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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n°® 241/2026

1. DEMANDANTES
1.1. UNIDADE GESTORA

e Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado

1.2. ORGAOS

e Secretaria de Educacéo, Cultura e Desporto
2. DESCRICAO DO OBJETO

2.1 O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa
especializada para planejamento, organizagcdo e execugao de Processo Seletivo
Simplificado para provimento da fungéo de Diretores das unidades escolares da
rede municipal de ensino do Municipio de Pinheiro Machado/RS.

2.2 A contratacdo devera contemplar todas as etapas do certame, incluindo
elaboragcado de edital, disponibilizacdo de sistema de inscrigbes gratuitas, analise
documental e avaliagao de titulos, elaboracido, aplicacdo e correcdo de prova
objetiva e, quando necessario, prova pratica, analise de recursos, divulgagao dos
resultados e homologagao final.

2.3 O processo seletivo sera destinado ao provimento de 08 (oito) vagas para
Diretores Escolares, podendo contemplar cadastro reserva, conforme necessidade
da Administracdo Municipal.

2.4 A execucgao dos servigos devera ocorrer no prazo maximo de até 120 (cento e
vinte) dias, contados da assinatura do contrato, observando o cronograma definido
pela Administracao.

2.5 O servigo sera contratado como prestacado de servigo especializado, em lote
unico, conforme especificacoes abaixo:

VALOR VALOR

ITEM DESCRICAO UND. QTD. UND. TOTAL

Contratacao de empresa
especializada para planejamento,
organizagdo e execugao integral
de Processo Seletivo Simplificado
destinado ao provimento de 08
01 (oito) vagas para Diretores | Servigo 01 R$ 7.000,00 | R$ 7.000,00
Escolares da rede municipal de
ensino do Municipio de Pinheiro
Machado/RS, contemplando
todas as etapas do certame,

incluindo elaboracdo de edital,
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inscricbes, analise de titulos,
aplicagcdo de prova objetiva e
pratica, recursos e homologagao

final.

3. FUNDAMENTAGAO/JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

3.1 A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de realizacdo de
Processo Seletivo Simplificado para provimento de 08 (oito) vagas de Diretores
Escolares da rede municipal de ensino, visando atender as demandas da Secretaria
Municipal de Educacéao, Cultura e Desporto.

3.2 A medida atende aos principios constitucionais que regem a Administragcao
Publica, especialmente os previstos no art. 37 da Constituicao Federal, notadamente
a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, garantindo a
selecao de profissionais qualificados por meio de critérios objetivos e transparentes.
3.3 A contratacdo de empresa especializada justifica-se pela necessidade de
assegurar padronizagao, seguranga, sigilo e qualidade técnica em todas as etapas
do certame, considerando a complexidade dos servicos envolvidos, como
elaboragao de provas, processamento de inscrigdes, analise de titulos, julgamento
de recursos e divulgagao de resultados.

3.4 Destaca-se que a Administracao Municipal ndo dispde, em sua estrutura interna,
de equipe técnica e operacional suficiente para executar integralmente todas as
etapas do processo seletivo com o nivel de especializagdo exigido, 0 que torna
necessaria a contratacdo de empresa com experiéncia comprovada na area.

3.5 A realizagéo do processo seletivo visa garantir a gestdo democratica e eficiente
das unidades escolares, por meio da escolha de profissionais que atendam aos
requisitos técnicos, legais e pedagdgicos estabelecidos pela legislagéo vigente e
pelas diretrizes da politica educacional do Municipio.

3.6 A presente contratacdo encontra-se alinhada ao Plano de Contratagdes Anual
do Municipio de Pinheiro Machado, bem como as agdes estratégicas da Secretaria
Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto, contribuindo para a melhoria da
qualidade da gestao escolar e dos servigos educacionais prestados a comunidade.
3.7 Por fim, a contratacdo observa as disposi¢cdes da Lei Federal n°® 14.133/2021,
especialmente no que se refere a necessidade de planejamento, justificativa da
contratagcdo e busca pela proposta mais vantajosa para a Administragao Publica.

