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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE HABITAGAO
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CRH/DAF/DEMHAB

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

Contratagdo de instituicdo para prestagdo de servigos técnico-profissionais para organizagéo e realizagdo de concurso publico
para provimento de cargos efetivos deste Departamento constantes do item 4 deste termo - "Da Especificagdo dos Cargos". Os
servicos deverdo ser executados conforme detalhamento expresso no presente termo.

2. DA CONTRATAGAO

2.1. DA FORMA DE CONTRATAGAO

Sugerimos que a contratagdo seja realizada com fundamento no inciso XV, artigo 75, da Lei Federal n° 14.133/2021, o qual
autoriza a dispensa de licitagdo conforme segue: “contratagéo de instituicdo brasileira que tenha por finalidade estatutaria apoiar,
captar e executar atividades de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e estimulo a
inovagdo, inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas atividades, ou para contratagcdo de instituicdo dedicada a
recuperagdo social da pessoa presa, desde que o contratado tenha inquestionadvel reputagao ética e profissional e nao
tenha fins lucrativos (grifo nosso)”.

2.2. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sao definidos os seguintes requisitos para contratacéo:

a. Contratagao de instituigdo brasileira;

b. Contratada detenha inquestionavel reputagéo ético-profissional;
c. Nao tenha fins lucrativos;

d. Preco contratado compativel com o praticado no mercado na perspectiva da vantajosidade e economicidade da contratagédo
publica (art. 5° da Lei 14.133/2021).

3. DA JUSTIFICATIVA

A Constituicdo Federal de 1988 (CF/1988), no art.37, inciso Il, assim como o Estatuto dos Servidores Municipais (LC 133/1985),
art. 7°, estabelece que a investidura em cargo publico efetivo depende de aprovagéo prévia em concurso publico de provas ou
de provas e titulos. A realizacdo de concurso publico para os cargos em tela foi autorizada pelo Comité Municipal para a Gestéao
de Despesas de Pessoal (CMDP) através da Deliberagdo n° 052/2024 de 06/03/2024. Por sua vez, a contratagdo de banca
externa se faz necessaria devido a complexidade inerente a organizagdo e execugao de um concurso publico, inviabilizando a
realizagao através de equipe interna em prazo que atenda as necessidades da Administragdo. Além disto, a opgao funda-se na
busca de organizagdes que possuam qualificagédo técnica e estrutura que garanta o sigilo e a realizagao de todas as etapas do
certame em obediéncia aos principios da Administragdo Publica, especificamente, os previstos no caput do art. 37, da CF/1988.

4. DO QUADRO DE VAGAS E ESPECIFICAGOES



CARGO

HABILITAGAO

TOTAL
DE
VAGAS

Reserva
de
Vagas -
Pessoas
Negras
(PN)

Reserva
de Vagas -
Pessoas
com
Deficiéncia
(PCD)?

Reserva de
Vagas -
Pessoas

Transexuais

e Travestis

(PTT)?

REQUISITOS
MiNIMOS/ESCOLARIDADE
EXIGIDOS

Arquiteto

01 +
C.R

C.R.

C.R.

C.R.

Curso Superior Completo
em Arquitetura e Urbanismo
em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao
(MEC) e Registro
Profissional no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo -
CAU.

Engenheiro

Engenheiro
Civil

01 +
C.R'

C.R.

C.R.

CR.

Curso Superior Completo
em Engenharia Civil em
instituicao de
superior reconhecida pelo
Ministério da Educagédo
(MEC) e Registro
Profissional no Conselho
Regional de Engenharia e
Agronomia - CREA.

ensino

Economista

01 +
C.R'

C.R.

C.R.

CR.

Curso de graduagdo em
Economia em instituicdo de
ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao
(MEC), com Registro
Profissional no Conselho
Regional de Economia
(CORECON).

Assistente
Administrativo

01 +
C.R'

C.R.

C.R.

C.R.

Ensino Médio Completo.

1 C.R.: Cadastro de Reserva

2 Os percentuais legais de 20% (vinte por cento) para Pessoas Negras, de 10% (dez por cento) para Pessoas com Deficiéncia e
de 1% (um por cento) para Pessoas Transexuais e Travestis serdo rigorosamente aplicados sobre o total de vagas providas

durante o prazo de validade do Concurso Publico, incluindo as provenientes do cadastro de reserva.

5. DAS PROVAS
5.1. DA MODALIDADE DE PROVA

A prova deve ser objetiva, de carater eliminatorio e classificatorio. Deve ser de questdes objetivas, de multipla escolha, com
cinco alternativas, sendo apenas uma correta. Deve versar sobre os conteudos indicados no Edital de Abertura a cada uma das
disciplinas que comporao a prova. Todos os conteldos deverao ser validados pela CONTRATANTE. As provas serdo compostas
de 60 questdes objetivas. Para fins de pontuacgéo e critérios de aprovagéo, sera observada a definicdo do quadro a seguir:

DISCIPLINAS

N° DE QUESTOES

PESO

TOTAL
PONTOS

PONTUACAO
MINIMA POR
DISCIPLINA

PONTUACAO
MINIMA GERAL




Lingua Portuguesa 10 1,0 10,0 4,0

Legislagéo 10 1,0 10,0 4,0 50,0 pontos
Conhecimentos Especificos 40 2,0 80,0 40,0
TOTAL 60 - 100,0

5.2. DA BANCA EXAMINADORA

A banca examinadora do certame, devera ser composta por profissionais que possuam, no minimo, especializagdo na area
compativel com a disciplina que irdo elaborar a prova. Todos os membros da banca examinadora deverdo ser aprovados
previamente pela CONTRATANTE. Os participantes da banca deverdo assinar termo circunstanciado onde conste a nao-
incidéncia de impedimentos e/ou suspei¢des, bem como a obrigatoriedade de resguardo do sigilo das provas, e ndo poderao
integrar a banca examinadora profissionais com parentesco sanguineo ou afim, até 3° grau, de qualquer dos candidatos.

