TERMO DE REFERENCIA

1 DO OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servicos de planejamento,
organizagao e realizagdo de concursos publicos. A presente contratagdo visa a realizagdo de
concurso publico para ingresso e remogao na atividade Notarial e Registral das Serventias
Extrajudiciais do Estado do Maranhéao.

2 DA JUSTIFICATIVA

2.1 Justifica-se a contratagédo delineada neste Termo de Referéncia pela decisdo terminativa do
Conselho Nacional de Justica, proferida nos autos do Pedido de Providéncias 0005089-
43.2014.2.00.0000, interposto pela ANDECC - ASSOCIACAO NACIONAL DE DEFESA DOS
CONCURSOS PARA CARTORIOS que determina a realizagdo do Concurso Publico para
ingresso e para o Concurso de Remocgao das Atividades Notariais e de Registro do Estado do
Maranhao e em atendimento ao disposto na Resolugéo n° 81/2009 do CNJ.

2.2 Os notarios e registradores devem ser investidos em seus oficios mediante prévio concurso
publico de provas e titulos, por efeito do art. 236, § 3°, CF/1988: "o ingresso na atividade notarial
e registral depende, necessariamente, para legitimar-se, de prévia aprovagdo em concurso
publico de provas e titulos, sob pena de invalidade juridica da outorga, pelo Poder Publico, da
delegacgao estatal ao notario publico e ao oficial registrador." (STF, AC-QO 83/CE, Relator Min.
Celso de Mello, Segunda Turma, DJU 21.11.2003). Logo, a realizagdo do presente concurso visa
cumprir o que determina a Constituigao.

2.3 Neste sentido, a Resolugdo n° 81/2009 do CNJ, em seu artigo 1°, determina que “O ingresso,
por provimento ou remogdo, na titularidade dos servigos notariais e de registros declarados
vagos, se dara por meio de concurso de provas e titulos realizado pelo Poder Judiciario, nos
termos do § 3° do artigo 236 da Constituicao Federal.”

2.4 Outrossim, para efetivagdo do concurso, o colendo Conselho Nacional, através da Res. n°
81/2009, determinou as unidades jurisdicionadas que instituissem comissdo especial para a
realizagao dos concursos, facultando-lhes a possibilidade de contratar instituicdes especializadas
neste tipo de servico. (art. 1°, § 6°)

2.5 Com a presente contratagao objetiva-se operacionalizar a realizagdo do Concurso Publico de
ingresso e de Remocao das Atividades Notariais e de Registro do Estado do Maranhdao com
celeridade e transparéncia.

3 VAGAS POR SERVENTIA EXTRAJUDICIAL, SUBDIVIDAS POR COMARCA/TERMO

3.1 0 concurso publico se destina a selecdo dos interessados na outorga de delegagédo de
servicos de notas e de registros, pelo Poder Judiciario do Estado do Maranhdo, em serventias
atualmente vagas e as que vagarem ou forem criadas até a data da abertura do concurso.

3.2 Por meio do EDT-GCGJ - 62021, foi publicada a relagdo geral dos servigos extrajudiciais
vagos no Estado do Maranh&o.

3.30 rol de serventias vagas apresentado a seguir ndo configura critério de preenchimento

(ingresso ou remogao), posto que a ordem e o critério de preenchimento serdo definidos e
publicados posteriormente, conforme normas pertinentes.



ORDEM

COMARCA / TERMO

SERVENTIA

COES EM
NDAMENTO




Carutapera / Luis Domingues

[Luis Domingues

Remanescente do ultimo

concurso — Edital
001/2011-TIMA

Cedral / Porto Rico do Maranhao

[Porto Rico do Maranhao

Remanescente do ultimo
concurso — Edital
001/2011-TIMA

Cururupu / Serrano do Maranhao

Serrano do Maranhdo

Remanescente do ultimo

concurso — Edital
001/2011-TIMA

Esperantinopolis / Sdo Raimundo do
Doca Bezerra

Sdao Raimundo do Doca Bezerra

Remanescente do ultimo
concurso — Edital
001/2011-TIMA

Mirinzal / Central do Maranhéo

Central do Maranhao

Remanescente do ultimo

concurso — Edital
001/2011-TIMA

[Urbano Santos / Beldgua

Belagua

Remanescente do ultimo
concurso — Edital
001/2011-TIMA

Esperantinopolis / Sdo Roberto

Sdo Roberto

[Remanescente do Gltimo
concurso — Edital
001/2011-TIMA

Sdo Bento / Bacurituba

[Bacurituba

Remanescente do ultimo

concurso — Edital
001/2016-TIMA

Pindaré-Mirim / Tufilandia

Oficio Unico de Tufilandia

[Vaga

Olinda Nova do Maranhao Oficio Unico de Olinda Nova do[Vaga
Maranhio

Sdo Mateus do Maranhdo / Alto Alegre [Oficio Unico de Alto Alegre do [Vaga

do Maranhdo [Maranhao

Colinas / Jatobé Oficio Unico de Jatoba Vaga

Sao Luis 1° Tabelionato de Protesto [Vaga
de Sdo Luis

Governador Eugénio Barros / Graca Oficio Unico de Graga Aranha [Vaga

Aranha

|Alcantara Oficio Unico de Alcantara [Vaga

Dom Pedro 2° Oficio Extrajudicial de Dom [Vaga
Pedro

Loreto / Sdo Félix de Balsas Oficio Unico de Sao Félix de  [Vaga
Balsas

Cantanhéde / Matdes do Norte Oficio Unico de Matdes do [Vaga
[Norte

Bacabal / Lago Verde Oficio Unico de Lago Verde [Vaga

Governador Eugénio Barros Oficio Unico de Governador [Vaga

[Eugénio Barros

Porto Franco

1° Oficio Extrajudicial de Porto
[Franco

[Vaga

Santa Helena / Turilandia Oficio Unico de Turilandia [Vaga

Vargem Grande / Presidente Vargas Oficio Unico de Presidente Vaga
[Vargas

7¢ Doca / Araguana Oficio Unico de Araguani [Vaga

Sao Luis

3% Zona de Registro Civil de Sao
Luis

[Vaga

Urbano Santos / Sdo Benedito do Rio  [Oficio Unico de Sdo Benedito [Vaga
Preto do Rio Preto

Matdes Oficio Unico de Matdes [Vaga
Bacabal / Bom Lugar Oficio Unico de Bom Lugar [Vaga
'Viana 2° Oficio Extrajudicial de Viana [Vaga




Brejo 2° Oficio Extrajudicial de Brejo [Vaga

Porto Franco 2° Oficio Extrajudicial de Porto [Vaga
Franco

[Amarante do Maranhdo Oficio Unico de Amarante do  |Vaga
Maranhio

Caxias 4° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Caxias

Cantanhéde / Pirapemas Oficio Unico de Pirapemas Vaga

Buriticupu / Bom Jesus das Selvas Oficio Unico de Bom Jesus das [Vaga
Selvas

Sao Raimundo das Mangabeiras Oficio Unico de Sdo Raimundo [Vaga
das Mangabeiras

Lago da Pedra / Lago dos Rodrigues Oficio Unico de Lago dos [Vaga
Rodrigues

Candido Mendes Oficio Unico de Candido Vaga
Mendes

Acailandia / Sdo Francisco do Brejaio  [Oficio Unico de Sdo Francisco [Vaga
do Brejdo

Sdo Luis 5* Zona de Registro Civil de Sao|Vaga
Luis

Cururupu 1° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Cururupu

Bom Jardim 2° Oficio Extrajudicial de Bom [Vaga
Jardim

Imperatriz 6° Oficio Extrajudicial de Vaga
Imperatriz

Sao Luis 2° Tabelionato de Notas de Sdo |Vaga
Luis

[tapecuru-Mirim 2° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Itapecuru-Mirim

Maracagumé / Amapa do Maranhdo Oficio Unico de Amapa do Vaga

Maranhéo

Bardo de Grajau

1° Oficio Extrajudicial de Barao
de Grajau

Vaga

Chapadinha 2° Oficio Extrajudicial de Vaga
Chapadinha

Bacuri Oficio Unico de Bacuri [Vaga

[tapecuru-Mirim 3° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Itapecuru-Mirim

Santa Luzia / Alto Alegre do Pindaré  [Oficio Unico de Alto Alegre do |Vaga
Pindaré

Santo Antonio dos Lopes / Capinzal do [Oficio Unico de Capinzal do Vaga

Norte [Norte

Codo 2° Oficio Extrajudicial de Codo |Vaga

7¢é Doca / Governador Newton Bello  [Oficio Unico de Governador ~ [Vaga
[Newton Bello

