PREFEITURA MUNICIPAL DE APARECIDA

TERMO DE REFERENCIA
1-DO OBJETO:

1.1. - CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA REALIZACAO DE CONCURSOS PUBLICOS
E PROCESSOS SELETIVOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS NO QUADRO EFETIVO DA PREFEITURA
DE APARECIDA/SP E MAIS AQUELAS QUE VAGAREM E/OU QUE FOREM CRIADAS E
DISPONIBILIZADAS PARA PROCESSOS SELETIVOS DURANTE A VIGENCIA DO CONTRATO,
ELABORADOS PELA EMPRESA CONTRATADA.

1.2. - Caracterizagdo do Objeto:

1.2.1. O objeto desta contratagdo ¢ caracterizado como prestacao de servigo, decorrente de necessidades para a
manutenc¢do das atividades da Administracdo Publica em Geral, conforme justificativa constante do Estudo Técnico
Preliminar.

1.3. - Do servi¢o

ITEM DESCRICAO UNID. | QUANT.

PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS PARA ELABORACAO, DIAGRAMACAO, IMPRESSAO,
LOGISTICA, SUPERVISAO, APLICACAO DE PROVAS, ANALISE DE PROVA PRATICA, JULGAMENTO DE
RECURSOS, PROCESSAMENTO E DIVULGACAO DE RESULTADOS, OU QUALQUER OUTRO TIPO DE ATO
PERTINENTE A ORGANIZACAO E REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO.

1.4. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, mediante a termo aditivo,
conforme o interesse da Administragdo Publica, observado o disposto no art. 107 da Lei n° 14.133/2021, bem como as
condi¢des estabelecidas em termo de referéncia.

2. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA
2.1. - Nao havera despesas orcamentarias por parte da administragdo publica.

01 SV 1

3. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

Em cumprimento ao que determina a Constitui¢ao Federal em seu Art. 37, Il e IX, ha necessidade de contratacao
de institui¢@o para organizagao e execucdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos, futuros, para provimento de
vagas que se facam necessarias para o preenchimento de quadros da Prefeitura Municipal de Aparecida.

4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO.

A solucdao que se mostrou mais vantajosa a Administragcdo, apds a andlise das possibilidades existentes no
mercado e caracteristicas do objeto ¢ a realizagdo de Processo de Dispensa de Licitagdo, conforme justificado em Estudo
Técnico Preliminar.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO.
5.1. - Os requisitos necessarios para a presente contratacio sao:
5.1.1. Nao serd admitida a subcontratagdo do objeto.
5.1.2. Todos os encargos trabalhistas, transportes ¢ demais despesas ficardo a cargo da contratada;

6. DA EXECUCAO DO OBJETO:
6.1. DO CRONOGRAMA
6.1.1. Os cronogramas de execugdo dos certames serdo estabelecidos por acordo entre as partes, sendo que o
prazo minimo entre a abertura e o encerramento das inscri¢des ndo sera inferior a 30 (trinta) dias.
6.1.2. As provas objetivas, praticas (se houver) e outras nao serdo marcadas em feriados e suas “emendas”,
tampouco realizadas em prazo inferior a 30 (trinta) dias contados do encerramento das inscrigdes.
6.1.3. Apoés a aprovacdo do cronograma de execugdo, em caso de eventuais atrasos no cumprimento dos prazos
ocorridos independentemente da vontade das partes, sera feita a compensagdo, em nimero de dias de atraso.
6.1.4. Serdo realizados tantos certames quantos forem necessarios, durante a vigéncia contratual, a fim de
atender a demanda de cargos relacionados neste termo, cujo cronograma sera definido entre as partes e devera
a Contratadas satisfazer todas as fases dos concursos publicos e processos seletivos, desde a elaboragdo de
Edital, publicacao, conciliacao de inscri¢des, elaboracao e aplicagdo de provas teoricas, praticas e/ou técnicas
(estas ultimas se pertinentes diante da natureza do cargo a ser provido).
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6.2. DAS PROVAS:

6.2.1. As provas deverdo ser elaboradas por bancas examinadoras, previamente designadas pela contratada,
especializadas e responsaveis pela avaliacdo do conhecimento e habilidades dos candidatos, abrangendo as
capacidades de compreensdo, aplicacdo, analise e avaliacdo, devendo valorizar o raciocinio e privilegiar a
reflexdo sobre a memorizagdo e a qualidade sobre a quantidade.