5.3. DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

As provas deverdo compreender, obrigatoriamente, os seguintes conteudos programaticos, além de outros que deverdo avaliar o
grau de conhecimento tedrico do candidato, necessarios ao desempenho do cargo: Lei Complementar n® 133/1985 (Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio de Porto Alegre); Lei Organica do Municipio de Porto Alegre/RS; Lei Municipal
n° 6.310, de 28 de dezembro de 1988, e suas atualizagées (Plano de Carreira dos Funcionarios do Departamento
Municipal de Habitagdo - DEMHAB); e Lei n° 11.340, de 7 de agosto de 2006 e suas atualizag6es (Lei Maria da Penha);
Lei Federal n° 8.069/1990 — Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA).

6. DAS INSCRIGOES
6.1. DO RECEBIMENTO E PROCESSAMENTO

6.1.1. O recebimento e processamento das inscricdes devera ser somente via internet, através do site da CONTRATADA, em
sistema especifico para inclusdo e armazenamento de dados pessoais dos candidatos, com emissdo de Documento de
Arrecadagédo Municipal (DAM) com codigo de barras, pagavel em qualquer estabelecimento bancario ou agéncia lotérica, em
atendimento ao Decreto Municipal 18.913/2015, conforme detalhamento contido no item 10.3.

6.1.2. O certame devera considerar a possibilidade de isencdo de taxas, com a devida andlise dos requerimentos em
observancia ao Decreto Municipal n°® 17.794, de 14 de maio de 2012, conforme item 10.3, "iv". As isengbes deverao ser
verificadas e validadas, exclusivamente, pela CONTRATADA junto ao Ministério do Desenvolvimento Social (MDS).

6.1.3. A CONTRATADA devera disponibilizar meios eletrdnicos com acesso a internet aos candidatos que assim necessitarem
para realizarem sua inscricdo no certame, bem como, devera a CONTRATADA providenciar pessoal para atendimento
adequado e auxilio a estes candidatos, sem qualquer dnus para a CONTRATANTE, conforme contido na alinea "i" do item 10.3.

6.1.4. O local indicado pela CONTRATADA, com a informagéo do respectivo endereco, devera ser informado a Coordenagéo de
Recursos Humanos do DEMHAB para aprovagao.

6.2. DA RESERVA DE VAGAS PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA, PESSOAS NEGRAS E PESSOAS TRANSEXUAIS E
TRAVESTIS

6.2.1. Os regramentos que tratam da reserva de vagas para pessoas com deficiéncia, pessoas negras e pessoas transexuais e
travestis, bem como o0s percentuais previamente determinados, serdo aqueles exclusivamente estabelecidos pela
CONTRATANTE, de acordo com a Lei Complementar n° 746/2014, Lei Complementar n° 346/1995 e Lei n° 14.325/2025 com
regulamentagéo do Decreto n° 23.579/2025, respectivamente.

6.2.2. A CONTRATADA devera oferecer, no formulario de inscrigdo, a possibilidade de inscricdo para concorréncia pela reserva
de vagas para pessoas negras, pessoas com deficiéncia e pessoas transexuais e travestis, bem como devera conter no
respectivo formulario campo obrigatério de autodeclaragao, quando solicitada a inscricdo para uma das reservas de vagas ou
para ambas.

6.2.3. Além da autodeclaragdo, o formulario de inscrigbes devera conter campo especifico para que o candidato selecione sua
cor: branca, preta, parda, etc.




6.2.4. O formulario de inscricdo devera permitir que o candidato se inscreva para ambas as vagas reservadas.

6.2.5. A validagdo da condigdo de cotista sera realizada posteriormente pela propria CONTRATANTE, no momento da admissao
do candidato aprovado e nomeado, conforme legislagdo municipal vigente, sem o envolvimento da CONTRATADA.

6.2.6. A CONTRATADA devera prever obrigatoriamente, no Edital de Abertura do respectivo certame, os itens descritos no
Anexo deste Termo de Referéncia - Dos Termos que Deverdo Constar no Edital de Abertura. Quaisquer ajustes aos itens
mencionados deverao ser previamente avaliados e aprovados pela Equipe de Concursos da CONTRATANTE.

7. DO CRONOGRAMA
7.1. DO PRAZO DE EXECUGAO CONTRATUAL (OBJETO PRINCIPAL DO CONTRATO)

7.1.1. O cronograma sera definido pela CONTRATANTE, juntamente com a CONTRATADA. Os prazos sugeridos sdo os
seguintes:

ETAPAS COMPREENDE PRAZO DE DURAGAO

Periodo que compreende as tratativas
. que antecedem a abertura do Edital, i . 3 .
Planejamento Até 1 (um) més apos a assinatura do contrato.
entre CONTRATANTE e

CONTRATADA.

Periodo entre a publicagdo do Edital de
Execugao Abertura até a homologagdo dos
concursos publicos.

Até 11 (onze) meses posteriores a publicagéo do Edital
de abertura.

7.1.2. A vigéncia do contrato iniciara na data de assinatura do contrato entre CONTRATANTE e CONTRATADA , ap6s atendida
as determinagdes estabelecidas neste termo de referéncia que determinem a seguranga juridica da contratagdo direta deste
concurso publico, e tera duragdo de 12 (doze) meses, que compreende o periodo que antecede a abertura do Edital, entre
CONTRATANTE e CONTRATADA, periodo entre a publicagdo do Edital de Abertura até a homologagao dos concursos publicos.

Paragrafo Unico. Justificativa de Adequagio ao Estudo Técnico Preliminar ( 34087630):

Em razdo de reavaliagdo técnica realizada durante a fase de planejamento, informa-se que oitem 7.1. DO PRAZO DE
EXECUGAO CONTRATUAL, constante do documento SEI n° 34087630 , que trata do Estudo Técnico Preliminar, foi ajustado
neste Termo de Referéncia, com um novo prazo de duragdo do concurso publico, que passa a ser de 12 (doze) meses. A
referida alteragdo fundamenta-se no entendimento exarado no Despacho PGM — Informagdo n° 2939/SE| 34560694, com o
objetivo de assegurar maior alinhamento as necessidades da Administragdo e ao interesse publico, estando a modificagao
devidamente motivada e formalizada nos autos.

