
 

 

TERMO DE REFERÊNCIA 

(Processo n° 387/2024/UPI/DAIS/AGSUS) 

1. CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO 

1.1. Contratação de serviço técnico especializado para planejamento e realização de processo 

seletivo na modalidade presencial, para provimento no cargo de Médico(a) de Família e 

Comunidade da Agência Brasileira de Apoio à Gestão do SUS (AgSUS), para o cumprimento da 

terceira fase do processo seletivo para o cargo de Médico(a) de Família e Comunidade da AgSUS, 

prevista no inciso III, do art. 27 da Lei nº 13.958, de 18 de dezembro de 2019, conforme condições 

e exigências estabelecidas neste instrumento. 

2. FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA 

CONTRATAÇÃO 

2.1. Justifica-se a presente contratação em razão da necessidade de cumprir o disposto na Lei 

nº 13.958, de 18 de dezembro de 2019, artigo 27, inciso III, no tocante à realização a 3ª fase do 

processo seletivo para o cargo de médico de família e comunidade na AgSUS, composto por prova 

escrita de caráter eliminatório e classificatório.  

3. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS 

3.1. Trata-se de serviço técnico especializado de natureza não continuada a ser prestado por 

empresa especializada na realização de processos seletivos nacionais na modalidade presencial.  

3.2. A empresa CONTRATADA deverá aplicar prova escrita de caráter eliminatório e 

classificatório, na modalidade presencial, em única etapa, para os médicos bolsistas que concluíram 

o curso de especialização do Estágio Experimental Remunerado, conforme disposto na Resolução 

DIREX nº 27, de 19 de dezembro de 2024, que regulamenta o artigo 27, da Lei nº 13.958, de 18 de 

dezembro de 2019, dispondo sobre o ingresso para o cargo de Médico(a) de Família e Comunidade 

e sobre as condições para transição ao quadro de empregados(as) da AgSUS. 

3.3. A execução da prova escrita pela CONTRATADA deverá ser realizada em parceria com a 

AgSUS, que será responsável pela concessão das questões objetivas a serem abordadas na prova, 

de acordo com conteúdo programático previamente estabelecido pela Agência, por ocasião da 

elaboração do Edital junto à CONTRATADA. 



 

 

3.4  A finalidade da aplicação da prova é avaliar a aptidão dos profissionais que concluíram o 

Curso de Especialização em Medicina de Família e Comunidade (CEMFC) ofertado no Programa 

de provimento médico da AgSUS, com base nas competências exigidas para essa especialidade, 

visando sua inclusão no quadro de pessoal da CONTRATANTE. 

3.4.1. A CONTRATADA especializada para a realização do certame deverá executar os seguintes 

serviços:  

I - elaboração e publicação do Edital e suas eventuais alterações;  

II - defesa de eventuais impugnações e recursos relativamente aos termos do Edital;  

III - inscrição de candidatos(as);  

IV - aplicação de prova presencial, conforme tabela a frente, sendo uma prova objetiva contendo 50 

(cinquenta) itens;  

VI - correção das provas;  

VII - divulgação dos resultados da prova objetiva;  

VIII - análise e defesa de eventuais recursos quanto aos resultados divulgados; e  

IX - publicação do resultado final com a relação dos(as) candidatos(as) aprovados(as) no certame, 

por ordem de classificação, homologados.  

3.4.2.  A proposta também deverá contemplar as fases de recursos, no que se refere a:  

I - recebimento e análise de recursos; 

II - elaboração de respostas;  

III - convocação de bancas; e  

IV - assistência jurídica. 

3.4.3.  Quanto ao suporte de logística, a CONTRATADA deverá:  

I - instalação física para realização das provas;  

II - sinalização de orientação aos(às) candidatos(as);  

III - encaminhamento de candidatos(as);  

IV - segurança; e  



 

 

V - fiscalização. 

Da Taxa de inscrição  

3.5. Não poderá ser cobrado a título de inscrição no certame nenhum valor dos(as) candidatos(as). 

Do Edital e da Divulgação  

3.6. A CONTRATADA deverá elaborar e submeter à aprovação prévia da CONTRATANTE o Edital 

e comunicados sobre:  

a) abertura do período de cadastramento;  

b) divulgação do local de prova;  

c) divulgação dos gabaritos preliminar e definitivo;  

d) resultado preliminar da prova e abertura do período de interposição de recurso contra gabarito 

preliminar;  

e) divulgação do resultado da análise dos pedidos de recurso contra o gabarito da prova; e  

f) resultado final organizado em lista com a classificação geral e pontuação de todos(as) os(as) 

candidatos(as) aprovados(as). 

3.7. A CONTRATADA deverá ainda providenciar às próprias custas: 

a) A publicação, em sua página na internet, de todos os editais e comunicados; e  

b) A republicação de quaisquer dos editais em caso de incorreção que comprometa o entendimento 

das diretrizes essenciais para a realização do certame. 

