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PREFEITURA MUNICIPAL DE TAILANDIA

TERMO DE REFERENCIA

INTRODUCAO

A empresa contratada devera definir junto a Comissdo de Concurso Publico a forma de avaliagdo dos
candidatos, se por questdes de multipla escolha ou pelo sistema de Falso e Verdadeiro, se havera nota de corte
ou ndo, o nimero de questdes de conhecimentos gerais e especificos, se havera peso proporcional nas provas e
outras questdes. Todas as provas deverdo ser realizadas na cidade de Tailandia - PA.

1. OBJETO

O presente Termo objetiva a Contratagdo de empresa para prestagdo de servigos técnicos especializados de
planejamento, organizagdo e execugdo de concurso publico a ser promovido para a Prefeitura de Tailandia,
destinado ao provimento de vagas para diversos cargos publicos que compde o seu quadro permanente, de
acordo com as especificagdes e condigdes constantes neste termo.

2. JUSTIFICATIVA

Justifica-se a presente contratagdo considerando o que determinam os incisos II e III do artigo 37 da
Constituigdo Federal, que dispdem:

“Art. 37. A administra¢do publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

I-...

I - a investidura em cargo ou emprego plblico depende de aprovagdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado
em lei de livre nomeagao e exoneragdo; Il - o prazo de validade do concurso puablico sera de até
dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

O concurso publico é o processo seletivo mais democratico para viabilizar o acesso a uma carreira profissional
na esfera da administragio publica. A Constituigdo Federal, com a imposigdo da obrigatoriedade da
investidura em cargo e emprego publico ser realizada mediante a realizagdo de concurso pablico, de provas ou
de provas e titulos, geraram transformagdes significativas na sociedade, com destaque para a qualificagdo do
servigo publico, o crescimento progressivo da demanda por cargos e empregos publicos e a difusdo do ramo
empresarial especializado na realizagdo e preparagdo para o certame, tais como instituigdes organizadoras,
cursos preparatorios, meios de comunicagao, livrarias e editoras.

Considerando que, o Municipio de Tailandia, atualmente, estd com nimero insuficiente de servidores efetivos,
sendo que, para dar atendimento as demandas da populag@o, constantemente se vé€ obrigado a contratar
servidores de forma temporaria;

Considerando que, em Termo de Ajuste de Gestdo, celebrado com o Ministério Publico do Trabalho, ha o
compromisso institucional para que essa necessidade de novos servidores efetivos seja atendida.

3 — CONDICOES TECNICAS

3.1. A execugdo da prestagdo dos servigos pressupde o dominio das habilidades e tecnologias descritas no
presente Termo de Referéncia, da posse de maquinas e equipamentos especificos, além da participagdo de
pessoal qualificado.

3.2. A execugdo devera seguir os seguintes requisitos técnicos:
3.2.1. Possuir infra-estrutura e logistica minima:
3.2.2. Parque computacional para processamento rapido e armazenamento seguro de dados;
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3.2.3. Sistema que resguarde a seguranga e o sigilo do certame, em especial nas salas de elaboragdo, de
impressao, de corregdo e de guarda das provas.

4 - REQUISITOS GERAIS PARA DESEMPENHO DAS ATIVIDADES

4.1. Deter inquestionavel reputacao ético-profissional.

4.2. Possuir estrutura organizacional para a realizagdo do concurso, composta por equipe e especializada.

4.3. Ter capacidade de mobilizar recursos humanos qualificados, especialmente as equipes de fiscais.

4.4. Analise juridica e administrativa das leis e outras normas municipais referente a concurso publico;

4.5. Recebimento, analise e decisdo de recursos ou mandados de seguranga impetrados em qualquer fase do
concurso publico, tanto em esfera administrativa quanto judicial;

5 - FORMA DE EXECUCAO DO SERVICO

5.1. Do Cronograma

5.2. O Edital de Abertura do concurso publico devera conter calendario com datas definidas, dias, més e ano,
para os eventos do concurso, especialmente: ‘
5.2.1. Publicagdo do Edital de Abertura;