4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

4.1 O valor estimado para a presente contratagcdo é de R$ 7.000,00 (sete mil reais),
conforme apurado em Relatério de Pesquisa de Precos elaborado pelo Setor de
Compras, com base em dados extraidos da ferramenta Banco de Pregos, em
conformidade com a Instrugao Normativa n® 65/2021 e a Lei Federal n® 14.133/2021.
4.2 A metodologia adotada para definicao do valor estimado foi 0 menor dos pregos
obtidos, considerando contratagdes similares realizadas por outros entes publicos,
bem como proposta formal apresentada por fornecedor do ramo.

4.3 Foram identificados valores praticados no mercado variando entre R$ 7.000,00
e R$ 7.900,00, sendo adotado como referéncia o menor valor obtido, por se mostrar
mais vantajoso a Administragdo e compativel com os pregos praticados.

4.4 O valor estimado contempla a execucgao integral do objeto, incluindo todas as
etapas do Processo Seletivo Simplificado, ndo sendo admitidos custos adicionais a
Administracao além daqueles previstos na proposta contratada.
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4.5 A estimativa encontra-se devidamente justificada e acompanhada das
respectivas comprovacgdes no Relatério de Pesquisa de Precos anexo ao processo
administrativo.

5. DESCRIGAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Os servigos a serem contratados possuem natureza comum, nos termos do
art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n° 14.133/2021, uma vez que se tratam de
atividades padronizadas, amplamente disponiveis no mercado, com especificagdes
usuais e critérios objetivos de execucgao.

A contratacdo deverd atender integralmente as necessidades da
Administragdo, garantindo a adequada execugao de todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado, com observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

5.1. CONDIGOES DE FORNECIMENTO

5.1.1 A empresa contratada devera executar o servigo de forma integral, continua e
coordenada, abrangendo todas as etapas necessarias a realizagdo do Processo
Seletivo Simplificado para Diretores, desde o planejamento, elaboragao do edital e
abertura das inscri¢gdes até a homologacéo final do certame.
5.1.2 O contrato tera vigéncia inicial de até 12 (doze) meses, contados da assinatura,
podendo ser prorrogado, caso necessario a conclusao integral do objeto, nos termos
da Lei Federal n°® 14.133/2021.
5.1.3 A contratada devera iniciar os trabalhos no prazo maximo de 10 (dez) dias
contados da assinatura do contrato, incluindo reunido de alinhamento com a
Administracédo Municipal, apresentacdo de cronograma detalhado e inicio da
elaboragao do edital.
5.1.4 A execugéao do processo seletivo devera observar o cronograma estimado da
Administragdo, com realizagao da prova objetiva prevista para ocorrer até o final do
periodo estipulado (maio a junho de 2026), salvo justificativa técnica devidamente
aceita.
5.1.5 Todos os prazos das etapas do certame deverdo estar compativeis com o
cronograma estabelecido pela Administragdo Municipal, cabendo a contratada
apresentar cronograma detalhado para aprovacgao.
5.1.6 Eventuais ajustes no cronograma deverdao ser previamente justificados e
autorizados pela Administragdo, ndo podendo comprometer a conclusdo do
processo dentro do prazo contratual.
5.1.7 O Processo Seletivo Simplificado sera estruturado nas seguintes etapas:

* Inscri¢des gratuitas;

 Andlise documental e avaliagéo de titulos (carater classificatorio);

* Prova objetiva (carater eliminatério e classificatorio);

* Prova pratica (carater classificatorio);

* Recursos administrativos;

* Divulgacao e homologagéao dos resultados.
5.1.8 O certame destina-se ao provimento de 08 (oito) vagas para Diretores
Escolares, conforme necessidade da Administragdo Municipal.
5.1.9 A prova objetiva sera composta por 50 (cinquenta) questdes, contendo 04
(quatro) alternativas cada, sendo apenas 01 (uma) correta.
5.1.10 A distribuicdo das questdes devera observar os seguintes conteudos:

* Regime Juridico — 10 questdes;

» Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) — 10 questdes;
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* Direito Administrativo — 10 questdes;

* Politica Nacional de Educacéao Especial Inclusiva — 10 questdes;

* Plano de Carreira do Magistério — 10 questodes.
5.1.11 Todas as questdes deverdo possuir grau de complexidade compativel com o
nivel de escolaridade exigido para o cargo.
5.1.12 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver desempenho minimo
conforme critérios definidos no edital.
5.1.13 A analise de titulos tera carater classificatorio, considerando a formacgao e
experiéncia dos candidatos, conforme critérios definidos no edital.
5.1.14 As provas deverdo ser inéditas, elaboradas especificamente para este
processo seletivo, sendo vedado o reaproveitamento de questodes.
5.1.15 A aplicacao da prova devera ocorrer no Municipio de Pinheiro Machado/RS,
na Escola Municipal de Ensino Fundamental Manoel Lucas Prisco.
5.1.16 A contratada devera garantir infraestrutura adequada, incluindo:

» Sistema informatizado para inscrigbes e divulgagao;

» Equipe técnica e operacional;

» Seguranca e sigilo das provas;

« Controle e organizagao da aplicacéo.
5.1.17 A contratada devera assegurar atendimento a candidatos com necessidades
especiais, garantindo acessibilidade em todas as etapas do processo.
5.1.18 A contratada devera disponibilizar canal de atendimento aos candidatos
durante todo o periodo do certame.
5.1.19 A execucgéo do processo devera observar integralmente a legislagéo vigente,
o edital, este Termo de Referéncia e as orientagdes dos érgaos de controle.

5.2. GARANTIA, ASSISTENCIA E MANUTENGAO

5.21 A contratada devera garantir a qualidade dos servigos prestados,
responsabilizando-se por eventuais falhas e realizando as corre¢gdes necessarias
sem 6nus para a Administragéo.

5.3. FORMA E CRITERIOS DE AVALIAGAO DO FORNECEDOR

5.3.1 A selecéo do fornecedor devera ocorrer por meio de processo licitatério na
modalidade pregao eletronico, adotando-se como critério de julgamento 0 menor
preco, observados os principios da economicidade e da vantajosidade para a
Administragao Publica.

5.3.2 Considerando que o objeto da contratagdo envolve atividades relacionadas a
administracdo de pessoal, recrutamento e selegcdo, a empresa devera comprovar
registro regular no Conselho Regional de Administracdo (CRA), nos termos da Lei
n°® 4.769, de 9 de setembro de 1965.

5.3.3 A licitante devera comprovar capacidade técnica, nos termos do art. 67, § 2°,
da Lei n°® 14.133/2021, mediante apresentacao de atestados expedidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprovem a execug¢ao de processos
seletivos ou concursos publicos, nos ultimos 5 (cinco) anos.

5.3.4 Os atestados apresentados deverao referir-se a certames devidamente
homologados.

5.3.5 Nao serdo considerados atestados expedidos pelo Municipio de Pinheiro
Machado.

5.3.6 O Municipio podera solicitar documentos complementares para comprovagao
da veracidade e legitimidade dos atestados apresentados.
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5.3.7 A licitante devera indicar o pessoal técnico responsavel pela execugado do
objeto, bem como apresentar a qualificagao profissional da equipe que atuara na
elaboracao das provas, corregao e demais etapas do certame.

5.3.8 A licitante devera indicar, quando aplicavel, as instalagdes, estrutura fisica e
aparelhamento disponiveis para a execugao do objeto.

5.3.9 A licitante devera apresentar declaracdo de que dispbe de estrutura
operacional adequada para execugao direta dos servigos contratados.

5.3.10 A licitante devera apresentar declaragdo de que possui estrutura técnica e
juridica apta a prestar assessoria ao Municipio durante todas as fases do processo
seletivo, inclusive em demandas administrativas e judiciais.