Do cadastramento  

3.8. A instituição CONTRATADA deverá:  

3.8.1. organizar um cadastro geral de candidatos(as) convocados a partir das informações 

fornecidas previamente pela CONTRATANTE e inseri-las em sistema de processamento eletrônico;  

3.8.1.1. o cadastro para validação a que se refere o item anterior deverá conter, no mínimo, 

o nome, a identidade, o CPF, o telefone, o endereço residencial, o e-mail do candidato, a cidade e 

Unidade da Federação (UF) do local de atuação do médico, bem como a opção de registro pelo 

candidato de necessidades especiais e de pessoa com deficiência para a adequação de 

infraestrutura necessária para dia da aplicação da prova. 



 

 

3.8.1.2. o cadastro mencionado acima, disponibilizado no Sistema da CONTRATADA, deverá 

permitir a sugestão de alteração de dados cadastrais pelo candidato em prazo limite, estabelecido 

pela CONTRATADA para atender as providências necessárias à execução do serviço. 

3.8.2. elaborar as listas de candidatos(as) cadastrados em ordem alfabética, contendo o nome do 

candidato, o CPF, o número do documento de identidade, o horário e o local onde fará as provas; 

3.8.2.1. as listas referidas acima, elaboradas em meio eletrônico, deverão ser remetidas à 

CONTRATANTE em até 05 (cinco) dias corridos, contados do encerramento do prazo para alteração 

cadastral. 

3.8.3. encaminhar, anexas às listas de que tratam as alíneas anteriores, as seguintes informações 

estatísticas, graficamente organizadas: número de candidatos(as) cadastrados por cidade e UF de 

realização da prova. 

Das provas 

3.9. A CONTRATADA deverá providenciar a aplicação das provas em todas as capitais do país 

e no Distrito Federal. 

3.9.1. A CONTRATADA deverá realizar:  

I - correção de provas objetivas;  

II - classificação de candidatos(as);  

III - emissão de relatórios; e  

IV - entrega de resultados. 

3.10. A prova deverá ser composta por 50 (cinquenta) questões de múltipla escolha com quatro 

opções (A, B, C e D) e uma única resposta correta, sendo a pontuação máxima 100 (cem) pontos. 

3.11. Será eliminado do exame o(a) candidato(a) que obtiver pontuação inferior a 60 (sessenta) 

pontos na somatória da pontuação obtida nas questões da prova. 

3.12. O preenchimento das questões no cartão de respostas das provas será feito, 

obrigatoriamente, com tinta indelével, não sendo permitida a identificação do candidato. 

3.13. As questões não respondidas pelos(as) candidatos(as) receberão nota zero.  

3.14. Os critérios para aferição da habilitação do(a) candidato(a) serão estipulados diretamente 

entre CONTRATANTE e CONTRATADA, por ocasião da elaboração do Edital.  



 

 

3.15. Ocorrendo igualdade da nota final de classificação entre 02 (dois) ou mais candidatos(as), o 

desempate far-se-á pela aplicação sucessiva dos critérios a serem definidos e publicizados no edital 

do certame. 

3.16. A divulgação do edital para aplicação da prova será de responsabilidade da CONTRATADA 

que deverá fazê-la de forma restrita aos profissionais bolsistas no âmbito da AgSUS que concluíram 

o Estágio Experimental Remunerado (EER) com aprovação na 2ª fase do processo referente ao 

Curso de Formação, conforme estabelecido no item II do art. 27 da Lei nº 13.958, de 18 de dezembro 

de 2019, e de acordo com os dados a serem fornecidos pela CONTRATANTE para convocação 

dos(as) candidatos(as). 

3.17. O caderno de questões e o cartão de respostas da prova objetiva deverão ser produzidos 

em impressoras de alto desempenho que garantam a qualidade da impressão e a legibilidade dos 

produtos, utilizando, no corpo do texto, uma fonte do tamanho de, no mínimo, 09 (nove) pontos. 

3.18. O caderno de questões e o cartão de resposta deverão conter todas as instruções 

necessárias à realização das provas.  

3.19. Todo o material impresso deve ser produzido em parque gráfico próprio (com equipamentos 

próprios ou locados), com acesso restrito à equipe da instituição contratada, a ser verificado por 

representantes da AgSUS e por preposto indicado pela CONTRATADA. 

Dos locais de aplicação das provas 

3.20. As provas deverão ser aplicadas simultaneamente nas 27 capitais em um único período para 

todos os candidatos.  

3.21. Os locais de aplicação das provas deverão ser selecionados pela CONTRATADA entre 

aqueles que possuam infraestrutura adequada à boa acomodação física dos(as) candidatos(as), 

facilidade de acesso, inclusive para pessoas com deficiência, e sinalização para orientar a 

movimentação dos(as) candidatos(as) no dia das provas, conforme Decreto nº 9.508, de 24 de 

setembro de 2018. 

3.22. Os locais indicados para a aplicação das provas devem, antes de confirmados junto aos(às) 

candidatos(as), ser submetidos à CONTRATANTE, com endereço completo de cada local, para 

avaliação e emissão de parecer quanto ao aspecto de localização e fácil acesso, considerando-se 

a utilização de transporte coletivo pelos(as) candidatos(as), sendo facultado à CONTRATANTE 

recusar um ou mais locais indicados e solicitar nova indicação. 

3.23. Os locais indicados devem ser estabelecimentos de ensino localizados, obrigatoriamente, em 

todas as capitais da Federação e Distrito Federal. 



