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DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

TERMO DE REFERENCIA

(01) Objeto

Contratacdo de empresa responsavel pela gestdo de processo seletivo de provas para o

cargo temporario de Coordenador Pedagdgico — Escola de Aplicagdo Dr. Alfredo José Balbi.

(02) Motivagdo

Justifica-se a presente contratacido para preenchimento da vaga, em carater temporario e
em substituicdo a servidora efetiva que atua junto a coordenacgao da Escola de Aplicagdo Dr.
Alfredo José Balbi, tendo em vista que a mesma se encontra exercendo atribuicGes
administrativas, por recomendacdo de seu médico. A referida substituicdo podera ocorrer
por meio de contratagdo tempordaria, nos termos do artigo 33 e seguintes constantes da Lei

Complementar n2 282/2012, evitando, desta forma, prejuizo pedagégico a referida Escola.

(03) Especificagdes técnicas

3.1. A Contratada deverd realizar o processo do processo seletivo, compreendendo todas as
atividades de elaboracdo de edital, provas, corregdes, folhas de respostas,
confecgdo/impressdo, empacotamento, aplicagdo, publicages e demais atividades

correlatas, para atendimento do respectivo termo de referéncia.

Item Descrigao Und | Qtd.

Contratacdo de empresa especializada para realizagdo de processo
o1 seletivo de provas para provimento tempordrio do cargo de SER &
Coordenador Pedagdgico junto a Escola de Aplicagdo Dr. Alfredo

José Balbi.
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3.2. Descricdo dos Servigos:

a)

Edital: elaboracdo do edital do processo seletivo e do manual do candidato;

b) Inscrico: elaboracdo do leiaute da ficha de inscrigdo, disponibilizagdo para

c)

d)

f)

g)

impressdo/reprodugdo do manual do candidato, ficha de inscricdo, contetdo
programatico e bibliografia, emissdo de boletos e gerenciamento dos respectivos
pagamentos;
b.1) responsabilidade pelo acompanhamento, recebimento da documentagdo
comprobatéria de candidatos PCD, incluida a prévia publicagdo das inscrigdes

deferidas e indeferidas.

Cadastramento dos candidatos: digitacdo das fichas de inscri¢do, coordenagao das

inscricdes, para o estimado de 20 candidatos;

Elaboracio e aplicacdo da prova escrita e de multipla escolha: professores

qualificados para elaboragdo das provas; impressdo/digitagdo da prova teorica, com
40 questBes de multipla escolha e uma redagdo com tema a ser sorteado, especifico
da drea; montagem das provas escritas, preparagao do prédio e aplicagdo das provas;

fiscais volantes; coordenadores; e auxiliares do prédio;

Revisdo das provas: professores qualificados para revisdo final das provas e gabaritos;

Correcdo e processamento das provas: professores qualificados para a corregao das

provas tedricas e leitura dptica;

Recursos: professores qualificados para andlise dos recursos apresentados no

concurso, que vinculem critério de corregdo de prova ou de recurso a corregdo de
prova e demais casos que demandem andlise técnica ou logistica. O prazo para

recurso nhdo podera ser superior a 03 (trés) dias uteis;
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h) Logistica: inscricGes, suporte operacional, treinamento de pessoal, preparagdo prévia

do local a serem aplicadas as provas e, emissdo de relatérios, publicacdo de

resultados no site da empresa, leitura optica/software e recursos;

i) Coordenacdo geral dos trabalhos: gerenciamento do programa de dados, emissdo de

listagens necessarias a realizagdo da prova, emissdo de relatérios, coordenagdo de

inscri¢cBes, suporte operacional, treinamento de pessoal, preparagédo prévia dos locais

de realizagdo das provas, coordenagdo da emissdo de relatérios, coordenagdo da

publicagdo de resultados.

