
Câmara Municipal de Três Passos 
       Estado do Rio Grande do Sul 

      Poder Legislativo Municipal

TERMO DE REFERÊNCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 03/2025
CÂMARA MUNICIPAL DE TRÊS PASSOS/RS
OBJETO  DA  CONTRATAÇÃO:  CONTRATAÇÃO  DE  EMPRESA  OU  FUNDAÇÃO
PARA  PRESTAÇÃO  DE  SERVIÇO  TÉCNICO-ESPECIALIZADO  NA
COORDENAÇÃO,  ORGANIZAÇÃO,  PLANEJAMENTO  E  EXECUÇÃO  DE
CONCURSO  PÚBLICO,  INCLUÍDOS  A  CONTRATAÇÃO  DE  TODO  PESSOAL
(APOIO, FISCAIS E COMPONENTES DA BANCA DE AVALIAÇÃO DAS PROVAS
OBJETIVAS) RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO, IMPRESSÃO E APLICAÇÃO
DE  PROVAS  DE  CONCURSO  PÚBLICO  VISANDO  PROVIMENTO  DE  CARGO
PÚBLICO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CONFORME A LEI N. 5.332 DE 06
DE MARÇO  DE 2018,  QUE CONSOLIDA A LEGISLAÇÃO SOBRE O  PLANO DE
CLASSIFICAÇÃO  DE  CARGOS  E  FUNÇÕES  DO  PODER  LEGISLATIVO  DO
MUNICÍPIO  DE  TRÊS  PASSOS-RS) PARA  A  CÂMARA  MUNICIPAL  DE  TRÊS
PASSOS/RS.
 
1. DEFINIÇÃO DO OBJETO:
O presente termo de referência tem por objeto a  Contratação de empresa ou fundação para
prestação de serviço técnico-especializado na coordenação, organização, planejamento e
execução de  concurso público,  incluídos a  contratação de todo pessoal  (apoio,  fiscais  e
componentes  da banca de avaliação das provas objetivas)  responsável  pela  elaboração,
impressão e aplicação de provas de concurso público visando provimento de cargo público
de assistente administrativo (conforme a Lei n. 5.332 de 06 de março de 2018, que consolida
a legislação sobre o  plano de classificação de cargos e funções do Poder Legislativo do
município de Três Passos-RS) para a Câmara Municipal de Três Passos/RS.

2. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO:
A presente contratação baseia-se no ETP n° 03/2025.

3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO:
A solução proposta é a contratação de empresa para  contratação de empresa ou fundação para
prestação  de  serviço  técnico-especializado  na  coordenação,  organização,  planejamento  e
execução  de  concurso  público,  incluídos  a  contratação  de  todo  pessoal  (apoio,  fiscais  e
componentes  da  banca  de  avaliação  das  provas  objetivas)  responsável  pela  elaboração,
impressão e aplicação de provas de concurso público visando provimento de cargo público de
Assistente Administrativo para a Câmara Municipal de Três Passos/RS, através de Dispensa de
Licitação, cujo critério de julgamento será o menor preço.

4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO:

Rua Salgado Filho, 79  - Três Passos-RS.-  CEP: 98600-000  Fone/Fax: (55) 3522 1210
E-mail: camara@trespassos.rs.leg.br   Site: www.trespassos.rs.leg.br

mailto:camaratp@camaratp.rs.gov.br


Câmara Municipal de Três Passos 
       Estado do Rio Grande do Sul 

      Poder Legislativo Municipal

4.1.  A contratação de banca para a realização de concurso público possui natureza de serviço
comum, tendo em vista que seus padrões de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificações usuais de mercado, nos termos do art. 6º, inciso
XIII, da Lei Federal nº 14.133/2021, afim de que o certame seja realizado com toda observância
das disposições legais e conduzido com lisura e eficiência. 

4.2. A contratação será realizada por meio de Dispensa de Licitação nos termos do artigo 75,
inciso II, da Lei Federal nº 14.133/2021.