5.2.2. Periodo de inscri¢des;

5.2.3. Divulgagao das inscri¢des deferidas e indeferidas;

5.2.4. Divulgag@o dos locais de realizag@o das provas;

5.2.5. Realizag@o das provas/etapas;

5.2.6. Divulgagdo de gabaritos;

5.2.7. Divulgagao da decisao de recursos;

5.2.8. Divulgagao dos resultados por prova e etapa;

5.2.9. Avaliagdo da Equipe Multiprofissional;

5.2.10. Publicagdo do Resultado Final.

5.3. A data de realizagdo das provas sera fixada, preferencialmente, em periodo superior a 30 (trinta) dias a
contar da publicag@o do edital convocatdrio, ocorrendo, preferencialmente, em dia de domingo.

5.4. Caso ocorra, independentemente da vontade das partes, atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos
no Edital de Abertura, sera feita a compensag¢@o em numero de dias de forma a garantir o intervalo previsto.

6 — DA DIVULGACAO E PUBLICIDADE

6.1. A publicagdo dos atos oficiais do Concurso sera de responsabilidade da contratante.

6.2. No periodo que compreende a divulgacdo do Edital de Abertura até a publicagdo da Homologagdo do
Resultado Final, os atos serdo divulgados no site da institui¢do contratada, no site da Prefeitura de Tailandia e
na Imprensa Oficial. Os atos posteriores serdo divulgados no site oficial da Prefeitura Municipal de Tailandia.
6.3. Na divulgagdo dos resultados das provas e etapas deverdo constar, em ordem alfabética, nome e
documento de identificagdo do candidato, bem como a sua respectiva nota.

7 - DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

7.1. Para os portadores de deficiéncia, interessados em concorrer as vagas reservadas, serdo adotados os
critérios contidos em lei.
7.2. Serdo reservados 5% (cinco por cento) do total das vagas oferecidas no concurso publico para os
candidatos portadores de deficiéncia.
7.3. A empresa devera prever em edital um percentual de vagas para deficientes, demonstrando em tabela o
respectivo calculo percentual e a possibilidade de vagas para cada cargo nos termos do Decreto Federal
3.298/1999.
7.4. O candidato portador de deficiéncia, para ter direito as garantias asseguradas pelas Leis, devera:
7.5. Preencher, no momento de inscri¢do, declaragdo de que é portador de deficiéncia nos termos da do
Decreto Federal n.° 3.298/1999, com respectivo codigo de Classifica¢do Internacional de Doengas - CID € o
tipo de sua deficiéncia;
7.6. Entregar laudo médico original, com data de emissao posterior a data da publica¢do do Edital de Abertura,
atestando a deficiéncia de que ¢ portador, com expressa referéncia ao respectivo codigo de CID, observando a
legislag@o aplicavel a matéria.
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7.7. O laudo médico original devera ser entregue via correio a Instituigdo contratada em data defini
de abertura do concurso publico.

7.8. O candidato que se declarar deficiente no ato da inscrigio e ndo entregar a documentagdo conforme
solicitado sera desconsiderado como tal e ndo podera, posteriormente, alegar essa condi¢@o para reivindicar
qualquer garantia legal no concurso publico/processo seletivo.

7.9. Os candidatos classificados que se declararam no ato da inscrigdo como portadores de deficiéncia deverao
comparecer, na data prevista no cronograma, para s€ submeterem & avaliagdo de Equipe Multiprofissional da
contratada, na cidade de Tailandia.

8 — DAS CONDICOES ESPECIAIS PARA FAZER AS PROVAS

8.1. O candidato que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para fazer as provas, portador de
deficiéncia ou ndo, devera solicitar no momento da inscrigdo, as condigdes especiais necessarias.

8.2. A solicitagdo de condigdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e razoabilidade.
8.3. Os candidatos poderdo ser submetidos a exame perante junta médica da Institui¢do contratada para
comprovar a necessidade da condi¢ao especial solicitada, obrigatoriamente na cidade de Tailandia.

