
Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Saquarema

Secretaria Municipal de Administração, Receita e Tributação

TERMO DE REFERÊNCIA

IDENTIFICAÇÃO DO DEMANDANTE:

ASAQUAREMA
PREFEITURA

Prieliuna Miunicipal de saquerema
Prspesso: 158.55/2024Folner 222 Aubrica

Solicitação feita pela Secretaria Municipal de Administração, Receita e Tributação, localizada na
Rua Coronel Madureira, nº 77 - Centro - Saquarema - RJ, CEР 28990-756.

1. DO OBJETO E DA BASE LEGAL

1.1. 0 presente Termo de Referência objetiva a contratação de entidade ou fundação para a

prestação de serviços técnicos especializados de planejamento, organização e realização de
Concurso Público de provas (escrita, prática e de títulos), objetivando o provimento de cargos
públicos de Nível Médio/Técnico e Nível Superior, com o fornecimento completo de recursos

materiais e humanos, a execução de todas as atividades envolvidas e correlatas, em especial com

a elaboração, impressão, aplicação e correção das provas, bem como toda e qualquer logística

necessária para a execução dos serviços, para a Administração Direta do Poder Executivo do

Município de Saquarema/RJ.

1.2. Os serviços descritos no subitem acima estão classificados como comuns, pois possuem
padrões de desempenho e qualidade definidos por meio de especificações usuais no mercado e
devem ser executados conforme as informações contidas neste Termo de Referência, para

provimento de 1.794 (mil setecentos e noventa e quatro) vagas, conforme quadros consolidados

abaixo e no Anexo I (quadro geral de vagas):

CARGOS EFETIVOS DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA

TIPO DE VAGA

CARGA
DENOMINAÇÃO DO Vagas

# NÍVEL DE FORMAÇÃO HORÁRIA Vagas de
CARGO Reservadas TOTAL DE VAGAS

SEMANAL Ampla
Pessoa com

Concorrência
Deficiência

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, CULTURA, INCLUSÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA

AUXILIAR DE Ensino Médio completo, em

1 EDUCAÇÃO

INFANTIL

Instituição reconhecida

pelo MEC

40h 114 6

Curso Normal completo ou

Curso Superior em

PROFESSOR DE
2 EDUCAÇÃO

ESPECIAL

Pedagogia, em Instituição

reconhecida pelo MEC +

Curso de Aperfeicoamento

m Rdac Recinleom
em Educação Especial com

carga horária mínimo de

22h 19 1

120h
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5

6

7

Curso Normal completo ou

PROFESSOR
3

DOCENTE-1

Curso Superior em

Pedagogia, em Instituição

reconhecida pelo MEC, com
reconhecida pelo MEC.com

habilitação para séries

25h
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4

PROFESSOR
DOCENTа сDOCENTЕ-2

CIENCIASCIÊNCIAS

Curso Superior completo

em Licenciatura Plena, em

Instituição reconhecida
alo MEC com habilitag

pelo MEC, com habilitação

específica para o Magistério

25h 19 1 20

na área correspondente

PROFESSOR

DOCENTE-2DOLENTE2
ESTUDOS

TURÍSTICOsTURISTICOS

Curso Superior completo

em Licenciatura Plena, em

Instituição reconhecida

pelo MEC, com habilitação
específica para o Magistério

25h 19 1 20

na área correspondente

PROFISIONAL DE

APOIO AO

ESTUDANTE COM

DEFICIENCIA

Ensino Médio completo, em

Instituição reconhecida

pelo MEC + Curso em

Educação Especial ou temas

afins com carga horária

mínimo de 120h

QUANTIDADE TOTAL DE CARGOS

40h 570 30 600

1.268

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANÇA E ORDEM PÚBLICA

Ensino Médio completo, em

Instituição reconhecidanheci

AGENTE DE DEFESA pelo MEC+ Carteira
40h

CIVIL
19

Nacional de Habilitação
1 20

(CNH) categoria B ou

superior.