 

 

3.24. Todos os locais deverão dispor de banheiros femininos e masculinos, bebedouros coletivos, 

iluminação, ventilação e temperatura adequadas.  

3.25. Em cada local de prova deve haver pelo menos uma sala específica para lactantes. 

3.26. À candidata lactante, com lactente de até seis meses, será oportunizado o direito de 

amamentação em espaço adequado, conforme os termos da Lei n° 13.872, de 17 de setembro de 

2019, devendo solicitar, através de requerimento, o atendimento especial para tal fim, observado o 

seguinte: 

3.26.1. requerimento, juntamente com cópia da certidão de nascimento, deverá ser encaminhado 

para a CONTRATADA via Sistema disponibilizado pela CONTRATADA, ou via Sedex ou carta 

registrada com aviso de recebimento, ressalvada a possibilidade da mesma definir outros meios 

idôneos; 

3.26.2. no dia da realização das provas a candidata deverá levar acompanhante (adulto) que ficará 

em sala reservada durante a realização da prova e que será responsável pela guarda da criança;  

3.26.3. a lactante terá o direito de proceder à amamentação a cada intervalo de duas horas, por até 

trinta minutos, podendo se ausentar da sala de prova acompanhada de um fiscal;  

3.26.4. o tempo despendido pela amamentação será compensado durante a realização das provas 

em igual período; 

3.26.5. na sala reservada para amamentação ficarão somente a candidata lactante, a criança e um 

fiscal; e 

3.26.6. a candidata que não levar acompanhante não poderá realizar as provas. 

Do pessoal 

3.27. A CONTRATADA deverá apresentar em prazo a ser estabelecido, a seleção dos 

profissionais que comporão a banca examinadora, que deverá ser composta por profissionais de 

ilibada reputação e de notório saber, especializados nas áreas de conhecimento exigidas, de 

preferência Mestres ou Doutores, para validação da CONTRATANTE, sendo vedada a participação 

de pessoas que tenham cônjuge ou parente até segundo grau inscrito no certame e ainda de pessoa 

vinculada ao curso de preparação de candidatos(as). 

3.28. A banca examinadora será responsável pela seleção das questões que comporão a prova, 

a partir do banco de questões fornecido pela CONTRATANTE, bem como pela elaboração das 

respostas aos recursos interpostos às questões da prova.  



 

 

3.29. Cada membro componente da banca examinadora deverá assinar termo de compromisso, a 

fim de garantir o sigilo e ausência de conflito de interesses em cada etapa e, declarar que não tem 

parentes participando do certame, inclusive até o terceiro grau em linha reta e colateral, 

consanguíneo e afim, e que não possui qualquer vínculo profissional com instituições que ofereçam 

cursos preparatórios. 

3.30. A CONTRATADA deverá selecionar e treinar profissionais em número suficiente que garanta 

o atendimento aos(às) candidatos(as) em cada etapa do certame.  

3.31. A CONTRATADA deverá, ainda, selecionar e capacitar os fiscais que atuarão na aplicação 

dos instrumentos de avaliação, inclusive com treinamento específico para proceder à identificação 

dos(as) candidatos(as).  

3.32. A CONTRATANTE reserva-se o direito de exigir a comprovação dos treinamentos referidos 

nos subitens anteriores ou acompanhar a sua realização, se for o caso.  

3.33. A CONTRATADA deverá colocar à disposição equipe para aplicação das provas, composta 

de pelo menos: 01 (um) fiscal para cada 30 (trinta) candidatos(as), sendo, no mínimo, 02 (dois) por 

sala; fiscais para acompanhar os(as) candidatos(as) ao banheiro; 01 (um) fiscal por sala 

encarregado do recebimento de aparelhos eletrônicos; 02 (dois) fiscais equipados com detector de 

metal, nas entradas e saídas dos banheiros; 04 (quatro) serventes para cada local de prova; pelo 

menos 01 (um) segurança por local de prova; 01 (um) representante da CONTRATADA por local 

de prova, para coordenar a aplicação das provas; 01 (um) representante da CONTRATADA para 

acompanhar a comissão nos locais de prova.  

3.34. A CONTRATADA deverá dispor também de assessoria técnica, jurídica e linguística em 

todas as etapas do certame, para fins de elaboração de editais, comunicados, instruções aos(às) 

candidatos(as), processamento dos recursos e demais documentos necessários. 

 

 

 

Da estimativa de candidatos(as) 

3.29. Considerando o quantitativo de candidatos(as) convocados para a realização da prova, 

estima-se que o número de candidatos(as) a realizar o exame alcancem aproximadamente o total 

descrito no quadro a seguir: 



 

 

UF Capital Número de candidatos(as) previstos 

AC Rio Branco 22 

AL Maceió 61 

AM Manaus 23 

AP Macapá 14 

BA Salvador 469 

CE Fortaleza 382 

DF Brasília 29 

ES Vitória 94 

GO Goiânia 96 

MA São Luís 188 

MG Belo Horizonte 198 

MS Campo Grande 17 

MT Cuiabá 16 

PA Belém 92 

PB João Pessoa 95 

PE Recife 250 

PI Teresina 100 

PR Curitiba 116 

RJ Rio de Janeiro 62 

RN Natal 89 



 

 

RO Porto Velho 60 

RR Boa Vista 15 

RS Porto Alegre 104 

SC Florianópolis 74 

SE Aracaju 76 

SP São Paulo 179 

TO Palmas 29 

TOTAL 2.950 

 

3.30. O quantitativo final de candidatos(as), apurado no encerramento do cadastramento, poderá 

ser inferior à estimativa apresentada acima.  

