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ANEXO V

TERMO DE REFERÊNCIA

1. OBJETO
1.1 – Constitui objeto do presente Termo de Referência à contratação de empresa especializada para planejamento, divulgação e realização de Processo Seletivo de Provas e Títulos para cargos diversos em atendimento aos programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assistência Social, conforme quadro de cargos abaixo:


	CARGO
	VAGAS/
SUBSTITUIÇÕES
	ATUAÇÃO
	ESCOLARIDADE

	Psicólogo do Programa Incluir
	01
	CRAS
	Ensino Superior Completo em Psicologia com registro no conselho de classe

	Assistente Social do Programa Incluir
	01
	CRAS
	Ensino Superior Completo em Serviço Social com registro no conselho de classe

	Assistente Social do Programa Bolsa Família
	01
	Programa Bolsa Família/Cadastro Único
	Ensino Superior Completo em Serviço Social com registro no conselho de classe

	Orientador Social
	02
	CRAS
	Ensino Superior Completo em Psicologia, Pedagogia ou Serviço Social com registro no conselho de classe

	Educador Físico
	01
	CRAS
	Ensino Superior Completo em Educação Física com registro no conselho de classe

	Motorista do Programa Incluir
	01
	CRAS
	Ensino Fundamental Completo com Carteira Nacional de Habilitação categoria “D” ou superior.

	Cuidador Social
	CR
	Abrigo Luz
	Ensino Médio Completo

	Auxiliar de Cuidador Social
	CR
	Abrigo Luz
	Ensino Fundamental Completo

	Entrevistador Social
	01
	Programa Bolsa Família/Cadastro Único
	Ensino Médio Completo

	Instrutor de Informática
	01
	CRAS
	[bookmark: _GoBack]Ensino Técnico em Informática

	Oficineiro de Artes
	01
	CRAS
	Ensino Médio Completo com experiência comprovada na área de artesanato

	Oficineiro de Música
	01
	CRAS
	Ensino Médio Completo com experiência comprovada na área de música

	Motorista
	CR
	Secretaria Municipal de Assistência
	Ensino Fundamental Completo com Carteira Nacional de Habilitação categoria “D” ou superior.



1.2 – Os serviços constantes deste objeto serão executados, abrangendo todos os procedimentos referentes à:
a. Elaboração do edital;
b. Elaboração de comunicados, formulários, cadastros e listagens;
c. Elaboração do cronograma geral;
d. Elaboração, aplicação e correção de provas (escrita e de títulos);
e. Apresentação do resultado;
f. Apreciação de recursos administrativos dos candidatos sobre todas as fases e sobre o resultado;
g. Apresentação de relatório geral sobre o processo seletivo;
h. Apresentação do resultado para a homologação.
1.3 – Com base nos processos seletivos anteriores, estima-se a inscrição de 300 (trezentos) candidatos. 

2. JUSTIFICATIVA
2.1 A contratação de empresa se faz necessária, para realização de seleção de candidatos para atuarem em programas, projetos e serviços em diversos departamentos da Secretaria de Assistência Social com contratação por tempo determinado.

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
3.1 O objeto deste Termo de Referência está fundamentado com base nas normas para processo de seleção e contratação de pessoal em regime de CONTRATAÇÃO TEMPORÁRIA, nos termos das Leis Municipais Nº 2.487 de 24 de outubro de 2014, alterada pela Lei 2.774 de 10 de Outubro de 2018, Nº. 2571 de 19 de novembro de 2015, Nº. 2651 de 10 de maio de 2017, Nº 2.739 de 23 de maio de 2018 e Nº. 2.756 de 18 de julho de 2018.

4. PROPOSTA
4.1 A proposta de preço deverá ser apresentada atendendo aos seguintes requisitos: 
a. Ser apresentada com informações de acordo com este Termo de Referência, assinado por quem de direito, em 01 (uma) via, sem rasuras, emendas ou entrelinhas, constando o preço expresso em reais (R$), com 02 (dois) dígitos após a vírgula no valor unitário, devendo todas as folhas ser rubricadas;
b. Apresentar preços completos computando todos os custos necessários para o atendimento do objeto, bem como todos os impostos encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamentos de pessoal, garantias e quaisquer outros ônus que incidam ou venham a incidir sobre o objeto requisitado e constante da proposta.
c. Os preços propostos serão de exclusiva responsabilidade da Empresa, não lhe assistindo o direito de pleitear qualquer alteração, sob alegação de erro, omissão ou qualquer outro pretexto; 
d. Em nenhuma hipótese poderá ser alterada a proposta apresentada, seja quanto ao preço, condições de pagamento, prazos ou outra condição que importe em modificação dos termos originais ofertados.
e. O licitante deverá formular a sua proposta fazendo constar o valor por candidato a se inscrever;
f. A validade da Proposta deverá constar de no mínimo 60 dias.

