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TERMO DE REFERENCIA
1. DECLARACAO DO OBJETO
Processo Seletivo Simplificado

1.1 ESPECIFICACAO: Contratagdo de empresa especializada para elaboracio e execugio
de Processo Seletivo Simplificado, visando a selecao e contratagao de profissionais para
os cargos de:

1.2 CARGOS PARA AS SECRETARIAS: SAUDE, PLANEJAMENTO E

DESENVOLVIMENTO URBANO E OBRAS E SERVICOS.

Auxiliar de Servigos Gerais — Saude e Obras
Recepcionista - Satde

Controlador de Acesso - Saude
Motorista — Saude e DPDU

Técnico de Enfermagem - Satde
Enfermeiro - Saude

Agente de Transito - DPDU

Vigia - DPDU

Fiscal de Transito e Posturas - DPDU
Coletores - Obras

Auxiliar de Servicos Gerais - Obras

2. JUSTIFICATIVA: Justifica-se a solicitagdo de abertura de Processo Seletivo na
finalidade de atender ao aumento da demanda que ocorre em toda temporada de verao,
desta forma o processo ¢ imprescindivel, uma vez que, nos meses de novembro a
fevereiro, hd um aumento significativo na demanda por atendimentos de saude, transito,
fiscalizac¢do e servigos de manutencao do setor de obras. Assim sendo € necessaria a
contratagdo de empresa para a realizagdo de processo seletivo simplificado, com ampla
divulgacdo, em obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Disponibilizando, também, tempo razoavel para a populacdo

fazer as inscrigoes.
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3. ESPECIFICACOES DO OBJETO

ITEM | QUANTIDADE | DESCRICAO/ ESPECIFICACAO
Contratagdo de empresa especializada para elaboragdo e execucdo de
Processo Seletivo Simplificado, visando a sele¢do e contratacdo de
profissionais para os cargos supracitados nas especificagdes: 1.1.2; 1.1.3
e 1.1.4 do presente Termo. A empresa prestadora do servico devera
atender os seguintes requisitos:

a) Assessorar na elaboracdo do edital do Processo Seletivo;

b) Organizagdo e logistica para inscrigdo dos candidatos em
parceria com a municipalidade;

¢) Cadastramento dos candidatos inscritos;

d) Elaborar planilha com a relagdo dos candidatos inscritos e as
inscri¢des indeferidas;

e) Preparar as questdes das provas, que abrangerdo os conteudos
obrigatorios previstos, de acordo com as orientagdes da
municipalidade, realizar sua reproducdo em numero suficiente
(caderno de questdes e folhas de respostas);

f) Recrutar, organizar e remunerar o pessoal necessario para a

01 o1 aplicagdo das provas e outras tarefas que por ventura sejam
necessarios a boa execug¢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
aplicag@o das mesmas & Comissao do Processo Seletivo;

i)  Realizar a corre¢do das provas;

j) Elaborar a lista dos candidatos classificados e os ndo
classificados e a relacdo daqueles que ndo comparecerem a
prova;

k) Prestar esclarecimentos técnicos a Comissdo Organizadora para
esclarecer duvidas que porventura existirem;

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

m) Arcar com todas as despesas decorrentes da realizagdo da
impressao de documentos e demais servigos;

n) Responsabilizar-se na resposta de possiveis recursos junto a

Comissdo organizadora;
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0) Responsabilizar-se pela guarda e entrega de todo o material apds

finaliza¢do do Processo Seletivo;

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

provas. Homologagao 03 dias uteis apds recursos devidamente respondidos.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1 A contratacdo 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 e legais. Esses requisitos visam garantir a qualidade do servico prestado e a

conformidade com as normas vigentes.
5.2 REQUISITOS TECNICOS:

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

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

homologacdo do resultado final.
5.3 REQUISITOS OPERACIONAIS:

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

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

materiais.

5.4 REQUISITOS LEGAIS:
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o Registro: A empresa deve estar regularmente registrada nos 6rgdos competentes e
possuir todos 0os documentos necessarios para a prestacao de servigos.

e Conformidade com a legislacao: A empresa deve estar em conformidade com todas
as leis e normas aplicéveis ao processo seletivo, como a Lei de Licitacdes e a legislacao

trabalhista.

6. GARANTIA DO PRODUTO

6.1 Qualidade dos servicos: A empresa deve garantir que todos os servigos serao
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
informagdes 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 discriminacdo ou favorecimento.

6.5 Transparéncia: A empresa deve fornecer informagdes 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
davidas e solicitagdes da contratante e dos candidatos.

6.7 Indenizacio: A empresa deve se responsabilizar por eventuais danos causados a

contratante ou aos candidatos em decorréncia de falhas na prestagcdo dos servigos.

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 comegard 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 prorrogagao 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.



o MUNICiPJO DE ILHA COMPRIDA
| et ESTANCIA BALNEARIA

Ilhaéompridq

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 aprovagdo, 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 homologacdo do resultado final.
8.3 Monitorar constantemente o andamento das atividades da empresa contratada,
verificando se estdo sendo cumpridas as obrigagdes estabelecidas no contrato.
8.4 Realizar reunides periddicas com a empresa contratada para discutir o andamento
do processo, esclarecer duvidas e resolver problemas.
8.5 Efetuar os pagamentos de acordo com o estabelecido no contrato, apds a
verificacdo da qualidade dos servigos prestados.
8.6 Realizar uma avaliacdo periddica do desempenho da empresa contratada, com base
nos indicadores estabelecidos.
8.7 Ao final do processo seletivo, realizar uma avaliagdo 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 aquisigao sera estimada de acordo com as cotagdes realizadas.

9.2 Nos precos propostos deverdo estar inclusos todas as despesas com transporte,
seguros, impostos, taxas e contribui¢des, despesas administrativas, lucro e demais insumos

necessarios a sua composi¢ao;

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. O valor da contrata¢do estd dentro da adequagdo or¢camentaria da Secretaria
solicitante.

10.2 As despesas com a execu¢ao da aquisi¢ao decorrente desta licitagdo, correrao 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 condi¢des estabelecidas na presente Dispensa;
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11.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes da licitagdo, para fins de aceitagcdo e
recebimento definitivo;

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

11.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da CONTRATADA,
através de comissdo/servidor especialmente designado, se for o caso;

11.5 Efetuar o pagamento a 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 obrigagdes constantes na Dispensa,
seus anexos € sua proposta, se for o caso, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos € as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto;

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

12.6 Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na Dispensa;

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

13. CONTRATACAO
13.1 A contratacao sera 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 apuracido das Infragdes e Sancdes Administrativas observard os termos da Lei 14.133,

de 1° de abril de 2021.

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

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

despesa.

ITha Comprida, 09 de setembro de 2025.

Gestor de Contratos: Michael Carvalho da
Silva

Assinatura:

Fiscal de Contratos: Valéria Cristina Rosa
Pontes

Assinatura:

Valéria Cristina Rosa Pontes

Assinatura:

Responsavel pela Formalizacdo de Demanda:

Chefia Imediata: Camila Nunes Lopes

Assinatura:




