ANEXOTI
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 1141/2026

ASSUNTO: Contratagdo de consultoria administrativa na area de pessoal, auxilio na resposta de
diligéncias e no envio de documentos para o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias, e servigos de elaboragdo, organizagdo e aplicagdo de Processo Seletivo Simplificado, para
preenchimento de vagas tempordrias para atender o excepcional interesse publico.

1. DO OBJETO

1.1. Especificagdo de servicos e definigfo de pregos para Contratagdo de empresa especializada para
realizagdo de processo seletivo simplificado na Prefeitura Municipal de Itaugu

1.2. AMPARO LEGAL: Esta contratagio se dard amparada na Lei 14.133 de 1° de abril de 2021
(Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), devendo a parte contratada ser empresa com amplo
dominio no campo de conhecimento, para a prestagdo de servigos técnicos especializados de
planejamento, organizacdo e realizagdo de Processo Seletivo Simplificado, em atendimento as
necessidades temporarias da Prefeitura Municipal, com o fornecimento completo de recursos
materiais ¢ humanos, a execucdo de todas as atividades envolvidas e correlatas, em especial
aplicagdo e corregdo das provas de titulos, bem como toda e qualquer logistica necessaria para a
execugdo dos servigos.

2.ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO

Item | Quat. | Unid. | Descri¢io

Contratagio de consultoria administrativa na area de pessoal, auxilio na
resposta de diligéncias e no envio de documentos para o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias, e servigos de elaboragao,
organizagdo e aplicagdo de Processo Seletivo Simplificado, para
preenchimento de vagas temporarias para atender o excepcional
interesse publico.

01 01 Servigo

2.1. Constitui objeto deste Termo de Referéncia a prastagdo de servigos técnicos especializados que
visam o planejamento, a operacionalizagdo, a organizagdo e a execucdo do Processo Seletivo
Simplificado para preenchimento de vagas temporarias para atender o excepcional interesse
publico, conforme quadro abaixo: :

DENOMINACAO DO CARGO | ~ NIVEL b flgf)n IATA | ESTIMATIVA
, \ ; &
Professor Regente Educagéo infantil : kS_uperior. = a0 26
Profissional de Apoio Nivel Supeior 12 +60 72
TOTAL 168

3. JUSTIFICATIVA

A presente contratagdo de empresa especializada visa a realizagdo de processo seletivo simplificado
no ambito da Prefeitura Municipal de Itaugu, sendo necessaria em virtude da complexidade e da
multiplicidade de atos administrativos envolvidos na elaboragdo, organiza¢do e execugdo de um
certame dessa natureza. el :



e gt e

O processo seletivo simplificado, por sua riatureza, demanda uma série de procedimentos técnicos e
juridicos, os quais exigem um conhecimento especializado e a adogdo de praticas que garantam a
legalidade, a transparéncia e a eficiéncia do processo.

Entre as atividades que se destacamn nesse contexto, incluem-se: a elaboragdo do edital com a
defini¢do clara dos critérios. de participagio ¢ das fases do processo seletivo; a organizagdo e
aplicacdo das provas de titulos; a andlise criteriosa dos documentos apresentados pelos candidatos;
a conferéncia dos dados para garantir a correta apura¢do dos resultados; a elaboragdo da lista de
aprovados de forma justa e conforme os pardmetros estabelecidos previamente no edital;
apreciagio dos pedidos de iseng¢do de taxa de inscrigdo, quando aplicdvel; a anélise de recursos
interpostos pelos candidatos, tanto no que se refere ao conteudo do edital quanto as diversas fases
do processo, como a inscri¢do, a aplicagdo das provas e os resultados finais; além da reviséo final
de todos os julgamentos e decisdes administrativos.

Além disso, a contratagdio de empresa especializada também visa assegurar que o processo seletivo
atenda aos principios constitucionais e administrativos que regem a administra¢do publica, como os
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e igualdade. O processo seletivo
simplificado, ao ser.conduzido de maneira transparente e eficiente, representa uma das formas mais
democriéticas e legitimas de selecionar os candidatos mais qualificados para o ingresso no servigo
publico.

Por meio deste procedimento, busca-se garantir que todos os cidaddos tenham as mesmas
oportunidades de disputar cargos publicos,. independentementie de sua origem, desde que atendam
aos requisitos estabelecidos, sendo avaliados de forma objetiva e impessoal.