5. DA DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS
5.1 Visa o presente Termo de Referência a detalhar os elementos necessários à contratação de empresa especializada para Planejamento, Julgamento e Realização de Processo Seletivo de Provas e Títulos do Magistério.
A realização de todas as etapas do processo seletivo inclui: 
a. Planejamento e realização de processo seletivo para provimento dos cargos relacionados do presente Termo de Referência, através de provas teóricas e títulos; elaboração do cronograma geral, com planejamento detalhado de todos os procedimentos a serem adotados no que concerne à execução dos serviços e obter sua aprovação pela Comissão de Processo Seletivo; 
Observação: O recebimento das inscrições ficará a Cargo da Comissão Especial designada pela Portaria nº 3.600/2020 e não haverá custo ao candidato.
b. A elaboração das provas deverá ser realizada por equipe de profissionais especializados, devendo ser observado o disposto no quesito qualificação técnica da Empresa (habilitação); 
c. A reprodução, empacotamento e distribuição das provas deverão ser realizados sob rigoroso sigilo e sob a responsabilidade de profissionais da empresa contratada, sendo esta responsabilizada civil e penalmente pelas eventuais falhas; 
d. As provas deverão ser separadas de acordo com a distribuição dos candidatos, acondicionadas em envelopes especiais dotados de dispositivo anti-violação e depositados em malotes fechados com lacre de segurança numerado e deverão ser guardados sob absoluto sigilo até o momento de sua aplicação; 
e. O conjunto de PROVA OBJETIVA valerá 50 (cinquenta) pontos conforme descrito no quadro abaixo; 
	CARGOS
	Componente da Prova
	Nº de questões
	Peso
	Pontuação

	Oficineiro de Musica e Artes, Psicólogo, Orientador Social, Educador Físico, Assistente Social do Programa Incluir, Assistente Social do Programa Bolsa Família
	
Língua Portuguesa
	05
	02
	50 pontos

	
	
Matemática
	05
	01
	

	
	
Informática
	05
	01
	

	
	Especificas da Assistência Social
	10
	03
	

	Entrevistador Social
	Língua Portuguesa
	05
	02
	50 pontos

	
	Matemática
	05
	01
	

	
	Informática
	05
	03
	

	
	Especificas da Assistência Social
	10
	02
	

	Cuidador Social, Auxiliar de Cuidador Social, Motorista do Programa Incluir e Motorista
	Língua Portuguesa
	05
	03
	50 pontos

	
	Matemática
	05
	01
	

	
	Especificas da Assistência Social
	15
	02
	

	Instrutor de Informática
	Língua Portuguesa
	05
	01
	50 pontos

	
	Matemática
	05
	01
	

	
	Informática
	10
	03
	

	
	Especificas da Assistência Social
	05
	02
	



f. A duração máxima da aplicação das provas será de 03 (três) horas; 
g. Para aplicação a empresa contratada deverá disponibilizar pessoal para auxiliar nas aplicações das provas, tais como: fiscais, auxiliares e outros profissionais de apoio, os quais deverão estar devidamente identificados, para darem apoio logístico nesta fase de execução do serviço; 
h. Ficará a cargo da Contratante, providenciar o local para a realização das provas, e da contratada a organização desse; 
i. Deverá registrar em ata todos os procedimentos relativos à aplicação das provas. Emitir relatório impresso, no prazo de 5(cinco) dias, informando a Comissão do Processo Seletivo todas as ocorrências relativas a esta fase do serviço contratado. 
j. Os programas das disciplinas deverão ser elaborados conforme os requisitos de cada cargo, constantes no Anexo I, devendo os mesmos passar previamente pela aprovação da Comissão do Processo Seletivo; 
k. É de responsabilidade da Contratada, elaborar, reproduzir, aplicar e corrigir as provas do processo seletivo; 
l. O edital que regulamentará o processo seletivo em todas as suas etapas devendo respeitar a legislação pertinente e as especificações deste termo de referência e edital de licitação; 
m. O manual do candidato deverá ser disponibilizado em meio eletrônico pela contratada, a partir da publicação do edital de abertura do Processo Seletivo e conterá o edital na íntegra e programas das provas com suas respectivas bibliografias; 
n. Do edital constarão, obrigatoriamente, sem prejuízo de outros itens convenientes ou necessários ao bom andamento do Processo Seletivo, o seguinte: 
n.1. Bibliografia de referência para os candidatos; 
n.4. Datas previstas para a: 
I. divulgação dos locais de provas; 
II. realização das provas; 
III. divulgação dos resultados preliminares; 
IV. interposição de recursos; 
V. resultado do julgamento dos recursos; 
VI. divulgação dos resultados finais; 
n.5. Critérios de correção e contagem de pontos das provas objetivas, de títulos, experiência profissional; 
n.6. Descrição, regras e modelos para apresentação de recursos; 
n.7. Descrição dos critérios de desempate;
n.8. Lista de medidas restritivas que serão impostas aos candidatos, para fins de segurança e garantia de sigilo, tais como vedação ao porte e uso de aparelhos eletrônicos, vedação ao porte de armas, bem como qualquer outra imposição considerada necessária.

6. VIGÊNCIA
O prazo de vigência contratual será de até 180 (cento e oitenta) dias, contado a partir de sua assinatura. Entretanto, na hipótese da homologação do resultado do Processo Seletivo ser publicada antes do prazo acima aludido, considerar-se-á resilido o Contrato, nesta data.

