Tribunal de Justic

do Estado da Bahia

ANEXO |

PROJETO BASICO
PARA CONTRATACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS E CONTINUADOS DE
ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS PARA UNIDADES
DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA

1.0BJETO E PRAZO

Servigos especializados e continuados de Arquivamento e Desarquivamento de
Documentos para unidades do Poder Judiciario do Estado da Bahia, pelo periodo de
12 meses, podendo ser prorrogado a critério do CONTRATANTE.

2. JUSTIFICATIVA DO OBJETO E OBJETIVO

Os servicos de arquivamento e desarquivamento de documentos sao atividades de
natureza continua na medida em que o Poder Judiciario, no Estado brasileiro, é
responsavel por uma significativa producdo documental que tramita em suas diversas
instancias, seja para garantir direitos e/ou estabelecer deveres para os cidadaos.

O Tribunal de Justica do Estado da Bahia ainda ndo possui estrutura fisica prépria
para funcionamento de seu Arquivo Central e ndo encontra disponibilidade de espaco
no Arquivo Publico da Bahia, como também nédo dispbe de servidores com formacgéao
superior em arquivologia para o desempenho de atividades relacionadas ao objeto da
presente contratacdo, o que faz com que a mesma se torne indispensavel face a
grande demanda pelos servigos de arquivamento e desarquivamento de documentos
em todo o Judiciario baiano.

A opcdao pela contratacdo dos servicos por resultados reduz os riscos juridicos, bem
como fomenta a evolugdo qualitativa das atividades desempenhadas e traz maior
vantajosidade a Administracdo, vinculando o contrato e sua contrapartida aos
proveitos contratuais do CONTRATANTE e n&o aos esforcos da CONTRATADA.

3.DO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS

O edificio onde sera instalado o arquivo do Poder Judiciario da Bahia devera estar
localizado na cidade de Salvador/BA uma vez que 0s servigcos serdo prestados nesta
capital e demais municipios que compéem sua Regido Metropolitana, descritos no
Anexo Il, conforme Lei Complementar Federal 14, de 08 de junho de 1973, Lei
Estadual Complementar n® 30, de 3 de janeiro de 2008 e Lei Complementar Estadual
n° 32, de 22 de janeiro de 2009. Entretanto, a respectiva alteracdo contratual sera
efetuada em caso de alteracdo das citadas leis, promovendo a incluséo ou excluséo
de municipios.
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Com objetivo de minimizar os riscos de perda e extravio de processos e de prejuizo na
qualidade da prestacdo do servico prestado junto as unidades judiciarias, deve, ainda,
a CONTRATADA comprovar condi¢cdes de receber, acomodar e organizar, as suas
custas, o acervo inicial no prazo estipulado no item 11.1.1.
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4.DA VISITA TECNICA NOS LOCAIS DE EXECUCAO DA PRESTACAO DE
SERVICOS

Fica facultada (opcional) aos interessados a visita técnica nos locais da Prestacdo de
Servicos, mediante prévio agendamento intermediado junto a Diretoria de
Documentacao e Informacédo do TJBA, localizado na 5% Avenida do CAB, 560 (Térreo
— Prédio Anexo — Sala 3 — Tel. 3372-1722) e registro escrito de sua realizagéo
(elaborado pelo servidor e assinado pelo representante da interessada).

5.D0O PARCELAMENTO

O parcelamento do objeto de Prestacdo de Servicos mostrou-se inaplicavel, em face
da contrariedade a almejada centralizacdo documental, ndo obtencdo de economia de
escala, acréscimo do custo da administracdo, fiscalizacdo do contrato e correlacédo
entre as atividades a ser desenvolvidas que, por esta razdo, foram agrupadas nesta
contratacao de lote Unico.

6. DA SUBCONTRATACAO

A subcontratacdo s6 serd permitida nos servicos de coleta seguida de indexacéo e
microfilmagem, integrantes do objeto arquivamento de documentos, por se tratar de
atividade especifica, com desenvolvimento tecnoldgico e pessoal apurado.

Nos demais servicos do objeto desse contrato, ndo sera admitida a subcontratacdo do
objeto contratual por acrescer 0s custos de Administracéo e Fiscalizacdo do contrato.

7.DA GESTAO E FISCALIZACAO

Os servicos prestados serdo gerenciados e fiscalizados por representantes do
CONTRATANTE, que poderdo exigir da CONTRATADA, a qualguer tempo,
esclarecimentos, demonstracdes e documentos que comprovem a regularidade do
contrato.

8. QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Os empregados da CONTRATADA deverdo se enquadrar nos seguintes perfis,
cabendo a CONTRATANTE a exigéncia de comprovacgado, a qualquer tempo, de tais
requisitos:

Equipe de Argquivistas:
e Curso superior em Arquivologia reconhecido pelo MEC.
o Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos na area, do exercicio de atividade
especifica conforme Lein. 6.546, de 4 de julho de 1978.

Equipe de Coleta:
e Ensino médio completo.

Equipe de Triagem:
e Ensino médio completo.
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e Nocbes de redacéo, informatica, em especial, Windows, Office e BrOffice.

Equipe de Indexacao:
e Noc0es de informatica.
e Conhecimento em Teoria Geral do Processo.
e Conhecimento aprofundado em Direito Civil, Processo Civil, Direito Penal,
Processo Penal e Direito Administrativo.

Equipe de Movimentacdo de Documentos:
e Ensino médio completo
e Nocoes de redacéo, informatica, em especial, Windows, Office e BrOffice.

Equipe de Microfilmagem:
e Ensino médio completo
¢ Nocoes de redacéo, informatica, em especial, Windows, Office e BrOffice.
e Experiéncia em uso de equipamentos de Microfilmagem.

9. SISTEMA INFORMATIZADO

A CONTRATADA devera utilizar uma solucdo informatizada de gestdo documental
com sistema que atenda as definicbes estipuladas pela Resolug¢do n° 324/2020 e pela
Recomendacao n° 91/2009 editadas pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ.

Tal solucdo deverd ser capaz, dentre outros requisitos, de indexar, recuperar e
visualizar os documentos digitalizados, segundo os indexadores definidos pelo TJBA,
incluindo ainda a possibilidade do uso efetivo de etiquetas de codigo de barras para
controle e rastreabilidade dos documentos.

O referido sistema devera ser utilizado até que o TJBA desenvolva ou adquira e
implante o seu sistema de Gestdo Documental. Assim, para fins de minimizar os
impactos relacionados a migracdo dos dados do sistema da CONTRATADA para o
sistema do CONTRATANTE, a solucdo informatizada da CONTRATADA devera
atender aos seguintes requisitos basicos:

e Utilizar preferencialmente plataforma web, linguagem de programacédo Java e
Banco de Dados Oracle. Qualquer que seja a plataforma utilizada,
obrigatoriamente € necessario que as plataformas utilizadas sejam
perfeitamente compativeis para integracdo com aquelas utilizadas pelo TJBA,
permitindo, inclusive, a completa e perfeita migracdo dos dados, quando
solicitado, para o sistema da CONTRATANTE, sendo de total responsabilidade
da CONTRADADA esta migragao.

e Permitir a execu¢do de, no minimo, 0s seguintes requisitos funcionais, de
forma on-line:
— Consulta dos documentos armazenados nas caixas-box para fins de
desargquivamento;
— Consulta ao historico de movimentagdo dos processos e caixas;
— Indexacé&o de novos processos pelos campos definidos pelo TIBA.

e Previsédo, pela CONTRATADA, de manutencdo de backup de todos os dados
do CONTRATANTE do software para a preservacdo de seus registros e um
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plano de contingéncia.

e Deveré ser disponibilizado, mensalmente, backup do banco de dados ao
CONTRATANTE em sua linguagem prépria e migrados para arquivos de
texto (.TXT) e de planilha eletrénica (.XLS).

e Cessdao ao CONTRATANTE sem custos adicionais, do direito de uso do

software, utilizado para fins de indexag¢édo e consulta, durante o periodo de
prestacéo dos servicos pela CONTRATADA.

10. MEDIA ESTIMADA DE DEMANDA DOS SERVICOS

ESTIMATIVA
OBJETO SUBITEM DO OBJETO MENSAL UNIDADE

Transferéncia do acervo 560.000 * Caixa-box
Coleta de Documentos 5.000 Caixa-box
Indexacdo de Processos 60.000 Unidade / Processo
Guarda de Caixas 588.000 ** Caixa-box
Guarda em Arquivo de -

Arguivamento Seguranca 30 Vaga de Armario
Microfilmagem em 16 mm 10.000 Fotograma
Microfilmagem em 35 mm 10.000 Fotograma
Duplicacdo de Microfilmes 30 Microfilme
Revelacdo de Microfilmes 30 Microfilme
Consulta a Documentos 4.500 Unidade / Processo

Desarquivamento
Eliminagéo de Documentos 600 Caixa-box

* Estimativa de acervo inicial. Transferéncia a ocorrer para mudanca de
localizacéo fisica do acervo.