Guimaraes Oficio Unico de Guimaries Vaga

Pio XII Oficio Unico de Pio XII [Vaga

Passagem Franca / Lagoa do Mato Oficio Unico de Lagoa do Mato |Vaga

Morros / Cachoeira Grande Oficio Unico de Cachoeira Vaga
Grande

Humberto de Campos Oficio Unico de Humberto de  [Vaga
Campos

Montes Altos Oficio Unico de Montes Altos  [Vaga

Carutapera Oficio Unico de Carutapera Vaga

Vitorino Freire / Brejo de Areia Oficio Unico de Brejo de Areia [Vaga

Sdo Jodo Batista Oficio Unico de Sdo Jodo Vaga




Batista

Esperantindpolis 1° Oficio Extrajudicial de [Vaga
[Esperantindpolis

Sdo Vicente Férrer Oficio Unico de Sdo Vicente  [Vaga
Férrer

Governador Nunes Freire / Oficio Unico de Maranhaozinho [Vaga

Maranhdozinho

Moncao Oficio Unico de Moncao [Vaga

Governador Nunes Freire Oficio Unico de Governador  [Vaga
[Nunes Freire

Coroata / Peritord Oficio Unico de Peritord [Vaga

Sdo Domingos do Azeitdo Oficio Unico de Sao Domingos [Vaga
do Azeitdo

Bom Jardim 1° Oficio Extrajudicial de Bom [Vaga
Jardim

Imperatriz 3° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Imperatriz

Joselandia / Sdo José dos Basilios Sao José dos Basilios [Vaga

Santa Luzia do Parua 1° Oficio Extrajudicial de Santa [Vaga
Luzia do Parua

Vitoria do Mearim 2° Oficio Extrajudicial de [Vaga
Vitoria do Mearim

Vargem Grande / Nina Rodrigues Oficio Unico de Nina Rodrigues [Vaga

Santa Luzia do Parua / Presidente Oficio Unico de Presidente Vaga

Meédici Médici

Bequimao / Peri-Mirim Oficio Unico de Peri-Mirim [Vaga

Pinheiro 1° Oficio Extrajudicial de Vaga
Pinheiro

4 DOS REQUISITOS PARA OUTORGA DAS DELEGAGOES

4.1 O concurso devera ser processado pela contratada para a selecdo dos candidatos, levando-
se em conta os critérios previstos para o provimento originario e de remogao, em conformidade
com as Resolugdes n% 80 e 81 de 2009, do Conselho Nacional de Justica.

4.2 A contratada devera processar as inscricdes com o recebimento das documentacgoes dos
candidatos e a analise dos pedidos de isengéo, nas condigbes previstas na legislagdo vigente
(estadual), bem como a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia e pessoas negras.

4.3 A contratada devera manter o estrito sigilo das notas atribuidas a cada candidato,
permitindo o seu acesso apenas ao proprio interessado, mediante mecanismos de solicitacdo
de informacgdes pessoais e de inscrigdo, e/ou a Comissao do Concurso, em casos excepcionais.

4.4 As pessoas com deficiéncia poderado concorrer as serventias especialmente reservadas aos
candidatos com deficiéncia, que totalizardo 5% (cinco por cento) das serventias oferecidas
neste Edital. A cada vinte vagas reservar-se-a uma para ingresso pelas pessoas com
deficiéncia, mediante sorteio publico das serventias destinadas a estes candidatos, dentre todas
as serventias oferecidas no concurso.

4.5 As pessoas negras poderao concorrer as vagas reservadas, que totalizardo 20% das vagas
oferecidas no concurso publico de provimento, sempre que o nimero de serventias oferecidas
no concurso publico de provimento for igual ou superior a 3 (trés). As vagas reservadas serao
definidas por sorteio publico, dentre todas as serventias oferecidas no concurso publico de
provimento, exceto aquelas ja reservadas as pessoas com deficiéncia, conforme determina a
Lei n® 12.990/2014, Lei Estadual n°. 10404/2015 e Resolugao 203/2015 — CNJ.



5 DA NATUREZA DOS SERVICOS

5.1 Os servicos constantes neste Termo de Referéncia, dadas as suas caracteristicas,
enquadram-se no conceito de servigos comuns, conforme definido no paragrafo unico, do art.
1°, da Lei n° 10.520/2002 e no art. 3°, Il, do Decreto n°® 10.024/2019. Entretanto, o Art. 24, Xlll, da
Lei n° 8.666/93 e art. 69, da Lei Estadual n® 9.579/12, estabelecem a possibilidade de dispensa
de licitagdo na contratagéo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da
pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituigdo dedicada a
recuperacgao social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputagédo ético-
profissional e nao tenha fins lucrativos.

5.2 O Conselho Nacional de Justica, inclusive, no Procedimento de Controle Administrativo
000020131.2014.2.00.0000, consolidou o entendimento de que atendidos os requisitos legais,
nao ha razdes de se impedir a dispensa de licitacdo para a contratacdo de entidade com vistas a
realizagao de concurso publico, com fulcro no artigo 24, Xlll, da Lei 8.666/1993.

5.3 Nestes termos, dada a permanéncia da necessidade de atender o interesse publico com a
realizagao do concurso publico, o Despacho-GDG-24012021 (Processo Digidoc n® 30240/2020)
autoriza a adocdo das providéncias necessarias para contratacdo direta, via dispensa de
licitacao.

6 DAS FASES DE EXECUGAO DO CONCURSO PUBLICO

6.1 O concurso devera ser processado pela contratada para a sele¢gdo dos candidatos segundo
os critérios previstos para provimento originario e por remogao, determinados nas Resolugbes
n°s 80 e 81/2009 — CNJ, contendo, no minimo, as seguintes fases:

a) Inscrigéo preliminar, recebimento, analise e deferimento de inscrigbes, isengdes da taxa
de inscrigéo, inscrigdes para vagas reservadas e condi¢cdes especiais de provas;

b) Prova Objetiva, sendo esta de carater eliminatério e classificatorio;
c) Prova Escrita e Pratica (discursiva), de carater eliminatério e classificatorio;

d) Inscri¢cao Definitiva, de carater eliminatorio;

e) Prova Oral, de carater eliminatorio e classificatorio;

f) Exame de titulos, de carater classificatoério;

g) Audiéncia publica de escolha das serventias - responsabilidade do TJ-MA

7 DO PLANEJAMENTO

7.1 A contratada devera realizar reunido inicial com a Comissdo do Concurso, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias Uteis contados da data de publicagdo do extrato de contrato no 6rgao da
Imprensa Oficial, oportunidade em que serdo apresentadas as regras que disciplinardo o
concurso, bem como todos os instrumentos normativos, conteudos, regras de inscrigédo, isengao
e demais informacbes que deverdo ser usadas para compor o edital e o documento de
planejamento.

7.2 A instituicdo contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados
da data de realizacdo da reunido inicial, a minuta do edital do concurso e o descritivo do
planejamento de sua realizagéo, a ser definida conforme normas regulamentadoras pertinentes a
espécie, discriminando todos os prazos em que as etapas do concurso deverao ser executadas e
demais aspectos, observando-se o prazo maximo de sua conclusao indicado no art. 2°, § 1°, da
Resolugdo n°® 81/2009, do Conselho Nacional de Justiga, que passara pela apreciagdo da
Comissao de Concurso.
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7.3 Apods a realizagao dos ajustes, a Comissdo avaliara a nova versdo para que seja viabilizado
o inicio do periodo de inscricdes, dando inicio ao processo seletivo.

8 DAS ETAPAS DE EXECUGAO DO OBJETO

8.1 O concurso sera realizado conforme as seguintes etapas de execugao.

ETAPAS DE EXECUGAO DO OBJETO

1. Elaboracgao do Edital

2. Apresentacéo de cronograma de atividades

3. Publicagao do Edital

4. Audiéncia Publica para sorteio do provimento-ingresso/remogao, e vagas reservadas a pessoa
com deficiéncia e negros (Lei Federal n® 12.990/2014 e Lei Estadual n° 10.404/2015);

5. Inscri¢gdes Preliminares (analise e decisao)

6. Prova Objetiva de Selegao

7. Prova Escrita e Pratica (discursiva)

8. Inscricao definitiva / analise de documentagao

9. Prova Oral

10. Prova de Titulos

11. Classificagao final

Outras...

8.2 As fases serdo consecutivas, devendo ser descritas minuciosamente no documento descritivo
do planejamento de sua execucgao.

