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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO

SERVICO DE LICITACOES E COMPRAS
WWW.TRT12.JUS.BR

PREGAO ELETRONICO N2 10879/2020
EDITAL

O Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao (UASG 080013), inscrito no CNPJ sob n®
02.482.005/0001-23, com sede na Rua Esteves Junior, n® 395, Centro, Florianépolis-SC,
CEP-88015-905, torna publico que fara realizar licitagdo, tipo menor prego, na
modalidade PREGAO ELETRONICO, visando o atendimento ao objeto do presente
edital, observados a Lei n? 10.520, de 17.07.2002, a Lei Complementar n? 123, de
14.12.2006, o Decreto n? 10.024, de 20.09.2019, e ainda com aplicacao subsidiaria da
Lei n® 8.666, de 21.06.1993 e legislacao correlata.

ACOLHIMENTO, ABERTURA E ANALISE DAS PROPOSTAS E SESSAO DO PREGAO:

Término do acolhimento das propostas eletronicas e inicio da sessdao do Pregao e
oferecimento de lances: as 13:30 horas do dia 8 de dezembro de 2020.

Referéncia de Tempo: Para todas as referéncias de tempo sera observado o horario de
Brasilia (DF).

Realizacdo da sessao eletronica: Portal de Compras do Governo Federal, no site
www.comprasnet.gov.br.

1- DO OBJETO

Contratacdo de servicos de gestdao documental, que compreende a gestao
arquivistica e a digitalizacao de pecas de processos.

Grupo Unico

ltem Descricao

Servicos de gestao arquivistica, com avaliagdo documental dos autos fisicos
oriundos da 12 e 22 Varas do Trabalho de Balneario Camboriu.

Quantidade média estimada: 2.641 caixas

Servigos de digitalizacao de pegas processuais extraidas dos autos.

Quantidade média estimada: 2.108.475 folhas

OBSERVACOES:

a) Em caso de divergéncia entre as especificacdes do objeto constantes do Edital e
as constantes do sistema do Comprasnet, prevalecerao as do Edital.

b) As instalacdes da Contratada deverao estar sediadas na Grande Florianépolis em
uma regiao distante no raio maximo de 50 (cinquenta) Km da sede da Contratante,
localizada na Rua Santos Saraiva, n? 1.309, Estreito, Florianépolis/SC.
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c) A vigéncia do contrato sera de 12 meses, e a execugao da atividade pela
CONTRATADA devera ser efetuada no prazo de 4 meses contados da ordem de inicio
dos servigos — OIS.

d) A Especificacao Detalhada dos Servigos consta do ANEXO I.

e) Adeclaracao do licitante de que esta ciente e concorda com as condi¢des contidas
no edital e seus anexos, disposta no item 4.1.2 do edital, abrange também o
conhecimento das condi¢des da prestacao dos servicos.

e.1) Caso queira, o licitante podera realizar vistoria nas caixas e processos
objeto da execucdo dos servigos, para o correto dimensionamento e elaboragao da
proposta, acompanhado por servidor designado para esse fim, devendo efetuar o
agendamento previamente com o Servico de Gestao Documental, fone: (48) 3321-1780
ou e-mail: seged@trt12.jus.br.

e.2) Arealizagao de vistoria € facultativa, e seréa feita individualmente com cada
um dos licitantes, em data e horario previamente estabelecidos.

2- DO REGULAMENTO OPERACIONAL DO CERTAME

2.1- O certame sera conduzido pelo pregoeiro, que tera, em especial, as
seguintes atribuigdes:

2.1.1- coordenar o processo licitatorio;

2.1.2- receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado
pelo setor responsavel pela sua elaboracao;

2.1.3- conduzir a sessao publica na internet;

2.1.4- verificar a conformidade da proposta com o0s requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

2.1.5- dirigir a etapa de lances;
2.1.6- verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

2.1.7- receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando-os a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

2.1.8- indicar o vencedor do certame;
2.1.9- adjudicar o objeto quando nao houver recurso;
2.1.10- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

2.1.11- encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e
propor a homologacao.

3 — DO CREDENCIAMENTO

3.1- O Credenciamento € o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que
permite a participagdao dos interessados na modalidade licitatéria Pregao, em sua forma
eletrénica.

3.2- O cadastro no SICAF devera ser feito no Portal de Compras do Governo
Federal, no sitio www.comprasgovernamentais.gov.br, por meio de certificado digital
conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.
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3.3- O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade
do licitante ou de seu representante legal e a presungao de sua capacidade técnica para
realizagdo das transagdes inerentes a este Pregao.

3.4- O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transactes
efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus
lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante, excluida a
responsabilidade do provedor do sistema ou do 6rgao ou entidade promotora da licitagao
por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que
por terceiros.

3.5- E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no SICAF e manté-los atualizados junto aos 0Orgaos responsaveis pela
informacao, devendo proceder, imediatamente, a correcao ou a alteracao dos registros
tao logo identifique incorrecao ou aqueles se tornem desatualizados.

3.5.1- A nao observancia do disposto no subitem anterior podera ensejar
desclassificagao.

4- DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

4.1- Poderao participar desta licitacdo as empresas que estejam com
Credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, e que declarem em campo préprio do sistema eletronico:

4.1.1- Se € ou nao microempresa ou empresa de pequeno porte, conforme os
requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n? 123, de 2006, para poder
usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49;

4.1.1.1- Nos itens exclusivos para participagao de microempresas e empresas de

pequeno porte, a assinalagao do campo “nao” impedira o prosseguimento no certame.

4.1.1.2- Nos itens em que a participagao nao for exclusiva para microempresas e
empresas de pequeno porte, a assinalacao do campo “nao” apenas produzira o efeito de
o licitante nao ter direito ao tratamento favorecido previsto na Lei Complementar n® 123,
de 2006, mesmo que microempresa, empresa de pequeno porte.

