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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO GABRIEL DA PALHA
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 
Departamento De Compras e Contratos



 TERMO DE REFERÊNCIA – LEI 14.133/21
Processo Administrativo nº 0346/2023 de 16 de Janeiro de 2023 

1. DAS CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO 

1.1. Contratação de empresa para o planejamento, organização e realização de concurso público de provas e títulos para o provimento de vagas e a formação de cadastro de reserva de cargos de provimento efetivo para a Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha - ES, nos termos da tabela abaixo, conforme condições e exigências estabelecidas neste instrumento e cargos e vagas descritos no Anexo 1 deste Termo de Referência.

	Item

	Especificação
	Unidade de Medida
	Quantidade Estimada da Inscrição

	
1
	
Valor taxa de inscrição para o NÍVEL FUNDAMENTAL

	
und
	
200

	
2
	
Valor da taxa de inscrição para o NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO

	
und
	
300

	
3
	
Valor da inscrição para o NÍVEL SUPERIOR

	
und
	
100



	
Total Estimado de Inscrições
	
und

	
600





1.2. Estima-se 600 (seiscentos) candidatos inscritos. A empresa deverá apresentar preço por candidato inscrito, com no máximo duas casas decimais (R$ 0,00), valor este, que não poderá exceder ao valor estipulado pela Administração que é o de R$ 100,00 (cem reais) por candidato inscrito, independentemente do nível de escolaridade, sob pena da desclassificação da empresa.
2. FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

2.1.  Considerando a complexidade de planejamento, organização e realização de concurso de seleção de candidatos em diversas cidades;
2.2. Considerando que atualmente esta Prefeitura, não dispõe de sistema de inscrição, gerenciamento e correção de provas que possa atender o volume estimado de candidatos inscritos, além de não possuir pessoal suficiente especializado na área, assim, não sendo possível alocar servidores para atuarem exclusivamente no suporte à execução do Concurso Público;
2.3.Considerando que, esta prefeitura não possui equipamentos específicos que possam garantir os critérios de sigilo e segurança exigidos pela legislação e pela ética, assegurando aos candidatos que irão participar do concurso a excelência no atendimento de forma tempestiva, transparente e sigilosa;
2.4. A presente contratação faz-se necessária diante da necessidade de planejamento, organização e  realização de concurso público de provas e títulos para provimento de vagas e para formação de cadastro de reserva de cargos de provimento efetivo para a Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha – ES.
2.5. A quantidade estimada de inscritos foi realizada com base em informações das secretarias e na realização de processos seletivos anteriores.


3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO 

3.1. A descrição da solução como um todo, encontra-se pormenorizada em tópico específico dos Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência.


4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

4.1.  Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrição do objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratações Sustentáveis:
4.1.1.  Não haverá danos ao meio ambiente, uma vez que o serviço não gerará tal problema para a Administração Pública.
4.2. A empresa contratada será  por meio de pregão eletrônico.
4.3. A empresa contratada devera executar o serviço conforme especificação no contrato.
4.4. Não será admitida a subcontratação do objeto contratual.
4.5. Não haverá exigência da garantia da contratação dos arts. 96 e seguintes da Lei nº 14.133/21.
4.6. A contratada deverá cumprir todas as exigências, incluindo:
a) Cumprir todas as exigências do ETP e Termo de Referência;
b) Elaborar editais do Concurso Público;
c) Disponibilizar as inscrições na modalidade on-line no site da Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha;
d) Disponibilizar no formulário de inscrição um campo para que o candidato PcD possa informar o tipo de atendimento especializado compatível com a sua deficiência e necessário à realização da prova. Destaca-se ainda que o candidato PcD deverá, obrigatoriamente, anexar o laudo médico original emitido por especialista na área de sua deficiência.
e) Disponibilizar na inscrição os formulários de Autorreconhecimento.
f) Elaboração das provas, revisão crítica, revisão pedagógica e gramatical das provas por equipe constituída de professores e técnicos das diversas áreas de conhecimento para realizar a tarefa específica de elaboração de questões originais e inéditas que irão compor as provas do concurso público, conteúdo programático e orientações pedagógicas;
g) Reproduzir e embalar as provas do concurso público impressas em frente verso em papel A-4, grampeadas na margem superior esquerda;
h) Verificar junto a Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha o quantitativo de salas de aplicação de prova, considerando o número de candidatos inscritos;
i) Disponibilizar no site da Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha, o Cartão de Confirmação de Inscrição do candidato, no qual deve constar os dados pessoais do candidato, cursos escolhidos, número de inscrição, horário de início da prova e local de realização das provas. Quando for o caso, conterá a informação referente ao atendimento especializado solicitado.
j) Acondicionar as provas do concurso público em envelopes de polietileno com lacre e identificação de sala de aplicação de prova;
l) Embalar os envelopes em malotes de tecido PVC com identificação do local de aplicação de prova a qual será destinada, lacrado com fecho e lacre numerado ball-zip plick em alto relevo, impossível de ser falsificado, adulterado ou substituído;
m) Auditoria permanente no sistema, objetivando a manutenção do sigilo de provas até o momento de sua aplicação;
n) Selecionar e treinar os fiscais que atuarão na fiscalização das provas do concurso público; 
o) Executar todo o concurso público de realização das provas objetivas, discursivas, redação e entrevista, conforme rege este ETP e Termo de Referência da contratação;
p) Elaborar e divulgar os resultados da homologação das inscrições, das provas, analisar e responder os recursos em cada fase do concurso público, bem como o resultado final;
q) Responder pelos encargos sociais, trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais resultantes da execução deste Concurso Público;
r) Responsabilizar-se pelo pagamento, daqueles que trabalharem na execução do Concurso Público;
s) Responder em primeira instância os recursos solicitados pelos candidatos;
     t) Dirimir eventuais dúvidas acerca dos editais do Concurso Público.
u) Apresentar relatório geral sobre o concurso público, com todos as informações sobre a realização do concurso público. 

Parágrafo único - A Contratada é a única responsável civil e criminalmente pela elaboração, guarda e sigilo das provas e demais atos do concurso, respondendo ainda pelas ações praticadas pleos seus responsáveis técnicos, equipe técnica e pessoal contratado para fiscalização ou qualquer outra atividade, nenhuma responsabilidade cabendo à Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha – ES nesse aspecto.


5. MODELO DE EXECUÇÃO CONTRATUAL 

5.1. O prazo de execução do objeto  será de 120 (cento e vinte dias) e de vigência contratual  terá a duração de 06 (seis) meses contados do(a) a partir da data de assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021.
5.2. Os serviços serão executados na Prefeitura Municipal de São Gabriel da Palha – ES.
Localizada na Praça Vicente Glazar, 159, Glória, São Gabriel da Palha – ES, Cep.: 29780-000.
Telefone: (27) 3727 – 1366
E-mail: administracao@saogabriel.es.gov.br
Responsável: Secretaria Municipal de Administração
5.3. A execução contratual observará as rotinas estabelecidas em cronograma de execução dos serviços pré-estabelecidos e poderá ser alterado conforme avaliação da empresa adjudicatária e a Comissão do Concurso.

6. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

6.1. Para a perfeita execução dos serviços, a Contratada deverá disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensílios necessários, nas quantidades necessárias para a boa prestação do serviço, promovendo sua substituição quando necessário.


7. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO 

7.1. ROTINAS DE FISCALIZAÇÃO CONTRATUAL


7.1.1. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas e as normas da Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte responderá pelas consequências de sua inexecução total ou parcial (Lei nº 14.133/2021, art. 115, caput).
[bookmark: art115%25252525252525252525C2%2525252525][bookmark: art115%25252525252525252525C2%2525252525]7.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão do contrato, o cronograma de execução será prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstâncias mediante simples apostila (Lei nº 14.133/2021, art. 115, §5º).
[bookmark: art116][bookmark: art117%25252525252525252525C2%2525252525][bookmark: art117%25252525252525252525C2%2525252525]7.1.3. A execução do contrato será peça de acompanhamento, controle, fiscalização e avaliação por parte da Comissão Especial Coordenadora do concurso público que será nomeada por Portaria. 
[bookmark: art120]7.1.4. O contratado será responsável pelos danos causados diretamente à Administração ou a terceiros em razão da execução do contrato, e não excluirá nem reduzirá essa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento pelo contratante (Lei nº 14.133/2021, art. 120).
[bookmark: art121]7.1.5. Somente o contratado será responsável pelos encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais resultantes da execução do contrato (Lei nº 14.133/2021, art. 121, caput).
[bookmark: art121%25252525252525252525C2%2525252525]7.1.6. A inadimplência do contratado em relação aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais não transferirá à Administração a responsabilidade pelo seu pagamento e não poderá onerar o objeto do contrato (Lei nº 14.133/2021, art. 121, §1º).
[bookmark: art122%25252525252525252525C2%2525252525][bookmark: art122%25252525252525252525C2%2525252525][bookmark: art122%25252525252525252525C2%2525252525][bookmark: art122][bookmark: art123]7.1.7. As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrônica para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §2º).
7.1.8. O órgão ou entidade poderá convocar representante da empresa para adoção de providências que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3º).
7.1.9. Após a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o órgão ou entidade convocará o representante da empresa contratada para reunião inicial para apresentação do plano de fiscalização, que conterá informações acerca das obrigações contratuais, dos mecanismos de fiscalização, das estratégias para execução do objeto, do plano complementar de execução da contratada, quando houver, do método de aferição dos resultados e das sanções aplicáveis, dentre outros (IN 5/2017, art. 44, 31º).
7.1.10. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, deverá ser consultada a situação da empresa junto ao SICAF.
7.1.11. Serão exigidos a Certidão Negativa de Débito (CND) relativa, à Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa da União, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), à Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) e de regularidade junto a Fazenda Municipal do domicílio ou sede do licitante ou outra equivalente na forma da Lei que deverão ser validadas pela secretaria requerente ou fiscal de contrato.

[bookmark: _Hlk101768009]8. DOCUMENTAÇÃO MÍNIMA A SER EXIGIDA

8.1. Comprovação de aptidão mediante apresentação de Atestado fornecido por pessoa jurídica de direito público ou privado, em nome do INTERESSADO, referente à execução o objeto da pretensa contratação.
7.8. Prova de registro e regularidade de situação da empresa e de seu (s) responsável (is) técnico (s) no CRA (Conselho Regional de Administração) com jurisdição na sede do licitante.

9. CRITÉRIOS DE PAGAMENTO

9.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobrança equivalente, correrá no prazo  de 30 (trinta) dias, contados a partir da data do requerimento, para fins de liquidação, na forma desta seção, prorrogáveis por igual período.
9.2. O prazo de que trata o item anterior será reduzido à metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogação, no caso de contratações decorrentes de despesas cujos valores não ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei nº 14.133, de 2021.
9.3. Para fins de liquidação, o setor competente deverá verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente apresentado expressa os elementos necessários e essenciais do documento, tais como: 
- O prazo de validade;
- A data da emissão; 
- Os dados do contrato e do órgão contratante; 
- O período respectivo de execução do contrato; 
- O valor a pagar; e 
- Eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.
9.4. Havendo erro na apresentação da nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente, ou circunstância que impeça a liquidação da despesa, esta ficará sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo após a comprovação da regularização da situação, sem ônus ao contratante.
9.5. A nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente deverá ser obrigatoriamente acompanhado da comprovação da regularidade fiscal.
9.6. O pagamento será efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias úteis contados da finalização da liquidação da despesa.
9.7. O pagamento será realizado por meio de ordem bancária, para crédito em banco, agência e conta corrente indicados pelo contratado.
9.8. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancária para pagamento.
9.9. Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na legislação aplicável.
O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar nº 123, de 2006, não sofrerá a retenção tributária quanto aos impostos e contribuições abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficará condicionado à apresentação de comprovação, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributário favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

10.1. As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos específicos consignados no Lei Orçamentária Anual, bem como requisição do sistema presente nos autos, sendo a contratação será atendida pela seguinte dotação:

FICHA – FONTE: 00091-1500000000



São Gabriel da Palha, 03 de maio de 2023 
[bookmark: _GoBack1][bookmark: _GoBack1]

Elaborado por:


RODOLFO ANTÔNIO DA SILVA NETO
Auxiliar Administrativo
Matrícula nº 000406

RUTH BARBARA DA SILWA NASCIMENTO
Assistente Administrativo
Matrícula nº 002983








Praça Vicente Glazar, 159 | São Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000  
Fone/Fax (027) 3727-1366 | E-mail: compras@saogabriel.es.gov.br
image1.jpeg




