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TERMO DE REFERENCIA

Informagoes Primarias:

Orgido Requerente:

Descricao de Categoria de Investimento:
( ) aquisigao

( X ) contratacao de servigo

Modalidade e tipo de licitacao:

( ) Pregao Presencial
( ) Concorréncia

( ) Concurso

() Leildao

(X ) Dispensa Eletronica

Lei 14.133/2021- MODALIDADE:

Critérios de julgamento art. 33
(x ) I - menor preco;
( ) II — melhor técnica;
( ) III - técnica e prego;

() IV — maior lance ou oferta

Fundamentacao legal

Lei 14.133/2021, Decreto Municipal n°® 951, de 04 de janeiro de 2024 e Decreto
Municipal n° 752, de 05 de setembro de 2022.

1. ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBIJETO, VALORES E FORMA DE

PAGAMENTO

1.1, CONTRATACRO DE PESSOA JURIDICA ESPECIALIZADA NA PRESTA(;I\O DE
SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS PARA PLANEJAMENTO, ORGANIZACRO
E EXECUCI\O DE PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DOS CARGOS
NECESSARIOS PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGCAO DE CLAUDIA — MT, conforme descrito abaixo:




‘it
) ‘& L R A MUSIC AL Secretaria Municipal de

) A EDUCACAO
\‘,\CLAUDIA ot e Ty

PREFEITURA MUNICIPAL DE CLAUDIA-MT - CNPJ: 01.310.499/0001-04 - Email: educacao@claudia.mt.gov.br
AVENIDA DOS PIONEIROS,N° 829 - CLAUDIA/MT -CEP: 78540-000 - FONE(66) 3546-2461

uma cidade para todos

Cod. Cédigo
Agili TCE

Preco Valor

Itens UnidadeQuant. i total

Seq.

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA
ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS
TECNICOS PROFISSIONAIS PARA PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO E EXECUGCAO DE 1 (UM) PROCESSO
SELETIVO COM ESTIMATIVA DE 300 (TREZENTOS)
INSCRITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS PARA
ATENDER AS NECESSIDADES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO.

RS RS

1 59250 358364-3 32.589,2500 32.589,25

Un 1,00

Total: RS 32.589,25

1.2. DAS ESPECIFICAGOES DOS SERVICOS E DOS PAGAMENTOS:
Os pagamentos serao efetuados observando o seguinte cronograma:
19 processo seletivo a ser realizado no primeiro semestre de 2025:

a) 12 parcela: 50% (cinquenta por cento) apds realizagdes das inscricoes;
b) 23 parcela: 50% (cinquenta por cento) na entrega do resultado.
b) A Prefeitura Municipal de Claudia - MT estabelece, a titulo de aceitabilidade,

propostas que ndo ultrapassem o valor global maximo estimado de R$ 32.589,25
(trinta e dois mil, quinhentos e oitenta e nove reais e vinte e cinco centavos)
para a realizacao de processo seletivo para até 300 (trezentos) inscritos.

C) Os valores de referéncia citados foram obtidos mediante balizamento de pregos
com empresas do ramo, Atas de Registro de Precos localizadas no PNCP e pesquisa no
Banco de pregos.

d) Quantidade de candidatos inscritos estimado:  aproximadamente 300
(trezentos).
e) Se houver a ocorréncia de mais de 300 (trezentos) candidatos inscritos, a

Prefeitura pagara a titulo de aditivo de acréscimo o valor inscrito excedente, que sera
calculado a partir da seguinte férmula:

VGE = VG x 60% x IE
300
Onde:
VGE = Valor Global Excedente
VG = Valor Global da Proposta
IE = Inscritos excedentes a 300 Candidatos

f) Para efeito de pagamento do valor de inscritos excedentes sera promovido por
intermédio de termo aditivo ao contrato, apds a divulgacao do edital de inscrigdes
deferidas.

g) A empresa interessada em executar os servicos descritos no item 2.1.1,
deverao cumprir as seguintes especificagdes que compde o objeto:

a) Elaboracao de portaria para a Comissao Organizadora do Processo Seletivo;

b) Elaboracao de Editais;

C) Edital de abertura de inscrigoes;

d) Edital de Inscrigdes Indeferidas;
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e) Edital de convocagao para as provas objetivas;

f) Edital de divulgacao dos gabaritos;

g) Edital do resultado das provas objetivas;

h) Edital de convocacdo para as provas praticas; (caso necessario)

i) Edital do resultado da prova pratica; (caso necessario)

j) Edital do resultado final.

k) Entre outros editais e comunicados importantes para o bom andamento do
processo seletivo.