7.2. DOS EFEITOS JURIDICOS VINCULADOS AO PRAZO DE EXECUGAO CONTRATUAL

Entende-se por efeitos juridicos advindos do prazo contratual do objeto principal deste termo de referéncia, a necessidade de a
empresa contratada prestar suporte técnico e juridico em eventuais a¢des judiciais que questionem o certame, mesmo apos sua
homologacéo. Essa obrigacado de suporte é, em sua esséncia, uma responsabilidade acessdria, uma garantia da qualidade do
servico prestado, que deve sobreviver ao término do contrato. No mesmo sentido, oportuno destacar que tais efeitos advindos do
contrato teriam o pressuposto em fornecimento de documentos, informagdes, esclarecimentos técnicos e suporte em demandas
administrativas ou judiciais decorrentes do concurso, assim como outras nao previstas, mas que tenham efeitos vinculados ao
objeto principal. Ainda, é de amplo entendimento da CONTRATADA que tais deveres sobreviverdo ao término do prazo de
vigéncia do contrato, perdurando, no minimo, por todo o prazo de validade do concurso publico, incluindo sua eventual
prorrogacao.

Paragrafo Unico. Justificativa de Adequagdo ao Termo de Referéncia ( 36581192)

Em razdo de reavaliacdo técnica realizada durante a fase de planejamento, conforme exarado Despacho PGM -36581192 ,
informa-se que o prazo de vigéncia dos contratos destinados a organizagédo de concursos publicos deve abranger todo o periodo
necessario a completa execugdo do certame, até a sua homologagéo final. As obrigagbes de natureza pos-executéria, como o
suporte em eventuais demandas judiciais, terdo sua eficacia estendida por todo o prazo de validade do concurso.

8. DOS CRITERIOS PARA ESCOLHA DA CONTRATADA
8.1. DA CAPACIDADE TECNICA




8.1.1. As instituicdes interessadas na contratagdo deverao comprovar capacidade técnica através do atendimento aos requisitos
a sequir:

a. Execugao completa, até a homologagéo final, de 5 (cinco) concursos publicos para provimento de cargos com semelhantes
atribuicdes e nomenclatura aos desta contratagdo. A CONTRATADA devera comprovar, ainda, que os concursos publicos foram
executados para cargos de nivel médio completo ou superior;

b. Que os concursos publicos exigidos na alinea “a” contaram com pelo menos 2.000 (duas mil) inscricobes homologadas
cada;

c. Que os concursos publicos apresentados para validagdo da habilitagdo ndo apresentem indice de anulagédo de questdes total
superior a 30%;

d. Comprovar a existéncia da empresa ha, no minimo, 3 (trés) anos e inscricdo no Conselho Regional de Administragao
(CRA);

e. Comprovar a existéncia de preposto no municipio de Porto Alegre que represente a instituicdo e seja responsavel pelo
atendimento presencial de eventual demanda no decorrer da execugéo dos servicos.

8.1.2. A comprovacdo da CAPACIDADE TECNICA para habilitacdo sera efetuada por meio da apresentacdo de documento
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado que a tenha contratado, constando declaragéo de que foi a entidade
que recebeu as inscrigdes do(s) concurso(s) publico(s) discriminado(s), informando, ainda, o numero total de inscricdes
homologadas, a data (ou datas) em que as provas foram aplicadas e a data em que o resultado foi homologado, a discriminagéo
das disciplinas que integraram as provas do concurso, a declaragdo de que foi a CONTRATADA que elaborou e aplicou as
provas, inclusive com a contratagdo da banca examinadora, bem como cépias dos respectivos editais de abertura e de
homologagéo final destes certames e respectivas retificacdes, bem como cépia das provas aplicadas para tais cargos. Os
documentos comprobatoérios poderdo ser objeto de diligéncias a fim de esclarecer duvidas quanto ao seu conteudo e
autenticidade, inclusive com solicitagéo de originais, confirmagao de autenticidade de declaracdes e assinaturas.

8.2. DO ORCAMENTO

8.2.1. A CONTRATADA devera enviar as cotagdes por faixas de inscritos, obrigatoriamente, conforme modelo a seguir:

o Mi o A
woa | N'MINIMODE CANDIDATOS | N MAXINO DE CANDIOATOS | 1 o i | vALOR MAKiO
FAIXA DA FAIXA (R$) DA FAIXA (R$)
HOMOLOGADAS HOMOLOGADAS

1 Zero 1.000

2 1.001 2.000

3 2.001 3.000

4 3.001 Acima

*A CONTRATADA devera preencher somente o " Valor por Candidato Excedente" correspondente a faixa de n° 4.

8.2.2. Para fins de escolha da CONTRATADA, além da CAPACIDADE TECNICA, sera considerado o valor da faixa de numero
3 (trés), de 2.001 (dois mil e um) a 3.000 (trés mil) candidatos com inscricdes homologadas.

8.3. DO DEMONSTRATIVO DOS CUSTOS

A CONTRATADA devera, obrigatoriamente, encaminhar, juntamente com a cotagéo, planilha demonstrativa com os itens que
integram o orcamento, indicando os custos de cada etapa de execugdo dos Concursos Publicos, conforme demonstrativo
abaixo:

Servigo Detalhamento Valor do Servigo (R$)




Consiste na tecnologia para processamento das
inscricdes e emissao de relatérios de resultados
preliminares de todas as etapas do certame,

Sistema de gerenciamento e
operagao das inscrigdes e

resultado das provas incluindo a corregao eletronica das provas.

Elaboragao de editais e Consiste na elaboragéo das minutas de edital de
publicagado de extrato em todas as etapas do certame e respectivas
jornais, conforme legislacido publicagbes em jornais, em atendimento a
municipal legislagao municipal. Suporte técnico e juridico.

Consiste na elaboragéo das questdes da prova

e analise de recursos, de acordo com programa
Prova Tedrico-Objetiva de conteudos validado pela Comissédo de

Concurso do Departamento Municipal de Habitagao -
DEMHAB,

Consiste na logistica para a aplicagédo das

Provas Teorico-Objetivas, infraestrutura, sistema de
seguranga e sigilo, treinamento e contratagdo de
fiscalizagdo para as provas.