O carater democratico ¢ igualitario do processo seletivo simplificado € um instrumento importante
para assegurar que a selecio de novos servidores. plblicos seja pautada exclusivamente pela
competéncia e pelas qualificagdes dos candldalos sem qualquer discriminagdo ou favorecimento.
Além disso, tal processo visa também a obtencio de servidores publicos comprometidos com os
valores e principios que orientam a administra¢do publica, a saber: a eficiéncia na gestdo dos
recursos publicos, o cumprimento das normas legais e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidad@os.

Por fim, ao se garantir a plena observéancia dos principios constitucionais e administrativos e ao
promover uma selegdo justa e transparente, o processo seletivo simplificado contribui de maneira
decisiva para a formagéo de um quadro funcional publico altamente qualificado e alinhado com os
melhores interesses, da coletnldade sempre respeltando a moralidade administrativa e a ética no
servigo publico.

4. FORMA E LOCAL DE EXECUCAO.

410 processo seletivo serd realizado através da aplicagdo de provas de titulos, com andlise de
documentos de. experlenvla e fomme,aio pmhssmnal R

4.2. Sera nomeada a comissio organizadora ¢ fiscalizadora do processo seletivo simplificado, por
ato proprio, para acompanhar todas as etapas e providéncias necessarias a execucdo do certame. A
Comissao tem a ful}gao €. -re'S_plonS.a,bil.i_dadc‘ld’e, coordenar  © fiscalizar todas as atividades da
contratada, relativamente ao certame. .

5. PRAZO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS: :

5.1. O prazo para a execugdo do objeto deverd se dar em conformidade com o cronograma a ser
elaborado pela empresa executora, em razdo das diversas etapas e fases de um processo seletivo
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simplificado. No entanto, devera ser o processo seletivo finalizado no prazo méaximo 60 (sessenta )
dias . e ,

5.2. Caso se veja impossibilitada“de cumprir com o prazo estipulado no item anterior, a empresa
contratada devera, por escrito solicitar prorrogagéo e apresentar justificativas.

5.3. O pedido de prorrogagdo, com indicagdo do novo prazo, quando for o caso, deverd ser
encaminhado ao gestor do contrato, que poderd de modo justificado, acolher ou néo o pedido.

5.4. Vencidos os prazos de execugdo ou de prorrogagdo e ndo cumprida a obrigagdo, a
CONTRATANTE,_oﬁc\:iaré a empresa CONTRATADA acerca do transcurso da data limite,
passando 0 iﬁédimplemento, a partir dai, a ser considerado como recusa do cumprimento da
obrigagdo pactuada e, por conseguinte, sujeitando a empresa as penalidades prevista na lei.

6. CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO
O pagamento sera efetuado mediante a execucédo das etapas do processo seletivo simplificado, da
seguinte forma: gt : : oy

ETAPA i ta ] YVALOR : PRAZO

Elaboragdo/ e registro do | 25% .(vinte e cinco por | At€é 05 (cinco) dias uteis apos o
Edital no TCM cento) do valor contratado registro.
Inscrigdes 50% (cinquenta por cento) | Até 05 (cinco) dias uteis apds o
do valor contratado. término das inscri¢des.
Divulgacdo do resultado | 25% (vinte e cinco por | Até 05 (cinco) dias uteis apds a
final cento) do valor contratado. | publicag¢@o do resultado final.
7. DO PRAZO DE GARANTIA

A contratada deve garantir os servigos até a entrega total do objeto.

8. DEMAIS OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. Executar os servigos objeto do Contrato conforme as especificagdes constantes deste Termo de
Referéncia e as normas legais exigidas visando a aplica¢do da prova de titulos.

8.2. Apresentar a Comissdo do Processo Seletivo Simplificado a metodologia dos trabalhos,
detalhando as etapas relacionadas a aplicagdo da prova de titulos.

8.3. Elaborar minuta do Edital do Processo Seletivo, atendendo as proposi¢des da Comisséo,
especialmente no que diz respeito a especificagdo de critérios para a prova de titulos, carga horaria
de trabalho, vencimentos, e outras informagdes pertinentes aos cargos da Prefeitura Municipal de
Itaugu. A _

8.4. Controlar e executar as etapas rela;ivés a prova de titulos, incluindo a conferéncia dos titulos
apresentados pelos candidatos, bem como o pro"cessamento do resultado final, por meio de sistema
informatizado. ‘ e _ S

8.5. Disponibilizar na pagina oficial da CONTRATADA na internet as informagdes gerais € as
instrugdes sobre a aplicagdo da prova de titulos.

8.6. Controlar o recebimento dos documentos de titulos dos candidatos, conferindo-os conforme os
critérios estabelecidos no Edital. .