) Treinamento para a equipe de inscricao;

m) Treinamento para a equipe de coordenacao e fiscalizacao;

n) Elaboracao de provas objetivas e praticas;

0) Aplicacdo das provas objetivas e pratica;

p) Correcao de provas objetivas e pratica;

q) Apresentacao do resultado;

r Apreciacao de recursos administrativos dos candidatos sobre todas as fases e
sobre o resultado;

S) Apresentacao de relatdrio geral sobre o processo seletivo;

t) Apresentacao do resultado para a homologacao;

u) Prestacdo de assessoramento técnico, no que couber, para o chamamento de

candidatos aprovados durante o prazo de validade do Processo Seletivo;

V) Todo o processo de realizagdo do Processo Seletivo sera informatizado, desde
as inscricoes até o seu resultado final;

w) Os critérios de desempates contardo com recurso avancado de modo a nao
permitir empates técnicos entre candidatos;

X) Devera ser assegurada a entrega do caderno de provas aos candidatos;

Y) A correcao das provas devera ser feita por meio de leitura 6tica, com utilizagao
de cartdo de respostas;

) As provas praticas estabelecidas no objeto a ser contratado deverdao ser

aplicadas por profissionais especializados ou por pessoas capacitadas de
responsabilidade da Contratada, obedecendo-se os critérios estabelecidos no Edital do
Concurso.

h) INSCRICOES — As inscricdes serdo realizadas exclusivamente por meio de
sistema eletronico na internet disponibilizado pela empresa vencedora.
i) MATERIAL DE INSCRICAO - O licitante vencedor preparara Boletins

Informativos, Fichas de Inscricdo para a fase das inscricoes, sem 6nus ao Municipio de
Claudia - MT.

a) Boletim Informativo — Constara no Boletim Informativo o Edital, bem como
outras informagOes sobre o Processo Seletivo;
b) Fichas de Inscricdo — Sao constituidos de itens a serem preenchidos pelos

candidatos, relativos a dados pessoais, necessarios para o cadastramento e a elaboracao
de listas. Juntamente com a Ficha, serao impressas as guias de recolhimento da Taxa
de Inscrigao.

j) CADASTRAMENTO - As fichas de Inscricdo dos candidatos serdao de
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responsabilidade do licitante vencedor, que providenciara a confrontagao e, apds a
depuracao das inconsisténcias do cadastro, serao encaminhados a Prefeitura Municipal
de Claudia - MT os seguintes relatdrios:

a) Relatério Geral de todos os candidatos inscritos, em ordem alfabética (uma via
encadernada);

b) Relatério de Distribuicdo dos candidatos por colégio e salas (uma via
encadernada);

c) Estatistica dos candidatos inscritos.

k) CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS — As listas dos candidatos inscritos,

distribuidos por colégios e salas, serao disponibilizados em sites de responsabilidade da
empresa vencedora, bem como nos sites da Prefeitura Municipal de Claudia - MT.

) PROVAS - O Processo Seletivo constara das seguintes provas: teoricas
compativeis com cada cargo, bem como, analise de titulos que ocorrerdao quando for o
caso. Recomenda-se que as provas sejam elaboradas por bancas examinadoras
compostas de docentes ou técnicos de alto nivel, integrantes de instituicdes de ensino
superior ou 6rgao técnico, que se responsabilizardo pelas questdes de cada uma das
provas, devendo todas as questdes serem questdes inéditas, nunca utilizadas em outros
processos de selecdo.

m) Os titulos a serem utilizados nas provas de titulos deverao ser entregues em
data e local estabelecidos no Edital do Processo Seletivo.

n) As provas objetivas serao elaboradas da seguinte forma:

a) A prova objetiva para os cargos do Superior serao com 30 (trinta) questoes e

04 (quatro) alternativas A-B-C-D.

0) PREPARAGAO PARA APLICAGCAO DAS PROVAS:

LOCAIS DE EXAME — O Municipio de Claudia - MT disponibilizard os locais para
aplicacao das provas;

TREINAMENTO DE PESSOAL - O licitante vencedor devera efetuar o treinamento de
coordenadores, fiscais de sala e fiscais volantes, elaborando manual de orientacao sobre
os procedimentos e normas a serem adotadas.

FOLHAS DE RESPOSTA — Os cartoes de respostas serao providenciados pelo licitante
vencedor.

