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AT

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
O Presente Termo de Referéncia tem como o objeto a contratacdo de empresa
especializada para realizacdo de processo seletivo para provimento de vagas para

diversos cargos da prefeitura municipal de Ponte Serrada/SC.

2. JUSTIFICATIVA

0 processo seletivo é a forma mais democratica para viabilizar o acesso a uma carreira
profissional na esfera da administragdo publica. A Constituicdo Federal e a Constituicao
Estadual, com a imposicdo da obrigatoriedade da investidura em cargo e emprego
publico ser realizada mediante a realizacdo de concurso publico ou processo seletivo de
provas ou de provas e titulos, geraram transformacgdes significativas na sociedade, com
destaque para a qualificacdo do servigo publico, o crescimento progressivo da demanda
por cargos e empregos publicos.

O processo seletivo presta-se a garantia de eficiéncia e moralizacdo no processo de
ingresso de pessoal no servico publico. Diz-se que esse instrumento é moralizador, em
esséncia, pelo fato de ser publico. Mais que isso, por garantir igualdade relativa de acesso
aos cargos e empregos publicos para aqueles que atendam aos requisitos estabelecidos
em lei para seu provimento. Bem implementado, o certame de carater publico, contribui
significativamente para a escolha do profissional mais apto dentre aqueles disponiveis
no mercado de trabalho, segundo os critérios de selecdo definidos. Nesse sentido é fator

de eficiéncia.

3. DESCRICAO DETALHADA DO ITEM

ITEM | DESCRICAO DO OBJETO QNT UND VALOR TOTAL

Contratacdo de empresa especializada
na realizacdo de processo seletivo

01 para provimento de vagas para | gq UND R$ 14.575,00

diversos cargos da prefeitura

municipal de Ponte Serrada.

TOTAL: R$ 14.575,00
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4. DOS CARGOS

O processo seletivo visa contratar os cargos detalhados no quadro abaixo:

N°de
Cargo Requisitos para assumir o cargo Carga Horaria
Vagas
NIVEL ALFABETIZADO
Agente de Servicos Gerais CR Alfabetizacdo 40
Agente de Manutencdo e
CR Alfabetizacgdo 40
Construgao
Alfabetizacgdo e habilitagao categoria “D” ou
Motorista CR 40
superior.
Alfabetizacdo e habilitagdo categoria “D” ou
Motorista de Ambulancia CR 40
superior.
NIVEL MEDIO
Ensino Médio Completo e Curso de
Atendente de Farmacia CR Auxiliar/Atendente de Farmacia com no 40
minimo 240 horas.
ESTAGIARIO

Cursando nivel superior no curso de

ADMINISTRAGCAO DE EMPRESAS a partir do
Administragao CR 20
primeiro semestre até o nono semestre da

graduagdo

Cursando nivel superior no curso de DIREITO a
Direito CR partir do primeiro semestre até o nono 20

semestre da graduagio

NIVEL SUPERIOR

Habilitado: Diploma e Historico Escolar de 20
Conclusdo de Curso de Licenciatura Plena em
Professor Anos Iniciais CR
Pedagogia; ou curso de Licenciatura Plena em

Pedagogia Séries Iniciais.

Nao Habilitado: Certiddo de Frequéncia a 20
partir da 52 fase de Licenciatura Plena em
Professor Anos Iniciais CR Pedagogia; ou Certiddo de Frequéncia da 52
fase de Licenciatura Plena em Pedagogia Séries

Iniciais.
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Professor Lingua Inglesa

CR

Habilitado: Diploma e Histérico Escolar de
Conclusao de Curso de Licenciatura em Letras

Inglés.

20

Professor Lingua Inglesa

CR

Néo Habilitado: Certidio de Frequéncia a
partir da 52 fase de Licenciatura em Letras

Inglés

20

Segundo Professor de

Turma

CR

Habilitado: Diploma e Histérico Escolar de
Conclusdo de Curso de Licenciatura em
Educacao Especial; ou Curso de Licenciatura
Plena em Pedagogia com Habilita¢do em
Educagdo Especial ou Curso de
Complementagdo Pedagégica em Educagao
Especial; ou Curso de Licenciatura em
Pedagogia com pds-graduagdo Lato ou Scricto
Sensu em Educagao Especial ou Educagao

Inclusiva.

