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TERMO DE REFERÊNCIA 

 

Processo Administrativo nº 30/2025 

 

 

 

 

 

Contratação de empresa para prestação de 

serviços técnicos especializados de 

planejamento, organização e execução de 

concurso público de provas objetivas e práticas 

e de provas e títulos a ser promovido para a 

Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista, 

destinado ao provimento de vagas para 

diversos cargos públicos que compõe o seu 

quadro permanente, visando o atendimento à 

legislação em vigor. 
 

 

 

 

 

 

Inúbia Paulista, 13 de março de 2025 
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TERMO DE REFERÊNCIA DA CONTRATAÇÃO 

 

 

 

                                          INFORMAÇÕES BÁSICAS 

PORCESSO ADMINISTRATIVO Nº 30/2025 

 

OBJETO: Contratação de empresa para prestação de serviços técnicos especializados de 

planejamento, organização e execução de concurso público de provas objetivas e práticas e de provas 

e títulos a ser promovido para a Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista, destinado ao provimento de 

vagas para diversos cargos públicos que compõe o seu quadro permanente, visando o atendimento à 

legislação em vigor. 

 

1- CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, XXIII, “a” e “i” da 

Lei n. 14.133/2021). 

 

1.1. “Contratação de empresa para prestação de serviços técnicos especializados de pla-

nejamento, organização e execução de concurso público de provas objetivas e práti-

cas e de provas e títulos a ser promovido para a Prefeitura Municipal de Inúbia Pau-

lista, destinado ao provimento de vagas para diversos cargos públicos que compõe o 

seu quadro permanente, visando o atendimento à legislação em vigor”, conforme con-

dições e exigências estabelecidas neste instrumento. 

ITEM DESCRIÇÃO UNID QUANTIDADE 

 

VALOR 

UNITARIO 

VALOR TOTAL 

01 Contratação de empresa para 

prestação de serviços técnicos 

especializados de planejamento, 

organização e execução de concurso 

público de provas objetivas e 

práticas e de provas e títulos a ser 

promovido para a Prefeitura 

Municipal de Inúbia Paulista, 

destinado ao provimento de vagas 

para diversos cargos públicos que 

compõe o seu quadro permanente, 

visando o atendimento à legislação 

em vigor. 

 

SERV. 

 

01 

R$ 53.035,00 

(cinquenta e 

três  

mil e trinta e 

cinco reais).   

R$ 53.035,00 

(cinquenta e 

três  

mil e trinta e 

cinco reais).   
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RELAÇÃO DE CARGOS CONCURSO PÚBLICO 

 

 
                                 NIVEL:   FUNDAMENTAL 

ITEM NOMENCLATURA C/H 

SEMANAL 
VAGAS REF. Provas EXIGÊNCIA 

1 
Serviços Gerais 

   40 01/C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
Completo 

2 
Eletricista 

   40 01/C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
Completo 

3   Pedreiro 40 C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
Completo 

4 Tratorista 40 01/C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
e habilitação 
específica. 

5 Operador de 
Máquinas Pe-
sada 

40 C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
e Habilitação. 

6 Merendeira 40 C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Fundamental 
Completo 

 
 
 

              NIVEL:    MÉDIO 

ITEM NOMENCLATURA C/H 

SEMANAL 
VAGAS REF. Provas EXIGÊNCIA 

7 
Inspetor de 
Alunos 

40 01/C.R. -.- Escrita 
Ensino Médio 

Completo 

  8 
Auxiliar Adminis-
trativo 

40 C.R. -.- Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Médio 
Completo  

9 
Auxiliar de vida 
Escolar 

40 01/C.R. -.- Escrita 
Ensino Médio 

Completo 
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                                            NÍVEL: TÉCNICO 

ITEM NOMENCLATURA C/H 

SEMANAL 
VAGAS REF. Provas EXIGÊNCIA 

10 
Auxiliar de En-
fermagem 

40 C.R. -.- Escrita 
Ensino Médio Com-

pleto  

 

 

 

                                                                 

                                                RELAÇÃO DE CARGOS PARA PROCESSO SELETIVO 

 

  
 

Considerando os cargos e suas especificidades e a média de inscritos no último concurso 

público realizado em 2021, estima-se a quantidade de inscritos em 177 candidatos para 

todos os cargos e vagas disponíveis 
 

  NIVEL: SUPERIOR 

ITEM NOMENCLATURA C/H 

SEMANAL 
VAGAS REF. Provas EXIGÊNCIA 

 
 

11 

 

Controle In-
terno 

 
 

35 

 
 

C.R. 

 
 

-.- 

 
 

Es-
crita/Pr

ática 

Ensino Superior na 
área Específica: Ad-
ministração, Ciên-
cias Contábeis, Ci-
ências Econômica 
ou Direito  

12 Médico  10 C.R. -.- Escrita Ensino Superior na 
área Medicina – clí-
nica geral-C.R.M 

NIVEL: SUPERIOR 

ITEM NOMENCLATU
RA 

C/H 

SEMANAL 
VAGAS REF. PROVAS EXIGÊNCIA 

13 
Professor 

de 
Informátic

a PEB II 

30 C.R. -.- Escrita 
Ensino Superior 
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1.2 Parcelamento: em regra, conforme disposições estabelecidas na alínea b, inciso V, do art. 