** Estimativa inicial do volume do acervo: aproximadamente 560.000 caixas-
box. Estimativa final do volume do acervo (final do contrato):
aproximadamente 610.000 caixas-box.

Os valores apresentados na tabela acima representam estimativas médias a
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ser alcancadas ao longo do periodo contratual.

A estimativa mensal de 588.000 baseia-se numa margem de seguranca para
atendimento de eventuais picos de atendimento do subitem do objeto em
decorréncia de projetos como a digitalizacdo de processos ativos e remessa
dos autos fisicos ao Arquivo Central. Considera-se que, nos primeiros meses, 0
guantitativo real de caixas deverd ser inferior a estimativa média calculada e
nos meses subseqlientes, devera ocorrer um equilibrio, considerando que o
guantitativo real de caixas devera ser superior a estimativa média calculada.

11. DESCRICAO E FREQUENCIA DAS ATIVIDADES

Os servicos objeto deste contrato referem-se a Arquivamento de Documentos -
subitens: Transferéncia do Acervo, Coleta de Documentos, Guarda de Caixas, Guarda
em Arquivo de Seguranca, Indexacdo de Processos, Microfimagem em 16 mm e 35
mm, Duplicagéo e Revelac¢do de Microfilmes - e Desarquivamento de Documentos -
subitens: Consulta a Documentos e Eliminagdo de Documentos , segundo as rotinas
padronizadas pelo CONTRATANTE, cujos servicos podem ser assim identificados:

11.1. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

11.1.1. TRANSFERENCIA DO ACERVO

11.1.1.1. Descricdo dos Servicos:

Consiste no recolhimento e transporte do acervo inicial, estimado em 559.000 caixas-
box e 1.000 em diversos padrBes, da estrutura da atual empresa prestadora de
servicos, localizado nesta capital, para a edificacdo que abrigara o acervo arquivado
da CONTRATANTE, acomodando-o e organizando de modo que os impactos da
transferéncia sejam minimizados.

11.1.1.1.1. A mencionada organizacdo do acervo na nova estrutura consiste na
acomodacdo das caixas nas estantes e prateleiras da estrutura da
CONTRATADA e de seu mapeamento e enderegamento em sistema operacional
para o célere atendimento das demandas;

11.1.1.1.2. O custo para a organizacdo do acervo deve estar incorporado ao
custo de sua transferéncia;

11.1.1.1.3. As caixas-box estdo acomodadas, atualmente, em estantes proprias
para seu armazenamento sem o uso de pallets;

11.1.1.1.4. Os processos devem permanecer acomodados em suas caixas-box
de origem, de propriedade do CONTRATANTE;

11.1.1.1.5. N&o existe estrutura de rampas ou docas na atual prestadora de
servicos, sendo toda a rotina de carregamento e descarregamento de caminhdes
feitos a nivel do solo;
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11.1.1.1.6. Na atual prestadora de servicos possui cerca de 70% do acervo

indexado e mapeado em sistema proprio que devera, a fim de minimizar os

impactos da mudanga, interagir com o sistema informatizado da CONTRATADA;
11.1.1.2. Coeficiente estimado de produtividade:

— Transferéncia de caixas: 150.000 caixas-box/més

— Organizagao de Caixas: 150.000 caixas-box/més

11.1.2. COLETA DE DOCUMENTOS

11.1.2.1. Descrigao dos Servigos:

Consiste no recolhimento de caixas-box contendo processos e/ou documentos
destinados a guarda nas diversas Unidades Judiciarias da Cidade de Salvador e
Regido Metropolitana — RMS e em quaisquer outras unidades que venham a ser
criadas neste limite geografico, conforme as seguintes especificacdes:

11.1.2.1.1. Devera ser providenciada, sob demanda do CONTRATANTE e sob
responsabilidade exclusiva da CONTRATADA, a coleta das caixas nas diversas
Unidades do Poder Judiciario da Cidade de Salvador e Regido Metropolitana —
RMS;

11.1.2.1.2. Somente em casos especificos e mediante expressa autorizacao do
CONTRATANTE a coleta podera ser feita em outras formas de
acondicionamento como caixas-padrao ou equivalentes;

11.1.2.1.3. Caberd a unidade remetente a devida identificacdo, listagem de
conteudo e lacre das caixas-box destinadas a coleta;

11.1.2.1.4. Caberd a Equipe de Coleta validar a quantidade de -caixas
demandadas para coleta com o namero efetivo de caixas disponibilizadas pela
Unidade Solicitante. Em caso de divergéncia, cabe a Equipe de Coleta informar
ao CONTRATANTE (Gestor do Contrato) o nimero de caixas efetivamente
coletadas para que esta providencie a validacdo da informagdo perante a
Unidade Solicitante. Independentemente da divergéncia, todas as caixas
devidamente preparadas pela Unidade Solicitante devem ser coletadas, desde
gue estejam identificadas, lacradas e com seu conteudo listado.

11.1.2.1.5. As atividades da Equipe de Coleta encerram-se com a entrega das
caixas coletadas para a Equipe de Triagem.

11.1.2.1.6. Cabera a Equipe de Triagem conferir, manualmente ou através de
leitores de cédigos de barra, quando for o caso, 0 conteddo das caixas
coletadas, em ambiente separado para tal atividade.

11.1.2.1.6.1. Em caso de divergéncia do conteudo informado pela Unidade
Judiciaria remetente e o conferido pela CONTRATADA, a caixa-box devera
ser devolvida, com todo seu conteudo, ao remetente, acompanhada de
justificativa, com uma cépia desta remetida ao CONTRATANTE (Gestor do
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Contrato) para controle do faturamento e acompanhamento das demandas
de arquivamento.

11.1.2.1.7. As atividades da Equipe de Triagem encerram-se com a entrega das
caixas triadas para a Equipe de Indexacao.

11.1.2.1.8. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o nimero de
caixas-box coletadas.

11.1.2.1.9. Em casos especificos de coleta de documentos em caixas com outras
medidas, devera ser feita a conversao destas para caixa-box de acordo com seu
volume.

11.1.2.2. Prazo para concluséo das atividades:

11.1.2.2.1. O prazo para a coleta de documentos devera ser de 2 (dois) dias
Uteis ap0s o recebimento da solicitacao.

11.1.2.2.2. O prazo para triagem das caixas coletadas devera ser de 1 (um) dia
Gtil ap6s o recebimento das caixas pela Equipe de Coleta.

11.1.2.3. Frequéncia da unidade:
11.1.2.3.1. As coletas devem ser feitas nos horarios de funcionamento das
unidades judiciarias, com o devido acompanhamento do responsavel da unidade
atendida ou preposto indicado, salvo em casos especiais com a devida e prévia
comunicacao por parte do CONTRATANTE.

11.1.2.4. Coeficiente atual de produtividade:

Coleta de caixas: 5.000 caixas-box/més

Triagem de Caixas: 5.000 caixas-box/més

— 70 caixas coletadas/operador/dia (Equipe de coleta)
70 caixas triadas/operador/dia (Equipe de triagem)

11.1.3. INDEXACAO DE PROCESSOS

11.1.3.1. Descri¢éo dos Servigos:

Consiste em relacionar, de forma sistematica, descritores ou palavras-chave, de modo
a permitir a recuperacao posterior do documento, em consonancia com 0s parametros
definidos pelo CONTRATANTE, conforme as especificagbes indicadas no item 9 deste
projeto basico.

11.1.3.2. Caberd a Equipe de Indexagdo conferir listas de envio e analisar os
documentos das caixas triadas, acondicionando-os em caixas-box aqueles que forem
arquivados fora do padrdo, cadastrando no sistema informatizado, quando for
necessario, os seguintes dados, em diferentes campos:

11.1.3.2.1. Processos Judiciais:
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— Numero do processo (humeragao antiga);

— Numeracéo Unica do CNJ;

- Numeracdo do PROJUDI;

— Tipologia documental, de acordo com o Plano de Classificagao
de Documentos (PCD) recomendada pelo CNJ ou, na auséncia
de sua tipologia, do TJBA,

- Autor e réu, permitindo a inser¢cdo de varios autores e Varios
réus;

— Assunto, conforme o caso;

- Data de abertura;

- Data do transito em julgado;

- Data de arquivamento;

- Localizador da caixa (nimero que identifique a caixa-box).

— Numero de paginas.

11.1.3.2.2. Processos Administrativos:

— Numero do processo;

— Tipologia de acordo com o Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) recomendada pelo CNJ ou, na auséncia de
sua tipologia, do TIBA;

- Partes interessadas, permitindo a insercdo de varios
interessados;

- Data de abertura;

- Data da deciséao;

- Data de arquivamento;

- Localizador da caixa (nUmero que identifique a caixa-box);

— Nudmero de péaginas.

11.1.3.2.3. Outros tipos de documentos de carater administrativo:

- Unidade responsavel pela geracao do documento;

- lIdentificacdo do documento — espécie e/ou tipologia (ex.:
portarias, oficios, comunicac¢fes internas, etc.);

— NuUmero, se for o caso;

- Assunto, conforme o caso;

- Nome da(s) parte(s) envolvida(s).

- Localizador da caixa (niUmero que identifique a caixa-box);

- Nudmero de péaginas.

11.1.3.3. O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos a ser utilizados sdo aqueles aprovados e recomendados pelo Conselho
Nacional de Justica atraveés da Resolug¢édo n°® 324/2020, disponivel nos sites do CNJ e
do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, através do link de “Gestao Documental”.

11.1.3.4. Cabera a Equipe de Indexacdo, quando necessario, seguir as orientacdes
dispostas no DE-PARA. Entende-se por DE-PARA a relagdo fornecida pela
CONTRATANTE que ilustra a associacdo existente entre as classificagbes dos tipos
de processos antes da implantacdo das Tabelas Processuais Unificadas
(Www.cnj.jus.br) e apés a implantacdo destas Tabelas.
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11.1.3.5. Caberd a Equipe de Indexacdo sinalizar a CONTRATANTE (Gestor do
Contrato) a ocorréncia de processos sem a devida baixa registrada pela unidade
judiciaria e/ou administrativa.

11.1.3.6. Até que o sistema do TJBA esteja implantado, caberd& a CONTRATADA
cadastrar todos os indexadores acima relacionados, tanto no &mbito dos processos
administrativos como dos judiciais. Apés implantacdo do referido sistema, a
CONTRATANTE indicar4 quais dos indexadores acima relacionados deverdo ser
preenchidos pela CONTRATADA em cada documento cadastrado no sistema.

11.1.3.7. A CONTRATADA somente podera transferir a base de dados referente aos
servicos objeto deste contrato a terceiros com a expressa autorizacdo do
CONTRATANTE;

11.1.3.8. As atividades da Equipe de Indexacdo encerram-se com a entrega das
caixas com os documentos cadastrados para a Equipe de Movimentacao.

11.1.3.9. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o numero de
processos indexados.

11.1.3.10. Prazos para concluséo das atividades:
11.1.3.10.1. A indexacéo dos processos deve ser realizada imediatamente apds
a triagem dos mesmos nas unidades judiciarias da Capital e Interior, havendo
uma tolerancia maxima de 72 horas, apds o prazo de triagem, para o efetivo
cadastro dos mesmos.

11.1.3.11. FreqUéncia por unidade:
11.1.3.11.1. Por ser uma atividade continua, a frequéncia serd diaria, sem
interrupcdes, enquanto viger o contrato e enquanto forem armazenadas caixas-
box.

11.1.3.12. Coeficiente atual de produtividade:

— 60.000 processos/més.
— 125 processos/operador/dia (Equipe de Indexacao).

11.1.4. GUARDA DE CAIXAS

11.1.4.1. Descri¢céo dos Servigos:

Consiste em atividades de Guarda de Acervo Documental produzido pelo Poder
Judiciario, acondicionados em caixas-box, assim como diversos outros documentos
gue nao estejam originalmente arquivados neste tipo de caixas, desde que
devidamente autorizado pelo CONTRATANTE.

11.1.4.1.1. Caber4 a Equipe de Movimentagdo acondicionar os documentos
cadastrados pela Equipe de Indexagéo nas caixas-box, mantendo a identificacéo
da caixa fornecida pela unidade de origem e acrescentando etiqueta que
identifique a localizag&o da caixa no Arquivo.
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11.1.4.1.2. As atividades da Equipe de Movimentacdo encerram-se com a devida
alocacéo das caixas nas estantes/prateleiras.

11.1.4.1.3. Os documentos acondicionados em formatos distintos do indicado
deverdo seguir os mesmos procedimentos dos documentos acondicionados em
caixas-box (triagem, classificacéo e guarda). E obrigacdo do CONTRATANTE o
fornecimento das caixas-box para a transferéncia e devido arquivamento dos
documentos.

11.1.4.1.4. Para a guarda dos documentos deverdo ser observadas as seguintes
condi¢cdes minimas, de total responsabilidade da CONTRATADA:

11.1.4.1.4.1. Armazenamento da caixa-box em local, mobiliario ou
equipamento proprio, amplamente iluminado, de forma a permitir a
preservacao e recuperacdo adequada dos documentos;

11.1.4.1.4.2. Conferéncia do contetdo das caixas enviadas por todas as
unidades do Poder Judiciario do Estado da Bahia;

11.1.4.1.4.3. Ambiente dotado de conjunto de estantes com capacidade
para armazenamento de 650.000 caixas-box, no minimo.

11.1.4.1.4.4. As estantes para guarda de caixas deverdo dispor de
prateleiras que permitam o empilhamento maximo de duas caixas,
evitando a deformacao das mesmas;

11.1.4.1.4.5. Apresentacdo semestral de certificado emitido por empresa
especializada, que declare que a mesma tem se submetido a tratamentos
mensais contra a infestacdo do acervo por pragas, insetos e/ou roedores,
especialmente da area destinada a guarda do acervo;

11.1.4.1.5. A organizacdo do acervo no galpdo, enquanto fase intermediaria,
devera respeitar, sempre que possivel, o Principio da Proveniéncia, agrupando
os documentos de uma mesma unidade de origem. “O principio de respeito ao
fundo ou principio da proveniéncia é aquele segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicho ou de uma pessoa devem manter sua
individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa” (Dicionario de
Terminologia Arquivistica);

11.1.4.15.1. Nos casos em que a Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificada indicar a guarda permanente de um documento,
este devera ser organizado, obrigatoriamente, respeitando o Principio da
Proveniéncia.

11.1.4.1.6. A CONTRATADA devera apresentar projeto técnico detalhado, em
conformidade com as especificagdes declaradas no Anexo V, do galpdo de
guarda de documentos que atenda a todas as exigéncias do presente Anexo,
sendo facultado (opcional) ao CONTRATANTE a vistoria de suas instalacoes.

11.1.4.1.7. A vistoria podera ser realizada durante o processo licitatorio, bem
como durante a execucdo do contrato, a qualquer tempo.
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11.1.4.1.8. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o nimero de
caixas-box armazenadas.

11.1.4.1.8.1. Em casos especificos de guarda de documentos em caixas
com outras medidas, devera ser feita a converséo destas para caixa-box
de acordo com seu volume.

11.1.4.2. Prazos para concluséo das atividades:

11.1.4.2.1. A guarda de documentos deverd ser feita imediatamente apds a
indexagdo dos mesmos.

11.1.4.3. Frequéncia por unidade:

11.1.4.3.1. Por ser uma atividade continua, a frequéncia sera diaria, sem
interrupc¢des, enquanto viger o contrato.

11.1.4.4. Estimativa final de produtividade:
— 610.000 caixas-box armazenadas no final do contrato.

11.1.5. GUARDA EM ARQUIVO DE SEGURANCA

11.1.5.1. Descricdo dos Servicos:

Consiste no armazenamento de microfilmes, microformas, CD’s e outras midias,
digitais ou ndo, em local, mobiliario ou equipamento préprio, de forma a permitir a
preservacdo e recuperacdo adequada dos mesmos, conforme as seguintes
especificacbes:

11.1.5.1.1. O ambiente do Arquivo de Seguranca deve ser refrigerado, com
temperatura e umidade controladas, e dispor de ante-sala, com porta corta-fogo,
termo higrdmetro devidamente aferidos por empresa habilitada em calibragéao,
além de armarios de aco apropriados, com capacidade para armazenamento de
até 18.480 microfilmes e 1.000 CD’s (616 x 30).

11.1.5.1.2. A vaga para o0 Arquivo de Segurangca de Microfimes tem como
especificagbes minimas de armazenamento 616 (seiscentos e dezesseis)
microfilmes por vaga de arquivo.

11.1.5.1.3. A CONTRATADA devera apresentar projeto técnico detalhado do
arquivo de seguranga que atenda a todas as exigéncias do presente Anexo V,
sendo facultado ao CONTRATANTE a vistoria de suas instalacées.

11.1.5.1.4. A CONTRATADA devera apresentar, se for o caso, Plano de Ac¢éo
(incluindo logistica de transferéncia do acervo, cronograma, analise de riscos,
dentre outros itens necessarios ao planejamento do projeto) para a transferéncia
do acervo existente no galpdo contratado anteriormente.

