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RAZAO SOCIAL: Instituto Consulplan de Desenvolvimento, Projetos e Assisténcia Social
CNPJ: 31.922.353/0001-72

INSCRICAO MUNICIPAL: 10017495
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Muriaé/MG — CEP 36.883-031

E-MAIL: comercial@consulplan.com

TELEFONE: 0800-100-4790 / Ramal: 205
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OBJETO DA PROPOSTA

Contratacdo de instituicdo especializada na prestacdo de servigos técnico-especializados no
planejamento, organizacdo, execuc¢do e realizacdo de Concurso Publico para provimento do cargo
de Auditor de Atividades Urbanas, para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de
Vitoria/ES.

1. PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E EXECUCAO DO CONCURSO PUBLICO

O Instituto Consulplan estara disponivel para prestar assessoria e assisténcia técnica ao longo do
concurso publico, visando elucidar questdes que sejam suscitadas pela Prefeitura Municipal de
Vitéria/ES

A seguir, sdo detalhadas as etapas que integram o planejamento, a organizacdo e a execuc¢ao do
Concurso Publico, discriminando as atividades, responsabilidades e atribuicbes do Instituto

Consulplan, assim como o0s procedimentos que serdo adotados para a sua realizacao.

1.1 Breve apresentacdo do Instituto

O Instituto Consulplan possui um experiente corpo técnico que atua em certames seletivos ha 20
anos, tendo realizado com sucesso processos para Orgaos das esferas municipal, estadual e

federal, dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

O Instituto detém a capacitacédo e o know-how para a realizacao de eventos de diversas naturezas,

como:
=] Quadro geral de servidores; = Selecéo e elei¢cdo de Conselheiros
=] Carreira da Magistratura, Tutelares;
=] Serventias extrajudiciais (cartorios); =] Concurso publico para Residéncia
= Carreiras policiais; Médica;
=] Vestibulares de acesso ao ensino [=] Entre outros.
superior;
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Equipe Profissional Especializada

Apesar do amplo investimento em tecnologia de ponta e equipamentos para a agilidade e a seguranca
dos processos, o Instituto entende que a equipe especializada € o seu maior patriménio, afinal, sdo as

pessoas que desenvolvem os métodos e trazem as inovacgdes necessarias a exceléncia.

= A equipe de logistica de transportes garante a mobilidade segura nas aplicacdes de provas;

=] Especialistas em logistica de aplicacdo garantem estrutura alinhada ao requisitado pelo cliente e
pessoal altamente qualificado para aplicacdes de provas com sucesso;

= Uma rede de professores especialistas, mestres e doutores, espalhada por todo o pais, alimenta um
extenso banco de questbes para formulacdes de provas com alta qualidade;

= A equipe especializada em analisar 0s recursos e 0s titulos para pontuacdo extra promove a lisura e

a transparéncia do processo;

(=]

O Instituto possui uma rede de colaboradores nas capitais e cidades estratégicas por todo o pais;

(=]

A equipe de comunicacdo garante divulgacdes precisas e eficientes;

=] Focados na gestao de contratos, o Instituto garante o cumprimento integral dos acordos firmados e
trabalha para plena satisfacéo do cliente;

= O atendimento telefénico profissional garante, com agilidade, a comunicacdo eficaz com os
candidatos, sanando duvidas recorrentes;

=] A gestdo da qualidade atua na melhoria continua dos processos para que o Instituto esteja sempre
alinhado com as melhores préticas, inovando sempre;

=] Os especialistas em programacao garantem ferramentas modernas e exclusivas para a gestdo dos
processos;

= Processamento de resultados estatisticos seguros e com agilidade maxima é o foco da equipe de
especialistas em Tecnologia da Informagéo para assegurar a lisura do processo;

=] A gestdo de toda a informacédo do Instituto é realizada por eximios profissionais que trabalham na

manutencédo de todo o sistema interno, garantindo seguranca maxima neste processo estratégico;

= Treinamentos presenciais e EAD garantem aplicagfes padronizadas com exceléncia em todo o pais.

Abrangéncia do Servico (conforme estabelecido em contrato)

= Elaboracéo do Edital = Impressdo e empacotamento dos
= Divulgacdo instrumentos para aplicacao

= Inscrigéo do Candidato = Avaliacao de titulos

= Emisséo de Relatérios = Andlise de recursos e apoio juridico

= Elaboracéo de provas = Logistica e Infraestrutura de aplicacdo
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Tipos de Prova

Escritas (objetivas e discursivas)
Orais

Teste de Aptidao Fisica (TAF)
Provas préticas

Avaliacbes Psicoldgicas

Afericdo da autodeclaracdo de preto ou pardo

3 80 0 0 3 8 O

Atendimentos Especiais
Atuacéao
- Selecdes Publicas

O planejamento, a organizagao e a execucao de concursos publicos, vestibulares, processos seletivos
e avaliagbes educacionais sdo a nossa principal atividade. Por meio de uma equipe profissional
experiente, dispomos de uma estrutura fisica e tecnolégica impar no mercado, que garante um trabalho

eficiente, seguro, agil e de grande credibilidade.
- Projetos Sociais

O desenvolvimento humano € fator estratégico para o Instituto, que busca inUmeras parcerias na
organizacdo de concursos e processos de selecdo publica. Neste sentido, o Instituto também investe

em capacitacao e treinamento pessoal.
1.2 Infraestrutura da instituicéo

O Instituto Consulplan dispde de uma estrutura de 2 mil m? que abriga todos os departamentos, que
trabalham desde a formulacdo do contrato, o planejamento da sua execucao, até o processamento dos

resultados das provas aplicadas e a guarda fisica e digital de documentos com a maxima seguranga.

=] Capacidade de armazenamento: 4000 toneladas
= A capacidade de impressao do parque grafico é de 175 mil cdpias por hora em um ambiente

restrito, projetado para a impressao e manipulacdo de documentos sigilosos.
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Tecnologia

A tecnologia é a grande aliada do Instituto Consulplan para garantir agilidade, inovagéo e seguranca em
todo o processo. O Instituto dispde de equipamentos modernos, tecnologias de ponta e programas

exclusivos que sdao fortes aliados para a eficiéncia dos procedimentos adotados.

A tecnologia avancada garante a seguranca maxima no trafego e no armazenamento de dados a partir

da utilizacdo de hardware e softwares mundialmente reconhecidos por sua alta performance.
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Todos os equipamentos do sistema de informacao funcionam em alta disponibilidade, assim, em casos
de necessidade de manutencdes, ha o acionamento imediato do equipamento reserva, impedindo

gualquer chance de perda de informacéo e assegurando o pleno funcionamento de toda a estrutura.

Gracas aos investimentos em tecnologia, o Instituto dispde de capacidade para realizar até 150.000
digitalizac®es por hora, garantindo agilidade para o processamento de resultados. A expertise da equipe
especializada juntamente com a avancada tecnologia que o Instituto oferece impressionam: é possivel

processar 500 mil resultados de provas objetivas por hora.

Os jalistas em programacac garantem
ferramentas modernas e exclusivas para a gestao
dos pProcessos.

Seguranca

Para garantir a lisura, a isonomia e a transparéncia nas aplicacdes, os procedimentos de seguranca séo
fundamentais, por isso o Instituto Consulplan tem esta area como estratégica, investindo em
tecnologia, capacitacéo e procedimentos rigorosos que garantem todo o sigilo, imprescindivel para

uma atuacgao séria no mercado.

