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TERMO DE REFERENCIA
PRESTACAO DE SERVICO

1. DO OBJETO

Contratagdo de servigos de organizagio e execugio de Concursos Publicos e Processos Seletivos
para provimento de vagas nos quadros do Municipio de Cagapava, abrangendo todas as fases do
certame, desde a elaboragio do edital, conteado programatico, cadernos de questdes, aplicagdo de

provas, recebimento, anélise e pontuagio de titulos, apreciagdo de recursos e avaliacdo final.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. O qdltimo concurso publico realizado pela Prefeitura Municipal de Cagapava — SP para o
provimento de servidores permanentes, foi no ano de 2024, e, ainda assim, apenas para algumas
fungdes, e ainda deve-se considerar que para algumas fungdes que foram contempladas, o concurso

02/2024 teve um n° de classificados inferior ao necessério para o Municipio.

2.2. A Carta Republicana preceitua que a investidura em cargos publicos depende de prévia
aprovagdo em concurso publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, ressalvadas
as nomeagdes para os cargos de chefia e assessoramento declarado em lei de livre nomeagio e

exoneragdo (art.37, I da CF).

2.3. O concurso plblico, portanto, é a forma mais democratica e legitima de se buscar os melhores
profissionais, dentre os que participam do certame para ingressar no servigo publico. Além de
possibilitar a todos, iguais oportunidades em disputar cargos publicos e atender a0 mesmo tempo
aos principios basilares da Administragdo, quais sejam, legalidade, igualdade, impessoalidade,

eficiéncia, e acima de tudo moralidade,

2.4. Diante de tal fato, a fim de atender a real necessidade de preencher os cargos, a exemplo
daqueles vagos, por motivo de aposentadoria de alguns servidores, bem como cadastro Reserva
para os casos de vacancia e/ou abertura de novos cargos no prazo de validade do certame, justifica-

se, portanto, a abertura do concurso.

2.5. Por conseguinte, necessario se faz, a contratagio de entidade/fundagdo para a prestagdo de
servicos técnicos especializados de planejamento, organizagio e realizagéo de Concurso Piblico de

provas (escrita, pratica e de titulos), objetivando o provimento de cargos piiblicos, de Nivel
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Fundamental, Nivel Médio e Nivel Superior ¢ Cadastro Reserva, com o fornecimento completo de
recursos materiais ¢ humanos, a execucdo de todas as atividades envolvidas e correlatas, em
especial com a elaborago, impressdo, aplicagdo e corregdo das provas. bem como toda e qualquer

logistica necessaria para a execugdo dos servigos, por dispensa, com amparo no art.75, inciso
XV da Lei 14.133/21.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

A presente contratagdo tem por objeto a prestagao de servigos especializados para planejamento,
organizagio, elaboragdo, impressdo, aplicagdo e corregdo de provas objetivas e demais etapas
necessérias a realizagio de Concurso Publico, visando ao provimento de cargos efetivos no d&mbito
da Administragdo Pablica Municipal.

A solugdo proposta compreende a execugdo integral de todas as fases do certame, de forma a
garantir a legalidade, transparéncia, seguranga € lisura do processo seletivo, atendendo as normas

vigentes ¢ as diretrizes do Municipio.

A empresa contratada devera dispor de estrutura técnica, administrativa e operacional compativel

com a complexidade do certame, incluindo:
1) Elaboragéo e revisdo de editais e cronogramas em conjunto com a Administracdo;

2) Elaboragio, impressdo e logistica de distribuicdo das provas (objetivas, praticas e/ou

discursivas, conforme o edital);
3) Contratagdio e treinamento de fiscais e aplicadores;
4) Recepgio, aplicagdo e guarda das provas, garantindo o sigilo e a integridade dos materiais;
5) Corregdo eletronica das provas € divulgagdo dos resultados preliminares e finais;

6) Atendimento aos candidatos (via site, e-mail ou telefone), inclusive para recursos

administrativos;

7) Geragilo e publicagdo de relatérios finais e estatisticos;
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8) Disponibilizagdo de plataforma online segura para inscrigio dos candidatos, emissio de

boletos, publicagdo de editais, comunicados e resultados.
A solugiio devera ser executada de modo a assegurar:
1) Confiabilidade e transparéncia em todas as etapas do certame;
2) Cumprimento de prazos estabelecidos no cronograma;
3) Acessibilidade s pessoas com deficiéncia, conforme legislagdo vigente;

4) Protecdo de dados pessoais em conformidade com a Lei n°® 13.709/2018 (LGPD).

4. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAQ

A empresa vencedora da presente licitagio obriga-se a prestar seus servigos desenvolvendo a

seguinte sistematica de trabalho:

a) Planejamento e levantamento técnico para execugdo do Concurso Piblico e Processo Seletivo:

b) Edital de abertura de inscrigdes contendo o contetido programatico das provas e bibliografias

sugeridas, quando pertinentes.

¢) Elaboragdo dos Editais por fases e de ato de homologagio.

d) Realizacdo das Inscrigdes e recebimentos dos respectivos valores, através de sistema proprio via

internet, para Inscrigdo, geragdo de boleto bancario, baixas e controle de pagamentos.

e) Tabulagédo das Inscrigdes.

f) Elaboragio e reproducio das provas, desenvolvidas para cada Cargo.

g) Providenciar o empacotamento das provas e a sinalizagdo das salas e corredores onde serio

realizadas as provas.



Prefeitura Municipal de Cacapava
CNPJ 45.189.305/0001-21

CEP: 12.280-050

Rua Capitiao Carlos de Moura, 243, Vila Pantaledo, Cacapava-SP

h) Providenciar pessoal qualificado para coordenagdo, assisténcia e fiscalizagdo das provas escritas,

provas préticas, testes e entregas de titulos, quando houver.
i) Correcdo das provas e atribui¢@o de notas, por candidato/por cargo.

j) Emissdo de relatério/classificagdo final por cargo.

k) Disponibilizar para a prefeitura de Cagapava os relatérios finais dos candidatos classificados em

formato em PDF.
1) Responsabilidade pela inviolabilidade e sigilo das informagdes.
m) Manutengdo de toda a documentagdo em seu escritorio até a andlise final do Tribunal de Contas

no processo do concurso publico, sendo a empresa notificada pela CONTRATANTE do término

da analise final do mencionado orgéo.

n) A empresa contratada devera arcar com os custos das publicagdes somente s a mesma se

equivocar em resultados, ensejando novas publicagdes de editais.

A CONTRATANTE se responsabiliza:

a) Pela integral e perfeita instrugdo e processamento do procedimento licitatorio, como elaboragdo
e juntada de requisi¢des, orgamentos, estimativas, pareceres, € todos os demais aspectos técnicos €

juridicos pertinentes & contratagdo e eventuais aditamentos.

b) Pelo fornecimento e providéncias de todos os dados, informagdes, esclarecimentos e
especificagdes necessérios, para a completa e correta realiza¢do do certame, em prazo compativel
com a execugdo do servigo;

¢) Pela emissio e envio a contratada da Ordem de Servigo;

d) Pelo fornecimento de local adequado para a realizagdo das provas escritas e praticas,

compativeis com o nimero de candidatos inscritos;

¢) Pelas publicagdes oficiais exigidas
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f) Pela manutengao, limpeza e seguranga dos locais indicados, alocando ainda, guardas municipais,

ambulédncias, agentes de transito e informando o corpo de bombeiros;

g) Verificagdo, fiscalizagdo, aprovagio e recebimento dos servigos executados;

h) Arquivamento dos documentos conforme a exigéncia legal;

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

J) Fazer o chamamento dos candidatos obedecendo a ordem de classifica¢do, na conformidade com

a legislagdo vigente.

5. EXECUCAO DO OBJETO

Para a execugdo do objeto a CONTRATADA deverd seguir a seguinte dindmica:

5.1. DO CRONOGRAMA

a)

b)

d)

Os cronogramas de execugdo dos concursos pablicos serdo estabelecidos por acordo entre
as partes, sendo que o prazo minimo entre a abertura e o encerramento das inscrigdes ndo

serd inferior a 30 (trinta) dias.

