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PROPONENTE 

DADOS CADASTRAIS 

Razão Social: Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa 

Endereço / Contatos: 

 

Av. Contorno, 1298 – Sala 08 

Belo Horizonte CEP: 30.110-008 

Tel: (31) 3213-5526 

www.ibgp.org.br 

CNPJ: 13.761.170/0001-30 

Missão: Contribuir com a melhoria da qualidade de vida 

da Sociedade, despertando em cada indivíduo a 

capacidade de transformação, através do 

desenvolvimento de projetos sociais, ambientais, 

educacionais e culturais, com excelência técnica e 

qualidade. 

 Representante Legal: Rozileia Teixeira de Araújo 

 

SOBRE O INSTITUTO 

 

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP nasceu em 2010 da 

iniciativa de profissionais com vasta experiência no 3º setor e na relação 

com o setor público. Seus diretores e alguns de seus associados são 

oriundos da Fundação de Desenvolvimento da Pesquisa – FUNDEP, fundação 

que apoia o desenvolvimento cientifico e tecnológico da Universidade Federal 

de Minas Gerais – UFMG. A criação do Instituto teve por objetivo, oferecer 

serviços que de alguma forma estivessem vinculados à expertise e ao know 

how de cada um desses profissionais, competências essas angariadas após 

longa data de atuação na Fundep e ainda oferecê-las a sociedade. 

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa - IBGP é composto por um 

corpo técnico altamente qualificado com atuação em diversas áreas do 

http://www.ibgp.org.br/
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conhecimento considerando como corpo técnico qualificado seus diretores, 

funcionários e seus mais de 140 (cento e quarenta) associados. 

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa - IBGP tem como visão 

“alcançar em curto prazo a condição de ser a referência nacional no 

desenvolvimento de competências (pessoas) e organizações, oriundas do 

meio público ou privado, por meio da educação e atitudes relevantes de 

cidadania”. 

 

ÁREA DE ATUAÇÃO DA INSTITUIÇÃO E PERFIL DA EQUIPE 
 

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa é uma entidade de direito 

privado, sem fins lucrativos, com sede e foro na cidade de Belo Horizonte – 

Minas Gerais.  

Rege-se pelas normas de seu Estatuto e pela observância do interesse 

da sociedade. 

Com equipe altamente especializada, atua com um conjunto de 

métodos e estratégias que tem como objetivo a excelência nas atividades 

desenvolvidas. Sua experiência e o compromisso com a qualidade nas ações, 

projetos e serviços desenvolvidos são premissas adotadas pelo Instituto. 

A constante atualização de suas atividades, programas, produtos, 

técnicas, procedimentos e métodos, bem como a abrangência de sua 

especialização, é característica marcante da Instituição, com foco em 

ampliar o universo de instituições parceiras e clientes de seus serviços. 

Os serviços desenvolvidos pelo Instituto Brasileiro de Gestão e 

Pesquisa são: 

 Gestão de Projetos nas áreas: Administração Pública, Meio 

Ambiente, Educação, Cultura, Lazer e Esporte, Saúde, Social, 

Geração de Emprego e Renda, Turismo e Desenvolvimento 

Agrário; 

 Gerenciamento de Recursos de Fundos; 

 Gestão de Pessoas e do Trabalho Terceirizado; 
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 Capacitações e treinamentos em geral; 

 Realização de Cursos, Palestras e Simpósios; 

 Programa de qualificação profissional; 

 Consultorias, Assessorias, Auditorias, Estudos Técnicos e 

Pesquisas; 

 Elaboração de Projetos; 

 Captação de Recursos; 

 Realização de Eventos; 

 Gestão e execução de Concursos Públicos, Processos Seletivos e 

Certificações. 

Quanto à equipe de profissionais, o Instituto conta com colaboradores, 

técnicos, pesquisadores e professores, com qualificação em nível de 

especialização, mestres e doutores, e todos com experiência em suas 

respectivas áreas de atuação. 

Para a execução dessa proposta será constituída uma equipe entre 

profissionais do Instituto e membros indicados pela Câmara Municipal para 

desenvolvimento das atividades. 

A Coordenação pedagógica do projeto ficará a cargo:  

 Anna Sophia Candiotto Pereira – Pedagoga, Historiadora e 

Especialista em Recursos Humanos e Gestão de Projetos, Mestre em 

Administração – Linha de Pesquisa Relações de Poder e Dinâmica 

das Organizações. 

O currículo encontra-se na Plataforma Lattes:  

http://lattes.cnpq.br/5822105996751208; 

A equipe designada pela Câmara Municipal deverá estar sintonizada 

com as políticas e diretrizes gerais da Instituição e deverão ainda possuir 

autonomia para tomada de decisões. 

http://lattes.cnpq.br/5822105996751208
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DESCRIÇÃO TÉCNICA DA PROPOSTA 

 

Constitui objeto dessa proposta a prestação de serviços técnicos 

especializados com vistas no planejamento, organização e execução do 

concurso público de provimento de cargos do quadro permanente e cadastro 

de reserva da Câmara Municipal de Santana da Vargem - MG. 