40 da Lei n.º 14.133/21, o planejamento da compra deverá atender, entre outros, ao princípio do 

parcelamento, quando for tecnicamente viável e economicamente vantajoso, com vistas ao melhor 

aproveitamento dos recursos disponíveis no mercado e à ampliação da competitividade sem perda 

da economia de escala.  

Considerando as especificidades do presente objeto o mesmo não será parcelado, haja visto, não 

sendo viável e divisível, por se tratar de um serviço determinado de execução de concurso 

púbico aplicação de provas objetivas. 

 

1.3. O(s) serviço(s) objeto desta contratação são caracterizados como comum(ns), conforme jus-

tificativa constante do Documento de Formalização de Demanda ou Estudo Técnico Preliminar. 

1.4. O prazo de vigência da contratação é será de 12 (doze) meses contados do(a) assinatura do 

contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021, prorrogável por até 10 anos, na forma dos 

artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133/2021. 

1.5.      O serviço é enquadrado como continuado tendo em vista a análise do Estudo Técnico 

Preliminar.  

1.6 O custo estimado total da contratação é de R$ R$ 53.035,00 (cinquenta e três mil e trinta e 

cinco reais), conforme custos unitários apostos na tabela acima. 

            

 

 

 

 

 

2- FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA 

CONTRATAÇÃO (art. 6º, inciso XXIII, alínea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021). 

 

2.1 A Fundamentação da Contratação e seus quantitativos encontram-se pormenorizada em 

Tópico específico dos Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência; 

 

2.2. Nesse sentido, a presente análise tem a finalidade de verificar a conformidade do 

procedimento, com as disposições fixadas na nova Lei de licitações, em especial no que 
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tange a possibilidade legal de contratação direta dos serviços, tendo por fundamento o 

artigo 75, inciso II, da Lei nº 14.133/2021. 

 

2.3 O presente estudo tecnico preliminar visa à contratação de uma empresa para serviços 

técnicos especializados de planejamento, organização e execução de concurso público, 

garantindo assim que os serviços sejam executados de forma efeiciente e de qualidade, 

justifica-se A contratação pela imprescindibilidade de uma empresa que ofereça serviços 

técnicos especializados para o planejamento, organização e realização de um concurso 

público. 

 

2.4 A necessidade urgente de conduzir esse concurso está ligada à carência essencial de 

preencher diversas posições importantes para o município.  

 

2.5 A Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista atua de forma eficiente. Portanto, a realização 

deste concurso é crucial para garantir a contratação de profissionais qualificados, atendendo 

assim não apenas às necessidades operacionais da cidade, mas também assegurando 

conformidade com a legislação vigente. 

              

 

 

3 - DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERADO O 

CICLO DE VIDA DO OBJETO (art. 6º, inciso XXIII, alínea ‘c’) 

3.1 A Fundamentação da Contratação e seus quantitativos encontram-se pormenorizada em 

Tópico específico dos Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência; 

 

3.2. A Solução objeto do presente termo envolve todos os trabalhos técnicos 

profissionais e de assessoramento para organização e realização de todas as etapas do 

concurso público para os cargos e vagas indicadas neste documento e demais que o 

instruem. 

 

As soluções identificadas no mercado para atender à necessidade são:  

 

 Solução 1: Contratação de terceiros, através de pessoa jurídica especializada, ou;  

 Solução 2: O próprio município executar os processos de concursos públicos. 

A solução escolhida para atender à necessidade será a contratação de terceiros através de 

pessoa jurídica especializada (solução 1), sendo ela escolhida pelo seguinte motivo:  
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                                   A solução de o próprio município de Inúbia Paulista executar o 

concurso público é inviável, pois não representa uma atividade rotineira desta entidade, 

considerando que a mesma não possui estrutura técnico-profissional para realização de tal 

processo, além da complexidade do objeto, que exige vasta experiência na área.  

 

                                    Conforme já mencionado acima, a execução do procedimento de 

concurso público é atividade eventual, não detendo o Município em seu quadro de 

servidores, profissionais habilitados e com atribuições para realizar todas as etapas e 

executar todos os serviços inerentes a necessidade evidenciada. Portanto, não se mostra 

economicamente viável o Município dispor em seu quadro de pessoal servidores com 

atribuições para executar processos de seleção de pessoal, o qual ocorre de forma 

esporádica, vez que tais servidores acabariam ficando  

ociosos, onerando assim de forma desnecessária os cofres públicos, em especial os gastos 

com pessoal.   

 

                                  Além disso, busca-se na realização de concurso público através de 

pessoa jurídica especializada, a lisura no procedimento, a integridade e a economicidade 

na aplicação dos recursos públicos, na medida em que se objetiva a prestação de um serviço 

com procedimentos uniformes e seguros, com mitigação de falhas ou sobreposições entre 

as etapas ou protocolos, com transparência, ética e arrimo nos princípios constitucionais da 

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência.  

 

  

 

                                     Cumpre salientar, ainda, que a contratação de empresa para a 

organização e execução de serviços especializados na promoção de concurso público 

revela-se viável.  

                                      Sendo que, as atividades desta natureza, tais como: planejamento, 

coordenação, fiscalização, elaboração de questões, correção, julgamento de recursos e  

divulgação de resultado de concursos públicos não constituem atribuições legais exclusivas 

de cargos efetivos pertencentes ao quadro de pessoal do município de Inúbia Paulista.  