7. CARACTERÍSTICAS DO SERVIÇO
O edital deverá ficar pronto para encaminhamento a Comissão Especial Processo Seletivo no prazo máximo de 10 (dez) dias após a assinatura do contrato ou autorização de fornecimento.
a. A publicação do edital do Processo Seletivo, uma vez aprovado pela Comissão, deverá ser publicado no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis. 
b. A aplicação da prova deverá ocorrer no prazo mínimo de 30 (tinta) a 45 (quarenta e cinco) dias após o encerramento das inscrições.

8. DA PUBLICAÇÃO: 
As publicações deverão ser realizadas na forma de avisos, ou seja, extratos, nos jornais de circulação diária neste Município, site e mídias sociais da Prefeitura. 
Devendo informar aos interessados e aos inscritos qualquer alteração relevante para o bom andamento do Processo Seletivo. Os editais deverão encontrar-se disponíveis em endereço eletrônico fornecido. 

9. DAS INSCRIÇÕES 
a. As inscrições deverão ser realizadas pelos candidatos somente por meio presencial, na Secretaria Municipal de Assistência Social em data e horário a serem estabelecidos pela Comissão Especial. 
b. Atender e esclarecer as dúvidas dos interessados e candidatos mediante telefone e correio eletrônico. Os números de telefone, endereço de e-mail e endereço convencional devem constar do edital. 
c. Prestar atendimento e esclarecimento aos interessados e candidatos em todas as fases do processo, por qualquer um dos meios entre os elencados no item anterior;
e. Montar banco de dados dos candidatos, contendo todas as informações colhidas nas inscrições bem como aquelas produzidas ao longo do Processo Seletivo, tais como incidentes, recursos, notas. 
f. Sempre que a contratante assim requisitar, a contratada deverá entregar cópia desse banco à Comissão do Processo Seletivo ou a quem ela indicar; 
g. As cópias poderão ser requisitadas em meio magnético ou equivalente, transmitidas eletronicamente ou impressas; 
h. Imediatamente após a conclusão do Processo Seletivo, a contratada entregará à contratante, independentemente de solicitação, uma cópia completa do banco de dados, em meio digital; 
i. A contratada não poderá usar as informações do banco de dados para nenhum outro fim que não seja o Processo Seletivo da contratante;
k. Providenciar o atendimento especializado aos portadores de deficiência, tanto na fase de inscrição quanto na fase de provas, de acordo com as especificidades dos casos apresentados (motora, auditiva, visual); 
l. Elaborar e publicar, na Internet, o edital das inscrições deferidas, informando ou confirmando local, data e horário da aplicação das provas. 
m. A Comissão do Processo Seletivo poderá sugerir, a qualquer tempo, alteração do site na Internet visando complementar e atualizar as informações e/ou facilitar a navegação dos usuários, cabendo a Contratada, acatada a sugestão, providenciar as modificações, em tempo hábil, de forma a surtirem os efeitos desejados. 


10. DAS PROVAS: 
10.1. DO (S) LOCAL (AIS) DAS PROVAS: 
a. A realização das provas será em local (ais) situado(s) na cidade de São Gabriel da Palha, e deverá oferecer condições de acesso para cadeira de rodas ou rampa para deslocamento de portador de deficiência, ou qualquer outra condição especial informada na ficha de inscrição. 
b. As provas relativas ao Processo Seletivo serão aplicadas em um final de semana, em horários a serem definidos pela Comissão Especial. Deverá ser permitindo o acesso dos candidatos aos locais de prova em até 30 (trinta) minutos antes do início de cada prova; 

10.2. PREPARAÇÃO DO MATERIAL PARA APLICAÇÃO DAS PROVAS: 
a. Emitir listagem com os endereços dos locais de provas, nomes dos candidatos, distribuídos por sala, em ordem alfabética, para a Comissão do Processo Seletivo, bem como disponibilizá-las no site da empresa na Internet; 
b. Elaborar, reproduzir e disponibilizar as listas de presença dos candidatos, disponibilizando-as nas respectivas salas de prova; 
c. Acondicionar os cadernos de questões e cartões de respostas em envelopes de plástico, que deverão ser colocados dentro de malotes com lacres, acompanhados dos Termos de Fechamento e Abertura de Malote. 
d. Emitir relatório impresso, no prazo de 5 (cinco) dias, informando a Comissão Especial todas as ocorrências relativas a esta fase do serviço contratado. 
e. Deverá ser contratada uma banca de professores para elaboração dos programas das disciplinas e sua respectiva bibliografia baseando-se nos perfis dos cargos constantes do presente Termo de Referência. Os programas das disciplinas e respectivas bibliografias deverão ser apresentados à Comissão de Processo Seletivo.
f. Elaborar, reproduzir, aplicar e corrigir as provas do Processo Seletivo. 

11. DOS CARGOS/FUNÇÕES
11.1. Os Cargos/Modalidades, disciplinas, pré-requisitos e atribuições, objetos deste processo seletivo de provas e títulos estão descritos no Anexo I deste termo de referência.