4.1.2- Que esta ciente e concorda com as condi¢cdes contidas no edital e seus
anexos, bem como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagao definidos no
edital;

4.1.2.1- No caso de microempresa ou empresa de pequeno porte, a existéncia de
restricao relativa a regularidade fiscal e trabalhista nao impede que a declaracao seja
firmada, em cumprimento ao disposto nos artigos 42 e 43 da Lei Complementar n® 123 de
2006.

4.1.3- Que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

4.1.4- Que nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na
condicao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constitui¢ao;

4.1.5- Que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da
Instrucao Normativa SLTI/MP n® 2, de 16 de setembro de 2009;
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4.1.6- Que nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando
trabalho degradante ou forcado, observando o disposto nos incisos Illl e IV do art. 1° e no
inciso Il do art. 52 da Constituicao Federal;

4.2- A declaracao falsa relativa ao cumprimento de qualquer condicao sujeitara o
licitante as sancdes previstas em lei e neste edital.

4.3- Em caso de quaisquer intercorréncias na utilizacao do sistema, o licitante
devera direcionar sua ocorréncia, em tempo habil, a Central de Atendimento do
Comprasnet por meio do telefone 0800 978 9001 ou pelo Portal Web de Atendimento no
endereco http://portaldeservicos.planejamento.gov.br.

4.4- Os licitantes deverao utilizar o certificado digital para acesso ao Sistema.

5 — DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

5.1- Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema,
concomitantemente com os documentos de habilitacao exigidos no edital, proposta com a
descricao do objeto ofertado e o preco, até a data e o horario estabelecidos para a
abertura da sessao publica, quando, entao, encerrar-se-a automaticamente a etapa de
envio desses documentos.

5.1.1- A licitacdo é dividida em itens, conforme detalhamento do objeto,
facultando-se ao licitante a participacao em quantos itens forem de seu interesse.

5.1.2- No caso da formacao de grupo, a proposta deve ser feita para todos os
itens que o compdem, nao podendo ser feita apenas para parte desses itens
separadamente.

5.2- O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitacao exigidos
neste Edital, ocorrera por meio de chave de acesso e senha.

5.3- Os licitantes poderao deixar de apresentar os documentos de habilitagao que
constem do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados
constantes dos sistemas.

5.4- As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a
documentacao de habilitacdo, ainda que haja alguma restricao de regularidade fiscal e
trabalhista, nos termos do art, 43, §1°, da LC n? 123, de 2006.

5.5- Incumbira ao licitante acompanhar as operagées no sistema eletronico
durante a sessao publica do Pregao, ficando responsavel pelo énus decorrente da perda
de negdcios, diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou
de sua desconexao.

5.6- Até a abertura da sessao publica, os licitantes poderao retirar ou substituir a
proposta e os documentos de habilitacao anteriormente inseridos no sistema.

5.7- Nao sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificacao
entre as propostas apresentadas, 0 que somente ocorrera apds a realizacdo dos
procedimentos de negociagao e julgamento da proposta.

5.8- Os documentos que compdem a proposta e a habilitacao do licitante melhor
classificado somente serdao disponibilizados para avaliagdo do pregoeiro e para acesso
publico apos o encerramento do envio de lances.
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6 - DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

6.1- O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema
eletronico, dos seguintes campos:

6.1.1- Descricao geral do objeto.
6.1.2- Valor total estimado do grupo, obtido da seguinte forma:

ltem | Quantidade média estimada Valor Unitério Valor Total Estimado do ltem
1 2.641 caixas A
2 2.108.475 folhas B
VALOR TOTAL ESTIMADO DO GRUPO A+B

6.2- Todas as especificacbes do objeto contidas na proposta vinculam a
Contratada.

6.3- Nos pregos propostos deverao estar incluidas todas as despesas relativas ao
fornecimento do objeto deste pregao.

6.4- Ao cadastrar sua proposta e ao formular lances, o licitante concorda
especificamente com as seguintes condigdes:

6.4.1- prazo de validade da proposta ndo inferior a 60 dias, contados da
realizagao do pregao.

6.4.1.1- A proposta que omitir o prazo de validade sera considerada como valida
pelo periodo de 60 dias.

6.4.2- prazo de execucao de 4 meses, contados da ordem de inicio dos servigos
- OIS.

6.4.2.1- Sera considerado o prazo acima para as empresas que 0s omitirem na
proposta.

6.4.4- o objeto ofertado atendera a todas as especificagdes constantes deste
edital e do contrato em anexo.

6.5- ApOs a abertura da sessao publica, a proposta apresentada nao podera
sofrer quaisquer retificagdes (ressalvada a alteragao de prego resultante de lance).

7 — DA ABERTURA DA SESSAO, DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E
FORMULACAO DE LANCES

7.1- A abertura da presente licitacdo dar-se-a em sessao publica, por meio de
sistema eletrdnico, na data, horario e local indicados no preambulo deste Edital.

7.2- O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde
logo aquelas que nao estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste
Edital e/ou contenham vicios insanaveis e ilegalidades.

7.2.1- Também sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

7.2.2- A desclassificacao sera sempre fundamentada e registrada no sistema,
com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

7.2.3- A nao desclassificagcao da proposta nao impede o seu julgamento definitivo
em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacao.
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7.3- O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que
somente estas participarao da fase de lances.

7.4- O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre o
Pregoeiro e os licitantes.

7.5- Os licitantes poderao oferecer lances sucessivos, observando o horario
fixado para abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

7.6- O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele
ofertado e registrado pelo sistema.