8.3 Eventuais omissdes serao resolvidas no momento da anélise do cronograma do concurso;
9 DA ORGANIZAGAO E REALIZAGAO DO CONCURSO

9.1 A organizacdo e a realizagdo do concurso publico compreendera, no minimo, os seguintes
servicos e procedimentos técnico-especializados, a serem realizados pela contratada, sem
prejuizo de outros procedimentos que se fizerem necessarios e essenciais ao inteiro cumprimento
do presente:

a) elaboracao do PLANEJAMENTO para realizagdo do concurso, em todas as suas fases e
etapas de execugéo, a ser entregue juntamente com a minuta do edital de abertura de concurso
publico, material que sera analisado pela Comissao do Concurso;

b) abertura da etapa de inscrigbes preliminares de candidatos, na qual a contratada
disponibilizara sistema de informatica via internet, processara as inscricbes (e pedidos de
isengdo), convocara para inspegdo médica as pessoas com deficiéncia, convocara para
verificagdo fenotipica dos candidatos que se declararem negros, processara o recebimento dos
valores das inscrigdes (conforme dados bancarios a serem informados pelo TIMA), recebera e
analisara documentos dos candidatos para fins de inscricao definitiva, emitindo relatério final
sobre todos os procedimentos requeridos pelos candidatos, com consequente comunicagao;

c) escolha e contratagéo dos locais onde serao realizadas todas as etapas do Concurso, os quais
deverado ser dotados de completa infraestrutura para atender aos candidatos, com conforto,
segurancga e acessibilidade (para pessoas com deficiéncia);




d) promover analise de conteldo, diagramagéao das provas a serem confeccionadas, a impressao
grafica, aplicagado das provas e prestar auxilio operacional para a sua avaliagao;

e) publicagao das datas e locais de realizagdo das provas (agdo que se repetira para cada uma
das fases do concurso, na forma da lei, das resolugbes e demais instrumentos normativos que
regulam o procedimento) e "ensalamento" dos candidatos;

f) organizacao, planejamento e realizagao das provas, inclusive as orais, na forma prevista no
edital, incluindo apoio operacional a banca examinadora durante todas as fases da selecao;

g) receber, analisar e decidir sobre eventuais pedidos de revisdo de prova interpostos por
candidatos em todas as fases;

h) processamento de todos os resultados, em cada uma das etapas, aplicando as regras
definidas no edital do concurso, inclusive a apuragao das notas/médias, até a entrega do
resultado final;

i) encaminhar os resultados obtidos em cada etapa, a partir do julgamento das provas e analise
de documentos, bem como publicar em seu site todos os editais e comunicados necessarios a
realizagao do concurso;

j) republicar editais e comunicados em caso de incorregdo que comprometa o entendimento e
diretrizes essenciais para a realizagao do concurso;

I) disponibilizar para o TIJMA todos os arquivos dos resultados obtidos em cada etapa para
publicagéo no Diario da Justica;

m) analisar todos os documentos apresentados pelos candidatos, em todas as fases do concurso
onde forem requeridos, com quantificagdo de pontos quando necessario.

10 DOS EDITAIS E DA DIVULGAGAO

10.1 A contratada devera elaborar e submeter a aprovacao prévia da Comissdo do Concurso do
TJMA todos os editais e os comunicados relacionados a/ao:

a
b
c
d

e) classificagdes finais, em até 4 (quatro) listas, contendo a primeira, a pontuagao de todos os
candidatos habilitados, inclusive os que concorrem a vagas reservadas; a segunda, dos
candidatos a vagas reservadas a pessoa com deficiéncia (se houver); a terceira dos
candidatos a vagas reservadas a negros (se houver) e a quarta, dos candidatos a vagas
reservadas a pessoa negra com deficiéncia (se houver), sempre pela ordem decrescente da
nota obtida.

abertura das inscricoes;
convocacao para todas as etapas do concurso, individualmente;
resultados de cada etapa individualmente e resultado final;

~— ~ ~— ~—~—

divulgacgéo dos resultados da avaliagao dos recursos; e

11 DO VALOR DA TAXA DE INSCRIGAO E DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO

11.1 O valor unitario maximo fixado para a taxa de inscrigdo, que devera cobrir os custos totais de
realizagdo do concurso, foi estimado em R$ 300,00 (trezentos reais) por candidato, conforme
planilha abaixo:

UF INSCRICOES VALOR FONTE
SANTA CATARINA - 2020 7.242 R$ 350,00 https://conhecimento.fgv.br/concursos/tjsc20
: 2k=
MINAS GERAIS - 2019 6.692 R$ 250,00 https://www.consulplan.net/concursosinterna.aspx?k

KJYNdRkClvg=

http://www.cartorio.tjro2020.ieses.org/documentos/doc
umentos.htm

RONDONIA - 2020 1.120 R$ 450,00




https://documento.vunesp.com.br/documento/stream/
ALAGOAS - 2019 3.600 R$ 200,00 MTQzODMWNA%3d%3d
< http://www.cartorio2016.tjma.ieses.org/documentos/A
MARANHAO - 2016 2.054 R$ 250,00 RQUIVOS/edital.pdf
EXPECTATIVA DE VALOR .
INSCRICOES 1.500 | EsTiMADO R$ 300,00 (trezentos reais)

11.2 Para fixagdo do PRECO GLOBAL, sera considerada uma quantidade de 1.500 (um mil
quinhentos) inscritos, perfazendo o valor de R$ 450.000,00 (quatrocentos e cinquenta mil reais),
prevendo-se a cobertura pela instituicao contratada dos custos da isengdo de pagamento da taxa de

inscricao;
n° de Valor da inscrigdo para Esgmativa Mé’fim: de10 o _
inscritos | efeitos de repasse emuneragao ca servagao
Proponente Vencedora =
11 13 15 Estimativa de remuneragao
12 14 16 valida caso a quantidade de
n=1.750 R$ 300,00 R$ 450.000,00 candidatos inscritos nao supere
1.500.
17 18 Estimativa de remuneracéo
n>1.750 R$ 240,00 R$ 450.000 + [ (n - 1.500) x unitaria para a quantidade de
R$ 240,00] L
inscritos que supere 1.500.

Sendo n = numero total de inscritos pagantes

11.3. Caso as inscri¢gdes pagas pelos candidatos ultrapassem o quantitativo de referéncia (1.500),
a empresa contratada fara jus a 80% do valor da taxa de inscricdo, sendo os outros 20% (vinte
por cento) transferidos @ ESCOLA DE MAGISTRATURA DO ESTADO DO MARANHAO -
ESMAM, para fins de investimento em treinamentos e capacitagdes dos servidores e magistrados
da Justica Estadual;

11.4. O valor global contratado nao sera reajustado.

12 DO CADASTRAMENTO DOS CANDIDATOS

12.1 A contratada devera compor cadastro geral de candidatos inscritos a partir das informagoes
prestadas por estes no momento da inscricdo eletrdnica. E terminantemente proibida a
divulgacao ou utilizagao, parcial ou total, das informacdes ali contidas, exceto quando solicitado
pela Contratante ou pela Comissao do Concurso.

13 DO ATENDIMENTO AOS CANDIDATOS

13.1 A contratada devera elaborar provas especiais para candidatos que as requeiram em razao
de comprovacgéao de deficiéncia, conforme as informagdes indicadas no formulario de inscri¢do e
de condigdes especiais requeridas nos termos do edital;

13.2 As inscrigbes serdo realizadas exclusivamente via internet, sob responsabilidade da
contratada;

14 DOS LOCAIS DE APLICAGAO DAS PROVAS

14.1 Os locais de aplicagdo das provas deverao ser selecionados entre aqueles que possuam
infraestrutura adequada para permitir a boa acomodacao fisica dos candidatos, facilidade de
acesso, inclusive para pessoas com deficiéncia, e sinalizagdo para orientar a movimentacao dos
candidatos no dia das provas.
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14.2 Os locais indicados para a aplicagdo das provas devem ser, antes de informados aos
candidatos, submetidos ao TJMA, com enderegco completo de cada local, para avaliagdo e

emissao de parecer quanto ao aspecto de localizagdo e facil acesso, considerando-se a
utilizagéo de transporte coletivo pelos candidatos, sendo facultado ao TJMA recusar um ou mais
locais indicados e solicitar nova indicagao.

14.3 Os locais indicados devem ser, preferencialmente, os estabelecimentos de ensino da
Cidade de Séao Luis — MA.

14.4 Todos os locais deverédo dispor de banheiros femininos e masculinos, PcD, bebedouros
coletivos, iluminagao e ventilagdo adequada.

14.5 Em cada local de prova deve haver, pelo menos, uma sala especifica para lactantes.
15 DO PESSOAL E DAS MEDIDAS DE SEGURANCA

15.1 A instituicdo se incumbira de contratar a equipe de apoio para o auxilio a Comissdo do
Concurso, que devera ser composta por profissionais especialistas de notério saber e ilibada
reputacdo, para a elaboracdo, revisdo e auxilio para a corregdo/avaliacdo das provas escritas,
elaboracao e aplicagao da prova oral, bem como analise da documentagao para fins de inscricao
definitiva.

