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ESPECIFICAGAO TECNICA

Objeto

Contratacdo de empresa especializada em Consultoria de Recrutamento e Sele¢ao (R&S)
para conduc¢do dos processos seletivos do Programa Unificado de Estagios (PUE) do
CNPEM, com vigéncia inicial de 24 meses, havendo a possibilidade de prorrogacao.

Objetivo

Definir os requisitos técnicos, operacionais e comerciais para a contratacdo de
consultoria de R&S destinada ao suporte do processo seletivo anual do Programa
Unificado de Estdgios (PUE), em conformidade com as diretrizes institucionais e a
legislagdo aplicavel ao estagio.

Escopo dos Servigos
A consultoria contratada sera responsdvel pelo atendimento das vagas do Programa
PUE, realizado uma vez ao ano, com volume médio estimado de 150 vagas,

contemplando as seguintes atividades:

e Durante até 10 dias, realizar a convocacdo de até 550 candidatos pré-selecionados
para participacao nas entrevistas;

¢ Planejamento, agendamento e organizacdao das entrevistas online, que deve ser
realizado conforme prazos estabelecidos no cronograma do Programa;

e Durante até 25 dias, realizar a criacdo e gestdo das salas virtuais para entrevistas,
estimadas em:

- Aproximadamente 5 salas para vagas de nivel técnico (TEC);
- Aproximadamente 25 salas para vagas de nivel superior (SUP);

e Serd responsavel pela conducdo integral das entrevistas na modalidade online. A
equipe de R&S do CNPEM atuara apenas como apoio, sem conducgdo de entrevistas;

¢ Elaboracdo de relatdrios de avaliacdo dos candidatos entrevistados, enviando para a
equipe de R&S de 1 a 2 dias apds a finalizagdo de cada grupo de TECs e SUPs;

e Comunicacdo de devolutiva aos candidatos aprovados e ndo aprovados, conforme

finalizacdo dos processos seletivos de cada TEC e SUP, conforme cronograma do
Programa.

Requisitos da Consultoria
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A consultoria deverd atender aos seguintes requisitos:

* Experiéncia em Recrutamento e Selecdo, preferencialmente em programas de estagio,
com a capacidade de atendimento ao volume estimado de vagas, em contrato com
vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, em regime nao exclusivo, condicionado ao
cumprimento dos requisitos técnicos, niveis de servico e demais obriga¢des contratuais,
podendo ser rescindido em caso de ndo atendimento aos critérios estabelecidos. Devera
ser comprovada através do envio de, no minimo, dois atestados de capacidade técnica,
emitidos por outras empresas clientes (com mais de 500 colaboradores), referente ao
servigo de recrutamento e selegdo em vagas de estagio, realizado nos ultimos dois anos;

® Equipe com formagdo em Recursos Humanos ou dreas correlatas e experiéncia em
Recrutamento e Selegdo, incluindo condugao de processos seletivos de alto volume e
posicGes técnicas e/ou de maior complexidade, com envio de mini curriculo para
comprovagao;

¢ Disponibilidade minima de quatro consultores(as) para execugdo do projeto, dentro
do horario comercial do CNPEM, desde o treinamento com a equipe de R&S sobre o PUE
e efetivamente, a partir da etapa de convocagao para entrevistas;

e Atendimento as orientacdes estabelecidas pelo CNPEM para selecdo de estagiarios,
em conformidade com a legislacdo vigente.

Entregaveis

¢ Relatdérios semanais de progresso do processo seletivo, sendo entregue toda sexta-
feira;

e Relatérios mensais com indicadores das entregas realizadas, sendo entregue no
primeiro dia util do més subsequente;

¢ Relatérios de avaliagado individual dos candidatos entrevistados, emitidos de 1 a 2 dias
apos a finalizacao do processo seletivo de cada grupo de vagas TEC ou SUP.
Critérios de Selegao da Consultoria

A selecdo sera realizada com base na analise técnica e comercial das propostas,
considerando:

¢ Atendimento integral aos requisitos técnicos definidos nesta especificacao;

e Proposta de custo dos servicos, apresentada em percentual por tipo de vaga, com
detalhamento dos impostos e indicacdo se estdo inclusos ou nao.
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Estimativa anual de vagas:

NI

PROVID
999 3rd Ave, Suite 1700 - Seattle » Washington 98104 « (206) 219-0200
www.docusign.com

Quantidade de vagas

estimadas em meédia | Tipo de Vaga Condigao
por ano
. ‘o Apresentar porcentagem de
20 Nivel técnico R$1.230,00 .
cobranga da consultoria
130 Nivel superior R§1.870,00 | /\Présentar porcentagem de

cobranga da consultoria

A consultoria deverd apresentar, de forma clara, a politica de cobranca de taxa de
cancelamento para vagas com processo seletivo iniciado, mas ndo concluido por decisdo

do contratante, especificando:

* Em que etapa do processo a taxa passa a ser devida;

¢ O percentual ou valor aplicavel.

Cronograma do Programa PUE

O Programa PUE possui cronograma anual préprio. O prazo total para execucdo dos
servicos serd de até 4 (quatro) meses a partir da data de inicio do programa

(alinhamento), contemplando:

¢ Alinhamento do projeto: etapa prevista para ser concluida em até 5 dias, com data

estimada de inicio em maio ou junho de 2026;

e Convocacdo dos candidatos: etapa prevista para ser concluida em até 10 dias, com

data estimada de inicio em agosto de 2026;

e Conducdo de entrevistas/ desempate: etapa prevista para ser concluida em até
25 dias, com data estimada de inicio em setembro de 2026;

¢ Fornecimento de feedback: etapa prevista para ser concluida em até 15 dias, com data

estimada de inicio em outubro de 2026;

O cronograma oficial do CNPEM serd apresentado a consultoria em até 30 dias antes do

inicio da operacao, devendo ser integralmente atendido.

Cronograma de Pagamento por Etapas

As cobrancas deverdo ser realizadas em etapas, conforme andamento do cronograma

do Programa de Estagio, seguindo as porcentagens abaixo:

\ Item \ Descri¢ao \ Porcentagem
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01 qus alinhamento de 0%
projeto

02 Apos.a convocagao dos 30%
candidatos

03 Apds a f~|nal|zagao da. 30%
condugado das entrevistas
Apds entrega dos o

04 relatérios de Feedback 20%

Total: 100%

O total de 150 vagas é uma estimativa maxima, podendo haver alteracdes. Os
pagamentos mencionados na tabela acima serdo realizados conforme a quantidade
efetiva de vagas trabalhadas.

Condigoes Gerais

¢ A consultoria devera manter sigilo absoluto sobre todas as informagdes do CNPEM e
dos candidatos;

¢ Qualquer alteragdao no escopo deverad ser previamente aprovada pelo CNPEM;

e A atuacdo da consultoria deverd observar integralmente a legislacdo aplicavel ao
estagio.

Campinas, 23 de margo de 2026.

Assinado por:

96E3CE6640E94C5...
Débora de Almeida Marques

Coordenadora de Recursos Humanos

[Assinado por:
BAEOBD5458094AD...
Keila Regina Higashi Guindani
Gerente de Desenvolvimento Humano e Organizacional
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