= Ambientes totalmente monitorados
=] Cadeados eletrbnicos com datas e horarios de abertura e fechamento programados
=] Biometria para acesso restrito

= Moderno sistema de monitoramento com 280 cameras IP de ata resolugéo
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CADEADOS ELETRONICOS BIOMETRIA PARA
COM DATAS E HORARIOS DE ACESSO RESTRITO
ABERTURA E FECHAMENTO
PROCRAMADOS

MODERNO/SISTEMA DE RIGIDO CONTROLE DE

MONITORAMENTO COM
AMBIENTES TOTALMENTE MONITORADOS A AR IR PR ACESSO
-

ALTA DEFINICAO
GUARDA SEGURA DE DOCUMENTOS SIGILOSOS
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1.3 Planejamento do Concurso Publico

A seguir estdo descritos 0s topicos que integram o planejamento e a execugdo do Concurso Publico da
Prefeitura Municipal de Vitéria/ES discriminando-se de forma sucinta as responsabilidades e

atribuicdes do Instituto Consulplan, compreendendo as seguintes fases:

a) Analise, programacéao e processamento de dados do Concurso;

b) Fornecer todas as informacgfes, andlise técnica, juridica e todos os subsidios necessarios para
elaboracéo do Edita, confeccionado pela Contratada, ou seja, o Instituto Consulplan;

c) Disponibilizacdo via internet de todas as informagfes relativas as etapas do Concurso, se de
interesse da Prefeitura Municipal de Vitéria/ES, inclusive, com provedor para recebimento das
inscricbes sem nenhum 6nus financeiro adicional;

d) Elaboracéao, recebimento e processamento dos requerimentos de inscricdo, se de interesse da
Prefeitura Municipal de Vitéria/ES, sem nenhum 6nus financeiro adicional;

e) Planejamento de Elaboracdo das provas, abordando conteudos programaticos de cada area do
conhecimento previstos em Edital, com Banca Examinadora composta por membros com
capacitacdo e experiéncia académica adequadas;

f)  Fornecimento de Relatérios/Banco de Dados (impressos e em formato eletrbnico) de
acompanhamento da selecdo externa, os resultados e o cadastro de todos os Candidatos
aprovados, contendo as seguintes informacgdes: Inscricdo, Nome, Notas em cada uma das Provas

e Total de Pontos; e Classificagéo.

A realizacdo do concurso publico necessita de interacdo entre o corpo técnico do Instituto Consulplan

e a Prefeitura Municipal de Vitéria/ES Para tanto, a etapa de planejamento abrange:

= Reunido inicial com a Comissdo Organizadora para estabelecer cronograma, data das
provas, necessidades referentes ao conteudo programéatico e recomendagfes de
infraestrutura do Concurso Publico;

= Definicdo do processo interativo de trabalho entre a Comissédo Organizadora e o Instituto
Consulplan; e

= Apresentagdo inicial para a Comissdo Organizadora dos procedimentos de aplicacdo e

seguranca.

O INSTITUTO CONSULPLAN prop6e também reunides de acompanhamento com a participacdo da

Comissédo Organizadora, que podem ocorrer por videoconferéncia, teleconferéncia ou de forma
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presencial, a serem agendadas pelas partes, com a finalidade de apresentar as atividades correlatas a

execucao do concurso publico.

1.4 Elaboracéo do Edital

Nesta etapa, o Instituto Consulplan elaborar4d as minutas do edital, para serem discutidas com a
Comissdo Organizadora, e realizara a confrontacdo destas com as recentes jurisprudéncias sobre
concursos publicos e processos seletivos, com o intuito de minimizar eventuais questionamentos ao

edital.

O edital contera as normas a serem seguidas pelos candidatos, as atribuicbes, a remuneracéo, o
namero de vagas para 0s cargos, sua descricdo e as habilitagcdes, bem como a documentacao e todos
0s prazos e procedimentos necessarios para que o candidato possa efetuar sua inscri¢cdo, incluindo
requisitos de investidura no cargo, datas provaveis de realizacdo das provas, locais, horéarios, valores
de inscricdo, possibilidade de isencdo da taxa de inscricdo, e ainda, os critérios de exclusdo, de

avaliacdo, de pontuacao e de classificacdo, entre outras informacdées pertinentes ao Concurso Publico.

Cabe destacar que também serdo indicadas no edital as formas e os prazos de interposicao de recursos

contra:
= Isencgédo da taxa de inscricdo (se houver);
= Negativa de laudo dos candidatos inscritos como pessoa com deficiéncia;
=] Resultado preliminar do atendimento especial;
=] Gabarito oficial e resultado preliminar das provas objetivas;
= Resultado preliminar de outras fases, conforme a necessidade.

O INSTITUTO CONSULPLAN recebera os recursos interpostos pelos candidatos em todas as etapas
do Concurso Puablico, e analisard o cabimento de cada um deles. A partir de entdo, elaborara as
respostas aos candidatos tanto na area administrativa quanto na area académica, por meio da

convocacao das bancas que atendam as solicitacdes dos recursos.
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1.5 Divulgacédo e Comunicagao
1.5.1 Central de atendimento ao candidato

As comunicagfes com os candidatos inscritos, referentes a confirmacao de inscrigdo, horérios, locais e
datas de aplicacdo de provas, serdo publicadas no site do Instituto Consulplan, onde estardo também

0s contatos telefénicos e os e-mails criados exclusivamente para atendimento aos candidatos.

O INSTITUTO CONSULPLAN disponibilizard uma
Central de Atendimento, em horario comercial,
composta por equipe treinada que receberd os e-
mails e telefonemas, por meio de um sistema 0800
(sem 6nus para o candidato), que respondera aos
guestionamentos em tempo habil e, quando
necessario, direcionard o candidato para o setor
responsavel. Esses canais de comunicacdo e a
Central de Atendimento estardo disponiveis

durante todas as etapas do Concurso Publico.

1.5.2 Plano de Divulgacéo

O planejamento de comunicagéo para o Concurso Publico da Prefeitura Municipal de Vitoria/ES foi
desenvolvido com base nos termos determinados no contrato de prestacdo de servicos, entre o Instituto
Consulplan e este 6rgao, unido a experiéncia e as praticas que a organizadora vem imprimindo com

sucesso aos processos seletivos publicos que vem organizando ao longo de seus 20 anos de mercado.

Principais publicos

Torna-se necessario ressaltar que o concurso em questdo ja possui uma grande demanda por
informacdes. De um lado temos os profissionais de imprensa (principalmente dos veiculos ou editorias
especializadas) que ja estdo contatando esta organizadora em busca de informagdes. Por outro, temos
um publico significativo de potenciais candidatos que ja vem estudando especificamente para este
processo e se manifestam de forma incisiva nas redes sociais. Além disso, ha também os cursos
preparatdrios voltados exclusivamente a qualificacdo de candidatos as vagas de trabalho neste érgéo

publico.
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Para o Concurso Publico da Prefeitura Municipal de Vitéria/ES, definimos as seguintes

estratégias:

- Envio de releases informativos sobre cada fase especifica do concurso em questao a midia nacional
especializada em processos publicos e aos veiculos de comunicag¢do dos estados circunvizinhos. Os
envios se dardo em momentos importantes para estimular a inscricdo dos candidatos (abertura do edital,
inicio das inscri¢des, Ultima semana das inscricdes e término das inscri¢cdes);

- Divulgar amplamente através de cartazes expostos em locais de grande concentracdo de publico, de
acordo com a formacgédo, dimensdes e programacao definida pela Prefeitura Municipal de Vitéria/ES
e, atraves de seu site oficial;

- Campanha de e-mail marketing divulgado o processo para enderecos da mala-direta que a
organizadora possui, com mais de 800 mil enderegos eletrdnicos do publico especifico abrangido pelo
concurso em questao;

- Confeccao e envio de oficios as autoridades judiciarias, do ministério publico e 6rgdos representantes
de conselhos de classe informando sobre o concurso e, consequentemente realizando a divulgagéo do
certame logo apds a publicacéo do edital;

- Divulgacao do processo no endereco eletrénico do Instituto, através de banners na pagina principal,
manchetes nas Ultimas noticias e releases na Sala de Imprensa do site, destacando cada etapa do
processo;

- Monitoramento dos veiculos de comunicagcdo e redes sociais, estando atentos as demandas
apresentadas nestes, checando a veracidade das informac@es e interferindo de forma a esclarecer as
informag0des inveridicas que possam comprometer 0 CONCurso;

- Aviso aos candidatos inscritos alertando sobre o prazo de pagamento do boleto de inscricéo,

estimulando que efetivem a sua inscricdo no processo.

