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TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de empresa especializada para planejamento, organizacdo, execucao e realizacdo de
Processo Seletivo

Campo Informacdao

Orgao/Entidade Prefeitura Municipal de Taruma/SP

Unidade requisitante Secretaria de Governo — UGB Recursos Humanos
Requisicdo Requisicdo de Compra n® 16832

Servico integrado de planejamento, organizacdo, execucao e

Objeto realizacdo de Processo Seletivo

Quantidade 1 servicgo integrado

Valor estimado R$ 16.178,75

Cargos 3 cargos do Magistério, para formacédo de cadastro de reserva
1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para o planejamento, organizagéo, execucao e realizacéo
de Processo Seletivo Simplificado destinado & formagéo de cadastro de reserva para contratacdes
temporarias no ambito da Rede Municipal de Ensino de Taruma/SP, contemplando os cargos de
Professor de Educacao Basica | — PEB |, Professor de Educacao Basica ll — PEB Il - Inglés e
Professor de Educacao Basica Il — PEB Il — Educacéo Fisica.

1.2. A contratacdo compreendera todas as atividades técnicas, operacionais, tecnol6gicas e logisticas
necessarias a realizac¢do integral do certame, desde a reunio inicial e elaboracéo dos atos até a
classificacao final, homologacao, prestacao de contas e entrega do acervo.

1.3. O objeto sera contratado como servico integrado e nao devera ser parcelado, em razao da
interdependéncia entre inscricdo, elaboracéo e aplicacdo das provas, correcdo, recursos, classificacao e
homologacéo.

2. FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA

2.1. Conforme o ETP, a Administrac@o necessita formar cadastro de reserva em razao do esgotamento
das listas de classificados dos processos seletivos vigentes, circunstancia que reduz a capacidade de
reposicéo de pessoal e pode comprometer a continuidade dos servigos publicos.

2.2. A solucao néo se limita a aplicacdo das provas, abrangendo desenho operacional do certame,
inscricdes, atendimento aos candidatos, elaboracao e custédia dos instrumentos avaliativos, logistica,
fiscalizacao, correcdo, processamento e julgamento técnico dos recursos, divulgacdo dos atos e entrega
da base final.

2.3. A contratacdo de empresa especializada busca assegurar eficiéncia, impessoalidade,
transparéncia, igualdade de oportunidades, rastreabilidade e seguranca, mantendo com a
Administracdo as competéncias decisorias, de governanca, validacao e fiscalizacao.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

e Reunido inicial para validacao dos dados dos cargos, requisitos, legislacao, cronograma, canais de
comunicagdo e matriz de responsabilidades;

¢ elaboragdo das minutas de editais, comunicados e demais atos necessérios, submetendo-os a
Administracéo para aprovacao e incorporando as corre¢fes autorizadas;
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implantacdo e manutencéo de portal/plataforma para inscricdes, anexagédo de documentos, pedidos
de isencao, condicdes especiais, atendimento, publicacdes e consulta individual,
processamento e homologac¢éo das inscri¢cdes, inclusive analise dos documentos e condicdes
especiais conforme as regras aprovadas;
elaboragéo técnica, reviséo, impressao controlada, empacotamento, transporte seguro e
manutencao da cadeia de custddia das provas;
planejamento de locais, salas, acessibilidade, equipe de aplicacdo, treinamento, fiscalizacdo e
contingéncia;
aplicacdo da prova objetiva, correcao, divulgacao de gabaritos e processamento e resposta
fundamentada dos recursos;
realizacao da prova de titulos para os 3 cargos do Magistério, com recebimento eletrénico dos
documentos, analise segundo critérios objetivos e registro dos resultados;
classificacdo, publicacdo das listas proviséria e definitiva, processamento dos atos finais,
homologacéo e entrega dos relatérios e do acervo fisico e digital previsto.