Das disciplinas e do conteúdo da prova 

3.31. O conteúdo das provas será proposto pela CONTRATANTE, que poderá solicitar inclusões, 

exclusões e alterações do mesmo. 

Da descrição sumária do cargo e da respectiva escolaridade 

3.32. A descrição, especificação e requisitos do cargo, bem como a quantidade de vagas, serão 

previstos no Edital de Abertura do certame. 

Dos mecanismos de segurança 

3.33. A CONTRATADA deverá atender todas as exigências de segurança e sigilo contidas no 

presente Termo de Referência, em face das especificidades do objeto da contratação. 

3.34. A CONTRATADA deverá apresentar, em data a ser fixada no cronograma, projeto de 

segurança do local de impressão do material do certame, em parque gráfico próprio, de total 

responsabilidade da CONTRATADA, indicando as condições de segurança para produção, 

impressão, manuseio, separação e envelopamento do material gráfico do certame, com referência 

aos recursos humanos envolvidos no processo de segurança, devendo alocar equipes de vigilantes 

de empresa de vigilância legalizada pela Polícia Federal, conforme legislação vigente. 



 

 

3.35. É de responsabilidade da CONTRATADA a adoção de critérios rigorosos de segurança para 

o software/programa de diagramação das provas que envolvem, no processo de desenvolvimento, 

a junção entre texto, ilustrações vetoriais e imagens, adequando estética e tecnicamente o 

documento, de forma que possa ser impresso com qualidade e legibilidade. 

3.36. Por se tratar de processo de impressão sigilosa, a CONTRATADA deverá transferir para o 

parque gráfico próprio o material do certame em meios magnéticos/ópticos, com arquivos 

criptografados em alta definição, com marcas de corte (sangria), contendo a arte final necessária 

para a produção gráfica de cada um dos materiais a serem impressos. 

3.37. O acesso a todas as áreas utilizadas no processo de impressão do material do certame 

deverá ser totalmente monitorado por circuito de câmeras filmadoras com gravação ininterrupta, 

sendo o acesso vistoriado por segurança 24 (vinte e quatro) horas, com detector de metais e revista 

nos momentos de entrada e saída dessas áreas. 

3.38. A CONTRATADA deverá dispor, no mínimo, dos seguintes recursos tecnológicos no local 

de impressão do material do certame:  

a) sistema de comunicação com rádios portáteis, legalizados conforme legislação vigente, em 

todos os postos de vigilância; 

b) sistema de controle de acesso informatizado em todos os acessos às áreas de produção do 

material a ser impresso, utilizando leitores biométricos, crachás de identificação com fotografia 

e dados atualizados; 

c) sistema de Circuito Fechado de Televisão (CFTV), com modo de gravação digital específico 

(com qualidade HD) dedicado à execução dos serviços de impressão por todo o período do 

processo, devendo os HD ser preservados por 12 (doze) meses; e 

d) sistema de backup (cópias de segurança) de todo o banco de imagens geradas pelo sistema de 

CFTV, dedicado à execução dos serviços de impressão do material a ser utilizado no certame. 

3.39. As mídias utilizadas para a elaboração das provas, após o envio do banco de questões pela 

CONTRATANTE, devem ser mantidas em compartimento fechado, lacrado e vigiado 

ininterruptamente pelo sistema de câmeras e por vigilância física 24 (vinte e quatro) horas. 

3.40. As máquinas de impressão e demais equipamentos a serem utilizados para impressão e 

acabamento dos cadernos de provas e demais materiais administrativos, bem como a área 

reservada à montagem das encomendas (pacotes, malotes, etc.), deverão estar concentrados em 

espaços físicos segregados, com proteção integral de acesso e totalmente monitorados por circuito 

de câmeras filmadoras com gravação ininterrupta por 24 (vinte e quatro) horas. 



 

 

3.41. A visualização do conteúdo das provas, mesmo que parcialmente, deve ser limitada 

exclusivamente aos operadores de equipamentos, desde que essa visualização seja indispensável 

para a impressão das provas. 

3.42. Todo material descartado durante o processo de acerto dos equipamentos, impressoras, 

refiles, grampeamento, ajustes de qualidade e acabamento e, no decorrer da produção das provas, 

deve ser segregado, lacrado e mantido sob guarda, em local monitorado (CFTV), até a realização 

das provas, quando então poderá ser tratado como rejeito de produção normalmente. 

3.43. A CONTRATADA deverá providenciar todos os registros do certame por meio de sistema 

computacional de apropriação de dados que permita a emissão de relatórios a serem fornecidos à 

CONTRATANTE quando solicitados. 

3.44. Toda a documentação atinente ao certame deverá ser arquivada pela CONTRATADA do 

certame, pelo prazo de validade do certame a contar da data de homologação do certame. 