8.4. Para a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas, devera ser
disponibilizada sala reservada para acomodar o acompanhante e a crianga. A candidata que nao levar
acompanhante ndo realizara a prova.

9 — DA INSCRICAO

9.1. A inscrigdo devera ser realizada preferencialmente pela INTERNET, através do site da contratada.

9.2. Os valores das taxas de inscri¢do serdao fixadas pela PMT;

9.3. As inscri¢gdes deverdo possibilitar 0 maior numero possivel de investidas pelos candidatos quanto aos
cargos de mesma escolaridade exigida, fazendo com que as provas de cargos de mesmo nivel de escolaridade
néo sejam realizadas em mesmo horario.

9.4. O pagamento sera via Boleto Bancario — emitido no ato da inscrigdo.

9.5. O cadastro geral de inscritos serd composto com informagdes colhidas do formulério de inscrigao,
contendo dados pessoais do candidato e nome do cargo, com no minimo as seguintes informagoes:

Nome completo,

Documento de identificagdo RG,

CPF,

Enderego,

E-mail,

Telefone: fixo e celular,

Data de nascimento,

Sexo;

Cargo;

Declaragio de ser portador de deficiéncia, se houver;

Condi¢des necessdrias e especiais para fazer as provas, se houver.

10 - DO CONTEUDO PROGRAMATICO DOS CARGOS

10.1. Privilegiar disciplinas e temas pertinentes ¢ relevantes ao desempenho das atribuigdes dos empregos.
10.2. Observar legislagdes ou normas vigentes, jurisprudéncias, doutrinas, tendéncias.

10.3. Nao utilizar legislagdes com entrada em vigor ap6s a data de publicagdo do Edital de Abertura do
concurso publico.

10.4. Ser adequado ao namero de questdes que serao exigidas, ao nivel de escolaridade, complexidade e perfil
dos cargos.

10.5. Ser apresentado no edital de abertura por disciplina, com topico e subitens.

11 — PROVAS OBJETIVAS, PRATICAS E TITULOS

11.1. Fazer constar no Edital de Abertura, para todas as provas, 0s seus critérios de avaliagdo e pontuagdo, de
desempate, de classificagdo e eliminagao.
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11.2. As provas e seus envelopes deverdo possuir 6tima qualidade de impressao e leitura, sem liberagdo de
tinta do papel.

11.3. As provas deverdo ser submetidas a revisdo linguistica, de acordo com a reforma Ortografica vigente no
pais, para que ndo haja problemas com ma elaboragdo das questdes, erros de concordancias que impliquem em
duplicidade de interpretagdo, ou qualquer outra situagdo que possa prejudicar o bom andamento do concurso
publico.

11.4. As provas objetivas deverdo ser elaboradas pela contratada, respeitando sempre a legislagdo vigente no
pais.

11.5. Utilizar-se de meios atuais de comunica¢do com os candidatos tais como e-mails e torpedos SMS, etc,
para envio dos comunicados pertinentes, informando cada ato do concurso ptblico/processo seletivo.

12 - DOS RECURSOS

12.1. Ser@o interpostos, por escrito, através do Protocolo na Secretaria Municipal de Administracdo da
Prefeitura do Municipio de Tailandia na Av. Belém, n° 105 — Centro, ou da maneira que especificar o edital de
concurso publico.

12.2. O resultado da apreciagdo e a decisdo dos recursos interpostos, serdo entregues diretamente aos
candidatos pelo setor de protocolo da Prefeitura Municipal de Tailandia.

13 - DOS LOCAIS DE REALIZACAO DAS PROVAS

13.1. As provas serdo realizadas nos locais determinados pela contratante, dentro do municipio de Tailandia.
13.2. Preferencialmente, os locais deverdo estar prontos no dia anterior a realizag@o das provas — distribui¢@o
das carteiras, sinalizagdo interna do prédio, restando para o dia das provas o mapa de distribuigdo dos
candidatos e a sinalizagdo externa.