11.2. APLICAÇÃO DAS PROVAS OBJETIVAS: 
a. Para aplicação das provas, o município não colocará a disposição da licitante contratada, pessoal para auxiliar, tais como: fiscais, auxiliares e outros profissionais de apoio, os quais deverão estar devidamente identificados com crachás (disponibilizados pela contratada), para darem apoio logístico nesta fase de execução do serviço, devendo a contratante responsabilizar-se por estes profissionais;
b. Emitir relatório impresso, no prazo de 5(cinco) dias, informando a Comissão do Processo Seletivo todas as ocorrências relativas a esta fase do serviço contratado.

12. DA AVALIAÇÃO, PONTUAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO
12.1. O Processo Seletivo será realizado em 2(duas) etapas distintas, observando o seguinte: 
I – A PRIMEIRA ETAPA é constituída de PROVA OBJETIVA, de caráter ELIMINATÓRIO e CLASSIFICATÓRIO, para todos os cargos;
II - A SEGUNDA ETAPA é constituída de PROVA DE TÍTULOS, de caráter CLASSIFICATÓRIO.
12.2. DA PRIMEIRA ETAPA - PROVA OBJETIVA
12.2.1 - O CONJUNTO DE PROVA OBJETIVA, a prova contará com 25 (vinte e cinco) questões de múltipla escolha, composta por questões de Língua Portuguesa, Informática, matemática e conteúdos relacionados a cada cargo ou disciplina na área de Assistência Social, sendo observado as especificidades de cada cargo, com 05(cinco) alternativas imediatamente abaixo de cada uma delas, apresentando apenas uma alternativa correta, a qual deverá ser transferida para o cartão de respostas que deverá ser obrigatoriamente assinado pelo candidato.
12.2.2 - Os conteúdos a serem estudados, deverão ser parte constante no Edital;
12.2.3 - O conjunto de PROVA OBJETIVA valerá 50(cinquenta) pontos;
12.2.4 - Será considerado HABILITADO e ou CLASSIFICADO o candidato que obtiver a pontuação igual ou superior a 50%(cinquenta por cento), dos pontos do conjunto de prova objetiva.
12.2.5 – A PROVA OBJETIVA de múltipla escolha será realizada em uma escola da Rede Municipal de Ensino, no município de São Gabriel da Palha/ES, no turno matutino e vespertino, conforme especificado em edital, com duração máxima de 03(três) horas.

12.3. DA SEGUNDA ETAPA – DA PROVA DE TÍTULOS
12.3.1 - Serão pontuados os títulos apresentados à contratada, com base na documentação exigida em Edital.
12.3.2 – A Prova de Títulos, de caráter classificatório, constará da Avaliação de Títulos com a participação exclusiva dos candidatos classificados na prova objetiva, e terá a pontuação máxima de 50 (cinquenta) pontos;
12.3.3 – Na avaliação de títulos serão considerados os seguintes itens.
a) Certificado, devidamente registrado, de pós-graduação em nível de especialização stricto sensu na área de formação a que concorre. 
b) Certificado, devidamente registrado, de pós-graduação em nível de especialização lato sensu com carga na área de formação a que concorre. Também será aceita declaração de conclusão de especialização, desde que acompanhado do histórico escolar do curso.
12.3.4. A responsabilidade pela escolha dos documentos a serem apresentados na Avaliação de Título é exclusiva do candidato. Não sendo aceitos documentos encaminhados posteriormente ou por e-mail, sob quaisquer justificativas. A veracidade, a autenticidade e a legibilidade dos dados e comprovantes apresentados são de inteira responsabilidade do candidato.

12.5. FISCALIZAÇÃO DAS PROVAS: 
a) Treinar pessoal para aplicação das provas objetivas; 

12.6. CORREÇÃO DAS PROVAS OBJETIVAS: 
a. No prazo máximo de vinte e quatro horas após o horário de encerramento das provas objetivas, divulgar o gabarito preliminar das provas em site da contratada na Internet e site da Prefeitura Municipal; 
b. Emitir relação em ordem alfabética, número de inscrição, notas e ordem de classificação dos candidatos aprovados; 
c. Divulgar o resultado do julgamento dos recursos contra os gabaritos das provas no site da empresa e do município, de acordo com o estabelecido no Edital regulador do Processo Seletivo; 
d. Em caso de alteração do gabarito, a empresa deverá refazer os procedimentos; 
e. Corrigir as provas e apresentar relatório sumário sobre as ocorrências relevantes, incluindo cópia dos recursos e seus julgamentos. O julgamento dos recursos em todas as suas fases deverá ser feito por profissionais habilitados na área respectiva, devendo ser realizado através de decisão fundamentada; o recebimento e protocolo de eventuais recursos administrativos em todas as fases do Processo Seletivo competem à Empresa contratada; 
g. Compete à empresa vencedora o recebimento dos títulos e experiência profissional, previstos para cada cargo, por via postal, com a postagem dos títulos e experiência profissional, pelos candidatos em data a ser estabelecida pela Comissão Especial; 

