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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO (PESSOA JURIDICA)

SELECAO PJ2021001

O Coordenador do Programa de Pods-Graduagao Profissional e Direito da
Universidade Federal de Santa Catarina (PPGPD/UFSC), Prof. Dr. Orides Mezzaroba, no uso
de suas atribui¢des, divulga procedimento de selecao para contratagdo de servicos de apoio
administrativo (PESSOA JURIDICA) para atuagio na Secretaria do curso de Mestrado
Profissional em Direito.

1. DO OBJETO DA SELECAO

Contratacdo de servigos de apoio administrativo para atuagdo na Secretaria do curso
Mestrado profissional em Direito até o inicio da nova turma, conforme especificacdes a

seguir:

Local: Programa de Pds-Graduacdo Profissional em Direito
Universidade Federal de Santa catarina
Centro de Ciéncias Juridicas
Campus Universitario
Bairro Trindade
Floriandpolis - Santa Catarina 88036-900

Prazo de entrega: Mensalmente - durante o periodo de 01 de agosto de 2021 a
31 de dezembro de 2021.

Objeto:

1.O0RGANIZAR E EXECUTAR REUNIOES DOS
COLEGIADOS DELEGADO E PLENO DO PPGPD

a)Divulgacdo da pauta das reunides;

b) Encaminhamento de processos para os relatores;

¢) Envio de convocagdes;

d) Secretariar reunides;

e) Redigir atas;

f) Emissao de extratos de atas;

g) Encaminhamento das deliberagdes pertinentes em
todas as instancias universitarias € administrativas.

2. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO:
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a)

Gerenciar equipe na prestacdo de informagdes sobre
legislacdes, normas, assuntos académicos (matriculas,
tecnologias utilizadas, controles académicos) do
Programa de Pds-Graduacdo Profissional em Direito;

b)

Promover o Projeto Pedagogico do Curso, sua
organizagdo, estrutura e funcionamento, a fim de
auxiliar o aluno na compreensao dos objetivos do
curso e sua metodologia de educacdo;

Manter atualizados e devidamente protegidos os
arquivos e ficharios do PPGPD, especialmente os que
guardam os documentos e registram os historicos
escolares dos alunos;

d)

Elaboragao ¢ encaminhamento ao coordenador,
semestralmente, da lista dos alunos que devem ser
desligados por efeito de abandono ou de reprovacao,
na forma estabelecida pelo Regimento;

Administrar a agenda e presenga da secretaria nas
sessoes destinadas a defesa e arguicao publica de
Trabalhos de Conclusao de Curso;

Expedicao de declaragdes e certiddes;

g)

Divulgacdo, através de correio eletronico e em mural,
do calendario escolar anual e, semestralmente, antes
do inicio do periodo de matriculas, o calendario
escolar de cada semestre especifico;

h)

Providenciar o acompanhamento administrativo dos
alunos durante o periodo de desenvolvimento do
curso.

3. PRO

CESSO SELETIVO

a)

Gerenciar equipe na prestacao de informagdes quanto
ao processo seletivo;

b)

Recebimento e organizagdo das inscri¢cdes para
analise da Comissao de Selegao;

Organizagao e execugao da etapa de prova escrita:
reserva de salas, impressdo de provas, organizacao de
fiscais, registro de atas e demais atividades
administrativas que se fizerem necessaria;

d)

Registro das notas de avaliagdo dos projetos e
curriculos, conforme repasse da Comissao de
Selecao;
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e) Recebimento de recursos e inser¢ao do devido
protocolo na plataforma SPA/UFSC;

f) Divulgagdo, através de site e mural, dos resultados de
analises de recursos e da classificagdo provisoria e
final do processo seletivo.

4. ORGANIZAR DOCUMENTOS E PROCESSOS PARA
DESPACHO:

a) Gerenciar a abertura e diligenciamento de processos
no Sistema Administrativo - SPA/UFSC

b) Redigir oficios, memorandos, portarias e
requerimentos conforme solicitacdo da Coordenagao;

¢) Gerir as solicitagdes e promover o acompanhamento
do processo de compras.

5. SISTEMA CAPG - Sistema de Autenticagcdo Centralizada
da P6s-Graduagao

Gerir o referido sistema nas seguintes atividades:

a) Cadastro e atualizagcdo dos dados do programa;

b) Geragdo de disciplinas para o periodo;

¢) Realizacdao de matricula;

d) Emissdo das listas de frequéncia e atribuicdo de
conceitos;

e) Classificagdo dos candidatos aprovados em processo
seletivo, geracdo de matricula;

f) Consulta e atualizagdo de dados dos alunos; cadastro
de atividades, dissertacdo, prorrogagdo, trancamento,
etc;

g) Inclusdo de professores credenciados;

h) Processo para expedicao de diploma;

1) Relatorios de gestdo: gerenciamento se¢do alunos;
gerenciamento secao disciplinas; gerenciamento
secdo professores;

j) Insercdo e atualizag@o de informacdes no site
institucional <http://mpd.posgrad.ufsc.br/>
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2. DOS PRE-REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO

2.1 Podera participar da presente selecao publica presencial qualquer empresa que satisfaga
as condic¢oes estabelecidas neste edital;

2.1.1 Nao seréd admitida a participagdo dos interessados sob a forma de consorcio;
2.1.2 Nao seréd admitida a subcontrata¢do do objeto desta selecao publica;
2.2 Estardo impedidas de participar direta ou indiretamente desta selecdo publica presencial:

3.2.1 Empresas cujos diretores, gerentes, socios e responsaveis técnicos sejam servidores ou
membros/dirigentes dos 6rgaos deliberativos, fiscal ou diretoria da FUNJAB, bem como
membro efetivo ou substituto da Comissao de Selegao;

2.2.2 Empresas que estejam em regime de Faléncia ou Concordata, ou sobre as quais incida
proibicao legal de contratar com a Administra¢ao Publica em geral;

2.2.3 Empresas que tenham sido declaradas inidoneas para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica;

2.2.4 Empresas suspensas do Cadastro Central de Fornecedores da FUNJAB.

2.3 Os documentos solicitados deverdo estar todos em nome da matriz ou todos em nome da
filial, exceto aqueles que comprovadamente s6 possam ser fornecidos a matriz ou filial e
referir-se ao local do domicilio ou sede do fornecedor.

