Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

TERMO DE REFERENCIA

01. INTRODUCAO

1.1 — O presente Termo de Referéncia tem como objeto a contratacdo de pessoa juridica especializada na
organizacgdo e realizacdo de concurso publico e processo seletivo para preenchimento de vagas do quadro de
pessoal da Prefeitura de Taubaté, bem como para a formacéo do cadastro de reserva.

1.2 — O contrato tera duragdo de 12 (doze) meses, podendo ser renovado por igual periodo, dentro do limite

previsto na legislagéo vigente.

02. JUSTIFICATIVA

2.1 — O reconhecimento e a valorizacdo da formac&o dos trabalhadores como componentes do processo de
qualificacdo, contribuindo para a efetivacdo das politicas publicas como condicdo indispensavel para alcancar
niveis excelentes de eficacia administrativa.

2.2 — O ingresso no servico publico mediante concurso publico é condicdo indispensavel para que esse cenario
possa ser alcancado, ao mesmo tempo em que torna possivel a aplicagdo dos principios béasicos da
administracéo publica, tendo como destaque a impessoalidade.

2.3 — A realizacdo de processo seletivo para a contratacdo tempordria garante a transparéncia e a lisura das
politicas publicas voltadas para os seus recursos humanos.

03. OBJETIVOS

3.1 — Este Termo de Referéncia tem por objetivo definir as metas e as acBes a serem desenvolvidas pela
empresa/instituicdo a ser contratada, referentes & organizac@o e realizacdo de concurso publico e processo
seletivo para preenchimento de vagas do quadro efetivo, ou contratacdo temporéria, bem como para a formacéo

do cadastro de reserva.

04. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

4.1 — Coordenagéo de todo o processo de inscri¢éo;

4.2 — Confeccao do manual do candidato e ficha de inscricao para realizagdo das inscricdes do Concurso;

4.3 — Elaboragéo, aplicagcdo e correcdo de todas as provas para avaliagdo dos candidatos inscritos, mediante
emprego de técnicos e profissionais devidamente habilitados para tal fim;

4.4 — As provas para avaliacdo dos candidatos podem ser objetivas, praticas, de titulos, ou ainda, a depender da
exigéncia do cargo, testes de capacidade fisica e avaliacdes psicoldgicas;

4.4.1 — As provas praticas, de titulos, testes de capacidade fisica e avaliagcdes psicoldgicas serdo aplicadas em
guantidade de candidatos a ser determinada pela Comissdo Permanente de Concursos Publicos e de Processos

Seletivos;

AVENIDA TIRADENTES, 520 - CEP 12030-180 — TELEFONE PABX (12) 3625-5000



Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sao Paulo

4.5 — Coordenacdo e execucdo da fiscalizacdo no dia da realizacdo do Concurso ou Processo Seletivo,
compreendendo a responsabilidade com a remuneracdo de todos os indicados para a fiscalizacdo, tais como:
fiscais de sala, fiscais volantes, coordenadores de area, supervisores, porteiros e serventes;

4.6 — Elaboracao das listas, com indicac&o dos inscritos, por ordem de local em que se realizardo as provas;

4.7 — Elaboracédo por ordem de classificacdo, de relacédo por cargo, dos candidatos aprovados e reprovados, com
as respectivas notas obtidas, inclusive dos inscritos como deficientes, que terao lista a parte;

4.8 — Disponibilizacdo do Manual do Candidato no mesmo endereco eletrénico das inscricdes que, dentre outras
informacdes, devera conter os programas das matérias que serdo exigidos no Concurso ou Processo Seletivo;
4.9 — Desenvolvimento e elaboracdo de quaisquer outros documentos necessarios ao regular tramite do
Concurso ou Processo Seletivo;

4.10 — Obediéncia ao cronograma de realizacdo dos concursos publicos ou processos seletivos, de acordo com
a necessidade da Prefeitura de Taubaté, respeitada a legislacao vigente;

4.11 — Resposta a possiveis recursos administrativos, porventura interpostos;

4.12 — Auxilio logistico na resposta ou ha prestacdo de esclarecimentos a possiveis a¢cdes ou mandados de
seguranca, gue venham ser impetrados;

4.13 — Responsabilidade, inclusive financeira, pelos materiais, espacos fisicos e recursos humanos utilizados na
aplicacdo de provas objetivas, praticas, de titulos, testes de capacidade fisica e avaliacBes psicolégicas;

4.14 — Responsabilidade pela ampla divulgacdo do Concurso ou Processo Seletivo;

4.15 — Responsabilidade, inclusive financeira, pela regular publicacdo e divulgacdo de todas as listagens e
resultados preliminares e finais de cada fase do Concurso ou Processo Seletivo no endereco eletrdnico da

contratada e disponibilizacdo de extratos para publicacdo em Imprensa Oficial do Municipio.