 

                                    

                                        Diante disso, a solução encontrada é realizar dispensa de licitação, 

nos termos do inciso II do artigo 75 da Lei Nº 14.133/2021. 

 

                                       Desta forma, a solução como um todo consiste em o Concurso 

Público a que se refere o presente ETP será executado por empresa a definir. 
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4 - REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO (art. 6º, XXIII, alínea ‘d’ da Lei nº 

14.133/21) 

4.1. Manter, durante execução do objeto deste Termo de Referência, todas as condições de 

habilitação e qualificação exigidas na licitação, devendo comunicar à Prefeitura Municipal 

de Inúbia Paulista a superveniência de fato impeditivo da manutenção dessas condições; 

4.2. Solucionar em até 24 horas os problemas que venham a ocorrer com a prestação do 

serviço.  

4.3. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente à Administração ou a terceiros, 

decorrentes de sua culpa ou dolo, relacionados a prestação de serviços para a Prefeitura 

Municipal de Inúbia Paulista, incluindo serviços de terceiros e na prestação da garantia; 

4.4. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Prefeitura Municipal de 

Inúbia Paulista, em qualquer etapa, da execução do objeto;  

4.5. Entregar o objeto do contrato obedecendo aos prazos de garantia e métodos corretos de 

execução dos mesmos.  

4.6. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às suas expensas, no total ou em 

parte, o objeto do contrato em que se verificarem vícios, defeitos ou incorreções;  

4.7. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade, sobre todo e qualquer assunto de interesse 

da Municipal de Inúbia Paulista, ou de terceiros que tomar conhecimento em razão da 

execução do objeto contratado, devendo orientar seus empregados nesse sentido;  

4.8. É expressamente vedada sob nenhum pretexto, à transferência de responsabilidade da(s) 

vencedora(s) para outras entidades, sejam fabricantes, representantes ou quaisquer outros, 

para a execução do fornecimento do objeto;  

4.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento das prescrições referentes às leis trabalhistas, e 

previdência social e de segurança do trabalho, em relação a seus empregados;  

4.10. Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das 

obrigações assumidas, sem qualquer ônus para a Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista; 

4.11.  Não é admitida a subcontratação do objeto contratual. 

4.12. Não haverá exigência da garantia da contratação dos artigos 96 e seguintes da Lei nº 

14.133, de 2021, pelas razões constantes do Estudo Técnico Preliminar. 
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4.14. A presente contratação deverá observar as seguintes leis e normas:   

1.  Lei 14.133 de 1° de abril de 2021, que institui normas para licitações e contratos   

da Administração Pública;   

4.15.  Demais legislações aplicáveis.   

REQUISITOS ESPECIFICOS QUE A EMPRESA DEVERÁ OBTER: 

A instituição a ser escolhida deverá possuir experiência comprovada na realização de 

concursos para o preenchimento de vagas de cargos sob regime estatutário, visando a 

respeitabilidade e confiabilidade decorrentes da eficiência e pontualidade.  

 

=> Além disso, deverá cumprir os prazos em todas as etapas do concurso e atender aos 

requisitos de celeridade, modernidade, segurança e ampla capacidade tecnológica, 

necessárias para a execução do concurso.  

 

=> Deverá possuir mecanismo para prevenção de fraudes, além de mecanismo de segurança 

na confecção, impressão e deslocamento de provas e deve ser comprometida em promover 

acessibilidade às pessoas com deficiência durante todas as etapas do concurso em questão.  

 

=>Deverá providenciar locais de provas com infraestrutura adequada para permitir a boa 

acomodação física e facilidades de acesso a todos os candidatos, inclusive dos candidatos 

com deficiência e mobilidade reduzida. 

 

 

 =>Assegurar que os procedimentos de elaboração, impressão e empacotamento e transporte 

das provas estejam baseados em rígidas normas de segurança, que asseguram a manutenção 

do sigilo nas várias fases de desenvolvimento dos testes, da elaboração até a impressão e 

transporte do material definitivo. 

 

 Declaração de que possui em seu quadro permanente todos os profissionais 

necessários e capacitados para elaboração das provas para todas as áreas profissionais 

exigidas; 

O município de Inúbia Paulista elaborou ‘Termo de Descrição Detalhada dos Serviços” 

no TÓPICO 5 “EXECUÇÃO DO OBJETO”, onde demonstra de forma clara e objetiva, 

como devem ser realizados os serviços, além das responsabilidades de cada parte perante o 

processo de concurso público.  

 Os ‘Termos de Descrição Detalhada dos Serviços’ são partes integrantes deste TERMO DE 

REFERÊNCIA.  



MUNICÍPIO DE INÚBIA PAULISTA 

         CNPJ 44.919.611/0001-03          Fone: (18)3556-9900         E-mail: licitacoes@inubiapaulista.sp.gov.br 

Avenida Campos Salles, 113 – CEP 17760-000  -  Inúbia Paulista  -  Estado de São Paulo. 

 

 

 

10 

 

 

 A responsável pela elaboração do concurso público deverá apresentar todos os 

documentos relativos à habilitação jurídica, relativos à habilitação fiscal, social e 

trabalhista, declarações e demais documentos previstos na Lei Federal nº 

14.133/2021, incluindo a consulta no Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e 

Suspensas (CEIS) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP). 