20

Segunda Professor de

Turma

CR

Nao Habilitado: Certidao de Frequéncia a
partir da 52 fase de Licenciatura em Educagdo
Especial; ou Certiddo de Frequéncia a partir da
52 fase de Licenciatura Plena em Pedagogia
com Habilitagdo em Educacdo Especial ou
Curso de Complementagdo Pedagégica em

Educacdo Especial.

20

5. DO PRAZO, LOCAL DE ENTREGA E CONDICOES

As provas do Processo Seletivo serao realizadas em Ponte Serrada/SC.

Os locais de aplicagdo das provas deverdo ser selecionados entre aqueles que possuam
infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacido fisica dos candidatos,
facilidade de acesso, inclusive para candidatos com deficiéncia, e sinalizacio para
orientar a movimentacao dos candidatos no dia das provas. Todos os locais deverao

dispor de banheiros femininos e masculinos, inclusive adaptados a necessidades

especiais bebedouros coletivos, iluminacao e ventilacdo adequada.

Sera considerado entregue o objeto deste termo quando a CONTRATADA divulgar o

resultado final definitivo para ser homologado por esta Municipalidade, em cada

Processo.
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Para a realizacdo do Processo Seletivo deverdao ser cumpridas todas as exigéncias
impostas no TERMO DE AJUSTE DE CONDUTA celebrado com o Ministério Publico -
Inquérito Civil n. 06.2016.00007126-9, conforme Anexo .

A abertura dos envelopes devera ser realizada no Municipio com audiéncia publica na

Camara Municipal de Vereadores, onde sera realizado a Leitura dos cartdes.

6. CONDICOES DE PAGAMENTO

0 pagamento sera efetuado até o 302 (trigésimo) dia, conforme entrega do objeto, com o
valor correspondente as quantidades fornecidas de acordo com empenho previamente
emitido, com a apresentacdo da Nota Fiscal Eletronica com anuéncia da pessoa
responsavel pelo recebimento dos produtos.

No corpo do documento fiscal devera conter as seguintes informacoes:

a) o numero da licitagao; ,

b) o niimero da ordem de compra; e

c) os dados bancarios da empresa (Agéncia, C. C e Banco).

O pagamento serd efetuado em 02 (duas) parcelas, mediante apresentacdo da Nota
Fiscal, devidamente certificada pelo 6rgdo competente, recebedor do objeto licitado,
sendo:

Primeira parcela: 50% (cinquenta por cento) na homologacdo das inscrigdes;

Segunda parcela: 50% (cinquenta por cento) na entrega do resultado final.

E obrigatdria a emissdo de Nota Fiscal Eletronica, nos termos do Protocolo ICMS n. 042,
de 03/07/2009.

Constatando o recebedor qualquer divergéncia ou irregularidade na Nota Fiscal, esta
sera devolvida a licitante para as devidas correcoes.

A Nota Fiscal que ndo contiver as informacoes descritas no subitem anterior sera
devolvida sem o seu pagamento, até que seja regularizada a situagao;

O Municipio adota a IN RFB n. 1.234/2012 e suas alteracdes para fins de Retencdo do
IRRF nas Contratagdes de bens e na prestacdo e emitiu o Decreto n. 559/2023, o qual

regera esta Licitagao.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Apresentar Ordem de Servico/Autoriza¢do de Fornecimento;
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Fornecer toda a legislacdo necessaria a realizacdo do Processo Seletivo;

Designara comissdo para acompanhar e fiscalizar o processo seletivo;

Fornecer todos os dados necessarios a elaboracdo do edital;

Os valores das inscrigdes serdo receitas do Municipio, ingressadas nos cofres publicos.
Efetuar o pagamento conforme definido no Edital, mediante apresentacdo da Nota Fiscal,
desde que, atendidas as demais exigéncias estabelecidas neste Edital;

Fiscalizar desde o inicio até o recebimento definitivo dos servigos.

