TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°

Municipio de Cangucu / RS

Secretaria Municipal de Administracao

Necessidade da Administracado: Contratacdo de empresa especializada na prestacao de
servigos técnicos de elaboracao/realizacdo de processo seletivo simplificado para

contratagbes temporarias e emergenciais 2024.

1. DEFINICAO DO OBJETO

O presente termo tem como objeto a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servigcos técnicos de elaboracio/realizacdo de processo seletivo
simplificado para contratagdes temporarias e emergenciais 2024, na modalidade
presencial, com prova objetiva e de titulos ( apenas para os cargos de professor),
para os cargos de: Auxiliar em Saude Bucal, Cuidador, Professor de Anos Iniciais,
Professor de Ciéncias, Professor de Educacido Especial, Professor de Educacao
Fisica, Professor de Educacgao Infantil, Professor de Geografia, Professor de Historia.

Os bens/servicos objeto da contratagdo pretendida possuem as seguintes

especificacoes:

Lote Descrigéao Quantidade UM Valor de
referéncia

01 Contratacdo de empresa especializada na 01 un

prestacao de servigos técnicos de
elaboragao/realizagao de processo seletivo
simplificado para contratagfes temporarias e

emergenciais 2024.



2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

A presente contratagdo, baseada em Estudo Técnico Preliminar, se justifica em razéo
da necessidade de realizagdo de processo seletivo simplificado para formacao de
cadastro de reserva para diversos cargos de possivel contratagdo por tempo
determinado no exercicio 2024, para atender necessidade temporaria de excepcional

interesse publico.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A solugao proposta ¢é a contratagdo de empresa especializada na prestacao de servigos
técnicos de elaboragao/realizacdo de processo seletivo simplificado para contratagdes

temporarias e emergenciais 2024, conforme as seguintes especificagbes/condig¢des:

O valor maximo admitido para a contratagdo é de R$ xxxxxxxx considerando o numero
estimado de 700 candidatos inscritos. Na hipétese de o numero de candidatos inscritos
ser inferior a quantidade estimada, sera diminuido o valor pago na propor¢cado de
candidatos inscritos. Na hipétese de o numero de inscritos ser superior a quantidade
estimada, sera pago o valor unitario de até R$ xxxx por candidato excedente, calculado da

seguinte forma: valor global dividido por 700.
A contratagio sera realizada por meio dispensa de licitagao por valor.
O valor de referéncia sera fixado pela média dos orcamentos realizados.

A contratada sera selecionada pelo critério menor orcamento, devendo indicar na proposta
o valor global do servigo e a quantia individualizada por candidato excedente.

O valor da proposta apresentada devera incluir todas as despesas do processo, nao
havendo pagamento adicional de nenhuma despesa,exceto o estabelecido por
candidatos excedentes, caso ultrapasse o numero de inscritos estimado no presente

termo de referéncia.



4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

A empresa CONTRATADA devera dar inicio ao processo seletivo 5 ( cinco) dias apos

a assinatura do contrato e devera realizar todas as etapas do processo seletivo e
conclui-lo no prazo maximo de 30 dias apds a assinatura do contrato.