15.2 O Tribunal de Justica do Estado do Maranhao se reserva o direito de avaliar o curriculum de
cada membro proposto pela contratada, aceitando-o(s) ou nao, total ou parcialmente, devendo a
contratada apresentar lista nominativa destes profissionais até 15 (quinze) dias antes da data
prevista para a realizacao das provas;

15.3 Caso nao haja aceitagdo dos membros inicialmente indicados, total ou parcialmente, a
contratada devera providenciar a sua substituigdo no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis.

15.4 A contratada devera disponibilizar e dimensionar as equipes para aplicacdo das provas
objetivas e escritas, compondo-a com a seguinte estrutura minima:

a) 1 (um) fiscal para cada 20 (vinte) candidatos e, no minimo, 2 (dois) por sala;

b) 1 (um) fiscal para cada banheiro (masculino e feminino), munido de detector de metal;

c¢) 1 (um) fiscal para acompanhar os candidatos ao banheiro € ao bebedouro, munidos de
detector de metal, para cada grupo de até 200 (duzentos) candidatos;

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

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

f) 1 (um) médico para cada local de prova;

g) 4 (quatro) serventes para cada local de prova;

h) 2 (dois) segurancgas por local de prova;

i) 1 (um) coordenador por local de prova; e,

j) 1 (um) coordenador geral de prova em Sao Luis - MA, que represente a instituigdo perante a
Comissdao do Concurso, a partir da publicacdo do Edital de Abertura de Inscricbes até a
homologagéo do concurso.

15.5 A contratada devera empregar o maximo rigor no controle do processo de preparagao,
organizagao e realizagdo do concurso, competindo-lhe, especialmente:

a) manter, exclusivamente, na algada da instituicdo a indicagdo dos demais nomes dos
participantes da equipe de apoio operacional a banca examinadora;



b) assegurar absoluto sigilo quanto ao conteudo das provas até o0 momento de sua aplicagao;

c) garantir protegdo e sigilo relativo ao conteludo de todos os testes, escritos ou orais, a serem
aplicados, que envolvam as etapas de logistica, desenvolvimento de arquivos digitais (por meio de
softwares), impressao, transporte, diagramagao, assim como todos os outros pontos do processo
que envolvam riscos de sua violagao;

d) mesmo em caso de subcontratagdo de parque grafico para os servigos de impressédo do

material do concurso publico, assegurar a protecdo e sigilo das provas, ndo havendo isengdo de

responsabilidade da contratada quanto a eventuais violagdes ao sigilo do conteudo, bem como
aos demais requisitos de seguranga estabelecidos;

e) responsabilizar-se pela adogao de critérios rigorosos de seguranga para o software/programa
de diagramagéao das provas que envolve, no processo de desenvolvimento, a jungao entre textos,
ilustragdes vetoriais e imagens, adequando estética e tecnicamente o documento, de forma a
possibilitar a impressao com qualidade e legibilidade;

f) garantir que o acesso a todas as areas utilizadas no processo de impressao do material do
concurso publico seja 100% monitorado por circuito de cameras filmadoras com gravagao
ininterrupta, sendo o acesso vistoriado por seguranga 24 horas por dia, com detector de metais e
revistas nos momentos de entrada e saida dessas areas;

g) organizar a realizagdo da prova oral, no que se refere a logistica, arguicdo, gravagao (audio
e/ou video, conforme decisdo do contratante), bem como de todos os atos necessarios a
execucgao desta etapa.

h) exigir, em razao da pandemia da COVID-19, enquanto esta perdurar, o uso obrigatério de
mascara facial cirdrgica nos nos locais das provas, durante todo o tempo de sua realizagao.

i) cumprir, durante o periodo de realizagdo do concurso, todos os protocolos sanitarios
relacionados a pandemia da COVID-19, recomendados pelas autoridades sanitarias locais.

15.6 As demais orientagbes, a serem definidas em conjunto com o TJMA, constardo nos
respectivos editais, tudo de acordo com a Resolugao n° 81/09, do Conselho Nacional de Justica.

15.7 A instituicdo contratada se responsabilizara por quaisquer danos causados ao Tribunal de
Justica do Estado do Maranhdo, bem como aos candidatos, antes, durante e apds a realizacao
das provas seletivas.

16 DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

16.1 Cabera a contratada realizar o concurso publico e garantir a completa e efetiva consecugao
do objetivo explicitado neste Termo de Referéncia, com a observancia da legislagdo e as normas
aplicaveis ao concurso publico, especialmente as Resolugdes ja citadas do Conselho Nacional de
Justiga, disciplinadoras da vacancia dos servigos notariais e de registro ocupados em desacordo
com as normas constitucionais, dos concursos publicos provas e titulos, para a outorga das
Delegacdes de Notas e de Registro vagas e, ainda, das disposi¢cdes que se seguem:

16.1.1 Iniciar os servigos, objeto do contrato, com a realizacao de reunido em até 5 (cinco) dias
corridos apos a data de publicagédo do extrato no 6rgéao da Imprensa Oficial.

16.1.2 Cabera a contratada:
a) Receber e processar as inscrigdes;

b) Deferir e indeferir as inscrigdes;

c) Deferir e indeferir, preliminarmente, as inscrigdes para concorrer a vagas reservadas a
pessoas com deficiéncias e a pessoas negras;

d) Deferir e indeferir os pedidos de condigbes especiais de prova;



€) Emitir os documentos de confirmacao de inscrigdes;

f) Prestar auxilio operacional na elaboragdo das provas de selegdo (escritas e oral), revisao,
aplicagao, julgamento, corregdo e avaliagdo das respostas dos candidatos para fins de definicao
da ordem de classificacao;

g) analisar documentacgéo dos candidatos para fins de inscrigao definitiva;
h) Prestar informagdes sobre o certame.

16.1.3 Elaborar planejamento preliminar, a ser submetido a apreciacdo do TUMA, discriminando e
detalhando todos os procedimentos a serem adotados relativamente a(s)/ao(s):
a) elaboragao de editais e divulgagéo;

b) inscricdes de candidatos, inclusive as pessoas com deficiéncias;

c¢) cadastramento dos candidatos;

d) selecdo dos profissionais que comporao a equipe de apoio banca examinadora;
e) critérios para elaboragao de contetidos e questdes das provas;

f) confecgdo dos cadernos de provas e folhas de resposta;

g) reproducao do material;

h) logistica para a aplicagao das provas;

i) locais das provas;

j) aplicagao das provas;

k) métodos de seguranga a serem empregados para a elaboragao das provas, para a identificacdo
dos candidatos e para a aplicag&o das provas;

) treinamento dos profissionais a que se refere o item 15 deste Termo de Referéncia, no que
couber;

m) avaliagdo das provas;

n) divulgagao dos resultados das provas;

0) apreciagao dos pedidos de revisao dos resultados das provas;
p) encaminhamento de recursos;

q) disponibilizacdo de servigos de informacao e apoio aos candidatos.
16.1.4 Elaborar comunicados, formularios, cadastros e listagens.

16.1.5 Elaborar, revisar, compor, imprimir e acondicionar as provas objetivas, subjetivas e, no que
couber, orais a serem aplicadas no concurso, mantendo o seu conteudo no mais integral e
absoluto sigilo, tornando-o inacessivel a toda e qualquer pessoa que venha a ter envolvimento
direito ou indireto no processo, bem como mantendo processo interno suficiente para manter a
seguranca da inviolabilidade das questdes a serem aplicadas;

16.1.5.1 O fluxo de elaboragao das questdes relativas a prova objetiva devera seguir dindmica de
seguranga que garanta que nenhum dos profissionais responsaveis pela elaboracao das questdes
fiqgue responsavel por mais do que 7 (sete) questdes por "area de conhecimento";

16.1.5.2 O fluxo de elaboragdo das questdes devera seguir dinamica de seguranca que garanta
que cada profissional responsavel pela elaboragao das questdes fique responsavel apenas por 1
(uma) questao ou dissertagdo da prova escrita e pratica (discursiva);

16.1.5.3 O processo de recebimento dos arquivos digitais para impressao devera obedecer
rigoroso controle de inviolabilidade do seu conteldo, de forma a impedir o sucesso de qualquer
tentativa de obtencao de cdpia, total ou parcial, que venha a tornar publica(s) a(s) questao(des).

16.1.6 Providenciar:

a) Pessoal para seguranga e aplicagdo das provas objetivas, discursivas e orais;



b) Locagdo de espacgo fisico, organizacdo, logistica e todas as operagdes concernentes a

aplicagéo das provas objetivas, escrita e pratica e orais;

16.1.7 Realizar a inscrigdo definitiva das provas oral e de titulos;

16.1.8 Coordenar a aplicagdo das provas objetiva, escrita e pratica, oral e de titulos;

16.1.9 Fazer o auxilio a banca examinadora do Concurso para corregio/avaliagdo da prova

objetiva, escrita e pratica e oral;

16.1.10 Assegurar vista da prova, do gabarito e do cartdo de resposta, por sistema

informatizado, ao candidato que desejar recorrer.

