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TERMO DE REFERENCIA
1. DECLARACAO DO OBJETO
Processo Seletivo Simplificado

1.1 ESPECIFICACAO: Contratacio de empresa especializada para elaboragio e execucfio
de Processo Seletivo Simplificado, visando a selego e contratagio de profissionais para
0s cargos de: |

1.1.2 CARGOS PARA SUBSTITUIR FUNCIONARIOS CONCURSADOS EM

AFASTAMENTOS LEGAIS POR PERIODO DETERMINADO:

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil — cadastro reserva
Auxiliar de Servigos Gerais Feminino — cadastro reserva
Auxiliar de Servigos Gerais Masculino — cadastro reserva
Enfermeiro — cadastro reserva

Merendeira — cadastro reserva

Motorista — cadastro reserva

Professor de Creche — 30 horas - cadastro reserva
Professor - 40 horas — cadastro reserva

Professor de Educagéo Afﬁstica — cadastro reserva
Motorista — Satide e DPDU — cadastro reserva

Técnico de Enfermagem — cadastro reserva

1.1.3 CARGOS QUE ENCONTRAM-SE EM PROCESSO DE ORGANIZACAO DE

CONCURSO PUBLICO
Diretor de Escola — 03 vagas
Coordenador Pedagdgico — 02 vagas

2. JUSTIFICATIVA: Justifica-se a solicitagdo de abertura de Processo Seletivo com duas
finalidades:

a) atender a demanda de Diretor de Escola ¢ Coordenador Pedagdgico, cujo processo
seletivo atual vence em dezembro préximo. O prazo maximo de contratagdo deve ser de

06 (seis) meses, prorrogavel por igual periodo por uma tnica vez, ante a previsio de

realizagdo e homologagdo de concurso publico para o primeiro semestre de 2026, e estes
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cargos devem ser impreterivelmente ocupados via nomeagio em concurso publico. E
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cedico que as escolas ndo podem comecar o ano letivo sem os referidos cargos

devidamente ocupados, sob pena de prejuizo ao Sistema Educacional Municipal, desta

forma opta-se pela selecdo simplificada.

b) atender a demanda dos afastamentos legais, que visam a suprir a necessidade dos

servicos , deve o contrato ter prazo méaximo vinculado ao periodo do afastamento legal,

com previsdo de prorroga¢do por uma unica vez.

3. ESPECIFICACOES DO OBJETO

ITEM | QUANTIDADE | DESCRICAO/ESPECIFICACAO
Contratagdo de empresa especializada para elaboracio e execucio de
Processo Seletivo Simplificado, visando 3 selecio e contratagdo de
profissionais para os cargos supracitados nas especificaces: 1.1.2 e 1.1.3
do presente Termo. A empresa prestadora do servigo devera atender os
seguintes requisitos:

a) Assessorar na elabora¢fio do Edital do Processo Seletivo;

b) Organizagio e logistica para inscricio dos candidatos em
parceria com a municipalidade, esta podendo ser presencial ou
em modelo de Plataforma Digital, desde que sem custo para o
candidato;

¢) Cadastramento dos candidatos inscritos;

d) Elaborar planitha com a relacio dos candidatos inscritos e as

01 01 inscrigdes indeferidas;

e) Preparar as questSes das provas, que abrangeriio os contetidos
obrigatérios previstos, de acordo com as orientacdes da
municipalidade, realizar sua reprodugio em ntmero suficiente
(caderno de questdes e folhas de respostas);

f) Recrutar, organizar e remunerar o pessoal necessario para a
aplicacdo das provas e outras tarefas que por ventura sejam
necessarios a boa execu¢io do contrato;

g) Realizar a aplicagdo das provas, caso seja necessario, provas
especiais para os candidatos portadores de deficiéncia;

h) Fornecer o gabarito das provas, em até 1 (um) dia apds a
aplicagdo das mesmas a Comissdo do Processo Seletivo;

i)  Realizar a corre¢do das provas;
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J} Elaborar a lista dos candidatos classificados e os nio
classificados e a relagio daqueles que nfio comparecerem a
prova;

k) Prestar esclarecimentos técnicos & Comissdio Organizadora para
esclarecer dilvidas que porventura existirem;