MATERIAL DE APLICAGAO — Serdo providenciados pelo licitante vencedor, sem 6nus
ao Municipio de Claudia - MT, formularios e impressos necessarios para aplicacdo das
provas: setas indicativas; indicacdo de sanitario masculino e feminino; sala de
coordenacao; indicacdo do n° das salas de prova; crachas do Coordenador / Fiscal /
Apoio; duas listas de chamada (uma para o Coordenador, outra para ser fixada no prédio
para ciéncia dos candidatos; formularios para candidato fora de local, correcdo de dados
cadastrais, documento de identificacao inadequado, relacdo de ausentes, por sala; folhas
de respostas odticas sem identificagdo, de reserva, para uso eventual; por sala; lista de
presenca, para assinatura dos candidatos presentes.

APLICACAO DAS PROVAS — As provas serdo aplicadas no Municipio de Claudia — MT,
em data e horario definidos no cronograma.

COORDENAGAO GERAL — Para dar suporte aos coordenadores de aplicacdo de provas
e centralizar informacdes sobre o decorrer das provas, permanecera de plantdo pessoal
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familiarizado com as normas, exigéncias e tramites do processo. As despesas com a
coordenacao correrao por conta do licitante vencedor.

COORDENAGAO — Todo o trabalho de coordenacdo da aplicagdo das provas sera de
responsabilidade do licitante vencedor, cujas despesas correrdo por sua conta.
Recomenda-se, no minimo:

Prédios com até 200 candidatos = 01 coordenador;

FISCALIZACAO — O licitante vencedor deverd colocar fiscais de sala em numero
suficiente para atender a seguinte distribuicao, cujas despesas correrao por sua conta,
recomenda-se no minimo:

Salas com até 30 candidatos = 02 fiscais;

p) AVALIAGAO DAS PROVAS

LEITURA OTICA — Os cartdes resposta marcados pelos candidatos com tinta azul ou
preta serao diretamente lidas pelas leitoras 6ticas. Todo o trabalho de leitura dtica e
consisténcia dos resultados serdo executados pelo licitante vencedor, sob sua integral
responsabilidade.

PROCESSAMENTO EM COMPUTADOR - Os resultados gravados pela leitora otica
serao processados em computadores, para selecdo dos candidatos classificados no
Processo Seletivo. A selecao sera feita de acordo com os critérios estabelecidos no Edital.

q) RESULTADO FINAL

LISTAGENS — O licitante vencedor processara o resultado final totalizando os pontos
obtidos e fornecera a Prefeitura Municipal de Claudia - MT, as seguintes listagens:

a) Relatério Geral em ordem alfabética, com a pontuagao obtida em cada prova (uma
via encadernada);

b) Relatdrio dos candidatos habilitados, em ordem alfabética (uma via encadernada);
c) Relatério de candidatos habilitados, em ordem de classificagdo (uma via
encadernada).

d) Sera fornecido a Prefeitura Municipal de Claudia - MT, em arquivo eletrénico, dados
estatisticos aos relatdrios acima citados.

r) DIVULGAGAO DOS RESULTADOS — A divulgacdo da lista de resultado final
dos candidatos classificados dar-se-4 da mesma forma de publicidade dos editais de
convocagao, cujas despesas correrao por conta do licitante vencedor.

S) FICHAS DE INSCRICAO E FOLHAS DEFINITIVAS DE RESPOSTAS -
Apds o encerramento do Processo Seletivo, o licitante vencedor encaminhara a Prefeitura
Municipal de Claudia - MT, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, as fichas de inscrigao dos
candidatos inscritos e as folhas definitivas de respostas.

t) Todos os trabalhos deverdo ser desenvolvidos em consonancia com a Lei
Organica do Municipio de Claudia - MT, Estatutos vigentes e Plano de Cargos, Carreiras
e Salarios e demais normas juridicas municipais.

u) Poderd haver, desde que conveniente para a Administracdo e presentes
motivos de interesse publico, substituicdo de cargos por outros de igual escolaridade,
bem como acréscimo ou supressao da quantidade de cargos até o limite maximo
permitido pela Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
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V) Os servicos serdo prestados na forma estabelecida neste Termo de Referéncia,
em Edital, em contrato proprio, e com total obediéncia aos regramentos das Normas
Técnicas e Legislacdo vigente.

w) A empresa e a Comissao Organizadora do Processo Seletivo poderao
estabelecer diretrizes diferente do presente Termo de Referéncia no processamento do
concurso publico, desde que presente o interesse publico.