 

ESCOPO: 

 

A execução do concurso compreendem: 

 Elaborar cronograma geral, com planejamento detalhado de 

todos os procedimentos a serem adotados no que concerne à 

execução dos serviços desta proposta; 

 Apoiar na elaboração do Edital do Concurso Público; 

 Auxiliar no planejamento das ações estratégicas para a 

divulgação do Concurso Público; 

 Fornecer programa e bibliografia para publicação em Edital. 

 Disponibilizar sistema de cadastramento e recebimento das 

inscrições; 

 Análise, avaliação e validação dos documentos apresentados 

pelos candidatos, como solicitação de condições especiais; 

 Elaboração de questões objetivas conforme quadro detalhado 

anexo a esta proposta; 

 Transportar as provas e folhas de respostas malotadas e 

lacradas conforme alocação dos candidatos para aplicação na 

cidade Santana da Vargem – MG; 

 Realizar a aplicação das provas objetivas na cidade de Santana 

da Vargem – MG; 

 Realizar a leitura e processamento das questões objetivas de 

forma eletrônica; 

 Processar e divulgar a classificação e o Resultado Final do 

Concurso Público. 
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RESULTADOS ESPERADOS: 

 

 Edital elaborado para publicação; 

 Recebimento das inscrições dos candidatos interessados em 

participar do concurso; 

 Lista dos candidatos com condição especiais; 

 Resultado do processo de avaliação; 

 Resultado da prova de títulos; 

 Relatório pedagógico sobre o resultado da avaliação aplicada. 

 

METODOLOGIA DOS TRABALHOS: 

 

1. Alinhamento com a equipe da Câmara Municipal de Santana da Vargem - 

MG para revisão do edital e elaboração do cronograma detalhado do 

projeto e suas diretrizes; 

2. Reunião com equipe pedagógica para elaboração do perfil e nível de 

dificuldade da avaliação a ser aplicada. 

 

A prova objetiva a ser elaborada, de caráter eliminatório e classificatório 

conterá 50 (cinquenta) questões objetivas para nível superior, 40 (quarenta) 

questões objetivas para nível médio e fundamental, com 04 (quatro) 

alternativas de respostas, todas contendo apenas 01 (uma) será correta. 

Prova de títulos a ser elaborada, de caráter classificatório, para todos os 

cargos de nível superior, dos candidatos aprovados na primeira etapa, 

considerando a linha de corte de 06 (seis) vezes o número de vagas;  

 

EQUIPE TÉCNICA  

 

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa conta com corpo técnico 

altamente qualificado e parceria com profissionais e docentes das principais 

instituições de ensino de Minas Gerais, cuja função é a elaboração e 

validação de questões de conhecimentos aplicadas a processos seletivos e 

concurso públicos. A equipe técnica responsável pela condução deste 
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processo seletivo será composta por profissionais com perfil multidisciplinar 

e anos de experiência na realização de atividades necessárias à plena 

execução. São eles: 

 Responsável Técnica: Anna Sophia Candiotto Pereira – 

Pedagoga e historiadora, com especialização em recursos 

humanos e mestrado em Administração. 

 Apoio Técnico: 

o Sheyla de Almeida Santos – Psicóloga e Mestre em 

Administração 

o Patrick Brunoro – Analista de Sistemas 

o Magali Patrícia da Silva e Oliveira - Pedagoga 

o Tânia Maria Rodrigues Lima – Pedagoga 

o Conrado Oliveira – Analista de Sistemas 

o Bruno Rafaelle do Monte – Analista de Sistemas 

o Paulo Cesár Silva – Analista Financeiro 

o Anna Carolina Pereira Sarubi – Assistente Administrativa 

o Jorraine Augusta Vieira – Assistente Administrativa 

o Josiane Teixeira do Monte - Apoio Administrativa 

 BANCA EXAMINADORA 

o O IBGP conta em seu quadro de associados com 

professores em nível de especialização, mestrado e 

doutorado, atuando tanto no mercado quanto em 

instituições públicas e privadas de ensino superior que 

realizam a elaboração e revisões técnica e linguística das 

questões aplicadas nos processos seletivos das instituições 

a segui: 
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SIGILO E SEGURANÇA 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP adota 