) Cumprir os prazos estabelecidos pela Comissio Organizadora e
demais prazos constantes do futuro contrato;

m) Arcar com todas as despesas decorrentes da realizacio da
impressdo de documentos e demais servigos;

n) Responsabilizar-se na resposta de possiveis recursos junto &
Comissdo organizadora;

o) Responsabilizar-se pela guarda e entrega de todo o material ap6s

finalizacdo do Processo Seletivo;

4. PRAZO DO CONTRATO OU ENTREGA DA AQUISICAO
4.1 O prestador precisa de 15 dias apds a prova para publicar o resultado pés recursos. Prova
domingo, gabarito segunda, resultado preliminar 08 dias uteis apds a realizacio das

provas. Homologagdo 03 dias titeis apds recursos devidamente respondidos.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1 A contratagdo de uma empresa especializada para a realizagdo de um processo seletivo
simplificado exige que a empresa contratada atenda a uma série de requisitos técnicos,
operacionais ¢ legais. Esses requisitos visam garantir a qualidade do servigo prestado e a

conformidade com as normas vigentes.
5.2 REQUISITOS TECNICOS:

o Experiéncia: A empresa deve demonstrar experiéncia comprovada na realizagio de
processos seletivos, preferencialmente no setor publico e em cargos semelhantes aos
que serdo ofertados.

e Metodologia: A empresa deve apresentar uma metodologia clara e eficaz para a
realizacdo de todas as etapas do processo seletivo, desde a elaboracdo do edital até a

homologac&o do resultado final.
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5.3 REQUISITOS OPERACIONAIS:

» Capacidade: A empresa deve ter capacidade para atender 3 demanda da rede
municipal de ensino.

» Logistica: A empresa deve ter capacidade para organizar e coordenar todas as
atividades logisticas do processo seletivo, como a impressio e distribuicdo de

materiais.
5.4 REQUISITOS LEGAIS:

* Registro: A empresa deve estar regularmente registrada nos 6rgios competentes e
possuir todos os documentos necessarios para a prestacio de servicos.

» Conformidade com a legislagio: A empresa deve estar em conformidade com todas
as leis e normas aplicaveis ao processo seletivo, como a Lei de Licitagdes € a legislagéo

trabalhista.

6. GARANTIA DO PRODUTO

6.1 Qualidade dos servigos: A empresa deve garantir que todos os servicos serfio
prestados com a mais alta qualidade, seguindo as melhores praticas do mercado e utilizando
ferramentas e tecnologias adequadas.

6.2 Prazo de entrega: A empresa deve se comprometer a entregar os resultados do
processo seletivo dentro do prazo estabelecido no contrato, sob pena de aplicagdo de
penalidades.

6.3 Confidencialidade: A empresa deve garantir a confidencialidade de todas as
mformagdes relacionadas ao processo seletivo, incluindo os dados dos candidatos.

6.4 Imparcialidade: A empresa deve garantir a imparcialidade do processo seletivo,
evitando qualquer tipo de discriminagio ou favorecimento.

6.5 Transparéncia: A empresa deve fornecer informacdes claras e transparentes sobre
todas as etapas do processo seletivo, tanto para os candidatos quanto para a contratante.

6.6 Atendimento: A empresa deve oferecer um canal de atendimento eficiente para
duvidas e solicitagdes da contratante e dos candidatos.

6.7 Indeniza¢io: A empresa deve se responsabilizar por eventuais danos causados &

contratante ou aos candidatos em decorréncia de falhas na prestaco dos servigos.
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7. EXECUCAO DO OBJETO

7.1 O prestador deverd cumprir os prazos estabelecidos no Inciso 3 do presente TR.

7.2 O prazo de entrega dos produtos comegara a contar a partir do recebimento da
nota de empenho, que serd de até 15 dias corridos, prorrogaveis mediante justificativa
plausivel, apresentada formalmente antes do encerramento do prazo inicial, caso deferida
referida prorrogagéo por parte da Municipalidade.

