Prefeitura de Caruaru

Central de Abastecimento de Caruaru — CEACA

ANEXO I

PROJETO BASICO - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Prestacdo de servigos técnicos especializada para elaboragdo, organizagio e realizagdo de
Concurso Publico para provimento de cargos do Quadro de Provimento Efetivo.

A Contratada serd responsavel pelo planejamento, organizacdo e execugdo de
concurso publico, visando o preenchimento de 20 (vinte) vagas, com a seguinte distribui¢ao:

CARGO

VAGAS
GERAIS

PCD

TOTAL

VENCIMENTO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Operador de 03

caixa

01

04

R$ 900,00

Atribuigdes do cargo: Emitir notas e
receber numerdrios dos comerciantes ou
outros que entrarem com produtos para
comercializacdo na CEACA, Realizar
abertura e encerramento do caixa,
responsdvel pelas informacdes e emissdes
do cupom fiscal, responsdvel pelo
numerdrio do seu turno em prestar conta a
tesouraria, manter o coordenador do setor
informado em quaisquer eventualidade.
Requisitos necessdrios para o cargo:
certificado/declaracio, devidamente
registrado, de conclusdo do ensino médio
(antigo 2°. Grau maior), fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo
ministério da educacdo.

Fiscal de
mercado

09

01

10

R$ 900,00

AtribuicGes do cargo: Orientar com base
no cédigo de trinsito os motoristas,
auxiliar e ou substituir o operador de caixa
quando necessdrio, identificar e informar
ao operador de caixa a numeragdo das
placas de carros que chegam com
mercadoria, cobrar entrada de veiculos
alternativos de passeio, sinalizar com
cones e barreiras nas vias quando
necessdrios, controle de mercadoria para a
comercializacdo, abrir e fechar a CEACA,
nos horarios determinados diretoria,
orientar o transito e fiscalizar toda drea de
comercializa¢do, identificar o tipo de
veiculo que transporta  mercadoria,
transportar o malote para tesouraria,
responsdvel pelo acesso de veiculos nos
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fins de semana, organizar a colocagdo de
produtos de safra na drea de
comercializa¢do, quando solicitado prestar
informacdes aos clientes e colaboradores,
responsavel pelo turno, vetar a entrada de
veiculos proibidos por descumprimento de
normas, controle de entrada de mercadoria
e ocupacdo dos espacos na drea livre e
fiscalizacdo nos galpdes.

b) Requisitos necessdrios para o cargo:
certificado/declaracio, devidamente
registrado, de conclusdo do ensino médio
(antigo 2°. Grau maior), fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo
ministério da educacao.

Cobrador externo

02

02

R$ 880,00

Atribui¢des do cargo: Realizar cobranga
didria do espago fisico de comercializagdo
utilizado  pelo  permissiondrios, nao
permissiondrios e ambulantes, conferir e
prestar conta dos numerdrios com seus
respectivos ~ comprovantes,  cobrados
permissiondrios, ndo permissiondrios e
ambulantes, emitir relatério semanais das
cobrancgas realizadas, entregar
correspondéncia e boleto bancdrios em
toda area de comercializacdo, colaborar
com a geréncia de mercado com o
cadastramento de permissiondrios, nao
permissiondrios e ambulantes, manter a
geréncia de mercado sempre informada de
eventuais irregularidades existente nas
dreas de comercializa¢des, substituir o
operador de caixa quando necessdrio.
Requisitos necessdrios para o cargo:
Certificado/declaracgao, devidamente
registrado, de conclusdo do ensino médio
(antigo 2°. Grau maior), fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo
ministério da educacao.

Auxiliar
Administrativo

02

01

03

R$ 880,00

Atribuicdes do cargo: realizar rotinas
administrativas de escritério, ou seja,
emissdo de oficios, romaneios e recepg¢ao,
auxiliar os departamentos de Rh,
Financeiro, Cadastramento,
Recadastramento e TI, responsdvel pelo
controle de estoque de material adquirido
pela empresa, responsdvel pela
manutengdo e atualizacdo do tombamento.
Requisitos necessdrios para o cargo:
Certificado/declaragao, devidamente
registrado, de conclusdo do ensino médio
(antigo 2°. Grau maior), fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo
ministério da educagdo.
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Auxiliar 01 01 R$ 880,00 Atribui¢cdes do cargo: arquivar toda
Administrativo de documentacgdo referente a pessoal, controle
Pessoal e emissdo de dados para a emissdo da folha

de pagamento, férias, rescisdes, licencas,
afastamentos, controle de ponto, faltas de
pessoal, aquisicdo de vale transporte,
responsdvel pelo gerenciamento das
necessidades trabalhistas dos funciondrios
e outros da empresa, bem como fardas e
equipamentos. Responsdvel pela entrega
de contra-cheques e responsdvel pelo
cadastramento de funciondrios.