procedimentos, ferramentas e mecanismos de segurança para o 

desenvolvimento dos processos de seleção e concursos que gerencia e 

organiza. A diretoria de projetos do Instituto conta com uma assessoria 

pedagógica responsável pela seleção e composição da banca considerando 

para isso os conhecimentos necessários para se avaliar o candidato 

pretendido, além disso, é responsável pela construção dos programas de 

estudos, assim como suas respectivas bibliografias que comporão o edital e 

da metodologia da avaliação de títulos e outras etapas quando existentes no 

processo. Cuida ainda de forma criteriosa da orientação da banca, de forma 

a equilibrar a dificuldade na elaboração das questões, que são revisadas no 

seu caráter linguístico, pedagógico e técnico. A metodologia utilizada para 

essa dosagem na dificuldade das questões se ampara na Taxionomia de 

Bloom onde se vincula paradoxalmente as seguintes categorias cognitivas do 

candidato: conhecimento, compreensão, aplicação, análise, síntese e 

avaliação.  A banca do IBGP é composta por profissionais de formações 

diversas em nível de especialistas, mestres e doutores, das melhores 

instituições de ensino superior de Minas Gerais. Estes profissionais além de 

cadastrados quando associados, quando fazem parte de uma banca, assinam 

um contrato com o instituto garantido o sigilo referente às informações do 

concurso e cedendo ao instituto os direitos autorais de suas questões que 

serão utilizadas nas provas. A fim de reforçar ainda mais esse sigilo, o 

contrato com os membros da banca conta com cláusula de proibição do 

referido profissional atuar em cursinhos preparatórios para concursos e não 

ter parentes inscritos no processo seletivo em questão. 

Para o recebimento das questões elaboradas, os membros da banca 

devem entregar pessoalmente na sede no Instituto, no setor pedagógico 

uma via em papel e outra em mídia eletrônico, assinando o termo de 

entrega, e depois devem retornar ao Instituto para a validação das 
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questões, isso depois de terem sido revisadas nos quesitos linguístico, 

pedagógico e técnico. 

Todos as mídias manipuladas em computadores do instituto, referente 

às questões, após o uso são criptografadas por sistema de criptografia 

CRIPTELTILE e FILESWREDDERY, e seus arquivos digital ou impresso são 

armazenados em cofre após manuseio, em sala com acesso restrito e com 

filmagem 24 horas sem interrupção. 

Toda manipulação física das provas ocorre em local próprio do IBGP, 

onde o ambiente é climatizado, com janelas soldadas e sem acesso direto ao 

ambiente externo, com acesso restrito e biométrico. Para que qualquer 

profissional tenha acesso a esta área, precisa ser identificado com crachá e 

ser acompanhado por um profissional do Instituto. Os profissionais que 

trabalham na diagramação, impressão, empacotamento e alocação dos 

pacotes de prova nos malotes, fazem parte do quadro de associados do 

Instituto, e durante a realização destas atividades os mesmos ficam nesta 

área de acesso restrito sem acesso a qualquer meio de comunicação e com 

roupas próprias sem bolso ou qualquer compartimento para armazenamento 

de material.   

Para impressão das provas contamos com dois equipamentos 

multifuncional RICOH MP 6001 com módulo de acabamento do tipo livreto e 

com capacidade para produzir 400 mil impressões mês. Tais equipamentos 

permitem também impressões em papeis de segurança. 

Após os pacotes de prova serem alocados nos malotes, separados por 

local de aplicação, estes são armazenados em local próprio, com acesso 

controlado e restrito com filmagem 24 horas sem interrupção. Após os 

pacotes de prova ser alocados nos malotes estes são lacrados com lacre de 

segurança numerado e neste momento é impresso dois termos, um de 

recebimento de malote contento os números dos lacres dos malotes por 

local de aplicação e outro que trata-se do termo de abertura do malote para 

o dia da aplicação. O primeiro termo é assinado pelo profissional que fechou 

os malotes e depois assinado por quem recebe o malote no local de 
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aplicação. O coordenador local da aplicação deverá conferir este lacre e 

assinar o termo. O outro termo será assinado por três candidatos 

selecionados aleatoriamente no dia da aplicação e pelo coordenador local da 

aplicação, após atestarem os números dos lacres e a inviolabilidade dos 

malotes. 

Toda manipulação de provas relativas a impressão, são programadas 

para que seja suspenso todos os demais serviços e só ocorra a impressão de 

um concurso específico. 

Como medida de segurança todas as provas são acondicionadas em 

envelopes plásticos com fechamento por adesivo Hot Melt de alta aderência, 

fabricados em polietileno, coextrudados em três camadas, de alta resistência 

ao rasgo e punctura, 100% opaco, branco externamente e preto 

internamente com etiqueta de segurança com numeração sequencial. Após 

fechamento do envelope é fixado etiqueta da aplicação e emitido um termo 

de abertura por sala, para que os candidatos daquela determinada sala 

possam atestar a inviolabilidade do envelope. 

Os envelopes de prova são acondicionados em malotes de lona 

impermeável, com fechamento em tira de couro com ilhós para lacres ou 

cadeado e argolas em aço. Visor de identificação com abertura interna ou 

externa. Todos os malotes são fechados com lacres numerados, com seu 

respectivo protocolo de entrega e abertura. 

Os malotes são organizados por roteiro de entrega. Com protocolo de 

entrega à equipe responsável pela logística de entrega no dia do concurso. 