Com as acgbes propostas, acima, acreditamos estar cumprindo o papel responsavel de tornar publico tal
evento seletivo, levando informacdo aos mais variados publicos, além de legitimar principios

constitucionais, como o da Publicidade e Igualdade.

1.6 Inscricdo dos Candidatos

Os candidatos fardo o preenchimento de sua inscricdo online e terdo, via web, acesso ao edital -
contendo as normas do Concurso Publico - e ao Requerimento de Inscricdo, disponivel 24 horas,
ininterruptamente. O candidato preenchera o requerimento e imprimira o boleto bancério, para

pagamento da taxa de inscri¢ao.
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O INSTITUTO CONSULPLAN apenas recebera as inscricdes realizadas até a data especificada no
edital. Durante o periodo de inscricao os candidatos poderao solicitar isencédo de pagamento da taxa
de inscricdo (se houver), conforme previsto na legislacéo pertinente, com envio da documentacao

comprobatéria descrita no edital.

Da mesma forma, durante o periodo de inscri¢cdo, aqueles que se inscreverem na condicdo de pessoa
com deficiéncia e/ou solicitarem atendimento especial, deverdo postar, até a data determinada no
edital, os laudos médicos comprobatérios, os quais serdo conferidos pelo Instituto Consulplan. O
resultado sera publicado no site do Instituto Consulplan. Para os candidatos cujo pedido for indeferido,

sera aberto prazo para recurso.

O resultado final das trés analises - das solicitacdes de isen¢ao, da inscricdo na condicdo de pessoa
com deficiéncia e das solicitacdes de atendimento especial - sera divulgado em tempo habil para
alocacgéo de todos os candidatos e disponibilizacdo do Cartdo de Confirmacé&o de Inscri¢do no prazo

estabelecido, que contera:

Nome do candidato;

Numero de inscricdo no Concurso Publico;
Numero e origem do documento de identidade;
Data de nascimento;

CPF;

Cargo/especialidade a que concorre;

Local, endereco, data, sala e horéarios das provas; e

m [® [w] [w] [« [s] [&] &

Observagdes necessérias.

Durante o periodo de inscrigbes os candidatos poderdo, ainda, optar por concorrer as vagas destinadas
aos candidatos negros, devendo, ao preencher o requerimento de inscri¢cdo, informar se é candidato
negro e manifestar interesse em concorrer as tais vagas. Presumir-se-do verdadeiras as informacfes
prestadas pelo candidato no ato da inscrigdo, sem prejuizo da apuracdo das responsabilidades

administrativa, civil e penal na hip6tese de constatacéo de declaracgéo falsa.

Quando o candidato encaminhar documentos ou correspondéncias por via postal, podera acessar 0s
enderecos divulgados no préprio edital. Todas as correspondéncias serdo centralizadas em um setor

que as distribuira para as areas correspondentes para providéncias e resposta, quando necessario.
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ApoOs o término das inscri¢des, o Instituto Consulplan procedera a anélise do banco de cadastro dos
candidatos inscritos, verificando se ha duplicidade de nomes, homénimos, identificacdo de
fraudadores em outros processos publicos ou qualquer caracteristica fora dos padrdes considerados
normais. Em seguida, encaminhara o banco de cadastro dos inscritos a Comissao Organizadora por

meio magnético e/ou impresso.
1.7 Elaboracéo e aplicacdo das provas

O concurso publico sera composto de:

b

Prova Discursiva |

e Provas Objetivas de carater eliminatério e classificatorio;

0 Propbe-se que a prova seja composta por 60 (sessenta) questdes para todos o0s cargos,
abrangendo conhecimento gerais e especificos, de acordo com os programas e especificacbes
constantes no edital.

e Provas Discursivas para todos os cargos, de carater eliminatério e classificatério, compostas de uma
dissertagéo.

o Considera-se nesta proposta a correcdo dos 60 melhores classificados em cada

cargo/especialidade nas provas objetivas.

1.7.1 Metodologia para elaborac&o das provas e Qualificacdo da Banca Examinadora

Para a elaboracao das provas, sera observado o planejamento estipulado entre o Instituto Consulplan e

a Comissao Organizadora.

Em todos os casos, as provas objetivas terdo 4 (quatro) alternativas de resposta, avaliadas com notas.
As disciplinas, numero de questdes e 0 conteldo programatico dos quais se basearao os contetdos das

provas serdo detalhadas e acordadas entre as partes.

As questdes especificas serdo elaboradas visando a afericdo da aptiddo do candidato para as atividades

pertinentes ao emprego, considerando-se as atribuicbes de cada cargo.

O Instituto Consulplan prepara cada processo de forma diferenciada, partindo do principio de que os
candidatos deverdo ser avaliados de acordo com 0s conhecimentos e as competéncias necessarias

para desenvolver as atividades previstas em cada cargo, conforme as necessidades e o contexto do
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orgao publico em que vao ser exercidas. Esse entendimento implica a construgdo de cada prova como
um instrumento de medida capaz de discriminar os candidatos com melhor desempenho dos demais,

de acordo com as competéncias levantadas e as metas estabelecidas.

Para tal, € essencial que representantes da instituicdo contratante tracem os objetivos a serem
alcancados e participem ativamente, em conjunto com o0s especialistas do Instituto Consulplan, da
definicdo da abordagem que sera dada a avaliacdo e dos conteldos programaticos que norteardao a

afericdo dos conhecimentos necessarios.

Para que o resultado seja valido, as provas devem colher uma amostra estatisticamente significativa do
conhecimento do candidato. Isso significa que o Instituto Consulplan favorece provas com um namero
expressivo de questdes, e o numero final de itens deve levar em conta a analise dos diferentes
conhecimentos contemplados pelo contetido programatico e a importancia de cada tema na composi¢ao

final.

A prova, de um modo geral, devera centrar-se em conceitos fundamentais e na aplicagdo destes,
envolvendo a avaliacdo de raciocinios complexos. O Instituto Consulplan considera que o resultado
da prova nao deve limitar-se a refletir um desempenho pontual e sim funcionar como um indicador da
capacidade de aprendizado continuo. Para isso, contribuem, por exemplo, o emprego de questdes
envolvendo a capacidade analitica e o pensamento critico, no modulo especifico, e o0 segmento de lingua

portuguesa, que dimensiona o uso funcional da linguagem em diferentes situagdes comunicativas.

Estabelecidas as diretrizes iniciais, compde-se a banca examinadora, integrada por professores e
profissionais altamente especializados tais como Desembargadores, Promotores, Procuradores,
Defensores e outros profissionais de referéncia em suas areas de atuacdo, com mestrado,
doutorado e experiéncia em processos publicos, selecionados a partir da experiéncia de ensino e dos
conhecimentos exigidos para o teste. Como o Instituto Consulplan considera fundamental que os
contetdos programaticos sejam preparados e adequados a cada situacdo de avaliacdo, os especialistas
da banca integram as atividades ja nessa etapa inicial, que parte dos quesitos estabelecidos pelo cliente

e pela coordenacdo académica.

A segunda etapa trata da elaboracdo das questbes. Para garantir questdes de alta qualidade, a equipe
académica do Instituto Consulplan proporciona toda a orientacdo e 0 apoio técnico necessarios aos
professores. As questdes sdo produzidas de modo a avaliar diferentes habilidades cognitivas, que vao
da memorizagdo a aplicacdo do conhecimento em situagBes novas e ao julgamento critico; e varios

niveis de dificuldade, definidos em funcdo das competéncias levantadas e do publico-alvo. Todos os
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procedimentos sao coordenados pelo Instituto Consulplan, de acordo com rigidas normas de seguranca
gue asseguram a manutenc¢éao do sigilo nas varias fases de desenvolvimento dos testes, da elaboragao
até a impressdo do material definitivo. O fato de que cada especialista da banca tem contato somente
com as questdes do seu segmento de atuacdo garante a seguranca da informacao, ja que nenhum dos

profissionais tem contato com toda a prova.