As provas objetivas, praticas (se houver) e outras ndo serio marcadas em feriados e suas
“emendas”, tampouco realizadas em prazo inferior a 30 (trinta) dias contados do

encerramento das inscrigdes.

Apbds a aprovagdo do cronograma de execucdo, em caso de eventuais atrasos no
cumprimento dos prazos ocorridos independentemente da vontade das partes, ser4 feita a

compensagido, em numero de dias de atraso.

Serdo realizados tantos concursos quantos forem necessarios, durante a vigéncia contratual,
a fim de atender a demanda de cargos relacionados neste termo, cujo cronograma ser
definido entre as partes e deverd a Contratada satisfazer todas as fases do concurso, desde a
elaboragdo de Edital, publicagio, conciliagio de inscrigdes, elaboragdo e aplicacio de
provas tedricas, praticas e/ou técnicas (estas Gltimas se pertinentes diante da natureza do

cargo a ser provido).
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5.2. DAS PROVAS

a) As provas deverdo ser elaboradas por bancas examinadoras, previamente designadas pela
contratada, especializadas e responsaveis pela avaliagdo do conhecimento e habilidades dos
candidatos, abrangendo as capacidades de compreensdo, aplicagéo, analise e avaliag@o,

devendo valorizar o raciocinio e privilegiar a reflexdo sobre a memorizagéo e a qualidade

sobre a quantidade.

b) A contratada devera elaborar provas especiais para candidatos portadores de deficiéncia,

indicados no formulario de inscri¢ao.

¢) Os membros das bancas devem elaborar, de forma isolada, as questdes de modo a

assegurar que nenhum deles obtenha conhecimento do conteudo global a ser aplicado.
d) As folhas de respostas das questdes das provas deverdo ser personalizadas e identificadas.

e) As folhas de respostas das questdes das provas deverdo ser adequadas ao sistema de

correcdo e avaliagdo por meio de leitura otica e sistema de processamento de dados.

f) O preenchimento ¢ a assinatura do candidato da folha de respostas serdo feitos,

obrigatoriamente, a tinta.

g) O caderno de questoes € as folhas de respostas das provas deverdo ser produzidos em
impressora de alto desempenho, que garantam a qualidade de impressdo € a legibilidade,

utilizando no corpo do texto uma fonte de, no minimo, dez pontos.

h) Os cadernos de provas ¢ as folhas de respostas deverdo conter todas as instrucdes

necessarias a realizagéo da prova.

i) A contratada deverd montar, imprimir, conferir, embalar e lacrar os cadernos de questdes,

produzidos em quantidade suficiente as necessidades do concurso publico.

6. DA CAPACIDADE TECNICA DO LICITANTE
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6.1. 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, pablicas ou privadas), referentes ao concurso publico.

6.2. A interposi¢do de recursos dar-se-a por meio de formulario proprio, disponivel no enderego

eletrénico da contratada.

6.3. As situagdes que admitirdo recursos serdio oportunamente definidas pela contratada.

7. DA MODALIDADE DA LICITACAO e DO CRITERIO DE JULGAMENTO DA

PROPOSTA DE PRECOS NA SESSAO LICITATORIA

7.1 No presente caso, por se tratar de servicos comuns, sera aplicada a modalidade DISPENSA DE
LICITACAQ, na forma ELETRONICA.

Néo haverd qualquer dispéndio de valor pelo Municipio, uma vez que a contratada sera remunerada
pelo valor das inscri¢des, pagas diretamente pelos candidatos inscritos, como jd é de praxe no

mercado ¢ tendo sido a modo undnime de oferta de propostas pelas instituigdes consultadas.

8. CONDICOES DE PAGAMENTO

Nao havera qualquer dispéndio de valor pelo Municipio.

9. FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

A celebragdo de contrato administrativa é a alternativa possivel e, sendo assim, proceder-se-a a
contratagéio da instituigdo que oferte as condi¢des mais vantajosas 2 Administragéo e que atenda

aos requisitos do artigo 75, XV, da Lei Federal n.° 14.133/202 1.