Na etapa de transporte das provas o responsável pela logística, vem 

até a sede do instituto, no local aonde os malotes estão armazenados e 

realiza a retirada dos mesmos, e entrega para cada responsável pela 

distribuição, mediante protocolo de retirada.  

A equipe de distribuição das provas é formada por colaboradores do 

Instituto, sendo 01 motorista e 01 apoio, por equipe. 
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Todos os veículos utilizados na aplicação são da frota do Instituto ou 

de empresa de locação, e estes veículos são vistoriados dois dias úteis antes 

da aplicação. 

No que se refere à equipe de aplicação, o IBGP adota critérios para 

seleção de seus aplicadores, onde os mesmos já devem ter tido vivência na 

aplicação de outros concursos. Para que desempenhe seu trabalho o IBGP 

disponibiliza para eles material selecionado de treinamento e qualificação 

para o desenvolvimento das atividades da aplicação. Todos os envolvidos 

recebem material específico com orientações para o desenvolvimento de 

suas atividades no decorrer da aplicação. Um dia antes da aplicação da 

prova, um coordenador local, figura esta que representante o IBGP, realiza 

treinamento presencial com todos os colaboradores que irão trabalhar na 

aplicação e estes assinam um termo, que retrata as orientações especificas 

do desenvolvimento das suas atividades bem como garantia do sigilo deste 

colaborador em relação a qualquer informação recebida do concurso em 

questão. Além de assinarem o termo de “não parentesco”, onde assim 

atestam que não há qualquer parente participando do concurso. No dia da 

prova, os colaboradores são distribuídos por sala e local de trabalho. O IBGP 

oferece nos processos e concursos que organiza equipe treinada e 

capacitada, apta a realizar um serviço ágil e seguro. 

Como medida de segurança procedemos com o fornecimento a todos 

os candidatos, de envelope opaco, para que seja acondicionado todo o 

material não permitido ao candidato portar durante a realização das provas, 

além de realizarmos a coleta da digital de todos os candidatos presentes no 

concurso, por meio de produto gráfico, autoadesivo, elaborado com técnicas 

inovadoras, possuindo em sua estrutura diversas camadas de BOPP 

(polipropileno biorientado), PSA (adesivos sensíveis à pressão) intercaladas 

por franjas de silicone, conhecido como “Digiselo”. Também realizamos 

vistoria de todos os candidatos que forem ao sanitário, com uso de 

detectores de metal. 

Durante toda aplicação garantirmos um fiscal dentro dos sanitários, 

para que possa acompanhar os candidatos e vistoriar as instalações na saída 
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dos candidatos, evitando assim que um candidato deixe ou receba qualquer 

informação relativa à prova, além de trabalharmos com no mínimo dois 

aplicadores por sala. 

Em processos de seleção específicos e de alta complexidade, 

utilizamos equipamentos para rastreamento de sinal eletrônico (SYSTEM 

DETECT). Com o SYSTEM DETECT buscamos fornecer aos nossos parceiros a 

garantia de um processo seletivo seguro, através de uma solução moderna e 

integrada, que identifica a ocorrência de fraudes por uso de cola eletrônica. 

Esta solução tem por objetivo preencher lacuna existente nos procedimentos 

de segurança dos concursos públicos e vestibulares. 

Após o termino da aplicação uma equipe do Instituto realiza a 

conferência do número de folhas de resposta dos candidatos presentes e 

ausentes, verificando se todos os presentes assinaram suas folhas de 

resposta e conferindo as atas de salas junto aos aplicadores. Finalizando 

esta fase, procedemos com o acondicionamento das folhas de resposta em 

um recipiente apropriado, alocamos todo o material dentro de um malote de 

lona e providenciamos o fechamento com um lacre de segurança numerado. 

Depois de feito isto os responsáveis pelo fechamento deste malote assinam 

o termo de fechamento do mesmo e aguardam a equipe de distribuição das 

provas para que eles possam providenciar o recolhimento dos malotes com 

as folhas de resposta e todo o material utilizado na aplicação. 

A equipe de distribuição das provas, que recolheu os malotes com as 

folhas de resposta e todo o material utilizado na aplicação se encaminha 

para o local definido pelo coordenador da logística, para que os mesmos 

sejam guardados. Depois de todo o material do concurso ser recolhido e 

entregue neste local, o coordenador local separa os malotes com as folhas 

de resposta e os transportam para a sede do Instituto. Lá estes malotes são 

guardados em local próprio, com acesso restrito e com filmagem 24 horas 

ininterruptas. 

Para etapa de correção das provas, um profissional do Instituto 

procede com a abertura dos malotes, conferido se o número de seu lacre é o 
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mesmo do “termo de fechamento”, assinado pelo coordenador local da 

aplicação. Depois disso, este profissional irá organizar as folhas de resposta 

e irá providenciar sua leitura por meio de um sistema de digitalização 

(ICR/OCR) integrado a um sistema de captura de dados.  Este sistema irá 

gerar um arquivo “.txt” com os dados extraídos das folhas de resposta dos 

candidatos e será importado pelo nosso sistema de concursos. Sistema 

informatizado com tecnologia de última geração, com registro por log. A 

partir desta digitalização, é possível disponibilizarmos arquivo da folha de 

resposta do candidato para acesso em área individualizada, por senha, com 

registro por log. 