5. DO PLANEJAMENTO

5.1 — A contratada devera realizar reunido inicial com a Comissdo Permanente de Concursos Publicos e de
Processos Seletivos, no prazo méximo de 5 (cinco) dias Uteis contados da data de publicacdo do extrato de
contrato no 6rgédo da Imprensa Oficial, oportunidade em que serdo apresentadas as regras que disciplinardo o
certame, bem como todos os instrumentos normativos, conteddos, regras de inscricdo e demais informacgdes que
deverdo ser usadas para compor o edital e o documento de planejamento.

5.2 — Sempre que houver necessidade de realizagdo de concurso publico e processo seletivo, a Prefeitura de
Taubaté enviara a contratada um e-mail para que seja dado inicio aos trabalhos. A instituicdo contratada devera
apresentar, no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contados da data do recebimento do e-mail, a minuta do
edital do concurso ou processo seletivo e o descritivo do planejamento de sua realizacdo, a ser definida
conforme normas regulamentadoras pertinentes a espécie, discriminando todos 0s prazos em que as etapas
deverdo ser executadas e demais aspectos, observando-se o prazo maximo de sua concluséo indicado no item 6
do presente Termo de Referéncia.
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5.3 — ApOs a realizacdo dos ajustes, a Comissao avaliara a nova versao para que seja viabilizado o inicio do

periodo de inscri¢des.

6. PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 — Os servicos deverao ser totalmente executados e concluidos, para cada concurso, dentro do prazo maximo
e improrrogavel de 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir do envio do e-mail descrito no item 5.2 do
presente Termo de Referéncia.

6.1.1 — Em se tratando de Processo Seletivo, este prazo se restringe a 90 (noventa) dias.

6.2 — As datas, horarios e locais de realizacdo de todas as etapas de cada concurso ou processo seletivo,
preferencialmente, ndo deverdo coincidir, a fim de possibilitar aos candidatos, a inscricdo para mais de um

evento.

7. DOS LOCAIS DE APLICACAO DAS PROVAS

7.1 — Os locais de aplicacdo das provas séo de inteira responsabilidade e expensas da contratada, devendo ser
selecionados dentre aqueles que possuam infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacao fisica dos
candidatos, facilidade de acesso, inclusive para pessoas com deficiéncia, e sinalizacdo para orientar a
movimentacao dos candidatos no dia das provas.

7.2 — Os locais indicados para a aplicacdo das provas devem ser, antes de confirmados junto aos candidatos,
submetidos & Comissdo Permanente de Concursos Publicos e de Processos Seletivos, com endere¢co completo
de cada local, para avaliacdo e emissdo de parecer quanto ao aspecto de localizacdo e fécil acesso,
considerando-se a utilizacdo de transporte coletivo pelos candidatos, sendo facultado a Comisséo recusar um ou
mais locais indicados e solicitar nova indicacao.

7.3 — Os locais indicados devem ser, preferencialmente, os estabelecimentos de ensino da cidade de
Taubaté/SP.

7.4 — Todos os locais deverdo dispor de banheiros femininos e masculinos, bebedouros coletivos, iluminacédo e
ventilacdo adequada.

7.5 — Em cada local de prova deve haver, pelo menos, uma sala especifica para lactantes.

8. DO PESSOAL E DAS MEDIDAS DE SEGURANCA

8.1 — A empresa contratada se incumbira de prover equipe de apoio e seguranga para o auxilio & Banca do
Concurso, que devera ser composta por profissionais especialistas, de notério saber e ilibada reputagéo, para a
elaboracao, revisdo e auxilio para na correcao das provas.

8.2 — A Comissdo Permanente de Concursos Publicos e Processos Seletivos se reserva o direito de avaliar o

curriculum de cada membro proposto pela contratada, aceitando-o(s) ou nao, total ou parcialmente, devendo a
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contratada apresentar lista nominativa destes profissionais até 30 (trinta) dias antes da data prevista para a
realizacdo das provas, sempre que solicitado;

8.3 — Caso ndo haja aceitagdo dos membros inicialmente indicados, total ou parcialmente, a contratada devera
providenciar a sua substituicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis.

8.4 — A contratada devera disponibilizar e dimensionar as equipes para aplicacdo das provas objetivas, praticas,
avaliacdes psicolbgicas e testes fisicos, quando necessario, compondo-as com a estrutura minima para prestar
atendimento visando a integridade, seguranca, salde e bem estar dos colaboradores e candidatos.

8.4.1- A contratada deverd disponibilizar 1 (um) coordenador geral de prova em Taubaté/SP, que represente a
instituicdo perante a Comissao, a partir da solicitacdo de minuta do Edital de Abertura de Inscrices até a
homologacao do Concurso ou Processo Seletivo.