11.1.5.1.5. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o numero de
vagas utilizadas.
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11.1.5.2. Prazos para concluséo das atividades:

11.1.5.2.1. A guarda em arquivo de seguranca devera ser efetuada no mesmo
dia em que for feita a coleta ou entrega de microfilmes ou CD’s.

11.1.5.3. Frequéncia por unidade:

11.1.5.3.1. Por ser uma atividade continua, a freqiéncia sera diaria, sem
interrupcdes, enquanto viger o contrato.

11.1.5.4. Estimativa final de produtividade:
— 30 vagas de armarios.

11.1.6. MICROFILMAGEM

11.1.6.1. Descri¢céao dos Servigos:

Consiste na preservacdo de informacdes, mediante a captacdo das imagens de
documentos por processo fotografico em fimes de 16 ou 35 mm, com a
correspondente geracao de fotogramas, conforme as seguintes especificacdes:

11.1.6.2. Estrutura Operacional

11.1.6.2.1. Laboratorio completo com capacidade para revelacdo e duplicacéo
de, pelo menos, 20.000 fotogramas/més (microfiimes de 16mm e 35mm),
contemplando, no minimo, 0s seguintes equipamentos:

— Processadora;
— Duplicadora;
— Sensitbmetro;
— Densitbmetro;
- Microscépio.

11.1.6.3. Especificacdo e Operacionalizagdo dos Servi¢os

11.1.6.3.1. Preparacgao: extracdo de grampos, clipes, dobras e outros corpos
estranhos, raspagem de residuos de cola, indicacdo de documentos ilegiveis ou
dilacerados, triagem e selecéo, ordenacéo, e devolugdo ao CONTRATANTE dos
documentos encaminhados indevidamente, ordenados e separados por Unidade
e data de movimento;

11.1.6.3.2. Programacdo de Imagens: atribuir codificacdo aos microfilmes e
emitir Imagens de Abertura e Encerramento, bem como distribuir os Termos de
Transferéncia de Documentos, determinando a ordem de microfimagem das
Unidades pertencentes ao sistema, preencher os dados faltantes e conferir os
existentes;

11.1.6.3.3. Operacéo: Insercdo dos documentos no equipamento microfilmador
(planetarias), de modo a propiciar um intervalo maximo de 5 (cinco) milimetros
entre os fotogramas, preenchimento de formularios especificos, de modo a
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espelhar o contetdo de cada microfilme, e acondicionamento dos documentos
microfilmados em caixas especificas;

11.1.6.3.4. Antes da insercdo da Imagem de Abertura, a cada terco dos
documentos a microfilmar e ap6s a inser¢cdo da Imagem de Encerramento,
microfilmar 4 (quatro) folhas brancas de papel alta alvura tamanho A-4 e 02
(dois) Cartbes de Resolucdo com tamanho adequado ao dos documentos e
sistemas microfilmados;

11.1.6.3.5. O ambiente de operacdo deve dispor de, no minimo, 4 (quatro)
magquinas planetarias, com capacidade para a producao de 300 microfilmes/més

11.1.6.3.6. Processamento: revelacao, fixacdo, lavagem e secagem, bem como
controle densitométrico e de resolugdo das imagens produzidas, e ainda,
controle sensitométrico dos produtos quimicos utilizados;

11.1.6.3.7. Na utilizagdo dos quimicos, o limite de processamento dos filmes se
restringe as especificacbes de reacdo do revelador e fixador, citadas pelos
fabricantes;

11.1.6.3.8. Duplicacao: reproducédo em filme base diazo ou compativel, desde
gque atenda integralmente aos requisitos técnicos das maquinas leitoras de
microfilmes instaladas nas unidades do CONTRATANTE, a partir do filme matriz
e leitura de densidades;

11.1.6.3.9. Revisdo: apuracdo de integridade das imagens produzidas nos
microfilmes, avaliando possiveis omissdes de documentos, desfocalizacbes ou
danos fisicos, promovendo as correcdes necessarias, observando o atendimento
a legislacdo especifica e aos padrées constantes desse Anexo;

11.1.6.3.10. Caso haja na producdo entregue ao CONTRATANTE algum
microfilme com imperfeicdes, as quais ndo foram objetos de corre¢cdo, 0 mesmo
sera devolvido para ser refeito, devendo retornar ao CONTRATANTE em até 05
(cinco) dias uteis;

11.1.6.3.11. Sera rejeitado pelo CONTRATANTE o microfilme que apresentar
incorrecdes superiores a 1% (um por cento) do total de fotogramas;

11.1.6.3.12. O lote de microfilmes entregue, originais ou copias, que apresentar
indice de rejeicdo superior a 50% (cinquenta por cento) da amostragem aferida
pelo controle de qualidade do CONTRATANTE, devera ter os microfilmes com
erro refeitos pela CONTRATADA;

11.1.6.3.13. Indexacdo: catalogacdo de documentos microfimados com a
emisséo do indice em CD ou DVD, sob demanda especifica do CONTRATANTE,
cujo "software" ou programa necessario a sua geracao esteja de acordo com 0s
padrbes exigidos pelo CONTRATANTE;

11.1.6.3.14. O indice de cada microfime deverd ser gerado, através de
digitacdo, e as informac¢des como: usuario, n° do filme, e as indexac¢des definidas
pelos usuarios, como processo, autor, réu, etc, deverdo abastecer em até 05
(cinco) dias, um banco de dados para pesquisa;
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11.1.6.3.15. Esse banco de dados fara parte de software de pesquisa, a ser
desenvolvido pela CONTRATADA e fornecido integralmente ao
CONTRATANTE;

11.1.6.3.16. Os Indices e o banco de dados, que apresentarem anotacdes
incorretas, comprometendo as pesquisas, deverdo ser corrigidos, em até 24
horas;

11.1.6.3.17. Orientagbes Gerais: caberd a CONTRATADA, ainda, com relacédo
aos servicos a ser executados:

11.1.6.3.17.1. Fornecer o Certificado de Garantia de Servicos de
Microfilmagem, de acordo com o Artigo 16 do Decreto 1.799/96, para cada
microfilme produzido;

11.1.6.3.17.2. Utilizar filmes com vencimento ndo inferior a 06 (seis)
meses, contados a partir da realizacdo dos servicos;

11.1.6.3.17.3. Produzir microfiimes que contenham aproximadamente
2.300 fotogramas, para microfilmagem em 16mm, ou 700 fotogramas, para
microfilmagem em 35mm, devendo o quantitativo ser registrado na imagem
de encerramento;

11.1.6.3.17.4. Deverad ser utilizado equipamento planetario, conforme
estabelecido pelo CONTRATANTE, para microfimes 16 e 35 mm,
conforme necessidade do usuario;

11.1.6.3.17.5. Providenciar a impresséo dos formularios a ser utilizados na
prestacdo dos servicos, bem como acondicionar os microfilmes originais e
cbpias em carretéis e caixas plasticas, para remessa ao CONTRATANTE,
sem 6nus adicionais, conforme modelo por este especificado;

11.1.6.4. Dos Padrdes de Qualidade a Ser Utilizados
11.1.6.4.1. Para Microfilme Original: FILME PRATA

- Densidade de fundo (frente): 0.95 a 1.20, com tolerancia maxima
de +/- 0,05;

- Densidade de fundo (verso): de 0.00 até 0,07 menor que a
densidade de fundo frente, com tolerancia de +/- 0,02;

- Densidade de base: maximo de 0.05, com tolerancia de 0,01;

- A densidade de fundo sera aferida nas folhas brancas
microfilmadas, em separado, do conjunto do inicio e do final de cada
microfilme.

11.1.6.4.2. Para Microfilme Cépia: DIAZO ou PRATA

- Densidade de base maxima: 0.10, com tolerdncia maxima de
0,02;
- Densidade de fundo méaxima: 1.50, com tolerdncia maxima de
0,05;
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- Densidade de fundo minima: 0.85, somado com a densidade de
base de cada filme, com tolerancia méaxima de 0,05;

11.1.6.5. Resolucéo

11.1.6.5.1. Para a afericdo da resolucdo devem ser observados os parametros
abaixo:

11.1.6.5.1.1. Redugao de 27 a 30X: minimo de 120 linhas por milimetro.

11.1.6.5.1.2. A resolucdo aferida serd considerada aprovada quando a
leitura dos fatores descritos no cartdo de resolucdo microfilmado
apresentar-se dentro dos padrdes estabelecidos pelo CONTRATANTE;

11.1.6.5.1.3. A margem de tolerancia sera feita com base nos padrdes
estabelecidos pela legislacdo de Microfilmagem.

11.1.6.6. Da Especificagéo de Filmes a Ser Utilizadas

11.1.6.6.1. Filme original: de cAmara de 16 ou 35 mm de largura, tipo AHU, 1GQ
pés, de imagem com polaridade negativa.

11.1.6.6.2. Filme copia: Diazo azul médio contraste ou compativel, desde que
atenda aos requisitos técnicos das leitoras de microfiimes instaladas nas
unidades do CONTRATANTE, de 16 ou 35 mm de largura e comprimento
compativel com filme original.