13.3. Durante o periodo de aplicagdo das provas, devera a contratada manter as instalagdes limpas, asseadas e
em boas condigdes de uso.

14 - DA EQUIPE DE APOIO

14.1. A contratada devera dispor por seu custeio na data de realizagdo das provas, de equipe de apoio (em
quantidade suficiente para atendimento ao nimero de candidatos), composta por no minimo:

14.1.1. Coordenador (de prédio e andar);

14.1.2. Fiscal de sala;

14.1.3. Fiscal de apoio (auxiliar da coordenag@o e recepgdo dos candidatos);

14.1.4. Fiscal de corredor/banheiro;

14.1.5. Fiscal de portaria;

14.1.6. Fiscal reserva (recepgao dos candidatos e substitui¢des);

14.1.7. Auxiliar de limpeza;

14.2. Os fiscais deverdo ser selecionados, contratados e treinados para atuarem na aplicagido das provas do
concurso publico, em conformidade com a fungéo a ser exercida.

14.3. Os fiscais de corredor/banheiro deverdo receber treinamento especial em razdo da grande incidéncia de
tentativa de fraude por meio de aparelhos eletronicos nesse recinto.

15 - DA SEGURANCA DO CONCURSO

15.1. O material de aplicagd@o das provas devera ser acondicionado em recipiente lacrado e constituido de
material de alta resisténcia e opaco.

15.2. Apds a impressao, as provas e os cartdes-resposta deverao ser separados e acondicionados em envelopes
altamente resistentes e opacos, os quais deverdo ser etiquetados conforme distribui¢do do local de realizagao:
prédio, bloco, andar, salas, lacrados e assinados pelo responsavel e guardados em recipiente lacrado e
inviolavel.

15.3. Apés a aplicagdo, os cartdes-resposta deverdo ser acondicionados em envelopes lacrados, etiquetados e
assinados pelo fiscal de sala. Podera a contratada, solicitar a assinatura nos lacres, dos dois Gltimos ou do
Gltimo candidato que o entregou.
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16 - QUANTITATIVO E CRITERIO PARA O CADASTRO DE RESERVA
16.1. A reserva legal de 5% (cinco por cento) das vagas aos candidatos portadores de deficiéncia.
17 - ETAPAS DE EXECUCAO DOS SERVICOS PELA CONTRATADA

17.1. Elaborag@o de minuta de edital de concurso publico;

17.2. Publicagdo em conjunto com a contratante do edital de abertura do concurso publico
17.3. Realizag@o das inscrigdes;

17.4. Aplicagéo das provas do concurso publico;

17.5. Divulgagdo de gabarito do concurso puablico;

17.6. Corregdo das provas do concurso publico;

17.7. Analise e resposta a eventuais recursos;

17.8. Divulgag@o do Resultado Final do concurso publico.

18 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

18.1. Receber visita técnica da contratante, para verificagdo da capacidade técnica-operacional, antes da
assinatura do instrumento de Contrato, caso seja necessario.

18.2. Comparecer no prazo de 5 (cinco) dias Uteis seguintes ao comunicado oficial da Prefeitura para assinar o
instrumento de Contrato, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas.

18.3. Submeter a minuta do edital de abertura a apreciagdo de Comissao de concurso publico/processo seletivo
da Prefeitura Municipal de Tailandia.

18.4. Apresentar planejamento preliminar detalhado, especificando todos os procedimentos a serem adotados
para a execugdo do concurso puiblico e o responsavel pela instauragdo e condugdo desse.

18.5. Elaborar cronograma definitivo discriminando todos os prazos em que as etapas do concurso publico
devem ser executadas e apresentd-lo juntamente com o edital para apreciagdo e aprovagdo da Comissdo de
concurso plblico da Prefeitura Municipal. Apds aprovado, quaisquer alteragdes no cronograma € no
planejamento apresentados dependerdo de prévia e expressa aprovagdo da Prefeitura Municipal.

18.6. A Prefeitura Municipal de Tailandia devera ser informada formalmente, com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas, acerca de todas as decisdes e comunicados externos.