7.6.1- O intervalo minimo de diferenca de valores ou percentuais entre os lances,
que incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relagdao a proposta
que cobrir a melhor oferta devera ser de R$ 0,01 (um centavo).

7.7- Sera adotado para o envio de lances no pregao eletrénico o modo de
disputa “aberto” em que os licitantes apresentarao lances publicos e sucessivos, com
prorrogagoes.

7.8- A etapa de lances da sessao publica tera duracao de dez minutos e, apds
iss0, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lances ofertado nos
tltimos dois minutos do periodo de duracao da sessao publica.

7.9- A prorrogacao automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior,
sera de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados
nesse periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

7.10- Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a
sessao publica encerrar-se-a automaticamente.

7.11- Encerrada a fase competitiva sem que haja prorrogacao automatica pelo
sistema, podera o pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir
o reinicio da sessao publica de lances, em prol da consecuc¢ao do melhor prego.

7.12- Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com 0s subitens
anteriores deverao ser desconsiderados pelo pregoeiro, devendo a ocorréncia ser
comunicada imediatamente a Secretaria de Gestao do Ministério da Economia;

7.12.1- Na hipétese do subitem anterior, a ocorréncia sera registrada em campo
proprio do sistema.

7.13- Nao serdao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo
aquele que for recebido e registrado em primeiro lugar.

7.14- Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serao informados, em
tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacado do licitante.

7.15- No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva
do Pregao, o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a
recepgao dos lances.

7.16- Quando a desconexao do sistema eletrdnico para o pregoeiro persistir por
tempo superior a dez minutos, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente apés
decorridas vinte e quatro horas apdés a comunicacao do fato aos participantes no sitio
eletrénico utilizado para divulgacao.

7.17- O Critério de julgamento adotado serd o menor valor total estimado,
conforme definido neste Edital e seus anexos.

7.18- Caso o licitante nao apresente lances, concorrera com o valor de sua
proposta.
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7.19- Uma vez encerrada a etapa de lances, o sistema identificara em coluna
prépria as microempresas e empresas de pequeno porte participantes, procedendo a
comparacdo com os valores da primeira colocada, se esta for empresa de maior porte,
assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e
45 da LC n? 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n® 8.538, de 2015.

7.19.1- Nessas condicOes, as propostas de microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor
proposta ou melhor lance serdao consideradas empatadas com a primeira colocada.

7.19.2- A melhor classificada nos termos do item anterior tera o direito de
encaminhar uma ultima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da
primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema, contados
apos a comunicagao automatica para tanto.

7.19.3- Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada desista ou nao se manifeste no prazo estabelecido, serao convocadas as
demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem naquele
intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificagao, para o exercicio do mesmo
direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

7.19.4- No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas
e empresas de pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos
subitens anteriores, sera realizado sorteio entre elas para que se identifigue aquela que
primeiro podera apresentar melhor oferta.

7.20- A ordem de apresentagao pelos licitantes é utilizada como um dos critérios
de classificagao, de maneira que s6 podera haver empate entre propostas iguais (nao
seguidas de lances), ou entre lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e
fechado.

7.20.1- Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de
desempate sera aquele previsto no art. 32, § 2°, da Lei n® 8.666, de 1993, assegurando-
se a preferéncia, sucessivamente, aos servigos:

7.20.1.1- prestados por empresas brasileiras;

7.20.1.2- prestados por empresas que invistam em pesquisa e no
desenvolvimento de tecnologia no Pais;

7.20.1.3- prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia
Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislacao.

7.20.2- Persistindo o empate entre propostas, a proposta vencedora sera
sorteada pelo sistema eletronico dentre as propostas empatadas.

7.21- Encerrada a etapa de envio de lances da sessao publica, o pregoeiro
devera encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha
apresentado o melhor precgo, para que seja obtida melhor proposta, vedada a negociacao
em condic¢Oes diferentes da prevista deste Edital.

7.21.1- A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes.

7.21.2- O pregoeiro solicitara ao licitante melhor classificado que, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apés a
negociagao realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares,
quando necessarios a confirmacao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.
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7.22- Ap6s a negociagcao do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitagao e
julgamento da proposta.

8- DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA

8.1- Encerrada a etapa de negociagcdo, o pregoeiro examinara a proposta
classificada em primeiro lugar quanto a adequacao ao objeto e a compatibilidade de
preco em relacao ao valor estimado para a contratacao.

8.2- Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes
do objeto, podera ser colhida a manifestagao escrita do setor requisitante do servico ou
da area especializada no objeto.

8.3- O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital
complementar, por meio de funcionalidade disponivel no sistema, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, sob pena de nao aceitagao da proposta.

8.3.1- O prazo estabelecido podera ser prorrogado pelo Pregoeiro por solicitagao
escrita e justificada do licitante, formulada antes de findo o prazo estabelecido, e
formalmente aceita pelo Pregoeiro.

8.4- Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara
a proposta ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificagao.

8.4.1- Sempre que a proposta nao for aceita, e antes de o Pregoeiro passar a
subsequente, havera nova verificagcao, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate
ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n® 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes
estabelecida, se for o caso. Encerrada a analise quanto a aceitacao da proposta, o
pregoeiro verificara a habilitagao do licitante, observado o disposto neste Edital.

8.5- Na hip6tese de necessidade de suspensdo de sessao publica para a
realizacao de diligéncias, com vista ao saneamento das propostas, a sessao publica
somente podera ser reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e
quatro horas de antecedéncia.

9- DA HABILITACAO

9.1- Como condigao prévia ao exame da documentagdao de habilitagao, sera
verificada no Portal da Transparéncia do Governo Federal, no Portal do Conselho
Nacional de Justica e no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores do
Governo Federal, a existéncia de sancdes administrativas que impecam o licitante de
contratar com a administracao.