4. CARGOS, JORNADAS, REQUISITOS E REFERENCIAS

N° | Cargo Jornada | Requisitos Referéncia | Vagas
Ensino Superior, Curso Normal
Superior ou Licenciatura de
Professor de graduacao plena em Pedagogia ou
1 | Educacao Bésica | — | 30/3%9h Licenciatura em Pedagogia com R$ 24,34/h | CR
PEB | habilitagdo para o magistério na
Educacao Infantil e nos anos iniciais
do ensino fundamental
Ensino Superior, Licenciatura de
Professor de raduacao plena em Lingua Inglesa
2 | Educacio Basica Il — | 30h graduacao p o e 9 R$ 24,34/h | CR
PEB Il - Inglés ou em Letra,s com habilitacdo para o
ensino da Lingua Inglesa
Professor de
Educacéo Basica Il — Ensino Superior, Licenciatura de
3 PEB Il — Educacao 30h graduacao plena em Educacao Fisica R$24,34/h | CR
Fisica
4.1. As atribuicdes dos cargos, legislacdo de criagdo e demais requisitos deverdo ser aqueles

formalmente validados pela Administracdo antes da publicacdo do edital.
5. QUANTITATIVOS E DIMENSIONAMENTO

5.1.

O servico corresponde a 1 solugéo integrada para 3 cargos, todos destinados a formacéo de
cadastro de reserva.

Parémetro Célculo Resultado

Historico 179 inscri¢cdes + 3 cargos 59,66 inscricbes/cargo

Projecao 59,6 x 3 cargos 179 inscricdes

Base operacional Arredondamento prudencial 180 inscricdes estimadas
Até aproximadamente 180

Provas objetivas 1 por inscrigdo vélida cadernos, acrescidos de
reserva técnica

Prova de titulos Candidatos convocados conforme edital | Conforme demanda
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5.2. A projecao de aproximadamente 180 inscri¢Bes constitui pardmetro de dimensionamento e
qualificacdo proporcional, ndo representando garantia de demanda. A contratada devera possuir
capacidade de escalabilidade conforme o nimero efetivamente homologado de inscri¢des.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

e pessoa juridica com objeto social compativel com planejamento, organizacéo e execucao de
concursos publicos ou processos seletivos;

e solucédo eletrbnica prépria ou regularmente licenciada para inscri¢cdes, anexacdo de documentos,
geracgao de boletos ou integragdo com o meio de arrecadacgéao indicado pelo Municipio, atendimento,
publica¢bes e consulta individual,

e equipe multidisciplinar suficiente para coordenacéo, elaboracgéo e revisdo de questdes, tecnologia
da informacao, atendimento, logistica, fiscalizacdo, correcao, recursos e seguranc¢a da informacao;

e adocdo de mecanismos de protecéo do sigilo das provas, rastreabilidade de acessos, segregacao
de funcdes, cadeia de custddia, contingéncia tecnolégica e resposta a incidentes;

e atendimento as pessoas com deficiéncia, condi¢bes especiais, nome social e demais garantias
legais aplicaveis aos candidatos;

e disponibilizacéo de site/plataforma para recebimento e anexac¢ao dos documentos comprobatdérios
da prova de titulos;

e entrega de relatérios, bases estruturadas, espelhos de correcao, recursos e atos em formatos
editaveis e ndo proprietarios, além dos arquivos destinados a guarda institucional,

e comprovacéo de capacidade técnico-operacional por um ou mais atestados emitidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado, demonstrando execucao de servico semelhante — concurso
ou processo seletivo;

e nao exigéncia de localizacéo prévia no Municipio, marca de sistema, metodologia proprietaria
especifica ou vinculo trabalhista anterior & contratacao;

e apresentacdo de declaracdo de disponibilidade da estrutura e equipe, a serem mobilizadas apés a
contratagdo, vedada a exigéncia de vinculo antecipado de pessoal como condicao de habilitag&o.

7. EXECUCAO DO SERVICO

7.1. A execucdo serd iniciada ap6s a formalizagédo da contratacéo e reunido de alinhamento com a
Administragcéo, observando cronograma aprovado e os atos do certame.

7.2. A contratada devera apresentar plano de execucéo contendo, no minimo, cronograma,
responsaveis, canais de atendimento, plano de contingéncia, procedimentos de seguranca, logistica,
aplicacao, correcdo, recursos, prova de titulos e entrega do acervo.

7.3. A Administragcdo devera validar previamente cargos, jornadas, vencimentos, requisitos, atribuigées,
legislacéo aplicavel, critérios de isencao, condi¢cdes especiais, critérios de avaliagdo, cronograma e
demais atos.

7.4. AlteracOes solicitadas pela Administracao deverao ser formalizadas e incorporadas pela contratada
guando compativeis com o objeto e com o instrumento contratual.