3.45. Todos quantos envolvidos no certame zelarão pelo sigilo dos respectivos trabalhos. 

4. DA EXIGÊNCIA DE QUALIFICAÇÃO TÉCNICA E/OU ECONÔMICO-

FINANCEIRA 

4.1. Além das condições legais de habilitação previstas na legislação será exigida da Instituição 

contratada: certidão(ões) ou atestado(os) expedido(os) por pessoa jurídica de direito público ou 

privado, em nome da empresa licitante, comprovando a aptidão para o desempenho de atividades 

pertinentes e compatíveis em características, quantidades e prazos com o objeto da contratação, 

bem como a satisfação quanto à qualidade dos serviços e cumprimento dos prazos contratuais. 

4.2. Para fins de avaliação da(as) certidão(ões) ou atestado(os), serão entendidos como serviços 

similares ao objeto deste Termo de Referência, compatíveis em características e quantidades, 

aqueles em cuja descrição conste a realização de certame para nível superior, com a realização de 

provas presenciais simultâneas em todas as capitais do país. 

4.3. Para fins deste Termo de Referência considera-se empresa especializada em certame 

aquelas com experiência comprovada na realização de processo seletivo nacional com capacidade 

para aplicação de provas presenciais simultâneas nas capitais da Federação e Distrito Federal, e 

que contemple as seguintes atividades relacionadas a esse tipo de serviço: elaboração de editais e 

comunicados; atendimento à candidatos(as) e ao público em geral, elaboração, aplicação e 

correção de provas objetivas, divulgação de resultados, análise de recursos judiciais e 



 

 

administrativos, sigilo e guarda segura de provas e outros materiais digitais e impressos utilizados, 

bem como de quaisquer atividades correlatas. 

4.4. A empresa deverá ser instituição brasileira sem fins lucrativos incumbida regimental ou 

estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional. 

5. DOS PRAZOS E EXECUÇÃO CONTRATUAL 

5.1. A realização do certame deverá atender aos prazos estabelecidos pela CONTRATANTE, 

contados a partir da assinatura do contrato, considerando-se para o prazo os dias corridos ou úteis, 

podendo estes prazos serem alterado por necessidade da CONTRATANTE e em concordância com 

a empresa CONTRATADA, conforme a seguir: 

ETAPAS PRAZOS 

Publicação do Edital 
em até 07 (sete) dias após assinatura do 

contrato 

Período de convocação dos candidatos(as) para 

a validação cadastral no site da CONTRATADA 
em até 07 (sete) dias após a publicação do edital 

Divulgação dos locais e do horário da prova 
em até 20 (vinte) dias antes da aplicação da 

prova 

Aplicação da prova em até 60 dias após a publicação do edital 

Divulgação do gabarito preliminar da prova 
em até 02 (dois) dias úteis após a aplicação da 

prova 

Período de interposição de recurso contra 

gabarito preliminar da prova  

em até 02 (dois) dias úteis após a divulgação do 

gabarito preliminar 

Divulgação do resultado da análise dos pedidos 

de recurso contra o gabarito da prova 

em até 10 (dez) dias corridos após o 

encerramento do prazo para interposição de 

recursos 

Divulgação do resultado final da prova e do 

processo seletivo 

em até 02 (dois) dias úteis após a divulgação do 

resultado das análises dos pedidos de 

interposição de recursos 

  

6. DA VIGÊNCIA 

6.1. O contrato terá vigência pelo período de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual 

período. 



 

 

7. DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGAÇÕES DAS PARTES 

7.1. Caberá à CONTRATADA 

7.1.1. Disponibilizar em seus canais de comunicação todas as informações relativas ao processo 

seletivo, encaminhando-as para apreciação da CONTRATANTE, antes da divulgação. 

7.1.2. Disponibilizar todas as orientações e infraestrutura necessária para os candidatos(as) 

efetuarem consultas e/ou alterações de seus dados cadastrais para realização da prova, bem como 

possibilitar aos candidatos(as) acessarem seus dados dos locais de prova, suas folhas de 

respostas, resultados e interposição de recursos, no site da CONTRATADA. 

7.1.3. Disponibilizar equipe habilitada e meios de comunicação variados (atendimento telefônico, 

atendimento por e-mail e mensagens instantâneas) para prestar informações sobre a aplicação da 

prova, em dias úteis e horário comercial.  

7.1.4. Elaborar ferramenta para visualização de cartões de identificação dos candidatos(as) com 

os dados de confirmação da aptidão à realização da prova, bem como das informações de data, 

hora e local de prova, oferecendo a opção de impressão do cartão para o candidato que assim o 

desejar.  

7.1.5. Elaborar e reproduzir listas de presença de candidatos(as) convocados(as), 

disponibilizando-as nos respectivos locais de prova, garantindo a substituição das mesmas nos 

casos de erros de impressão. 

7.1.6. Providenciar a diagramação e impressão das provas necessárias para o certame que atenda 

ao total de candidatos(as) convocados(as), garantindo a substituição das mesmas nos casos de 

erros de impressão. 

7.1.7. Providenciar a confecção e impressão dos Cartões de Respostas adequados ao sistema de 

correção e avaliação por meio de leitora ótica e sistema de processamento de dados, contendo a 

identificação de cada candidato e que atenda ao total de convocados para o certame, garantindo a 

substituição dos cartões nos casos de erros de impressão. 