Aplicagao das provas

Custo Total do Concurso Publico (R$)

Custo Unitario por Candidato (R$)

9. DO PAGAMENTO

9.1. A contratagdo sera procedida de prévio empenho e o pagamento sera procedido pelo Departamento Municipal de
Habitagéo, conforme a seguir:

PERCENTUAL SOBRE O VALOR TOTAL DO

TEMPO
CONTRATO

Em até 30 (trinta) dias apds a entrega da nota fiscal referente a concluséo
da etapa de homologagao das inscrigdes referentes a todos os cargos
previstos na contratacéo.

a) 25% (vinte e cinco por cento) do valor orgado
para a margem de inscricbes homologadas.

Em até 30 (trinta) dias apds a entrega da nota fiscal referente a concluséo
da etapa de aplicacéo das provas objetivas de todos os cargos previstos
na contratacéo.

b) 25% (vinte e cinco por cento) do valor orgado
para a margem de inscricbes homologadas.

Em até 30 (trinta) dias apds a entrega da nota fiscal referente a conclusao
da homologacgéao final dos Concursos Publicos de todos os cargos
previstos na contratacgéo.

c) 25% (vinte e cinco por cento) do valor orgado para
a margem de inscricdes homologadas.

Em até 30 (trinta) dias apos a entrega da nota fiscal referente a conclusao
da etapa de entrega do material completo, referente a todos os cargos
previstos na contratagéo, validados pelo aceite e conferéncia da Comissao
Organizadora do Concurso Publico do Departamento Municipal de
Habitagdo - DEMHAB.

d) 25% (vinte e cinco por centro) do valor or¢gado
para a margem de inscrigdes homologadas.

9.2. Apés homologagédo das inscrigdes, considerando o quantitativo de candidatos que indicara a faixa e o valor total do contrato,
a banca executora devera apresentar o demonstrativo detalhado de custos atualizado com os respectivos valores monetarios de
cada etapa de execugao dos concursos .

10. DAS RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DA CONTRATADA
10.1. Etapa 1 — Planejamento

Periodo entre a expedi¢gdo da ordem de inicio e a publicagdo do edital de abertura, que ndo podera exceder a 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa fundamentada.

Nesta etapa a CONTRATADA deve:

i. Encaminhar o cronograma interno de execugéo dos certames a Equipe de Concursos do DEMHAB, contendo datas e prazos
de envio da minuta dos editais e a respectiva previsdo de divulgagao, antes da publicacdo do Edital de Abertura;




ii. Nomear representantes para atuar em conjunto com a comissdo formada pelo DEMHAB com total disponibilidade para
reunides extraordinarias necessarias para deliberacdes de assuntos pertinentes aos certames em andamento;

iii. Contratar pessoal qualificado para composi¢cdo de Banca Examinadora, responsavel pela elaboragdo de questdes relativas a
Prova Objetiva;

iv. Elaborar os Conteudos Programaticos, considerando os cargos descritos no item 4;

v. Encaminhar os dados da Banca Examinadora responsavel pela elaboragdo das provas para validagao da Coordenagao de
Recursos Humanos do DEMHAB, sendo: Nome Completo, CPF, Data de nascimento e coépias dos curriculos e diplomas que
comprovem as formagdes dos respectivos membros, em até 03 (trés) dias apos a publicacdo do Edital de Abertura, para
atendimento as demandas do sistema de auditoria TCE/RS, SiapesWeb Concursos;

v i.Responsabilizar-se pelo atendimento aos candidatos ao longo de todas as fases dos certames, fornecendo
orientagdes/esclarecimentos por e-mail, contato telefénico ou presencial, se necessario;

vii. Disponibilizar central de atendimento aos candidatos por e-mail e telefone, com funcionamento em horario comercial, no
minimo;

viii. Disponibilizar sistema de consulta via Internet, 24 (vinte e quatro) horas por dia, por meio do qual os candidatos podem
acompanhar todo o decorrer do processo: inscri¢des; recursos administrativos; datas, horarios e locais de realizagao das provas;

divulgacéo dos gabaritos oficiais, recursos dos gabaritos, notas dos cadernos de provas, resultado e recursos impetrados contra
o resultado.

10.2. Etapa 2 — Editais e Publicagoes
Sao obrigagdes da CONTRATADA:
i. Elaborar e divulgar editais correspondentes a todas as etapas dos Concursos Publicos;

ii. Elaborar todas as minutas dos extratos e editais, nos padrdes utilizados pela CONTRATANTE, e encaminhar para revisao e
validagcdo da CONTRATANTE, em um prazo maximo de 03 (trés) dias de antecedéncia das datas previstas de
divulgacgao/publicagao oficial, conforme cronograma interno de execugéo validado pela Comissdo do Concurso Publico;

iii. Considerar a data de publicagéo oficial o primeiro dia util seguinte ao de divulgagao no Diario Oficial de Porto Alegre - DOPA,;

iv. Divulgar e publicar todas as etapas do certame por extrato informativo em jornal de grande circulagdo de Porto Alegre e de
larga circulacdo no Estado do Rio Grande do Sul, sendo apenas a publicagdo no DOPA a cargo da CONTRATANTE. A
publicacédo de todos os extratos em jornal devera ser veiculada no dia seguinte ao de divulgacdo do DOPA;

v. Reproduzir em seu site préprio as informagdes divulgadas no DOPA, a fim de contribuir para a publicidade dos atos do
certame;

vi. Padronizar as minutas de editais referentes as etapas de isengbes, inscrigdes, locais de prova, resultados de notas e outras,
de forma que os candidatos sejam listados, separadamente, "por cargo" e "em ordem alfabética". As listagens deverdo ser
organizadas em forma de anexos;

vii. A CONTRATADA nao podera publicar comunicados, editais ou extratos informativos, ainda que seja em seu proprio site,
sem prévia autorizagdo da Equipe de Concursos do DEMHAB;

§1° Todas as etapas dos Concursos Publicos deverado ser divulgadas através de editais, devidamente assinados pela
autoridade responsavel dessa CONTRATANTE, com publicagido no Diario Oficial de Porto Alegre - DOPA;

§2°. Os editais somente poderdo ser divulgados pela CONTRATADA apos divulgacdo no DOPA e autorizagdo da Equipe de
Concursos do DEMHAB. Fica vedada a CONTRATADA a divulgagédo de resultados, seja pela internetou por outro meio
qualquer, antes da sua divulgagao no DOPA;

§3°. O Edital de Abertura devera conter todos os itens descritos no Anexo |, deste Termo de Referéncia, sendo que quaisquer
ajustes necessarios deverao ser previamente avaliados e aprovados pela Equipe de Concursos da CONTRATANTE.