 

5 MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO (arts. 6º, XXIII, alínea “e” da 

Lei n. 14.133/2021). 

 

 

5.1. A execução do objeto observará: 

 

 

5.1.1. Início da execução do objeto: A previsão estimada é para o mês de março, a partir 

da data da assinatura do contrato. 

 

5.1.2. Os serviços serão prestados no seguinte endereço:  

Paço Municipal, avenida Campos Salles, nº113, cep: 17760-000, Inúbia Paulista/SP; 

 

Obs: O local onde será realizado a prova será definido pela Prefeitura Municipal de 

Inúbia Paulista elencado no edital da prova ou em outros documentos pertinentes que 

serão divulgados para a transparência de todos. 

 
 O serviço será prestado junto à Secretaria demandante, sendo que a etapa de aplicação 

das provas será realizada em espaço público a ser definido pela Prefeitura Municipal. 
 

5.1.4. Cronograma de realização dos serviços:  

A empresa contratada deverá prestar os seguintes serviços: 

I – Elaboração de Edital, abrangendo: 
• Edital de abertura do Concurso Público e seus anexos, que serão submetidos à 

apreciação da 
Comissão do Concurso Público; 
• Elaboração do cronograma geral; 
• Elaboração de programas de estudo para todos os cargos; 
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• Minuta e Extrato do Edital para a publicação na imprensa; 
• Elaboração e definição do conteúdo e bibliografias para as provas objetivas e práticas em 

conjunto com a Comissão de Concurso Público; 
• Disponibilizar as inscrições exclusivamente via Internet; 
• Elaboração de Edital de divulgação do resultado das provas; 
Elaboração do Edital de homologação dos resultados finais do concurso por ordem de 
classificação    e por função; 
• Especificação das fases da seleção com provas objetivas e práticas, discriminando 

seu caráter 
classificatório ou eliminatório e função; 
• Declaração dos portadores de necessidades especiais, devendo o laudo médico ficar 
sob a guarda da empresa vencedora, e enviada cópia à Prefeitura Municipal de Inúbia 
Paulista imediatamente. Emitir deferimento ou indeferimento das inscrições como porta-
dores de necessidades especiais. E, no ato da homologação, emitir cópia para averigua-
ção do Médico encarregado do exame admissional; 
• Inclusão nas disposições preliminares: permanência do candidato que assumir o 
cargo por um período mínimo de três anos no serviço onde for designado no ato da 
contratação, só podendo ser transferido neste período por interesse da Administração. 
 

II – Procedimento referente às inscrições: 
• Análise de todas as inscrições efetivadas, objetivando suas homologações; 
• Emissão de relatório de candidatos em ordem alfabética, contendo cargo e número de 

inscrição e as 
inscrições indeferidas, mediante fundamentação; 
• Elaboração de edital de divulgação e homologação das inscrições; 
• Elaboração de listas com as inscrições por ordem alfabética e cargo, com dados 

cadastrais para 
realização das provas com seus locais e salas; 

• Disponibilizar endereço eletrônico para que os candidatos efetuem inscrições exclusiva-
mente via Internet, durante o período definido para essa etapa, sendo que os interessa-
dos deverão ter acesso à ficha de inscrição (com o campo específico para opção de 
inscrição dos portadores de necessidades especiais), edital do concurso e instruções 
sobre a realização das inscrições. Para tanto, a empresa deverá disponibilizar ao candi-
dato que o mesmo digite seus dados cadastrais, imprima o boleto bancário e pague a 
taxa de inscrição; 
• Atentar-se a estabelecer em edital norma de isenção da taxa de inscrição, se aplicável. 

III – Aplicação de provas escritas, compreendendo: 
• Elaboração e aplicação das provas escritas com questões em conformidade com o nível 

de escolaridade do cargo, bem como as atribuições, dispondo de profissionais especia-
lizados, devidamente habilitados, com responsabilidade técnica e registro no respectivo 
órgão de classe, garantindo assim o sigilo e segurança, indispensáveis à lisura do con-
curso; 
• Treinamento do pessoal envolvido na aplicação da prova, com reunião marcada pre-

viamente, no 
mínimo 10 (dez) dias antes da prova; 
• Expedir comunicações e convocações, via e-mail, aos candidatos; 
• Distribuições dos candidatos no local das provas; 
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• Mapeamento e identificação das salas para a realização das provas; 
• Impressão dos cadernos de provas escritas deverá ser em ambiente sigiloso, 

em quantidade 
conforme o número de candidatos inscritos; 

• Acondicionamento das provas, imediatamente após a impressão em embalagens plásti-
cas com fecho de segurança invioláveis cujos envelopes deverão conter o local da prova, 
número da sala e a quantidade de cadernos de provas; 
• Transporte e entrega das provas nos respectivos locais de aplicação, sem ônus para a 

contratante; 
• Elaboração de atas e listas de presença; 
• Conferência, separação e acondicionamento dos formulários ópticos em confor-

midade com o 
definido para os cadernos de provas; 
• Correção das provas através de leitura óptica, com cartão de respostas; 
• Emissão de relatórios contendo notas individuais e número de acertos em cada disci-

plina por cargo; 
• Disponibilização no site da empresa das provas aplicadas e divulgação do gabarito 

oficial de todas 
as provas; 

 Na hipótese de haver candidatos portadores de necessidades especiais, a empresa 
se responsabilizará pelo recebimento dos laudos médicos que comprovem a 
deficiência e, em caso de solicitação de prova especial, ficará a cargo da empresa 
a preparação das provas de acordo com cada 

necessidade e a contratação de profissionais técnicos capacitados (intérpretes) para eventuais 
traduções. 