16.1.10.1 A contratada devera garantir toda seguranga e registro (com gravagdes de audio e/ou

video) da prova oral, fornecendo copias quando requeridas.

16.1.11 Receber, analisar e emitir parecer quanto a documentagcdo apresentada pelos
candidatos, bem como nos recursos administrativos interpostos por candidatos, quando solicitado
pela Comissao de Concurso.

16.1.12 Fazer o processamento eletronico e emitir listagens referentes a prova objetiva.

16.1.13 Entregar o resultado de todas as provas ao Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o.

16.1.14 Guardar, pelo prazo minimo de um ano, em local apropriado, as folhas de respostas,
as folhas de frequéncia e as demais planilhas de todos os candidatos, bem como o exemplar
da prova objetiva e da prova discursiva (escrita e pratica) aplicada no concurso.

16.1.15 Executar, direta ou indiretamente, de forma integral o objeto deste Termo de Referéncia.

16.1.16 Prestar contas da execugao do contrato ao Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o,
por intermédio da Comissao de Concurso.

16.1.17 Responsabilizar-se em comunicar aos candidatos locais e horarios de aplicagdo das
provas objetivas, subjetiva (escrita e pratica), orais e de titulos.

16.1.18 Imprimir e acondicionar as provas objetivas e discursivas (escrita e pratica) a serem
aplicadas no concurso.

16.1.19 Coordenar a aplicagdo da prova discursiva (escrita e pratica), observando as
deliberagdes da Comissao de Concurso.

16.1.20 Organizar, avaliar e encaminhar as provas discursivas (escrita e pratica), apés sua
aplicagéo, para a Comisséo de Concurso.

16.1.19.1 E de responsabilidade da Contratada elaborar e organizar a aplicacdo e avaliar a prova
oral, sendo de sua atribuicdo todos os atos necessarios a realizacao desta etapa.

16.1.21 Submeter a aprovagdo do CONTRATANTE as prévias de todos os editais e comunicados
referentes as etapas do concurso publico;

16.1.22 Disponibilizar no endereco eletrénico, em link especifico, todos os editais e comunicados
referentes as etapas do concurso publico;

16.1.23 Convocar para a segunda etapa (escrita e pratica), os candidatos aptos, nos termos do
edital;

16.1.24 Convocar para a terceira etapa (oral), os candidatos aptos, nos termos do edital;
16.1.25 Convocar para a avaliagio de titulos os candidatos aptos, nos termos do edital;

16.1.26 Organizar as etapas de inscricdo definitiva e de titulos, incluindo o recebimento e
avaliacao dos documentos apresentados;

16.1.27 Encaminhar a Comissao do Concurso do TJMA os resultados do concurso apos a devida
analise dos recursos pertinentes, em listagens e relatorios (elaborados em Excel ou outro
software a ser definido por acordo entre as partes), via midia digital, de acordo com as
especificagcbes a seguir:

a)Relagdo em ordem alfabética e em ordem de classificagdo, por critério de ingresso, com as
notas de todos os candidatos e a sua respectiva situagao no concurso publico;



b) relatério com os dados pessoais (nome, niumero de inscricdo, endereco, telefone etc.), por
critério de ingresso dos candidatos aprovados, para convocagao e posse.

16.1.28 Enviar a Comissdo de Concurso do TJMA os relatérios e listagens no prazo maximo de
15 dias apos o resultado final do concurso;

16.1.29 Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela
divulgagao, direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informagdes que comprometam
a sua realizagao.

16.1.30 Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificagdo exigidas para a contratagao.

16.1.31 Responder por quaisquer danos ou prejuizos provenientes da execugdo irregular do
contrato, correndo as suas expensas as correspondentes despesas de servicos em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregées durante ou apdés sua prestacao.

16.1.32 Responder por quaisquer Onus, despesas e obrigacdes, de natureza trabalhista,
previdenciaria, fiscal, acidentaria e os demais custos diretos e indiretos, assim como por
encargos relativos a alimentacdo, transporte e outros beneficios de qualquer natureza,
decorrentes da relagédo de emprego do pessoal que venha a ser contratado para a execugao de
servicos incluidos no objeto do contrato.

16.1.33 Responsabilizar-se por qualquer fato ou agédo que leve a anulagido do concurso publico,
arcando com todos os 6nus dele decorrentes, desde que comprovada a sua culpa ou dolo.

16.1.34 Submeter, a apreciacdo da Comissdo de Concurso, em até 10 (dez) dias apds a reunido
prevista no item 6.2, planejamento preliminar que discrimine e detalhe todos os procedimentos
que serao adotados relativamente a:

a) Cadastramento dos candidatos, selegdo dos profissionais que compordo a equipe de apoio a
banca examinadora, critérios para elaboragao de conteldos e questbes das provas;

b) Confecgdo dos cadernos de provas e folhas de resposta, reprodugdo do material, logistica e
aplicacao das provas;

d Métodos de seguranga a serem empregados para a identificacdo dos candidatos, para a
elaboracao, aplicacao e avaliagao das provas; e

e Divulgagdo dos resultados das provas, encaminhamento de recursos, apreciagdo dos
recursos, servicos de informacao e apoio aos candidatos.

16.1.35 Apresentar, previamente, a Comissdo de Concurso, minuta do Edital de Abertura de
Inscricdes e seu extrato (aviso de abertura das inscrigdes), bem como de todos os avisos
pertinentes ao concurso publico para publicagdo na internet e em jornal de grande circulagao no
Estado do Maranh&o;

16.1.36 Promover a divulgagdo do edital do concurso em diferentes midias, devendo
necessariamente fazé-lo integralmente na internet e resumidamente em 2 (dois) jornais: um de
circulagéao Estadual e outro de circulagdo Nacional;

16.1.37 Os informes que serdo publicados na imprensa e nas demais midias deverdo especificar
que se trata de concurso para preenchimento das serventias e, ainda, conter as seguintes
informacgdes: periodo e o valor das inscrigbes e o link para o acesso ao Edital de Abertura e
inscrigoes;

16.1.38 Entre a publicagédo do Edital de Abertura de Inscriges e o inicio das inscri¢gdes, observar-
se-a um intervalo de tempo a ser informado no Edital de Abertura de Inscrigées, de acordo com
as regras previstas na Resolugéo 81 do Conselho Nacional de Justica.

16.1.39 Elaborar, imprimir e distribuir cartazes para divulgagao do concurso;
16.1.40 Obedecer rigorosamente ao cronograma aprovado pela Comissdo de Concurso.;

16.1.41 Manter em site proprio todas as informagbes relativas ao concurso publico,
disponibilizando o Edital de Abertura de Inscrigdes, cronograma, conteudo programatico e outras



informacdes de interesse dos candidatos;

16.1.42 Prestar pronto atendimento a candidatos ou a terceiros (pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas) no esclarecimento de duvidas quanto aos regulamentos do concurso,
disponibilizando recursos humanos, linha telefénica, correio eletrénico (e-mail), internet,
correspondéncia e outros, a partir da publicacdo do Edital de Abertura das Inscricées;

16.1.43 Disponibilizar, em site préprio, formularios eletrdnicos para a realizagdo das inscri¢gdes e
registro de eventuais recursos, pelos candidatos;

16.1.44 Receber, analisar e divulgar, na internet, os resultados dos requerimentos mencionados
no item anterior;

16.1.45 Dedicar-se exclusivamente, no dia da aplicacdo das provas, ao concurso de que trata
este Termo de Referéncia, ndo contratando a realizagcdo de qualquer outro evento, com
instituicao publica ou privada, para a mesma data;

16.1.46 Disponibilizar formulario, em site proprio, de requerimento de inscricdo no Concurso para
solicitante de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo nos termos da Lei;

i. A empresa contratada devera verificar a veracidade das informacgdes prestadas pelo candidato.
A declaragao falsa sujeitara o candidato as sangdes previstas em lei, aplicando-se, ainda, o
disposto no paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n. 83.936/1979. O resultado da solicitagao sera
divulgado, em site préprio, até a data fixada no Edital de Abertura de Inscrigbes;

ii. O candidato, cuja solicitagdo de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo for deferida nos
termos do Edital de concurso, restara dispensado de efetuar o Pagamento da Taxa de Inscrigao;

16.1.47 Verificar o correto preenchimento das informagdes dos formularios de inscri¢des;

16.1.48 Apresentar relagdo preliminar das inscricbes deferidas e a relagdo das inscricbes
indeferidas, com as devidas justificativas, dando publicidade a estas ultimas;

16.1.49 Apreciar os recursos quanto ao indeferimento das inscrigdes, das condigcdes especiais de
prova e do pedido de inscrigdo para concorrer a vagas reservadas, divulgando as respectivas
justificativas;

