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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. DA(O) SECRETARIA/ORGAO REQUISITANTE

Secretaria Secretaria Municipal de Administragdo e Patriménio

Orgao Equipe de Concursos - ECONC

2. DA DESCRIGAO SUCINTA DA NECESSIDADE

Este Estudo Técnico Preliminar (ETP) tem por objetivo o atendimento da autorizagdo de realizagdo de concurso publico, conforme as Deliberagbes n°
208/2025 (38969523), n° 227/2025 (38969786), n° 39/2026 (38969803) e n° 66/2026 (38970003), emitidas pelo Comité Municipal para a Gestéo de Despesas de
Pessoal (CMDP), e homologado pelo Sr. Prefeito, visando atender as necessidades de provimento dos cargos do Municipio de Porto Alegre/RS.

Descrigéo constante no catalogo de senicos - PMPA Codigo do catalogo de Senigos - PMPA

Senicos de Apoio Administrativo - Senigo de Selegéo 1120

3. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

Para atendimento da demanda autorizada de concurso publico, propde-se a contratagdo externa de empresa executora do concurso, tendo em \ista a inexisténcia
de capacidade operacional e de recursos de infraestrutura que atendam a demanda intemamente.

Cabe destacar que a equipe de concursos da Secretaria Municipal de Administragdo e Patrimdnio - SMAP, responsawel pela realizagédo dos concursos publicos
da Administragéo Centralizada, conta com apenas 02 (dois) senidores e ndo possui equipamentos técnicos para impressao e formatagdo de provas, bem como,
leitora Gtica para corregdo eletronica de provas objetivas. Assim, mesmo com a opgéo de realizagdo intema, seria imprescindivel a contratagcdo de senigos para
as etapas de impresséo e corregéo de provas. Neste aspecto, ja houve recomendagdo da PGM quanto a necessidade de utilizagdo de empresas contratadas com
expertise comprovada, a fim de garantir o sigilo e a lisura dos certames do Municipio.

Desde 2018, o Municipio optou pela realizagdo externa dos concursos, fundamentado na andlise de custos dos certames. Acrescentado a necessidade inerente
das contratagdes citadas acima, ha ainda a locag&o de espagos para a aplicagdo das provas e o pagamento das equipes de fiscalizagdo que oneram a execugdo
intema. De acordo com o Decreto Municipal n° 12.160/98, que estabelece o valor da gratificag&o para atividades relacionadas a seleg&o e treinamento, incluindo
fiscalizagdo e coordenagdo de concursos publicos, o Municipio deve garantir o pagamento de uma gratificagdo correspondente a um minimo de 05 (cinco) horas
para essas atividades, independentemente da durag&o efetiva das provas. No contexto da aplicagéo de provas objetivas, a duragéo média das provas € de 03 (trés)
horas e 30 (trinta) minutos, no entanto, o Decreto Municipal exige que o pagamento da gratificagéo seja baseado em um minimo de 05 (cinco) horas de trabalho, o
que cria uma discrepancia entre o tempo efetivo de senigo e o tempo para o qual a gratificagdo é concedida.

Portanto, considerando a falta de estrutura para a realizagdo intera de concursos, o que exigiria essencialmente aporte de pessoal e equipamentos técnicos,
justificamos a presente contratag&o por tratar de objeto que exige conhecimento técnico especializado e traz maior economicidade a Administragdo Municipal.

4. DO OBJETO

Contratagéo de senigos de organizagdo e execugdo de certames, abrangendo todas as fases decorrentes dos certames, desde a elaboragdo de editais,
conteudos programaticos, cademos de questdes, aplicagdo de provas, apreciagéo de recursos administragéo, entre outros. Nesse sentido, devem compor os
senicos do objeto da contratagdo pretendida:

4.1. Quanto ao Planejamento dos Certames:
a. Elaboragdo de Cronograma de execugdo dos certames;

b. Contratag&o de pessoal qualificado para composi¢do de Banca Examinadora, responsavel pela elaboragéo de questdes relativas a Prova Objetiva, bem como
pela aplicagéo de Testes de Aptiddo Fisica e pela avaliagéo de titulos, em sendo o caso;

c. Elaboragéo de Contetidos Programéticos, considerando os cargos descritos no item 1.1;