8. OBRIGAC6ES DA CONTRATADA

Apoés o recebimento da ordem de servigo/autorizacio de Fornecimento a empresa
devera apresentar ao Setor de RH, Cronograma com data maxima de encerramento dos
trabalhos, com emissdo e entrega de lista final dos aprovados, em ordem de classificacdo
para homologacdo final. Sendo que o prazo maximo para a publicacdo do Edital sera de
até 05 (cinco) dias apds a emissdo da Autorizacdo de Fornecimento.

Elaborar o Edital do Processo Seletivo, obtendo informacgées para tanto junto ao Setor de
RH, quanto as vagas/cargos, turnos, valores das inscricdes e outras informacdes
necessarias, que anteriormente a publicacio, devera ser analisado e aprovado pelo Setor
de RH;

Realizar as Inscricdes e homologacdo das mesmas, sendo que as inscricdes somente
deverao ser realizadas via internet em site proprio da empresa;

Regulamento do processo seletivo;

Devera fazer visita de verificacdo antecipadamente do local a serem realizadas as provas,
bem como organizar o mesmo no dia anterior ao processo seletivo, e combinar com
membro da comissdo organizadora a verificagdo do local até as 17 horas deste dia;
Disponibilizacdo de todo o pessoal técnico necessario para aplicacdo das provas, alocar
fiscais de provas, sendo 01 (um) em cada sala, e fiscais de corredor arcando com as suas
despesas;

Repassar as informagdes aos candidatos em sua sede, por e-mail e/ou telefone, em todas
as fases do processo de selecao;

Emitir o boleto bancario da inscricio de forma online, com o crédito dos valores

diretamente na conta da contratante;
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Fornecer a documentagdo sempre que solicitado pela Comissdo Municipal responsavel
pelo acompanhamento do processo seletivo, de forma eletronica (digitalizada);

Fornecer material compilado de todo o processo seletivo, desde o primeiro ato até o
relatorio final para homologag¢do do resultado do mesmo;

No momento da inscrigdo o candidato além do preenchimento da ficha com informacdes
pessoais e escolha da vaga, devera anexar os certificados de titulagdo e tempo de servigo
para posterior calculo da sua pontuagao;

Salientar que o candidato s6 podera se inscrever para um cargo, ndo aceitando duas
inscrigoes;

Informar que serdo isentos da taxa de inscri¢do neste Processo Seletivo os candidatos
doadores de sangue e medula 6ssea, candidatos que tenham desempenhado as fun¢des
de jurado e que tenham trabalhado junto as eleicdes como auxiliares da justica de forma
nao remunerada;

Elaborar, aplicar e corrigir as provas e gabarito. Sendo de inteira responsabilidade da
empresa contratada, a composicdo das provas, conteudos, etc.;

Submeter a aprovacgado prévia do CONTRATANTE, todos os editais a serem publicados a
partir da abertura das inscricoes;

Prestar pronto atendimento a candidatos ou a terceiros (pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas) no esclarecimento de duvidas quanto aos regulamentos do
processo seletivo, tornando disponiveis, para tanto, pessoal, linha telefonica, correio
eletronico (e-mail), fac-simile, internet, correspondéncia e outros;

Verificar a documentacdo do candidato e informar quando do ndo cumprimento dos
requisitos basicos para a inscri¢iao indeferindo-a;

O manual do candidato devera ser disponibilizado em meio eletrénico pela
CONTRATADA, a partir da publicacdo do edital de abertura do concurso publico e
contera o edital na integra e programas das provas com suas respectivas bibliografias;
Manter sigilo dos assuntos relacionados ao processo seletivo, responsabilizando-se pela
divulgacdo, direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informacdes que
comprometam a sua realizacao;

Pelos materiais e impressos necessarios a aplicagdo das provas serdo previamente

organizados, incluindo crachd para toda a equipe de trabalho, lista de chamada,
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formularios de correcdo de dados cadastrais e de documento de identificagdo
inadequado, estojo com material de escritério para cada sala, entre outros;

Prova de titulos devera ser realizada em sistema (digitalizado), sem atribuir custo ao
candidato e sem qualquer interven¢do do Municipio;

0 prazo maximo para a publica¢do do Edital sera de até 05 (cinco) dias ap6s a emissao da
Autorizacdo de Fornecimento;

A prova devera ser realizada no més de janeiro de 2025, impreterivelmente.