Detalhamento condi¢des gerais nas etapas do processo:
a) Assessoramento juridico e Técnico para a realizagao de Diagndstico Prévio junto as
legislagdes do Municipio observando-as em todas as etapas do processo, bem como
para que este assessoramento ocorra em todas as etapas do processo seletivo que se
fizerem necessarias;
b) Elaboracao do Edital de abertura (incluindo o cronograma do processo e todos os
elementos normativos do processo seletivo, conteudo programatico e bibliografia, em
conformidade com as instrugbes do Tribunal de Contas do Estado). Elaboracdo de
todos os demais editais necessarios, bem como de seus extratos, como de
homologacao das inscricoes, etc, e ainda das atas que forem necessarias,
convocagao para provas, divulgacdo de resultado das provas, julgamento de
recursos, homologacao do resultado final e classificagao dos candidatos;
c) Disponibilizagdo do website e pagina especifica para inscrigbes on-line e
divulgacdo de todo o material relacionado ao certame (Divulgacdo de editais,
relatérios de candidatos e notas de todas as etapas do certame, cronograma de
eventos, dentre outros atos administrativos decorrentes da realizagcdo do processo
seletivo em site proprio. O mesmo site disponibilizara ainda legislagédo federal vigente
e legislacéo propria do Municipio e outros informativos de interesse dos candidatos);
d) Apreciacao de todas as inscricdes e elaboragdo de edital de homologag¢ao das
mesmas. Encerrado o periodo de inscricdes, as mesmas serdao analisadas
individualmente pela empresa, que emitira edital de homologacdo e parecer de
indeferimento, se for o caso. Se indeferidas, o edital de homologag¢ao abrira prazo
recursal, sendo compromisso da empresa o suporte necessario para a apreciagao dos
recursos interpostos, emissao de parecer e emissao de novo edital de homologagao
de inscrigdes.
e) Elaboragdo das provas, revisdo, corregdo, padronizagdo, diagramacao e
reproducdo das Provas e aplicacdo das mesmas, em conformidade com o nivel do
cargo (escolaridade). A reproducao das provas sera efetuada de acordo com o niumero
de inscritos, através de sistema informatizado, contando com impressao de alto
padrao



de resolucdo. Acondicionamento dos cadernos das provas, por sala de prova, em
envelopes plasticos, opacos, inviolaveis. Além dos cadernos de questbes, deverdo ser
impressas e personalizadas as grades de respostas, envelopados por sala de prova;
f) Elaboragao de atas e listas de presenga para todas as etapas de aplicagéo de
provas e atos publicos;
g) Sinalizagao do local das provas. O local de realizagdo do processo seletivo sera
determinado e disponibilizado pelo Municipio e cabera a contratada a sinalizagao e o
mapeamento do mesmo, por meio de cartazes de localizagdo das dependéncias;
h) Aplicacao das provas — Ficara a cargo da empresa a aplicagéo e coordenagao dos
trabalhos e treinamento dos fiscais de prova disponibilizados pela Contratante. Em
cada local de prova devera ser disponibilizado pelo menos um fiscal/coordenador por
parte da empresa contratada;
i) Fornecimento de gabarito oficial no prazo maximo de 24h da realizagao da prova;
j) Correcao das provas objetivas por sistema de leitura 6tica — A corregdo dos cartbes
de resposta devera ser realizado por sistema informatizado (processamento
eletrénico);
k) Prova de Titulos ( apenas nos cargos de Professor) - devera ser aplicada em
conformidade com a grade de pontuacdo de titulos, inserida no edital que
regulamenta o processo seletivo, constando de avaliagdo dos titulos entregues
pelos candidatos a empresa, a qual, sera responsavel pela avaliagdo dos mesmos
e pontuacao. Forma de recebimento dos titulos a ser definida com a empresa, sendo de
pronto a intengdo de serem anexados no momento da inscrigao.
[) Emissdo de Relatérios — apds a corregcdo das provas, deverdao ser elaborados
relatérios contendo notas individuais em cada disciplina e/ou prova, por cargo, sendo
devidamente divulgados através de edital,
m) Ampla divulgacédo do certame seletivo em portais especializados e redes sociais;
n) Atendimento on-line aos candidatos e publico em geral;
0) Exame de recursos administrativos relativos as provas — devera ser feito pela
empresa contratada. A partir da analise e julgamento dos recursos, a empresa
devera, para manter a transparéncia do processo, publicar relatério com a decisao no
julgamento de cada recurso interposto pelos candidatos,divulgado por edital;
p) Relatdrios finais - Esgotados os prazos para a interposigao de recursos de todas
as etapas do certame, a empresa devera elaborar edital e relatério com a

classificagao final dos aprovados;



q) Fornecimento de Dossié — ao final de todos os trabalhos relativos ao processo
seletivo, a empresa montara dossié completo contemplando todos os elementos
administrativos concernentes, além de listagem de aprovados com e-mail e telefone
de contato ,que servira de base a Administracdo Municipal, bem como sera
demonstrado ao Tribunal de Contas, quando da auditoria.

