TCESP GABINETE DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Tribunal de Contas

do Estado de Sda Paulo

Termo de Referéncia GDGA

1. OBJETO

Contratacao de servigos especializados para a realizagdo de concurso publico, visando a selegdo de candidatos para provimento das
vagas existentes do cargo efetivo de Auditor de Controle Externo - DIPE, nivel superior, adiante especificadas, bem como daquelas que
vierem a ocorrer durante o prazo de validade do concurso.

Escolaridade e

Cargos Requisitos

Atribuigoes Vagas

Prestar servigos exclusivamente
na area do Departamento de
Diploma de conclusao dejlnstrugcéo Processual
curso de nivel superior,|[Especializada - DIPE,

Auditor de em grau de bacharel, comjelaborando e desenvolvendo
Controle Externo -|habilitagbes de acordojestudos e analises processuais| 50

DIPE com a area de atuagdo, alespecializadas relacionadas a
serem fixadas no edital dejsua area de formagao
concurso publico académica, de forma a instruin

com as necessarias informagdes
técnicas a tomada de decisbes

2. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
2.1 Planejamento do Concurso

2.1.1 Realizagéo de reunido inicial com a Comissao Especial do Concurso, designada pelo Contratante, para estabelecer cronograma,
data das provas, necessidades referentes ao conteudo programatico e recomendacdes de infraestrutura do concurso.

2.1.2 Definigdo do processo interativo de trabalho entre a Comissdo Especial do Concurso e Contratada, inclusive mediante reunides
periédicas de acompanhamento, em datas a serem agendadas pelas partes.

2.1.3 Apresentacdo inicial para a Comissdo Especial do Concurso dos procedimentos de aplicagdo e segurancga.
2.2 Elaboragéo Do Edital

2.2.1. Elaboragdo das minutas do edital a luz das recentes jurisprudéncias sobre concursos publicos, a fim de minimizar eventuais
questionamentos ao edital.

2.2.1.1 O edital devera conter, dentre outras informagdes pertinentes ao concurso publico:
a) as normas a serem seguidas pelos candidatos;
b) as atribuigdes, a remuneragdo, o niUmero de vagas para o cargo, sua descri¢do e as habilitagdes;

c) a documentagédo e todos os prazos e procedimentos necessarios para que o candidato possa efetuar sua inscrigdo, incluindo
requisitos de investidura no cargo, datas de realizagdo das provas, locais, horarios, valores de inscri¢cdo, possibilidade de isengéo da
taxa de inscrigéo;

d) critérios de excluséo, de avaliagédo, de pontuagao e de classificacao;
e) as formas e os prazos de interposigao de recursos contra:
Inscricdo de candidato;

Isencéo e redugao de taxa de inscrigao; e



Gabarito oficial e resultado preliminar das provas objetivas.

2.2.1.2. Cabera a Contratada o recebimento dos recursos interpostos pelos candidatos em todas as etapas do concurso publico, a
analise do cabimento de cada um deles e a elaboragdo das respostas aos candidatos, tanto na area administrativa quanto na area
académica, por meio da convocagao das bancas que atendam as solicitagdes dos recursos.

2.3 Divulgagao e Comunicagéo

2.3.1. O edital e todas as informagbes e avisos oficiais sobre o concurso publico, referentes as inscrigoes, locais, datas, horarios de
aplicagdo de provas, gabarito, resultados e convocagdes estardo disponibilizadas via internet, na pagina do concurso publico,
hospedado no site da Contratada.

2.3.2. A Contratada devera fornecer os arquivos formatados para que o Contratante realize todas as publicagdes no Diario Oficial
Eletrénico do TCESP.

2.3.3. A Contratada devera elaborar e submeter para aprovagédo do Contratante as minutas de textos e comunicados que tenham que
ser publicados.

2.3.4. As comunicagoes referentes a confirmacgéo de inscrigdo, horarios, locais e datas de aplicagdo de provas, serdo publicadas no site
da Contratada, onde estardo também os contatos telefénicos e os e-mails criados exclusivamente para atendimento aos candidatos.

2.3.5. A Contratada devera disponibilizar, no decorrer de todas as etapas do concurso, Central de Atendimento, em horario comercial,
composta por equipe treinada, que recebera os e-mails e ligagdes telefénicas, respondera aos questionamentos em tempo habil e,
quando necessario, direcionara o candidato para o setor responsavel.