16.1.50 Montar o cadastro oficial de candidatos inscritos, bem como a relagéo oficial de inscrigbes
indeferidas;

16.1.51 Disponibilizar aos candidatos cujas inscrigdes foram deferidas, no enderego especifico do
concurso na internet, aviso confirmando o deferimento e o nimero de sua inscricdo, bem como
local, data e horario das provas e outras informagdes pertinentes;

16.1.52 Entregar, a Comissao de Concurso, o relatério das inscrigdbes do concurso publico até 15
(quinze)dias antes da data fixada para realizagcéo das provas;
16.1.53 Produzir as provas de forma clara e concisa;

16.1.54 Elaborar 4 (quatro) tipos diferentes de prova com igual conteudo, mas diferente
apresentagao (ordem de questao e/ou alternativas);

16.1.55 Reproduzir, com margem de seguranga, os cadernos de prova de modo a garantir a
qualidade de impressao e a legibilidade, utilizando no corpo do texto uma fonte de doze pontos e
em quantidade suficiente as necessidades do concurso publico;

16.1.56 Providenciar cartdes-resposta, passiveis de leitura por equipamento eletrénico de leitura
optica e/ou digitalizagao;

16.1.57 Disponibilizar condicdo especial de prova aos candidatos que tiverem deferida esta
condigao, nos termos do edital;

16.1.58 Submeter os locais de prova a Comissdo de Concurso, para aprovacdo quanto aos
aspectos de localizacao, facil acesso e o que mais ao assunto estiver relacionado;

16.1.59 Zelar pelas condigbes de segurancga e pela integridade fisica dos candidatos nos locais de
prova durante toda a realizagao;

16.1.60 Divulgar, em seu site, os gabaritos das provas, com prazo de dois dias para recursos,
conforme previsto no Edital de Abertura de Inscricbes e Resolugao n° 81 do Conselho Nacional de
Justica. Examinados os recursos, divulgar as decisdes sobre os mesmos e a lista dos candidatos
que terdo as questdes discursivas corrigidas;

16.1.61 Divulgar, em seu site, apds a corregao/avaliagdo das questdes discursivas, seus



resultados, com prazo de dois dias para recurso, conforme previsto no Edital de Abertura de
Inscricbes e Resolugdo n° 81 do Conselho Nacional de Justi¢ca, que, apds julgamento, sera
efetuada a classificagdo dos candidatos;

16.1.62 Selecionar e capacitar os fiscais e o pessoal de apoio, que atuardo na aplicacdo das
provas, inclusive com treinamento especifico para proceder a identificacdo dos candidatos;

16.1.63 Aplicar as provas no municipio de Sao Luis/MA, segundo o cronograma, com a duragao ali
especificada, frisando que as provas para cada critério de ingresso devem ser realizadas em
horarios diferentes, tendo em vista que o candidato pode se inscrever para ambos os critérios de
ingresso, por provimento originario e remogao, conforme a Resolugao n° 81 do Conselho Nacional
de Justica;

16.1.64 Avaliar as provas objetivas por processamento eletrdnico. As informagdes nos cartdes de
resposta preenchidos pelos candidatos serao diretamente transferidas para arquivos magnéticos
em discos por meio de leitura 6ptica ou digitalizagéo;

16.1.65 Fornecer a Comissdo de Concurso os gabaritos de respostas das provas, bem como
exemplares de todas as provas, logo apos o término de sua aplicagéo;

16.1.66 Utilizar detectores de metais nos locais de realizacédo das provas;

16.1.67 Fornecer a Comissdo de Concurso, em meio magnético compativel com a plataforma
Windows, e em 2 (duas) vias, estatistica dos inscritos, presentes, ausentes e habilitados, bem
como a listagem dos candidatos:

a) aprovados e aprovadas no concurso por critério de ingresso e ordem de classificagédo, contendo
0 numero da inscri¢gao e a nota final, para fins de homologacao e publicagdo do resultado final;

b) inscritos e inscritas, em ordem alfabética, por critério de ingresso, nimero do CPF, data de
nascimento, observagdo quanto a situagdo do candidato e da candidata (aprovado(a), nao
aprovado(a) ou faltante), numero de acertos na prova objetiva, pontuagcdo na prova discursiva,
média e classificagao (esta, se aprovado);

c) aprovados e aprovadas, em ordem classificatoria, por critério de ingresso, nimero de inscri¢éo,
data de nascimento, numero de acertos na prova objetiva, pontuagado na prova discursiva, meédia
e classificacao;

d) aprovados e aprovadas, em ordem classificatoria, por critério de ingresso, nimero da inscrigéo,
endereco, bairro, CEP, municipio, UF, telefone e e-mail;

e) aprovados e aprovadas que concorreram na condigdo de pessoa com deficiéncia, em ordem
classificatéria, por critério de ingresso, niumero da inscrigao, endereco, bairro, CEP, municipio,
UF, telefone e e-mail, juntamente com a documentagéao de inscrigdo de cada candidato;

f) aprovados e aprovadas que concorreram na condicdo de pessoa negra, em ordem
classificatéria, por critério de ingresso, numero da inscricao, enderego, bairro, CEP, municipio,
UF, telefone e e-mail, juntamente com a documentagao de inscrigdo de cada candidato; e

g) aprovados e aprovadas que na condicdo de Pessoa com Deficiéncia - Negra, em ordem
classificatoria, por critério de ingresso, numero da inscrigao, endereco, bairro, CEP, municipio,
UF, telefone e e-mail, juntamente com a documentagao de inscri¢do de cada candidato.

16.1.68 Entregar a Comissao de Concurso, em meio magnético compativel com a plataforma
Windows, as fichas de inscricdo dos candidatos aprovados, por ordem classificatéria e por critério
de ingresso, e as demais fichas de inscrigdo, em ordem numérica crescente, no prazo definido
neste Termo de Referéncia;

16.1.69 Conservar os cartdes de respostas e exemplares dos cadernos de questdes, pelo prazo
de 12 meses, contados da homologagao do concurso publico, depois do que serdo destruidos;

16.1.70 Manter sigilo nos assuntos relacionados ao concurso, responsabilizando-se pela
divulgacao, direta ou indireta, por quaisquer meios, de quaisquer informacgdes que comprometam
a sua realizacao;

16.1.71 Dar apoio operacional a Comissao de Concurso para organizar as listas de classificagao
final do certame, segundo cada critério de ingresso (REMOCAO ou PROVIMENTO).

16.2 A contratada ou grafica subcontratada devera dispor, no minimo, dos seguintes recursos



tecnoldgicos no local de impresséo do material do concurso publico:

a) sistema de controle de acesso informatizado, em todos os acessos as areas de producédo do
material a ser impresso, utilizando leitores biométricos, crachas de identificagdo com fotografia e
dados atualizados;

b) sistema de CFTV com modo de gravagéo digital especifico dedicado a operacdo da execugao
dos servicos de impressao por todo o periodo do processo, sendo preservados os HDs durante
12 (doze) meses;

c) sistema de backup (copias de seguranga) de todo o banco de imagens geradas pelo sistema
de CFTV, dedicado na execucdo dos servicos de impressao do material a ser utilizado no 15.2.1
Somente terdo acesso as areas perimetrais de diagramagéao, impressao e acabamento do local
de impressdo do material do concurso publico os funcionarios da contratada ou da grafica
subcontratada, que deverdo ser cadastrados pela grafica no sistema de controle de acesso as
areas restritas e a eles serdo concedidos cracha especial e registro biométrico;

16.1.1 O procedimento de pré-impressao e aprovagao das provas impressas, em parque grafico
préprio ou subcontratado, ficara exclusivamente a cargo da contratada;

16.1.2 Apds a producdo e aprovagao das provas impressas, todos os arquivos eletrénicos
deverao ser apagados das memorias dos equipamentos;

16.1.3 As midias utilizadas para a geragcdo das chapas de impressdo, assim como todas as
chapas que nao estiverem sendo utilizadas nos equipamentos impressores, devem ser mantidas
em compartimento fechado, lacrado e vigiado ininterruptamente pelo sistema de cameras e por
vigilancia fisica 24 horas.

16.1.4 As maquinas de impressao e demais equipamentos a serem utilizados para a impresséao e
acabamento dos cadernos de provas e demais materiais administrativos, bem como a area
reservada a montagem das encomendas (pacotes, malotes, etc.), deverao estar concentradas
em espacos fisicos segregados, com protegao integral de acesso.

16.1.5 A visualizagdo do conteudo das provas, mesmo que parcialmente, deve ser limitada,
exclusivamente aos operadores de equipamentos, desde que essa visualizagdo seja
indispensavel para a impressao das provas.

16.1.6 Todo o material descartado durante o processo de acerto dos equipamentos e
impressores, refis, grampeamento, ajustes de qualidade, acabamento e durante a produgéo das
provas, deve ser segregado, lacrado e mantido sob guarda em local monitorado até a realizagao
das provas, quando entédo podera ser tratado como rejeito de produ¢do normalmente.