12.7. RESULTADOS DAS PROVAS OBJETIVAS: 
a. Processar dados e emitir os resultados, respeitando os critérios de desempate especificados no Edital do Processo Seletivo; 
b. Emitir relatório impresso e fornecer arquivos informatizados com a classificação final e notas dos candidatos aprovados e encaminhá-lo à Comissão Especial do Processo Seletivo; 
c. Divulgar no site da empresa e do município a listagem final de aprovados no Processo Seletivo, observado o cronograma do Edital; 
d. Em caso de alteração do gabarito, emitir novo relatório com o resultado final de classificação, atualizando o site da empresa e do município, conforme cronograma do Edital; 
e. Entregar os cartões respostas de todos os candidatos à Comissão do Processo Seletivo após a correção; 
f. Emitir relatório impresso, no prazo de 5 (cinco) dias, informando a Comissão do Processo Seletivo todas as ocorrências relativas a esta fase do serviço contratado. 

13. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA: 
a. Manter o Contratante, por meio da Comissão Especial, informado de todas as fases do serviço contratado e de todas as ações relativas a ele; 
b. Garantir o sigilo e a segurança necessários aos processos para realização do Processo Seletivo, antes, durante e após a realização das provas, sendo de sua exclusiva responsabilidade a eventual quebra desse sigilo, decorrente de ação ou omissão de seus empregados, prepostos, etc.; 
c. Responsabilizar-se perante terceiros, por prejuízos advindos do descumprimento das atividades ou obrigações afetas a Contratada;
d. Arcar com todos os encargos de natureza fiscal relacionados, direta ou indiretamente, com o cumprimento do serviço contratado; 
e. Não transferir a outrem, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, nem subcontratar quaisquer serviços a que se comprometa prestar, sem autorização do Contratante; 
f. Efetuar, de imediato, sempre que exigido pelo Contratante, o afastamento de qualquer profissional cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados inconvenientes1 ou insatisfatórios ao bom andamento dos serviços;
g. Comunicar, por escrito, imediatamente, a Comissão do Processo Seletivo, a impossibilidade de execução de qualquer obrigação contratual, para a adoção das providências cabíveis; 
h. Apresentar Relatório Final detalhado de todos os serviços realizados, considerando o cronograma apresentado no início dos trabalhos e os relatórios solicitados pelo Contratante ao término de cada fase do serviço contratado. 
i. Deverá a Contratada comunicar à Comissão Especial do Processo Seletivo, em até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer alteração do conteúdo do site referente a este Processo Seletivo; 
j. Fornecer e manter atualizada a relação de equipe de profissionais destinada à prestação em tela (ficha de registro de cada profissional); 
k. Exigir de seus profissionais, quando circularem no dia da Prova Objetiva, o uso de crachá de identificação com o nome do portador, nome e/ou logotipo da empresa; 
l. Elaborar Relatório Mensal sobre a prestação dos serviços, a ser assinado também pela Comissão do Processo Seletivo, relatando todos os serviços realizados, considerando Cronograma Físico; 
m. Elaborar Plano de Trabalho contendo a escala de profissionais, que permita sua mobilidade, de forma a atender à demanda interna de serviços.

14.CLÁUSULA SÉTIMA – OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE
14.1 Além das obrigações que lhe são comuns e peculiares cabe exclusivamente ao Contratante:
a. Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA;
b. Fiscalizar e acompanhar a execução do contrato, através da Comissão Especial Coordenadora do Processo Seletivo;
c. Acompanhar e verificar o andamento dos serviços;
d. Notificar a CONTRATADA, formal e tempestivamente, sobre irregularidades observadas no cumprimento do Contrato;
e. Observar para que, durante a vigência do contrato, sejam mantidas todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação, bem assim a sua compatibilidade com as obrigações assumidas;
f. Emitir e fornecer à CONTRATADA, junto com cópia da Nota de Empenho ou Autorização de Execução de Serviços, todos os elementos que possam ser indispensáveis ao fornecimento do objeto;
g. Atestar a execução dos serviços, no que tange a sua qualidade, observando as condições estabelecidas neste contrato;
h. Disponibilizar os locais onde serão realizadas as provas;
i. Efetuar o pagamento à CONTRATADA nos termos estabelecidos neste contrato;
j. Solicitar da CONTRATADA a exibição de documentação de identificação pessoal dos funcionários quando estes se apresentarem para realização dos serviços.

15. CLÁUSULA OITAVA – DA FISCALIZAÇÃO
15.1 Este contrato será peça de acompanhamento, controle, fiscalização e avaliação por parte da Comissão Especial Coordenadora do Processo Seletivo, designada pela Portaria Nº 3.600/2020.


16. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
Os recursos necessários para fazer face às despesas do presente objeto correrão por conta de dotação orçamentária, ficando o pagamento sob a responsabilidade da Secretaria abaixo, conforme Fichas abaixo descritas, consignadas no orçamento vigente, 
	Nº DA FICHA/ DOTAÇÃO
	Fonte do recurso
	SECRETARIA REQUISITANTE

	356/3390390000
	1001
	Secretaria Municipal de Assistência, Desenvolvimento Social e Família



17. DO PAGAMENTO
17.1. O pagamento será efetuado pela contratante, após a liquidação da despesa, no valor correspondente ao serviço prestado, através de ordem bancária depositada em Conta Corrente, sendo que a empresa deverá indicar o Banco, a Agência bancária e o número da Conta Corrente para o referido pagamento, mediante apresentação da Nota Fiscal, atestada pelo servidor responsável pelo recebimento dos materiais e prestação de serviços, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data final da entrega dos materiais e prestação dos serviços.
17.2. A contratada deverá protocolar no setor de protocolo desta prefeitura municipal, requerimento de pagamento, devidamente assinado, contendo Nota-Fiscal, Certidão de regularidade junto à Fazenda Pública Municipal, Certidão de regularidade junto à Fazenda Pública Estadual, Certidão Conjunta de regularidade junto à Fazenda Pública Federal, Certidão de regularidade junto ao INSS, Certidão de regularidade junto ao FGTS, Certidão de regularidade junto ao TST.
17.3 No texto da Nota Fiscal deverão constar, obrigatoriamente, o objeto da licitação, se for o caso, os valores unitários e totais, o número da autorização de compra e o número do processo que deu origem à aquisição.


18. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
18.1 Os casos omissos e as dúvidas suscitadas serão dirimidos pela Secretaria Municipal de Educação.
					
		
		São Gabriel da Palha, em 31 de janeiro de 2020.



POLYANNA BARCELOS DOS SANTOS BRAGATO
Secretária Municipal de Assistência, Desenvolvimento Social e Família






ANEXO I

QUADRO DE DETALHAMENTO DE REMUNERAÇÃO, VAGAS, CARGA HORARIA E LOCAL DE TRABALHO.


	CARGO
	CARGA HORARIA
(semanal)
	QT DE VAGAS
	REMUNERAÇÃO
(R$)

	Psicólogo Programa Incluir
	30h
	01
	2.155,62

	Orientador social
	
36h
	
02
	
1.810,03

	Educador Físico
	
25h
	
01
	
1.786,24

	Instrutor de Informática
	
20h
	
01
	
986,72

	Oficineiro de Música
	
30h
	
01
	
986,72

	Oficineiro de Artes
	
30h
	
01
	
986,72

	Entrevistador Social
	36h
	01
	1.052,50

	Cuidador Social
	44h
(escala 24x72 horas)
	CR
	1.052,50

	Auxiliar de Cuidador Social
	44h
(escala 24x72 horas)
	CR
	1.018,58

	Assistente Social do Programa Bolsa Família
	30h
	01
	2.155,62

	Assistente Social do Programa Incluir
	30h 
	01
	2.155,62

	Motorista
	40h
	01
	1.052,50

	Motorista do Programa Incluir
	40h
	CR
	1.077,81


ANEXO II

ATRIBUIÇÕES DE CADA CARGO

PSICÓLOGO DO PROGRAMA INCLUIR: 
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Ensino Superior em Psicologia e registro no Conselho de Classe.
ATRIBUIÇÕES: Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamento às famílias usuárias do CRAS - Centro de Referência de Assistência Social, acompanhamento familiar, atendimento particularizado e visitas domiciliares, busca ativa, planejamento das ações com a equipe de referencia do CRAS, desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias.


ORIENTADOR SOCIAL
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível superior completo em Serviço Social, Psicologia e ou Pedagogia reconhecido pelo MEC.
ATRIBUIÇÕES:  desenvolver atividades socioeducativas e de convivência e socialização visando à atenção, defesa e garantia de direitos e proteção aos indivíduos e famílias em situações de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da função protetiva da família; desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construção da autonomia, autoestima, convívio e participação social dos usuários, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensões individuais e coletivas, levando em consideração o ciclo de vida e ações intergeracionais; assegurar a participação social dos usuários em todas as etapas do trabalho social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepção dos usuários possibilitando ambiência acolhedora; apoiar na identificação e registro de necessidades e demandas dos usuários, assegurando a privacidade das informações; apoiar e participar no planejamento das ações; organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivência nas unidades e, ou, na comunidade; acompanhar, orientar e monitorar os usuários na execução das atividades; apoiar na organização de eventos artísticos, lúdicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade; apoiar no processo de mobilização e campanhas intersetoriais nos territórios de vivência para a prevenção e o enfrentamento de situações de risco social e, ou, pessoal, violação de direitos e divulgação das ações das Unidades socioassistenciais; apoiar na elaboração e distribuição de materiais de divulgação das ações; apoiar os demais membros da equipe de referência em todas etapas do processo de trabalho; apoiar na elaboração de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relação com os órgãos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar; apoiar na orientação, informação, encaminhamentos e acesso a serviços, programas, projetos, benefícios, transferência de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulação com políticas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras políticas públicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais; apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados; apoiar na articulação com a rede de serviços socioassistenciais e políticas públicas; participar das reuniões de equipe para o planejamento das atividades, avaliação de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam com a prevenção de rompimentos de vínculos familiares e comunitários, possibilitando a superação de situações de fragilidade social vivenciadas; apoiar na identificação e acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar famílias e indivíduos sobre as possibilidades de acesso e participação em cursos de formação e qualificação profissional, programas e projetos de inclusão produtiva e serviços de intermediação de mão de obra; acompanhar o ingresso, frequência e o desempenho dos usuários nos cursos por meio de registros periódicos; apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas. Participação em atividades de capacitação promovidas pela Secretaria de Assistência Social; elaborar relatório técnico das atividades desempenhadas.