Requisitos necessdrios para o cargo:
Certificado/declaragao, devidamente
registrado, de conclusdo do ensino médio
(antigo 2°. Grau maior), fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo

ministério da educagdo.

O REGIME DE CONTRATACAO, LOTACAO E CARGA HORARIA

Os aprovados serdo contratados sob o regime Celetista, exercerdo suas funcdes na Central de
Abastecimento de Caruaru — CEACA, localizada na Rodovia BR 104 — Km 70 -
Pinheiropolis — Caruaru — PE, e deverdo cumprir jornada semanal de 30 (trinta) horas.

2. METODOLOGIA DE EXECUCAO DOS SERVICOS

A metodologia a ser utilizada na execucdo dos servigos consiste em cumprir as etapas
que se seguem:

2.1.Elaboracdo do Edital do Concurso;
2.2.Divulgacgao do processo de sele¢do;
2.3.Processo de inscri¢ao;

2.4 Elaboracdo e confec¢do das provas;
2.5.Convocagdo para as provas;
2.6.Aplicacdo e fiscalizagcao das provas;
2.7.Correcdo das provas;
2.8.Recebimento dos recursos;
2.9.Divulgacao dos resultados;

3. DAS ETAPAS

3.1. Elaboracao do Edital do Concurso

O Edital definird todas as etapas do processo seletivo para admissdo de pessoal ao
quadro efetivo da Central de Abastecimento de Caruaru - CEACA, devendo ser elaborado
conjuntamente com a Comissdo Organizadora do Concurso da Central de Abastecimento de
Caruaru - CEACA
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O Edital deverd conter as seguintes definicdes bdsicas: disposi¢des preliminares;
cargo; requisitos para investidura no cargo; inscri¢des no concurso publico; etapas do exame
do processo seletivo; critérios de avaliacdo e de classificagdo dos candidatos; critérios de
desempate; portador de deficiéncia; homologagdao do processo, e disposi¢des finais.

A empresa a ser contratada deverd observar e atender a Legislacdo pertinente para as
vagas destinadas aos candidatos portadores de deficiéncia.

3.2. Divulgacao do processo de selecao

A divulgacdo do processo seletivo para provimento de cargo efetivo da Central de
Abastecimento de Caruaru - CEACA deverd ser baseada no publico-alvo de nivel médio, com
o objetivo de informar e divulgar o concurso, visando dar maior oportunidade aos
interessados, transparéncia, publicidade e eficiéncia do processo.

A referida divulgacdo deverd se da através de televisao, jornal, radio, cartazes e outros
meios que se fizerem necessarios.

A empresa contratada deverd disponibilizar home-page, a fim de que sejam divulgadas
todas as informacgdes relativas as etapas do concurso, desde o periodo de inscri¢do até o

resultado final.

3.3. Inscricao dos Candidatos

As inscri¢des ocorrerdao exclusivamente pelo formato eletronico, via internet.

A inscri¢do no modo acima previsto, ou seja, por internet, deverd ocorrer através de
icone disponibilizado em sife da contratada.

O pagamento das inscri¢cdes deverd ocorrer em banco comercial, casa lotérica ou
similar.

3.4. Elaboracao e confeccao das provas

O processo de avaliacdo dos candidatos serd constituido de uma tnica etapa: exame
intelectual objetivo.

O exame intelectual objetivo serd constituido por provas objetivas com 60 (sessenta)
questdes, com 05 (cinco) alternativas de multipla escolha e uma tnica alternativa correta.

As provas deverdo ter questdes inéditas, e obedecerdo ao contetido programatico,
constante no edital, de modo harmodnico e equilibrado.

A prova objetiva serd constituida de 02 (duas) partes:
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N°. DE

QUESTOES PONTUACAO

PROVA ESCRITA/OBJETIVA

Parte I — Conhecimento Gerais 25 37.50

Parte II — Conhecimentos Especificos

35 62,50
Total 60 100,00

Todas as provas deverdo ser impressas; nao se admitindo cdpias reprograficas, e com
capa identificando o Concurso, o Cargo e o Candidato.