8. INSCRICOES, TAXAS E PRESTACAO DE CONTAS
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8.1. A plataforma devera permitir inscricdo, anexacao de documentos quando exigidos, pedidos de
isencdo e acompanhamento individual.

8.2. As taxas de inscricdo definidas no ETP para os cargos de nivel superior sdo de R$ 60,00.

8.3. As taxas possuem natureza de receita publica e ndo integram a remuneracdo da contratada. Os
valores deverdo ser arrecadados diretamente em conta/guia indicada pelo Tesouro Municipal, mediante
documento oficial, vedadas retencdes, dedu¢cdes ou compensacdes pela contratada.

8.4. A contratada devera realizar conciliacéo individualizada das inscricfes, isen¢des, arrecadacgao e
eventuais devolucdes, apresentando prestacao de contas no prazo estabelecido no
cronograma/contrato.

9. PROVAS E RECURSOS

9.1. O certame compreendera prova objetiva e prova de titulos para os 3 cargos do Magistério,
conforme critérios, contelidos, pontuacdo, documentacao e demais regras previamente aprovados pela
Administragéo.

9.2. A contratada seré responséavel pela elaboracao técnica, revisdo, seguranca, aplicacdo, correcéo e
processamento dos resultados das avaliacbes, bem como pelo recebimento, analise técnica e resposta
fundamentada aos recursos, nos limites definidos no edital.

9.3. A Administracdo permanecera responsavel pelas decisdes administrativas que Ihe forem proprias,
incluindo aprovacéo dos atos, critérios e resultados nos termos do edital e da legislagéo aplicavel.

10. SEGURANCA DA INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS

¢ manter sigilo sobre questdes, gabaritos, dados dos candidatos, credenciais, bases e demais
informacdes restritas;

e restringir acessos conforme necessidade funcional e manter registros de acesso e operacdes
relevantes;

e adotar medidas de seguranca, backup, contingéncia e recuperacéo de dados;

e comunicar imediatamente a Administracdo incidentes de seguranga ou suspeitas de acesso
indevido, perda, alteracdo ou divulgacéo de dados;

e observar a legislacéo aplicavel a protecdo de dados pessoais e as orientacdes da Administracdo.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

e executar integralmente o objeto, observando edital, cronograma, especificacbes e orientagbes
formalmente aprovadas;

e disponibilizar equipe, tecnologia, materiais e logistica necessarios a execucao;

e assegurar sigilo, seguranca, rastreabilidade e integridade das informacdes;

e corrigir, sem prejuizo das responsabilidades contratuais, inconsisténcias materiais
comprovadamente decorrentes de sua execucao, no prazo fixado pela Administracao;

e manter atendimento aos candidatos dentro do prazo editalicio e do nivel de servico aprovado;

e entregar o acervo fisico e digital, bases, logs, relatérios e documentos previstos;

e prestar contas das inscricoes e taxas e fornecer informacfes necessarias a fiscalizagéo.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
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e designar gestor e fiscais do contrato, inclusive fiscal técnico e administrativo, conforme as
atribuicdes legais;

o fornecer e validar as informac¢des dos cargos, legislacao, requisitos, cronograma e critérios do
certame;

e aprovar editais, comunicados, contelidos, critérios de avaliacéo, isen¢des, condi¢cdes especiais e
demais atos que dependam de decisdo administrativa;

o disponibilizar, quando previsto, locais, identidade visual e bens municipais necessarios, mediante
definicdo prévia de responsabilidades;

o definir conta/guia oficial para ingresso das taxas e acompanhar a conciliagéo;

o efetuar os pagamentos devidos ap6s o cumprimento das etapas e o ateste da fiscalizagao,
observadas as condi¢des contratuais.

13. GESTAO, FISCALIZACAO E MEDICAO

13.1. A execugédo serd acompanhada por gestor e fiscais formalmente designados.

13.2. A medicao podera ocorrer por marcos de execugéo, embora o preco seja global, condicionada a
comprovacgao das entregas e ao ateste da fiscalizacao.

