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ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA 
 
 
Objeto 
 
Contratação de empresa especializada em Consultoria de Recrutamento e Seleção (R&S) 
para condução dos processos seletivos do Programa Unificado de Estágios (PUE) do 
CNPEM, com vigência inicial de 24 meses, havendo a possibilidade de prorrogação. 
 
Objetivo 
 
Definir os requisitos técnicos, operacionais e comerciais para a contratação de 
consultoria de R&S destinada ao suporte do processo seletivo anual do Programa 
Unificado de Estágios (PUE), em conformidade com as diretrizes institucionais e a 
legislação aplicável ao estágio. 
 
 
Escopo dos Serviços 
 
A consultoria contratada será responsável pelo atendimento das vagas do Programa 
PUE, realizado uma vez ao ano, com volume médio estimado de 150 vagas, 
contemplando as seguintes atividades: 
 
• Durante até 10 dias, realizar a convocação de até 550 candidatos pré‑selecionados 
para participação nas entrevistas;  
 
• Planejamento, agendamento e organização das entrevistas online, que deve ser 
realizado conforme prazos estabelecidos no cronograma do Programa; 
 
• Durante até 25 dias, realizar a criação e gestão das salas virtuais para entrevistas, 
estimadas em: 
 
- Aproximadamente 5 salas para vagas de nível técnico (TEC); 
- Aproximadamente 25 salas para vagas de nível superior (SUP); 
 
• Será responsável pela condução integral das entrevistas na modalidade online. A 
equipe de R&S do CNPEM atuará apenas como apoio, sem condução de entrevistas; 
 
• Elaboração de relatórios de avaliação dos candidatos entrevistados, enviando para a 
equipe de R&S de 1 a 2 dias após a finalização de cada grupo de TECs e SUPs; 
 
• Comunicação de devolutiva aos candidatos aprovados e não aprovados, conforme 
finalização dos processos seletivos de cada TEC e SUP, conforme cronograma do 
Programa. 
 
 
Requisitos da Consultoria 
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A consultoria deverá atender aos seguintes requisitos:  
 
• Experiência em Recrutamento e Seleção, preferencialmente em programas de estágio, 
com a capacidade de atendimento ao volume estimado de vagas, em contrato com 
vigência de 24 (vinte e quatro) meses, em regime não exclusivo, condicionado ao 
cumprimento dos requisitos técnicos, níveis de serviço e demais obrigações contratuais, 
podendo ser rescindido em caso de não atendimento aos critérios estabelecidos. Deverá 
ser comprovada através do envio de, no mínimo, dois atestados de capacidade técnica, 
emitidos por outras empresas clientes (com mais de 500 colaboradores), referente ao 
serviço de recrutamento e seleção em vagas de estágio, realizado nos últimos dois anos; 
 
• Equipe com formação em Recursos Humanos ou áreas correlatas e experiência em 
Recrutamento e Seleção, incluindo condução de processos seletivos de alto volume e 
posições técnicas e/ou de maior complexidade, com envio de mini currículo para 
comprovação; 
 
• Disponibilidade mínima de quatro consultores(as) para execução do projeto, dentro 
do horário comercial do CNPEM, desde o treinamento com a equipe de R&S sobre o PUE 
e efetivamente, a partir da etapa de convocação para entrevistas; 
 
• Atendimento as orientações estabelecidas pelo CNPEM para seleção de estagiários, 
em conformidade com a legislação vigente. 
 
 
Entregáveis 
 
• Relatórios semanais de progresso do processo seletivo, sendo entregue toda sexta-
feira;  
 
• Relatórios mensais com indicadores das entregas realizadas, sendo entregue no 
primeiro dia útil do mês subsequente; 
 
• Relatórios de avaliação individual dos candidatos entrevistados, emitidos de 1 a 2 dias 
após a finalização do processo seletivo de cada grupo de vagas TEC ou SUP. 
 
 
Critérios de Seleção da Consultoria  
 
A seleção será realizada com base na análise técnica e comercial das propostas, 
considerando: 
 
• Atendimento integral aos requisitos técnicos definidos nesta especificação; 
 
• Proposta de custo dos serviços, apresentada em percentual por tipo de vaga, com 
detalhamento dos impostos e indicação se estão inclusos ou não. 
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Estimativa anual de vagas: 
 

Quantidade de vagas 
estimadas em média 
por ano 

Tipo de Vaga Condição 

20 Nível técnico R$1.230,00 
Apresentar porcentagem de 
cobrança da consultoria  

130 Nível superior R$1.870,00 
Apresentar porcentagem de 
cobrança da consultoria 

 
A consultoria deverá apresentar, de forma clara, a política de cobrança de taxa de 
cancelamento para vagas com processo seletivo iniciado, mas não concluído por decisão 
do contratante, especificando: 
 
• Em que etapa do processo a taxa passa a ser devida; 
• O percentual ou valor aplicável. 
 
 
Cronograma do Programa PUE  
 
O Programa PUE possui cronograma anual próprio. O prazo total para execução dos 
serviços será de até 4 (quatro) meses a partir da data de início do programa 
(alinhamento), contemplando: 
 
• Alinhamento do projeto: etapa prevista para ser concluída em até 5 dias, com data 
estimada de início em maio ou junho de 2026; 
  
• Convocação dos candidatos: etapa prevista para ser concluída em até 10 dias, com 
data estimada de início em agosto de 2026; 
  
• Condução de entrevistas/ desempate: etapa prevista para ser concluída em até  
25 dias, com data estimada de início em setembro de 2026; 
  
• Fornecimento de feedback: etapa prevista para ser concluída em até 15 dias, com data 
estimada de início em outubro de 2026; 
  
O cronograma oficial do CNPEM será apresentado à consultoria em até 30 dias antes do 
início da operação, devendo ser integralmente atendido. 
 
 
Cronograma de Pagamento por Etapas 
 
As cobranças deverão ser realizadas em etapas, conforme andamento do cronograma 
do Programa de Estágio, seguindo as porcentagens abaixo: 
 

Item Descrição Porcentagem 
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01 
Após alinhamento de 
projeto 

20% 

02 
Após a convocação dos 
candidatos 

30% 

03 
Após a finalização da 
condução das entrevistas 

30% 

04 
Após entrega dos 
relatórios de Feedback 

20% 

Total: 100% 

 
 O total de 150 vagas é uma estimativa máxima, podendo haver alterações. Os 
pagamentos mencionados na tabela acima serão realizados conforme a quantidade 
efetiva de vagas trabalhadas. 
 
Condições Gerais  
 
• A consultoria deverá manter sigilo absoluto sobre todas as informações do CNPEM e 
dos candidatos; 
 
• Qualquer alteração no escopo deverá ser previamente aprovada pelo CNPEM; 
 
• A atuação da consultoria deverá observar integralmente a legislação aplicável ao 
estágio. 
 
 
Campinas, 23 de março de 2026. 
 
 
 
 
 
 
 

Débora de Almeida Marques 
Coordenadora de Recursos Humanos 

 
 
 
 
 
 

Keila Regina Higashi Guindani 
Gerente de Desenvolvimento Humano e Organizacional 
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