7.1.8. Acondicionar em envelopes de plástico opaco os cadernos de questões, com lacre inviolável, 

selado com dispositivo próprio (aba autocolante), de forma a não permitir abertura involuntária, sem 

danificar a embalagem. Os envelopes plásticos contendo os cadernos, bem como material para 

aplicação das provas e os cartões de respostas serão acondicionadas em malotes ou caixas 

adequadas, devidamente lacrado para garantir a inviolabilidade do material e o transporte aos locais 

das provas, devendo os envelopes ser abertos na presença de candidatos(as), mediante termo de 



 

 

abertura, no momento da aplicação das provas e contar com a assinatura de dois candidatos(as)-

testemunhas voluntários(as). 

7.1.9. Providenciar a contratação de locais de prova em todas as capitais do país, compreendendo 

as 27 (vinte e sete) Unidades da Federação, que atenda ao número de candidatos(as) convocados 

à realização da prova em cada local, garantindo o atendimento aos(às) candidatos(as) com 

deficiência e/ou com necessidades especiais, expedindo os Ofícios aos órgãos competentes 

necessários para a garantia da aplicação das provas. 

7.1.10. Providenciar a organização e sinalização dos locais de prova, garantindo os materiais e 

recursos humanos necessários à manutenção dos locais durante a aplicação das provas. 

7.1.11. Providenciar a contratação, treinamento e alocação de profissionais para apoio logístico em 

todas as fases de execução do serviço, devendo a CONTRATADA apresentar previamente ao 

CONTRATANTE a listagem com os nomes dos profissionais. 

7.1.12. Providenciar a contratação, treinamento e alocação de profissionais para a aplicação das 

provas, devendo as equipes serem compostas, minimamente, pelos seguintes profissionais: 

7.1.12.1. fiscais de sala de prova; 

7.1.12.2. fiscais volantes, para acompanhar os(as) candidatos(as) nas saídas que se fizerem 

necessárias das respectivas salas; 

7.1.12.3. coordenador(a) de local de prova; 

7.1.12.4. seguranças; 

7.1.12.5. profissional para atendimento em posto médico. 

7.1.13. Providenciar materiais de expediente e equipamentos necessários para a aplicação das 

provas, incluindo detectores de metais que deverão ser utilizados na entrada dos sanitários de cada 

local de aplicação das provas. 

7.1.14. Enviar previamente ao CONTRATANTE, mínimo de 20 (vinte) dias antes da aplicação das 

provas, a lista de endereços dos locais de provas, com o nome dos(as) candidatos(as) em ordem 

alfabética, distribuídos por sala. 

7.1.15. Realizar o controle de acesso de candidatos(as) aos locais de prova, permitindo que 

adentrem nos locais até o horário limite de 01 (uma) hora antes do início da aplicação das provas. 



 

 

7.1.16. Exigir a identificação de todos(as) os(as) candidatos(as) antes do acesso às salas de 

aplicação de prova, solicitando a apresentação de documento oficial com foto, conforme 

estabelecido em edital. 

7.1.17. Informar imediatamente ao coordenador local da CONTRATANTE, responsável pelo 

acompanhamento da aplicação da prova, todas as ocorrências do serviço contratado, tomando as 

providências cabíveis após comum acordo entre as partes. 

7.1.18. Registrar em Ata todos os procedimentos relativos à aplicação das provas, encaminhando-

a à CONTRATANTE em até 05 (cinco) dias úteis após a realização do certame. 

7.1.19. Processar dados das provas aplicadas e emitir os resultados respeitando os critérios de 

classificação especificados no Edital do certame. 

7.1.20. Emitir a listagem nominal do número total de candidatos(as) que atenderam a convocação 

para a realização da prova, por ordem de classificação e com CPF, em arquivos digitais a serem 

fornecidos para a CONTRATANTE previamente à divulgação do resultado final do processo seletivo 

no site da CONTRATADA.  

7.1.21. Publicar a listagem final de candidatos(as), por ordem de classificação, no site da 

CONTRATADA. 

7.1.22. Emitir relatório registrando, ao Fiscal do Contrato, todas as ocorrências do serviço 

contratado.  

7.1.23. Permitir que o Fiscal do Contrato realize a fiscalização e o acompanhamento dos serviços, 

que deverão ser cumpridos fielmente, obedecendo-se as disposições constantes em contrato, a 

legislação da CONTRATANTE que rege a matéria e a proposta de preço apresentada. 

7.1.24. Manter todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na contratação, durante 

toda a vigência do contrato e em compatibilidade com as obrigações assumidas junto à 

CONTRATANTE. 

7.1.25. Reparar, corrigir, remover ou substituir, às suas expensas, no total ou em parte, no prazo 

fixado pelo fiscal do contrato, os serviços efetuados em que se verificarem vícios, defeitos ou 

incorreções resultantes da execução ou dos materiais empregados. 

7.1.26. Prestar todo esclarecimento ou informação solicitada pela CONTRATANTE ou por seus 

prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, aos locais da prestação do serviço, bem 

como aos documentos relativos à execução do serviço. 



 

 

7.1.27. Não permitir a utilização de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na 

condição de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilização do trabalho do 

menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre. 

