade do concurso em plataformas ndo seguras ou sem controle

contratual adequado.

5.25.A Contratada devera estruturar e realizar o procedimento de
heteroidentificacdo para os candidatos que se autodeclararem pretos ou
pardos e optarem por concorrer as vagas reservadas, nos termos do
ordenamento juridico vigente e das diretrizes do Supremo Tribunal Federal,

no caso de o edital prever vagas destinadas as cotas sociais.

5.26.Se o caso, a banca de heteroidentificacdo devera ser composta por
membros de ilibada reputagcado, com experiéncia na tematica da promocéao

da igualdade racial, devendo o procedimento ser integralmente filmado.

5.27.Cabera a contratada a realizacdo da avaliagdo biopsicossocial dos
candidatos que se declararem com deficiéncia (PcD), ao menos do primeiro
e segundo colocados em lista especial, por meio de equipe multiprofissional
e interdisciplinar composta por médicos, profissionais de saude e
especialistas na area da deficiéncia, em estrita observancia ao disposto na
Lei Federal n. 13.146, de 06 de julho de 2015.

5.28. A contratada assume integral responsabilidade técnica e logistica pela
convocagao dos profissionais especializados, pela guarda sigilosa das
filmagens e dos prontuarios médicos, bem como pela analise de eventuais

recursos administrativos decorrentes dessas fases.

6. DOS PRAZOS E DO PAGAMENTO

6.1. O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletronico, a crédito do beneficiario, em conta bancaria a ser

indicada pela empresa em sua proposta.
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6.2. A nota fiscal devera ser emitida sem rasuras, contendo como
beneficiario/cliente a Camara Municipal de Dois Corregos, inscrita no
CNPJ/MF sob o n. 49.883.564/0001-09, com a descrigao clara do objeto do

contrato.

6.3. O pagamento ocorrera no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis
da data do recebimento definitivo do objeto e apresentada a nota
fiscal, apés cumpridas todas as exigéncias da Resolugao Legislativa n. 327

de 2024, no que diz respeito a gestao e a fiscalizagao contratual.

6.4. O processamento do pagamento observara a legislacdo pertinente a
liquidagao da despesa publica e dar-se-a por meio de depdsito bancario e/ou
transferéncia eletrénica, realizado pela Camara Municipal de Dois Corregos
em favor da contratada, apds verificados os elementos necessarios e
essenciais da nota fiscal, dentre os quais:

a) prazo de validade;

b) data de emissao;

c) dados do contrato e do 6rgao contratante;
d) periodo respectivo de execugao do contrato;
e) valor a pagar;

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

6.5. Quando do pagamento, se o caso, sera efetuada a retengcédo dos tributos
conforme a legislagao vigente, com base nas aliquotas correspondentes,
considerando-se eventuais isengdes que estejam corretamente

comprovadas.

6.6. Havendo erro na apresentacao da nota fiscal/fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidagao da despesa, esta ficara sobrestada até que a empresa
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providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apds a

comprovagao da regularizagao da situagao, sem 6nus a Camara Municipal.

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO, ADEQUACAO
ORGAMENTARIA E DA VIGENCIA CONTRATUAL

7.1. Estimou-se a despesa com a execugao do objeto deste termo de referéncia
em R$122.724,18 (cento e vinte e dois mil, setecentos e vinte e quatro reais
e dezoito centavos), conforme metodologia disciplinada na Lei Federal n.
14.133 de 2021 e na Resolugao Legislativa n. 327 de 2024.

7.2. O valor estimado refere-se a contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de servigos para a realizagdo de concurso publico, visando a
seleg¢do de candidatos para as vagas de analista administrativo, analista de
comunicagdo institucional, analista legislativo, diretor administrativo
legislativo e diretor contabil legislativo, como também a formacao de
cadastro reserva para as vagas de oficial legislativo, oficial de financgas e
diretor juridico legislativo, com a exigéncia de empresa que realize o
planejamento, a organizagdo, a elaboragdo, a execugdo e a
operacionalizagao do concurso publico para a Camara Municipal de Dois

Corregos.

7.3. O prego proposto no lance final, ou aquele obtido por meio de negociacéo,
sera fixo e irreajustavel, inclusos nele todos os tributos, encargos e demais

despesas necessarias a execugao do objeto licitado.

7.4. A despesa decorrente da presente contratagao correra a conta dos recursos
especificos consignados no orgamento da Camara Municipal, dotagao
orcamentaria n. 3.3.90.39.00.00.00, Outros Servicos de Terceiros - Pessoa
Juridica.
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7.5. O prazo de vigéncia da contratagdo sera de 12 (doze) meses, contados da

assinatura do contrato administrativo, podendo ser automaticamente

prorrogado, independentemente de termo aditivo, quando o objeto nao for

concluido no periodo inicialmente estabelecido, nos termos do art. 111 da

Lei Federal n. 14.133 de 2021, ressalvadas as hipoteses de mora ou culpa

da contratada, sem prejuizo da aplicagao das sangdes cabiveis.

7.6. Trata-se de contratacédo por escopo predefinido, consistente na prestacao

de servigos técnicos especializados de planejamento, organizagao,

elaboracdo, execucado e operacionalizagdo de concurso publico, cuja

concluséo integral do objeto constitui o marco final da execugéo contratual.