9.1.1- Havendo eventuais sancdes, fica o licitante declarado inabilitado e o
documento da consulta juntado ao processo licitatério.

9.1.2- Nao havendo nenhuma sangao administrativa, serao emitidos documentos
comprobatoérios, juntados ao processo licitatorio.

9.2- No caso de inabilitacao, havera nova verificacao, pelo sistema, da eventual
ocorréncia do empate ficto, previsto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n® 123, de
2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitacdo da proposta
subsequente.

9.3- Os licitantes que nao estiverem cadastrados no Sistema de Cadastro
Unificado de Fornecedores — SICAF além do nivel de credenciamento exigido pela
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Instrucao Normativa SEGES/MP n® 3, de 2018, deverdo apresentar a seguinte
documentacao relativa a Habilitacao Juridica e a Regularidade Fiscal e Trabalhista, bem
como a Qualificacdo Econdémico-Financeira, com prazo de validade até pelo menos a
data prevista para o pregao e nas condicdes a seguir descritas:

9.3.1- Habilitacao juridica:

9.3.1.1- Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por
acOes, acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores.

9.3.1.2- Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada
de prova de diretoria em exercicio.

9.3.2- Regularidade fiscal e trabalhista:
9.3.2.1- CRF - Certificado de Regularidade do FGTS, emitido pela CEF.

9.3.2.2- Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido, emitida em conjunto pela Secretaria da Receita Federal e Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional.

9.3.2.3- CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela Justica
do Trabalho.

9.3.2.4- Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou
sede do licitante.

9.3.2.5- Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede do licitante.

9.3.3- Qualificacao Técnica:

9.3.3.1- Atestado(s) de Capacidade Técnica fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado que comprove(m) ter a licitante (pessoa juridica) executado,
satisfatoriamente, servicos similares e compativeis em caracteristicas com o objeto do
Edital, em quantidade igual ou superior a 925.000 (novecentos e vinte e cinco mil) folhas
digitalizadas dentro de um periodo de 12 (doze) meses.

9.3.3.1.1- O(s) atestado(s) podera(ao) ser objeto de diligéncia a fim de se
esclarecer quaisquer duvidas quanto ao seu conteldo, inclusive com solicitacao dos
respectivos contratos que lhe deram origem, visitas ao local, etc.

9.3.3.1.2- Nao sera aceito atestado de capacidade técnica emitida pela propria
licitante, ou por outra empresa que esteja, de qualquer forma, vinculada societariamente
ao mesmo grupo de pessoas fisicas ou juridicas participantes desta licitagao.

9.3.3.1.3- Sera aceito o somatdério de atestados para comprovagao da capacidade
técnica, desde que referentes a servigos prestados concomitantemente.

9.4- Em se tratando de microempresa ou empresa de pequeno porte com
restricdo na comprovacgao da regularidade fiscal e trabalhista, sera assegurado o prazo
de 5 (cinco) dias Uteis para regularizagdo da documentacao.

9.4.1- A nao regularizagdo da documentagao implicara a decadéncia do direito a
contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 81 da Lei n® 8.666/93, sendo
facultado a Administragao convocar os licitantes remanescentes ou revogar a licitagao.

9.5- A regularidade fiscal e trabalhista devera ser mantida durante a vigéncia da
contratacao.
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10- DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

10.1- A proposta final do licitante declarado vencedor devera ser encaminhada no
prazo de 24 (horas) horas, contadas da convocagao do pregoeiro, no sistema eletrénico,
assinada pelo responsavel legal e conter as seguintes informacoes:

10.1.1- Descrigao geral dos servigos;

10.1.2- Valores unitarios e totais estimados, expressos em reais.
10.1.3- Prazo de validade da proposta;

10.1.4- Prazos de execucao do objeto;

10.1.5- Dados Bancarios: Banco - Agéncia - Conta Corrente;

10.1.6- Endereco de correio eletrdnico — e-mail;

10.1.7- CNPJ da unidade que efetuar o faturamento;

10.1.8- Nome e cargo do responsavel pelo preenchimento da proposta.
Dados complementares nao desclassificatérios

10.1.9- Indicacao de preposto representante da empresa para execucao do
contrato, com telefone e e-mail para contato;

10.1.10- Indicacao do responsavel pela assinatura do contrato, com respectivo
cargo na empresa, numero da identidade, CPF, e-mail funcional e cépia digitalizada de
documento oficial de identificagdo com foto.

10.1.10.1- Esses dados serao utilizados para cadastramento do responsavel no
Portal PROAD para fins de assinatura do contrato, nos termos dos itens 20.2 e 20.3.

10.2- No caso de impossibilidade de envio dos documentos na forma digital por
parte dos licitantes, estes deverao encaminhar os originais ou copias autenticadas ao
endereco previsto no item 20.1, por meio dos correios, no prazo de até 48 horas apés a
solicitagao do pregoeiro.

10.3- As propostas que contenham a descricao do objeto, o valor e os
documentos complementares estarao disponiveis na internet, apds a homologacao.

11- DAINTERPOSICAO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

11.1- Encerrada a fase de habilitacao e declarado o vencedor, qualquer licitante
participante podera, dentro do prazo final de 30 (trinta) minutos, de forma imediata e
motivada, em campo proprio do sistema, manifestar sua intencao de recorrer.

11.1.1- Na hipétese de concessdo de prazo para a regularizacao fiscal e
trabalhista de microempresa ou empresa de pequeno porte que tenha apresentado
melhor proposta, a etapa para manifestagao de intengéo recursal sera aberta por ocasiao
da retomada da sesséo.