8.7. Proceder 4 conferéncia de todos os titulos apresentados pelos candidatos, verificando se
atendem aos requisitos exigidos no Edital, e informar a CONTRATANTE sobre qualquer
documentagdo irregular ou indeferida: s

8.8. Emitir a relacéo final de titulos efetivamente entregues, para publica¢do e abertura de prazo
para recursos, em relagéo a titulos qué teriham sido indeferidos.



8.9. Elaborar e disponibilizar relatério, compativel com a plataforma Windows, contendo os dados
cadastrais dos candidatos que apresentaram titulos (nome, CPF, RG, etc.).

8.10. Disponibilizar na internet; para os candidatos, o-Comprovante Definitivo de Inscri¢do (CDI),
incluindo as informagdes relativas a prova de titulos, como a data e o local de aplicagdo.

8.11. Analisar os pedidos de isengdo de taxa de inscri¢do, quando aplicavel, conforme os critérios e
os prazos estabelecidos no Edital, emitindo pareceres para subsidiar o julgamento final da
Comisséo. '

8.12. Publicar na pagina da internet da CONTRATADA o aviso e o Edital com os critérios para a
prova de titulos, convocagdo para a entrega dos documentos e eventuais resultados parciais.

8.13. Receber, analisar e atender, quando vidveis e razodveis, as solicitagdes de candidatos com
deficiéncia. '

8.14. Atender e sanar as davidas dos candidatos por meio de e-mails ou outros meios de
comunicag@o, até a homologagdo final do certame.

8.15. Assumir toda a responsabilidade técnica, administrativa e de recursos humanos relacionados a
aplicacdo e analise da prova de titulos, incluindo despesas com pessoal e materiais.

8.16. Responsabilizar-se pela elaboragdo e impressdo dos documentos relativos a prova de titulos,
garantindo seu sigilo, bem como pela organizag¢o e execugdo de todo o processo até a divulgagdo
dos resultados finais.

8.17. Garantir que os critérios e as instrugdes para a aplicagdo da prova de titulos sejam claros,
evitando amblgmdades que possam gerar interpretagdes dubias.

8.18. Convocar 08 candldatos por meio da pagina oficial da internet da CONTRATADA,
divulgando a data ¢ local de entrega dos tltulos caso dphcavel

8.19. Aplicar a analise dos titulos de acordq com 0s critérios estabelecidos, sob sua coordenagdo e
supervisdo, com equipe capacitada e treinada para tal fungéo.

8.20. Disponibilizar pessoal adequado para coordenar o processo de entrega e andlise dos titulos,
garantindo a organizagéo e a correta aplicag@o das normas do edital.

8.21. Proceder & andlise e pontuacdo dos titulos apresentados, conforme os critérios previamente
estabelecidos no Edital do Processo Seletivo Simplificado.

8.22. Receber e analisar eventuais recursos interpostos pelos candidatos durante a fase de analise
dos titulos, emitindo pareceres individualizados e publicando os resultados.

8.23. Disponibilizar na internet formulério para requerimento de devolugfo de taxa de inscri¢do, se
aplicavel, e processar os pedidos de devolugdo de acordo com os prazos estabelecidos.

8.24. Divulgar, na pagina oficial de internet da CONTRATADA, os resultados da analise de titulos,
indicando a classificagao dos candidatos e, se for o éaso, a convocagdo para etapas subsequentes.
8.25. Entregar a Comissdo a listagem final dos candidatos classificados, com os dados cadastrais e a
pontuagdo atribuida aos titulos, conforme os critérios do Edital.

8.26. Atender as exigéncias normatizadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias e pela lcg1sla9a0 perllnente a anélise de tltUIOb ¢ a execucdo do contrato.

8.27. Responder a questlonamemos dos orbaos fiscalizadores e assumir responsabilidades caso o
certame seja questionado por eventuais falhas nos alos admmlstratlvos relacionados a analise de
titulos. : ‘

8.28. Arcar com as despesas necessarias a ex‘écu’gﬁo dos servigos relativos a prova de titulos,
incluindo transporte e fornecimento de mdterlals conforne acordado no contrato, exceto os custos
de responsablhdade da CONTRATANTF

8.29. Efetuar o pagamento de todas as taxas ¢ 1rnpostos que incidam sobre as atividades relativas a
execugdo da prova de titulos, conforme as ex1gcn01as fiscais.

8.30. Reparar ou indenizar quaisquer perdas e danos decorrentes da execugéo deste contrato,
causados por culpa ou dolo da CONTRATADA.'