2.4 Inscrigéo dos candidatos

2.4.1. Os candidatos fardo sua inscricdo de forma online e terdo, via web, acesso ao edital e ao Requerimento de Inscrigéo, disponivel
ininterruptamente durante todo o periodo de inscrigao.

2.4.2. O candidato preenchera o Requerimento de Inscrigdo e imprimira o boleto bancario, para pagamento da taxa de inscrigéo.

2.4.3. Durante o periodo de inscri¢cdo, os candidatos poderao solicitar isencdo de pagamento da taxa de inscricdo, conforme legislagéo
a ser informada pelo Contratante, com envio da documentagdo comprobatéria descrita no edital.

2.4.4. O total de inscricbes sera divulgado em tempo habil para alocacdo de todos os candidatos e disponibilizagdo do Cartao de
Confirmagao de Inscrigdo no prazo estabelecido, que contera:

Nome do candidato e dados pessoais de identificacéo;

Numero de inscrigdo no concurso;

Cargo e especialidade a que concorre;

Local, endereco, data, sala e horarios das provas e de fechamento dos portdes.

2.4.5. Apds o término das inscrigbes, a Contratada procedera a analise do banco de cadastro dos candidatos inscritos, verificando se ha
duplicidade de nomes, homénimos, identificagdo de eventuais fraudadores em outros concursos publicos ou qualquer caracteristica fora
dos padrdes. Em seguida, encaminhara o banco de cadastro dos inscritos 8 Comisséo Especial do Concurso.

2.5. Elaboragao das provas

2.5.1. Deverao ser aplicadas provas objetivas e discursivas. Os horarios e turnos de aplicagdo serdo definidos em comum acordo entre
as partes.

2.5.2. A prova objetiva contara com 80 (oitenta) questdes de multipla escolha, das quais 20 (vinte) serdo de conhecimentos gerais e 60
(sessenta) serdo de conhecimentos especificos.

2.5.3. A prova discursiva contera 2 (dois) estudos de caso.

2.5.4. Serao corrigidas apenas as provas discursivas dos candidatos que obtiverem, no minimo, 30 (trinta) acertos em questées do
grupo de conhecimentos especificos e 10 (dez) acertos em questdes do grupo de conhecimentos gerais, limitada a corregdo a até dez
vezes o0 numero de vagas disponibilizadas no edital para cada area especifica.

2.5.5. As disciplinas nas quais se baseardo os conteudos das provas serdo detalhadas pelo Contratante.

2.5.6. As provas deverdo ser adequadas para avaliar os candidatos de acordo com os conhecimentos e as competéncias necessarias
para desenvolver as atividades previstas no cargo e especialidade, conforme as necessidades e o contexto do Contratante.

2.5.7. As provas elaboradas deverdo colher uma amostra estatisticamente significativa do conhecimento do candidato, contemplando o
conteudo programatico em seus diferentes temas.

2.5.8. As questdes deverdo ser produzidas de modo a avaliar diferentes habilidades cognitivas (como a memorizagdo, aplicagcdo do
conhecimento em situagbes novas, julgamento critico, efc.) e varios niveis de dificuldade, definidos em fungdo das competéncias
levantadas e do publico-alvo.

2.5.9. Devera ser realizada a preparagéo de tipos diferentes de gabarito, sendo as questdes embaralhadas aleatoriamente, resultando
na produgéo de até 4 (quatro) versdes diferentes de provas com respostas em ordem distinta.

2.5.10. Tanto os conteldos programaticos quanto as provas deverdo ser preparados especificamente para o concurso, ndo se



admitindo questdes de bancos de questdes.

2.5.11. Os membros da banca examinadora e demais profissionais que venham a ter contato com as provas e suas questdes deverado
assinar termo de compromisso responsabilizando-se pelo sigilo do concurso, declarando ndo ter conhecimento da participacdo de
parentes até o terceiro grau no certame e ndo possuir vinculo profissional com instituicdes que oferegam cursos preparatérios para
CcoNncursos e processos seletivos.

2.6. Impresséo e empacotamento das provas e segurancga

2.6.1. Apos a elaboragdo das provas, todo o material do concurso devera ser transferido adotando-se critérios rigorosos de segurancga
para programa de diagramagao das provas, adequando esteticamente e tecnicamente o documento, de forma que possa ser impresso
com qualidade e legibilidade.