4.3.  Para prestação dos serviços/aquisição aqui pretendidos os eventuais interessados deverão
comprovar que atuam em ramo de atividade compatível com o objeto da licitação, bem como
apresentar os seguintes documentos a título habilitação, nos termos do art. 62 e seguintes da Lei
Federal nº 14.133/2021:

4.3.1.HABILITAÇÃO JURÍDICA
a) cópia do registro comercial, no caso de empresa individual;
b) cópia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando  de  sociedades  comerciais,  e,  no  caso  de  sociedade  por  ações,  acompanhado  de
documentos de eleição de seus administradores;
c) comprovante de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Física (CPF), se o licitante for
pessoa natural, ou no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ/MF), se o licitante for pessoa
jurídica;
d) cópia do decreto de autorização, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no País, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão
competente, quando a atividade assim o exigir;
e) declaração de que cumpre o disposto no art. 7º, inciso XXXIII, da Constituição Federal. 

4.3.2.HABILITAÇÃO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA
a) comprovante de inscrição no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicílio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com
o objeto contratual;
b) prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicílio ou sede
do licitante;
c) prova de regularidade relativa à Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento
dos encargos sociais instituídos por lei;
d) prova de regularidade perante a Justiça do Trabalho.

4.3.3.HABILITAÇÃO ECONÔMICO-FINANCEIRA:
a) certidão negativa de falência expedida pelo distribuidor da sede da pessoa jurídica, em prazo
não superior a 60 dias da data designada para a apresentação do documento;

4.3.4. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA:
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a) Comprovação da empresa já ter executado ou estar executando objeto similar ao da presente
licitação,  através  de atestado de capacidade técnica fornecido por  pessoa  de direito  público.
b) Declaração de que a empresa empregará na execução dos serviços, profissionais devidamente
habilitados,  em  número  suficiente  para  atendimento  ao  objeto  do  edital.
c)Declaração  que  não  emprega  menores;
d) Declaração que a licitante não possui em seu quadro de pessoal servidor público do Poder
Executivo  Municipal  exercendo  funções  técnicas,  comerciais,  de  gerencia,  administração  ou
tomada  de  decisão;
e) Declaração de Idoneidade, atestando que a empresa de que não foi declarada INIDÔNEA para
licitar ou contratar com o poder público, comprometendo-se o declarante, durante todo o período
da eventual contratação, informar qualquer alteração relativa ao teor da declaração apresentada.
f)Declaração  do  licitante  que  possui  Site  para  recepção  de  inscrições  via  Internet;
g)Declaração  do  licitante  que  possui  sistema  de  correção  de  provas  por  leitura  ótica;
h)Apresentar  relação  dos  profissionais  integrantes  da  sua  Equipe  Técnica,  bem  como  os
documentos comprobatórios do perfil destes profissionais, indicação as formações profissionais e
a  experiência  em realização  de  concurso  público,  bem como Curriculum vitae  de  todos  os
profissionais  da  Equipe  Técnica  do  licitante  que  serão  envolvidos  no  concurso  público;
h) Registro ou inscrição da empresa no Conselho Regional de Administração (CRA);

4.4.  São  requisitos  técnicos  mínimos exigidos  em virtude  do  objeto  da  contratação,  além
daqueles estabelecidos nos artigos 62 e seguintes: 

a) A instituição a ser escolhida deverá possuir experiência comprovada na realização de
concursos  para  o  preenchimento  de  vagas  de  cargos  sob  regime  estatutário,  visando  a
respeitabilidade e confiabilidade decorrentes da eficiência e pontualidade. 

b)Além disso, deverá cumprir os prazos em todas as etapas do concurso e atender aos
requisitos de celeridade, modernidade, segurança e ampla capacidade tecnológica, necessárias
para a execução do concurso. 

c)Deverá  possuir  mecanismo  para  prevenção  de  fraudes,  além  de  mecanismo  de
segurança  na  confecção,  impressão  e  deslocamento  de  provas  e  deve  ser  comprometida  em
promover acessibilidade às pessoas com deficiência  durante todas as etapas do concurso em
questão.  

d) Deverá providenciar locais de provas com infraestrutura adequada para permitir a boa
acomodação física e facilidades de acesso a todos os candidatos, inclusive dos candidatos com
deficiência e mobilidade reduzida.

e)  Assegurar  que  os  procedimentos  de  elaboração,  impressão  e  empacotamento  e
transporte  das  provas  estejam baseados  em  rígidas  normas  de  segurança,  que  asseguram a
manutenção  do  sigilo  nas  várias  fases  de  desenvolvimento  dos  testes,  da  elaboração  até  a
impressão e transporte do material definitivo.