6.2.2. A contratada devera elaborar provas especiais para candidatos portadores de deficiéncia, indicados no
formulario de inscrigdo.

6.2.3. Os membros das bancas devem elaborar, de forma isolada, as questdes de modo a assegurar que nenhum
deles obtenha conhecimento do contetido global a ser aplicado.

6.2.4. As folhas de respostas das questoes das provas deverao ser personalizadas e identificadas.

6.2.5. As folhas de respostas das questdes das provas deverdo ser adequadas ao sistema de corregdo e avaliacdo
por meio de leitura Otica e sistema de processamento de dados.

6.2.6. O preenchimento e a assinatura do candidato da folha de respostas serdo feitos, obrigatoriamente, a tinta.
6.2.7. O caderno de questdes e as folhas de respostas das provas deverdo ser produzidos em impressora de alto
desempenho, que garantam a qualidade de impressdo e a legibilidade, utilizando no corpo do texto uma fonte
de, no minimo, dez pontos.

6.2.8. Os cadernos de provas e as folhas de respostas deverao conter todas as instru¢des necessarias a realizagao
da prova.

6.2.9. A contratada devera montar, imprimir, conferir, embalar e lacrar os cadernos de questoes, produzidos em
quantidade suficiente as necessidades dos concursos publicos e processo seletivo.

6.3. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

6.3.1. A contratada devera dispor de profissionais legalmente habilitados para receber, analisar e responder aos
eventuais recursos administrativos e agdes judiciais interpostas por candidatos ou por terceiros (pessoas fisicas
ou juridicas, publicas ou privadas), referentes aos concursos publicos e processos seletivos.

6.3.2. A interposi¢do de recursos dar-se-a por meio de formulario proprio, disponivel no enderego eletronico da
contratada.

6.3.3. As situagdes que admitirdo recursos serdo oportunamente definidas pela contratada.

6.4. DOS LOCAIS DE APLICACAO DAS PROVAS

6.4.1. Os locais de aplicagdo das provas serdo os estabelecimentos disponibilizados pela Contratante, entre
aqueles que possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodagdo fisica dos candidatos, facilidade
de acesso, inclusive pelos portadores de necessidades especiais.

6.5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.5.1. A empresa vencedora da obriga-se a prestar seus servicos desenvolvendo a seguinte sistematica de
trabalho:

a) Planejamento e levantamento técnico para execucdo dos Concursos Publicos € Processos Seletivos;

b) Edital de abertura de inscri¢des contendo o conteudo programatico das provas e bibliografias sugeridas,
quando pertinentes.

¢) Elaboracao dos Editais, prevendo isenc¢des legais e citérios de desempate, por fases e de ato de homologagao.
d) Realizagdo das Inscrigdes e recebimentos dos respectivos valores, através de sistema proprio via internet,
para Inscri¢do, geracdo de boleto bancario, baixas e controle de pagamentos.

e) Tabulacao das Inscrigdes.

f) Elaborag@o e reprodugio das provas, desenvolvidas para cada Cargo.

g) Providenciar o empacotamento das provas e a sinalizagdo das salas e corredores onde serdo realizadas as
provas.

h) Providenciar pessoal qualificado para coordenagdo, assisténcia e fiscalizagdo das provas escritas, provas
praticas, testes e entregas de titulos, quando houver.

i) Correcdo das provas e atribuicdo de notas, por candidato/por cargo.

j) Emissao de relatorio/classificagdo final por cargo.

k) Responsabilidade pela inviolabilidade e sigilo das informagdes.
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1) Manutencao de toda a documentagdo em seu escritorio até a analise final do Tribunal de Contas no processo,
sendo a empresa notificada pela CONTRATANTE do término da analise final do mencionado 6rgdo.

m) A empresa contratada devera arcar com os custos das publicagdes somente se a mesma se equivocar em
resultados, ensejando novas publicacdes de editais.