2.6.2. As provas deverao ser impressas em ambiente de alta seguranga, que contenha monitoramento por circuito de cameras, acessos
vistoriados por segurancga 24 horas por dia, detectores de metais e revistas nos momentos de entrada e saida dessas areas.

2.6.3. As impressdes serao realizadas em um nimero maior do que a quantidade total de candidatos inscritos, considerando reserva
técnica.

2.6.4. O empacotamento das provas devera ocorrer em ambiente que garanta todos os rigidos aspectos de seguranga e
confidencialidade.

2.6.5. Devera ser utilizado plastico opaco, selado e identificado por local de aplicagado e sala.
2.6.6. O armazenamento das provas devera ocorrer em local monitorado, garantindo-se a seguranca e o sigilo absoluto.
2.7. Transporte das provas aos locais de aplicagéo

2.7.1. A Contratada estara responsavel pela logistica de transporte e entrega das provas nos locais de aplicagédo, cuidando para que
ocorra dentro das mais rigidas normas de seguranca e inviolabilidade de seu conteudo.

2.7.2. Entregues nos locais determinados, deverdo contar com vigilancia ininterrupta, até o momento de efetiva aplicagao das provas.

2.7.3. Ao término do periodo de provas, as Folhas Oticas de Resposta e as Folhas de Resposta da Prova Discursiva, apresentadas
pelos candidatos, deverdo ser lacradas e protegidas, recebendo tratamento e transporte com protocolo de seguranca de grau
equivalente ao dispensado as provas.

3. SEGURANCA
3.1. Seguranca nos locais de prova

3.1.1. Os candidatos deverdo ser submetidos a detectores de metais em todas as salas de aplicagdo de provas, nos corredores e nos
banheiros, sendo vistoriados a cada entrada e a cada saida da sala de realizagédo das provas ou dos banheiros.

3.1.2. Devera ser destacado um fiscal volante para acompanhar os candidatos no trajeto de saida da sala até a entrada no banheiro.

3.1.3. A Contratada devera cuidar para que os candidatos acondicionem celulares e outros itens ndo permitidos em envelopes
disponibilizados, guardando-os em local indicado.

3.1.4. A Contratada devera proceder a coleta de assinatura de todos os candidatos na prépria Folha Otica de Respostas, durante a
realizagdo das provas, bem como utilizara coleta de digitais.

4. LOGISTICA

4.1. Ficara a cargo da Contratada o provimento de toda a infraestrutura necessaria para realizagdo das provas, o que envolve, entre
outros:

a) Disponibilizagdo de prédios com espaco e estrutura adequadas para atendimento e acomodagdo dos candidatos;
b) Salas amplas e arejadas, com quantidade suficiente de carteiras universitarias, sendo 10% (dez por cento) destinadas a canhotos;

c) Os locais de aplicagdo de prova deverdo conter bebedouros e banheiros em quantidade correspondente ao nimero de candidatos
realizando prova no local;

d) Disponibilizacéo e reposicéo de itens de higiene, como papel higiénico, papel toalha e sabonete;

e) Disponibilizagdo, em cada local de prova, de listagem geral, em ordem alfabética, de todos os candidatos inscritos, bem como
sinalizagao adequada para orientagdo dos candidatos; e

f) Devera ser disponibilizado espaco fisico com estrutura para atendimento e acomodac&o de lactantes.

4.2. Devera ser alocado, em cada local de prova, pessoal de apoio suficiente para atender a todas as demandas relacionadas ao
concurso como, entre outros:

a) Um Coordenador Geral;

b) Um Coordenador de Local em cada local onde havera aplicagéo de prova;



¢) Um Auxiliar de Local por unidade de aplicagéo de provas;

d) Dois Fiscais de Aplicagao por sala;

e) Fiscais Volantes para acompanhamento dos candidatos ao banheiro;
f) Um profissional de Enfermagem, por unidade de aplicagao de provas;
g) Um Seguranca por unidade de aplicagdo de provas; e

h) Serventes (apoio), para cada local de prova.

4.2.1. A Contratada devera providenciar, a suas expensas, treinamento exclusivo para atuacdo no presente concurso, abrangendo
todos os assuntos referentes ao dia da aplicagdo da prova, bem como o comportamento esperado e a apresentagdo de solugdes de
eventuais imprevistos.