11.1.6.7. Recebimento e Triagem da Documentacédo para Microfilmagem
11.1.6.7.1. A CONTRATADA inspeciona todos os documentos efetuando:

- Conferéncia da relacéo enviada pelo usuario;

- Extragcdo de grampos;

- Remocao de clipes ou outros corpos estranhos;

- Restauracdo de documentos, quando necessario;

- Raspagem, com espétula, de residuos de cola de blocagem;

- Indicacdo de documento rasgado e/ou manchado através de
carimbo proprio, quando né&o for possivel a total recomposicao;

- Triagem, selecdo e separacdo dos documentos por espécie,
ordenando-os pelo tamanho;

- Os documentos encaminhados indevidamente devem ser
ordenados e separados por usuario de Origem e data de movimento.

11.1.6.8. Programacéao e Operacédo do Microfilme

11.1.6.8.1. A CONTRATADA programa a documentacdo para o microfiime de
acordo com as especificacdes da unidade envolvida, preenchendo os indices a
FAO - Ficha de Acompanhamento Operacional que devera conter, no minimo as
seguintes informacodes:

11.1.6.8.1.1. Selecéo e preparo
— Nome do responsavel,
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11.1.6.8.1.2. Operacao
-~ Dados da microfilmadora: NUumero, nome, tipo, reducédo, unidade
e velocidade;
- Data da microfimagem (inicio e término), quantidade de
fotogramas e dados do filme (tipo, marca e emulséo);

11.1.6.8.1.3. Processamento
- Data do processamento, dados da processadora (nome e
velocidade), temperatura (revelacdo e secagem), marca do
guimico e posicao da carga;

11.1.6.8.1.4. Duplicacdo
- Data da duplicacdo, dados da duplicadora (nome, exposicdo e
velocidade) e dados do filme (tipo, marca e emulsdo);

11.1.6.8.1.5. Controle de qualidade
- Data do controle, tipo de filme, densidade (base e fundo),
resolucao (linhas/MM, leitura (cédigo) e teste (hypo);

11.1.6.8.1.6. Inspecédo
— Data do inicio e data do término;

11.1.6.8.1.7. Observacdes
- Campo destinado a comentarios diversos acerca do
procedimento.

11.1.6.8.2. Para a insercdo da documentacdo no equipamento microfilmador,
observa a seguinte ordem:

- Sinalética da Identificacdo do Microfilme;

- Teste de Resolucdo, duas vezes, seguido de quatro espacos no
filme;

- Folha Teste de Densidade (papel A4, branco, alta alvura, 90
g/m2), quatro vezes, seguida de dois espagos no filme;

- Imagem de Abertura, duas vezes;

- Certificado de Garantia, duas vezes.

11.1.6.9. Processamento e Duplicac&o do Microfilme
11.1.6.9.1. Os padrdes de densidade e resolugcdo dos microfilimes devem estar

de acordo com os parametros fornecidos pelo CONTRATANTE e dentro das
especificagbes da Lei do Microfilme;

11.1.6.9.2. Anota a densidade do microfiime cépia no campo préprio a
observacdes da FAO;

11.1.6.9.3. Acondiciona o microfilme copia na embalagem AZUL ou PRETA e o
original na embalagem PRETA, identificada com as respectivas etiquetas.
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11.1.6.10.1. A revisdo é executada, sempre, através do microfilme copia,
observando:

11.1.6.10.1.1. Se existem irregularidades legais e técnicas;
11.1.6.10.1.2. A exata colocacao dos Flashes e outras sinaléticas;
11.1.6.10.1.3. A perfeita posi¢éo dos fotogramas ao longo da pelicula.

11.1.6.10.2 Refaz o microfilme que ndo obedecer aos aspectos legais, inclusive
guando ocorrer a falta ou o preenchimento incompleto ou inadequado dos
Termos:

11.1.6.10.2.1. Imagem de Abertura;
11.1.6.10.2.2. Imagem de Encerramento.

11.1.6.10.3. O ambiente de inspecao deve dispor de, no minimo, 6 (seis) leitores
de microfilmes, com capacidade para a revisdo de 300 microfilmes/més;

11.1.6.10.4. Relaciona e numera o0s documentos a ser corrigidos,
seqliencialmente, no campo préprio da FAO;

11.1.6.10.5. Ocorrendo omissdo ou irregularidade de correcdo, registra a
ocorréncia no campo correspondente a observacfes da FAO;

11.1.6.10.6. Na omissdo da microfilmagem de documento ou de seu registro na
FAO, faz nova correcédo desse documento;

11.1.6.10.7. Refaz o microfilme que ultrapassar indice de correcao superior a 1%
(um por cento) do seu total de fotogramas seja por qualquer irregularidade, iguais
ou hao;

11.1.6.10.8. Apde no verso da FAO carimbo com texto indicativo de inspecao e
arquivamento, assinado por quem tenha firmado a respectiva Imagem de
Abertura e Encerramento;

11.1.6.11. Indexagao do Microfilme Produzido
11.1.6.11.1. A indexacao dos microfilmes devera apresentar os seguintes dados:
11.1.6.11.1.2. Nome do usuario;
11.1.6.11.1.2. NUmero do Filme;

11.1.6.11.1.3. Conteldo dos documentos microfilmados conforme indice;
11.1.6.11.1.4. Anotacgdo na FAO.

11.1.6.11.2. Devera ser colocado na imagem de encerramento o total dos
fotogramas microfilmados, total esse que devera coincidir com o0 guantitativo a
ser cobrado nas faturas mensais.

11.1.6.12. Remessa dos Microfilmes

11.1.6.12.1. Os microfilmes produzidos, original e coOpia, deverdo ser
disponibilizados ao preposto do CONTRATANTE responsavel pela supervisao
das atividades, acompanhados dos respectivos originais dos Certificados de
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Garantia de Servicos de Microfilmagem, e da(s) pasta(s) contendo os formularios
abaixo, devidamente preenchidos:

11.1.6.12.1.1. Imagens de Abertura e de Encerramento;
11.1.6.12.1.2. FAO - Ficha de Acompanhamento Operacional;
11.1.6.12.1.3. Indices de Documentos Microfilmados.

11.1.6.12.2. Os indices dos microfimes deverdo ser entregues ao
CONTRATANTE, ap0s a aprovagao dos mesmos;

11.1.6.12.3. Sempre que necessario, 0 CONTRATANTE podera requerer,
aleatoriamente, um conjunto de caixas/documentos relativos aos microfiimes a
auditoria;

11.1.6.12.4. Apés entrega, havendo microfilme para ser refeito, providencia os
ajustes na correcdo de documentos e/ou omissao de lancamentos;

11.1.6.12.5. Os microfilmes rejeitados ou a refazer serdo inutilizados, ndo sendo
computados para efeito de pagamento;

11.1.6.12.6. Os microfilmes refeitos ou corrigidos, que sejam aprovados pelo
CONTRATANTE, serdao computados para efeito de pagamento;

11.1.6.12.7. Caso a CONTRATADA nao entregue os microfilmes ou mesmo néo
conclua as corre¢Bes dentro do prazo convencionado, estara sujeita a multa e
demais cominacdes legais previstas no contrato.

11.1.6.13. Especificacdes e Agrupamento de Documentos

11.1.6.13.1. Documentos de todas as unidades do Poder Judiciario - sistema
planetario manual, método simplex, reducéo de 27 a 30X, com aproximadamente
2.300 documentos por filme, ordenados alfabeticamente ou numericamente,
(conforme o caso) e tipo de documento.

11.1.6.14. Auditoria

11.1.6.14.1. Além do controle de qualidade que deve ser exercido, e da emissao
do certificado correspondente aos microfilmes produzidos; a CONTRATADA
estara sujeita a auditoria, podendo esta ser efetuada pelo CONTRATANTE ou
por terceiros que ela vier a indicar;

= 11.1.6.14.2. Verificada a desconformidade dos microfilmes produzidos com os
= padrBes estabelecidos pelo CONTRATANTE, parte ou todos os microfiimes
= serdo rejeitados, devendo a CONTRATADA providenciar a corregdo ou
reproducdo dos microfilmes no prazo de 48 horas, sem prejuizo da aplicacéo das
penalidades cabiveis.

11.1.6.15. Caberd a Equipe de Microfimagem a execuc¢do das atividades descritas
nesse item, tendo suas atividades encerradas com a entrega dos Microfiimes ao
CONTRATANTE, sendo responsabilidade da Equipe de Microfilmagem proceder com
0S eventuais ajustes necessarios.
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11.1.6.16. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o numero de
fotogramas produzidos, sejam eles em 16 ou em 35 mm, sendo permitidos precos
distintos para cada caso.