18.7. Contratar os servigos necessarios a garantir absoluto sigilo e seguranga em todas as etapas do certame,
desde a assinatura do contrato até a publicagdo da Homologagdo do Resultado Final.

18.8. Responsabilizar-se pela guarda do material aplicado ao concurso publico, pelo prazo de até 01 (um) ano
ap6s a homologagdo, o qual podera apos este prazo, ser incinerado por conta da contratada.

18.9. Providenciar todos os recursos materiais, humanos necessarias a realizagao do(s) concurso(s).

18.10. Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugdo irregular do concurso publico,
correndo as expensas da contratada as correspondentes despesas, no todo ou em parte, de servigos em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregdes, durante ou apos sua prestagio.

18.11. Responsabilizar-se pela aplicag@o das provas do certame.

18.12. Selecionar, contratar e treinar os fiscais para atuarem na aplicagdo das provas do concurso publico, em
conformidade com a fung@o a ser exercida.

18.13. Responder por quaisquer 6nus, despesas e obrigagdes, de natureza trabalhista, previdenciéria, fiscal,
acidentaria e os demais custos diretos e indiretos, assim como os relativos a alimentagdo, transporte e outros
beneficios de qualquer natureza, decorrentes da relagéo de emprego do pessoal que venha a ser contratado para
a execugdo de servigos incluidos no objeto do contrato; transporte de material; postagem de comunicados e
outros custos inerentes a realizacdo do concurso.

18.14. Providenciar materiais especificos e adequados, para elaboragdo, impressdo, guarda, corre¢do e
aplicagdo das provas, obedecendo as normas de seguranga exigidas.

18.15. Manter sob sua guarda o lixo de elaborag@o e impressdo das provas, até a Homologagdo do Resultado
Final, podendo, em seguida, fragmenté-lo e descarta-lo.

18.16. Responsabilizar-se pela elaboragéo, impressdo, empacotamento, armazenamento, guarda, transporte e
correcdo das provas e dos cartdes-resposta antes e apds a aplicagdo das provas do certame, garantindo a sua
inviolabilidade e restringindo o acesso a esse material somente a comissdo da Institui¢do contratada.

18.17. Elaborar o Edital de Abertura e o Resultado Final do concurso publico.
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18.18. Elaborar editais de retificagdo do Edital de Abertura e do Resultado Final, se for o caso.
18.19. Responsabilizar-se pela manutengdo do site durante a realizagdo do certame.

18.20. Manter no site as informagdes divulgadas, durante o prazo de validade do concurso publico.

18.21. Possuir sistema de processamento eletronico para realizar as inscrigdes e compor o cadastro geral de
candidatos inscritos.

18.22. Sanar as duvidas dos candidatos em tempo habil, de forma a ndo comprometer a participagdo desses no
concurso publico.

18.23. Criar campo na ficha de inscrigdo para que o candidato declare sua condigdo de portador de deficiéncia,
sujeitando-o a avaliagdo de desempenho.

18.24. Receber o laudo médico dos portadores de deficiéncia, deferir ou indeferir as inscrigdes nas vagas
reservadas, verificando a conformidade com o estabelecido no Edital de Abertura.

18.25. Receber as solicitagdes de condigdes especiais para fazer as provas, deferir ou indeferir, obedecendo a
critérios de viabilidade e razoabilidade.

18.26. Providenciar os recursos necessarios ao atendimento das condigdes especiais deferidas.

18.27. Apreciar e proferir decisdo aos recursos porventura interpostos, no que lhe compete.

18.28. Promover a atualizagao de enderego e contatos dos candidatos, quando solicitado pelo interessado
durante o periodo de desenvolvimento das atividades da contratada.

18.29. Responsabilizar-se pela constituigdo e atuagado da Equipe Multiprofissional.

18.30. Sem prejuizo do disposto na minuta do contrato, quanto ao envio dos inscritos, enviar a Prefeitura
Municipal de Tailandia, por meio eletronico, em até 5 (cinco) dias Uteis apds a publicagdo do Resultado Final,
o arquivo do cadastro geral dos inscritos, contendo o histérico da participag@o dos candidatos desde a inscrigéo
até o encerramento do concurso piblico/processo seletivo.