7.1.28. Responsabilizar-se por todas as obrigações trabalhistas, sociais, previdenciárias, tributárias 

e as demais previstas na legislação específica, cuja inadimplência não transfere responsabilidade 

à CONTRATANTE. 

7.1.29. A CONTRATADA deverá arcar com todas as despesas relativas ao deslocamento do 

pessoal de apoio, à coordenação e fiscalização, ao transporte de todo o material do certame, à 

postagem de comunicados, a taxas bancárias, bem como a encargos e impostos e outras despesas 

advindas do objeto do contrato. 

7.2. Caberá à CONTRATANTE 

7.2.1. Disponibilizar para a CONTRATADA o arquivo do banco de questões para que a Banca 

Examinadora proceda com a composição da prova, a ser desenvolvida de acordo com conteúdo 

programático previamente estabelecido pela AgSUS. 

7.2.2. Realizar a convocação dos candidatos aptos a realizarem a prova e enviar as informações 

dos convocados para a CONTRATADA providenciar o cadastramento dos candidatos em sistema 

próprio.  

7.2.3 Prestar todas as informações necessárias à CONTRATADA para a execução do serviço. 

7.2.4. Acompanhar e fiscalizar a execução dos serviços contratados, através de colaborador 

especificamente designado, registrando as ocorrências detectadas, indicando dia, mês e ano, bem 

como o nome dos eventuais envolvidos, e encaminhando os apontamentos à autoridade 

competente para as providências cabíveis. 

7.2.5. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorrência de eventuais incorreções no curso da 

execução dos serviços, fixando prazo para a sua retificação. 

7.2.6. Pagar à CONTRATADA o valor resultante da prestação do serviço, no prazo e condições 

estabelecidas no Contrato. 

8. SIGILO 

8.1. A CONTRATADA deverá apresentar declaração ao fiscal do Contrato, em até 02 (dois) dias 

antes da assinatura do contrato, na qual se obrigue a manter sigilo absoluto em relação às 

informações e aos documentos a que tiver acesso, em decorrência dos serviços contratados, sob 



 

 

pena de ser responsabilizada Civil e Criminalmente, sendo a responsabilidade extensiva, também, 

aos seus responsáveis. 

8.2. A CONTRATADA deverá garantir o sigilo e a segurança necessários ao certame, antes, 

durante e após a realização das provas, sendo de sua exclusiva responsabilidade a eventual quebra 

desse sigilo, decorrente de ação ou omissão de seus empregados, prepostos e quaisquer outros 

relacionados. 

8.3  A CONTRATADA deverá garantir o sigilo e a segurança do banco de questões a que tiver 

acesso para a composição da prova. 

9. DA PROPOSTA DE PREÇOS 

9.1. A instituição deverá apresentar sua proposta de preço para a realização do processo seletivo 

incluindo o cronograma de realização. 

9.2. A instituição deverá informar as técnicas e critérios de segurança para o processo seletivo e 

apresentar o(os) atestado(os) de capacidade técnica de realização de certame na ocasião de 

apresentação da proposta de preços. 

9.3. A instituição deverá arcar com o ônus decorrente de eventual equívoco no dimensionamento 

dos quantitativos de sua proposta, devendo complementá-los, caso o previsto inicialmente em sua 

proposta não seja satisfatório para o atendimento ao objeto contratado. 

10. DA RESCISÃO DO CONTRATO 

10.1. A rescisão contratual poderá ocorrer nas seguintes hipóteses: 

10.1.1. o não cumprimento ou cumprimento irregular das cláusulas contratuais, especificações e 

prazos; 

10.1.2. subcontratação, cessão ou transferência total ou parcial, sem prévia anuência ou 

autorização escrita da CONTRATANTE; 

10.1.3. declaração de falência e recuperação judicial da CONTRATADA, assim como a instauração 

de insolvência civil ou dissolução da sociedade; 

10.1.4. quebra do sigilo profissional; 



 

 

10.1.5. utilização, em benefício próprio ou de terceiros, de informações não divulgadas ao público e 

às quais a CONTRATADA tenha acesso por força de suas atribuições contratuais, contrariando 

condições estabelecidas; 

10.1.6. interrupção da prestação de serviços, sem justa causa ou sem autorização da 

CONTRATANTE; e/ou 

10.1.7. ocorrência de caso fortuito ou de força maior, regularmente comprovada, impeditiva da 

execução do contrato. 

11. DAS PENALIDADES 

11.1. Sem prejuízo da rescisão unilateral do contrato e da responsabilidade civil e penal cabíveis 

ao fornecedor, nos casos de inexecução total ou parcial do contrato, a AgSUS poderá aplicar as 

seguintes penalidades, assegurado a ampla defesa e o contraditório: 

11.1.1. advertência; 

11.1.2. multa correspondente até 20% sobre o valor da parcela em caso de inexecução parcial, 

atraso, inadimplemento ou infração contratual; 

11.1.3. multa correspondente até 20% sobre o valor global do contrato, quando ficar caracterizada 

a recusa no cumprimento das obrigações; 

11.1.4. suspensão de participação em seleção de fornecedores e impedimento de contratar com a 

AgSUS, pelo prazo de até 02 (dois) anos; 

11.1.5. solicitação aos órgãos governamentais competentes da caracterização de inidoneidade; e 

11.1.6. perda da caução em dinheiro ou execução das demais garantias oferecidas, sem prejuízo 

de outras penalidades estabelecidas no instrumento convocatório. 