r) Sorteio publico: havendo necessidade de utilizacdo deste critério de desempate em
um ou mais cargos, devera ser realizado pela empresa contratada com as devidas
publicagdes, com a presenca de representantes da Comissdo de Processo Seletivo,
cuja portaria sera encaminhada oportunamente.

s) Na hipétese de solicitagdo de esclarecimentos ou informagdes sobre a prova,
critérios de avaliagdo,pontuagdo ou qualquer outra matéria de competéncia da banca
examinadora, a empresa devera atender as solicitagbes do municipio no prazo
maximo de 24horas.

t) A empresa sera responsavel pela completa reparagdo de eventuais danos
causados ao municipio, candidatos ou demais interessados, nos casos de dolo ou
culpa.

u) A contratada devera assegurar, em todas as etapas do processo, seguranca,

transparéncia e igualdade entre os candidatos.

A contratacao sera realizada por meio de dispensa de licitacao.

A contratada sera selecionada pelo critério menor orcamento, devendo indicar na
proposta o valor global do servigo e a quantia individualizada por candidato excedente.
O valor da proposta apresentada devera incluir todas as despesas do processo, nao
havendo pagamento adicional de nenhuma despesa,exceto o estabelecido por
candidatos excedentes, caso ultrapasse o numero de inscritos estimado no presente

termo de referéncia.

5. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

a) Disponibilizacao legislagdo necessaria a realizacdo do certame e demais dados
necessarios a montagem do edital,
b) Publicagdes dos extratos de todos os editais, cujos modelos serédo fornecidos pela

empresa,

c) Disponibilizacdo dos locais para a realizagdo das provas escritas e pessoal para a

fiscalizagdo durante a aplicagao (fiscais de prova), cabendo a empresa CONTRATADA



o treinamento de todo o pessoal envolvido e 0 acompanhamento/coordenacdo em cada

local de prova.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

O contrato devera produzir a contratagcdo de empresa especializada na prestacao de
servigos técnicos de elaboragao/realizacdo de processo seletivo simplificado para
contratagcbes temporarias e emergenciais 2024 desde o inicio até o encerramento

observando o disposto no presente termo de referéncia.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A empresa devera comprovar mediante atestado a experiéncia anterior exitosa na
realizagao de processo de selegdo analogo ao objeto a ser contratado.
A gestao e a fiscalizagdo do objeto contratado ser&o realizadas conforme o disposto na
Lei Municipal 5.419/2023 que “Institui 0 agente de contratacéo, da equipe de apoio e da
comissao de contratacdo, suas atribuicdes e funcionamento, no ambito do Municipio de
Cangucu, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021”, pela Secretaria de Administracao

e pela Comissao Especial Designada pela Portaria 263/2023.



8. CRITERIOS DE PAGAMENTO

O pagamento sera em parcela unica em até 30 dias apdés a homologagao do resultado

final do Processo Seletivo Simplificado (todos os cargos).

9. DA VIGENCIA:

O contrato tera a vigéncia a partir da data de assinatura vigorando por 60 dias,
podendo ser prorrogado mediante termo aditivo, se assim for necessario, para

conclusao do pagamento a empresa.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

O dispéndio financeiro decorrente da contratacdo ora pretendida decorrera da dotacao
orcamentaria da ficha 4957 natureza da despesa 3.3.90.39.48.00.00 (servigo de selegao
e treinamento), unidade orgcamentaria 04.01 (Secretaria Municipal de Administracéo),

projeto atividade 2.345.

Cangucu, 12 de margo de 2024.

Assinado de forma digital
FERNANDA JARDIM por FERNANDA JARDIM

BARBOSA DA BARBOSA DA
FONSECA:9346993 FONSECA:93469934053
4053 Dados: 2024.03.12
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Fernanda Jardim Barbosa da
Fonseca Secretaria Municipal de

Administragdo Matricula 305863
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