4.2. Quanto aos editais e publicagoes:

a. Elaboragdo e diwlgagao de editais correspondente a todas as etapas dos certames;

b. Elaboragdo e publicagdo de extratos de todos os editais em jomal de grande circulagdo em Porto Alegre e de larga circulagéo no Estado do Rio Grande do Sul;
4.3. Quanto as inscrigoes:

a. Recebimento e processamento de inscrigdes (que serdo somente via Intemnet) em sistema especifico para incluséo e armazenamento de dados pessoais dos
candidatos;

b. Processamento e conciliagéo dos pagamentos da taxa de inscrigéo, via DAM, com as inscrigdes recebidas em sistema especializado;

c. Processamento e aweriguagéo de solicitagdes de isengdo da taxa de inscrigdo com validagéo dos dados informados pelos candidatos junto ao CadUnico -
Sistema do Cadastro Unico para programas sociais vinculado ao Ministério de Desenvolimento Social;

d. Recebimento, apreciagcdo e validagdo de atestados médicos e/ou laudos médicos correlatos para deferimento/indeferimento dos pedidos de atendimentos
especiais para realizag&o das provas que compdem os certames;



e. Recebimento e processamento das solicitagdes de inscrigdo pelas reservas de vagas para pessoas com deficiéncia e pessoas negras;
f. Confecgéo das listagens de inscritos pela ampla concorréncia e pela resena de vagas para pessoas negras e pessoas com deficiéncia;

g. Formatagédo das listagens de inscritos pela ampla concorréncia e pela resenva de vagas para pessoas negras e pessoas com deficiéncia em arquivos ".pdf' e
".csV', conforme Manuais do Sistema de Auditoria em tempo real do TCE/RS, Siapes\Web Concursos;

h. Recebimento, processamento e retomos a eventuais recursos relativos as inscricdes e pedidos de isencdo de taxa de inscricdo em sistema proprio via infemet,
4.4. Quanto ao atendimento aos candidatos:
a. Disponibilizagdo de central de atendimento aos candidatos por e-mail e telefone, com funcionamento em horario comercial, no minimo;

b. Disponibilizagdo de meios eletronicos com acesso a intemet em local especifico, para fins de vabilizar a inscrigdo dos candidatos que ndo possuem acesso a
intemet, bem como impressora para impressdo da DAM (Documento de Arrecadagdo Municipal) e pessoal para o atendimento aos candidatos;

c. Disponibilizagdo de sistema de consulta via Intemet, 24 (vinte e quatro) horas por dia, por meio do qual os candidatos podem acompanhar todo o decorrer do
processo: inscri¢cdes; recursos administrativos; datas, horarios e locais de realizagéo das provas; diwlgagéo dos gabaritos oficiais; recursos dos gabaritos; notas
dos cademos de provas; resultado e recursos impetrados contra o resultado;

4.5. Quanto as provas:
a. Confecgéo e elaboragéo de provas objetivas de acordo com o Contetido Programatico;
b. Recrutamento, treinamento e pagamento de equipe de aplicaggo e fiscalizagdo para acompanhamento e aplicagdo das provas;

c. Confecgdo, diagramagdo, impressdo, montagem, empacotamento, lacragdo e armazenamento em cofre ou em local de acesso restrito e controlado dos
cademos de questdes para presenar o carater sigiloso das provas;

d. Emissé&o e impressao de folhas de respostas, com espago para a identificagdo adequada dos candidatos;
e. Confecgdo de listas de presenca para o dia de aplicagdo das provas;
f. Confecgao e leitura de folhas de respostas dpticas personalizadas para os candidatos;

g. Acondicionamento dos enwelopes dos cademos de questdes em malotes com lacres numerados, que somente poderdo ser rompidos no local de aplicagéo das
provas e na presenca dos candidatos;

h. Providenciamento de local com infraestrutura adequada para aplicagéo das provas objetivas, de forma que atenda ao quantitativo de candidatos inscritos nos
certames;