1.3. DAS VAGAS:
O Processo Seletivo a ser realizado pela empresa vencedora do presente processo de
licitacdo contemplara os seguintes cargos:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE CLAUDIA — MT

CARGO QUANTIDADE DE VAGAS | TERA CADASTRO
RESERVA?
NUTRICIONISTA 40 HORAS- | 02 VAGAS IMEDIATO NAO

UNIDADES ESCOLARES E
CRECHES URBANAS
PROFESSOR-CLASSE B- | 03 VAGAS RESERVAS SIM
PEDAGOGIA-40 HORAS-
CRECHES URBANAS

PROFESSOR-CLASSE B- | 01 VAGA RESERVA SIM
PEDAGOGIA-30 HORAS

PROFESSOR  CLASSE  B- | 02 VAGAS RESERVAS SIM
PEDAGOGIA- 30 HORAS-

SALAS ANEXAS-

ASSENTAMENTO ZUMBI DOS

PALMARES

PROFESSOR  CLASSE  B- | 01 VAGA RESERVA SIM
PEDAGOGIA- 30 HORAS-

SALAS ANEXAS-

ASSENTAMENTO KENO

PROFESSOR  CLASSE  B- | 01 VAGA RESERVA SIM
PEDAGOGIA- 30 HORAS-

SALAS ANEXAS-

ASSENTAMENTO 12  DE

OUTUBRO

PSICOLOGO-40 HORAS- | 01 VAGA IMEDIATO SIM

UNIDADES ESCOLARES E
CRECHES URBANA
PSICOPEDAGOGO 40 HORAS- | 01 VAGA IMEDIATO NAO
UNIDADES ESCOLARES E
CRECHES URBANA

2. JUSTIFICATIVA ‘

2.1. Conforme instituida pela Constituicao Federal de 1988 (Art. 37, incisos I, Il e IX) e
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previsao das legislaces seguidas dela, é dever da Administracao Publica promover a
prestacao de servicos publicos, essenciais ou nao, para os cidadaos, de forma macro em
relagdo a coletividade, e de forma micro quando os referidos devem ser prestados a
determinada regido. Neste sentido, os municipios sdo responsaveis pelos servicos
publicos de abrangéncia regional, pois tem a capacidade de visualizar e quantificar as
reais necessidades da populacdo situada em seus limites geograficos.

1. 2.2. A Secretaria Municipal de Educagao de Claudia, localizada no Estado de Mato
Grosso, tem o objetivo de promover um processo seletivo para preenchimento de vagas
em seu quadro de servidores a fim de suprir a demanda de cargos que nao foram
preenchidos no Ultimo concurso publico realizado, sera necessario a realizacdo de um
processos seletivo neste ano, pois a auséncia de aprovados para determinadas fungdes
compromete o pleno funcionamento das atividades educacionais, impactando
diretamente na qualidade dos servigos prestados a comunidade escolar.

A realizagao de um processo seletivo publico é de extrema importancia para garantir a
qualificagao e a selecao justa dos candidatos que irdao desempenhar fungdes vitais para
a administracao publica local. Considerando a complexidade e a responsabilidade
envolvidas na organizagao de um processo seletivo de forma eficiente e transparente, a
Secretaria Municipal de Educacdo de Claudia compreende a necessidade de contratar
uma empresa especializada na realizacao desse tipo de processo seletivo. Essa
contratacdo visa garantir a legalidade, a impessoalidade e a lisura do certame, além de
proporcionar igualdade de condigdes para todos os participantes. Dessa forma, a
contratacao de uma empresa especializada para a realizagao do processo seletivo em
Claudia - MT ¢é fundamental para assegurar a transparéncia, a idoneidade e a
imparcialidade do processo seletivo, bem como a valorizagao e o respeito ao servico
publico e aos candidatos que buscam oportunidades de trabalho no municipio.

2.3. Anexos integrantes:

2.3.1. Fazem parte integrante deste Termo de Referéncia como se nele estivessem
escritos, os seguintes documentos e planilhas:

ANEXO UNICO - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

2.4. DEFINICOES:

No ambito deste Termo de Referéncia, consideram-se as seguintes definigdes:

a) ORGAO/INSTITUICAO/CONTRATANTE - Secretaria Municipal de Educacao de
Claudia/MT.

b) PARTICULAR - empresa interessada em participar do procedimento
licitatdrio
c) CONTRATADA - particular vencedor do certame licitatorio;

d) CONTRATO - documento de formalizacdo da relacdo juridica obrigacional em relagao
ao fornecimento ou prestacao de servicos objeto do procedimento de contratacao,
podendo ser materializado por instrumento de contrato ou por nota de empenho de
despesa, nos termos contidosna Lei n® 14.133/2021;

e) FISCAL - servidor ou equipe designada formalmente pela contratada para
auxiliar o Gestor no acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do objeto da futura
contratacgao;
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g) GESTOR CONTRATUAL - servidor designado formalmente pela contratada para
supervisionar e coordenar as atividades de acompanhamento e fiscalizagdo da
execucao do contrato, nos termos da Lei n® 14.133/2021;