5. APLICAGAO E CORREGAO DAS PROVAS
5.1. As provas serdo realizadas simultaneamente em todos os locais de aplicacéo, observados os seguintes procedimentos principais:

5.1.1. Os malotes contendo os envelopes lacrados com as provas de cada sala serdo transportados para os locais de aplicagdo e
entregues ao Coordenador responsavel pelo local.

5.1.2. Os malotes serdo mantidos fechados até o inicio da prova, quando serdo abertos na presenga de trés candidatos e do
Coordenador, que assinarao uma ata testemunhando a inviolabilidade dos malotes. Apds a lavratura da Ata de Abertura dos malotes, os
envelopes contendo as provas seréo entregues aos Fiscais de Aplicacdo, com a orientagdo de manté-los lacrados em cima da mesa até
a autorizagao do Coordenador de Local para a sua abertura e distribuicdo aos candidatos.

5.1.3. Ao chegar a sala de prova, o candidato sera recebido por um Fiscal de Aplicacdo, que o identificara e Ihe entregara o material
necessario para a prova.

5.1.4. O fechamento dos portdes na hora da aplicagdo sera acompanhado pelo Coordenador de Local e pelo Auxiliar de Local, além de
dois candidatos testemunhas, e quando possivel, por um membro da Comiss&o do concurso.

5.1.5. Deverao ser disponibilizadas salas exclusivas para candidatas lactantes e para aqueles que solicitaram condigbes especiais para
a realizagao das provas.

5.1.6. Apds o término das provas, o candidato entregara ao Fiscal de Aplicagdo a Folha Otica de Respostas e a Folha de Respostas da
Prova Discursiva, preenchidas e assinadas no local determinado, e assinara a lista de presenga.

5.1.7. Encerradas as provas, os Fiscais de Aplicagcdo conferirdo as Folhas de Respostas com a listagem de presenga, levando o
material ao Coordenador de Local, somente sendo liberados apds nova conferéncia do material recebido.

5.1.8. As Folhas de Respostas serdo envelopadas e lacradas. A posterior condugdo do material sera feita também em veiculos
especificamente designados para este fim, que contardo com a seguranga necessaria.

5.2 Processo de corregao

5.2.1. A Contratada devera fazer a leitura das Folhas Oticas de Respostas, as quais serdo verificadas duas vezes por diferentes grupos
de funcionarios, garantindo sua correta leitura.

5.2.2. Ap6s a aplicagao da prova objetiva, os gabaritos serdo imediatamente preparados para divulgacdo e duplamente conferidos, para
garantir a qualidade do processo antes da sua publicagéo preliminar.

5.2.3. A Contratada devera fazer a corregao das provas discursivas de acordo com as normas e determinagdes vigentes, observando-se
os critérios de imparcialidade e de impessoalidade.

5.2.4. A Contratada, apds a aplicagédo das provas e divulgagdo dos resultados, encaminhara a Comissao de Concurso uma verséo de
cada prova aplicada, além de publicar as provas no seu site.

6. VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA E CANDIDATOS NEGROS
6.1. Conferéncia de laudos para realizagéo da pericia médica

6.1.1. Cabera a Contratada receber e analisar os laudos médicos de candidato que desejarem concorrer as vagas reservadas a
pessoas com deficiéncia.

6.1.2. Apos conferéncia, devera ser publicada a lista preliminar dos candidatos identificados como aptos e inaptos.

6.1.3. Aos candidatos inaptos sera possibilitada a interposicao de recurso, cuja sistematica de recebimento sera de responsabilidade da
Contratada.

6.1.4. Apos apreciacao dos recursos sera disponibilizado parecer final.
6.2. Procedimento para candidatos negros.

6.2.1. Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que assim se autodeclararem, no ato da inscrigdo no



concurso publico, conforme o quesito cor ou raga utilizado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

6.2.2. Sera verificada a veracidade da autodeclaragdo dos candidatos que se declararam negros ou pardos com avaliagdo presencial e
filmagem por Comisséo de Heteroidentificagdo sob responsabilidade da Contratada.

6.2.3. Serdo exigidos documentos, de modo a buscar elementos para se aferir a condi¢cdo do candidato, tais como:
Documento de identificagdo utilizado para a inscrigao;

Formulario de autodeclaragado a fim de ser confrontado com o fenétipo declarado;

Declaragao assinada perante a Comissdo de Heteroidentificagdo de responsabilidade da Contratada; e

Cépia da certiddo de nascimento.