11.1.2- Intengao motivada de recorrer é aquela que identifica, objetivamente, os
fatos e o direito que o licitante pretende que sejam revistos pela autoridade superior
aquela que proferiu a decisao.

11.1.3- A falta de manifestacdo do licitante quanto a intencao de recorrer,
motivada e no tempo previsto, importara na decadéncia desse direito, ficando o pregoeiro
autorizado a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.
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11.2- O pregoeiro fara juizo de admissibilidade do recurso, aceitando ou
rejeitando a intencao de recurso do licitante.

11.2.1- Nao sera concedido prazo para recursos sobre assuntos meramente
protelatérios ou quando nao justificada a intencao de interpor o recurso pelo proponente.

11.3- Apds admitida a intencao de recurso, sera concedido o prazo de 3 (trés)
dias Uteis para o recorrente apresentar as razdes do recurso, que devera ser feito
diretamente em campo proprio do sistema, ficando os demais licitantes, desde logo,
intimados para, querendo, apresentarem contrarrazées em igual prazo, que comecara a
contar do término do prazo do recorrente.

11.3.1- No caso de impossibilidade de realizagdo do procedimento no sistema, as
razoes e contrarrazbes poderdo ser apresentadas por meio do e-mail cpl@trt12.jus.br,
sem prazo adicional.

11.3.2- Quando houver duvida em relacao a integridade dos documentos digitais,
podera ser solicitado o encaminhamento dos documentos originais nao-digitais em até 48
(quarenta e oito) horas ao endereco previsto no item 20.1.

11.4- O acolhimento do recurso importara na invalidagcao apenas dos atos
insuscetiveis de aproveitamento.

11.4.1- Caso o pregoeiro nao reconsidere sua decisdao, submetera o recurso,
devidamente informado, a analise da autoridade competente, que proferira decisao
definitiva antes da homologacao do procedimento.

12. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

12.1- A sessao publica podera ser reaberta:

12.1.1- Nas hipoteses de provimento de recurso que leve a anulagao de atos
anteriores a realizagao da sessao publica precedente ou em que seja anulada a propria
sessao publica, situacdo em que serao repetidos os atos anulados e os que dele
dependam.

12.1.2- Quando houver erro na aceitagao do preco melhor classificado ou quando
o licitante declarado vencedor nao assinar o contrato, ndo retirar o instrumento
equivalente ou ndo comprovar a regularizagao fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43,
§12 da LC n? 123/2006. Nessas hip6teses, serao adotados os procedimentos
imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

12.2- Todos os licitantes remanescentes deverao ser convocados para
acompanhar a sessao reaberta.

12.2.1- A convocagao se dara por meio do sistema eletrénico (“chat”) ou e-mail,
de acordo com a fase do procedimento licitatério.

12.2.2- A convocagao feita por e-mail dar-se-a de acordo com os dados contidos
no SICAF, sendo responsabilidade do licitante manter seus dados cadastrais atualizados.

13- DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGACAO

13.1- Nao sendo interposto recurso, cabera ao pregoeiro adjudicar o objeto ao
licitante vencedor, submetendo-o a homologacao da autoridade competente.
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13.2- Havendo recurso e reconhecida a regularidade dos atos praticados, a
Presidéncia deste Tribunal adjudicara o objeto ao licitante vencedor e homologara o
procedimento licitatério.

14- DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

14.1- As despesas com a aquisicao decorrente do presente pregao correrao por
conta da seguinte dotacao orcamentaria:

Programa de Trabalho

02.122.0033.4256.0042.0000
Apreciacao de Causas na Justica do Trabalho

Natureza da Despesa
3390.39 - Outros Servicos de Terceiros — PJ

15- DA LIBERACAO DA NOTA DE EMPENHO

15.1- Apdés a homologacao do resultado, sera(ao) publicada(s) no site deste
Tribunal — https://portal.trt12.jus.br/licitacoes — a(s) Nota(s) de Empenho da(s) empresa(s)
vencedora(s).

15.2- A comunicacao da publicacdo da(s) Nota(s) de Empenho sera feita
exclusivamente para o endereco de correio eletronico — e-mail informado pelo
licitante.

16- DA EXECUGAO DOS SERVICOS

16.1- A execugcao dos servigos consta da clausula terceira do termo de contrato
anexo.

17- DO PAGAMENTO

17.1- O pagamento sera efetuado de acordo com a clausula treze do contrato
anexo.

18- DAS PENALIDADES

18.1- Efetuada a adjudicacao, a licitante que se recusar a assinar o contrato no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da comunicagao de publicagao da Nota de
Empenho no site https://portal.trt12.jus.br/licitacoes, facultara ao Tribunal a adjudicacao
aos demais licitantes na ordem de classificacao.

18.2- A licitante contratada ficara sujeita as penalidades previstas na clausula
dezoito do contrato anexo.

19- DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO E IMPUGNAGOES AO EDITAL
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19.1- Os pedidos de esclarecimento deverdao ser enviados para o e-mail
cpl@trt12.jus.br até 3 (trés) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao
publica.

19.2- Impugnacgoes ao edital podem ser feitas por qualquer pessoa, até 3 (trés)
dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessao publica, devendo fazé-lo por meio
do e-mail cpl@trt12.jus.br.

19.3- Quando houver duvida em relagao a integridade dos documentos digitais,
podera ser solicitado o encaminhamento dos documentos originais nao-digitais em até 48
(quarenta e oito) horas ao endereco previsto no item 20.1.

19.4- Os esclarecimentos prestados e as respostas as impugnacdes serao
disponibilizados ao publico exclusivamente em nossa pagina na internet, no endereco
https://portal.trt12.jus.br/licitacoes.