16.1.7 Os funcionarios responsaveis pela produgdo/impressdo, manuseio, separagido e
envelopamento do material grafico do concurso publico devem adotar uniforme diferenciado, sem
bolsos ou compartimentos que possibilitem a guarda de objetos.

16.1.8 Os cadernos de provas deverao ser lacrados e acondicionados em envelopes de plastico
opaco, com lacre inviolavel, selado com dispositivo préprio (aba autocolante), de forma a nao
permitir abertura involuntaria, sem danificar a embalagem. Sobre essa dobra devera ser aposta
uma etiqueta de seguranga com numeragao sequencial. Os envelopes devem ser guardados em
ambiente seguro da instituigdo, com antecedéncia maxima de 5 (cinco) dias da aplicagao das
provas.

16.1.9 Os envelopes de que trata o item anterior deverdo ser identificados com etiquetas
autoadesivas, contendo as informagdes das quantidades de cadernos de provas, tipo de prova,
sala, enderecgo de destino, cidade, CEP, etc.

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

16.1.11 A contratada devera garantir a segurangca no transporte dos malotes até o local de
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17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

aplicacao das provas.

16.1.12 Deverdo ser proibidos, nas salas em que serdo aplicadas as provas, o acesso de
candidatos portando qualquer tipo de equipamento eletrbnico, a exemplo de maquinas
calculadoras e agendas eletrdnicas ou similares, telefone celular, BIP, 'Pager’, I-Pod, gravador ou
qualquer outro receptor de mensagens.

16.1.13 Além do estipulado neste Termo de Referéncia, a contratada devera dispor de todos os
meios necessarios para assegurar absoluto sigilo e seguranga em todas as etapas do concurso
publico, desde a elaboragdo das questdes de provas até a homologagao dos resultados finais do
concurso.

16.1.14 A contratada devera selecionar e treinar profissionais em nuimero suficiente que garanta
o atendimento aos candidatos, em cada etapa do certame.

16.1.15 A contratada devera, ainda, selecionar e capacitar os fiscais, que atuardo na aplicagao
dos instrumentos de avaliagdo, inclusive com treinamento especifico para proceder a
identificagdo dos candidatos.

16.1.16 O TJMA se reserva o direito de exigir a comprovagéo dos treinamentos de pessoal que
participara do certame ou acompanhar a sua realizagéo, se for o caso, nos moldes deste Termo
de Referéncia.

DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

Expedir o e publica-lo no DJE — Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o, bem como os demais
atos pertinentes ao concurso, apés aprovagao pela Comissao do Concurso;

Realizar a audiéncia de sorteio das serventias vagas a serem providas como “vaga reservada” a
Pessoa com Deficiéncia ou a Pessoa Negra;

Exigir o cumprimento de todas as obrigagbes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

Exercer o acompanhamento e a fiscalizagao dos servigos, por servidor especialmente designado,
anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome
dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso da execucgao
dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade do 6rgao para o qual
o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislagéo trabalhista;

Pagar a Contratada o valor resultante da prestagao do servigo, no prazo e condigdes estabelecidas
no Edital e seus anexos;

Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, em conformidade com a legislagéao tributaria;

Homologar os resultados finais do concurso;

17.10 Realizar as audiéncias publicas de escolha para outorga das serventias.

18

DOS RECURSOS

18.1 A contratada devera dispor de profissionais legalmente habilitados para receber, analisar e
responder aos eventuais recursos administrativos e agdes judiciais interpostas por candidatos ou
por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas), durante a validade do concurso
publico.

18 2. A interposicao de recursos dar-se-a por meio de formulario préprio, disponivel na pagina da
contratada, na internet, com o preenchimento e envio on-line para a instituicdo, mediante recibo.



18.3. Sera admitido recurso:
a) Do indeferimento do pedido de inscrigéo;

b) Do indeferimento do pedido de isengdo de taxa de inscrigao;

¢) Do indeferimento do requerimento para concorrer a vaga reservada, nos termos do edital;
d) Do indeferimento da solicitagdo de condi¢des especiais de prova;

e) Contra o gabarito da prova de selegao;

f) Contra o conteudo das questdes e seus gabaritos oficiais preliminares;

g) Contra a pontuagao por titulos;

h) Quanto ao resultado final classificatério do certame.

i) Das decisdes da Comissdo do Concurso

19 DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO

19.1 A Gestao e a Fiscalizacdo do contrato serdo exercidas pela Comissdo do Concurso com
apoio da Diretoria Geral do Tribunal de Justica do Maranhdo, a quem incumbira acompanhar a
execucdo dos servigos, determinando a Contratada as providéncias necessarias ao regular e
efetivo cumprimento do contrato, anotando e enquadrando as infragdes contratuais constatadas,
comunicando as mesmas ao seu superior hierarquico.

19.2. A Fiscalizagéo devera:

a) Emitir, ao final de cada fase da contratacdo, Relatério de Acompanhamento dos servigos
prestados, que contera, no minimo, informagcdo acerca do desempenho da contratada
(satisfatorio/insatisfatorio);

b) Acompanhar a execucdo dos servigos, determinando a Contratada as providéncias
necessarias ao regular e efetivo cumprimento do contrato, bem como anotar e enquadrar as
infracOes contratuais constatadas, comunicando-as a quem de direito;

¢) Quando julga-las corretas, atestar a(s) Nota(s) Fiscal(is) e visar os demais documentos,
porventura apresentados pela Contratada com vistas a possibilitar o efetivo pagamento dos
servigos prestados em conformidade com o contrato.

20 DO PAGAMENTO

20.1 Os servigos executados pela empresa prestadora de servigos terdo seus custos pagos
integralmente pela cobranca de valor de inscrigdo dos candidatos, nos valores constantes dos
respectivos Editais de Concurso.

20.1.1 O pagamento a empresa contratada para prestacdo dos servigos correspondentes a
realizagao do concurso sera efetuado em 4 (quatro) parcelas, da seguinte forma:

Etapas de Execugéo do Objeto % do Valor Global Contratado
Dez dias apds o encerramento do periodo de inscricdes com

~ o o 40%
a apresentacdo do Relatério Final de sua realizacao.
Dez dias ap6s a disponibilizacao aos candidatos dos 20%
Resultados das Provas Escritas e Praticas °
Dez dias ap6s a disponibilizacao aos candidatos dos 20%
Resultados das Provas Orais °




Disponibilizacdo aos Candidatos do Resultados das
Avaliagoes dos Titulos e Publicagdo do Ato de Homologagéao 20%
e Convocagéo para Escolha das Vagas

20.1.2 A entao CONTRATADA devera apresentar nota fiscal/fatura de servigos, em 2 (duas) vias,
emitidas e entregues ao setor responsavel pela fiscalizagao do contrato, para fins de liquidagdo e
pagamento, bem como os seguintes documentos:

2.a) certiddes ou certificados de regularidade junto a Seguridade Social (CND), ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (CRF) e as Fazendas Federal, Estadual e Municipal de seu
domicilio ou sede;

2.b) declaragdo de optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribui¢cdes
- SIMPLES, se for o caso, além de apresentar DRE do exercicio anterior;

2.c) copia da GEFIP-SEFIP, relativa aos pagamentos da etapa precedente, com o registro das
pessoas contratadas para atuar nas atividades desempenhadas e valores pagos, encaminhada
a CEF, bem como copias dos recibos que comprovem o pagamento de sua remuneragao, para
fins de comprovacgao da quitagdo das obriga¢des contraidas;

2.d) documento de arrecadagado do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza ISSQN, de
sua sede, por ndo estar enquadrado nas excegdes dos incisos | a XXIl do art. 3° | da LC
116/2003. Caso nao seja encaminhado este documento, o Tribunal efetuara a retencdo deste
imposto, nos termos da legislagdo de Sao Luis (MA).

20.1.3 O pagamento sera efetuado pelo CONTRATANTE apos a protocolizagdo da nota
fiscal/fatura e dos respectivos documentos comprobatérios, mediante ordem bancaria creditada
em conta corrente da CONTRATADA, sendo retido e recolhido os seguintes tributos:

a) 1,% (um por cento), sobre o valor devido, referente a Imposto de Renda Retido na
Fonte, conforme art. 649 c/c do Dec. 3000/99 (IR);

b) 11 % de INSS;

c) 5% de ISS;

20.1.4 Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA na pendéncia de qualquer uma das
situacbes abaixo especificadas, sem que isso gere direito a alteragdo de pregos ou compensagao
financeira:

a) Atestado de conformidade com o servigo executado;
b) Apresentacdo da comprovacgao discriminada no item 17.2;

20.1.5. O CONTRATANTE pode deduzir do montante a pagar os valores correspondentes a
multas ou indenizagbes devidas pela CONTRATADA, nos termos deste contrato.