6.2.4. Comprovando-se falsa a declaracéo, o candidato sera eliminado do concurso publico €, se houver sido nomeado, ficara sujeito a
anulagdo da sua nomeagdo, apods procedimento administrativo em que lhe seja assegurado o contraditério e a ampla defesa, sem
prejuizo de outras san¢des cabiveis.

6.2.5. Devera aplicar-se ao presente procedimento a regulamentagao da Resolugdo TCESP n° 04/2022, de 13 de maio de 2022.

7. RESULTADO FINAL DO CONCURSO
7.1. A Contratada elaborara e disponibilizara em seu site todas as informagbes sobre resultados do concurso publico.
7.2. O resultado final do concurso publico sera homologado pelo Contratante e divulgado no Diario Oficial Eletrénico do TCESP.

7.3. Os candidatos aprovados poderéo ser convocados para preenchimento de vaga que vier a ocorrer durante a validade do concurso,
observada a classificagao final, nos termos do Edital.

7.4. A partir da data de homologagédo do resultado final do concurso, a Contratada mantera em seus arquivos, pelo prazo de validade do
concurso, toda a sua documentacgéo pertinente. Apds este periodo, ndo havendo processos judiciais relacionados aos certames, todo o
material sera enviado ao Contratante.

8. PRAZO E CRONOGRAMA DO CONCURSO

8.1. Para a realizacdo dos servigos de que trata o presente Termo de Referéncia, a Contratada elaborara cronograma a ser aprovado
pela Comissao Especial de Concurso, o qual podera ser alterado de comum acordo entre as partes.

8.2. Alteragdes substanciais deverdo ser comunicadas de uma parte a outra, sempre por meio de correspondéncia oficial, para analise e
validagao prévia a sua devida formalizagao.

8.3. A conclusédo do projeto dar-se-a a partir da homologagéo do resultado final do concurso.

9. PREGO E CONDIGOES DE PAGAMENTO

9.1. A Contratada recolhera as taxas de inscricdo e efetuara o repasse correspondente para o Fundo Especial de Despesa do
Contratante, nos termos do inciso IV do artigo 3° da Lei n° 11.077, de 20 de marco de 2002, conforme percentual estabelecido em
contrato e ao término da homologagao das inscri¢des.

9.2. O valor destinado a Contratada como remuneragao pelos servigos prestados devera cobrir todas as despesas diretas e indiretas
com o concurso publico, ndo cabendo ao Contratante qualquer outro desembolso, exceto os que, por sua natureza, sdo de sua
responsabilidade.

9.3. Nao havera isengdo/reducdo do pagamento dos valores das taxas de inscricdo, exceto para os casos previstos na legislagdo em
vigor, cujo 6nus cabera a Contratada.

10. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

10.1. Fornecer, nos prazos estabelecidos entre as partes, todas as informagdes que se fizerem necessarias sobre o concurso que
possibilitem a Contratada o cumprimento integral desta proposta.

10.2. Proporcionar as facilidades necessarias, de sua incumbéncia, para que a Contratada possa executar os servigos dentro das
normas estabelecidas.

10.3. Acompanhar, por meio de Comissao designada, o desenvolvimento dos trabalhos da Contratada, para esclarecimento de duvidas,
prestacao de informagdes e o que mais for necessario ao bom andamento do concurso.

10.4. Homologar os resultados do concurso.

11. TERMO DE CONFIDENCIALIDADE



11.1. A Contratada garantira o tratamento confidencial das informagbes levantadas ou fornecidas pelo Contratante, e assume as
seguintes obrigagdes:

11.1.1. Nao divulgar quaisquer informagbes relativas aos servigos prestados a terceiros, nem facilitar de qualquer maneira tal
divulgagdo, em especial aquelas que possam implicar em riscos a confidencialidade e bom andamento do concurso publico; e

11.1.2. Nao utilizar a documentagdo associada aos servigcos prestados para fins ndo aprovados por escrito pela Contratante, nem
facilitar de qualquer maneira tal divulgacao.

11.2. Excetua-se do exposto acima as informagdes que eram previamente do conhecimento da Contratada ou que venham a se tornar
publicas por meio diverso.

Sao Paulo, 03 de dezembro de 2025.

Carlos Eduardo Corréa Malek

Diretor Técnico do Departamento Geral de Administragao
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