8.5 — A contratada devera empregar o maximo rigor no controle do processo de preparacdo, organizacdo e
realizacdo do Concurso ou Processo Seletivo, quanto a:

a) manter, exclusivamente, na algada da instituicdo a indicacdo dos demais nomes dos participantes da equipe
de apoio operacional a banca examinadora.

b) assegurar absoluto sigilo quanto ao contelddo das provas até o momento de sua aplicacao;

) garantir protecao e sigilo quanto ao contelido de todos os testes a serem aplicados que envolvam as etapas
de logistica, desenvolvimento de arquivos digitais (por meio de softwares), impressao, transporte, diagramacao,
assim como todos 0s outros pontos do processo que envolvam riscos de sua violagao;

d) em caso de subcontratacdo de parque grafico para os servi¢os de impressdo do material do concurso publico
ou processo seletivo, de forma alguma havera isencdo de responsabilidade da contratada quanto a viola¢des ao
sigilo do contetido, bem como aos demais requisitos de seguranca estabelecidos;

e) E de responsabilidade da contratada a adog&o de critérios rigorosos de seguranca para o software/programa
de diagramacéo das provas que envolvem, no processo de desenvolvimento, a juncédo entre textos, ilustracbes
vetoriais e imagens, adequando estética e tecnicamente o documento, de forma que possa ser impresso com
qualidade e legibilidade;

f) O acesso a todas as areas utilizadas no processo de impressdo do material do concurso publico ou processo
seletivo devera ser 100% monitorado por circuito de cAmeras filmadoras com gravac&o ininterrupta, sendo o
acesso vistoriado por seguranga 24 horas por dia, com detector de metais e revistas nos momentos de entrada e
saida dessas areas.

8.6 — As demais orientacdes, a serem definidas em conjunto com a Comissdo Permanente de Concursos
Publicos e de Processos Seletivos, constardo nos respectivos editais.

8.7 — A contratada se responsabilizard por quaisquer danos causados a Prefeitura Municipal de Taubaté, bem
como aos candidatos, antes, durante e ap0s a realizacéo das provas.

8.8 — Compete a contratada a responsabilidade total por eventuais demandas judiciais ou correlatas antes,

durante e depois da realizagcao do concurso publico ou processo seletivo.
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8.9 — Caso o concurso publico ou processo seletivo néo seja realizado, uma vez comprovada a responsabilidade
da contratada, esta devera proceder a devolucdo integral da taxa de inscricdo eventualmente paga pelos
candidatos.

9. VALOR DE INSCRICAO
9.1 — O valor unitario maximo das inscricfes a serem cobrados dos candidatos, pela contratada, com base na
proposta apresentada:

9.1.1 - Ensino Fundamental = R$ 59,00

9.1.2 - Ensino Médio = R$ 76,00

9.1.3 - Ensino Superior = R$ 95,00

9.1.4 - Guarda Civil Municipal - R$ 89,00

10. CONSIDERACOES FINAIS

10.1 — A Comissdo Permanente de Concursos Publicos e Processos Seletivos devera acompanhar e fiscalizar
todas as etapas dos servicos realizados pela contratada;

10.2 — Nao haverd qualquer ressarcimento a contratada, caso esta, por sua liberalidade, opte por conceder
isencdo ou desconto no valor da taxa de inscricdo;

10.3 — Nao havera qualquer desembolso por parte da Administracdo, eis que a empresa a ser contratada sera
remunerada Unica e exclusivamente pelas inscri¢des efetivadas (recolhidas) pelos candidatos;

10.4 — A empresa/instituicdo a ser contratada pelo Municipio de Taubaté/SP devera firmar declaragdo de
responsabilidade, assinada por pessoa com poderes para tanto, com firma devidamente reconhecida por cartério
competente, sob as penas da Lei, a cerca do sigilo absoluto das provas, sendo que qualquer vazamento das
mesmas pela contratada implicard em rescisdo contratual com aplicagdo de multa, sem prejuizo de outras
sancdes, assegurada a ampla defesa.

10.5 — Todo o material dos concursos publicos ou processos seletivos, tais como o cadastro completo dos
candidatos e listagens de cada etapa (classificacdo provisoria, classificacédo final, recursos interpostos, etc.),
deverdo ser disponibilizados & Comisséo, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas apds a realizacéo de
cada evento, devendo ser utilizado para tanto, o fornecimento de midias digitais editaveis, no formato docx ou
xIsx.

10.6 — Nenhum documento dos concursos publicos ou processos seletivos poderd ser publicado, sem a

expressa anuéncia do Presidente da Comisséo.

CAMILA GUIMAES GALVAO
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE CONCURSOS PUBLICOS
E DE PROCESSOS SELETIVOS
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