7.3 Em caso de empenho global, o prazo de entrega sera de 20 dias corridos, contados
a partir da data de recebimento da ordem de entrega.

7.4 O pagamento sera efetuado no prazo de 30 dias apds emissdo da nota fiscal.

8. GESTAO DO CONTRATO
8.1 Estabelecer indicadores de desempenho para acompanhar o andamento do
processo seletivo, como niimero de candidatos inscritos, taxa de aprovagio, tempo médio de
preenchimento das vagas.
8.2 Elaborar um cronograma detalhado com as datas previstas para cada etapa do
processo, desde a assinatura do contrato até a homologagdo do resultado final.
8.3 Monitorar constantemente o andamento das atividades da empresa contratada,
verificando se estdo sendo cumpridas as obriga¢des estabelecidas no contrato.
8.4 Realizar reunides peridédicas com a empresa contratada para discutir o andamento
do processo, esclarecer diividas e resolver problemas.
8.5 Efetuar os pagamentos de acordo com o estabelecido no contrato, apds a
verificac@o da qualidade dos servigos prestados.
8.6 Realizar uma avaliac#o periddica do desempenho da empresa contratada, com base
nos indicadores estabelecidos.
8.7 Ao final do processo seletivo, realizar uma avalia¢do final do contrato, verificando

se os objetivos foram alcancados e se a empresa cumpriu suas obrigacoes.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1 A aquisic8o sera estimada de acordo com as cotagdes realizadas.

9.2 Nos pregos propostos deverdo estar inclusos todas as despesas com transporte,
seguros, impostos, taxas e contribuicdes, despesas administrativas, lucro e demais insumos

Necessarios a sua composicao;
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10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. O valor da contratagio estd dentro da adequacio orcamentaria da Secretaria
solicitante.

10.2 As despesas com a execugio da aquisi¢io decorrente desta licitagéo, correrdo a

conta do recurso 3.3.90.39 — outros servigos de terceiros.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1 Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas na presente Dispensa;

11.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes da licitagdo, para fins de aceitacdo e
recebimento definitivo;

11.3 Comunicar 8 CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

11.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des da CONTRATADA,
através de comissao/servidor especialmente designado, se for o €aso;

11.5 Efetuar o pagamento 4 CONTRATADA no valor correspondente ao

fornecimento do objeto, no prazo e forma estabelecidos na Dispensa;

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1 A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigaces constantes na Dispensa,
S€us anexos e sua proposta, se for o caso, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto;

12.2 Comunicar 8 CONTRATANTE, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas
que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovagio;

12.6 Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obriga¢des assumidas, todas as condi¢es de habilitagio e qualificacdo exigidas na Dispensa;

12.7 Indicar preposto para representa-la durante a execuco do contrato, se for o caso.

13. CONTRATACAO
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13.1 A contratagdo ser4 feita conforme Art. 75 da Lei 14.133/2021, Decreto n° 12.343, de 30
de dezembro de 2024

13. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
15.1 A apurago das Infragdes e Sangdes Administrativas observara os termos da Lei 14.133,
de 1° de abril de 2021.

14. NORMAS DE REGENCIA
14.1 Os casos omissos no presente Termo de Referéncia deverdio observar a legislacio de

regéncia. Em anexo ao presente Termo de Referéncia, encontra-se a respectiva estimativa da

despesa.
Itha Comprida, 06 de novembro de 2025.
Gestor de Contratos: Gabriela Domingues Fiscal de Contratos: Valéria Cristina Rosa
Coelho o Pontes
Assinatura: - Assinatura:

!
Responsavel péth Formalizagio de Demanda: Chefia Imediata: Roberta F;
0 o

Assinatura: Nﬁ) &\'“ :

anca Fortes