4.6. Quanto aos materiais dos certames:

a. Confecgdo de listas de presenga dos candidatos, atas de sala e de coordenagéo, folhas de respostas com espago para identificacdo dos candidatos, para o
dia de aplicagao das provas;

b. Confecgéo de formularios para avaliagdes e elaborag&o dos pareceres de recursos administrativos pela Banca Examinadora;

c. Preparo de midia digital, em resolugdo que permita a impressao clara, todo o material referente aos certames (provas, listas de presengas, atas, folhas de
resposta, redagdes, planilha geral de resultados de todas as provas do certame e demais documentos pertinentes);

5. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES

ITEM | QUANTIDADE UN. ESPECIFICAGAO DO ITEM

Prestacéo de senigos especializados de apoio administrativo em recrutamento e selegdo de pessoal atraves de
1 01 Senvicos CONCURSO PUBLICO e PROCESSO SELETIVO PUBLICO para a PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO
ALEGRE/RS.

6. DAS JUSTIFICATIVAS PARA PARCELAMENTO, AGRUPAMENTO E SUBCONTRATAGAO

Inaplicavel pela natureza do senigo, o qual dewera ser executado de forma una e global, pois o item de senigos s&o inter-relacionados, havendo necessidade de
uma mesma empresa para execugdo. Se tratando de certames, os senigos devem ser prestados em carater sigiloso de modo que somente pessoas autorizadas
devem ter acesso aos documentos e procedimentos que permeiam a contratagdo pretendida.

7. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

Serao realizadas pesquisas diretas com fomecedores, através de cotagdes com instituicdes reconhecidas na prestagéo dos senigos de realizagdo de concursos.
Considerando a especificidade da realizag&o de concursos, os quais se diferenciam de acordo com o cargo, modalidades de provas, estimativa de inscritos e
normas dos 6rgdos publicos, a pesquisa direta toma-se a opgéo de melhor aderéncia para julgamento.

A instituicdo a ser escolhida devera possuir experiéncia comprovada na realizagéo de Concursos Publicos, respeitabilidade e confiabilidade decorrentes da
eficiéncia e pontualidade. Devera possuir mecanismo para prevengdo de fraudes, além de mecanismo de seguranga na confecgéo, impresséo e deslocamento de
provas e dewe ser comprometida em promover acessibilidade as pessoas com deficiéncia durante todas as etapas do certame. Dewera ser comprovada a
existéncia de preposto local que represente a instituicdo e seja responsawel pelo atendimento presencial de eventuais demandas no decorrer da execugdo dos
Senigos.

Em se tratando de contratagdo direta por dispensa de licitagdo, com fulcro no art. 75, do inciso XV, da Lei Federal n. 14.133/21, o julgamento dar-se-a por
critérios técnicos que visam garantir a capacidade da empresa de atender adequadamente as necessidades desta Prefeitura, sendo eles:

a. Qualificagao Técnica: a empresa deve demonstrar experiéncia e competéncia técnica na organizagéo e realizagdo de Concursos Publicos. Isso inclui a
apresentacdo de atestados de capacidade técnica de certames similares ao objeto contratado prestados a outros entes;

b. Capacidade Técnica: avalia-se a estrutura e os recursos da empresa para realizar os Concursos Publicos e Processo Seletivo Publico, como infraestrutura,
conhecimento especifico de execugao de todos os procedimentos de selegéo publica;

c. Preco: embora a licitagdo esteja dispensada, a justificativa para a escolha da empresa inclui andlise detalhada do custo total do seni¢o, comparando com os




pregos praticados no mercado para senigos similares. A escolha sera fundamentada em proposta financeira que seja compativel com o orgamento disponivel e
que represente bom custo-beneficio, sendo mais vantajosa ao Municipio.

Para a analise dos critérios, sera considerada a estimativa de inscritos, utilizando a referéncia dos Ultimos certames realizados no Municipio para os mesmos
cargos.

8. DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

A \igéncia do contrato iniciard na data da Ultima assinatura e terd duragdo de 24 (vinte e quatro) meses contados a partir da homologagéo/encerramento dos
Concursos Publicos, possibilitada a prorrogag&o por igual periodo, a critério do MUNICIPIO, considerando a validade do certame.

O prazo de vigéncia ap6s a homologagdo dos concursos Visa a responsabilizagdo da Contratada no atendimento de eventuais agdes judiciais.

9. DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

A medigdo dos senicos contratados sera realizada em conformidade com as entregas, por etapas do concurso, exigidas pela fiscalizagdo do contrato. O
cronograma de percentuais de pagamento serdo efetuados da seguinte maneira e nos seguintes percentuais:

a. 25% (vinte e cinco por cento) do valor orgado para a margem de inscrigdes homologadas., em até 30 (trinta) dias apds a entrega da nota fiscal referente a etapa
de homologag&o das inscrigdes referente a todos os cargos previstos na contrataggo;

b. 25% (vinte e cinco por cento) do valor orgado para a margem de inscrigdes, em até 30 (trinta) dias apés a entrega da nota fiscal referente a concluséo da etapa
de aplicag&o das provas objetivas e discursivas para todos os cargos previstos na contratag&o;

c. 25% (quinze por cento) do valor orgado para a margem de inscrigdes, em até 30 (trinta) dias apés a entrega da nota fiscal referente a concluséo da etapa de
homologagéo final de todos os certames; e

d. 25% (dez por cento) do valor orgado para a margem de inscrigdes homologadas, em até 30 (trinta) dias ap6s a entrega da nota fiscal referente a concluséo da
etapa de entrega do material completo validados pelo aceite e conferéncia da Equipe de Concursos/SMAP.

10. DA DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

O contrato a ser firmado com a empresa escolhida ira prever o valor correspondente ao nimero de candidatos pagantes com inscrigdes homologadas, dentro de
faixas de pregos prevamente estabelecidas, conhecidas antes de ser efetivada a contratagdo. Considerando a Lei Complementar 752, de 30 de dezembro de
2014, que institui o prego dos senigos publicos, incluindo o valor da taxa de inscrigdo dos concursos, e estabelece 20 (vinte) UFM para os cargos de nivel médio
com etapa de prova de titulos e/ou discursiva, ficando o valor da inscrigéo no total de R$ 120,80 (cento e quinze reais e oitenta centavos) por candidato, bem
como 35 (trinta e cinco) UFM para os cargos de nivel superior, resultando no total de R$ 211,40 (duzentos e onze reais e quarenta centavos) por candidato. Por
esse motivo, os custos da contratagdo poderéo ser subsidiados pelo valor da arrecadagéo das taxas de inscrigao.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATADA, DA CONTRATANTE E FISCALIZAGAO
11.1. Constituem obrigacdes da CONTRATADA:

a. Prestar os senigos na forma ajustada e dentro do melhor padrdo técnico aplicawel, no intuito de sua perfeita execugdo e em atendimento as disposi¢fes deste
instrumento as especificagdes do MUNICIPIO e a proposta apresentada;

b. Cumprir as obrigagdes previstas no Instrumento I, integrante deste contrato;

c. Submeter-se & fiscalizagéo do MUNICIPIO, através do responsavel técnico, designado, pelo érgdo demandante dos senicos;
d. Acatar prontamente as exigéncias e obsenagdes da fiscalizagdo do 6rgdo municipal competente;

e. Prestar as informagdes solicitadas pelo MUNICIPIO, dentro do prazo estipulado;

f. Sanar imediatamente quaisquer irregularidades comunicadas pela fiscalizag&o ao contrato;

g. Providenciar as autorizagbes que se fizerem necessarias as atividades do fomecimento, junto aos 6rgdos competentes;

h. Consultar o érgdo fiscalizador, com antecedéncia, quando houver necessidade de \erificagdo de quaisquer situagdes, a fim de ndo causar transtomo ou atraso
quanto a prestagdo do senigo;

i. Submeter-se as disposi¢des legais em vigor;

j- Apresentar durante a execugéo do contrato, se solicitado, documentos que comprovem estar cumprindo a legislagdo quanto as obrigagcdes assumidas no
presente contrato, em especial, encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, tributarios, fiscais e comerciais;

k. A CONTRATADA sera responsawvel exclusiva pelos encargos trabalhistas, previdenciérios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo deste Contrato;

l. Assumir inteira responsabilidade pelas obrigagdes sociais e trabalhistas junto aos seus empregados, bem como obrigagdes fiscais decorrentes da execugado do
contrato;

m. Cumprir com o disposto no inciso XXAll, do art. 7° da CF/88, de acordo com a Lei n° 9854/99 (proibigdo de trabalho notumo, 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 e/ou criminalmente, por todos os atos e omissdes que seus empregados direta ou indiretamente, cometerem na area de fomecimento
do objeto contratado, indenizando, se for o caso, a parte prejudicada;