3.3. A Contratada deverd estabelecer o valor da taxa de inscricdo por candidato,

considerando a diferenca do nivel de escolaridade dos cargos, descritos abaixo:

B Valor da
Padrao f ! N2 de
. Cargo Efetivo Escolaridade Taxa de
Ne |salarial Vagas .
Inscricao
, . . Conforme
o Nivel Universitario
01 10 Coordenador Pedagoégico ) 01 Proposta
compativel com o cargo* .
Comercial

*Graduacao em Pedagogia

(04) Prazo, local e condigdes de entrega ou execugdo

4.1. A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE o cronograma da prestagdo dos

servicos, contendo as datas das etapas do processo do processo seletivo, no prazo maximo

de até 05 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da ordem de compras e nota de

empenho.
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4.2 A CONTRATADA deverd elaborar e publicar o Edital do processo seletivo, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir do primeiro dia Util da assinatura do

contrato, com a devida autorizacdao da CONTRATANTE.

4.3 A CONTRATADA devera providenciar a publicagdo do resultado final do concurso no
prazo méximo de 02 (dois) meses, contados a partir do primeiro dia Util apos o recebimento
da ordem de compras e nota de empenho, para publicagdo final dos classificados no
concurso e contratacio para o cargo, sendo enviado o resultado para o endereco de e-mail

claudiarh@unitau.br.

(05) Prazo e condicdes de garantia

Durante o periodo da vigéncia do contrato, a CONTRATADA devera garantir os prazos
méaximos para atendimento e solugdes de problemas apresentados durante todo o processo
do processo seletivo, a fim de que ndo haja interrupgdo que comprometa o prazo de

nomeacado do pessoal para o cargo efetivo.

(06) Responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo contratual,
telefone, e-mail e enderecgo:
Nome: Claudia Soares César da Silva Guimaraes

Cargo: Diretora de Recursos Humanos
Telefone: (12) 3625-4222

E-mail: rh@unitau.br
Endereco: Avenida Nove de Julho n2 246, Centro, Taubaté/SP

e A fiscalizagdo da entrega do objeto pela UNITAU ndo exclui nem reduz a

responsabilidade da EMPRESA pela inobservancia de qualquer obrigacdo assumida.

(07) Condigdes e prazos de pagamentos

7.1. A CONTRATANTE efetuarad o pagamento a CONTRATADA em até 10 (dez) dias Uteis, contados da
data do Ateste no verso da Nota Fiscal/Fatura, pelo responsavel da unidade requisitante, que devera

ser apresentada juntamente com os documentos de cobranga, sem qualquer corregdo monetaria.

7.1.1. A CONTRATADA devera apresentar um relatorio especificando o nimero de inscrigBes

pagas, acompanhado do comprovante de depdsito do repasse do valor arrecadado para a conta
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corrente n2 45.000045-5, agéncia 0056, Banco Santander, em nome da Universidade de Taubaté para

que seja liberado o pagamento.

7.1.2. O repasse financeiro a ser efetuado pela CONTRATADA devera ser efetivado no prazo

de 5 (cinco) dias Gteis, apés a entrega da documentagdo do concurso com a classificagdo final.

7.2. O requerimento de pagamento, bem como os documentos de cobranga da CONTRATADA,
deverdo ser entregues juntamente com a Nota Fiscal/Fatura na Diretoria de Recursos Humanos da

UNITAU, telefone: (12) 3625-4222 e no enderego de e-mail: rh@unitau.br.

7.3. Em atencdo a Instrucdo Normativa RFB n2 2145, de 26/06/2023, informamos que é obrigatério
destacar o valor e a aliquota do IR a ser retido no corpo da Nota Fiscal. Caso o fornecedor seja isento

ou imune, uma declaracdo devera ser apresentada.

(08) Obrigacdes da Contratada

S30 obrigagcdes da CONTRATADA, além de outras fixadas no Termo de Referéncia, as

seguintes:

a) manter, durante todo o prazo de vigéncia deste Contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes por ela assumidas, todas as condigdes de qualificagcdo e habilitagdo exigidas;

b) n3o utilizar quaisquer informagdes as quais tenha acesso, em virtude deste Contrato, em
beneficio préprio ou em trabalhos de qualquer natureza, nem as divulgar sem autorizagdo
por escrito da CONTRATANTE;

c) responder a todas as dlvidas e prestar os esclarecimentos aos candidatos, e jamais
solicitar que estes se dirijam &8 CONTRATANTE. Na ocorréncia de questionamento o qual ndo
tenha conhecimento, a CONTRATADA devera encaminhar a divida para o endereco de e-mail:
rh@unitau.br visando subsidio para a resposta a ser prestada.

d) conduzir a execugdo da presente avenga de acordo com o Termo de Referéncia, Proposta
Comercial e de conformidade com as normas técnicas aplicveis, observando estritamente
a legislacdo vigente aplicavel;

e) arcar com todos os dnus ou obrigacdes decorrentes da legislacdo da seguridade social,

trabalhista, tributdria, fiscal, securitaria, comercial, civil e criminal, no que se relacionem com
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a execucdo do objeto desta avenga, inclusive no tocante a seus empregados, dirigentes e
prepostos;

f) responder, por si e por seus sucessores, integralmente e em qualquer caso, por todos os
danos e prejuizos, de qualquer natureza, causados a CONTRATANTE ou a terceiros, por seus
empregados ou servi¢cos, indenizando quando for necessario;

g) apds o encerramento do periodo de inscri¢des, a CONTRATADA deverd oficiar a Comissao
Especial de Concurso, demonstrando o total de inscri¢des efetivadas para cada cargo.

h) Efetuar o repasse a Universidade das inscri¢des recebidas.

(09) Obrigagdes da contratante
A CONTRATANTE realizara as publicagbes na seguinte conformidade:

a) Ceder os locais para aplicagdo das provas compativel com o nimero de candidatos

inscritos;

b) Fornecer todas as informacdes, esclarecimentos e as condi¢des necessdrias a plena

execucao do objeto do presente ajuste

c) Agendar as reunides que se fizerem necessarias para o planejamento, avalia¢do e ajustes

das etapas do processo seletivo de provimento temporario;

d) Acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado;

e) Verificar o cumprimento das obrigacSes assumidas pela prestadora, inclusive quanto a
continuidade da prestagdo dos servicos que, ressalvados os casos de forga maior,

justificados e aceitos pela CONTRATANTE, ndo devem ser interrompidas; e

f) Todos os arquivos publicados deverdo estar disponiveis no site oficial da CONTRATADA,

bem como no site oficial da CONTRATANTE.
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Sdo obrigagdes da CONTRATANTE, além de outras fixadas no Termo de Referéncia, as

seguintes:

a) permitir & CONTRATADA o livre acesso as dependéncias relacionadas a execucao do
objeto desta avenca, em horarios previamente estabelecidos;

b) fornecer todas as informagdes, esclarecimentos e as condigdes necessarias a plena
execucdo do objeto do presente ajuste;

c) agendar as reunides que se fizerem necessdrias para o planejamento, avaliagao e ajustes
das etapas do processo de concurso;

d) acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado;

e) verificar o cumprimento das obrigacdes assumidas pela prestadora, inclusive quanto a
continuidade da prestacdo dos servicos que, ressalvados os casos de for¢a maior, justificados

e aceitos pela CONTRATANTE, ndo devem ser interrompidas;

(10) Qualificagcdo técnica

N3o se aplica.

(11) Critério de avaliagdo das propostas

O critério de julgamento sera o de menor prego global, visando ampliar a competitividade

e melhor aproveitamento dos servigos disponiveis no mercado.

(12) Resultados esperados

Bom desempenho da realizagdo do processo seletivo, licitude e atendimento do prazo para

a contratagao do pessoal.
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(13) Sangdes

13.1. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, erro de execugdo, execugao
imperfeita, mora, inadimplemento contratual ou ainda comportar-se de modo inidoneo,
cometer fraude fiscal ou constatar-se a ndo veracidade de informagdes prestadas a
Administracdo, poderd a CONTRATANTE aplicar a CONTRATADA, garantida a prévia e ampla
defesa, as definidas nos artigos 86 e 87 da Lei Federal n? 8.666/93, e as penalidades

conforme segue:

a) multa equivalente a 2% (dois por cento) sobre o valor total das inscricdes de candidatos,
por dia, pelo ndo cumprimento dos prazos, admitindo-se o méaximo de 05 (cinco) dias, apés

o que podera ser reconhecida a inexecugdo do ajuste;

b) adverténcia por escrito por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos ao objeto contratado, sendo exigida pronta reparagdo da falta

cometida e comunicagdo formal das providéncias tomadas;