Ensino Médio completo, em
Médio comnl

Instituição reconhecida
AGENTE DE

8
TRANSITO

pelo MEC+ Carteira

Nacional de Habilitação

(CNH) categoria B ou

40h 95 5 100

GUARDA
9

AMBIENTAL

10 GUARDA MUNICIPAL

superior.
MA

Ensino Médio completo, em

Instituição reconhecida

pelo MEC+ Carteira

Nacional de Habilitação

(CNH) categoria B ou

superior.

Ensino Médio completo, em

11 GUARDA-VIDAS

40h 9 9

Instituição reconhecida

pelo MEC+ Carteira

Nacional de Habilitação
categoria Rou

(CNH) categoria B ou

40h 95 5 100

superior.

Ensino Médio completo, em

Instituição reconhecida

pelo MEC

QUANTIDADE TOTAL DE CARGOS
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12
AG. COMU. DE SAUDE ESF

ÁGUA BRANCA
40h
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13
AG. COMU. DE SAUDE ESF

ВАСАХА
40h 6 0 6

14
AG. COMU. DE SAUDE ESF

BARRA NOVA
40h 2 2

15
AG. COMU. DE SAÚDE ESF

BARREIRA
40h 2 2

16
AG. COMU. DE SAUDE ESF

BICUIBA
40h 4 0 4

17
AG. COMU. DE SAUDE ESF

BONSUCESSO
40h 4 4

18
AG. COCOMU. DE SAÚDE ESF

ONE I e ESF JACONE II
40h 11 12

AG. 
19

COMU. DE SAÚDE ESF

ARDIM IPITANGAS
40h 6 6

20 AG. COMU. DE SAUDE ESF

21

MATO GROSSO

AG. OMU. DE SAUDE ESF

40h 6 0 6

22

MOMEMBAÇA

AG. OMU. DE SAUDE ESF

Ensino Médio
40h 5

completo, em

이 5

Instituição
PALMITAL reconhecida pelo

40h 3 ω

23
AG. COMU. DE SAUDE ESF RIO

D'AREIA

MEC
40h 3

o 3

24
AG. COMU. DE SAUDE ESF RIO

MOLE
40h

25
AG.COMU. DE SAUDE ESF RIO

SECO
40h 2

26
AG. COMU. DE SAÚDE ESF

SAMPAIO CORRÊA
40h

27
AG. COMU. DE SAUDE ESF

SAQUAREMA
40h

28
AG. COMU. DE SAÚDE ESF

29

VILATURVILATUR

AG. COMU. DE SAÚDE ESF

40h 이
C

0 2

AG. COMU.
30

GUARANI

DE SAUDE ESP

40h 6 6

MADRESSILVA
40h 6

0

6

31
AG. COMOMU. DE SAÚDE ESF

BOQUEIEIRÃO (1, II, III E IV)
40h 23 24

32
OMU. DE SAUDE ESF

VERDE E VVALE (1, II, III E IV)
40h 23 1 24

Ensino Médio

33
AGENTETE DE COMBATE ÀS

ENDEMIAS

completo, em

Instituição
econhecide nd
reconhecida pelo

40h 80 84

MEC

ANTIDADE TOTAL DE CARRGOS

TOTAL GERAL DE CARGOS

Prefeitura Municipal de Saquarema/RJ
CNPJ: 32.147.670/0001-21

Rud Coronel Madureira, 77 - Centro - Saquarema - RJ
CEP: 28.990-756

pms@saquarema.rj.gov.br - www.saquarema.rj.gov.br

217

1.794

3

h



Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Saquarema

Secretaria Municipal de Administração, Receita e Tributação

SAGAREMA
ee Municipal de Saqua:ema

Folive 225
15855/0r41.3. А contratação seguirá os preceitos da Lei Municipal nº 97/93 (Estatuto dos Servidonigs

Públicos do Município de Saquarema), bem como o Artigo 37 da Constituição Federal, a Lei №.