EDUCADOR FÍSICO
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Ensino Superior completo em Educação Física reconhecido pelo MEC.
ATRIBUIÇÕES: Organizar e coordenar as atividades de esporte e lazer abarcando manifestações corporais e outras dimensões da cultura local; Organização e coordenação de eventos esportivos e de lazer; Atuação junto às crianças, adolescentes, adultos e idosos participantes dos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos; Participação em atividades de capacitação promovidas pela Secretaria de Assistência Social; Participação em atividades de planejamento, sistematização e avaliação, juntamente com a equipe de trabalho, elaborar relatório técnico das atividades desempenhadas. Executar outras atividades correlatas.

INSTRUTOR DE INFORMÁTICA
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível médio completo com Técnico em Informática com certificado reconhecido.
ATRIBUIÇÕES:  Ministrar/realizar cursos de Informática visando à inclusão digital promovendo a inclusão social e digital na área da informática compreendendo noções gerais de informática, abrangendo conhecimento de hardware, sistema operacional, editor de textos, planilhas eletrônicas; Realizar a manutenção e zelar pelo bom funcionamento adequado dos equipamentos de informática; Regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares; Identificar erros e adotar as medidas prescritas para corrigi-los ou reportá-los ao responsável; Participação em atividades de capacitação promovidas pela Secretaria de Assistência Social; Participação em atividades de planejamento, sistematização e avaliação, juntamente com a equipe de trabalho, elaborar relatório técnico das atividades desempenhadas. Executar outras atividades correlatas.

OFICINEIRO DE MÚSICA
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível médio completo.
ATRIBUIÇÕES: ministrar oficinas musicais utilizando-se de instrumentos musicais (teclado/flauta/violão/percussão) e/ou canto coral em oficinas de convivência do CRAS, respeitando o desenvolvimento cognitivo de cada faixa etária; Desenvolver atividades lúdicas; utilizar materiais alternativos; Realizar planejamento das oficinas e desenvolver integralmente os conteúdos e atividades registrados no planejamento; Planejar e organizar apresentação cultural; Registrar a frequência diária dos participantes da oficina; Fomentar a participação democrática dos aprendizes avaliando seu desempenho; Fiscalizar o manuseio do material utilizado para os trabalhos; Participação em atividades de capacitação promovidas pela Secretaria de Assistência Social; Participação em atividades de planejamento, sistematização e avaliação, juntamente com a equipe de trabalho, elaborar relatório técnico das atividades desempenhadas. Executar outras atividades correlatas.


OFICINEIRO DE ARTES
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível médio completo.
ATRIBUIÇÕES: Ministrar oficinas de artes com materiais de artesanato, pintura, bordado e reciclados em oficinas de convivência do CRAS, estimulando a criatividade dos participantes e respeitando o desenvolvimento cognitivo de cada faixa etária; Coordenar e fiscalizar o manuseio do material utilizado para os trabalhos; Realizar atividades desenvolvendo as técnicas de biscuit, bordado em chinelo; bijuterias; decoupagem, EVA, materiais em MDF, tecidos, retalhos, pintura em tecido/tela, patchwork, reciclagem, e outros; Realizar planejamento das oficinas e desenvolver integralmente os conteúdos e atividades registrados no planejamento; Registrar a frequência diária dos participantes do serviço de convivência e fortalecimento de vínculos; Fomentar a participação democrática dos aprendizes avaliando seu desempenho; Participação em atividades de capacitação promovidas pela Secretaria de Assistência Social; Participação em atividades de planejamento, sistematização e avaliação, juntamente com a equipe de trabalho, elaborar relatório técnico das atividades desempenhadas. Executar outras atividades correlatas.

ENTREVISTADOR SOCIAL
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível Médio Completo, noções de informática básica (Word e Excel).
ATRIBUIÇÕES: Aplicar questionário e roteiros de pesquisa; identificar-se junto ao entrevistado/responsável familiar; preencher questionário/formulário manual e digitalmente; verificar coerência da resposta; coletar informações sócio demográficas em domicílios; coletar informações socioeconômicas em empresas, instituições e domicílios; cadastrar informantes e família; cadastrar domicílios; indicar exclusão e mudanças em cadastro; cadastrar famílias, bem como atualizar o cadastro da mesma; verificar consistência da informação; recuperar informação não preenchida; verificar erros de preenchimento em questionários/formulários; corrigir informação levantada e verificar dados; realizar triagem: atender as famílias; verificar cadastro; identificar a composição familiar e selecionar o formulário adequado; entrevistar o responsável familiar; identificar o responsável familiar com base em documentos; esclarecer para o responsável familiar Objetivos do cadastro único; identificar a demanda da família e encaminhar para os órgãos competentes, se necessário; organizar as informações e documentos para o controle interno; orientar o responsável familiar sobre programas sociais e políticas públicas; realizar busca ativa das famílias; entrevistar famílias em domicílios, instituições/ equipamentos de acolhimento, locais externos e comunidade; conferir a veracidade das informações do responsável familiar nas visitas em domicílios; atender os grupos populacionais tradicionais e específicos (aldeias indígenas, quilombolas, pessoas sem documentos, dentre outros); participar de mutirões e ações itinerantes.