Todos os processamentos dos resultados das etapas dos concursos são 

realizados em nosso sistema de concursos, com geração de relatórios e 

sistema de auditoria por amostragem. 

 

ASSESSORIA JURÍDICA 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP conta em seu 

quadro de associados com três advogados que tratam diretamente das 

demandas jurídicas dos processos seletivos e concursos públicos realizados 

pelo instituto. São eles: 

 Dr. André Couto e Gama; 

 Dr. Bruno Ferreira Mattos; 

 Dr. Guilherme Torres Duarte. 

Além dos três advogados associados ao instituto mantemos contrato 

com o escritório de advocacia Bini, Gama & Delgildice Sociedade de 

Advogados. 
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ATENDIMENTO AOS CANDIDATOS 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP dispõem de equipe 

qualificada e treinada com objetivo de prestar atendimento a todos os 

candidatos dos processos seletivos e concursos, ao qual realiza. 

Dispomos de um canal direto para que o candidato possa realizar seu 

questionamento, seja por e-mail, por contato presencial ou por telefone.  

Além do e-mail concursos@ibgp.org.br para cada concurso especifico 

criamos um e-mail para que seja disponibilizado na página exclusiva do 

concurso, bem como no edital do processo de seleção. Todos os contatos 

são respondidos pela equipe de 1º nível, em um prazo máximo de 8 horas 

úteis. Caso a equipe de 1º nível não seja capaz de responder ao 

questionamento do candidato ou solucionar seu problema, esta demanda é 

direcionada a equipe de 2º nível que realizar o atendimento em um prazo 

máximo de 72 horas. Sempre informando ao candidato sobre o andamento 

de sua demanda. 

Para o atendimento telefônico, dispomos de central de call center, que 

suporta seis linhas telefônicas em um espaço com seis “posições” para 

atendimento nesta central. O atendimento telefônico e presencial ocorre nos 

dias uteis das 09hs às 12hs e das 13h30min às 17hs. 

Para cada concurso ou processo seletivo que o instituto realiza, é 

disponibilizado em seu site, www.ibgpconcursos.com.br, uma página 

exclusiva para cada processo. Nesta página é disponibilizado todas as 

informações relativas ao processo como: comunicados, editais, provas, 

resultados e convocações. 

 

Figura 1: Imagem da tele inicial do IBGP. 

mailto:concursos@ibgp.org.br
http://www.ibgpconcursos.com.br/
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Figura 2: Tela do site do IBGP com exemplo específico de um processo. 

 

 

 

Para o candidato a um processo seletivo ou a um concurso, 

disponibilizamos espaço individualizado em nosso site com senha e log, onde 

este deve realizar sua inscrição, solicitar isenção ou mesmo condição 

especial para realização das provas, bem como consultar seu comprovante 

de inscrição, de local de realização das provas, resultado, interposição de 

recursos e consulta a nota ou resultado. Este espaço chamamos de “área do 

candidato”. 

Todo registro formal de resultados e informações do processo serão 

disponibilizados no site do concurso, bem como na “área do candidato”. 
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Figura 3: Tela do site do IBGP mostrando o espaço do candidato e o sequenciamento de seus 

acessos em seu espaço. 
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Estrutura Tecnológica 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP possui em vigência 

contrato de prestação de serviços de outsourcing de impressão com a 

empresa MinasCopy, que prevê a manutenção e instalação no Instituto de 

uma impressora multifuncional MP 9001, com capacidade de impressão de 

90 páginas por minuto e digitalização 80 (preto) e 55 (cores) páginas por 

minuto, para demandas extras de impressão, além dos demais 

equipamentos que já encontra-se instalados. 

Esta empresa há mais de 30 anos vem atuando no mercado de venda 

e locação de equipamentos de impressão e reprografia, oferecendo soluções 
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digitais para ambientes de trabalho em rede, bem como a tradicional linha 

de copiadoras, impressoras e duplicadores Ricoh. Atualmente a MinasCopy 

conta com mais de duas mil empresas utilizando seus serviços. Localizada 

na cidade de Contagem, Minas Gerais, possui filial também em São Paulo. 

Para digitalização, utilizamos os scanners multifuncionais fornecidos 

pelo contrato com a Minascopy e realizamos a extração dos dados da folha 

de resposta com o software FlexiCapture. Após este processamento é gerado 

um arquivo “.txt” com as marcações dos candidatos e seu número de 

inscrição, que irá alimentar o sistema de concursos do instituto para 

processarmos o resultado da etapa. As folhas de resposta dos candidatos 

depois de digitalizada serão renomeadas, pelo sistema desenvolvido pela 

equipe de tecnologia da informação do Instituto, e depois serão importadas 

para o sistema de concursos para que seja disponibilizada na “Área do 

Candidato”, possibilitando a este a sua visualização. 