14.133/2021 em seu artigo 75, inciso XV, e ainda as Leis Municipais nº. 1081/10, 1197/12,

1200/12, Lei Complementar nº 69/21 que dispõe sobre a estrutura básica dos cargos de

provimento efetivo, assim como suas alterações (LC 72/2022, LC 81/2022, LC 87/2023, LC
90/2023 e LC 94/2024), Lei Orgânica Municipal nº. 001/90 e demais legislações aplicáveis.

1.4. Deverão ser reservadas o percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas do
Concurso Público às pessoas com deficiência, desde que o cargo pretendido seja compatível com

a deficiência que possuem, conforme estabelece o Artigo 37, § 1°, do Decreto Federal nº 3.298/99,

alterado pelo Decreto Federal nº 5.296/04, que regulamentam a Lei nº 7.853/89 e alterações

posteriores e demais legislações aplicáveis.

2. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO

2.1. Conforme exposto no Estudo Técnico Preliminar que antecedeu o presente Termo de
Referência, a Secretaria Municipal de Administração, Receita e Tributação do município de
Saquarema, que desempenha um papel estratégico na gestão de pessoas, sendo responsável por

implementar políticas, práticas e processos que garantam a eficiência, a valorização e o

desenvolvimento do capital humano no âmbito da administração pública municipal, provocou as
Secretarias, em razão das vacâncias ocorridas no quadro de pessoal da Administração Pública
Direta do Município de Saquarema/RJ, bem como por conta das aposentadorias, visando o
dimensionamento do quadro de pessoal.

2.2. Em resposta, as Secretarias Municipais de Educação, Saúde e Segurança e Ordem Pública

manifestaram o déficit no quadro de funcionários, onde se identificam a quantidade e os perfis

profissionais necessários para atender às demandas da gestão pública, conforme
detalhado apresentado no item 1.2 do presente Termo de Referência.

quadro

2.3. Após análise das soluções disponíveis no mercado, considerando a natureza contínua e

permanente das funções supracitadas, considerando a jurisprudência brasileira a respeito do

tema, considerando ainda a necessidade de estabilidade e qualificação técnica nos quadros da

administração pública de forma impessoal, isonômica e transparente, concluiu-se que a realização

de concurso público é a solução que atende plenamente a necessidade da presente contratação.

2.4. A Constituição da República de 1988, em seu art. 37, II, estabelece que a investidura em

cargo ou emprego público depende de aprovação prévia em concurso público de provas ou de

provas e títulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma

prevista em lei, ressalvadas as nomeações para cargo em comissão declarado em lei de livre

nomeação e exoneração, é possível concluir que isto é a regra;

2.5. O concurso público é a forma mais democrática e legítima de se buscar as melhores
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0:15

pessoas, dentre as que participam do certame para ingressar no serviço públicoAlém  de nsejat./2024a todos, iguais oportunidades em disputar cargos públicos e atender ao mesmo tengos
22

princípios da legalidade, igualdade, impessoalidade, eficiência, e acima de tudo moralidade.

2.6. A Lei Orgânica do Município de Saquarema/RJ, de 5 de abril de 1990, em seu art. 85, incisos
I e II, estabelecem respectivamente que "os cargos, empregos e funções públicas são acessíveis

aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei" e "a investidura em cargo ou

emprego público depende de aprovação prévia em concurso público de provas ou de provas e
títulos, livre ressalvadas as nomeações para cargo em comissão declarado em lei de nomeação e

exoneração";

2.7. A Lei Municipal nº 97, de 13 de dezembro de 1993, em seu art. 14, estabelece que "a

investidura em cargo de provimento efetivo será feita mediante concurso público de provas e
títulos, podendo ser utilizadas, também, provas práticas ou prático-orais";

2.8. O provimento de cargos efetivos no Município de Saquarema/RJ dar-se-á

habilitação em concurso público de provas ou de provas e títulos;