20- DAS DISPOSICOES FINAIS

20.1- Toda correspondéncia fisica devera ser enderecada ao Servico de
Cadastramento de Recursos aos Tribunais — SECART, situado na Rua Esteves Junior, n®
395, Centro, 88015-905, Florianopolis/SC, entre 12 e 18 horas, e dirigido aos cuidados do
Setor de Preparo de Licitacbes — SELIC.

20.2- Os procedimentos de vista a documentagao e de assinatura de documentos
do processo serao feitos via Portal PROAD, mediante cadastramento prévio do
representante legal.

20.2.1- Inicialmente € necessério que o licitante informe os seguintes dados do
seu representante legal que acessara o sistema:

a) Nome Completo, CPF, RG e 6rgao expedidor.

b) E-mail funcional do representante e telefone de contato.

c) Endereco completo da empresa, com CEP.

d) Cépia digitalizada de documento oficial de identificacao com foto.
20.2.2- O envio das informagdes devera ser por e-mail para o enderego:

20.2.2.1- cpl@trt12.jus.br no caso de pedido de vista a documentagao.

20.2.2.2- secon@trt12.jus.br para a assinatura do contrato.

20.2.3- De posse desses dados, sera realizado o pré-cadastro do representante
no sistema e ele recebera um e-mail com o assunto “PROAD (TRT/SC): Liberacao de
acesso”, contendo um link que o conduzird a conclusao do cadastramento, que devera
ocorrer no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis.

20.2.4- Nessa ocasiao, o representante legal devera definir duas senhas,
pessoais e intransferiveis, sendo uma para acesso e visualizacao de documentos e outra
para assinatura de documentos.

20.2.4.1- E de exclusiva responsabilidade do usuério o sigilo e o uso das senhas,
nao cabendo ao TRT da 122 Regiao a responsabilidade por eventuais danos decorrentes
de uso indevido das senhas, ainda que por terceiros.

20.2.5- Uma vez concluido o cadastramento, o acesso ao Portal PROAD sera
concedido por meio de link enviado por e-mail para cada documento disponibilizado, com
0 assunto:
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20.2.5.1- “PROAD: Convite para visualizar” caso o documento seja disponibilizado
apenas para visualizagao por parte do representante; ou

20.2.5.2- “PROAD: Convite para assinar’ caso o documento seja disponibilizado
para assinatura eletrénica do representante.

20.2.6- Os e-mails enviados pelo Portal PROAD terao como remetente
“naoresponda@trt12.jus.br’, que deve ser incluido na lista de enderecos confiaveis do
usuario para evitar que as mensagens sejam automaticamente descartadas ou filtradas
como spam.

20.3- O instrumento de contrato sera disponibilizado no Portal PROAD a empresa
adjudicataria, sendo que o prazo para assinatura € de, no maximo, 5 (cinco) dias Uteis a
contar da data do envio do e-mail previsto no item 20.2.5.

20.3.1- Na impossibilidade do procedimento de assinatura ser realizado por meio
do Portal PROAD, o licitante devera solicitar ao Setor de Contratos — SECON, por meio
do endereco secon@trt12.jus.br, que a assinatura seja feita em documento fisico.

20.3.1.1- Nessa hipo6tese, o instrumento de contrato serda encaminhado a
empresa adjudicataria por e-mail, devendo ser devolvido no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis a contar do seu recebimento.

20.3.1.2- Na devolugdo do contrato assinado, o licitante devera apresentar o
contrato social ou cépia autenticada (no caso de ter ocorrido alteracdo do mesmo em
relacdo ao apresentado anteriormente), ou ainda procuragdao publica ou procuracao
particular com firma reconhecida, delegando poderes aos sécios ou representantes legais
para praticarem todos os atos decorrentes do processo licitatorio, inclusive a assinatura
do contrato e de eventuais aditivos.

20.3.2- O licitante que se recusar a assinar o contrato estara sujeito a aplicacao
da penalidade de multa no valor de 10% (dez por cento) sobre o valor da contratagao.

20.4- A contratada devera prestar garantia correspondente a 5% (cinco por cento)
do valor do contrato, nos termos do paragrafo 12 do artigo 56 da Lei n® 8.666/93,
conforme previsao e detalhamento na clausula doze do contrato anexo.

20.5- A contratada devera atender as condigcdes previstas na resolugao CSJT n?
103/2012, que trata das diretrizes de sustentabilidade ambiental.

20.6- Informacoes técnicas referentes ao objeto deverao ser obtidas junto ao
Servigo de Gestao Documental — SEGED, com o Sr. Alexandre, no horario compreendido
entre 12 e 19 horas, pelo telefone (48) 3321-1785 ou email seged@trt12.jus.br.

20.7- Informacdes complementares poderao ser obtidas junto ao Setor de
Preparo de Licitagdbes — SELIC, no horario das 12 as 19 horas, por intermédio dos
telefones (48) 3216-4069 ou 3216-4091 e e-mail cpl@trt12.jus.br.

Florianopolis, 20 de novembro de 2020.

Original assinado pelo(a) Diretor(a) do
Servigo de Licitacées e Compras

Sérgio Moritz
Diretor do Servico de Licitagcbes e Compras Substituto

Original assinado pelo(a) Assistente-Chefe do
Setor de Preparo de Licitacbes
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Andreia Hawerroth Exterkotter
Assistente-Chefe do Setor de Preparo de Licitacoes
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PREGAO ELETRONICO N2 10879/2020
ANEXO |
ESPECIFICACAO DETALHADA DOS SERVICOS

1. Informacoes Gerais

a) A empresa contratada devera realizar a devida avaliagdo documental nos autos
fisicos oriundos da 12 e 22 Vara do Trabalho de Balneario Camboril, seguindo as normas
estabelecidas no Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario (PRONAME), na RA
008/2012 TRT12, na Resolucao CSJT n® 67/2010, na Resolugao CNJ 324/2020.