Submeter a apreciagio do CONTRATANTE, minuta do edital completo com todo o
cronograma e prazos, discriminando e detalhando todos os procedimentos a serem
adotados referentes a execu¢do do objeto, em até 10 (dez) dias apos a assinatura do
contrato;

A contratada devera fornecer todos os atos oficiais (editais, lista de inscritos, lista de
convocacao, lista de classificacao, etc.), de acordo com as especificacdes contidas no
padrao de Layout para importacido do sistema Betha RH;

Fornecer todo o pessoal e material necessario a realizacdo das inscri¢des, aplicagdo e
correc¢do das provas e analise dos titulos e tempo de servico;

Responsabilizar-se por qualquer fato ou acdo que leve a anulacdo do processo seletivo,
arcando com todos os 6nus deles decorrentes, desde que comprovada a sua culpa ou
dolo;

A responsabilidade sobre os servicos eventualmente subcontratados ndo sera
transmitida aos subcontratados perante o CONTRATANTE. A CONTRATADA sempre
respondera direta e exclusivamente pela fiel observancia das obriga¢des contratuais,
bem como garantird, na sua totalidade, todos os servicos prestados pela subcontratada;
Providenciar o atendimento especializado aos portadores de deficiéncia, tanto na fase de
inscricido quanto na fase de provas, de acordo com as especificidades dos casos
apresentados (motora, auditiva, visual);

Serdo de inteira responsabilidade da Contratada, as despesas diretas ou indiretas tais
como: despesas referentes as instalacoes fisicas e a fiscalizacdo do certame, transportes,
encargos sociais, fiscais, trabalhistas, previdenciarios ou de classe, indenizacdes civis e
qualquer outra que for devido a empregados ou contratados no desempenho dos
servicos prestados do objeto deste Contrato, ficando ainda a Contratante, isenta de

qualquer vinculo empregaticio com os mesmos;
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Por elaborar e imprimir os materiais para sinalizar o local de provas, além de realizar o
ensalamento dos candidatos por ordem alfabética, bem como fixar ao lado da porta de
entrada da sala do candidato lista com os nomes;

Apresentar ao CONTRATANTE, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma, as
relagdes de candidatos aprovados e classificados;

Solicitar a prévia e expressa aprovacdo do CONTRATANTE quanto aos procedimentos a
serem adotados e caracteristicas do certame, em todas as suas etapas;

Contratar, remunerar e oferecer treinamento aos fiscais de sala, os quais serdo
contratados pela empresa para o dia da prova;

Providenciar no minimo dois detectores de metais, este para utilizagdo quando da ida do
candidato ao banheiro;

Ressalta-se que o pagamento de todos os recursos humanos envolvidos ficard sob
responsabilidade exclusiva da empresa contratada;

As provas deverdo conter 25 questdes inéditas, com base no grau de escolaridade
exigido, corrigidas através de cartdes por leitora 6tica ou escaneamento digital;

0 tempo para a realizacdo da prova serd de no maximo 03 (trés) horas;

As provas serdo elaboradas, avaliadas e revisadas por bancas examinadoras compostas
exclusivamente por profissionais especializados no conteddo especifico da matéria,
criteriosamente selecionados por sua experiéncia, competéncia e idoneidade;

Elaborar pareceres referentes a possiveis recursos ou reclamacgdes dos candidatos;
Deverd garantir a mais efetiva seguranca Processo Seletivo, adotando normas e
procedimentos técnicos operacionais que permitam garantir lisura do certame,
especificamente relativos ao sigilo e confiabilidade dos recursos humanos utilizados,
bem como nas estratégias de acdo e instrumento adotados;