2.9.

após a

A necessidade das diversas secretarias em manter a prestação de serviços com padrão e

qualidade para os munícipes e a crescente demanda por serviços prestados à população, faz-se

necessária à realização de Concurso Público para recomposição do quadro de servidores efetivos,

que atualmente conta com parcela de contratações temporárias, especialmente na pasta da

Segurança;

2.10. A inexistência de Concurso Público para as classes definidas neste Termo de Referência e

para a realização deste são necessários serviços de natureza especializada e profissionais
qualificados, dada a amplitude do certame;

2.11. Pretende-se prover cargos definidos neste Termo de Referência, em razão das vacâncias

ocorridas no Quadro de Pessoal da Administração Pública Direta do Município de Saquarema/RJ,
bem como por conta das aposentadorias;

2.12. A empresa a ser contratada deve ter inquestionável reputação ético-profissional

demonstrar capacidade para a execução do objeto de que trata este Termo;

2.13. Diante do

e

exposto, faz-se necessária a contratação de entidade ou fundação para а

prestação de serviços técnicos especializados de planejamento, organização e realização de
Concurso Público de provas (escrita, prática e de títulos), objetivando o provimento de cargos
públicos de Nível Médio/Técnico e Nível Superior, com o fornecimento completo de recursos

materiais e humanos, a execução de todas as atividades envolvidas e correlatas, em especial com

elaboração, impressão, aplicação e correção das provas, bem como toda e qualquer logística
necessária para a execução dos serviços.

a
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3.1. Para fins da presente contratação definem-se como serviços o conjunto de atividades
elencados abaixo, dentre outros:

3.1.1. ETAPAS NECESSĂRIAS À REALIZAÇÃO DO CONCURSO PÚBLICO
CONTRATADA:

A CARGO DA

3.1.1.1. Elaborar os instrumentos normativos do Concurso (Edital e Anexos) que serão preparados
baseados nas informações e dados definidos pela Administração Pública Municipal.

3.1.1.1.1. 0 referido edital e seus anexos somente serão divulgados após parecer da
Procuradoria Municipal;

3.1.1.1.2. Elaborar a minuta do edital, de acordo com a legislação vigente, em especial as Leis
Municipais nº. 97/93, 1081/10, 1197/12, 1200/12, 2194/22, Lei Complementar nº 69/21 e Lei
Orgânica;

3.1.1.1.3. Definir, juntamente com a Administração Municipal, para elaboração do Edital:

I. Requisitos para efetuar as inscrições;
II. Procedimentos para as inscrições e isenção da taxa de inscrições com base no Decreto
Federal nº 6.593/08;

ΠΙ. As fases do Concurso;
IV.

Critérios de avaliação das provas de títulos;
V.

VI.

VII.

Procedimentos para impetrar recursos;
Critérios de desempate;

Vagas reservadas às pessoas com deficiência, com base no Decreto Federal nº 3.298/99 e
Lei Municipal nº 97/93;
VIII.

IX.

Datas, horários e locais para inscrição;

Cronograma, devendo ser acatado as possíveis revisões propostas pelaAdministração
Municipal;

X. Todas as demais etapas necessárias para execução do Concurso Público.

3.1.1.2. Responsabilizar-se pela formação de equipe técnica especializada e experiente
trabalhará em estreita articulação com a Comissão Especial do Concurso;

que

3.1.1.3. Divulgar o evento seletivo em site próprio e no da CONTRATANTE, incluindo todos os
editais na íntegra, para os candidatos interessados terem acesso. Também deverá estar disponível
a legislação municipal exigida na bibliografia;
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Público e da Homologação do Resultado Final, o site oficial do Concurso polico sera o5/2024CONTRATADA. luonica

3.1.1.3.1.1. Deverá ser disponibilizado para o candidato, no site oficial
Público, consulta individual sobre a sua participação no certame, em especial:

do Concurso

a) Acompanhamento da inscrição;

b) Local de prova;

c) Boletim de desempenho detalhado por nota de todas as disciplinas ou conforme
critério adotado para o resultado das provas e;

d) Apreciação e decisão dos recursos interpostos.