f) Deverá realizar os serviços de acordo com a legislação vigente (Resolução de mesa nº
03/18 que regulamenta os concursos públicos para servidores do Legislativo Municipal de Três
Passos, Lei Municipal nº 5.590, de 08 de dezembro de 2020, que dispõe sobre a reserva de vaga
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para a pessoa negra, parda e indígena em concurso público no âmbito da Câmara Municipal de
Três Passos, Lei Municipal nº 5.591, de 08 de dezembro de 2020, que dispõe sobre a reserva de
vagas para pessoa com deficiência em concurso público no âmbito da Câmara Municipal de Três
Passos e Lei Municipal nº 5.332 de 06 de março de 2018, que consolida a legislação sobre o
plano de classificação de cargos e funções do Poder Legislativo do Município de Três Passos).
Conforma anexo, além de demais legislações pertinentes à matéria.

g) Deverá formular respostas técnicas e fundamentadas referentes a possíveis recursos
que venham a surgir durante todo período de realização do Concurso Público.

5.MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO:
5.1. O prazo para a execução total dos serviços, deverá ser de 120 (cento e vinte) dias a partir da
assinatura  do  instrumento  contratual,  ressalvado  atraso  por  parte  do  CONTRATANTE.
Observar-se-á os seguintes prazos corridos, após a assinatura do instrumento contratual: 

a) 30 (trinta) dias para a elaboração e aprovação do edital; 
b) 60 (sessenta) dias para a elaboração e aplicação das provas (escrita e prática), a contar do 
encerramento do prazo anterior; 
c) 30 (trinta) dias para a publicação do edital final de homologação do concurso.

6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO
A gestão e fiscalização do objeto contratado serão realizadas conforme o disposto na Resolução
de Mesa nº 5, de 12 de janeiro de 2024, que Regulamenta, no âmbito da Câmara Municipal de
Três Passos, as funções essenciais a que se refere a Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021, que
estabelece  normas  gerais  de  licitação  e  contratação  para  as  administrações  públicas  diretas,
autárquicas e fundacionais da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios.

7. CRITÉRIOS DE PAGAMENTO

O pagamento dos serviços será efetuado mediante apresentação de nota fiscal, da seguinte forma:
a) 30% (trinta por cento) em até 5 (cinco) dias úteis após a homologação das inscrições; 
b) 30% (trinta por cento) em até 5 (cinco) dias úteis após a realização das Provas; 
c)  40% (quarenta por cento) em até 5 (cinco) dias úteis após a homologação do Concurso
Público e  remessa do resultado final.

8. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO PRESTADOR DE SERVIÇOS
Conforme proposto no ETP, o futuro contratado será selecionado mediante processo licitatório
na modalidade Dispensa de Licitação nº 03/2025, com fundamento na hipótese do art. 75, Inciso
II da Lei 14.133/2021.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DE CONTRATAÇÃO
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Estima-se  para  a  contratação  almejada  o  valor   máximo  total  de  R$6.557,50 (seis  mil,
quinhentos e cinquenta e sete reais e cinquenta centavos), conforme mencionado no estudo
técnico preliminar elaborado anteriormente ao presente termo.

Item Descrição Valor Máx

01 Contratação  de  empresa  ou  fundação  para  prestação  de  serviço  técnico-
especializado na coordenação, organização, planejamento e execução de concurso
público, incluídos a contratação de todo pessoal (apoio, fiscais e componentes da
banca de avaliação das provas objetivas) responsável pela elaboração, impressão e
aplicação de provas de concurso público visando provimento de cargo público de
Assistente Administrativo para Câmara Municipal de Três Passos/RS.
Estimativa de candidatos inscritos: 100  (cem) inscritos.

R$ 6.557,50

02 Valor por candidato excedente R$ 26,49

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
O dispêndio financeiro decorrente da contratação ora pretendida decorrerá da seguinte dotação
orçamentária:
Órgão: Câmara Municipal de Vereadores de Três Passos-RS
Unidade: 01 Secretaria da Câmara
Ação: 2094 - Manutenção das atividades do Poder Legislativo
Despesa: 3.3.90.39.00.00.00 – Outros Serviços de Terceiros PJ

Três Passos/RS, 04 de fevereiro de 2025.

__________________
Flávio Habitzreiter
Presidente
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ANEXO I - LEGISLAÇÃO VIGENTE 
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