CUIDADOR SOCIAL
REQUISITO BÁSICO DO CARGO:  Ensino Médio completo e demonstrar conhecimento sobre o ECRIAD e demais exigências legais. 
ATRIBUIÇÕES: Organizar as atividades do estabelecimento e da sua avaliação continuada; assegurar a comunicação e fluxo de informações entre o estabelecimento e os demais setores competentes; auxiliar no trabalho da equipe técnica, monitorando a higiene das crianças, a qualidade no serviço nutricional, a correta aplicação de medicamentos; manter estreito relacionamento com o conselho municipal de direitos da criança e adolescente e conselho tutelar; zelar pela manutenção do relacionamento dos acolhidos com familiares; atender a solicitações, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua área, pelo responsável hierárquico; cuidados básicos com alimentação, higiene e proteção; cuidados com a moradia (preparação dos alimentos, dentre outros); organização de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada criança e/ou adolescente, de modo a preservar sua história de vida; organização do ambiente (espaço físico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada criança ou adolescente); auxílio à criança e ao adolescente para lidar com sua história de vida, fortalecimento da autoestima e construção da identidade; acompanhamento nos serviços de saúde, escola e outros serviços requeridos no cotidiano quando se mostrar necessário e pertinente, um profissional de nível superior (psicólogo ou assistente social) deverá também participar deste acompanhamento; apoio na preparação da criança ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nível superior; e exercer outras atribuições correlatas e afins.

AUXILIAR DE CUIDADOR SOCIAL 
REQUISITO BÁSICO DO CARGO:  Ensino Fundamental e demonstrar conhecimento sobre serviços gerais e demais exigências legais.
ATRIBUIÇÕES: Apoio às funções do cuidador social nos cuidados e segurança dos abrigados; cuidados com a moradia (organização e limpeza de ambientes internos e externos); auxiliar nos serviços de preparação de alimentos; realizar os serviços de limpeza de vasilhames, mobiliários, etc. e organização do ambiente; realizar serviços de lavagem e passagem de roupas de cama, mesa, banho, e vestuários; e realização de serviços externos; e exercer outras atribuições correlatas e afins.

ASSISTENTE SOCIAL DO PROGRAMA BOLSA FAMÍLIA
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível Superior Completo em Serviço Social com registro no Conselho de Classe. 
ATRIBUIÇÕES: coordenar a identificação das famílias que compõem o público-alvo do CADÚNICO, zelando, principalmente, pelo cadastramento das famílias em maior situação de vulnerabilidade social; apresentar laudos, estudos e pareceres, para servir como instrumentos comprobatórios perante o Poder Judiciário, Ministério Público e órgãos correlatos, para melhor aplicação da Lei e da justiça, em especial, na fiscalização do Programa Bolsa Família – PBF; organizar e supervisionar os programas sociais; criar estratégias que vislumbrem a emancipação das famílias beneficiadas pelo PBF, podendo tais ações ser realizadas em parceria com o Centro de Referência de Assistência Social – CRAS e outros órgãos da rede de proteção social. 


ASSISTENTE SOCIAL DO PROGRAMA INCLUIR 
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Nível Superior Completo em Serviço Social com registro no Conselho de Classe. 
ATRIBUIÇÕES: Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamento às famílias usuárias do CRAS - Centro de Referência de Assistência Social, acompanhamento familiar, atendimento particularizado e visitas domiciliares, busca ativa, planejamento das ações com a equipe de referencia do CRAS, desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias.

MOTORISTA DO PROGRAMA INCLUIR 
REQUISITO BÁSICO DO CARGO:  Instrução Formal Mínima: 4.ª série do Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitação categoria “D” ou superior, Curso de direção defensiva. 
ATRIBUIÇÕES: Transportar as equipes de referência e usuários do Sistema Único de Assistência Social - SUAS; dirigir e manobrar veículos; realizar verificações e manutenções básicas do veículo; trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente e às pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas.

MOTORISTA
REQUISITO BÁSICO DO CARGO: Instrução Formal Mínima: 4ª série do Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitação categoria “D” ou superior, Curso de direção defensiva.
ATRIBUIÇÕES: Transportar, coletar e entregar servidores e cargas em geral; remover veículos avariados e prestar socorro mecânico; Movimentar cargas volumosas e pesadas; Definir rotas e assegurar a regularidade do transporte; Desenvolver as atividades conforme as normas e procedimentos técnicos e de segurança.
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