¢) multade 0,1% (zero virgula um por cento) sobre o valor total das inscri¢des de candidatos,

por reincidéncia de duas adverténcias;

d) multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor total das inscri¢des de candidatos, por infracdo

a qualquer condicdo do contrato e, aplicada em dobro, em caso de reincidéncia;

e) multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor total das inscricdes de candidatos, por

inexecugdo total deste ajuste, independentemente das demais sang¢des cabiveis;

f) multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total das inscrigdes de candidatos, por
inexecucdo parcial deste ajuste, observando-se a proporcionalidade de parte do contrato

cumprido, independentemente das demais sancdes cabiveis;

g) no caso de reincidéncia em irregularidades na execugdo do objeto por trés vezes, a
CONTRATANTE podera considerar caracterizada a inexecu¢ao do objeto e rescindir o ajuste,

sem prejuizo das multas estipuladas nas alineas anteriores;
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h) suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
administragdo, por prazo de 02 (dois) anos, por inexecu¢do do contrato total ou parcial,

neste ultimo caso quando a falta acarretar significativo prejuizo ao objeto contratado;

i) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo, ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a autoridade que aplicou a sancdo, depois do ressarcimento a
Administracdo pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da sangao, aplicada
com base no inciso Ill do artigo 87 da Lei Federal n? 8.666/93, por inexecugdo total do

contrato ou por apresentar informacdo e/ou documentos falsos.

13.2. As multas deverdo ser recolhidas, por depésito bancario identificado, na conta corrente
n? 45.000045-5, agéncia 0056, Banco Santander, em nome da Universidade de Taubaté, no

prazo de até 05 (cinco) dias, a contar do recebimento da notificagdo do setor responsavel.

13.2.1. O comprovante de depdsito devera ser encaminhado, no prazo acima, ao e-mail do

setor responsavel pela notificagdo.

13.3. Se o valor da multa aplicada ndo for pago sera descontado da garantia contratual. Se
isto ndo for possivel, ou se este valor for superior ao da garantia prestada, a diferenca sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo, ou cobrada
judicialmente, quando for o caso, conforme §§ 22 e 39, do artigo 86, da Lei Federal n?

8.666/93.

13.4. Para as penalidades previstas, serd garantido o direito ao contraditorio e a ampla

defesa, que sera dirigida para analise da Douta Procuradoria Juridica.

13.5. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas em autos préprios, e no caso de
suspensdo de licitar, a licitante deverd ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo

das multas previstas neste contrato e das demais cominagdes legais.

13.6. As penalidades sé poderao ser relevadas nas hipéteses de caso fortuito ou forga maior,

devidamente justificada e comprovada, a juizo da Administragdo.
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(14) ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

14.1 As estimativas estdo discriminadas no item 8 do Estudo Técnico Preliminar — ETP n2.
006/2025 — Diretoria de Recursos Humanos.

14.2 A estimativa atualizada, constard em anexo neste Termo de Referéncia, apos pesquisa
de precos a ser realizada pelo Servico de Licitagdes e Compras, conforme parametros
estabelecidos nos incisos |, II, Ill, IV e V, do §19, artigo 23, da Lei Federal n? 14.133/2021 e
validagdo pelo responsdvel do Setor requisitante.

(15) ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correréo a conta de recursos especificos

consignados no Orgamento da Universidade de Taubaté.

A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagdo: 12.122.0104.4003.339039.

(16) CONDICOES GERAIS

Ndo se aplica

(17) MATRIZ DE RISCO

N3o se aplica.

Claudia Soares César da Silva Guimar3es
Dire,‘ora de REcur}os Humanos
|
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