Em uma terceira etapa, as questdes sdo analisadas por uma equipe de profissionais da area, nos
mesmos moldes descritos acima, que valida o contetdo e seleciona aquelas que mais provavelmente
integrardo a prova. Segue-se a revisao de ordem técnica, em que sdo verificadas a consisténcia logica,

a adequacdo ao publico-alvo, a clareza e a correcdo da linguagem, entre outros fatores.

A quarta etapa trata da preparacdo de tipos diferentes de gabarito, determinados pelo nimero de
candidatos inscritos. As questfes sdo embaralhadas aleatoriamente, resultando na producao de até 4
(quatro) versdes diferentes provas com respostas em ordem distinta. Tal procedimento é realizado em

cargos com grande demanda de inscritos, dificultando a “cola” no momento da aplicagao.

Tanto os conteddos programaticos quanto as provas sao preparados especificamente para o processo,
0 que constitui mais um diferencial importante. O INSTITUTO CONSULPLAN néo trabalha, em hipétese

alguma, com banco de questdes, por motivos de ordem académica, como mencionado, e de seguranca.

O INSTITUTO CONSULPLAN garantira que cada membro da banca examinadora assine termo de
compromisso responsabilizando-se por garantir o sigilo do concurso, declarando néao ter conhecimento
da participacdo de parentes até o terceiro grau no certame e ndo possuir vinculo profissional com

instituicdes que oferecam cursos preparatorios para processos e processos seletivos.

A composicao dos cadernos de provas € realizada via sistema desenvolvido pela equipe de Tecnologia
da Informagd@o do préprio Instituto, mediante a formagdo de um banco de dados eletrénico que
impossibilita a qualquer membro da banca e até mesmo o préprio operador do sistema ter conhecimento

do resultado final do trabalho, fato que é permitido somente a coordenagéo académica da organizadora.

Apos a elaboracao das provas, todo o material do Concurso Publico é transferido para o parque grafico
por meio magnético/optico, com arquivos criptografados, em alta definicdo. S&o adotados critérios
rigorosos de seguranca para o software/programa de diagramacdo das provas que envolvem, no
processo de desenvolvimento, a juncdo entre texto, ilustracdes vetoriais e imagens, adequando
esteticamente e tecnicamente o documento, de forma que possa ser impresso com qualidade e

legibilidade.
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1.7.2 Segurancainterna do ambiente de preparacdo das provas
Impressao e Empacotamento das Provas

Nesta etapa serdo impressas e empacotadas todas as provas, por local de aplicacdo e sala, bem como
todo o material de apoio necessario. As impressdes serdo realizadas em um nimero maior do que a

guantidade total de candidatos inscritos por local de provas (reservas técnicas).

O INSTITUTO CONSULPLAN também elaborara e imprimira o material de aplicacdo e listas de
candidatos que serao utilizados no Concurso Publico, envolvendo a criacdo grafica, composicao e

padronizacdo, bem como todos os procedimentos de empacotamento e distribuicdo.

A sequéncia de fotos a seguir ilustra o fechamento de uma turma.

Ry
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Processo de manuseio e empacotamento do material

v . s
— — -
e

O acondicionamento dos envelopes é feito em malotes de seguranca, identificados por etiquetas,
obedecendo padrbes de cores, com: nome do evento; local de aplicacdo (municipio/escola); numeracao

dos volumes; e icones especiais de alerta;

Os malotes correspondentes a um local de provas serédo acondicionados de forma a permanecerem
juntos, em embalagens com capacidade adequada para comporta-los durante o seu deslocamento,

personalizadas com etiqueta com codigo de barra.
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1.7.2.2 Seguranga nalmpressao e Empacotamento das Provas

As provas séo impressas em ambiente isolado de alta seguranca, com a presenca permanente de
vigilantes e com acesso restrito as pessoas previamente autorizadas. O local de impressao é totalmente
monitorado por circuito de cameras filmadoras com gravacao ininterrupta, cujos acessos sao vistoriados
por seguranca 24 horas por dia e detectores de metais e revistas hos momentos de entrada e saida

dessas areas.

No momento da impressao, além da utilizacdo das cameras, os funcionarios usam macacéao branco sem
bolso e sao vigiados por segurancas. Cada entrada e saida do local de impressao requer autorizacdo

dos segurangas e confirmagéo digital.

Somente é permitido o acesso as areas perimetrais de diagramacao, impressao e empacotamento do
material do Concurso Publico, dos funcionarios devidamente cadastrados no sistema de controle de

acesso as areas restritas.

O INSTITUTO CONSULPLAN mantém todos os rascunhos, versdes preliminares e qualquer documento
relativo ao texto da prova, assim como o material impresso descartado como lixo, na area de sigilo da
gréfica, até a aplicacdo do Processo. Somente apOs a aplicacdo das provas, o lixo é triturado e

transportado para fora da area de seguranca.

Ao término da impresséo das provas todos 0s arquivos eletrénicos sdo apagados das memorias dos

equipamentos.

O empacotamento das provas ocorre no mesmo local da impressao, e, por isso, também é totalmente
filmado por cameras e vigiado, com a presenca de segurancas no ambiente de sua realizagdo. O
empacotamento é feito considerando todos os rigidos aspectos de seguranga necessarios a um evento

desta importancia.

Os cadernos de provas sdo lacrados e acondicionados em envelopes de plastico opaco, identificados
por sala, com lacre inviolavel, selado com dispositivo proprio (aba autocolante), de forma a nao permitir
abertura involuntaria, sem danificar a embalagem. Os envelopes selados somente poderdo ser abertos

se forem rasgados, o que garante inviolabilidade do conteudo.
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Os envelopes contendo as provas sao acondicionados em malotes de lona inviolaveis com lacres de

aco nu

merados. Para conferir ainda mais seguranca, o Instituto Consulplan utiliza cadeados com

monitoramento e agendamento de abertura e fechamento automatico, cujo processo de seguranca esta

explicitado nesta proposta. As provas sdo armazenadas em local monitorado por escolta, até sua saida

para o

local de prova, garantindo-se, assim, a seguranca e o sigilo absoluto indispensavel ao

Concurso Publico.

Assim como no processo de elaboracdo das provas, todos os colaboradores envolvidos nessa etapa

assinam termo de compromisso responsabilizando-se por garantir o sigilo do processo, declarando

nao ter

O Instit

(=]

conhecimento da participacdo de parentes até o terceiro grau no certame.

uto Consulplan atendera, ainda, aos seguintes mecanismos de seguranca:

Atenderd a todas as exigéncias de segurancga e sigilo contidas no Termo de Referéncia, em face
das especificidades do objeto da contratacéo;

Apresentara projeto de seguranca do local de impressado do material do Concurso Publico e, em
parque grafico de total responsabilidade da instituicdo Contratada, indicando as condicdes de
seguranca para producao/impressao, manuseio, separacao e envelopamento do material grafico
do Concurso Publico, com referéncia aos recursos humanos envolvidos no processo de
seguranca, alocando equipes de vigilantes de empresa de vigilancia legalizada pela Policia
Federal, conforme legislag&o vigente.

Adotara critérios rigorosos de seguranca para o software/programa de diagramagao das provas,
gue envolve, no processo de desenvolvimento, a juncdo entre texto, ilustracdes vetoriais e
imagens, adequando esteticamente e techicamente o documento, de forma que possa ser
impresso com qualidade e legibilidade.

Transferira para o parque grafico, préprio ou subcontratado, o material do Concurso Publico em
meios magnéticos/opticos, com arquivos criptografados, em alta definicdo, com marcas de corte
(sangria), contendo a arte final necesséria para a producao gréafica de cada um dos materiais a
serem impressos.