10.3. Etapa 3 — Inscri¢des
Sao responsabilidade da CONTRATADA quanto as inscrigdes:

i. Disponibilizar, em Porto Alegre/RS, sem qualquer énus para a CONTRANTE, em local devidamente divulgado em edital de
abertura, meios eletrénicos com acesso a internet aos candidatos para fins de inscrigdo, bem como impressora para impresséo
do Documento de Arrecadagao Municipal e pessoal para atendimento aos candidatos;

ii. Receber e processar as inscri¢cdes via internet, emitindo Documento de Arrecadagcédo Municipal (DAM), através do Sistema



Integrado de Administragdo Tributaria - SIAT, para arrecadagdo da taxa de inscricdo diretamente em conta vinculada a
CONTRATANTE;

ili. Proceder e executar a conciliagdo dos relatérios de pagamentos do DAM, encaminhados pela CONTRATANTE, com o
cadastro dos candidatos inscritos, com a finalidade de confirmar todos os pagamentos e homologar as inscricdes dos candidatos
que efetivamente recolherem a taxa de inscri¢ao;

iv. Realizar procedimento de isencédo de taxa de inscricdo, em atendimento ao Decreto Municipal n® 17.794/2012, bem como
proceder a validagdo dos dados junto ao CadUnico, Sistema do Cadastro Unico para programas sociais vinculado ao Ministério
de Desenvolvimento Social;

v. Validar as solicitagdes de isencdo de taxa de inscricdo, exclusivamente, através do Numero de Identificacdo Social (NIS)
fornecido pelo candidato no momento da realizagdo da inscricdo, sendo vedada a CONTRATADA condicionar a solicitagcdo
mediante entrega de documentos comprobatorios;

vi. Possibilitar a solicitagdo de isengao de taxa de inscrigdo por meio da internet através de preenchimento de formulario online;

vii. Ofertar a possibilidade de inscricdo para concorréncia pela reserva de vagas para pessoas negras, pessoas com deficiéncia
e pessoas transexuais e travestis mediante preenchimento de campo obrigatério de autodeclaragdo, quando solicitada a
inscricdo por uma das reservas de vagas. A validacdo da condicdo de cotista sera realizada posteriormente pela
CONTRATANTE, por comissao especifica, no momento da admissao do candidato, conforme legislagdo municipal vigente;

viii. Receber e apreciar as solicitacbes de atendimentos especiais para realizacdo das provas objetivas, mediante comprovagéo
de atestados médicos ou laudos correlatos. Fica vedado a CONTRATADA exigir, como forma de comprovagao da deficiéncia, a
entrega de atestados médicos ou laudos correlatos aos candidatos que se inscreverem apenas para concorrer as vagas
destinadas as pessoas com deficiéncia e ndo optarem pelo atendimento especial,

ix. Emitir e encaminhar, em um prazo maximo de 3 (trés) dias de antecedéncia da data prevista de publicagdo oficial, a listagem
preliminar, que devera estar separada por tipo de inscricdo, sendo: listagem geral, listagem da reserva legal de vagas para
pessoas negras, listagem da reserva legal de vagas para pessoas com deficiéncia e listagem da reserva legal de vagas pessoas
transexuais e travestis. Na lista devera conter o nome completo do candidato e seu numero de inscricdo, para fins de
homologacao dos candidatos inscritos;

x. Receber e responder a eventuais recursos relativos a listagem preliminar de inscritos. O prazo para interposi¢do de recursos
devera ser, obrigatoriamente, de 3 (trés) dias uteis a contar da data de publicagéo oficial do edital das inscrigdes preliminares,
em conformidade ao Decreto Municipal n°® 11.496/96;

xi. Emitir e encaminhar a listagem definitiva de inscricdes homologadas apds a etapa de recursos sobre a lista preliminar de
inscritos, conforme o item “ix”, observando o prazo maximo de 3 (trés) dias de antecedéncia da data prevista de publicagdo
oficial;

xii. Processar, julgar e divulgar o resultado dos recursos provenientes desta etapa;

xiii. Para atendimento do Sistema de Auditoria em tempo real do TCE/RS, a CONTRATADA devera encaminhar conjuntamente
ao envio dos Editais de Listagem Preliminar de Inscritos e de Homologacg&o das Inscrigdes, arquivos de dados dessas etapas em
formato “.csv” ou ".pdf", devendo as listas estarem separadas por cargo e nos mesmos moldes do item "ix".

10.4. Etapa 4 — Provas objetivas
Sao responsabilidade da CONTRATADA quanto as provas:

i. Responsabilizar-se pela elaboragao das provas dos concursos deste Termo de Referéncia e assumir a defesa respondendo os
recursos que versarem sobre elas;

ii. Publicar a nominata dos elaboradores das questdes e das provas, contendo sua formagéo académica, no prazo minimo de 15
(quinze) dias antes de suas aplicagdes;

iii. Abster-se de admitir como elaborador, colaborador ou integrante de grupo de elaboracdo das questbes e provas, pessoa que
tenha parentesco natural ou civil, na linha reta ou colateral, até o 3° grau, inclusive, ou parentesco por afinidade, na linha reta ou
colateral, até o 3° grau, alcangando parentes do cdnjuge ou companheiro, com candidato inscrito em qualquer dos concursos
publicos previstos neste Termo de Referéncia;

iv. Garantir que todas as questdes serdo inéditas e elaboradas especificamente para os concursos, considerando as atribuicdes
legais dos cargos e o conteudo programatico definido com a CONTRATANTE;

v. Confeccionar, diagramar, imprimir, montar, empacotar, lacrar e armazenar em cofre ou em local de acesso restrito e
controlado os cadernos de questbes para preservar o carater sigiloso das provas;



vi. Disponibilizar a CONTRATANTE os gabaritos das provas objetivas e copia das provas aplicadas, até as 10 (dez) horas do dia
util seguinte ao de suas aplicacdes, a fim de que seja realizada sua publicagédo através de Edital e atender ao que estabelece o
Decreto Municipal n°® 11.496/96;