IV – Aplicação da prova de títulos para os cargos exigidos: 
• Elaboração da grade de avaliação de títulos, que fará parte do edital de inscrições, em conjunto 

com 
a Comissão de Concurso Público; 
• Recebimento e avaliação de cada título apresentado, seguindo as orientações do Edital; 
• Processamento das notas e elaboração de boletins individualizados, bem como do relatório de 

notas 
para divulgação do resultado. 

V – Aplicação da prova prática, compreendendo: 
• Aplicação por profissionais devidamente habilitados na área, possibilitando uma seleção 

segura, 
direcionada à atribuição do cargo e qualidade técnica; 
• Pontuação em conformidade com critérios preestabelecidos; 
• Processamento das notas e elaboração de boletins individualizados, bem como do relatório de 

notas 
para a divulgação do resultado. 

VI – Revisão de questões e recursos, compreendendo: 
• Promoção de coleta e avaliação dos recursos junto às Bancas Examinadoras segundo as 

regras 
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claramente definidas em edital; 
• Na hipótese de existência de recursos decorrentes da não conformidade do candidato sobre 
os resultados das provas objetivas, práticas e títulos, ou questionamento quanto ao gabarito das 
provas, ou qualquer outro recurso previsto no edital de concurso, a empresa contratada fará o 
recebimento dos mesmos, para análise, respondendo e encaminhando as respostas aos 
interessados; 
• Atualização, quando necessário, dos gabaritos oficiais e das notas das provas. 

VII – Processamento da classificação final dos candidatos, compreendendo: 
• Emitir e entregar relatório na forma impressa e digital de todos os inscritos aprovados, 
reprovados e ausentes em ordem alfabética, contendo nome, endereço, número da carteira de 
identidade, notas de cada prova, média final e classificação, situação de 
ausente/reprovado/aprovado, mencionando se o candidato é portador de necessidades 
especiais; 
• Emitir e entregar relatório na forma impressa e digital de aprovados por cargo em ordem de 
classificação, contendo o número de inscrição e nome do candidato, sendo que os portadores 
de necessidades especiais deverão constar na listagem de classificação geral e em listagem 
específica com classificação exclusiva; 
• Aplicação dos critérios de desempate de notas, de acordo com o previsto no edital de 

inscrições; 
• Demais atos relacionados ao Concurso Público. 
VIII – Elaboração de Dossiê contemplando todos os elementos administrativos concernentes 
ao certame, que servirá de base para o Município de Inúbia Paulista, bem como para o Tribunal 
de Contas do Estado, quando da realização de auditoria. 
IX – Divulgação do Concurso Público através da mídia: internet. Criação de HOME-PAGE 
Internet – divulgação de editais, ficha e boleto de inscrição, relatórios de candidatos e notas de 
todas as etapas do certame, cronograma de eventos, dentre outros atos administrativos 
decorrentes da realização de Concursos Públicos em site próprio. Esta disponibilização dará 
também publicidade ao Certame, bem como facilitará o acesso dos candidatos às informações. 
O mesmo site disponibilizará legislação federal vigente e outros informativos de interesse dos 
candidatos. 
X – Indicação e treinamento dos fiscais para o dia da prova, com data previamente agendada, 
devendo a empresa efetuar o pagamento dos mesmos. 
XI – Elaboração de Atas e Listas de Presença para todas as etapas de aplicação de provas e atos 
públicos. 
XII – Disponibilização de equipe técnica capacitada e habilitada para aplicação e correção de 
provas em suas etapas, inclusive pessoal especializado para os cargos que assim o exigirem. 

– As provas serão aplicadas na cidade de Inúbia Paulista – SP. 

 
XIV – Caso haja demandas judiciais decorrentes do processo de concurso público, a empresa 
contratada deverá dar assessoria jurídica, elaborando subsídios para defesa nas demandas 
propostas contra a Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista – SP. 
XV – A mão de obra empregada pela empresa contratada não terá vínculo empregatício com 
a Prefeitura Municipal de Inúbia Paulista, não cabendo, em hipótese alguma, imputar-lhe qualquer 
obrigação de natureza trabalhista, previdenciária, civil e tributária. 
XVI – Disponibilização dos locais adequados com infraestrutura, limpeza e segurança 
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necessárias para a aplicação das provas objetivas distribuindo os candidatos por prédios e salas, 
nas várias modalidades, juntamente com a Prefeitura Municipal, ou seja, Prefeitura municipal e 
empresa contratada devem se ajustar para disponibilização dos locais no Município. 
XVII – A realização da aplicação das provas será em dois períodos (manhã e tarde), sendo que 
de deverá ser divido a quantidade dos cargos em igual número para aplicação. 