8.31. Responsabilizar-se por acidentes-de trabalho ou incidentes relacionados a execugéo da prova
de titulos, incluindo indeniza¢des devidas dos seus empregados ou a terceiros.

8.32. Responder por prejuizos causados a Prefeitura Municipal decorrentes da execugéo inadequada
do contrato, conforme apuragéo das partes envolvidas.

8.33. Manter, durante a execucéo do contrato, as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagdo, sob pena de aplica¢do de penalidades cabiveis.

8.34. N#o delegar ou transferir as obrigagdes estabelecidas neste contrato sem a devida autorizagio
da CONTRATANTE.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. Constituir Comissio de Processo Seletivo Simplificado para provimento de cargos da
Prefeitura Municipal, a ser composta por servidores do quadro efetivo, devendo dentre os membros
ser designado um (01) Presidente.

9.2. Fornecer 8 CONTRATADA os elementos técnicos ¢ juridicos proprios da Prefeitura Municipal
de Itaucu e do Municipio de Itaugu para a elaboragdo do Edital do Processo Seletivo Simplificado,
o plano de cargos e saldrios, bem como o0s subsidios necessarios para que a mesma consiga
viabilizar os contetidos a serem cobrados dos candidatos na prova para inserc¢éo do Edital.

9.3. Promover todas as publicagdes oficiais necessarias ¢ relativas a execugéo do Processo Seletivo
Simplificado, tais como extrato do Edltal resultados retificagdes e comunicados aos candidatos;
9.4. Promover a dlspomblluac;ao de local de entrega dos documentos de titulos, dos postos de
atendimentos aos interessados, em quantldade compatlvel com o numero de inscritos, em condig¢des
de aceso e seguranga, sem custos adicionais para a CONTRATADA;

9.5. Homologar o resuitado final do Processo Seletivo Simplificado;

9.6. Promover o acompanhamento, ampla fiscalizagdo e auditar, sempre que julgar necessario,
todos os documentos, referentes aos servigos executados, por sua conta e em poder da
CONTRATADA, remetendo-lhe adverténcias, por escrito, quando o contrato ndo estiver sendo
cumprido de forma satisfatoria, bem como notificar, por escrito, a CONTRATADA da aplicagdo de
qualquer sangdo; | ' :

9.7. Providenciar o arquivamento e guarda de todo o material inerente ao Processo Seletivo
Simplificado contratado, que ficara é‘disposigﬁo para eventuais auditorias;

9.8. Efetuar o pagamento a CONTRATADA conforme previsto neste Termo, apés o cumprimento
das formalidades legais.

9.9. Exigir, a qualquer tempo, a comprovagao das condigées da CONTRATADA que ensejaram sua
contratacao. _

9.10. Disponibilizar os locais de aplicagdo das provas, bem como todos os materiais necessarios
para manuteng¢do do mesmo, como os materiais de linipeza.

10. QUALIFICACAO TECNICA

A empresa CONTRATADA devera ap1esmtar todos os documentos necessérios & comprovagio de
sua capacidade técnica e espemahza(;ao na e\ecugao do objeto licitado. Havera a necessidade de
apresentacdo de documento demonstrativo desta capamdade técnica, bem como comprovagio de ja
ter havido executado servigos analogos pertinentes ¢ compativeis com o objeto.

11. FISCALIZACAQO E ACEITE



10.1. Cabera a Prefeitura a fiscalizagdo ¢ o acompanhamento da execugdo do objeto deste Termo,
através de servidor nomeado pelo chefe do Poder Executivo, submetendo-se a Contratada a todas as
medidas, processos e procedimentos necessarios ao resultado satisfatdrio.

12. DO PAGAMENTO i

12.1. O pagamento sera efetuado mediante apresentagéio da Nota Fiscal, que devera ser enviada a
Prefeitura Municipal de Itaugu — GO, conforme o cronograma fisico financeiro descrito no item 6.
12.2. Uma vez apresentada a documentago indicada no item anterior, a Prefeitura Municipal de
Itaugu - GO, através do Setor Financeiro, efetuara o pagamento no prazo de até 48hs (quarenta e
oito horas) sem incidéncia no periodo de qualquer reajuste ou corre¢io de preco.

12. DA SUBCONTRATACAO

12.1. Nio serd permitida a subcontratacdio total ou parcial do objeto do presente TERMO DE
REFERENCIA, sendo motivo de rescisdo contratual a sua realizacéo.

Prefeitura Municipal de Itaugu, Estado de Goias, aos 13 dias do més de
fevereiro do ano de 2025.

Aunose slo- allua. fuins
LUNARA DA SILVA LINO
Servidora Designada