11.1.6.17. Prazos para concluséo das atividades:

11.1.6.17.1. Apés a definicdo dos cronogramas de recolhimento de documentos,
a microfilmagem devera ocorrer num prazo maximo de 15 dias corridos, a cada
360 mil documentos;

11.1.6.17.2. Detectada pelo CONTRATANTE anormalidade em algum microfilme
produzido, durante o processo de auditoria, a CONTRATADA dispora de 5 dias
Uteis para a corre¢do do mesmo;

11.1.6.17.3. Os documentos microfiimados, ap6s o ateste dado pelo
CONTRATANTE dos microfilmes produzidos, deverdo ser mantidos no Arquivo

de Seguranca de Microfilmes e CD’s conforme item 2.1.3, conforme os prazos
prescricionais definidos pelo CONTRATANTE.

11.1.6.18. Frequéncia por unidade:

11.1.6.18.1. A microfilmagem sera realizada sob demanda do CONTRATANTE.
11.1.6.19. Estimativa de produtividade:

— Em 16 mm: 10.000 fotogramas/més.

— Em 35 mm: 10.000 fotogramas/més.

— 455 fotogramas microfilmados/operador/dia (Equipe de Microfilmagem)

11.1.7. DUPLICACAO DE MICROFILMES

11.1.7.1. Descricdo dos Servicos:

Consiste na reproducdo em filme base Diazo, a partir do filme matriz e leitura de
densidades.

11.1.7.2. Especificagdo dos filmes a ser utilizados

11.1.7.2.1. Filme original: de camara de 16 mm de largura, tipo AHU, 100 pés,
de imagem com polaridade negativa.

11.1.7.2.1. Filme cépia: Diazo azul médio contraste, de 16 mm de largura e
comprimento compativel com filme original.

11.1.7.3. Dos Padrdes de Qualidade a Ser Utilizados
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11.1.7.3.1. Para Microfilme Original: FILME PRATA
- Densidade de fundo (frente): 0.95 a 1.20, com toler&ncia maxima
de +/- 0,05;
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- Densidade de fundo (verso): de 0.00 até 0,07 menor que a
densidade de fundo frente, com tolerancia de +/- 0,02;

- Densidade de base: maximo de 0.05, com tolerancia de 0,01.

- A densidade de fundo sera aferida nas folhas brancas
microfilmadas, em separado, do conjunto do inicio e do final de cada
microfilme.

11.1.7.3.1. Para Microfilme Copia: DIAZO ou PRATA
- Densidade de base méaxima: 0.10, com tolerdncia méaxima de
0,02;
- Densidade de fundo maxima: 1.50, com tolerAncia méaxima de
0,05;
- Densidade de fundo minima: 0.85, somado com a densidade de
base de cada filme, com tolerancia maxima de 0,05.

11.1.7.4. Cabera a Contratada utilizar apenas filmes com vencimento ndo inferior a 6
(seis) meses, contados a partir da realizacdo dos servicos.

11.1.7.5. Para efeitos de faturamento, a cobranca se dara sobre o nimero de filmes
duplicados.

11.1.7.6. Prazos para conclusédo das atividades:

11.1.7.6.1. ApGs a remessa dos microfilmes a Contratada tera o prazo maximo
de 15 dias corridos para a duplicacdo dos mesmos.

11.1.7.7. FreqUéncia por unidade:

11.1.7.7.1. A duplicacdo de microfiimes serd realizada sob demanda do
CONTRATANTE.

11.1.7.8. Estimativa de produtividade:
— 30 microfilmes/més.

11.1.8. REVELACAO DE MICROFILMES

11.1.8.1. Descri¢éo dos Servigos:

Consiste na revelacdo, fixacdo, lavagem e secagem, bem como controle
densitométrico e de resolugdo das imagens produzidas, e ainda, controle
sensitométrico dos produtos quimicos utilizados .

11.1.8.2. Na utiliza¢do dos quimicos, o limite de processamento dos filmes se restringe
as especificagfes de reacdo do revelador e fixador, citadas pelos fabricantes.

11.1.8.3. Remessa dos Microfilmes e Documentos Correspondentes: os microfilmes
produzidos, original e coépia, deverdo ser disponibilizados ao técnico do NDI
responséavel pela supervisdo das atividades, acompanhados dos respectivos originais
dos Certificados de Garantia de Servicos de Microfilmagem, e da(s) pasta(s) contendo
a Ficha de Acompanhamento Operacional (FAO), devidamente preenchida;
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11.1.8.4. O microfime REJEITADO ou a refazer serd inutilizado, nao sendo
computado para efeito de pagamento. Da mesma forma, os microfilmes refeitos ou
com as corregles efetivadas, que sejam aprovados pelo TIJBA, serdo computados
para efeito de pagamento.

11.1.8.5. Prazos para concluséo das atividades:

11.1.8.5.1. Apés a remessa dos microfilmes a Contratada ter4 o prazo maximo
de 15 dias corridos para a revelagdo dos mesmos.

11.1.8.6. Frequéncia por unidade:

11.1.8.6.1. A revelacdo de microfilmes serd realizada sob demanda do
CONTRATANTE.

11.1.8.7. Estimativa de produtividade:
— 30 microfilmes/més.

11.2. DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

11.2.1. CONSULTA A DOCUMENTOS

11.2.1.1. Descricdo dos Servicos:

Consiste na retirada de documentos do Arquivo para fins de consulta através de
solicitacdo do usuario.

11.2.1.1.1. A recuperacao e disponibilizacdo de documentos ou informacdes
envolvem as seguintes atividades:

11.2.1.1.1.1. Recebimento da solicitacdo — demandada por meio
eletrbnico ou suporte papel, contemplando dados necesséarios a sua
localizacgéo;

11.2.1.1.1.2. Busca e recuperacdo da informagcdo - conjunto de

procedimentos necessarios a localizacdo do documento no acervo, bem
como da recuperagdo do mesmo;

11.2.1.1.1.3. Entrega — envio da coépia ou original do documento
= recuperado, conforme solicitado pelo usuario, via rede, Internet, Intranet,
== fax ou transporte terrestre;

11.2.1.1.2. A Consulta se dard mediante apresentacdo de solicitagdo enviada
pelas diversas unidades do CONTRATANTE a CONTRATADA,;

11.2.1.1.3. Caber4d a Equipe de Arquivistas receber a solicitacdo de
desarquivamento enviada pelo CONTRATANTE e indicar a Equipe de
Movimentacéo a localizacdo do(s) documento (s) solicitado(s) no acervo.
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11.2.1.1.4. Caber4d a Equipe de Movimentacdo recuperar o(s) documento(s)
solicitado(s) e entrega-lo(s) a Equipe de Arquivistas para que este registre no
sistema informatizado o desarquivamento do mesmo e providencie a remessa
do(s) documento(s) a Unidade Solicitante.

11.2.1.1.5. Ao ser solicitado, o documento seguird a seguinte movimentacao:
11.2.1.1.5.1. Quando localizado sera retirado de sua respectiva caixa;

11.2.1.1.5.2. O espaco deixado na caixa pela retirada do documento sera
preenchido com outro documento, de tamanho correspondente,
proveniente do processo de arquivamento e devidamente indexado no
software de gestdo documental;

11.2.1.1.5.3. Quando o documento solicitado retornar ao galpdo, devera
compor outra caixa, onde houver um espaco vazio do seu tamanho
correspondente, respeitando, sempre que possivel nos casos de guarda
intermediaria e obrigatoriamente nos casos de guarda permanente, o
Principio do Fundo da Proveniéncia, sendo necessario registrar o seu
retorno ao galpado indicando sua nova caixa de acondicionamento no
sistema de guarda documental.

11.2.1.1.6. As atividades da Equipe de Movimentacdo encerram-se com a
entrega dos documentos solicitados para a Equipe de Arquivistas.

11.2.1.1.7. Cabera a Equipe de Arquivistas sistematicamente otimizar o espaco
dos documentos ocupados nas caixas, buscando no sistema informatizado as
vagas existentes e realocando os documentos para as mesmas.

11.2.1.1.8. As atividades da Equipe de Arquivistas encerram-se com a remessa
do(s) documento(s) solicitados(s) para a Unidade Solicitante.

11.2.1.2. Prazos para conclusao das atividades:

11.2.1.2.1. O prazo para consulta aos documentos arquivados devera ser de até
1 (um) dia util a partir do recebimento da solicitacéo.

11.2.1.2.2. As solicitagBes ndo atendidas pela nédo localizagdo do documento ou
por qualquer outra razdo deverdo ser respondidas ao CONTRATANTE num
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis e ndo serdo computadas para fins de
faturamento.