21 DO DESLOCAMENTO TRANSPORTE, POSTAGEM, TAXA BANCARIA, ENCARGOS,
IMPOSTOS E OUTROS

21.1 A contratada para realizar o concurso publico arcara com todas as despesas decorrentes
do mesmo, incluindo custos diretos e indiretos, relativos a contratagdo de pessoal, locacéo e
aquisicdo de bens moveis e imdveis, do deslocamento do pessoal de apoio, de coordenagao e
fiscalizagao, confecgéo, reprodugao, armazenagem, distribuicao e transporte de todo o material
relativo ao concurso, contratagdo de publicidade, postagem de comunicados, de taxas
bancarias, bem como responder por quaisquer 6nus, despesas e obrigagdes, de natureza
trabalhista, social, previdenciaria, fiscal, acidentaria, tributaria, encargos relativos a alimentagao,
transporte e outros beneficios de qualquer natureza, decorrentes da relagdo de emprego do
pessoal que venha a ser contratado para a execugao de servigos incluidos no objeto do contrato.

22 DO CRONOGRAMA



22.1 O cronograma de realizagao do concurso publico sera fixado a partir da conclusao da etapa
de planejamento, a ser realizada pelo TIMA e pela contratada, apds a celebragédo do contrato,
observados os prazos previstos nas normas aos quais o presente concurso se submete.

23 DA VIGENCIA DO CONTRATO E DO PRAZO DE EXECUGAO

23.1 A vigéncia do contrato sera de 12 meses, a contar da data de sua assinatura, e podera ser
renovado em igual periodicidade, enquanto durar o concurso, e se encerrara 90 (noventa) dias
apos a aprovagao do Relatorio Final do Concurso pelo CONTRATANTE, sendo que a entrega
deste Relatério pela contratada, ndo ultrapassara 30 (trinta) dias apds o término da ultima
atividade prevista no respectivo Edital.

23.2 O prazo de execugao se iniciara em até 5 (cinco) dias uteis da publicagdo do extrato do
contrato, com a realizacdo a reunido inicial prevista no item 7.1 deste Termo de Referéncia, e se
encerrara com a aprovacao do Relatoério Final do Concurso pelo CONTRATANTE.

24 DA QUALIFICAGAO TECNICA

24.1 Apresentagao de, no minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, comprovando que tenha prestado servigos compativeis com
0 objeto da presente licitagado, cuja participagao tenha sido de, no minimo, 1000 (mil) candidatos;

24.2 Considera-se servico compativel a organizagao e execugao de concurso em quatro fases de
avaliagdo (Prova Objetiva, Prova Escrita — discursiva, Prova Oral e Prova de Titulos), com
elaboracao de questdes. Nao € obrigatorio que o concurso tenha sido para notarios, mas para
qualquer outra area que exija as quatro fases supra;

24.3 O(s) atestado(s) de capacidade técnica devera(ao) ser impresso(s) em papel timbrado do
emitente e conter, no minimo, as seguintes informagdes: identificagao da pessoa juridica e do
responsavel pela emissao do atestado; identificacdo da instituicdo contratada, constando o seu
CNPJ e endereco completo; descrigdo clara dos servigos realizados, devendo ser assinado
por seus socios, diretores, administradores, procuradores, gerentes ou servidor responsavel, com
expressa indicacdo de seu nome completo, cargo/funcido e meios de contato. As
declaracdes de Pessoas Juridicas de Direito Privado devem estar, preferencialmente, com firma
reconhecida;

25 DAS SANGOES

25.1 A contratada ficara sujeita as sangbes administrativas previstas na Lei n® 8.666/93 e normas
correlatas, a serem aplicadas pela autoridade competente do TJ-MA, conforme a gravidade do
caso, assegurado o direito a ampla defesa, sem prejuizo do ressarcimento dos danos ou prejuizos,
porventura causados a Administracao, e das cabiveis cominacgdes legais.

25.2 Caso a contratada ndo inicie a execugdo dos servicos nas condicbes avencadas,
considerando como inicio da execugao dos servigos a reunido inicial prevista neste Termo de
Referéncia, ficara sujeita a multa de mora de 0,5% (meio por cento), sobre o valor total da
contratacao, por dia de atraso injustificado, limitada sua aplicagdo até o maximo de 10 (dez) dias.
Apb6s o 10° (décimo) dia, os servigos poderdo, a critério da Administragéo, ndo mais ser aceitos,
configurando-se, nesta hipotese, a inexecugao total do contrato, com as consequéncias previstas
em lei, no ato convocatério € no instrumento contratual.

25.3 A contratada, durante a execugao do contrato, ficara sujeita a adverténcia e multa de mora,
variavel de acordo com a gravidade dos casos a seguir:

25.4 Para efeito de aplicagdo de multa, as infragbes sao atribuidos graus, conforme as tabelas 1
e 2 a seguir:

GRAU CORRESPONDENCIA I




Multa de 0,2% sobre o valor global do contrato.

Multa de 0,4% sobre o valor global do contrato.

Multa de 0,8% sobre o valor global do contrato.

AIO[IN|[-

Multa de 1,2% sobre o valor global do contrato.

INFRAGAO

Alterar qualquer fase do cronograma oficial do concurso sem a anuéncia do
TJMA, por dia de postergacao da publicagdo e homologagao do resultado do
concurso

Descumprir as datas acordadas ou negociadas de qualquer fase do
cronograma oficial de realizagéo do concurso.

Deixar de publicar na pagina da contratada, na internet, quaisquer dos
eventos previstos, por dia de atraso de cada evento.

Deixar de colocar a disposicdo dos candidatos, no periodo estabelecido, os
postos de inscrigdo e a equipe de atendimento prevista neste Termo de
Referéncia, por dia de atraso.

Deixar de cumprir quaisquer dos itens do edital e dos seus anexos nao
previstos nesta tabela de multas, por item e por ocorréncia/dia.

Deixar de entregar as listas e relatérios nas formas previstas neste Termo de
Referéncia.

Deixar de apresentar o cronograma e o planejamento no prazo previsto no
Termo de Referéncia, por dia de atraso.




25.5 Sera aplicavel cumulativamente ou ndo com outras sangdes, multa convencional de 20%
sobre o valor total da contratagédo, na ocorréncia de inexecugéo total do contrato e de 10% sobre
o valor total da contratagao, se ocorrer inexecugao parcial, reconhecendo a contratada desde ja,
os direitos da Administracao, nos termos do art. 77 da Lei n° 8.666/93.

25.6 Qualquer descumprimento contratual por parte da contratada que, por agdo, omissédo ou
dolo, inviabilize a realizacdo do concurso publico, sera considerado, para efeito das sancgdes
administrativas, como sendo inexecucao total do objeto, aplicando-se o percentual previsto no
item anterior.

25.7 No caso de ndo recolhimento do valor da multa, dentro de 5 dias uteis a contar da data da
intimagdo para o pagamento, a importancia sera descontada automaticamente ou ajuizada a
divida, consoante o § 3° do art. 86 e § 1° do art. 87 da Lei n° 8.666/93, acrescida de juros
moratorios de 0,5% ao més.

25.8 Os atos administrativos de aplicacdo das sangdes previstas no art. 7° da Lei n° 10.520/2002
e nos incisos Il, 1ll e IV do art. 87, da Lei n° 8.666/93, bem como a rescisao contratual, serao
publicados, resumidamente, no Diario De Justica Eletronico.

25.9 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

26 DO VALOR ESTIMADO

26.1 O valor estimado para a contratagdo é de R$ 450.000,00 (quatrocentos e cinquenta mil
reais);

26.2 A proposta de precos devera ser preenchida conforme modelo ANEXO e sua validade nao
sera inferior a 60 dias.

27 REVISAO OU REAJUSTE DO VALOR DO CONTRATO

27.1 Os pregos permanecerao fixos e irreajustaveis, salvo quando comprovadas as situagoes
descritas no art. 65, inciso I, letra “b”, inciso I, letra “d” da Lei no 8.666/93.

28 DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

28.1 Os papeis utilizados na DIVULGACAO, REALIZACAO e AVALIACAO/CORRECAO das
provas deverdo possuir certificagdo de origem dos insumos, de areas com manejo florestal
responsavel, de acordo com normas ambientais e sociais (nacional ou internacional) vigentes.

29 DA RESCISAO

29.1 Arescisdo deste contrato se dara nos termos dos artigos 79 e 80 da Lei n° 8.666/93.

29.2 No caso de rescisédo provocada por inadimplemento da CONTRATADA, a CONTRATANTE
podera reter, cautelarmente, os créditos decorrentes do contrato até o valor dos prejuizos
causados, ja calculados ou estimados.

Sao Luis/MA, 20 de abril de 2022.

Mario Lob&o Carvalho
Diretor Geral