i) RETENGAO - é o contingenciamento cautelar, total ou parcial, de valor da
nota fiscal/fatura a ser paga a contratada para fins de garantia da quitacao de prejuizos
eventualmente acarretados, ou para futura compensacao de san¢ao pecuniaria aplicada
por inadimplemento contratual, sempre que a garantia ndao possa ser executada ou nao
seja suficiente;

i) GLOSA - é a supressao parcial ou total do valor da nota fiscal/fatura, com
fundamento na exce¢do de contrato ndo cumprido, sempre que a obrigacao contratual
nao tenha sido adimplida, ou tenha sido adimplida de forma insatisfatdria com falha
insanavel;

|) DEFEITO - qualquer desvio de uma caracteristica de um item em relagao aos seus
requisitos. Esses requisitos podem, ou ndo, ser expressos na forma de uma
especificacdao. O defeito pode, oundo, afetar a capacidade de um item desempenhar
uma funcado requerida, levando a obrigacdo de a CONTRATANTE substituir ou corrigir o
defeito identificado;

m) QUEBRA - estado de um item caracterizado pela incapacidade de desempenhar uma
funcdo requerida; uma quebra ou pane é geralmente o resultado de uma falha de um
item, mas pode existir sem uma falha anterior, levando a obrigacdo de a CONTRATANTE
substitua o item quebrado;

n) REJEICAO - ato de recusa do objeto fornecido de competéncia do Gestor em casos
de desconformidade técnica e de defeito.

3. DA GNESTRO DO CONTRATO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DA
EXECUCAO

3.1. A fiscalizagdo, o acompanhamento e a orientagao relativa a prestacdo dos servigos,
ficara a cargo do Gestor/Fiscal do Contrato, e respectivo suplente, que serdo designados
através de Portaria emitida pela Secretaria Municipal ou érgao publico demandante.
3.2. Cabera ao Gestor do Contrato as seguintes atribuicdes:

3.2.1. Ao que se refere aos valores das inscrigoes, atentar aos valores cobrados pela
contratada decorrente da realizacdo dos certames publicos, para que estejam em
conformidade com os pregos definidos no contrato;

3.2.2. Acompanhar e analisar os relatdrios da Comissao Especial e do Fiscal do contrato
que venham a ser emitidos no decorrer de cada certame. Havendo qualquer
apontamento que acuse atraso ou descumprimento do servico, o gestor devera notificar
a contratada solicitando justificativa e o cumprimento no prazo estabelecido em
contrato;

3.2.3. Redigir relatdrios com as informagoes que forem de sua responsabilidade e efetuar
respectivos registros, comunicados e/ou notificagdes, bem como, quaisquer outras
situacOes que a Administracdo julgar necessarias e convenientes para o andamento do
contrato e que estiverem em conformidade com a Legislacao Municipal.

3.3. Cabera ao Fiscal do Contrato as seguintes atribuicoes:

3.3.1. Orientar: estabelecer diretrizes, dar e receber informacdes sobre a execugao do
contrato;
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3.3.2. Fiscalizar: verificar o material utilizado e a forma de execucdao do objeto do
contrato, confirmando o cumprimento das obrigacoes;

3.3.3. Interditar e/ou paralisar a execugao do contrato por estar em desacordo com as
cldusulas pactuadas;

3.3.4. Informar a Administracdo sobre os possiveis cometimentos de falhas e/ou
irregularidades detectadas pela CONTRATADA que impligue em comprometimento de
aplicacdo de penalidades previstas, e notificar os casos de afastamento em virtude da
gestdo do contrato, de forma a evitar prejuizos, interrupcoes e suspensao das atividades
de fiscalizagao;

3.3.5. Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;

3.3.6. Solicitar a seus superiores, em tempo habil, a adogao das medidas convenientes,
decisOes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

3.3.7. Zelar pelo bom relacionamento com a CONTRATADA, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés;

3.3.8. Conferir os dados das Notas Fiscais/Faturas e documentagao pertinentes a elas,
antes de atesta-las, promovendo as correcdes devidas junto a Contratada;

3.3.9. Anotar todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizagao
das faltas ou defeitos observados;

3.3.10. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas dos servicos e/ou
produto final, assegurando as caracteristicas exigidas pela area técnica quanto a sua
quantidade e qualidade;

3.3.11. Formalizar os entendimentos com a CONTRATADA ou seus prepostos, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagOes bilaterais;