7.7. Apds a assinatura do contrato administrativo, deve-se seguir o seguinte

cronograma:

PRAZO MAXIMO

ATIVIDADE

INiCIO DA CONTAGEM

45 dias corridos

Entrega da minuta do edital

Assinatura do contrato

administrativo

15 dias corridos

Analise, ajustes e aprovagéao do edital

pela Camara Municipal

Entrega da minuta do edital

15 dias corridos

Inicio das inscrigdes

Andlise, ajustes e aprovacéo do

edital pela Camara Municipal

30 dias corridos

Homologacéao das inscricdes

Inicio das inscrigdes

30 dias corridos

Aplicacao das provas objetiva e

discursiva

Homologacéao das inscrigdes

03 dias corridos

Divulgacéo do gabarito preliminar e do

espelho das provas discursivas

Aplicagéo das provas objetiva e

discursiva

05 dias corridos

Abertura da fase recursal contra o

gabarito e questdes

Divulgacéo do gabarito

preliminar
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30 dias corridos

Resultado dos recursos contra o gabarito

e questdes

Abertura da fase recursal contra

0 gabarito e questdes

05 dias corridos

Resultado das provas objetivas e notas

provisorias das provas discursivas

Resultado dos recursos contra o

gabarito e questdes

03 dias corridos

Abertura da fase recursal contra as notas

provisorias das provas discursivas

Resultado das provas objetivas
e notas provisoérias das provas

discursivas

30 dias corridos

Resultado dos Recursos contra as notas

provisorias das provas discursivas

Abertura da fase recursal contra
as notas provisorias das provas

discursivas

30 dias corridos

Realizagado dos atos necessarios de
Comisséao especial e/ou profissionais
habilitados para a avaliagdo especifica

PCD e heteroidentificagao, se o caso

Resultado dos Recursos contra
as notas provisoérias das provas

discursivas

05 dias corridos

Abertura de recurso em razao do
resultado da avaliagdo PCD e

heteroidentificagao, se o caso

Realizagéo dos atos
necessarios de Comissao
especial e/ou profissionais

habilitados para a avaliagédo
especifica PCD e

heteroidentificagado, se o caso

30 dias corridos

Resultado dos recursos em razao do
resultado da avaliagdo PCD e

heteroidentificagéo Classificagao final

Abertura de recurso em razao
do resultado da avaliagdo PCD

e heteroidentificagéo, se o caso

05 dias corridos

Classificagao final

Resultado dos recursos em
razao do resultado da avaliagao
PCD e heteroidentificagao

Classificagao final

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Nao sera permitida a participagcao de empresas reunidas em consorcio nesta

licitacdo, em decorréncia da existéncia de amplo mercado de empresas
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especializadas capazes de executar, isoladamente, a totalidade das etapas
de um concurso publico, sem prejuizo a competitividade. Ao contrario, a
participagédo consorciada poderia, no presente caso, dificultar a fiscalizagao
do contrato e a responsabilizagao direta por eventuais falhas na seguranca

ou sigilo das provas, comprometendo a lisura do concurso.

A presente contratagdo, conforme descrita em seu objeto, tem por finalidade
a prestacdo de servigcos técnicos especializados de planejamento,
organizagédo, elaboragdo, execugao e operacionalizagdo de concurso
publico destinado ao provimento de empregos publicos e formagdo de

cadastro de reserva no ambito da Camara Municipal.

Embora se trate de servigco que exige capacidade técnica especializada,
verifica-se que sua execucdo se encontra amplamente padronizada no
mercado nacional, sendo prestada por diversas empresas especializadas,
com metodologias consolidadas e rotinas operacionais objetivamente
definidas, cuja especificacdo €& objetivamente determinada no termo de

referéncia.

Nao se trata de solugdo singular ou de natureza predominantemente
intelectual que inviabilize a competicdo objetiva, mas sim de servigo com
caracteristicas usuais, repetitivas e comparaveis entre diversos
fornecedores, permitindo a definicdo clara de padrbes minimos de
qualidade, segurancga, sigilo, capacidade operacional e desempenho

técnico.

A ampla oferta de empresas aptas a execugao do objeto, bem como a
possibilidade de afericao objetiva da qualificacdo técnica mediante critérios

previamente estabelecidos, permitem a adequada competicdo entre
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licitantes, sem prejuizo da segurancga, da lisura e da eficiéncia do concurso

publico a ser realizado.

8.6. Além disso, as obrigagdes contratuais, os niveis minimos de desempenho

8.7.

ELAINE
SCARPIM
NAIS:31035
951827

Presidente da Camara Municipal

exigidos, os requisitos de sigilo e seguranca, a experiéncia pretérita
compativel e as exigéncias de capacidade técnico e operacional encontram-
se integralmente delimitados neste termo de referéncia, afastando a

necessidade de julgamento predominantemente subjetivo.

Dessa forma, considerando a natureza comum do servigo sob o aspecto da
possibilidade de definicdo objetiva do objeto e de comparagdo entre
propostas, justifica-se a adogdo da modalidade pregdo, em sua forma
eletrbnica, com critério de julgamento pelo menor preco global, observados
os principios da economicidade, competitividade, eficiéncia e selegao da

proposta mais vantajosa para a Camara Municipal.

Dois Corregos, 01 de junho de 2026.
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