6.6. DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

6.6.1. A CONTRATANTE se responsabiliza:

a) Pela integral e perfeita instrug@o e processamento do procedimento licitatorio, como elaboragao e juntada de
requisigdes, orgamentos, estimativas, pareceres, e todos os demais aspectos técnicos e juridicos pertinentes a
contratagdo e eventuais aditamentos.

b) Pelo fornecimento e providéncias de todos os dados, informagdes, esclarecimentos e especificagdes
necessarios, para a completa e correta realizagdo do certame, em prazo compativel com a execucdo do servigo;
¢) Pela emissdo e envio a contratada da Ordem de Servico;

d) Pelo fornecimento de local adequado para a realizagdo das provas escritas e praticas, compativeis com o
numero de candidatos inscritos;

e) Pelas publicagdes oficiais exigidas

f) Pela manutengdo, limpeza e seguranca dos locais indicados, alocando ainda, guardas municipais,
ambulancias, agentes de transito e informando o corpo de bombeiros;

g) Pelo empenho de esforcos administrativos a titulo de conscientizagdo e educagdo, por sua inteira
responsabilidade, no sentido de desestimular, e se legalmente possivel, evitar que a agentes politicos e servidores
comissionados se inscrevam nas provas;

h) Verificagao, fiscalizac¢do, aprovagao e recebimento dos servigos executados;

i) Arquivamento dos documentos conforme a exigéncia legal;

j) Exame médico para os candidatos habilitados e deficientes fisicos.

k) Fazer o chamamento dos candidatos obedecendo a ordem de classificacdo, na conformidade com a legislagao
vigente.

7. DA GESTAO DO CONTRATO/NOTA DE EMPENHO
7.1. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as normas da Lei
n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.
7.2. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
7.3. O CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.
7.4. A formalizagdo da contratagdo ocorrera por meio de Contrato.
7.5. A execucdo do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
7.6. O fiscal técnico do Contrato acompanhara a execucdo da mesma, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,
VI);

7.6.1. O fiscal técnico do Contrato anotara no historico de gerenciamento de todas as ocorréncias relacionadas
a execugdo do Contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, II);

7.6.2. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do Contrato emitira notificagdes para
a corregdo da execugdo do Contrato, determinando prazo para a corregdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, III);

7.6.3. O fiscal técnico informara ao gestor do Contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV);

7.6.4. O gestor do Contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais, de todas as ocorréncias
relacionadas a execu¢do do Contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, II).

7.7. O fiscal administrativo do Contrato verificard a manutengdo das condi¢des de habilitacdo da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
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solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e 11, do Decreto n° 11.246,
de 2022).

7.7.1. Caso ocorram descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara

tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, IV).
7.8. O gestor do Contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato
contendo todos os registros formais da execug@o no histdrico de gerenciamento do Contrato, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes, elaborando relatorio com vistas a verificagao da
necessidade de adequagdes do Contrato para fins de atendimento da finalidade da administrac¢do. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 21, IV).

7.8.1. O gestor do Contrato acompanhard a manutengdo das condigdes de habilitagdo da detentora, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento
da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, III).

7.8.2. O gestor do Contrato emitira documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo detentor, com men¢do ao seu
desempenho na execugdo do Contrato, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, € a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, VIII).

7.8.3. O gestor do Contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n°
14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 21, X).

7.9. O gestor do Contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucao dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administra¢do. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

7.10. O gestor do Contrato devera enviar a documentacdo pertinente para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizago e gestdo nos termos do contrato.

7.11. A CONTRATADA devera manter preposto para representa-la na execucdo do contrato.

7.11.1. A indicag¢do ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgdo ou entidade,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

7.12. A administracao rejeitara, no todo ou em parte, o fornecimento executado em desacordo com os termo de
referéncia e seu(s) anexo(s).

8. SELECAO DO FORNECEDOR:

8.1. - Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta:

8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de Dispensa de Licitagdo, Inciso XV do Art. 75, da
Lei N° 14.133/2021, com adogao do critério de julgamento pelo menor prego.
8.2. - Exigéncias de habilitagdo fiscal, social e trabalhista.

Aparecida, 19 de maio de 2026.

Sérgio Israel dos Santos Junior
Secretario Municipal de Administraciao
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