3.3.12. Avaliar constantemente a qualidade da execucao contratual, propondo, sempre
que cabiveis, medidas que visem racionalizar os servigos e reduzir gastos;

3.3.13. Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes
as suas atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades.
3.4. Cabe ainda ao Fiscal, além das obrigacOes previstas na legislagao vigente:

a) efetuar as devidas conferéncias, de forma a aprovar e/ou recusar Relatorios de
Atividades;

b) Verificar eventuais falhas, erros ou o ndo cumprimento de exigéncia estabelecidas
neste Termo de Referéncia, solicitando, se couber, a imediata correcdo por parte da
CONTRATADA;

¢) Comunicar ao Gestor do Contrato o cometimento de falhas pela CONTRATADA que
impliguem comprometimento da prestacao dos servicos e/ou aplicagao de penalidade
prevista.

| 4. DA DOTAGAO ORGCAMENTARIA

4.1. As despesas decorrentes da prestacdo de servigos correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orgamento do municipio, na dotacao a sequir discriminada:
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| 5. DAS OBRIGAGOES E DOS CRITERIOS DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1. Obrigagoes da Contratada:

5.1.1. Elaborar o cronograma especifico para o certame, a ser adotado no que concerne
a execucao dos servicos, e obter sua aprovacgao pela Comissao Especial instituida pelo
Municipio para tal fim.

a) O planejamento da execucao dos servigos deve incluir todos os recursos humanos e
materiais necessarios ao perfeito cumprimento de todas as atividades;

b) O planejamento, gerenciamento, operacionalizagao de controle dos servicos objetos
do presente Termo de Referéncia sdao de responsabilidade da contratada que devera
manter a Comissdo Especial instituida pelo Municipio informada do andamento dos
servicos e de eventuais ocorréncias previstas e nao previstas no contrato;

c) A contratada devera garantir a Comissao Especial instituida pelo Municipio com a
finalidade de elaborar, executar e avaliar os procedimentos correlacionados ao objeto
do presente Termo de Referéncia, participacdo plena em todos os processos e fases dos
certames a serem organizados.

5.1.2. Elaborar os Editais que regulamentardao os certames, em todas as suas etapas,
respeitando a legislacdo pertinente e as especificacoes deste Termo de Referéncia.
5.1.3. Nos editais de todos os certames constardo, obrigatoriamente, sem prejuizo de
outros itens convenientes ou necessarios ao bom andamento dos mesmos, o seguinte:
a) A informacao de que a inscrigao somente podera sera efetivada apds confirmacao do
pagamento da taxa de inscrigao;

b) Datas previstas para a divulgacao dos locais de provas, realizagdo das provas,
divulgacao dos resultados preliminares, interposicao de recursos, resultado do
julgamento dos recursos, divulgacao dos resultados finais;

c) Indicagdbes dos meios de comunicagao que serao usados para informar aos
interessados e aos inscritos qualquer alteracao relevante para o bom andamento dos
certames;

d) Critérios de correcdo e contagem de pontos das provas objetivas e/ou prova discursiva
e/ou prova pratica e/ou avaliacao de titulos e/ou entrevistas;

e) Descrigao, regras e modelos para apresentacao de recursos;

f) Lista de medidas restritivas que serao impostas aos candidatos, para fins de seguranca
e garantia de sigilo, tais como vedacdo ao porte e uso de aparelhos eletronicos, vedacao
ao porte de armas, exigéncia de cabelos presos e orelhas descobertas, proibicao do uso
de dculos escuros, obrigatoriedade de uso de canetas transparente, bem como qualquer
outra imposicao considerada necessaria e/ou orientada pelas autoridades publicas.

5.1.4. Dispor de site eletronico, moderno e estruturado, para que os interessados fagam
inscricdes somente pela Internet.

5.1.5. Prestar atendimento e esclarecimento de dlvidas dos interessados e candidatos
mediante telefone e correio eletronico. Os numeros de telefone, endereco de e-mail
especifico para contato com a organizacdo do certame, e endereco fisico convencional,
devem constar dos editais.

5.1.6. Prestar atendimento e esclarecimento aos interessados e candidatos, em todas as
fases dos certames, por qualquer um dos meios entre os relacionados no item anterior.
5.1.7. Elaboracao, diagramacao e impressao de caderno de provas, cartdes de respostas,
formularios etc., a serem utilizados e/ou distribuidos aos candidatos.
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5.1.8. Montar banco de dados dos candidatos, contendo todas as informagdes colhidas
nas inscricbes bem como aquelas produzidas ao longo dos certames, tais como
incidentes, recursos, notas.

a) Sempre que a Contratante assim requisitar, a Contratada devera entregar cpia desse
banco a Contratante ou a quem ela indicar;

b) As cdpias poderdo ser requisitadas em meio magnético ou equivalente, transmitidas
eletronicamente ou impressas;

¢) Imediatamente apds a conclusao dos certames, a contratada entregara a contratante,
independente de solicitacdo, uma cdpia completa do banco, em meio Optico ou
magnético;

d) O formato dos arquivos dos bancos de dados sera aquele indicado pela contratante.