Elaborar os relatérios contendo os nomes e numeros de inscricio dos candidatos
(homologacdo das inscri¢des), das listas de presenca na data da prova, de relatdrios
contendo notas individuais em cada disciplina por cargo, de relatérios contendo nimero
de acertos feitos pelo candidato em cada disciplina;

Sera responsabilidade da empresa o sigilo, o transporte, a seguranca e a guarda das
provas e de todo o material, antes e depois da sua aplicacdo;

Disponibilizar local adequado para a aplicagdo das provas, sendo responsavel pela

organizacao e limpeza do local;
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A empresa sera responsavel pela elaboracdo do Edital até a publicagdo do resultado final,
e também das provas, gabaritos, impressao, conferéncia, reprodugdo, contagem, fiscais,
acondicionamento e lacracdo dos cadernos de questdes, em quantidade suficiente para
atender ao nimero de candidatos inscritos no certame;

Os cartdes resposta deverdo permitir a corregao por leitura éptica, com via de rascunho
para o candidato;

Fornecer o arquivo final que seja compativel com a integragdo no Sistema Betha RH
(utilizado pelo Departamento de Recursos Humanos), excluindo a redigitacao;

A empresa devera disponibilizar o gabarito em até 24 (vinte e quatro) horas, apds a
realizacdo da prova;

Responder todos os recursos de forma clara e precisa;

Pela observacdo nos prazos estabelecidos neste edital, para entrega e validade da
proposta;

Pela fiscalizagdo do perfeito cumprimento do objeto deste contrato, cabendo-lhe,
integralmente, o 6nus decorrente, independentemente da exercida pela Contratante;
Arcar com eventuais danos ou prejuizos causados a Contratante e/ou a terceiros,
provocados, por ineficiéncia ou irregularidades cometidos por seus empregados, filiados
ou prepostos, na realizacio dos servicos contratados;

Fornecer as devidas Notas Fiscais, nos termos da Lei.

9. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Comete infracdo administrativa nos termos do artigo 155, da Lei n® 14.133/2021, a
Contratada que:

Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

Dar causa a inexecucio total do contrato;

Deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para a contratagao,

quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
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Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitagio sem motivo
justificado;

Apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracao falsa durante a licitacdo ou a execu¢do do contrato;

Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execu¢ao do contrato;

Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;

Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

Pela inexecucdo total ou parcial do servico, a Administragdo pode aplicar a
CONTRATADA as sang¢des previstas no artigo 156, da Lei n® 14.133 /2021 e demais:
Adverténcia;

Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

Multa compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do servico, no caso de
inexecucdo total do objeto;

Em caso de inexecuc¢do parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do subitem
acima, serd aplicada de forma proporcional a obrigacdo inadimplida;

Impedimento de licitar e contratar;

Declaracido de inidoneidade para licitar ou contratar;

Também ficam sujeitas as penalidades do art. 156 da Lei 14.133/2021, as empresas ou
profissionais que:

Tenham sofrido condenacio definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de
atos ilicitos praticados.

A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando- se o procedimento previsto na

Lei n? 14.133, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.
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As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhido sem favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda,
quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.
Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta
do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levara em consideragdo a gravidade
da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato
lesivo a administracdo publica nacional ou estrangeira, copias dos processos
administrativos necessarios a apuracdo da responsabilidade da empresa deverdo ser
remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisao
sobre a eventual instauragdo de investigacdo preliminar ou Processo Administrativo de
Responsabilizacao -PAR.

A apuracdo e o julgamento das demais infracdes administrativas nao consideradas como
ato lesivo a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n? 12.846,

de 12 de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

10. CONSIDERACOES FINAIS

Do acima exposto, tendo em vista o relevante interesse publico na contratacio e diante
de toda documentagdo que embasa o presente procedimento, conclui-se pela contratacdo
mediante dispensa de licitacdo, seguindo para fins de andlise e demais encaminhamentos

ao Setor de Licitacdes e Contratos para as providéncias cabiveis.

Ponte Serrada, 27 de margo de 2025.
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