TERMO DE REFERENCIA

1 OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa para realizagdo de Processo Seletivo Publico de preenchimento de vagas
compreendendo a elaboragdo de editais, preparo do edital de convocagdao para as provas, impressdo,
empacotamento de provas, coordenagdo das provas escritas, correcdo das provas através de equipamento
de leitura otica, apresentacdao do resultado, respostas a eventuais recursos, contratacdo de fiscais, em
atendimento a Prefeitura Municipal de Cruzeiro da Fortaleza.

2 ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

2.1 O Processo Seletivo devera ser finalizado em tempo habil para que as contratagées dos aprovados ocorra
no dia 20 de setembro de 2022 e seguira a base no limite de gastos com pessoal.

2.2 O Cronograma serd produzido pela empresa vencedora do certame, o qual devera ser aprovado pela
Secretaria Municipal de Administragdo.

2.3 Suporte técnico na elaboragdo de editais necessarios a realizacdo do Processo Seletivo Publico;

2.4 Fornecimento de fichas de inscri¢do e/ou inscrigdo via internet;

2.5 Elaboragdo, impressdo, organizacdo, logistica e aplicagdo das provas;

2.6 Correcdo das provas;

2.7 Emissdo de listagem de resultado parcial e final do Processo Seletivo;

2.8 Analise e parecer de recursos interpostos por candidatos.

2.9 Adequacgdes e divulgacdo da obrigatoriedade de seguir os protocolos sanitarios de preven¢do da COVID-19.

3 CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS

3.1 A Empresa contratada devera fornecer todo o suporte técnico na elaboracdo de editais necessarios a
realizacdo do Processo Seletivo.

3.2 As fichas de inscricdo serdo emitidas pela contratada ou disponibilizadas por essaatravés da internet.

3.3 As inscri¢Bes serao realizadas em favor da empresa contratada, sem nenhum custo a Contratante.



3.4

A Contratada devera fornecer, treinar, remunerar e assumir toda e qualquer responsabilidade civil e
trabalhista em relagdo a mao de obra que sera utilizada para realizagdo de todos os procedimentos
referentes ao Processo Seletivo.

3.5 Os materiais referentes a elaboragdo e impressao das provas sdao de inteira responsabilidade da contratada.

3.6 A empresa contratada devera elaborar os editais e todas as provas do Processo Seletivo.

3.7 A Contratada deverd promover a corregao eletronica das provas.

3.8 Todos os documentos sujeitos a publicidade deverdo ser encaminhados para exame prévio da Secretaria
Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de Cruzeiro da Fortaleza.

3.9 A Contratada deverd manter em seu site todas as informacgdes essenciais ao desenvolvimento do Processo
Seletivo, como, por exemplo: edital, forma de inscricdo, local e data de realizagdo das provas, resultado das
provas, listas de classificados, data de posse, etc.

3.10 A Contratada fica obrigada a cumprir todos os protocolos sanitarios para prevengdoda COVID-19.

3.11 Prestagdo de assessoramento técnico, no que couber, para o chamamento de candidatos aprovados durante
o prazo de validade do Processo Seletivo.

4 DA FORMA DE PAGAMENTO

4.1 O pagamento sera realizado a empresa vencedora a importadncia resultante do certamente licitatério sob o
menor precgo global, adjudicada e homologada nos termos da legislagdao em vigor.

4.2 A Prefeitura Municipal de Cruzeiro da Fortaleza abrira conta bancaria especifica para a arrecadagdo dos
valores das taxas de inscri¢ao.

5 DAS OBRIGAC@ES DO CONTRATANTE

51 Compete ao CONTRATANTE

5.2 Indicar com precisdo os enderegos das instalagbes para a realizagdo do ProcessoSeletivo, em todas as
fases, os quais serao franqueados pelo Municipio;

53 Cientificar a CONTRATADA, por escrito, de qualquer anormalidade constatada quando das entregas
realizadas ou ainda, em relagdo ao produto que foi entregue;

54 Prestar a CONTRATADA todas as informagdes e dados por ela solicitados, desde que disponiveis e do
conhecimento do CONTRATANTE, completando-os com cépias de andlise, correspondéncias, instrucdes
e documentos, quando pertinente ao objetocontratual;

55 Fornecer os materiais secunddrios para a realizagdo do Processo Seletivo, em todas as fases, mediante a

quantidade solicitada pela CONTRATADA, bem como as despesas com correspondéncias convocatodrias de



candidatos, publicagdes em jornaislocais, regionais ou Diario Oficial do Estado de Minas Gerais e outros atos
oficiais inerentes ao Processo Seletivo.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
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Elaborar edital do Processo Seletivo Publico, compreendendo:

Elaboracdo e montagem da minuta do edital e encaminhamento do mesmo a Comissao Especial do Processo
Seletivo Publico.

Corregdo e reenvio do edital no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds retorno da Comissdo Especial do
Processo Seletivo Publico, em caso de desconformidades apontadas pela Comissao.

Elaboragdo do programa do Processo Seletivo Publico, da definicdo dos conteldos programaticos e/ou
bibliografias, por fungdo publica, em conjunto com a Comissdo Especial do Processo Seletivo Publico.

Especificagdo das disciplinas que irdo compor a prova escrita, o peso que serdatribuido a cada questdo, a
média minima, por disciplina, para classificagdo e os critérios de eliminagdo sumdria dos candidatos, em
conjunto com a Comissdo Especial do Processo Seletivo Publico.