 

 
VALOR DAS TAXAS DE INSCRIÇÃO 

 

ESCOLARIDADE VALOR 

Ensino Fundamental Completo R$ 50,00 

Ensino Médio Completo R$ 60,00 

Ensino Técnico Completo R$ 70,00 

Ensino Superior Completo R$ 80,00 

 
Os valores das TAXAS DE INSCRIÇÃO serão cobrados diretamente dos candidatos pela empresa 

contratada e depositados, após a homologação do Concurso, em conta corrente desta 

Prefeitura, devendo ser enviado o comprovante de depósito e relação de inscritos. Eventuais 

custos com taxas bancárias devem são de responsabilidade da empresa contratada, devendo os 

valores arrecadados com as taxas de inscrição repassados à Prefeitura em sua totalidade. 

 
BOLETOS 

As despesas bancárias devem ser pagas pelo licitante contratado. 

 
ESTIMATIVA DE INSCRITOS 

 

Nível de escolaridade Previsão de inscritos 

Ensino Fundamental Completo 200 

Ensino Médio Completo 250 

Ensino Técnico Completo 50 

Ensino Superior Completo 200 

 

 
O número de inscrições indicado na tabela acima é uma estimativa e está sujeita a variações 

positivas ou negativas. 

 
RELAÇÃO DE CARGOS 

Os cargos a serem incluídos no Concurso Público constam do Anexo Único deste 

Termo de Referência, totalizando 13 (treze) cargos. 
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6- MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS 

 

6.1 Para a perfeita execução dos serviços, a Contratada deverá disponibilizar os materiais, 

equipamentos, ferramentas e utensílios necessários, nas quantidades estimadas e qualidades 

para execução do serviço, promovendo sua substituição quando necessário. 

 

 

7- INFORMAÇÕES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO 

DA PROPOSTA 

 

7.1 A demanda do órgão tem como base as seguintes características:  

A contratação por concurso público tem várias características, como a necessidade de 

aprovação prévia, a estabilidade no emprego e a existência de direitos e prerrogativas. 

 
 

8  MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO (art. 6º, XXIII, alínea “f” da Lei nº 

14.133/21) 

 

 

8.1. ROTINAS DE FISCALIZAÇÃO CONTRATUAL 

8.1.1. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as 

cláusulas avençadas e as normas da Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte 

responderá pelas consequências de sua inexecução total ou parcial (Lei nº 

14.133/2021, art. 115, caput). 

8.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão do contrato, o 

cronograma de execução será prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, 

anotadas tais circunstâncias mediante simples apostila (Lei nº 14.133/2021, art. 115, §5º). 

8.1.3. A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) 

do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei nº 14.133/2021, art. 117, caput). 
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8.1.3.1. O fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências 

relacionadas à execução do contrato, determinando o que for necessário para a 

regularização das faltas ou dos defeitos observados (Lei nº 14.133/2021, art. 117, §1º). 

8.1.3.2. O fiscal do contrato informará a seus superiores, em tempo hábil para a adoção 

das medidas convenientes, a situação que demandar decisão ou providência que 

ultrapasse sua competência (Lei nº 14.133/2021, art. 117, §2º). 

8.1.4. O contratado deverá manter preposto aceito pela Administração no local da obra 

ou do serviço para representá-lo na execução do contrato. (Lei nº 14.133/2021, art. 118). 

8.1.4.1. A indicação ou a manutenção do preposto da empresa poderá ser recusada pelo 

órgão ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro 

para o exercício da atividade (IN 5, art. 44, §1º) 

8.1.5. O contratado será obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, 

a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vícios, 

defeitos ou incorreções resultantes de sua execução ou de materiais nela empregados 

(Lei nº 14.133/2021, art. 119). 

8.1.6. O contratado será responsável pelos danos causados diretamente à 

Administração ou a terceiros em razão da execução do contrato, e não excluirá nem 

reduzirá essa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento pelo contratante (Lei 

nº 14.133/2021, art. 120). 

8.1.7. Somente o contratado será responsável pelos encargos trabalhistas, 

previdenciários, fiscais e comerciais resultantes da execução do contrato (Lei nº 

14.133/2021, art. 121, caput). 

8.1.7.1. A inadimplência do contratado em relação aos encargos trabalhistas, fiscais e 

comerciais não transferirá à Administração a responsabilidade pelo seu pagamento e não 

poderá onerar o objeto do contrato (Lei nº 14.133/2021, art. 121, §1º). 

8.1.8. As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas 

por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o 

uso de mensagem eletrônica para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §2º). 

8.1.9. O órgão ou entidade poderá convocar representante da empresa para adoção de 

providências que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3º). 

8.1.11. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, deverá ser consultada a situação 

da empresa junto ao SICAF. 

8.1.12. Serão exigidos a Certidão Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos 

Tributários Federais e à Dívida Ativa da União, o Certificado de Regularidade do FGTS 

(CRF) e a Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos 

não estejam regularizados no SICAF. 
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9 FORMA E CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO 

9.1. A avaliação da execução do objeto utilizará o disposto neste item, devendo haver o 

redimensionamento no pagamento, sempre que a Contratada: 

9.1.1. Não produzir os resultados acordados, 

9.1.2. Deixar de executar, ou não executar com a qualidade mínima exigida as atividades 

contratadas; ou 

9.1.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execução do serviço, 

ou utilizá-los com qualidade ou quantidade inferior à demandada. 

9.2. Para efeito de recebimento provisório, ao final de cada período de faturamento, o 

Gestor ou o fiscal do contrato irá apurar o resultado das avaliações da execução do objeto e, 

se for o caso, a análise do desempenho e qualidade da prestação dos serviços realizados em 

consonância com os indicadores previstos, que poderá resultar no redimensionamento de 

valores a serem pagos à contratada, registrando em relatório a ser encaminhado ao gestor do 

contrato. 