11.2.1.3. FreqUéncia por unidade:
11.2.1.2.2. As consultas serdo feitas sob demanda do CONTRATANTE.

11.2.1.4. Coeficiente atual de produtividade:

— 4.500 consultas/més.
— 55 consultas/operador/dia.

11.2.2. ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
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11.2.2.1. Descri¢cao dos Servigos:

Consiste na indicacdo de documentos destituidos de valor para a guarda permanente
e que ja tenham cumprido o prazo de arquivamento estabelecido nas fases “Corrente”
e “Intermediaria”, conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD do
TJIBA,;

11.2.2.1.1. Cabera a Equipe de Arquivistas da CONTRADADA identificar,
trimestralmente ou sob demanda do CONTRATANTE, no sistema ou software
utilizado para controle do acervo, os conjuntos de documentos com prazo de
arquivamento vencido, em conformidade com o disposto na TTD do TJBA ou
TTDU do CNJ, providenciando a geracdo de listagem em suporte eletrdnico e
em suporte papel, para analise e autorizacdo do CONTRATANTE, gerando o
devido registro de eliminagéo no sistema ou software.

11.2.2.1.2. A CONTRATANTE poder4d demandar, de acordo com suas
necessidades, a andlise e recuperacdo de processos que se engquadrem em
determinados critérios para fins de eliminacéo.

11.2.2.1.3. Cabera a Equipe de Arquivistas buscar em sistema informatizado os
documentos que se enquadrem nos critérios definidos pela CONTRATANTE
para fins de eliminacéo, elaborar Lista de Eliminacdo de Documentos e Termo
de Eliminacdo de Documentos através do software de gestdo documental.

11.2.2.1.4. Cabera a Equipe de Indexacéo executar as atividades de Indexacéo
para todos os documentos que se enquadrem nos critérios de eliminacéo
definidos pelo CONTRATANTE. A indicacdo dos documentos para eliminacao
nao podera ser efetuada sem que os mesmos estejam devidamente indexados
no sistema.

11.2.2.1.5. Devera a Equipe de Arquivistas da CONTRATADA realizar a selecéo
da amostragem documental através de sistema informatizado para constituir o
acervo de documentos permanentes baseados em critérios geograficos,
cronologicos, tipo documental, etc, de acordo com especificacbes do
CONTRATANTE.

11.2.2.1.6. Deverdo ser entregues ao CONTRATANTE apenas as folhas dos
documentos a ser eliminados, cabendo a CONTRATATA separar as pastas,
capas e demais involucros utilizados nos documentos, entregando-os ao
CONTRATANTE.

11.2.2.1.7. E de responsabilidade do CONTRATANTE a desfragmentacao fisica
dos documentos a ser eliminados.

11.2.2.1.8. As atividades da Equipe de Arquivistas em relacdo ao item
Eliminacdo de Documentos encerram-se com a entrega da Lista de Eliminagao
de Documentos e Termo de Eliminagdo de Documentos a ser eliminados.

11.2.2.1.9. Para efeitos de faturamento, serdo computados 0S processos
indicados pela CONTRATADA na Lista de Eliminagdo de Documentos.
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11.2.2.2. Prazos para concluséo das atividades:

11.2.2.2.1. O prazo para analise dos processos que se enquadrem em
determinados critérios para fins de eliminacdo deverd ser negociado com a
CONTRATADA, caso a caso.

11.2.2.3. Frequéncia por unidade:

11.2.2.3.1. A eliminagdo de documentos sera feita sob demanda do
CONTRATANTE, bem como trimestralmente.

11.2.2.3.2. A demanda de analise dos processos que se enquadrem Nnos critérios
para fins de eliminacao sera efetuada sob demanda do CONTRATANTE.

11.2.2.4. Coeficiente estimado de produtividade:

— 600 caixas-box/més.

Os servicos descritos neste PROJETO BASICO, que possuem oscilagbes de
carga de trabalho dentro do mesmo dia e/ou da mesma semana, podem ser
executados por profissionais multifuncionais que atendam mais de um tipo de
servico.

MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS

As maguinas, equipamentos e utensilios a ser utilizados na execucao dos servicos
serdo de responsabilidade da CONTRATADA, com excecdo das caixa-box para
transferéncia do acervo, conforme descrito no subitem “Guarda Documental”, que séo
de responsabilidade da CONTRATANTE.

VERIFICACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS E EFEITOS REMUNERATORIOS
O preco a ser fixado em contrato para a realizacdo dos servi¢cos objeto deste projeto
béasico se referird & execugdo com maxima qualidade. Portanto, a execugéo contratual
gue atinja os objetivos dos servicos contratados de Movimentagdo e Informagéo
Documental sem a maxima qualidade importard em pagamento proporcional pelo
realizado/recebido, seguindo os critérios abaixo.

Terminado o més de prestacdo dos servigcos, o representante do CONTRATANTE
apresentara a CONTRATADA até o dia 7 (sete) do més seguinte o “Relatoério de
Servicos Verificados e Qualidade Percebida”, que contera, no minimo:

- Numero do processo administrativo de contratacdo que deu origem ao contrato;

- Numero do Contrato;

- Partes Contratuais;

- Sintese do objeto;

- Compilacéo da Lista de Imperfeicdes e Avaliagbes dos Publicos interno e externo;

- Fator percentual de recebimento e remuneracéo dos servicos.
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Tais ajustes visam assegurar a0 CONTRATANTE e & CONTRATADA o recebimento
dos servicos, mesmo diante de eventuais imperfeicbes em sua execucdo, com a
deducdo prevista no artigo 164 da Lei Estadual n°® 9.433/05, ora previamente
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mensurada de forma objetiva.

Entretanto, eventuais falhas e descumprimentos contratuais verificados seréo
devidamente apurados em processos administrativos proprios, podendo resultar em
aplicacdo de penalidades, inclusive multa, sem prejuizo de possivel rescisdo do
contrato, na forma prevista na lei.

LISTA DE IMPERFEICC)ES E AVALIA(;AO DOS PUBLICOS INTERNO E EXTERNO
Os servicos objeto desse projeto basico serdo avaliados pelos representantes do
CONTRATANTE, que assinalarao as imperfeicdes na “Lista de Imperfeicdes” e
diligenciardao no preenchimento dos “Formularios de Avaliagdo dos Servigos” conforme
modelos do Anexo lll.

FATOR PERCENTUAL DE RECEBIMENTO E REMUNERAQAO DOS SERVICOS
Diante dos dados levantados através da “Lista de Imperfeicbes e Formularios de
Avaliagdo dos Servigos”, o CONTRATANTE promovera a tabulagdo dos mesmos,
conforme tabelas do Anexo IV, de modo a identificar o percentual de aceitacdo dos
servicos, obtido pelos critérios indicados no préprio Anexo, que devera ser aplicado ao
preco contratual.

Visando proporcionar a empresa contratada tempo para adequar-se ao quanto exigido
no presente Projeto Basico, somente havera descontos nas faturas apos o prazo de 90
dias apos a data de assinatura do contrato.

Salvador, 05 de abril de 2021

MARCOS BACELLAR SOUZA B
DIRETOR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
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ANEXO lI

Relacdo dos Municipios contemplados no Subitem Coleta de Documentos
(Objeto Arquivamento de Documentos)

1 Salvador

2 Camacgari

3 Candeias

4 Dias D"Avila

5 ltaparica

6 Lauro de Freitas

7 Madre de Deus

8 Mata de S&o Jodo

9 Pojuca

10 Séo Francisco do Conde
11 S&o Sebastido do Passé
12 Simdes Filho

13 Vera Cruz
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ANEXO Il

Lista de ImperfeicBes e Formularios de Avaliagdo dos Servi¢cos

UNIDADE:

MES/ANO DA VERIFICAGAO: /

1 - Perda/ extravio de caixas ou documentos durante a transferéncia.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

2 — Servico indisponivel dentro do horario ajustado para a realizacdo dos servicos.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

3 — Desrespeito do prazo de coleta.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

4 — Extravio/Perda de documentos durante procedimentos de coleta.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

5 — Nado atendimento as especificacfes técnicas nos ambientes de guarda documental e
guarda de documentos em arquivo de seguranca.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

6 — Erro de indexacéo de documentos.

Data Ocorréncia Descri¢céo Sintética

Total de Ocorréncias:
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7 — Coeficiente de indexacéo inferior ao estabelecido.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

8 — Qualidade das imagens microfilmadas inferior ao estabelecido.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

9 — Erro naindexacdo de fotogramas.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

10 — Desrespeito do prazo de consulta.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

11 - Extravio de documentos durante procedimentos de consulta.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

12 — Eliminacdo de documentos né&o indicados pelo CONTRATANTE.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

13 — Desrespeito ao procedimento de eliminac&o de documentos.