b) Quantidades estimadas para 12 meses:
b.1) caixas de processos:

b.1.1) Quantidade minima estimada: 2.246 (para gestdo arquivistica).
Levou-se em conta o niumero de caixas de processos arquivados ha mais de 5 anos.

b.1.2) Quantidade maxima estimada: 3.035 (para gestdo arquivistica).
Levou-se em conta o numero total de caixas de processos arquivados definitivamente.

b.1.3) Quantidade média estimada: 2.641 (para gestao arquivistica).
b.2) folhas digitalizadas:

b.2.1) Quantidade minima estimada: 1.941.250. Levou-se em conta o
namero de processos arquivados ha mais de 5 anos, e estimou-se o quantitativo de 50
folhas a serem digitalizadas por processo eliminado.

b.2.2) Quantidade maxima estimada: 2.275.700. Levou-se em conta o
numero total de processos arquivados definitivamente, e estimou-se o quantitativo de 50
folhas a serem digitalizadas por processo eliminado.

b.2.3) Quantidade média estimada: 2.108.475.

b.3) A estimativa é apenas uma projecao, considerando os documentos que
devem ser guardados e o numero de folhas esperado. A liquidagao e o pagamento serao
efetuados mensalmente, por caixa e por folha digitalizada e com base nos Niveis
Minimos de Servigo a serem atendidos, que constam da clausula terceira do contrato.

c) Apoés a assinatura do contrato, a empresa Contratada tera um prazo de 10 (dez)
dias uteis para adequacao de sua estrutura para inicio dos servicos da presente
contratacao.

c.1) A empresa Contratada devera, no prazo anteriormente estabelecido,
apresentar um cronograma para execugao dos servigcos para aprovagao da Contratante.

d) Apés a assinatura do contrato, sera realizada reunido inicial entre Contratante e
Contratada, visando a troca de informagdes mais detalhadas sobre a execucao dos
servigos, quando dar-se-a ciéncia a Contratada da emissdao da Ordem de Servigo — OS
inicial.

e) Na execucgao contratual, sera exigida entrega do quantitativo a seguir:

ltem Dia Semana Més
Caixas de processos com a devida gestao arquivistica 42 212 850
Folhas digitalizadas 20.000 109.500 438.000
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f) A vigéncia do contrato sera de 12 meses, e a execugdo da atividade pela
Contratada devera ser efetuada no prazo de 4 meses contados da ordem de inicio dos
servicos — ois.

g) O servigo de avaliacao documental de processos judiciais esta fundamentado na
legislacao vigente relativa a gestdao documental e nesse contexto, o presente servico sera
orientado e devera seguir 0s requisitos abaixo.

2. Local de Prestacao dos Servicos

a) As instalacdes da Contratada deverao estar sediadas na Grande Florianépolis em
uma regiao distante no raio maximo de 50 (cinquenta) Km da sede da Contratante,
localizada na Rua Santos Saraiva, n? 1.309, Estreito, Florian6polis/SC. Esta distancia é
determinada para garantir a seguranca, integridade, e armazenamento adequado dos
documentos arquivados pela Contratada, permitindo assim o facil e rapido acesso aos
documentos, fiscalizacao dos servigos prestados e para melhor atender as solicitagdes
dos usuarios e servidores. Somando-se a esses fatores, considerando que o transporte
dos processos sera feito pelo Tribunal e que os veiculos e motoristas ficam centralizados
na sede, a limitacao da distancia contribuira para otimizacao do transporte e economia de
combustivel e das horas de trabalho dos servidores designados para essa atividade.

b) O Imédvel construido em alvenaria, em local servido por vias pavimentadas,
distante de elementos que possam representar risco para a seguranga ou preservagao
dos documentos, como locais sujeitos a deslizamentos, alagamentos ou inundagdes.

c) O espaco ofertado pela Contratada deve ser utilizado, unicamente, para fins de
atividades de guarda, nao devendo ser compartilhado com nenhuma outra atividade que
possa colocar em risco a integridade fisica do acervo, ou seja exclusivo para Gestao de
Documentos.

d) Dispor de area adequada para o fiscal da Contratante permanecer enquanto
fiscalizar os servigos prestados pela Contratada.

e) Dispor de sistema de controle ambiental de pragas, insetos e roedores, por meio
de servigos constantes de dedetizacao, desinsetizacao. desratizacao e descupinizagao.

f) Dispor de ambiente com auséncia de sinais de mofo, fungos, umidade ou
infiltracGes nas paredes e sistema adequado de limpeza, de forma a manter o ambiente
administrativo e o local de armazenamento limpo e higienizado.

g) Possuir sistema de monitoramento eletrénico de seguranga com alarme 24 (vinte e
quatro) horas por dia.

h) Dispor de sistema de vigilancia patrimonial com gravacao de imagens.

i) Possuir extintores manuais em todas as dependéncias, observando-se as
regulamentagdes/normas legais existentes.

j) Todas as instalacoes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em
vigor e 0s equipamentos de iluminacao devem ser adequados a preservacao da massa
documental.

k) Dispor de instalagbes e sistemas de prevencao de incéndio incluindo alarme,
detectores de fumaca, para-raios e iluminacao de emergéncia de acordo com as normas
vigentes do Corpo de Bombeiros.

l) Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos, roubo,
sobre a documentacao armazenada
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m) O ambiente de guarda devera ter instalado para o efetivo controle de umidade, um
desumidificador, com capacidade de atender na totalidade do espaco fisico destinado
para o armazenamento dos documentos.

n) A empresa devera exercer rigido controle de armazenamento dos processos, de
maneira a conservar seu perfeito estado de conservacao e possibilitar a eficiente
localizacao dos mesmos.