O acesso a todas as areas utilizadas no processo de impressado do material do Concurso Publico
devera ser 100% monitorada por circuito de cameras filmadoras com gravacao ininterrupta,
sendo o acesso vistoriado por seguranca 24 horas por dia, com detector de metais e revistas nos
momentos de entrada e saida dessas areas.

Dispora de:
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o Sistema de comunicacdo com radios portateis, legalizados conforme legislacéo vigente,
em todos os postos de vigilancia,

o Sistema de controle de acesso informatizado, em todos 0s acessos as areas de producao
do material a ser impresso, utilizando leitores biométricos, crachas de identificacdo com
fotografia e dados atualizados;

0 Sistema de CFTV com modo de gravacdo digital especifico dedicado a operacédo da
execucao dos servicos de impresséao por todo o periodo do processo, sendo preservados
0s HDs durante 12 (doze) meses;

0 Sistema de backup (cépias de seguranca) de todo o banco de imagens geradas pelo
sistema de CFTV na execuc¢do dos servicos de impressado do material a ser utilizado no
Concurso Publico.

Somente terdo acesso as areas perimetrais do local onde ocorrem a diagramacao, impresséao e
0 acabamento do material do Concurso Publico os funcionarios cadastrados pela grafica no
sistema de controle de acesso as areas restritas e a eles serdo concedidos cracha especial e
registro biométrico.

O procedimento de pré-impressao e aprovagao das provas impressas ficara exclusivamente a
cargo do Instituto Consulplan.

Apds a producdo e aprovacdo das provas impressas, todos os arquivos eletrbnicos serdo
apagados das memdrias dos equipamentos.

As midias utilizadas para a geracao das chapas de impresséo, assim como todas as chapas que
ndo estiverem sendo utilizadas nos equipamentos impressores, serdo mantidas em
compartimento fechado, lacrado e vigiado ininterruptamente pelo sistema de cameras e por
vigilancia fisica 24 horas.

As magquinas de impressdo e demais equipamentos a serem utilizados para a impressao e
acabamento dos cadernos de provas e demais materiais administrativos, bem como a area
reservada a montagem das encomendas (pacotes, malotes, etc.), estardo concentradas em
espacos fisicos segregados, com prote¢éo integral de acesso.

A visualizacdo do conteddo das provas serd limitada exclusivamente aos operadores de
equipamentos, desde que essa visualizagéo seja indispensavel para a impresséo das provas.
Todo o material descartado durante o processo de acerto dos equipamentos impressores, refis,
grampeamento, ajustes de qualidade, acabamento e durante a producdo das provas, serao
segregados, lacrados e mantidos sob guarda em local monitorado até a realizacdo das provas,
guando entdo podera ser tratado como rejeito de producdo normalmente.
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1.7.3

Os funcionarios responsaveis pela producao/impressédo, manuseio, separacao e envelopamento
do material grafico do Concurso Publico adotardo uniforme diferenciado, sem bolsos ou
compartimentos que possibilitem a guarda de objetos.

Os cadernos de provas serédo lacrados e acondicionados em envelopes de plastico opaco, com
lacre inviolavel, selado com dispositivo proprio (aba autocolante), de forma a nao permitir
abertura involuntaria, sem danificar a embalagem. Sobre essa dobra serd aposta uma etiqueta
de seguranca com numeracao sequencial. Os envelopes serdo guardados em ambiente seguro
da instituicdo, com antecedéncia maxima de 5 (cinco) dias da aplicacao das provas.

Os envelopes de que trata o item anterior serdo identificados com etiqueta autoadesiva contendo
as informacdes da quantidade de cadernos de provas, tipo de prova, sala, endereco de destino,
cidade, CEP, etc.

O material de aplicacdo das provas estara acondicionado em malotes de lona inviolavel,
devidamente lacrado e com cadeado, para o transporte aos locais das provas, devendo 0s
envelopes de provas serem abertos na presenca dos candidatos, mediante termo de abertura,
no momento da aplicacdo das provas e contar com a assinatura de dois candidatos/
testemunhas, voluntarios.

O Instituto garantird a seguranca no transporte dos malotes até o local de aplicacédo das provas.
Serdo proibidos, nas salas em que seréo aplicadas as provas, 0 acesso de candidatos portando
gualquer tipo de equipamento eletrénico.

A instituicdo devera dispor de todos 0s meios necessarios para assegurar absoluto sigilo e
seguranca em todas as etapas do Concurso Publico, desde a elaboracdo das questdes de provas
até a homologacao dos resultados finais do processo.

O Instituto arcara com todas as despesas decorrentes do deslocamento do pessoal de apoio, de
coordenacéo e fiscalizacéo, de transporte de todo o material relativo ao processo, de postagem

de comunicados, de taxas bancarias, bem como encargos e impostos e outras despesas.

Seguranca no Transporte das Provas aos Locais de Aplicacéao

O transporte das provas obedece a um rigoroso processo de seguranga. As provas sao transportadas

em veiculos seguros, com escolta, dentro de malotes lacrados e inviolaveis, havendo ainda o

acompanhamento do Coordenador de Local responsavel.

Poderdo ser utilizados cadeados com sistema eletrdnico, cuja abertura é previamente estabelecida e

controlada por apenas uma ou duas pessoas. Caso haja tentativa de violacdo do lacre de qualquer
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malote, o dispositivo enviard um alerta a central de monitoramento, que imediatamente tomara as

medidas cabiveis.

Apoés a chegada do transporte escoltado com as provas nos locais de aplicacdo, os malotes lacrados e
com cadeados ficam sob a responsabilidade do Coordenador de Local, do Chefe de Local e do
Seguranca, contratados pelo Instituto Consulplan, que os guarda em local apropriado. Havera vigilancia

durante todo o periodo que antecede a aplicacdo das provas do Concurso Publico.

ApOs a aplicacdo das provas, as Folhas Oticas de Respostas e as Folhas de Texto Definitivas seréo
lacradas novamente em malotes, e receberdao o0 mesmo tratamento e transporte utilizado na aplicacédo

e distribuicdo das provas.

IBRINKS

Transporte seguro das provas | Entrega do malote no local da prova
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1.7.4 Infraestrutura disponibilizada no dia da prova: equipes, materiais, suporte e outros

O INSTITUTO CONSULPLAN disp&e de milhares de detectores de metais para o Concurso Publico.
No dia de aplicacdo das provas, os candidatos serdo submetidos ao detector de metal sempre que se
dirigirem ao banheiro, tanto na entrada como na saida. Um Fiscal Volante acompanhara o candidato

na saida da sala até a entrada no banheiro.

MODELOS DE APARELHOS DETECTORES DE METAIS A SEREM UTILIZADOS

O candidato acondicionara celulares, equipamento eletrbnicos e outros itens nao permitidos em
envelopes nao reutilizaveis disponibilizados pelo Instituto Consulplan para esta finalidade, que dever&o
ser lacrados pelo candidato antes do seu ingresso na sala de aplicacdo e os guardara em local indicado
pelo fiscal.

Dentro do procedimento de seguranca, o Instituto Consulplan fara a captura da assinatura de todos os
candidatos na Folha Otica de Respostas, durante a realizacéo das provas, bem como utilizara coleta
de digitais, através do uso de coletor proprio, conforme ilustracdo abaixo. Trata-se de instrumento
destinado a colher impressdes digitais diretamente na lista de presenca. Sua finalidade € inibir e/ou
identificar candidatos que pretendam ou venham a cometer atos de falsidade ideolégica ou fraude. Além
disso, antes do ingresso na sala de aplicagdo, o fiscal realizara a identificacdo civil mediante coleta da
assinatura na lista de presenca e conferéncia do documento original com foto, inclusive da fisionomia

do candidato, consoante aqueles permitidos no edital de abertura do certame.
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Vale citar outros procedimentos cujo escopo € a garantia da lisura e seguranca da aplicacéo, quais
sejam: a alocacdo ordenada dos candidatos a partir da organizacdo numérica de seus CPF; a
demarcacéo de lugar pré-estabelecido para cada candidato, de modo que cada um possui um assento
designado pela organizadora; e a elaboracéo da lista de ocorréncias antecedentes, onde sdo compiladas

as eventuais ocorréncias existentes para os candidatos que realizarao as provas.