9.2.1. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às 

suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vícios, defeitos ou 

incorreções resultantes da execução ou materiais empregados, cabendo à fiscalização não 

atestar a última e/ou única medição de serviços até que sejam sanadas todas as eventuais 

pendências que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisório. 

9.2.2. A fiscalização não efetuará o ateste da última e/ou única medição de serviços até que 

sejam sanadas todas as eventuais pendências que possam vir a ser apontadas no Recebimento 

Provisório. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei nº 14133/2021) 

9.2.3. Os serviços poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com 

as especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta, sem prejuízo da 

aplicação das penalidades. 

9.3. Os serviços serão recebidos definitivamente, por servidor ou comissão designada 

pela autoridade competente, após a verificação da qualidade e quantidade do serviço e 

consequente aceitação mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos: 
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9.4. No caso de controvérsia sobre a execução do objeto, quanto à dimensão, qualidade e 

quantidade, deverá ser observado o teor do art. 143 da Lei nº 14.133, de 2021, comunicando-

se à empresa para emissão de Nota Fiscal no que pertence à parcela incontroversa da 

execução do objeto, para efeito de liquidação e pagamento. 

9.5. Nenhum prazo de recebimento ocorrerá enquanto pendente a solução, pelo 

contratado, de inconsistências verificadas na execução do objeto ou no instrumento de 

cobrança. 

9.6. O recebimento provisório ou definitivo não excluirá a responsabilidade civil pela 

solidez e pela segurança do serviço nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita 

execução do contrato. 

 

 

10. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR (art. 6º, inciso 

XXIII, alínea ‘h’, da Lei n. 14.133/2021) 

 

10.1. Forma de seleção e critério de julgamento da proposta 

10.1.1 O contratado será selecionado por meio da realização de procedimento de dispensa 

de licitação, na forma eletrônica, com fundamento na hipótese do art. 75, inciso II da Lei 

nº 14.133/2021, que culminará com a seleção da proposta de MENOR PREÇO 

UNITÁRIO. 

10.1.1.1 Para fins de contratação, deverá o fornecedor comprovar os seguintes 

requisitos de habilitação: 

10.2 Exigências de habilitação 

1Previamente à celebração do contrato, a Administração verificará o eventual descumprimento das 

condições para contratação, especialmente quanto à existência de sanção que a impeça, mediante a 

consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:    

a) Certidão de apenados no TCESP (https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-re-

lacao-apenados);    

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas - CEIS, mantido 

pela Controladoria-Geral da União (www.portaldatransparen-

cia.gov.br/ceis);    

https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados
https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
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c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas – CNEP, mantido pela Contro-

ladoria-Geral da União (https://www.portaltransparencia.gov.br/san-

coes/cnep)  

10.2.2 A consulta aos cadastros será realizada em nome da empresa interessada e de seu sócio majo-

ritário, por força do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevê, dentre as sanções impostas ao 

responsável pela prática de ato de improbidade administrativa, a proibição de contratar com o Poder 

Público, inclusive por intermédio de pessoa jurídica da qual seja sócio majoritário.  

10.2.3 Caso conste na Consulta de Situação do interessado a existência de Ocorrências Impeditivas 

Indiretas, o gestor diligenciará para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no 

Relatório de Ocorrências Impeditivas Indiretas.  

10.2.4 A tentativa de burla será verificada por meio dos vínculos societários, linhas de fornecimento 

similares, dentre outros.  

10.2.5 O interessado será convocado para manifestação previamente a uma eventual negativa de 

contratação.  

10.2.6 É dever do interessado manter atualizada a respectiva documentação constante do SICAF, ou 

encaminhar, quando solicitado pela Administração, a respectiva documentação atualizada.  

10.2.7 Não serão aceitos documentos de habilitação com indicação de CNPJ/CPF diferentes, salvo 

aqueles legalmente permitidos.  

10.2.8 Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverão estar em nome da matriz, e se o 

fornecedor for a filial, todos os documentos deverão estar em nome da filial, exceto para atestados 

de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela própria natureza, 

comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.  

10.2.9 Serão aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferenças de números de 

documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralização do reco-

lhimento dessas contribuições.  

10.2.10 Para fins de habilitação, deverá o interessado comprovar os seguintes requisitos, que 

serão exigidos conforme sua natureza jurídica.  

 

10.3. Habilitação jurídica 

10.3.1 Empresário individual: inscrição no Registro Público de Empresas Mercantis, a 

cargo da Junta Comercial da respectiva sede;  

 

10.3.2 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condição de 

Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitação ficará condicionada à verificação 

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep
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da autenticidade no sítio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor; 

 

10.3.3 Sociedade empresária, sociedade limitada unipessoal – SLU ou sociedade 

identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrição do 

ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Público de Empresas Mercantis, a 

cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatório de 

seus administradores; 

 

10.3.4 Sociedade empresária estrangeira, quando autorizada, com atuação permanente no 

País: portaria de autorização de funcionamento no Brasil, publicada no Diário Oficial da 

União e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, 

agência, sucursal ou estabelecimento, a qual será considerada como sua sede; 

 

10.3.5 Sociedade simples: inscrição do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas 

Jurídicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatório de seus 

administradores; 

 

10.3.6 Filial, sucursal ou agência de sociedade simples ou empresária - inscrição do ato 

constitutivo da filial, sucursal ou agência da sociedade simples ou empresária, 

respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Jurídicas ou no Registro Público de 

Empresas Mercantis onde opera, com averbação no Registro onde tem sede a matriz; 

 

10.3.7 Sociedade cooperativa: ata de fundação e estatuto social, com a ata da assembleia 

que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das 

Pessoas Jurídicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei nº 5.764, 

de 1971. 