3. DA APRESENTACAO DE PROPOSTA

3.1. As PROPOSTAS deverao ser enviadas no periodo de 23 de julho de 2021 até 27 de julho
de 2021, até as 12h, por meio do e-mail processoseletivo@funjab.ufsc.br, anexando os
seguintes documentos:

a) Tratando-se de Proprietario ou Socio:

- Documento de identidade de fé publica com fotografia;

- Ato Constitutivo da Empresa (Contrato Social ou Estatuto Social) devidamente registrado
na Junta Comercial, em se tratando de Sociedade Comercial e, no caso de Sociedade por
Acdes, acompanhado dos documentos referentes as elei¢des de seus administradores.

b) Tratando-se de Representante Legal:
- Documento de identidade de fé publica com fotografia;
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- Instrumento publico de procuracdo ou instrumento particular de procuragdo com
reconhecimento da assinatura em cartorio, dando poderes para representar a empresa em
licitagdes ou, especificamente, nesta selecao;

- Ato Constitutivo da Empresa (Contrato Social ou Estatuto Social), devidamente registrado
na Junta Comercial, em se tratando de Sociedade Comercial e, no caso de Sociedade por
Acgdes, acompanhado dos documentos referentes as eleigdes de seus administradores.

3.1.1 Os documentos exigidos nas alineas “a” e “b” do item anterior poderdo ser apresentados
em original ou por qualquer processo de cOpia autenticada por cartério competente ou pela
Comissao de Selecao.

3.1.2. O fornecedor que for microempresa ou empresa de pequeno porte devera comprovar
esta condi¢do, por meio de Declaragdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, sob
pena de ndo poder gozar dos direitos previstos nos artigos 43 e 44 da Lei Complementar n°
123, de 15 de dezembro de 2006. Deverdo, ainda, apresentar toda documentagdo necessaria
para comprovar a regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que apresente alguma restrigao.

3.1.3 Regularidade fiscal:
a) Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual e / ou Municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto da selecdo publica presencial;

c) prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual, Distrital ¢ Municipal do
domicilio ou sede do interessado, ou outra equivalente, na forma da lei;

d) prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo - FGTS, que comprove situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei.

3.1.4. Qualifica¢cdo econdmica financeira:

a) certiddo negativa de faléncia ou de recuperagdo judicial e extrajudicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugdo patrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica.

3.1.5. Qualificagdo técnica:

a) Comprovagdo de, no minimo, 1 (um) ano de experiéncia, em atividades compativeis com o
objeto da selegdo;
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b) Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente, se houver ou declaragdo do
proprio fornecedor atestando a ndo existéncia de entidade profissional que regulamente suas
atividades, ficando sujeita as sangdes cabiveis, no caso de falsidade de sua declaragao.

3.1.6. Cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal:

a) Declaragdo de que o fornecedor ndo tem, em seu quadro funcional, menor de 18 (dezoito)
anos cumprindo trabalho noturno, perigoso, ou insalubre, e menor de 16 (dezesseis) anos
desempenhando qualquer trabalho, salvo na condig¢do de aprendiz, a partir dos 14 (quatorze)
anos.

3.1.7. Comprovagao da inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a
Administracao Publica:

a) Declaragao elaborada em papel timbrado e subscrita pelo representante legal do
fornecedor, assegurando a inexisténcia de impedimento legal para licitar ou contratar com a
Administragao Publica.

3.2. A proposta de precos devera ser preenchida conforme Anexo I:

3.2.1. Prazo de validade nao inferior a 60 (sessenta) dias corridos a contar da data de
recebimento da mesma.

3.2.2. Apresentar preco total do item e preco global, expresso em moeda corrente nacional,
em algarismo e por extenso, fixo e irreajustavel, apurado a data da apresentagdo da proposta,
sem inclusdo de qualquer encargo financeiro ou previsdo inflacionaria, para entrega dos
servicos/produtos até seu destino final.

3.2.3. Incluir nos pregos propostos, além do lucro, todos os custos diretos e indiretos relativos
ao cumprimento integral do objeto da selecdo, envolvendo, entre outras despesas, tributos de
qualquer natureza, frete, embalagem, tarifas e etc.

3.2.4. Nao serdo aceitas propostas com valor superior a R$30.000,00 (Trinta mil reais).

4. DA DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DA SELECAO

4.1. O resultado final da sessdo publica presencial sera publicado no sitio eletronico da
FUNIJAB, http://funjab.ufsc.br/wp/.

4.2. A proposta vencedora serd aquela que apresentar 0 menor preco € cumprir com todos os
requisitos do presente edital.

Florianopolis, 23 de julho de 2021.
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Documento assinado digitalmente

Orides Mezzaroba

Data: 23/07/2021 14:53:32-0300
CPF:324.949.710-04

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

Prof. Dr. Orides Mezzaroba

Coordenador do PPGPD/UFSC
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