vii. Acondicionar os envelopes dos cadernos de questbes em malotes com lacres numerados, que somente poderdo ser
rompidos no local de aplicagédo das provas e na presenga dos candidatos;

viii. Acondicionar, por sala de prova, os cadernos de questdes em envelopes plasticos de seguranga, opacos e inviolaveis, a
serem somente abertos no local de aplicagdo das provas na presenga dos candidatos;

ix. Distribuir e alocar os candidatos de acordo com os locais em que serdo realizadas as provas;
x. Fornecer a CONTRATANTE a relagdo dos locais de aplicagédo das provas com antecedéncia minima de 30 dias;

xi. Emitir, imprimir e envelopar as folhas 6pticas de respostas, de forma personalizada, com espaco para assinatura, digital e
identificagdo do candidato no qual conste o n° de seu CPF, conservando-as integras;

xii. Emitir listas de presencga de candidatos, atas de sala e atas de coordenagéo para o dia de aplicagdo das provas;
xiii. Fornecer material necessario para a coleta de impresséao digital de candidatos durante a realizagao da prova;

xiv. Recrutar, treinar e pagar a equipe de aplicacdo e fiscalizagdo das provas objetivas, garantindo a isengdo e a
homogeneidade de procedimentos em todas as salas de provas;

xv. Garantir a permanéncia de, no minimo, 2 (dois) fiscais por sala de prova e 1(um) fiscal volante a cada 3 (trés) salas de
provas;

xvi. Aplicar as provas objetivas atendendo as especificagdes da CONTRATANTE;

xvii. Aplicar as provas para candidatos portadores de deficiéncia, ou que necessitem de atendimento especial, conforme suas
particulares condigdes;

xviii. Providenciar prédios e salas em quantidade adequada para atender o numero de candidatos com inscricbes homologadas,
assumindo as despesas decorrentes;

xix. Assegurar que as salas de provas comportem espago minimo de separagao lateral entre as mesas dos candidatos de forma
a manter a lisura do certame;

xx. Aplicar as provas, obrigatoriamente, no Municipio de Porto Alegre/RS;
xxi. Responsabilizar-se pelo pessoal de apoio para vigilancia, seguranga, e preparacao de locais de realizagdo das provas;

xxii. Instituir uma Coordenagao composta por um titular e dois suplentes para cada local de aplicagdo das provas, de modo a
garantir a homogeneidade de procedimentos em todos os locais em que as provas serdo aplicadas e a imediata resolu¢do de
adversidades que ocorram;

xxiii. Proporcionar prazo para que os candidatos apresentem recursos quanto as questdes em decorréncia do gabarito
preliminar, conforme legislagdo municipal, prazo que devera ser de 3 (trés) dias Uteis, posteriores a sua publicagao oficial;

xxiv. Analisar e responder os recursos dos candidatos relativos as provas, concedendo acesso aos respectivos fundamentos da
decisao;

xxv. Corrigir eletronicamente as folhas de respostas das provas objetivas;

xxvi. Divulgar, através de Edital, gabarito com as alteragdes resultantes dos recursos apresentados pelos candidatos, bem como
listagem de todos os candidatos, conforme sua inscrigdo (geral ou cotista), contendo nome completo, nimero de inscri¢éo,

pontuagdo em cada prova e pontuagdo total, bem como oportunizar prazo de 3 (trés) dias Uteis para apresentagao de recursos
relativos as notas preliminares;

xxvii. Reprocessar os resultados das provas apos eventuais alteragdes na pontuagdo advindas da interposicdo dos respectivos
recursos, conforme legislagdo municipal;

xxviii. Nao aplicar a prova referente aos concursos publicos deste Termo de Referéncia em sabado, conforme Lei Municipal N°
9.938/06;

xxiv. Disponibilizar, em arquivo digital, copia das provas aplicadas e recursos sobre o gabarito, com os respectivos pareceres da
Banca Examinadora, devidamente assinados;

x X x . Confeccionar formularios para avaliagbes e elaboragdo dos pareceres de recursos administrativos pela
Banca Examinadora;

xxxi. Preparar as midias digitais em resolu¢do que permita a impressao clara de todo o material referente aos certames (provas,
listas de presengas, atas, folhas de resposta, planilha geral de resultados de todas as provas do certame e demais documentos



pertinentes).

10.5. Etapa 5 — Resultado dos Concursos Publicos:
Séo responsabilidade da CONTRATADA quanto aos resultados:
i. Emitir listagens, para fins de publicagéo, no seguinte formato:

a) No Resultado Preliminar: em ordem alfabética, contendo nome completo, nimero de inscricdo, pontuagédo por disciplina,
pontuagéo total e situagédo (aprovado/reprovado/ausente);

b) No Resultado Final: em ordem de classificagdo, sendo uma listagem geral, uma listagem da reserva de vagas de pessoas
com deficiéncia, uma listagem da reserva de vagas de pessoas negras e uma listagem da reserva de vagas de pessoas
transexuais e travestis, contendo, em cada uma, nome completo, nimero de inscrigdo, pontuagéo total, excluindo os candidatos
reprovados e ausentes.

ii. Entregar a CONTRATANTE as listagens referidas nas alineas do item anterior em formato de arquivo ".pdf", ".xIs" e ".csv";

iii. Realizar sorteio publico para a solugdo de eventual empate na classificagdo dos candidatos, conforme critério de desempate
adotado e publicado por meio do edital de abertura, emitindo nova listagem como resultado final dos certames;

iv. Apés a homologagdo dos certames, a CONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE a listagem final em ordem
alfabética e de classificagao final dos candidatos aprovados, bem como, da mesma forma, em separado, de candidatos cotistas
(PCD, negros e transexuais e travestis — se houver), contendo as seguintes informagdes: nome completo, data de nascimento,
sexo, racal/etnia, CPF, RG, nome do pai e da mae, enderego;