 

10.3.10 Os documentos apresentados deverão estar acompanhados de todas as 

alterações ou da consolidação respectiva. 

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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10.4 Habilitações fiscal, social e trabalhista: 

10.4.1. Prova de inscrição no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ); 

 

10.4.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentação de 

certidão expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela 

Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributários 

federais e à Dívida Ativa da União (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos 

à Seguridade Social, do Secretário da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da 

Fazenda Nacional. 

 

10.4.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS); 

 

10.4.4. Declaração de que não emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou 

insalubre e não emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condição de 

aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituição; (ANEXO IV) 

 

10.4.5. Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, 

mediante a apresentação de certidão negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos 

do Título VII-A da Consolidação das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei nº 5.452, 

de 1º de maio de 1943. (CNDT) 

 

10.4.6. Prova de inscrição no cadastro de contribuintes estadual/municipal/distrital, se 

houver, relativo ao domicílio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e 

compatível com o objeto contratual;  

 

10.4.7. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Municipal ou Distrital do domicílio 

ou sede do fornecedor, relativa à atividade em cujo exercício contrata ou concorre; 
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10.4.8. A comprovação de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno 

porte somente será exigida para efeito de assinatura do contrato. 

10.4.9. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasião da participação neste 

certame, deverão apresentar toda a documentação exigida para fins de comprovação de 

regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restrição; 

 

10.4.10. Havendo alguma restrição na comprovação da regularidade fiscal, será assegurado 

o prazo de cinco dias úteis, a contar do momento em que for declarado vencedor, nos termos 

do art. 43, § 1º da Lei Complementar Federal nº 123/06, prorrogáveis por igual período, a 

critério da Administração, para a regularização da documentação, pagamento ou 

parcelamento do débito, e emissão de eventuais certidões negativas ou positivas com efeito 

de certidão negativa;  

 

10.4.11. A não regularização da documentação, no prazo previsto no subitem 7.2.9.2, 

implicará na decadência do direito à contratação, sem prejuízo das sanções previstas neste 

edital. 

10.5 Habilitação econômico-financeira:  

10.5.1. Certidão negativa de insolvência civil expedida pelo distribuidor do domicílio ou 

sede do fornecedor, caso se trate de pessoa física ou de sociedade simples;  

 

10.5.2. Certidão negativa de falência expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor; 

 

10.5.3 Balanço patrimonial, demonstração de resultado de exercício e demais 

demonstrações contábeis dos 2 (dois) últimos exercícios sociais, vedada a sua substituição 

por balancetes ou balanços provisórios. 

 

10.5.3.1. Os documentos referidos no subitem acima limitar-se-ão ao último exercício social, 

caso a empresa tenha sido constituída há menos de 2 (dois) anos; 
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10.5.3.2. As empresas criadas no exercício financeiro do processo de contratação direta 

deverão atender a todas as exigências de habilitação e ficam autorizadas a substituir os 

demonstrativos contábeis pelo balanço de abertura; 

 

10.6 Habilitação técnico-profissional / operacional: 

A empresa deverá atender a todos os requisitas técnicos abaixo: 

 

a). Comprovação de que a empresa executou o fornecimento do objeto ou com 

características compatíveis, frisando que os serviços foram executados a contento ou 

quaisquer outros termos que não a desabone. 

A1). Esta comprovação deverá ser feita por atestado ou certidão fornecido por pessoa 

jurídica de direito público ou privada, devidamente assinada pelo responsável. 

 

- Observar os requistos técnicos, tópico 4 deste termo. 

 

11- ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

 

11.O custo estimado total da contratação é de 53.035,00 (cinquenta e três  

mil e trinta e cinco reais), conforme a soma dos custos unitários; 

 

12- ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

12.1. As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos 

específicos consignados no Orçamento do Município. 

12.1.1. A contratação será atendida pela seguinte dotação: 
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12.1. A dotação relativa aos exercícios financeiros subsequentes será indicada após 

aprovação da Lei Orçamentária respectiva e liberação dos créditos correspondentes, 

mediante apostilamento no processo 

 

 

13 – DA FISCALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO 

 

13.1 A fiscalização ficará a cargo do servidor Valdecir Alves Moreira- Diretor De Governo 

e Gestão;   

 

13.2 A fiscalização de que trata este item não exclui nem reduz a responsabilidade da 

contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de 

imperfeições técnicas ou vícios redibitórios, e, na ocorrência desta, não implica em 

corresponsabilidade da Administração ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com 

o art. 120 da Lei nº 14.133, de 2021.  

 

RESPONSÁVEIS 

  

AGENTE DE CONTRATAÇÃO 

 

____________________________ 

Silvana Valesi de Araújo Lima 

 

 

Inúbia Paulista, 13 de Março de 2025 
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