Regulamentacdo da forma de inscricdo, das exigéncias nos dias de aplicacdo de provas e cursos (horario de
inicio, duracdo, tolerancia para atrasos, documentacdo a ser apresentada, etc.), da aplicacdo das provas
escritas, do protocolo de preveng¢aoda COVID-19 no dia da prova da interposicdo de recursos e dados
necessarios ao esclarecimento dos candidatos quanto as regras do certame.

Selecdo e convocacdo das bancas examinadoras.

Preparacdo de todo o material de apoio para a equipe responsavel pela aplicacdo e fiscalizagdo do Processo
Seletivo.

Efetuar inscrigdes dos candidatos, compreendendo, a definicdo dos dados pessoais necessarios, elaboragdo
de modelo de ficha de inscrigdo, se necessario, com previsdao de campo para que os candidatos solicitem
condigGes especiais para realizar as provas.

Disponibilizagdo das inscricGes em site préprio, desde o preenchimento do formulario até a gera¢do do
boleto para pagamento da taxa de inscrigdo, garantia de isencdo na taxa de inscrigdo para candidatos, em
conformidade com a legislagdo municipal.

Viabilizagdo das inscricdes pelo periodo minimo de 15 (quinze) dias corridos e ininterruptos, sem
interrupgodes.

Manuten¢do em site proprio de todas as informagOes relativas ao Processo Seletivo Publico,
disponibilizando o edital de abertura das inscrigdes, cronograma, conteddo programatico e demais Anexos
ao Edital, bem como outras informacgdes de interesse dos candidatos.

Andlise de todas as inscricdes efetivadas, objetivando a conferéncia do preenchimento dos dados
obrigatdrios para a homologacdo das mesmas.

Emissdo e entrega, para a Comissdao Especial do Processo Seletivo, de relatério contendo, em ordem
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alfabética, o nome, funcdo e numero da inscricdo, bem como as inscricdes indeferidas, mediante
fundamentagdo do(s) motivo(s) do indeferimento, até 5 (cinco) dias antes da realizagdo das provas objetivas.

Confecgdo das listas de distribuicdo dos candidatos por locais de prova e lista de presenga, contendo em
ambos os nome do candidato, numero do documento de identidade e nimero de inscrigdo.

Confeccionar, aplicar e corrigir as provas objetivas, para as fung¢des indicadas, compreendendo: Elaboragdo
de questdes num total de minimo de 40 (quarenta) questdes por fungdo publica.

Elaboragdo de questGes em conformidade com o nivel de escolaridade exigido para a fungdo publica, bem
como com suas atribuicGes, dispondo de profissionais especializados, devidamente habilitados, para

comporem as Bancas Examinadoras.

Digitacdo e edicdo de todo material grafico (provas, gabaritos, listas de presenca, atasde ocorréncia, listas de
distribuicdo dos candidatos por locais de prova) necessarios a realiza¢do das provas.

Manutengdo e garantia do sigilo quanto as questdes da prova, bem como do gabarito oficial.

Identificacdo prévia a Comissao Especial do Processo Seletivo Publico dos profissionais que irdo compor as
bancas examinadoras do certame, com o fito de que seja verificada a isenc¢do e idoneidade dos mesmos.

Distribuicdo dos candidatos nos locais de prova, por meio de listas previamente divulgadas e também
afixadas nos locais onde ocorrerdo as provas, bem como na porta das salas de prova.

Emissdo da relagdo geral dos candidatos em ordem alfabética, contendo o local de realizagdo das provas,
mapeamento e identificagcdo das salas para a realizagdo das provas.

Elaboragdo dos materiais de apoio para a realizagdo das provas, em conformidade com a metodologia
adotada pela empresa.

Acondicionamento e transporte dos cadernos de prova ao local de aplicagdo com o devido lacre garantidor
de sigilo e seguranga, bem como para a banca examinadora responsavel pela corre¢io das mesmas e

posteriormente até a transferéncia dos documentos ao Municipio (para arquivo).

Treinamento e contrata¢do dos coordenadores, fiscais e pessoal de apoio necessariospara aplicacédo efetiva
das provas, devendo esta equipe ser proporcional ao nimero de candidatos.

Garantia de condig¢Oes especiais para os candidatos que fizerem tal solicitagdo no ato da inscrigdo.

Desindentificacdo dos candidatos nos cartdes de resposta, independente do meio utilizado para corregao
dos mesmos (manual ou 6ptico).

Confeccdo e consequente fornecimento de apenas 1 (um) cartdo de resposta por candidato.

Correcdo e entrega das provas objetivas, com emissdo de boletins e/ou relatérios de notas de todos os
candidatos, inclusive os desclassificados, para publicagado.

Deverdo todos os classificados estar em grifo ordem classificatéria, ficando a critério da contratada o
chamamento.

Orientar e seguir todos os protocolos Sanitarios de prevengdao da COVID-19.



6.32 A producdo (e reproducgdo) de todo material necessario a realizagdo do Processo Seletivo Publico (edital,

provas, gabaritos, teste e outros) sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA.

6.33 Contratada deverd disponibilizar em tempo habil para a Comissdo Especial do Processo Seletivo Publico

todos os documentos/arquivos que deverdo ser publicados na imprensa oficial do Municipio.

6.34 0 periodo de vigéncia do Processo Seletivo Publico serd de 01 (um) ano, prorrogavel uma vez por igual

periodo a critério da Contratante.

7 DO QUADRO DE DESCRICAO DOS CARGOS

Fungoes Vagas
OFICIAL DE ADMINISTRAGAO o1
PSICOLOGA(O) o1
FISCAL SANITARIO -

Cruzeiro da Fortaleza/MG, 10 de junho de 2022.

Cassio Heberth Caixeta
Secretario Municipal de Administragao