3.1.1.4. Proceder o cadastramento geral e específico por cargo dos candidatos inscritos;

3.1.1.5. Efetuar a inscrição dos candidatos, que será realizada por meio eletrônico (via internet);

3.1.1.5.1. O pagamento das inscrições será realizado via boleto bancário emitido pela
CONTRATADA, em nome da PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA/RJ em conta bancária a
ser aberta para tal fim.

3.1.1.6. Disponibilizar site para recebimento das inscrições via internet;

3.1.1.7. Treinar e remunerar equipe para o desenvolvimento das atividades de coordenação e
fiscalização da aplicação das provas;

3.1.1.8. Emitir cartões de confirmação de inscrição, contendo a data, horário e locais de prova;

3.1.1.9. Analisar tecnicamente as questões de provas;

3.1.1.10. Editorar as provas;

3.1.1.11. Imprimir e grampear as provas;

3.1.1.12. Envelopar os cadernos de questões de provas e cartões de respostas;

3.1.1.13.

3.1.1.14.

Ensacar (em malotes) os envelopes e transportar com segurança e sigilo;

Manter as provas sob sigilo absoluto;

3.1.1.15. Acondicionar as provas em envelopes lacrados e invioláveis, com os cadernos de

questões e cartões de respostas por local de realização, providenciando o fechamento dos malotes

com segurança (cadeados, lacres e/ou outros);
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3.1.1.16. Mapear e organizar as provas por sala e local, de acordo com eservas/2024em quantidade suficiente para atender a todos os candidatos inscritos, além de ddernoservas
Onca

3.1.1.17. Aplicar as provas (escrita, prática e de títulos);

3.1.1.18. Corrigir os cartões de respostas para elaboração dos resultados;

3.1.1.19. Avaliar as provas (escrita, prática e de títulos);

3.1.1.20. Fornecer material necessário para aplicação das provas, folhas de assinatura, folhas

de respostas e material de sinalização para cada um dos locais de prova;

3.1.1.21. Confeccionar e fornecer os manuais e formulários de registro de ocorrências para
uso dos Coordenadores e Fiscais;

3.1.1.22. Processar e entregar listagens de resultados, sendo que a listagem dos aprovados

será emitida por cargo, por ordem de classificação e por número de inscrição, inclusive em mídia

digital, para publicação pela Administração Municipal;

3.1.1.23. Preparar e identificar os locais para aplicação das provas que serão fornecidos pelo

Município de Saquarema/RJ;

3.1.1.24. Divulgar o gabarito preliminar até 24 (vinte e quatro) horas após a aplicação das
provas no site oficial do concurso;

3.1.1.24.1. Divulgar o gabarito oficial, conforme cronograma de atividades que será
elaborado em comum acordo entre a Comissão Especial do Concurso e a Contratada;

Receber e examinar os recursos dos candidatos;3.1.1.25.

3.1.1.26. Levantar e analisar os resultados;

3.1.1.27. Fornecer dados, instrumentos legais e sugestões de respostas para subsidiar a

análise e julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos nas diversas etapas de
realização do Concurso;

3.1.1.28. Apoiar a Chefe do Poder Executivo e a Comissão Especial do Concurso da

Prefeitura com argumentos para a resposta a eventuais ações judiciais, FORNECENDO TODOS os

DADOS E INFORMAÇÕES NECESSÁRIAS, ASSUMINDO TOTAL RESPONSABILIDADE PELOS ATOS

POR SI PRATICADOS;

3.1.1.29. Disponibilizar condições especiais para os candidatos com deficiência, gestantes,
lactantes e outros candidatos que necessitem de outras condições especiais, desde que seja

solicitado pelos interessados em formulário próprio;
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