 

CRONOGRAMA: 

 

O prazo projeto foi dimensionado para 06 (seis) meses após a 

assinatura do contrato de acordo com o cronograma firmado entre as partes.  

O Plano de trabalho e o cronograma do projeto detalhado serão 

elaborados de acordo com tempos previstos para projetos dessa natureza e 

serão validados nas fases iniciais do projeto. Os trabalhos serão 

desenvolvidos de acordo com o cronograma firmado entre as partes.  

Segue sugestão de cronograma com as ações macro. O cronograma 

detalhamento será elaborado entre as partes: 

 

ETAPAS / FASES PERÍODO RESPONSÁVEL 

Elaboração do Edital 04 dias úteis  CÂMARA / IBGP 

Publicação do Edital  02 dias úteis  CÂMARA 

Análise do Edital pelo TCE MG 60 dias corridos TCE MG 
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Período de Isenção 
03 dias úteis - 

TCE 
CÂMARA / IBGP 

Análise dos Pedidos de Isenção 05 dias corridos IBGP 

Publicação do Resultado dos Pedidos de 
Isenção 

01 dia útil  CÂMARA 

Recebimento de Recursos contra Resultado 
dos Pedidos de Isenção – SEM SEDEX 

03 dias úteis CÂMARA / IBGP 

Análise dos recursos contra decisão dos 
pedidos de Isenção  

04 dias corridos IBGP 

Publicação da decisão dos recursos contra 
Resultado dos Pedidos de Isenção 

01 dia útil CÂMARA 

Período de Inscrição 30 dias corridos IBGP 

Análise da Equipe Multiprofissional e 
Condição Especial - Correio 

04 dias corridos CÂMARA / IBGP 

Publicação do Resultado da Análise da 
Equipe Multiprofissional e Inscrições 
Deferidas 

01 dia útil CÂMARA 

Recebimento de Recursos contra Análise da 
Equipe Multiprofissional e Inscrições 
Deferidas 

03 dias úteis CÂMARA / IBGP 

Análise dos recursos contra decisão da 
Equipe Multiprofissional e inscrições 
deferidas 

03 dias corridos CÂMARA / IBGP 

Publicação da decisão dos recursos contra 
Análise da Equipe Multiprofissional e 
inscrições deferidas 

01 dia útil CÂMARA 

Aplicação das provas  01 dia útil  IBGP 

Publicação do gabarito 01 dia útil CÂMARA / IBGP 

Recebimento de recursos contra gabarito e 
questões da prova objetiva 

03 dias úteis IBGP 

Análise de recursos 09 dias corridos IBGP 

Publicação da decisão dos recursos contra 
gabarito e questões e Resultado da Prova 
Objetiva  

01 dia útil  CÂMARA / IBGP 

Recebimento Recursos contra totalização da 
Prova Objetiva 

03 dias úteis IBGP 

Análise de recursos contra totalização da 
Prova Objetiva 

02 dias corridos IBGP 

Divulgação do resultado da totalização da 
prova objetiva e Classificação 

01 dia útil CÂMARA 

Convocação para entrega dos títulos 02 dias úteis PREFEITURA 

Avaliação dos títulos entregues  08 dias úteis IBGP 

Divulgação do resultado prova de títulos  01 dia IBGP 

Recebimento de recursos contra nota da 
prova de títulos - SEM SEDEX 

02 dias úteis IBGP 

Análise de recursos 03 dias corridos IBGP 

Publicação da decisão dos recursos contra o 
Resultado da Prova de títulos com 
classificação 

 PREFEITURA 



Página 22 de 29 
 

Recebimento Recursos contra Resultado da 
Prova de títulos e classificação – SEM 
SEDEX 

02 dias úteis IBGP 

Análise de recursos contra classificação 02 dias corridos IBGP 

Divulgação do resultado classificação pós-
recurso 

 PREFEITURA 

Envio a PREFEITURA do Resultado das 
Prova após recursos e resumos dos 
Recursos 

 IBGP 

Publicação oficial (da Classificação final e 
decisão relativa aos recursos) 

 PREFEITURA 

Homologação do Concurso 
A critério da 
contratante 

PREFEITURA 

 

 
 

LOGÍSTICA - NACIONAL 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP possui abrangência 

nacional. Com sede em Belo Horizonte/MG, possui representações composta 

por parceiros e bases logísticas em todas as capitais e também em cidades 

que são considerados polos regionais. Assim, todo o processo logístico é 

realizado com agilidade, segurança e eficiência, logo, os processos de 

seleção podem ser realizados com qualidade e eficiência simultaneamente 

em qualquer cidade território nacional. Trata-se de estrutura singular na 

realização de concursos públicos e processos seletivos. 
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DESCRIÇÃO COMERCIAL DA PROPOSTA 

 

VALOR PROPOSTO: 

 

Para execução do objeto da presente proposta, valor total proposto é 

de R$ 27.300,00 (vinte sete mil e trezentos reais), para até 300 

(trezentos) candidatos inscritos, ou seja, candidatos pagantes e isentos. 