A contratada deverd manter sigilo das provas, utilizando rotinas e procedimentos de
seguranca aplicdveis nas etapas de elaboragdo das questdes, editoracdo, impressao,

envelopamento e armazenamento das provas.

3.5. Convocacao para as provas

A contratada deverd emitir o comprovante de inscricao do candidato com antecedéncia
minima de 05 dias, informando o local de realiza¢do da avaliacdo de conhecimentos, contendo
seus dados pessoais, nimero de inscri¢do, além de orientacOes para a realizagdo das provas,
tudo via internet.

Também deverd disponibilizar na internet consulta ao local de prova dos candidatos,
permitindo obter informacgdes idénticas aquelas contidas no Comprovante de Inscricdo do

Candidato.

3.6. Aplicacao e fiscalizacao das provas

As provas deverdo ser aplicadas em no maximo 90 (noventa) dias apds a assinatura do
contrato, em locais adequados no Municipio de Caruaru.

Os locais de aplicacdo das provas deverao ser selecionados entre aqueles que possuam
infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacao fisica dos candidatos, facilidade de
acesso, inclusive pelos portadores de necessidades especiais, e sinalizacdo para orientar a
movimentagdo dos candidatos no dia das provas.

Todos os locais deverdo dispor de banheiros femininos e masculinos, bebedouros
coletivos, iluminacdo e ventilagao adequada.

Em cada local de prova deve haver, pelo menos, uma sala especifica para lactantes.
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A contratada deverd selecionar e treinar o pessoal para aplicacdo das provas, devendo
ser disponibilizado o seguinte pessoal: coordenadores de aplicacdo, administradores de
prédios e fiscais aplicadores.

O fiscal deverd impedir qualquer meio fraudulento que possa ser utilizado pelos
candidatos para obter €xito no certame sem ser por seu exclusivo mérito e conhecimento.

Os fiscais devem ser experientes e nao residentes no Municipio de Caruaru ou
Municipios vizinhos.

As bancas que acomodardo os candidatos deverdo estar identificadas de modo que os
candidatos nao tenham a possibilidade de escolher onde deverdo se sentar.

Para cada candidato, deverd ter um gabarito para corre¢do em leitura Optica,
devidamente identificado e com espaco para assinatura do candidato.

As provas deverdo ser apresentadas em malotes lacrados e em envelopes também
lacrados e violados apenas na presenca dos candidatos.

Apés a conclusdao das provas essas deverdo ser colocadas em novo envelope que
devera ser lacrado.

3.7. Correcao das provas

As provas deverdo ser corrigidas por meio optico.

3.8. Recebimento dos recursos

O recebimento dos recursos deverd ser realizado pela contratante em sua sede e
enviado ao contratado que emitird parecer no prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis, para a
decisdo final da Comissao Organizadora do Concurso.

3.9. Divulgacao dos resultados

O resultado da provas objetivas devera ser divulgado no prazo maximo de 30 dias apds
a aplicagdo, no sife da contratada e na sede do Contratante. O resultado definitivo devera ser
divulgado no prazo maximo de 120 dias ap6s a data de assinatura do contrato.

4. DISPOSICOES GERAIS

A Contratada deverd atender as exigéncias previstas neste Projeto Bdsico, devendo
apresentar o valor das taxas de inscri¢@o inferior a R$ 60,00 (sessenta reais).

A Contratada deverd fornecer a Comissdao Organizadora do Concurso os seguintes
relatérios:
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e Listagem de todos os inscritos no processo seletivo em ordem alfabética, no prazo
de 15 dias apds a conclusao das inscrigdes;

e Listagem da distribuicdo dos candidatos por local de prova, no prazo miximo de
20 dias ap6s a conclusdo das inscrigoes;

e Listagem de aprovados por ordem de classificacdo, no prazo méaximo de 10 dias
apos a divulgacgdo do resultado definitivo;

e Listagem dos Aprovados Portadores de Deficiéncia, no prazo maximo de 10 dias
apos a divulgacgao do resultado definitivo;

e Listagem de aprovados por ordem alfabética, no prazo méaximo de 30 dias apds a
divulgagdo do resultado definitivo;

e Relatério Definitivo, no prazo maximo de 180 dias ap6s a assinatura do contrato.

Marco Aurélio Casé
Presidente
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