Data Ocorréncia Descri¢céo Sintética

Total de Ocorréncias:

14 - Divulgacéo/exposicdo do conteddo documental sem autorizacdo da CONTRATADA.

Data Ocorréncia Descrigcéo Sintética

Total de Ocorréncias:
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15 — Desrespeito aos prazos para analise dos processos passiveis de eliminagao.

Data Ocorréncia Descricdo Sintética

Total de Ocorréncias:

TOTAL DE OCORRENCIAS DESTE RELATORIO

Tipo de
Imperfeigdo

15

Total de
Ocorréncias

Identificacéo e assinatura do emissor deste relatério:

Instrucdes:

- Preencher cada um dos 15 (quinze) itens de avaliacdo de imperfei¢cdes, indicando a data e o
fato que motivou o apontamento, totalizando as ocorréncias do respectivo item do més de
referéncia no campo “Total de Ocorréncias”.

- Repassar os totais de ocorréncias do més por item avaliado na tabela consolidadora “Total de
Ocorréncias deste Relatério”.
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ANEXO IV

Tabelamento de Imperfeicdes, Avaliacdes do Publico e Efeitos Remuneratorios

Imperfei¢cbes Tabuladas:

1 — Perda / extravio de caixas ou documentos durante a transferéncia.

2 — Servico indisponivel dentro do horario ajustado para a realizagdo dos servicos.
3 — Desrespeito do prazo de coleta.

4 — Extravio/Perda de documentos durante procedimentos de coleta.

5 — Ndo atendimento as especificacbes técnicas nos ambientes de guarda documental e guarda
de documentos em arquivo de seguranca.

6 — Erro de indexacéo de documentos.

7 — Coeficiente de indexacéo inferior ao estabelecido.

8 — Qualidade das imagens microfilmadas inferior ao estabelecido.

9 — Erro na indexacéo de fotogramas.

10 — Desrespeito do prazo de consulta.

11 — Extravio de documentos durante procedimentos de consulta.

12 — Eliminac&o de documentos nao indicados pelo CONTRATANTE.

13 — Desrespeito ao procedimento de eliminacdo de documentos.

14 — Divulgacéo/exposicao do conteudo documental sem autorizagdo da CONTRATADA.
15 — Desrespeito aos prazos para analise dos processos passiveis de eliminagao.

Tabelamento das Imperfeices Apontadas

Total de Ocorréncias por

i o~ 1123|456 |7 |8|9 1011|1213 |14 ]| 15
Tipo de Imperfeicdo

Unidades do TJBA

Tolerancia (-) o/1|3|0|3|3|,0(10{3|5|0]0|0|0]O0
Excesso Imperfeicdes (=)

Multiplicador (X) w74 |7 |1 1|42 2|1 |7 |7]|7]|5]|2

NUumero Corrigido

SOMATORIO DOS NUMEROS CORRIGIDOS (FATOR DE ACEITACAO):
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Instrucdes para aplicagdo da tabela de Imperfeicoes:

1 - As listas com as indicacdes das imperfeicdes identificadas serdo inseridas na tabela acima e
preenchidas nas respectivas linhas inteiras, que contemplam as 15 (quinze) hipoteses de
verificagcdo técnica dos servicos;

2 - ApGs este preenchimento, todas as ocorréncias serdo somadas na linha TOTAL por tipo de
infracdo, correspondendo a cada uma das 14 (quatorze) colunas.

3 — A seguir, do valor totalizado por cada coluna de verificacdo qualitativa sera deduzido o
respectivo valor de tolerancia prevista/admitida (por coluna), obtendo-se o valor referente,
EXCESSO DE IMPERFEICOES, por imperfeicio;

4 — Em seguida, cada valor de excesso de imperfeicdes sera multiplicado pelo MULTIPLICADOR
indicado em cada coluna, obtendo-se, pois, 0 NUMERO CORRIGIDO por tipo de apontamento
(cada uma das 14);

5 — Por final, serd somada toda a linha com os nimeros corrigidos, obtendo-se um numero final
chamado FATOR DE ACEITACAO.

*Nao serdo considerados ndimeros negativos, que deverdao ser lancados na tabela com valor O
(zero).

Percentual de Recebimento dos Servicos por Imperfeicdes Apontadas:

Faixa 01 — Fator de Aceitacao de 0: 100% de avaliacdo dos servi¢os

Faixa 02 — Fator de Aceitacdo de 01 a 30: 95% de avaliacdo dos servicos

Faixa 03 — Fator de Aceitacdo de 31 a 45: 90% de avaliacdo dos servicos

Faixa 04 — Fator de Aceitacdo de 46 a 60: 85% de avaliacdo dos servicos

Faixa 05 — Fator de Aceitacdo superior a 60: 80% de avaliacdo dos servigcos e penalizacdo
conforme contrato

Efeitos Remuneratorios

A CONTRATADA tera remuneragao equivalente ao aferido no “Percentual de Recebimento dos
Servicos por Imperfeicbes Apontadas” aplicado sobre o valor mensal apurado, de modo a indicar o
valor respectivo ao total dos servicos efetivamente executados e proveito recebido.
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ANEXO V

REQUISITOS BASICOS PARA O GALPAO DE GUARDA DE DOCUMENTOS
(PAPEL TIMBRADO)

DECLARACAO

inscrita Nno CNPJ/MF sob 0 NUMEro........cccccoovvveeniineennn. vem, pelo seu representante legal infra
assinado, em atencdo ao disposto no subitem.............. do edital por pregdo n°
....................... /2010, do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, declarar que possui condi¢Ges de
disponibilizar instalagbes que possuam todas as condi¢cdes relacionadas abaixo (art. 30 paragrafo
6, da Lei federal n 8.666/93).

— Localizacéo:

a) Local distante de elementos que possam representar risco para a seguranca ou
preservacdo dos documentos, tais como aeroportos, entrepostos ou refinarias de combustiveis,
usinas de energia, locais sujeitos a alagamentos ou inundacoes;

b) Instalacdes localizadas em vias calcadas ou asfaltadas, na regido metropolitana de
Salvador.

— Seguranca:

a) A area que circunda os prédios deve ser murada ou gradeada, especialmente a area
destinada a guarda de documentos;

b) Dispor de vigilancia patrimonial e operacional 24 horas;

c¢) Dispor de brigada de incéndio 24 horas;

d) Acesso as instalacdes restrito a funcionarios ou pessoal autorizado pela empresa;

e) Existéncia de extintores manuais em todos os cdmodos ou dependéncias, observando-
se as regulamentagfes / normas legais existentes e aplicagdes especificas;

f) Dispor de sistema de deteccado de incéndios;
g) Dispor de sistema de péra-raios, em conformidade com a legislacéo vigente;

h) Dispor de certificado com prazo de validade em vigor comprovando a prevencgéo e
combate a contaminacdo por pragas, insetos ou roedores que possam comprometer a integridade
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dos documentos;

— Mobiliério:

a) Dispor de estrutura de estanterias, armarios e arquivos confeccionados em material
metdlico, esclarecendo que é vedada a utilizacdo de mobiliario confeccionado em madeira ou
material similar na area de guarda.

— Ambiente:

a) Dispor de ambiente com auséncia de sinais de mofo ou infiltracbes nas paredes,
objetivando sistema adequado de limpeza, de forma a manter o ambiente administrativo e o local
de armazenamento limpo e higienizado;

— Condi¢cdes de arquivamento/armazenamento:

a) Dispor de instalagfes destinadas exclusivamente ao processamento de documentos e a
armazenagem, com condicbes de guarda no mesmo local para a quantidade de caixas nos
padrbes informados no Anexo I.

— Infra-estrutura de comunicacdo de dados e acesso aos sistemas informatizados via
internet:

a) Dispor de sistema de gerenciamento informatizado que permita a indexacdo e
recuperacdo das caixas padronizadas com indexadores definidos pelo TJBA, incluindo o uso
efetivo e comprovavel de etiquetas de codigo de barras para controle e rastreabilidade das caixas;

b) O sistema devera permitir on line:
A consulta dos documentos armazenados has caixas-box para fins de
desarquivamento;
- A consulta ao histérico de movimentacdo das processos e caixas;
- A indexacédo de novos processos pelos campos definidos pelo TIBA.

c) Dispor de infra-estrutura de armazenagem de dados com servidor de dados com
dispositivos capazes de assegurar a integridade do banco de dados do TJBA, tais como
espelhamento de discos rigidos, realizacdo de back up diarios de dados;

d) Dispor de plano de contingéncia para redirecionamento do acesso de modo a impedir a
ocorréncia de interrupgoes.

e) Dispor de infra-estrutura de acesso a internet filtrado por duplo sistema de firewall (com
controle por hardware e software) e codificacdo de dados (encriptagcdo) com chave de 128 bits.

Responsavel Técnico
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