10. DA PARTICIPACAO DE EMPRESAS SOB A FORMA DE CONSORCIO

Fica vedada a participagio de empresas sob a forma de consorcio. A vedagdo se justifica por ndo se
tratar de contratagdo que exija grande investimento que necessite a unido de empresas para

conceretizar o objeto pretendido.

11. ESTIMATIVA DE PRECOS
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De acordo com o exposto, niio havera qualquer dispéndio de valor pelo Municipio, uma vez que a
contratada sera remunerada pelo valor das inscrigdes, pagas diretamente pelos candidatos inscritos.
como ja é de praxe no mercado ¢ tendo sido o modo unanime de oferta de propostas pelas

instituicoes consultadas.

Dentre as instituicdes consultadas que atendam integralmente aos requisitos legais e aos
estabelecidos no Estudo Técnico-Preliminar e neste Termo de Referéncia, a contratagao sera levada
a efeito com aquela que oferte a menor taxa de inscri¢io aos concurseiros, por ser critério objetivo
e que, ainda que ndo traga beneficio econdmico & Administragdo, amplia a competitividade e

colabora, entiio, com a selegdio do candidato mais bem apto ao exercicio da fungdo pablica.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Nao haveré qualquer dispéndio de valor pelo Municipio, portanto nao ha adequacdo orgamentaria.

13. DO PRAZO DE VIGENCIA

O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 meses, prorrogaveis por igual periodo, até o limite da

Lei.

Cagapava, 19 de novembro de 2025.

- /
Mwﬁ W
N Jo#o Paulo Leister Intrieri —GabrietPmelli Ferraz

Secretario Adjunto Secretario Municipal de Gestdo Publica
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ANEXO 1 -DO QUADRO DE VAGAS

1. DAS FUNCOES PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

FUNCAQ VAGAS
Professor Educagio Especial 5+ CR
Professor Educac¢io Fundamental | 10+ CR
Professor Educagfio Fundamental 11 Portugués 5+ CR
Professor Educagio Infantil 10+ CR

2. DAS FUNCOES PARA CONCURSO PUBLICO:

FUNCAO VAGAS
Agente Comunitario de Satide 5+ CR
Agente de Defesa Civil 2+ CR
Analista de Estatistica CR
Analista de Planejamento CR
Arborista 2+ CR
Arquiteto 01
Assistente Juridico CR
Auxiliar de Consultério Dentario CR
Auxiliar de Enfermagem CR
Auxiliar de Funileiro CR
Auxiliar de Mecanico 1+ CR
Bidlogo CR
Borracheiro CR
Calceteiro ' CR
Contador 01
Copeiro CR
Coveiro 2+ CR
Desenhista Copista CR
Educador Social CR
Eletricista de Autos CR
Encarregado de Equipe | CR
Encarregado de Equipe I1 CR
Enfermeiro 12x36 CR
Engenheiro Agronomo 0l
Engenheiro Ambiental CR
\iisioterapeuta I+ CR
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Fisioterapeuta Desportivo 1+ CR
Fonoaudidlogo 3+ CR
Funileiro de Autos CR
Gedgrafo CR
Inspetor de Controle Interno CR
Instrutor de Bandas CR
Lavadeira CR
Lavador de Veiculos CR
Mecanico 1+ CR
Mecénico de Maquinas CR
Médico CR
Médico do Trabalho 01
Operador de Maquina | CR
Operador de Méquina Motoniveladora 1+ CR
Operador de Maquinas I1 2+ CR
Pedagogo CR
Pintor Letrista CR
Porteiro CR
Procurador do Municipio CR
Professor de Educagcdo Fisica (_esporte) CR
Professor Educag@o Especial 5+ CR
Professor Educag@o Fundamental | 10+ CR
Professor Educagio Fundamental 1 Portugués 5+ CR
Professor Educagao Infantil 10+ CR
Psicopedagogo CR
Supervisor Merenda Escolar CR
Téenico em Agropecuéria CR
Técnico em Vigilancia em Saude CR
Tratorista Agricola 1+ CR
Zelador CR