1.7.4.1 Logistica e Infraestrutura de Aplicacao

Apos a elaboracado do edital, recebimento e processamento das inscricdes e andlise dos pareceres dos
candidatos inscritos como pessoa com deficiéncia, o Instituto Consulplan provera a infraestrutura
necessaria para a realizacdo das provas objetivas do Concurso Publico, conforme as atividades
listadas:

Atividades Necesséarias para a Realizacdo do Concurso Publico

Locais para

Aplicacédo das Material de

Contratacao de Treinamento

Y Pessoal Aplicagdo

= Levantamento e contratacdo dos locais necessarios e adequados para a aplicagdo das
provas, responsabilizando-se o Instituto Consulplan pelas despesas de locacdo. Todos os
locais contratados terdo infraestrutura adequada para o conforto dos candidatos. O
INSTITUTO CONSULPLAN buscara salas amplas, arejadas ou com ar-condicionado;

= Elaboracdo e impresséao de instrucdes para treinamento do pessoal de fiscalizacéo e de apoio,
a fim de que o Concurso Publico tenham uma orientacdo uniforme em todos os locais de

aplicacédo das provas;
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=] Elaboracdo de material de apoio para o fiscal, incluindo ata de abertura, ata de aplicacéo, ata
de ocorréncia, avisos a serem afixados na sala, se necessario, envelopes para guarda de
celulares, entre outros;

= Alocacao e contratacdo de pessoal para aplicacdo das provas, envolvendo no minimo:

[0 1 (um) fiscal para cada 20 (vinte) candidatos;

[0 2 (dois) fiscais para acompanhar os candidatos ao banheiro e ao bebedouro, munidos de
detector de metal, para cada grupo de até 300 (trezentos) candidatos;

[0 3 (trés) fiscais para recebimento de aparelhos eletrénicos para até 700 candidatos;

[0 2 (dois) fiscais de detectores de metal para cada 700 (setecentos) candidatos;

[0 1 (um) médico para cada local de prova;

[0 4 (quatro) serventes para cada local de prova;

[0 pelo menos 2 (dois) segurancas por local de prova;

[0 Um Coordenador Geral do Instituto Consulplan por local de prova para coordenar a

aplicacdo das provas do Concurso Publico.

= O pessoal de apoio envolvido no processo sera remunerado pelo Instituto Consulplan, sendo
0 pagamento efetuado logo apds o término dos trabalhos de aplicacdo das provas;

= O INSTITUTO CONSULPLAN é bastante criterioso na selecdo de sua equipe de aplicacao,
designando pessoal com experiéncia e desempenho adequados as suas funcgées;

= Os Coordenadores, Chefes de Locais, Auxiliares de Locais, Fiscais de Aplicacéo e
Fiscais Volantes receberdo treinamento exclusivo para atuacdo no Concurso Publico. O
treinamento ocorrerd nos locais de aplicagdo das provas e serd dividido em etapas que
abrangerédo todos os assuntos referentes ao dia da aplicacdo da prova, bem como o
comportamento esperado e a apresentagcdo de solucdes de eventuais imprevistos ja

vivenciados na aplicagdo de outros processos publicos;
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=] Cadalocal de aplicagéo terd uma listagem geral de todos os candidatos inscritos no Concurso
Publico, em ordem alfabética, contendo o nimero de inscricdo, nome, data, local e horario
em que sera realizada a prova, assim como serd colocada, pelo Instituto Consulplan,
sinalizacdo adequada nos locais de aplicacdo das provas dando maior comodidade aos
candidatos na localizacdo de suas respectivas salas de prova,

@ Nas Folhas Oticas de Respostas, o tipo de prova aparecera impresso, além dos seguintes
dados:
[0 Numero de inscricéo;
0 Nome do candidato;
0 CPF;

[0 Data de nascimento;

[0 Tipo de gabarito;

[0 Cargo/especialidade a que concorre;

O

NUmero do documento de identidade; e

O

Local de realizacdo da prova.
= O INSTITUTO CONSULPLAN se responsabilizara pelo transporte e estadia de seu pessoal
envolvido na aplicacdo das provas; e

= O INSTITUTO CONSULPLAN proporcionara o apoio logistico em relacédo as salas de aula.

O Instituto Consulplan possui equipes de aplicacdo em todos os estados do pais, compostas por
profissionais altamente treinados para o perfeito andamento do certame. A equipe de aplicacdo é
contratada no local, sendo selecionados dentre aqueles que ndo possuem relagéo de parentesco com

os candidatos que realizardo as provas, sempre primando pela seguranca e lisura do processo.

1.7.4.2 Processo de Aplicacao

As provas serdo realizadas simultaneamente em todos os locais de aplicagdo, observados os seguintes

procedimentos principais:

= Os malotes de lona inviolavel, contendo os envelopes lacrados com as provas de cada sala,
seréo transportados em veiculos seguros para os locais de aplicacao e entregues ao Chefe
de Local. Os malotes serdo mantidos fechados até 20 (vinte) minutos antes do inicio da
prova, quando serdo abertos na presenca de 2 (dois) candidatos, do Chefe de Local e quando
possivel, por um membro da Comissdo Organizadora Seletivo, que assinardo uma ata

testemunhando a inviolabilidade dos malotes. E nesse momento que os cadeados contendo
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-

o sistema eletrénico serdo desbloqueados e abertos. Apds a lavratura da Ata de Abertura
dos malotes, 0s envelopes contendo as provas serdo entregues aos Fiscais de Aplicacgéao,
com a orientagdo de manté-los lacrados em cima da mesa até a autorizagdo da Chefia de
Local para a sua abertura e distribuicdo aos candidatos;

= Além dos malotes de prova, os Chefes de Local receberdo todo o material de apoio, como
impressos, listagens de presenca, Folhas Oticas de Resposta personalizadas e as Folhas
de Texto Definitivos;

= Ao chegar a sala de prova, o candidato sera recebido por um Fiscal de Aplicacéo, que o
identificara na lista de presenca, conforme procedimento de identificacdo civil
retromencionado. Observa-se que havera uma equipe de orientacdo aos candidatos,
circulando no local de aplicacao de prova;

= O fechamento dos portdes na hora da aplicacdo sera acompanhado pelo Chefe de Local e
pelo Auxiliar de Local, além de 2 (dois) candidatos testemunhas, e quando possivel, por um
membro da Comisséo Organizadora;

= A sala de aula, utilizada para a realizagdo da prova, contard com 2 (dois) Fiscais de
Aplicacao para garantir a seguranca no momento da aplicacdo das provas;

[ Apo6s o término da prova, o candidato entregard ao Fiscal de Aplicac&o a Folha Otica de
Respostas e a Folha de Textos Definitivos, preenchidas e assinadas no local determinado,
somente;

[ Encerradas as provas, os Fiscais de Aplicacdo conferirdo as Folhas Oticas de Respostas
e as Folhas de Texto Definitivos com a listagem de presencga, levando o material a Chefia
de Local, somente sendo liberados apds nova conferéncia do material recebido. O material
serd recolhido e levado a Coordenacdo Geral, onde sera conferido novamente para 0s
trabalhos de leitura Gtica, critica, correcao e processamento;

@ As Folhas Oticas de Respostas e as Folhas de Texto Definitivos serédo envelopadas e
lacradas. A conducgdo do material a sede da organizadora sera feita também em veiculos
especificamente designados para este fim, que contardo com a seguranga necessaria; e

= Em cada unidade de realizacdo de provas havera segurancas devidamente treinados, tanto
para a conduc¢do da aplicagdo quanto para a garantia da seguranca do transporte do material
de aplicacdo. Além disso, o Instituto Consulplan encaminhara aos 6rgéos pertinentes, oficios
solicitando apoio no dia da prova, tais como Policia Militar, Corpo de Bombeiros e
Departamento de Transito.
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1.7.5 Processo de Correcao

No caso da prova obijetiva, o Instituto Consulplan fara a leitura das Folhas Oticas de Respostas, as

guais serdo verificadas duas vezes por diferentes grupos de funcionarios, garantindo sua correta leitura.