18.31. Enviar relatérios gerais com dados financeiros, econdémicos e estatisticos contendo todas as
informagdes inerentes ao certame;

18.32. Executar todas as atividades pertinentes a realizagdo do certame que estejam sob sua responsabilidade.
18.33. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do contrato, salvo terceirizagdes corriqueiras.
18.34. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo
exigidas para a contratagao.

18.35. Fazer constar no Edital de Abertura o quadro demonstrativo com os critérios de avaliag@o e a respectiva
pontuagdo das provas.

18.36. Elaborar as provas em conformidade com o nivel de escolaridade exigido.

18.37. Elaborar contetdo programatico pertinente e compativel com a escolaridade e especialidade exigida.
18.38. Elaborar as provas abrangendo graus variados de dificuldade, adequados as especificidades do
emprego.

18.39. Utilizar recursos graficos animados nas provas, caso haja necessidade.

18.40. Utilizar-se de questdes inéditas, formuladas com clareza, abrangendo as capacidades de compreensio,
aplicagdo, analise e avaliagdo, devendo valorizar o raciocinio e privilegiar a reflexdo sobre a memorizagédo e a
qualidade sobre a quantidade.

18.41. Montar cadernos de provas e cartdes-resposta que deverdo ser produzidos em impressora de alto
desempenho que garanta a qualidade da impresséo e a legibilidade.

18.42. Fazer constar da capa do caderno de provas todas as instrugdes necessarias a realizagdo das mesmas.
18.43. Somente abrir os envelopes de provas na preseng¢a dos candidatos, no momento da aplicagdo das
provas.

18.44. Zelar para que durante o periodo de realizagdo das provas de todos os cargos, permanegam no minimo
0s 2 (dois) ultimos candidatos por sala. Esta regra devera constar dos avisos da capa do caderno de provas;
18.45. Nao divulgar errata ou qualquer outro tipo de corre¢do das provas no dia de aplicag@o.

18.46. Responsabilizar-se, exclusivamente, pela publicidade do concurso publico/processo seletivo, utilizando-
se de todos 0s meios de comunicagdo necessarios.

19 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

19.1. Coordenar, acompanhar e supervisionar a execugdo do concurso publico, garantindo a observancia dos
principios: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia.
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19.2. Realizar todos os atos necessarios a contratagdo da Instituigdo que realizara as atividades pe
execu¢do do certame.

19.3. Subsidiar a instituigdo contratada com informagdes necessarias a realizag@o das atividades do certame.
19.4. Manter link no site da Prefeitura, para acesso direto a pagina oficial do concurso publico durante o
periodo que compreende a divulgagdo do Edital de Abertura até a publicagdo da Homologagdo do Resultado
Final.

19.5. Aprovar o edital de Abertura das inscrigdes, por sua comissao de concurso publico.

19.6. Supervisionar a aplicagdo das provas, por sua comissdo de concurso piblico.

19.7. Publicar todos os avisos e editais referente as fases do concurso publico.

19.8. Fornecer locais para aplicagdo das provas escritas.

19.9. Avaliar o concurso piblico com énfase no desempenho da instituigdo contratada.

20. VIGENCIA DO CONTRATO

20.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da emissio da sua assinatura,
podendo ser prorrogado, por até 60 (sessenta) meses, nos termos do artigo 57, II, da Lei de Licitag3es.

21. DISPOSICOES GERAIS

21.1. O concurso publico devera ocorrer em conformidade com o estabelecido no Termo de Referéncia, no
Edital de Abertura e em documentos pertinentes.

22. RELACAO DOS NIVEIS A SEREM ATENDIDOS
ESPECIFICACAO

Fundamental Incompleto
Fundamental Completo

Médio e Técnico Completo
Superior Completo
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Claudio\Ayres de Azevedo
Secretarto Municipal d¢ Administragédo
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