v. Entregar a CONTRATANTE, no final de todo o processo, os seguintes materiais em meio fisico e digital: listas de presenca
dos candidatos, as atas, as folhas 6ticas (organizadas por cargo e em ordem alfabética), as provas residuais, os pareceres
originais da Banca Examinadora devidamente assinados e outros materiais fisicos comprobatérios da execugédo dos concursos.
A entrega de todo o material devera ser organizada em ordem alfabética e efetuada mediante a apresentagdo de relagao
discriminada, para fins de protocolo, e com agendamento prévio para a conferéncia no ato de recebimento;

vi. Entregar outros documentos que tiverem relagdo com a execugao do certame devidamente identificados;

vii. Fornecer a CONTRATANTE, em midia(s) digital(is), TODO o material referente aos concursos (provas, listas de presenga,
atas, folhas oticas e demais documentos pertinentes) separados por cargo em formato ".pdf", bem como manter copia em
seu poder durante a validade dos concursos;

viii. Disponibilizar, em até 3 (trés) dias da homologacgao final dos Concursos Publicos, arquivos no formato “.csv” dos
Resultados Preliminares de Notas, referentes as etapas de provas previstas neste termo de referéncia, bem como dos
Resultados Preliminares e Definitivos de Notas e da Homologacéo Final dos certames em tela, contemplando os candidatos
habilitados e as respectivas Classificagbes da listagem geral e de reserva de vagas - PN, PCD e PTT, em padréo solicitado pela
CONTRATANTE, para atendimento as demandas do sistema de auditoria TCE/RS, Siapes Web Concursos.

Paragrafo Unico. Justificativa de Adequagio ao Estudo Técnico Preliminar (SEI n°34087630):

Em razdo de reavaliagado técnica realizada durante a fase de planejamento, informa-se que o item 5. DA ESTIMATIVA DE
QUANTIDADES, constante do Estudo Técnico Preliminar (documento SEI n° 34087630), foi objeto de ajuste no presente Termo
de Referéncia, conforme segue:

- Onde se lé:
"Prestagéo de servigo especializado de apoio administrativo em recrutamento e selegao de pessoal através de CONCURSO
PUBLICO para 0 DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE HABITACAOQ."

- Deve-se ler:
"Prestacéo de servigos especializados, abrangendo todos os itens previstos no capitulo 10. DAS RESPONSABILIDADES DA
CONTRATADA."

A referida alteragdo encontra fundamento no entendimento exarado no Despacho PGM — Informagdo n® 2939/SE| 34560694,
com o objetivo de assegurar maior adequacao as necessidades da Administragdo Publica e ao interesse publico, estando a
modificacdo devidamente motivada e formalizada nos autos.

11. DA PUBLICIDADE
11.1. A CONTRATADA devera:



a) Disponibilizar no site da CONTRATADA, no mesmo dia da divulgacéo oficial, todos os editais, manuais de inscricdo, anexos,
gabaritos, provas (apds sua realizacédo) e outras informagdes referentes aos concursos, bem como o endereco eletrbnico (e-
mail) para informagdes aos candidatos;

b) Publicar extratos informativos conjuntos dos editais em jornais de grande circulagéo.

12. DAS RESPONSABILIDADES GERAIS DA CONTRATADA
12.1. Incumbira, ainda, a CONTRATADA:

a) Realizar novas provas ou refazer qualquer das fases dos concursos publicos, sem 6nus para a CONTRATANTE, na hipétese
de ocorréncia de fato que, por qualquer motivo originario da CONTRATADA, resulte em anulagédo ou nulidade de fase ou de todo
0 concurso;

b) Responsabilizar-se pelo fornecimento de todo o material de consumo necessario a realizagédo das atividades necessarias a
realizagao dos concursos;

c) Zelar e responsabilizar-se pela manutencao do sigilo em todas as etapas do servigo que estiverem sob sua responsabilidade,
sejam elas antes, durante ou apds a realizagdo das provas, sendo de sua exclusiva responsabilidade, os prepostos ou as
bancas examinadoras constituidas;

d) Realizar as atividades determinadas pelo CONTRATANTE, especificadas em cada etapa do concurso, obedecendo ao
cronograma estabelecido;

e ) Dar suporte técnico e juridico a CONTRATANTE em relacdo aos concursos contratados, incluindo recursos e o
acompanhamento do andamento de agdes até decisao final;

f) Responsabilizar-se integralmente por todos os 6nus decorrentes da execugdo do contrato, como, por exemplo, salarios,
encargos previdenciarios e trabalhistas, além das taxas, impostos e seguros e demais obrigagdes decorrentes, especialmente do
pessoal por ela contratado;

d) A empresa devera adotar critérios e todas as medidas de sustentabilidade aplicaveis, tomando por base o Guia Nacional de
Contratagdes Sustentaveis.

13 . DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
Cabera 4 CONTRATANTE:

a) Designar servidores para fiscalizar o contrato e os servigos prestados pela CONTRATADA em todas as etapas dos concursos
publicos;

b) Analisar e complementar, quando necessario, e aprovar as minutas de todos os editais elaborados pela CONTRATADA,;

c) Efetuar a publicagdo de todos os editais e avisos necessarios para a execugdo do presente objeto no Diario Oficial do
Municipio, bem como assumir as despesas decorrentes destas publicagdes;

d) Disponibilizar no site do Departamento Municipal de Habitagdo informagdes sucintas sobre os concursos publicos, com “link”
para a pagina disponibilizada pela CONTRATADA, que contenha as informagbes dos concursos publicos;

e) Disponibilizar periodicamente, em Excel, conforme combinado, os relatérios de pagantes dos Documentos de Arrecadacgao
Municipal — DAM referente ao certame, para fins de integragdo e compensagao junto ao sistema da CONTRATADA,;

f) Fornecer a CONTRATADA, em meio digital, copia da legislagao pertinente aos concursos;

g) Prestar todas as informagdes necessarias a execugédo dos concursos;

h) Homologar os resultados dos concursos publicos;

i) Promover o permanente controle, acompanhamento, avaliagdo e replanejamento da execugéo dos planos de trabalho; e

j) Decidir os casos omissos sobre os concursos publicos em conjunto com a CONTRATADA.

14. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA, DA CONTRATANTE E DA FISCALIZAGAO EM RELAGAO A EXECUGAO
CONTRATUAL

14.1. Constituem obrigagdes da CONTRATADA:

a) Prestar os servigos na forma ajustada e dentro do melhor padrédo técnico aplicavel, no intuito de sua perfeita execugdo e em
atendimento as disposicdes deste instrumento, as especificacées do MUNICIPIO e a proposta



apresentada;
b) Cumprir as obrigagdes previstas neste documento;

c) Submeter-se a fiscalizagdo deste Departamento, através do responsavel técnico, designado, pelo 6érgdo demandante dos
Servigos;

d) Acatar prontamente as exigéncias e observagdes da fiscalizagdo do 6rgdo municipal competente;

e) Prestar as informagbes solicitadas por este Departamento, dentro do prazo estipulado;

f) Sanar imediatamente quaisquer irregularidades comunicadas pela fiscalizagdo do contrato;

g) Providenciar as autoriza¢des que se fizerem necessarias as atividades do fornecimento, junto aos 6rgaos competentes;

h) Consultar o 6rgéo fiscalizador, com antecedéncia, quando houver necessidade de verificacao de quaisquer situagdes, a fim de
nao causar transtorno ou atraso quanto a prestagéo do servico;

i) Submeter-se as disposigdes legais em vigor;

j) Apresentar durante a execugédo do contrato, se solicitado, documentos que comprovem estar cumprindo a legislagdo quanto as
obrigagdes assumidas na contratacdo, em especial, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, tributarios, fiscais e comerciais;

k) A CONTRATADA sera responsavel exclusiva pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execugao contratual;

1) Assumir inteira responsabilidade pelas obrigagbes sociais e trabalhistas junto aos seus empregados, bem como obrigagbes
fiscais decorrentes da execugéo do contrato;

m) Cumprir com o disposto no inciso XXXIII, do art. 7° da CF/88, de acordo com a Lei n® 9854/99 (proibigéo de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre aos menores de dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de
dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendiz a partir dos quatorze anos);

n) Responsabilizar-se, civil ou criminalmente, por todos os atos e omissées que seus empregados direta ou indiretamente,
cometerem na area de fornecimento do objeto contratado, indenizando, se for o caso, a parte
prejudicada;

o) Manter-se durante toda a execugdo contratual em compatibilidade com as obrigagdes assumidas e as condigbes de
contratagao;

p) Responsabilizar-se pela quantificagédo e qualificacdo dos servigos a serem executados;
q) A CONTRATADA, na execugao dos servigos ndo podera subcontratar total ou parcialmente o objeto deste contrato;

r) A CONTRATADA obriga-se a reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto deste contrato,
quando se verificarem vicios, defeitos ou incorregées, resultantes da execugéo dos servigos ou
dos materiais empregados.

14.2. Constituem obriga¢cdes da CONTRATANTE:

a) Emitir a ordem de Inicio para execugao dos servigos devidamente assinada e datada;

b) Atender as solicitacdes de esclarecimentos, da CONTRATADA,;

c) Inspecionar a execugéao e a qualificagdo do objeto contratado, conforme especificagdes;

d) Transmitir, por escrito, todas as ordens de servigos ou comunicagdes com a CONTRATADA a fim de que produza efeitos;
e) Efetuar o pagamento no modo e no prazo ajustado;

f) Fornecer as orientagdes necessarias para a correta execugado dos servigos, através da realizagdo de reunides, sempre que
necessario;

dg) Acompanhar a execugéo dos servicos contratados e verificar se os mesmos estdo de acordo com o cronograma a ser
apresentado a CONTRATADA;

h) Decidir sobre os casos omissos nas especificagdes;
i) Registrar quaisquer deficiéncias na execugéo dos servigos, encaminhado copia para CONTRATADA,;

j) Disponibilizar para a CONTRATADA, através da equipe de fiscalizagcdo dos servigos, informacgbes e orientagdes sobre
procedimentos a serem adotados;

k) Providenciar a rescisdo do Contrato, quando a CONTRATADA deixar de cumprir os prazos e demais exigéncias necessarias a



execugao dos servigos, bem como aplicar as medidas cabiveis;

Paragrafo Unico. E facultado ao DEMHAB, em qualquer fase do Contrato promover diligéncia destinada a esclarecer
ou complementar a instrucao do processo.

14.3. Constituem obrigacdes da FISCALIZACAO:
a) Observar e fazer cumprir as legislagbes pertinentes e relativas a matéria, especialmente a Lei Municipal 12.827/2021;

b) O fiscal de servigo deve comunicar ao fiscal do contrato as inconformidades observadas, para que estes oficiem frente a
empresa;

c) Exigir da empresa respostas e solugdes frente as irregularidades por eles constatadas;
d) Fiscalizar e acompanhar os servigos contratados, diretamente através de sua fiscalizagéo;
e) Verificar se os servigos estdo sendo realizados de acordo com as especificagdes;

f) Registrar em relatério as deficiéncias verificadas na execugdo dos servigcos encaminhando, quando ocorrerem, copia a
empresa para imediata corregédo das irregularidades apontadas sem prejuizo de aplicac&o das penalidades previstas;

d) Receber no prazo os documentos enviados pela empresa e de forma diligente e sem procrastinagéo, estando os documentos
conforme o que deles se exige;

h) Dar o aceite aos documentos enviados para que ndo se deixe em mora o processo de pagamento assim que todos os
documentos forem analisados e recebidos corretamente.

Paragrafo unico. Serdo designados um servidor para atuar como fiscal de contrato e um ou mais servidores para atuar como
fiscal de servigos, com seu respectivo substituto, os quais acompanhardo a execucdo do contrato e dos servicos devendo
registrar toda e qualquer ocorréncia e/ou deficiéncia verificada ao longo do periodo do contrato.

15. DAS PENALIDADES

Em caso de ndo entrega das etapas do concurso, auséncia de apresentagao dos relatérios de etapa ou constatada a ineficiéncia
na prestagao do servico, a CONTRATADA sujeitar-se-a, ainda, as san¢des administrativas previstas nos arts. 155 ao 163 da Lei
Federal n° 14.133/21: adverténcia, multa ou declaragao de inidoneidade, sem prejuizo da rescisdo contratual, sendo o caso
submetido a analise da Procuradoria Municipal Especializada do Departamento Municipal de Habitagéo ( PME-DEMHAB).
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