Apos a aplicacdo das provas objetivas, 0s gabaritos ja estardo prontos para divulgacdo. No entanto, o
Instituto Consulplan realizar4 nova conferéncia dos gabaritos para garantir a qualidade do processo,

antes da sua publicac&o preliminar.

No caso de provas discursivas, as Folhas de Texto Definitivos serdo digitalizadas e, através de
sistema préprio, encaminhadas aos professores para corre¢cdo. Somente serdo corrigidas as provas
discursivas dos candidatos aprovados na fase objetiva. A quantidade de provas discursiva a serem

corrigidas sera discutido posteriormente com a Comisséo Organizadora.

As provas discursivas serdo corrigidas pela banca examinadora, de acordo com a area de atuagéo,
composta de, no minimo, dois professores, que nao se comunicardao. Caso haja divergéncia de mais de
dois pontos, o Coordenador da Banca avaliara novamente a prova e proferira a nota final. O candidato
apenas acessara o resultado de sua nota final. As notas proferidas por cada professor ndo seréo visiveis

aos candidatos quando os gabaritos forem publicados.

O INSTITUTO CONSULPLAN, apés a aplicacéo das provas e divulgacao dos resultados, encaminhara

a Comissdo Organizadora uma versao de cada prova aplicada, além de publicar as provas no seu site.

Uma equipe do Instituto CONSULPLAN, treinada especificamente para isso, organizara o material,
em area sigilosa e de acesso restrito, para a devida correcdo. O processo de leitura das respostas
das provas objetivas sera realizado da seguinte forma:
= o material sera conduzido da sala-cofre para a sala onde se encontram as leitoras das respostas,
ainda lacrado, somente sendo aberto nesta sala (Nota: a despeito de o termo de referéncia
fazer previsdo de que as respostas devem ser obtidas por meio de leitora 6ética, a Consulplan
detém tecnologia mais avancada que consiste na digitalizacédo das imagens por meio de scanner
e posterior reconhecimento das marcas por software especifico, agregando maior confiabilidade
e agilidade ao processo);
=] as folhas serdo submetidas a uma leitura dupla por pessoal especializado, com larga

experiéncia em ajustes e regulagem dos equipamentos e procedimentos de leitura;
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= ocorrendo incompatibilidade entre leituras, a folha é retirada e os problemas séo resolvidos caso
a caso, sendo que todos os problemas encontrados e as solugfes propostas sdo acompanhados
pelos coordenadores de correcdo de provas e registrados em relatorios de leitura;

=] as leitoras e servidores sdo mantidos em ambiente seguro e sdo integrados por rede
desmilitarizada (OMZ) isolada das redes dos usuarios;

= as instalacbes possuem fontes redundantes de energia estabilizada por grupo gerador seguido
de nobreak, sistema de deteccdo de fumaca, deteccdo de produtos quimicos, controle de
temperatura e controle de inundacgédo, gerenciados por unidade centralizada capaz de acionar

alarmes e, quando necessério, exaustor e/ou moto bomba,;

= apbs a leitura, todo o material € guardado em local seguro.

1.7.6. Analise dos laudos de candidatos com deficiéncia e pericia médica

O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas a pessoa com deficiéncia devera enviar laudo
meédico para o Instituto Consulplan, durante o periodo de inscri¢cdo. O laudo ser& conferido e o Instituto
Consulplan publicara a lista preliminar dos candidatos identificados como aptos e inaptos. Aos
candidatos inaptos seréa possibilitada a interposi¢édo de recursos, cuja sistematica de recebimento sera
também de responsabilidade do Instituto Consulplan. Esses recursos serdo encaminhados para nova

analise e parecer final, que sera disponibilizado no site do Instituto Consulplan.

- Os candidatos classificados que se declararam no ato da inscricdo como portadores de deficiéncia
deverdo comparecer, na data prevista no cronograma, para se submeterem a avaliacao de Equipe

Multiprofissional.
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1.7.7. Atendimento Especial
Seré disponibilizada sala exclusiva para uso pelas candidatas lactantes quando se fizer necessério, e
para aqueles que solicitaram condi¢gdes especiais para a realizagéo das provas, o Instituto Consulplan

disponibilizara as facilidades exibidas abaixo.

Facilidades Disponiveis aos Candidatos Inscritos como Pessoa com Deficiéncia

para deficientes visuais deficientes visuais realizarem as

Leitor especializado em leitura @ Software especifico para candidatos
= provas em computador

Intérprete de libras para
candidatos deficientes de
audicdao

Prova ampliada para candidatos
ambliopes

Local de facil acesso para ' Auxilio de pessoal especializado
candidatos com dificuldade de : para candidatos com dificuidade
locomogao L paratranscricédo das respostas

Importante ainda destacar que para os portadores de necessidades especiais, a sele¢do dos fiscais e

do pessoal de apoio merecerd atencdo diferenciada, no sentido de prover pessoal qualificado e

experiente para lidar com a necessidade desses candidatos.

= O candidato, com deficiéncia ou ndo, que necessitar de condi¢do diferenciada para a realizagédo das
provas de qualquer uma das fases do processo, deverd encaminhar laudo médico (original ou copia
autenticada em cartorio) e requerimento datado e assinado, indicando as condi¢cbes de que
necessita para a realizac@o da prova e as razdes de sua solicitagcdo, para o Instituto Consulplan.

= Nos casos de forga maior, ocorridos apos o término das inscrigdes, o candidato que ndo estiver
concorrendo as designacdes reservadas e que necessitar de condigdo diferenciada para a
realizacdo das provas de qualquer uma das fases do processo, devera enviar requerimento e laudo
médico  (original ou coOpia autenticada em  cartério), via correio eletrbnico
(atendimento@institutoconsulplan.org.br), e, também, via postal.

= O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional ou meio eletrénico para a realizagéo
das provas podera solicita-lo, entregando requerimento por escrito acompanhado de parecer emitido
por especialista da area de sua deficiéncia, justificando a necessidade, nos termos do § 2° do art.
40 do Decreto Federal n° 3.298, de 1999, no prazo e na forma especificados em Edital.

=] Serdo assegurados as pessoas transexuais e travestis, o direito a identificacdo por meio do seu
nome social e o direito a escolha de tratamento nominal. Entende-se por nome social aquele pelo

qual travestis e transexuais se reconhecem, bem como séo identificadas por sua comunidade e em
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seu meio social. O(a) candidato(a) poderéa informar o seu nome social através de requerimento via
correio eletronico atendimento@institutoconsulplan.org.br.

o0 Serdo solicitados o preenchimento e o envio de requerimento, o qual sera fornecido por
via eletrbnica, devendo ser assinado e encaminhado juntamente com coOpia simples do
documento oficial de identidade do candidato, por meio de Sedex ou carta registrada com
Aviso de Recebimento (AR) para o Instituto Consulplan.

= O Instituto Consulplan reserva-se o direito de exigir, a qualquer tempo, documentos que atestem a
condicdo que motiva a solicitacdo de atendimento declarado.

= O atendimento as condi¢Bes diferenciadas para a realizacdo das provas ficara condicionado a
analise da legalidade, devendo ser observada a viabilidade e a possibilidade técnica examinada pelo

Instituto Consulplan.

1.7.8 Relatorios e informagdes
A elaboracéo de relatorios ao longo da realizagdo do Concurso Publico permitird maior interacéo entre
a Comisséo do Concurso e o Instituto Consulplan. Durante o periodo de inscri¢cdes, sera elaborado

relatorio contendo o levantamento e o controle das taxas de inscri¢do recolhidas.
Terminada a fase de inscricdes e a depuracdo dos requerimentos, sera realizado, inicialmente, o
cadastramento digital dos candidatos inscritos, por meio de um sistema informatizado, que culminara na

emisséao dos relatérios mostrados a seguir.