Marco Evidéncia minima

1. Planejamento Ata/reunido inicial, matriz de responsabilidades e plano de execucéo

2. Editais e portal Minutas aprovadas, portal implantado e relatério de inscricbes

3. Inscricdes Relatério de inscricdes, isencdes e homologacao

4. Provas Provas aplicadas, registros de logistica e cadeia de custodia

5. Resultados e recursos Gabaritos, resultados, recursos e respostas fundamentadas

6. Titulos Base/documentos recebidos, andlise, pontuacédo e registros
Classificacédo final, homologacéo, prestacdo de contas e acervo

7. Encerramento entregue

14. CRITERIOS DE RECEBIMENTO

14.1. O objeto sera recebido mediante verificacdo do cumprimento das etapas, entregas e requisitos
previstos no Termo de Referéncia, edital e contrato.

14.2. Serdo considerados, entre outros, 0s seguintes resultados pretendidos: cumprimento dos marcos
do cronograma; auséncia de incidente imputavel a contratada; inexisténcia de erro grave; atendimento
dentro do prazo editalicio; entrega integral do acervo; e conciliagcdo das inscri¢cdes e taxas.

14.3. Havendo inconsisténcias ou pendéncias sanaveis, a fiscalizagao podera determinar sua correcéo
no prazo estabelecido, sem prejuizo das medidas contratuais cabiveis.

15. VALOR ESTIMADO

15.1. O valor global estimado da contratagdo é de R$ 16.178,75, para 1 servico integrado, conforme
pesquisa de precos indicada no ETP, realizada em 21/09/2026, mediante média aritmética de 4 precos.

15.2. O pre¢o compreende todos 0s custos hecessarios a execugéo do objeto, inclusive recursos
humanos, tecnoldgicos, materiais e logisticos, ressalvadas as responsabilidades expressamente
atribuidas & Administracéo.

16. PAGAMENTO
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16.1. O pagamento sera realizado conforme os marcos de medicao definidos no contrato, apés a
comprovacgao da execucédo, apresentacdo da documentacéo fiscal e ateste do fiscal competente.

16.2. Eventuais glosas, pendéncias ou ndo conformidades serdo tratadas conforme o contrato e a
legislacdo aplicavel.

17. VIGENCIA

17.1. A vigéncia contratual devera abranger periodo suficiente para o planejamento, execucao, analise
de recursos, publicagdo da classificacao final, homologacéo, prestacdo de contas e entrega do acervo,
conforme cronograma definitivo do certame.

18. SANCOES

18.1. O descumprimento das obrigacdes sujeitard a contratada as sang¢des previstas no instrumento
convocatario, contrato e legislagdo aplicavel, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

19. SUBCONTRATACAO

19.1. A eventual subcontratacdo somente podera ocorrer se admitida no instrumento
convocatdrio/contrato e dentro dos limites nele estabelecidos, permanecendo a contratada responsavel
pela execucdo integral e pela seguranca, sigilo e rastreabilidade do certame.

20. DOTACAO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

20.1. Conforme o ETP: centro de custo 120751 — Educacéo; ficha 221; fonte 1 — Tesouro; elemento
39 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica; subelemento 5 — Servigos Técnicos
Profissionais; aplica¢do 110.0000.

21. JUSTIFICATIVA PARA O NAO PARCELAMENTO

21.1. Nao se recomenda o parcelamento, pois as etapas constituem cadeia Unica e interdependente. A
separacdo aumentaria interfaces criticas, reduziria a responsabiliza¢éo, poderia gerar
incompatibilidades tecnolégicas e elevaria o risco de quebra de sigilo.

22. DISPOSICOES FINAIS

22.1. Integram este Termo de Referéncia, para fins de planejamento e execuc¢éo, as informacgdes
constantes do ETP e seus anexos, especialmente a relacdo de cargos, jornadas, requisitos e
referéncias salariais.

22.2. Antes da publicagdo do instrumento convocatério, deverdo ser conferidos e validados pela
Administracdo os dados dos cargos, legislacéo, critérios de avaliagdo, cronograma, regras de isencéo,
condi¢bes especiais, forma de arrecadacao e demais elementos do certame.

22.3. Este Termo de Referéncia devera ser submetido a andlise juridica e administrativa pertinente
antes da contratacao.

Taruma/SP, 21 de setembro de 2026
Jéssica Aparecida da Silva Rodrigues Max Paulo Labs

Coordenadora de Programas Secretario de Governo
Responsavel pela Elaboracéo Responsavel pela Aprovacéo