0. Manter-se durante toda a execugao deste contrato em compatibilidade com as obrigagdes assumidas e as condi¢des de contratagdo;
p. Responsabilizar-se pela quantificagdo e qualificagéo dos senigos a serem executados;
g. A CONTRATADA, na execugéo dos senigcos 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 \erificarem \icios,
defeitos ou incorregdes, resultantes da execugéo dos seni¢os ou dos materiais empregados;

11.2. Constituem obrigactes do MUNICIPIO:



a. Anexar ao Processo Administrativo Eletronico n° 26.0.000062712-6 a Ordem de Inicio devidamente assinada e datada;

b. A Ordem de Inicio podera ser acessada no seguinte endereco htpp://portaldosenidor formularios.

c. Atender as solicitagdes de esclarecimentos, da CONTRATADA.

d. Inspecionar a execugdo e a qualificagéo do objeto contratado, conforme especificagdes do Instrumento | que faz parte integrante deste contrato.

e. Transmitir, por escrito, todas as ordens de senigos ou comunicagdes entre a CONTRATADA a fim de que produza efeitos.

f. Efetuar o pagamento no modo e no prazo ajustado.

g. Fomecer as orientagdes necessarias para a correta execugéo dos senigos, atraves da realizagéo de reunides, sempre que necessario.

h. Acompanhar a execug&o dos senigos contratados e \erificar se 0s mesmos estdo de acordo com o cronograma a ser apresentado 8 CONTRATADA.
i. Decidir sobre os casos omissos nas especificagoes.

j- Registrar quaisquer deficiéncias na execugdo dos senigos, encaminhado cépia para a empresa CONTRATADA.

k. Disponibilizar para a CONTRATADA, através da equipe de fiscalizag&o dos senigos, informagdes e orientagdes sobre procedimentos a serem adotados.

1. Providenciar a rescisdo do Contrato, quando a CONTRATADA deixar de cumprir os prazos e demais exigéncias necessarias a execugédo dos senigos, bem
como aplicar as medidas cabiveis.

m. E facultado a0 MUNICIPIO, em qualquer fase do Contrato promover diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrug&o do processo.
11.3. DA FISCALIZAGAO

a. Sera designado para atuar como fiscal dos senigos no minimo um senidor, quando possivel, com seu respectivo substituto, os quais acompanhardo a
execugao dos senigos devendo registrar toda e qualquer ocorréncia e/ou deficiéncia verificada ao longo do periodo do contrato.

b. A fiscalizagéo devera observar e fazer cumprir as legislagGes pertinentes e relativas a matéria, especialmente a Lei Municipal 12.827/2021.
c. Os fiscais do senigo comunicardo ao gestor/fiscal do contrato as inconformidades obsenadas, para que estes oficiem frente & empresa.
d. Os fiscais de senico tém a competéncia para exigirem da empresa respostas e solugdes frente as irregularidades por eles constatadas.
e. O drgdo contratante tera pleno poder para fiscalizar e acompanhar os seni¢os contratados, diretamente através de sua fiscalizagéo.

f. Verificar se os senigos estéo sendo realizados de acordo com as especificagfes;

d. Registrar em relatério as deficiéncias \erificadas na execugdo dos senigos encaminhando, quando ocorrerem, copia a empresa para imediata coregdo das
imegularidades apontadas sem prejuizo de aplicagdo das penalidades previstas.

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

i. Dewera o fiscal 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.

Equipe de Concursos
ECONC/USI/DSP/SMAP
smapesel rtoalegre.rs.gov.br

Fones: (51) 3289-1170

Documento assinado eletronicamente por Mateus Borges Schutz, Chefe de Unidade, em 07/05/2026, as 15:42, conforme o art. 1°, I1I, "b", da
Lei 11.419/2006, ¢ o Decreto Municipal 18.916/2015.

il
Sel o
assinatura
eletrénica

26.0.000062712-6 38971640v2


mailto:smpgesel@portoalegre.rs.gov.br