Relatorios a serem emitidos

e Relatorio do nimero de Qutros relatorios

inscritos solicitados

relagao de candidatos,
por vaga, por cargo

Ressalta-se que os relatérios serdo discutidos e acordados nas reunides de acompanhamento,

conforme previsto nesta proposta.

A Comissao do Concurso podera ainda solicitar quaisquer relatérios adicionais ao Instituto Consulplan
durante a realizagdo do certame.
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1.8 Resultado Final do Concurso Publico

O INSTITUTO CONSULPLAN elaborara e disponibilizard em seu site todas as informacdes sobre

resultados do Concurso Publico. Com esta finalidade serdo apresentadas as seguintes listagens:

=] Listagem dos candidatos aprovados e eliminados no Concurso Publico;

= Listagem final dos candidatos classificados no Concurso Publico com nimero de inscricao,
nome, data de nascimento e notas gerais, por ordem decrescente de classificacdo e por ordem
alfabética, por cargo/habilitacdo e por unidade administrativa de lotacao;

=] Listagem geral dos candidatos classificados no Concurso Publico, em ordem alfabética e
por ordem de classificacdo; e

= Listagem geral dos candidatos classificados no Concurso Publico por ordem de
classificagcdo, contendo todos os dados dos candidatos, inclusive endereco e telefone, além

de outras listagens especiais que venham a ser solicitadas pela Comisséo do Concurso.

O Resultado Final do Concurso Publico serd homologado pela Prefeitura Municipal de Vitéria/ES e

divulgado no Diario Oficial.

A partir da data de homologacédo do Resultado Final do Concurso Publico, o Instituto Consulplan
mantera em seus arquivos, pelo prazo de validade do processo, toda a sua documentacao pertinente.
Apos este periodo, ndo havendo processos judiciais relacionados ao Concurso Publico, todo o material

inaproveitavel e as provas deverao ser eliminados.

1.9 Apoio Técnico-juridico
1.9.1 Atendimento aos recursos e Assessoria Juridica Permanente

Durante a execuc¢do de todas as etapas do Concurso Publico o Instituto Consulplan realizara, nos
limites de sua atuacdo, o levantamento e encaminhamento de subsidios necessarios para defesa
administrativa ou judicial da Contratante. A disponibilidade para o fornecimento dos subsidios
mencionados permanecera valida mesmo apos o periodo de vigéncia do contrato a ser firmado entre as

partes.

A fim de garantir a plena execucdo dos servicos, o Instituto Consulplan podera disponibilizar
assessoria juridica no dia da aplicacdo da prova, no local com maior nimero de inscritos, com a

finalidade de receber eventuais oficiais de justica e dirimir aspectos juridicos.
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2. PRAZO E CRONOGRAMA DO CONCURSO PUBLICO

Para a realizacdo dos servicos que constituem o objeto da presente proposta, o Instituto Consulplan
elaborard cronogramas para realizacdo do processo, a serem aprovados pela Comissao

Organizadora, os quais poderéo ser alterados de comum acordo entre as partes.

Alteracdes substanciais deverdo ser comunicadas tanto pela equipe de trabalho do Instituto
Consulplan, quanto pela Comissdo Organizadora, e serdo documentadas por meio de
correspondéncia oficial & outra parte interessada, para andlise e validacéo, para que, a partir de entao,
tais alteracdes sejam devidamente formalizadas.

A concluséo do projeto se dara a partir da homologacéo do Resultado Final do Concurso Publico.

3. PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA

A presente proposta de prestacéo de servicos tem validade de 90 (noventa) dias, contados a partir da

data de seu encaminhamento.

4. DOS SERVICOS ADICIONAIS OFERECIDOS (SEM ONUS PARA A CONTRATANTE)

O valor desta proposta contempla, ainda, servicos adicionais propostos pelo Instituto a fim de

conferir perfeicéo técnica na execucéo do concurso, SEM ONUS ADICIONAIS, a saber:

1) Central de atendimento 0800 para os candidatos
O INSTITUTO CONSULPLAN disponibilizara uma Central de Atendimento, em horario
comercial, composta por equipe treinada que recebera os e-mails e telefonemas, por meio
de um sistema 0800 (sem 6nus para o candidato), que respondera aos questionamentos
em tempo habil e, quando necessario, direcionara o candidato para o setor responsavel.
Esses canais de comunicagdo e a Central de Atendimento estardo disponiveis durante

todas as etapas do concurso publico.

2) Altatecnologia para combate de fraudes
O Instituto tem grande preocupacdo em garantir a integridade de seus processos

seletivos. Serdo utilizadas tecnologias avancadas no combate a tentativas de fraudes
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durante o processo, tais como: uso de tablets para coleta biométrica eletronica de dados
dos candidatos (mediante valor adicional); utilizagdo de detectores de sinal de aparelhos
celular e de radiofrequéncia; utilizacdo de detectores de metais ndo apenas nos sanitarios,
como também nas salas de prova; analise estatistica dos padrdes de erros e acertos nas

provas, entre diversos outros.

3) Apoio em eventos institucionais da Administracao
O desenvolvimento humano é fator estratégico para o Instituto, o que busca através de
suas inUmeras parcerias na organizacdo de concursos e processos de selecdo publica.
Assim, desenvolve projetos sociais que possibilitam as comunidades carentes criar
alternativas de enfrentamento a pobreza. O Instituto busca melhorar as condi¢des de vida,
principalmente de criangas e jovens em situagdes de risco. Também desenvolve projetos
que busquem o desenvolvimento das instituicdes. Neste sentido, o Instituto podera
direcionar valores relativos a contratacao a projetos institucionais a serem indicados pela

Administracao.

5. VALOR DA PROPOSTA

O Instituto Consulplan compromete-se a executar as atividades relacionadas nesta proposta,
suportando todos 0s custos e despesas decorrentes de sua consecucao, mediante o recebimento dos

seguintes valores:

- Remuneracédo variavel de R$ 119,00 (cento e dezenove reais) por candidato pagante no

concurso publico, independentemente do humero de inscritos. O concurso publico sera custeado

por meio da arrecadacéo das taxas de inscricdo pagas pelos candidatos, sem necessidade de fontes

or¢camentarias adicionais para a remuneracédo do Instituto Consulplan.

- O Instituto Consulplan arcard com os custos decorrentes de eventuais pedidos de isengéo de taxa que

forem deferidos.

- OUTRAS CONDICOES DA PROPOSTA

¢ A Contratante devera:
0 Realizar as publicacées em meio oficial;

o0 Realizar as reunides entre o Instituto e a Comissao de forma on-line;
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0 Realizar as avaliagGes biopsicossociais dos candidatos que se inscreverem como Pessoa
com Deficiéncia.
e Esta proposta contempla a realizagéo de entrevista de heteroidentificagéo de candidatos que se
autodeclararem negros e indigenas.
o Eventuais tarifas bancarias incidentes sobre o servico de emissédo de boletos aos candidatos
para fins de participacdo no concurso deverdo ser embutidas na taxa de inscricdo definida no

edital do concurso, de modo a ndo gerar 6nus para a Contratante ou para a Contratada.

6. DISPOSICOES FINAIS

O Instituto Consulplan se responsabilizard pela alocagcdo de recursos humanos, materiais e

infraestrutura fisica para realizacdo de todas as etapas do concurso que sédo de sua competéncia.

O Instituto Consulplan serd responsavel por todos o0s encargos e obrigagfes concernentes as
legislacdes sociais, trabalhistas, fiscais, comerciais, securitarias e previdenciarias que resultem ou
venham resultar da execucdao da contratagdo, bem como por todas as despesas decorrentes da
execucao de eventuais trabalhos em horérios extraordinarios (diurno e noturno). Em suma: todos os

gastos e encargos com material e médo-de-obra necessérios a completa realizagdo dos servigos.

Em 26 de setembro de 2025.
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