5.1.9. Providenciar o atendimento especial aos candidatos com deficiéncia, na fase de
provas, de acordo com as especificidades dos casos apresentados e possibilidades de
atendimento no local (motora, auditiva, visual e outras).

5.1.10. Elaborar e publicar, na Internet, a relacao das inscricdes deferidas, informando
ou confirmando local, data e horario da aplicacdao das provas.

5.1.11. Divulgar para a imprensa as informagdes de que os editais se encontram
disponiveis no enderego eletrénico fornecido tao logo sejam divulgados.

5.1.12. Aplicar todas as provas necessarias, promovendo o recrutamento de fiscais e
equipe de apoio, que serao utilizados para tal fim.

5.1.13. Elaborar, reproduzir, aplicar e corrigir as provas dos certames.

a) As metodologias de elaboracao das provas objetivas e/ou discursivas e/ou prova
pratica e/ou andlise de titulos e/ou entrevistas/questionario de atribuicdes serao
discutidas e acordadas com a Comissao Especial criada pelo Municipio de Claudia — MT;
b) As provas devem ser acondicionadas, imediatamente apds impressao, em embalagens
plasticas opacas e com fechos de seguranca inviolaveis, bem como armazenadas em
sala propria, absolutamente segura, com vigilancia de 24 (vinte e quatro) horas e
entrada restrita, até a data de sua aplicacao;

c) No prazo maximo de até 48 (quarenta e oito horas) apds o horario de encerramento
das provas objetivas, divulgar o gabarito das provas em sitio eletronico da contratada,
previamente divulgado.

5.1.14. Elaborar e publicar relacao com o resultado das provas e/ou prova pratica e/ou
avaliacdo de titulos e/ou entrevistas, indicando nome, numero de inscricdo e notas
individuais/pontos de cada candidato, sua média final e ordem de classificacao. Examinar
e julgar os recursos interpostos pelos candidatos, com parecer fundamentado e
individualizado em cada certame.

a) No caso de provas objetivas sera permitido agrupar os recursos, por questdo
recorrida, emitindo-se um so julgamento.

5.1.15. Corrigir as provas e apresentar relatorio sumario sobre as ocorréncias relevantes,
cdpia dos recursos e seus julgamentos.

5.1.16. Receber, analisar, catalogar e pontuar os titulos apresentados pelos candidatos
em conformidade com critérios estabelecidos nos editais dos certames.

5.1.17. Apoiar o Municipio, técnica e juridicamente, em todas as fases dos certames.
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5.1.18. Assegurar todas as condigbes para que o Municipio possa fiscalizar a execucao
dos servicos em todas as fases do CERTAME PUBLICO.

5.1.19. Responsabilizar-se por qualquer fato ou acdo que leve a anulacao dos certames,
arcando com todos os 6nus dele decorrente, desde que comprovado o nexo causal entre
acao e/ou omissao da contratada e a anulagao.

5.1.20. Realizar os certames publicos, com observancia estrita aos principios
constitucionais que regem a matéria, respeito as leis, @ modalidade publica e a isonomia
entre os concorrentes.

5.1.21. Elaborar e entregar a contratante, relatério final contendo todos os atos
decorrentes, listagens e relatdrios, via midia digital, tais como: relagdo em ordem
alfabética e em ordem de classificacdo com as notas/pontos de todos os candidatos e
sua respectiva situacao nos certames, relatdrio com os dados pessoais (nome, nimero
de inscricdo, endereco, telefone, etc.) dos candidatos aprovados e classificados no
CERTAME PUBLICO.

5.1.22. Realizar a escolha dos locais para aplicacao das provas e/ou avaliacdo de titulos
e/ou entrevistas, que deverao ser submetidos a aprovacao Comissao Especial.

5.1.23. Todas as convocagdes, avisos e resultados referentes as fases dos CERTAME
PUBLICO deverao ser publicados no sitio eletronico da Organizadora e no Diario Oficial
de Contas, sob a responsabilidade do Municipio de Claudia — MT.