A partir de 301 (trezentos e um) candidatos inscritos será cobrado 

adicional, correspondendo à R$ 30,00 (trinta e reais) por candidato. 

Nos valores apresentados já estão incluídas todas as incidências 

fiscais, trabalhistas, sociais e despesas operacionais. 

 

FORMA DE PAGAMENTO: 

 

O pagamento pela prestação dos serviços será em 03 (três) parcelas, 

mediante a emissão de fatura, sendo: 

 40% do valor em até 10 (dez) dias após publicação das 

inscrições deferidas; 

 40% do valor em até 10 (dez) dias após a aplicação das provas 

objetivas  

 e os outros 20% em até 10 (dez) dias após a publicação do 

resultado final.  

 

RESPONSABILIDADE DO IBGP: 

 

 DO EDITAL E DA DIVULGAÇÃO:  

 Apoiar na elaboração do Edital do Concurso Público; 
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 Disponibilizar endereço eletrônico na internet para atender às 

exigências dispostas no Edital, durante todo o prazo de validade do 

Processo; 

 Apoiar no desenvolvimento de ações para divulgação do Concurso 

Público. 

 SISTEMA DE INTERFACE COM O CANDIDATO - SITE  

 Desenvolver formulário recebimento das inscrições; 

 Disponibilizar boleto bancário para recebimento das inscrições com os 

dados da Câmara Municipal de Santana da Vargem – MG; 

 Disponibilizar aos candidatos, dentro das dependências do instituto, 

equipe de atendimento devidamente treinada, a fim de orientá-los em 

todas as etapas do processo, por meio de internet, e-mail, fax, carta 

ou pessoalmente, no período das 09 às 12hs e das 14 às 16 horas, 

sem quaisquer ônus para os candidatos e que não implique acréscimos 

aos preços contratados.  

 DOCUMENTOS DOS CANDIDATOS 

 Receber os documentos dos candidatos que solicitarem condições 

especiais para realização das provas; 

 Organizar, coordenar, treinar, supervisionar e remunerar os recursos 

humanos necessários à realização da análise dos documentos;  

 Disponibilizar, para consulta individualizada do candidato, no endereço 

eletrônico do Instituto, a fundamentação sobre o indeferimento dos 

documentos apresentados, até o final do processo;  

 Receber e analisar os recursos interpostos pelos candidatos contra o 

indeferimento dos documentos.  

 ELABORAÇÃO DA AVALIAÇÃO  

 Elaborar prova de acordo com o quadro de questões de múltipla 

escolha anexo a esta proposta, com quatro alternativas conforme 

áreas do conhecimento descritas no quadro desta proposta. 
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 LOGÍSTICA, APLICAÇÃO E CORREÇÃO DA AVALIAÇÃO  

 Fazer a impressão do caderno de prova no quantitativo de um caderno 

por inscrição deferida e acrescido de 7% (sete por cento) para reserva 

técnica; 

 Responsabilizar-se pela conferência da impressão, pela organização 

das páginas e pelo grampeamento dos cadernos de prova; 

 Criar e imprimir as folhas de respostas personalizadas e, além do 

quantitativo, fornecer 7% de folhas de respostas em branco; 

 Embalar os cadernos de provas e folhas de resposta em pacotes 

identificados, que garantam o sigilo do conteúdo e destituí-los em 

conformidade com a alocação/distribuição dos candidatos;  

 Manter os cadernos de provas impressos em malotes lacrados, 

mantendo o seu sigilo; 

 Emitir as listas de presença e relatórios necessários à aplicação das 

provas; 

 Disponibilizar espaço físico nas unidades de ensino municipal, onde 

serão realizadas as provas em quantidade compatível com o número 

de candidatos efetivamente inscritos, atentando para que a escolha 

recaia sobre locais com facilidade de acesso, inclusive aos candidatos 

inscritos como portadores de necessidades especiais, segurança, salas 

arejadas, carteiras em bom estado de conservação e confortáveis; 

 Recrutar, selecionar, treinar, supervisionar e remunerar os recursos 

humanos necessários à aplicação das provas, a saber:  

 01 coordenador geral;  

 01 coordenador para cada local de aplicação de prova;  

 02 aplicadores por turma, acima de 30 candidatos;  

 02 fiscais de corredor (masculino e feminino) para cada 

dez salas ou por andar;  

 01 porteiro;  
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 01 auxiliar de limpeza;  

 01 aplicador para atender candidato especial, onde houver.  