5.3.11 A licitante devera apresentar declaragdo garantindo que os profissionais
indicados serao responsaveis diretos pela elaboracéo e corregao das provas, bem
como pela analise de titulos.

5.3.12 A licitante devera comprovar capacidade de atendimento a candidatos que
necessitem de condi¢cdes especiais para realizacdo das provas.

5.3.13 A licitante devera apresentar Plano de Seguranga contemplando medidas de
controle, sigilo e integridade em todas as etapas do certame.

5.3.14 A licitante devera comprovar capacidade de disponibilizar canal de
atendimento ao candidato durante toda a execugao do processo seletivo.

5.3.15 A licitante devera apresentar declaragdo de que tomou conhecimento de
todas as condi¢gdes necessarias ao cumprimento do objeto.

5.4. VEDAGOES E OUTRAS CONDIGOES

541 E vedada a subcontratacdo total do objeto, admitindo-se apenas
subcontratacéo parcial mediante prévia autorizagao da Administracao.

5.4.2 A contratada devera manter absoluto sigilo sobre todas as informagdes do
certame.

5.4.3 Devera cumprir rigorosamente o cronograma estabelecido.

5.4.4 Devera observar todas as normas legais aplicaveis, especialmente a Lei n°
14.133/2021.

5.4.5 Sera responsavel integral pela execugdo do objeto, inclusive por eventuais
danos decorrentes de falhas na prestacao dos servicos.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execugao compreendera todas as etapas do processo seletivo, incluindo:

* Inscri¢des (gratuitas);

* Analise documental;

* Prova objetiva;

* Possivel prova pratica;

* Recursos;

* Divulgacao e homologagéao dos resultados.

O processo seletivo sera destinado ao provimento de 08 (oito) vagas para
Diretores Escolares.

6.1. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DA CONTRATAGCAO
6.1.1 A fiscalizagao sera realizada por servidor designado como Fiscal de Contrato,

bem como por Comissao Organizadora instituida por Portaria, responsavel pelo
acompanhamento das etapas do processo seletivo.
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6.2. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

6.2.1 O pagamento sera realizado por etapas, conforme execugdo dos servigos,
mediante apresentacdo de nota fiscal e comprovagao da execugao das fases do
processo seletivo.

6.3. REQUISITOS PARA INVESTIDURA NA FUNGAO

6.3.1 Os candidatos ao Processo Seletivo Simplificado para a funcdo de Diretor
Escolar deverao atender, cumulativamente, aos seguintes requisitos minimos:
» Desempenhar atividade de docéncia ou de suporte pedagdégico a docéncia,
de forma efetiva e estavel no Sistema Municipal de Educag¢do, com
experiéncia minima de 03 (trés) anos letivos;
» Possuir formagédo em nivel superior, sendo graduagdo em Pedagogia ou
outra licenciatura na area da Educacao, desde que acompanhada de Pés-
Graduacao em Educacao ou certificacdo em Gestao Escolar;
» Possuir disponibilidade para cumprimento de carga horaria minima de 08
(oito) horas diarias;
« Estar em pleno exercicio das atividades no Sistema Municipal de Educacéo;
« Estar no exercicio da fungao publica no Sistema Municipal de Educagéo;
* Nao possuir Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD) com
condenacao transitada em julgado nos ultimos 05 (cinco) anos;
* Nao possuir mais de 05 (cinco) faltas injustificadas nos ultimos 02 (dois)
anos;
+ Atender aos demais requisitos legais e regulamentares previstos na
legislagdo municipal aplicavel.

6.4. DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

6.4.1 Os candidatos aprovados serdo designados conforme necessidade da
Administragao Publica;

6.4.2 Apds a posse, os candidatos deverao apresentar Plano de Gestao Escolar, no
prazo de até 60 (sessenta) dias, em parceria com a APM ou CPM,;

6.4.3 O mandato para a fungdo de Diretor Escolar sera de 02 (dois) anos, sendo
vedada a recondugao consecutiva, conforme legislagcdo municipal vigente;

6.4.4 Na hipotese de auséncia de candidatos aptos, podera a Administracdo, em
carater excepcional, proceder a designagdo conforme critérios estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educacéo.

7. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

7.1 A solugéo consiste na contratagcdo de empresa especializada para execugao
completa do Processo Seletivo Simplificado para Diretores, abrangendo todas as
etapas até a homologacao final.

7.2 Apos a conclusdo do certame, os candidatos aprovados deverao apresentar
Plano de Gestao Escolar no prazo estabelecido pela Administragao.

8. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
0601 Secretaria de Educacgéao

2015 Manutencéao das Atividades Educacionais
3.3.90.39.48.00.00 — Servigo de selecao e treinamento
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Fonte 1500 — Recursos n&o vinculados de impostos
Detalhamento 0020 — MDE

9. OBRIGAGOES DAS PARTES
9.1. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

9.1.1 Executar integralmente o objeto contratado, observando as condig¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia, no edital e na legislacéo vigente.

9.1.2 Planejar, organizar e executar todas as etapas do Processo Seletivo
Simplificado, garantindo qualidade técnica, segurancga, sigilo e transparéncia.

9.1.3 Elaborar o edital e seus anexos, submetendo-os a aprovacao da
Administracao Municipal.

9.1.4 Disponibilizar sistema informatizado para realizagédo das inscrigbes gratuitas e
divulgacao de todas as etapas do certame.

9.1.5 Elaborar provas inéditas, compativeis com o nivel de escolaridade exigido,
assegurando o sigilo absoluto de seu conteudo.

9.1.6 Responsabilizar-se pela aplicagao, corregao das provas e processamento dos
resultados.

9.1.7 Realizar a analise documental e avaliagao de titulos dos candidatos, conforme
critérios estabelecidos no edital.

9.1.8 Receber, analisar e julgar os recursos administrativos interpostos pelos
candidatos.

9.1.9 Disponibilizar equipe técnica qualificada e responsavel técnico devidamente
registrado no Conselho Regional de Administragdo (CRA).

9.1.10 Garantir atendimento aos candidatos durante todas as fases do certame, por
meio de canal de comunicagao adequado.

9.1.11 Assegurar acessibilidade as pessoas com deficiéncia ou necessidades
especiais.

9.1.12 Cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos no cronograma aprovado.
9.1.13 Manter absoluto sigilo sobre todas as informagbes e documentos
relacionados ao certame.

9.1.14 Responsabilizar-se por eventuais falhas na execucdo dos servicos,
promovendo as correcdes necessarias sem 6nus para a Administracao.

9.1.15 Apresentar relatérios e prestar todas as informacgdes solicitadas pela
Administracado durante a execucéo do contrato.

9.2. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

9.2.1 Fornecer a contratada todas as informacbes necessarias a execucado do
objeto, incluindo legislagdo municipal, diretrizes e normas aplicaveis.

9.2.2 Analisar e aprovar o edital, cronograma e demais documentos elaborados pela
contratada.

9.2.3 Disponibilizar local adequado para aplicagao das provas, quando necessario.
9.2.4 Designar comissao organizadora e fiscal de contrato para acompanhamento e
fiscalizacdo da execucgao dos servicos.

9.2.5 Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, podendo solicitar ajustes
sempre que necessario.

9.2.6 Efetuar o pagamento a contratada conforme condi¢cdes estabelecidas no
contrato e mediante comprovagao da execugao dos servigos.

9.2.7 Manifestar-se formalmente sobre eventuais recursos administrativos quando
necessario.
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9.2.8 Homologar o resultado final do Processo Seletivo Simplificado.

9.2.9 Garantir apoio institucional necessario para a adequada realizagdo do
certame.

9.2.10 Zelar pelo cumprimento das condi¢cdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e na legislagéo vigente.

Pinheiro Machado, 04 de maio de 2026.

Jaqueline Castro dos Santos
Secret. da SMEC
Matricula: 4102-5/1
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