5.2. Das obrigagoes da Contratante:

5.2.1. Ao Municipio de Claudia - MT, por meio da Comissdo Especial de acompanhamento
formada especificamente para a conducao do CERTAME PUBLICO e a respectiva
Secretaria ou 6rgao demandante, compete: )

a) Acompanhar e supervisionar todas as etapas de cada CERTAME PUBLICO a ser
realizado; )

b) Aprovar o planejamento de cada CERTAME PUBLICO;

c) Aprovar do Edital e dos conteudos programaticos de cada certame a ser realizado;
d) Fornecer todas as informagBes necessarias a realizagdo das atividades do CERTAME
PUBLICO.

5.2.2. Divulgar em seu sitio eletrénico, quando solicitado pelo érgao promotor do
certame, as convocagoes de aprovados para o processo de nomeacao e/ou admissional,
apds a publicacdo e homologacao da Classificacdo Final de cada certame, conforme
estabelecido abaixo e previsto nos editais: ]

a) Os candidatos aprovados no CERTAMES PUBLICO, que estejam classificados de
acordo com o numero de vagas estipuladas, serao convocados para iniciarem o Processo
Admissional, podendo ser considerados APTOS ou INAPTOS ao final do mesmo. Os
demais candidatos aprovados (cadastro de reserva), se convocados, dardo inicio ao
Processo Admissional, podendo também ser considerados APTOS ou INAPTOS;

b) O Processo Admissional seguira os procedimentos previstos em Lei, que deverdo ser
realizados pelos candidatos, sob pena de eliminacao do certame.

5.2.3. Fiscalizar o contrato por meio de servidor formalmente designado em portaria
expedida pela Secretaria Municipal de Administragao ou pelo érgao publico demandante.
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5.2.4. Acompanhar a execucao do contrato e a qualidade do material e dos servicos
prestados, podendo intervir para fins de ajustes ou suspensdo das atividades e entregas
decorrentes do CERTAME PUBLICO.

5.2.5. Aprovar, previamente a realizagdo do certame publico, os locais escolhidos pela
instituicdo contratada para a aplicacdo das provas e/ou avaliacdo de titulos e/ou
entrevistas.

5.2.6. Todas as convocagdes, avisos e resultados referentes as fases ou etapas do
CERTAME PUBLICO deverdo ser publicados no sitio eletronico da Organizadora e, de
acordo com as necessidades, no Diario Oficial de Contas, sob a responsabilidade do
Municipio de Claudia — MT.

‘ 6. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS E EXTINGCAO DO CONTRATO

6.1. O contrato celebrado em decorréncia da presente licitacdo tera vigéncia de 12
meses, contados da data de assinatura.

6.2. A licitante vencedora devera comparecer para assinatura do contrato no prazo
maximo de até 03 (trés) dias uteis da homologagao do resultado do certame, sob pena
de desclassificagao.

6.3. Os trabalhos serdo executados no prazo maximo de 90 (NOVENTA) dias,
contados apds a expedicdo da ordem de servico, podendo ser prorrogado havendo
necessidade e estando devidamente justificado.

6.4. A Contratada ndo podera utilizar funcionarios cuja conduta ou antecedentes sejam
incompativeis com a execucdo do servico contratado, podendo a Contratante, a seu
critério, requerer a substituicao.

6.5. Ficara a cargo da contratada todas as despesas diretas ou indiretas para realizagao
do servico, incluindo a troca dos que porventura foram fornecidos em desacordo com as
especificacdes contidas no Termo de Referéncia.

6.6. Nao sera admitido em hipotese alguma o fornecimento de produtos ou prestacao
de servicos de ma qualidade, ou em desacordo com a especificacao contida no Termo
de Referéncia.

6.7. Os servigos solicitados deverao ser conferidos na presenca do fiscal de contrato.

‘ 7. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS E EXTINGCAO DO CONTRATO

7.1. Em caso de descumprimento contratual ou execugdao defeituosa, a empresa
contratada fica sujeita as san¢Oes previstas na Lei n°© 14.133/2021.

| 8. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

|

8.1. Em anexo a este Termo de Referéncia, estd a proposta com o detalhamento
referente a prestacdo do servico, copia do estatuto social da contratada, certidoes
negativas e demais documentos comprobatorios necessarios.

9. DOS FISCAIS DO CONTRATO:

Titular:
1.1.1. Nome do servidor: Carlos Divino Cardoso
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Lotagdo: Secretaria Municipal de Educagéo
Suplente:

1.1.2. Nome do servidor: Lariza Aparecida Pimentel
Lotagao: Secretaria Municipal de Educagéo

Claudia - MT, 28 de fevereiro de 2025.

CLAUDEVANIA BARBON ANDERLE
Secretaria Municipal de Educacao