11.2. Durante o processo de escolha do fornecedor podem ser aplicadas as seguintes sanções: 

11.2.1. desclassificação do participante; 

11.2.2. perda do direito à contratação, em caso de não assinatura do contrato ou instrumento similar 

previsto no art. 59 do Regulamento de Compras e Contratações da AgSUS; 

11.2.3. advertência; e 

11.2.4. suspensão temporária do direito de participar de processo de seleção de fornecedor e de 

contratar com a AgSUS, por até 02 (dois) anos. 



 

 

11.3. A recusa injustificada em assinar o contrato, o instrumento de registro de preços ou 

instrumento equivalente, dentro do prazo fixado, irá caracterizar o descumprimento total da 

obrigação assumida e poderá acarretar ao participante da seleção de fornecedores as seguintes 

penalidades, na forma prevista no edital: 

11.3.1. perda da contratação, sem prejuízo da apuração de perdas causados à AgSUS pela recusa; 

e 

11.3.2. suspensão do direito de participar de Seleção Pública ou contratar com a AgSUS, por prazo 

não superior a 02 (dois) anos. 

11.4. As sanções previstas nesta solicitação poderão ser aplicadas cumulativamente. 

11.5. Em caso de risco iminente, a AgSUS poderá motivadamente adotar providências 

acauteladoras, sem prévia manifestação da CONTRATADA/participante. O processo de aplicação 

de penalidades será instruído pela Diretoria Executiva, mediante provocação do fiscal do contrato, 

observados os princípios do contraditório e da ampla defesa. 

12. DAS CONDIÇÕES E PRAZOS DE PAGAMENTO 

12.1. O pagamento será efetuado via transferência bancária, pix ou boleto bancário. Os valores 

serão pagos na forma apresentada a seguir: 

a) 1ª parcela - 30% (trinta por cento) após o encerramento das inscrições e a entrega da lista 

de inscritos(as); 

b) 2ª parcela - 30% (trinta por cento) após aplicação das provas objetivas; 

c) 3ª parcela - 20% (vinte por cento) após resultado definitivo das provas objetivas; e 

d) 4ª parcela - 20% (vinte por cento) após a divulgação do resultado final do certame. 

12.2. O pagamento em parcelas será efetuado em até 10 (dez) dias após a entrega de cada etapa. 

13. DO REAJUSTE 

13.1. Os preços são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano contado da data limite para a 

apresentação das propostas. 

14. DO CENTRO DE CUSTOS 

14.1. A contratação será atendida pelo Centro de Custos: 01 - Gestão administrativa da AgSUS. 



 

 

15. DA FISCALIZAÇÃO 

15.1. O acompanhamento e a fiscalização da execução do contrato consistem na verificação da 

conformidade da prestação dos serviços e da alocação dos recursos necessários, de forma a 

assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes 

da CONTRATANTE, especialmente designados. 

15.2. A verificação da adequação da prestação do serviço deverá ser realizada com base nos 

critérios previstos neste Termo de Referência. 

15.3. Durante a execução do objeto, o Fiscal do Contrato deverá monitorar constantemente o nível 

de qualidade dos serviços, devendo intervir para requerer à CONTRATADA a correção das faltas, 

falhas e irregularidades constatadas. 

16. DO VALOR 

16.1. O custo estimado total da contratação será precificado pela Unidade de Aquisições e 

Contratos. 

17. OBSERVAÇÕES / INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

17.1. A CONTRATADA é a única e exclusiva responsável por todos os recursos humanos a serem 

alocados para a entrega dos itens contratados. A CONTRATADA e seus prepostos devem ter plena 

capacidade técnica e estar totalmente habilitadas a prestar os serviços ora contratados, 

contemplando todas as condições técnicas descritas no item. Se faz necessária a solicitação de 

amostra dos materiais que serão utilizados na elaboração do produto “prova em embalagem não 

violada” (prova ilustrativa), para verificação das características conforme especificações descritas e 

proposta apresentada, no período de até 05 (cinco) dias corridos da data da solicitação, à sede da 

AgSUS, localizada no endereço: SHN – Quadra 1, Bloco E, Conjunto A, 3º andar, Brasília – DF, 

CEP 70.701-050. A análise das amostras será realizada pela Unidade de Projetos e Inovação da 

AgSUS em até 02 (dois) dias úteis. Em caso de aprovação, a Unidade de Aquisições e Contratos 

dará o prosseguimento à contratação. Caso as amostras não sejam aprovadas, a Unidade de 

Projetos e Inovação emitirá justificativa técnica que embase a substituição por outras que satisfaçam 

plenamente às especificações deste documento, pelo mesmo fornecedor, e para tanto será 

concedido o prazo máximo de até 02 (dois) dias úteis após a análise. Caso seja necessário, a 

Agência poderá convocar novo fornecedor para nova apresentação de amostra, no período de até 

05 (cinco) dias corridos da data da nova solicitação. 