 Utilizar pessoal especializado e com experiência anterior em processos 

similares, nas áreas técnica, pedagógica, de informática e logístico-

administrativa; 

 Acondicionar todo material sigiloso em malotes lacrados e transportá-

los (ida e volta), sob a responsabilidade dos coordenadores da 

contratada; 

 Realizar a leitura digitalizada das Folhas de Respostas das provas de 

múltipla escolha;  

 Organizar lista de aprovados com base no percentual de 50% de 

aproveitamento na prova objetiva;  

 Disponibilizar instrumento que viabilize apresentação de recurso via 

online pelo candidato, referentes a todas as etapas do Concurso;  

 Receber online, analisar e responder, os recursos referentes a todas as 

etapas do Concurso;  

 Divulgar o resultado dos recursos referentes às inscrições, condição 

especial, questões de prova, gabarito e totalização dos pontos.  

 CLASSIFICAÇÃO E DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL  

 Divulgar pontuação obtida pelos candidatos na prova objetiva e 

classificação;  

 DIVERSOS.  

 Prestar informações referentes aos certames, a fim de subsidiar a 

defesa da Câmara Municipal de Santana da Vargem – MG em 

processos administrativos e/ou judiciais, a qualquer tempo, mesmo 

após expirado o prazo de vigência do presente contrato.  
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RESPONSABILIDADE DA CÂMARA MUNICIPAL DE SANTANA DA 
VARGEM - MG: 

 

 Elaborar o edital do processo com ajuda do IBGP; 

 Divulgar o certame nos meios de comunicação da forma que julgar 

mais conveniente; 

 Analisar e aprovar ou sugerir alterações nos programas das provas e 

bibliografias sugeridas, indicando o grau de dificuldade das questões a 

serem elaboradas, visando subsidiar os trabalhos da Banca 

Examinadora e ao atendimento pleno das expectativas de avaliação 

dos candidatos; 

A não-manifestação por parte da Câmara Municipal de Santana da 

Vargem – MG, implicará a sua aceitação tácita e dará anuência à 

expertise da Banca Examinadora para o dimensionamento do grau de 

dificuldade empregado nas questões a serem elaboradas; 

 Realizar a avaliação dos candidatos com deficiência, caso haja, 

emitindo parecer favorável ou não a participação do mesmo para 

concorrer à vaga destinada ao candidato com deficiência; 

 Disponibilizar gratuitamente pontos de acesso à internet para que 

candidatos possam efetuar a inscrição para o concurso público, na 

sede administrativa da Câmara Municipal de Santana da Vargem - MG; 

 Providenciar abertura de conta corrente especifica em nome da 

Câmara Municipal de Santana da Vargem - MG para recebimento dos 

valores das inscrições; 

 Encaminhar diariamente para o IBGP o arquivo de retorno dos 

pagamentos; 

 Fornecer os locais para realização das provas práticas; 

 Julgar os casos omissos, subsidiados pela análise realizada pelo IBGP. 
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 Arquivar todo o material relativo ao Concurso Público, 

comprometendo-se a permitir o acesso do IBGP, na hipótese de ações 

judiciais e eventuais auditorias;  

 Realizar a homologação do Concurso Público em até 30 dias após a 

publicação do resultado final; 

 Emitir atestado de capacidade técnica para composição do acervo da 

IBGP.  

 

ATESTADO DE CAPACIDADE TÉCNICA 

  

O Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa – IBGP desde sua 

constituição já realizou mais de 29 processos de seleção ou concursos, seja 

para instituições públicas ou privadas. 

Nos serviços já executados atuamos nas etapas de recebimento de 

inscrição, análise de documentações, elaboração de provas, aplicação de 

provas objetivas, dissertativas, oral, física e prática 

 

VALIDADE DA PROPOSTA: 

 

Esta proposta tem a validade de 60 (sessenta) dias a contar de sua 

data de assinatura. 

 

 

Belo Horizonte, 28 de junho de 2019. 

 

 

 

 

 
Anna Sophia Candiotto Pereira 

Diretora de Projetos 
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ANEXO I  

 
 

QUADRO DE PROVAS 
 

CARGOS/FUNÇÕES ESCOLARIDADE PORTUGUÊS CONHECIMENTOS 
GERAIS 

INFORMÁTICA 
RACIOCÍNIO 

LÓGICO/MAT 
LEGISLAÇÃO 
MUNICIPAL 

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS 

Secretária MÉDIO 10 05 05 05 05 10 

Controle Interno SUPERIOR 10 05 10 05 10 10 

Contador SUPERIOR 10 05 10 05 10 10 

Assistente Legislativo 
(Cad. Reserva) 

SUPERIOR 10 05 10 05 10 10 

Procurador Legislativo 
(Cad. Reserva) 

SUPERIOR 10 05 10 05 10 10 

Técnico em Contabilidade 
(Cad. Reserva) 

SUPERIOR 10 05 10 05 10 10 

CARGOS/FUNÇÕES ESCOLARIDADE PORTUGUÊS MATEMÁTICA CONHECIMENTOS 
GERAIS 

Auxiliar Legislativo FUNDAMENTAL 15 15 10 

Motorista (Cad. Reserva) FUNDAMENTAL 15 15 10 

 

 

 