3. Prestacao dos Servicos

A Contratada se obriga a realizar a Gestao Arquivistica nos processos, nos
seguintes termos:

a) ldentificacao dos processos de valor secundario, ou seja, que ficardo para o
acervo de guarda permanente do TRT12, na forma prevista no Art. 4%, § 39, da Resolucao
Administrativa n? 08/2012 do Tribunal Regional do Trabalho, bem como seus anexos, com
a seguinte redagao:

§ 32 - No arquivo permanente, ficam, além daqueles processos e documentos
previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justica do
Trabalho (Resolugdo CSJT n.2 67/2010) e na Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD constante do Anexo lll, aqueles que, em virtude de seu valor
como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa, devam ser preservados, de
acordo com os seguintes critérios:

a) foram criados no periodo abrangido pelo corte cronoldgico definido no art. 32 (11
de dezembro de 1982);

b) foram cadastrados como primeiro processo (n.? 1) de cada ano da Vara do
Trabalho ou do Tribunal;

c¢) foram autuados como Dissidio Coletivo;

d) foram selecionados como amostra estatistica no indice de até 0,1% (zero virgula
um por cento) dos autos findos destinados a eliminagéo, incluidos neste percentual
0S processos previstos nas alineas “a” e “b”.

e) foram selecionados pelo seu valor histérico, conforme os seguintes critérios:

|. aspectos relacionados a memdria histérica da localidade e importancia para
pesquisa;

II. originalidade do fato;

Ill. agcdes com referéncia para fixagdo de jurisprudéncia;

IV. existéncia de laudos técnicos e pareceres relevantes;

V. causas e decisdes de grande impacto social, econémico, politico e cultural;

VI. trabalho infantil;

VII. trabalho em condigdo andloga a de escravo.

f) foram selecionados pela Unidade de origem;

g) foram selecionados por constituirem precedente de Sumula, Incidente de
Uniformizacdo de Jurisprudéncia, Arguicdo de Inconstitucionalidade, Recurso
Repetitivo ou Repercussao Geral;

h) foram selecionados por fundamentarem os posicionamentos sedimentados dos
Tribunais e possibilitarem a prépria instituicio e a sociedade em geral o
conhecimento da carga argumentativa e probatéria que lhes deu origem;

§ 42 - O processo ou documento considerado histérico devera ser identificado com o
Selo Acervo Historico, nos termos da Portaria GP n.2 482/2009, e registrado nos
sistemas informatizados de acompanhamento de processos ou de documentos.

§ 52 - O processo de valor histérico deverd, apos 5 (cinco) anos de arquivamento,
ser remetido ao Servigo de Gestdo Documental — SEGED.

§ 6° - Serdo também de guarda permanente o inteiro teor de peti¢cdes iniciais,
sentencgas, decisdes de julgamento parcial de mérito, decisdes terminativas,
acordaos e decisdes monocraticas em tribunais armazenados em banco de dados.

§ 72 - Os documentos originais pertencentes as partes, tais como carteira de
trabalho, carnés de recolhimento de contribuigbes previdenciarias e outros
considerados relevantes, devem ser desentranhados e devolvidos ao titular,

https://portal.trt12.jus.br/licitacoes - Setor de Preparo de Licitagbes - PRE n®10879/2020 - Pégina 18




podendo ser encaminhados aos seus procuradores ou partes nos enderegos
constantes dos autos.

§ 8° - Quando infrutifera a providéncia de devolu¢do determinada no paragrafo
anterior, os documentos deverdo ser preservados em conformidade com o previsto
na Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

b) Acondicionamento dos autos de valor secundario em caixas poliondas de cor
verde (fornecidas pela contratante), identificando-se em cada caixa o numero do
processo. Em havendo mais de um processo na caixa, eles deverao ser identificados em
ordem numérica crescente.

c) ldentificacdo dos autos que cumpriram 0s requisitos para a eliminagao, na forma
do Art.59, incisos | e Il da Resolugcao Administrativa n® 08/2012 do Tribunal Regional do
Trabalho, com a seguinte redagao:

I. Encontrarem-se findos ha mais de 5 (cinco) anos, contados da data do
arquivamento definitivo;

Il. Nao serem considerados de carater permanente;

d) Apés a identificacao dos autos que serao eliminados, a contratada devera verificar
se o processo contemplou: adicional de insalubridade, periculosidade, risco, penosidade,
pensao vitalicia, doenga ocupacional ou acidente de trabalho, porque de acordo com o
Anexo | da Resolugao CSJT n® 67/2010, (com redacao dada pela Resolugao CSJT n°®
142/2014, de 26/09/2014) os processos trabalhistas que versam sobre os esses assuntos
devem ser guardados por um prazo maior — 25 e 30 anos. Neste caso, estes processos
nao devem entrar no edital, pois s6 poderao ser eliminados depois que cumprirem o
prazo de guarda deles.

e) Nao se enquadrando o processo nas previsdoes das alineas “a” e “d”, o processo
esta apto para a eliminacdo. A contratada devera extrair desses autos as pecas
processuais obrigatorias, conforme especificado na RA 008/2012 TRT12, na Resolugao
CSJT n? 67/2010 e na Resolugao CNJ 324/2020.

f) Extrair as pecas:
* Peticao Inicial;
 Sentencas;
*» Acordaos;
» Termo de audiéncia ou Ata de audiéncia com Conciliagcao;
* Laudos periciais;
* Decisao de pedido de Antecipacéao de Tutela ;
* Decisao de Embargos Declaratérios e Embargos a Execugao ;
* Peticao de Acordo;
» Termo de audiéncia e ou despacho com homologagao de acordo;
» Resumo dos calculos de liquidacao;
» Despacho de homologacao dos calculos;
» Resumo dos calculos apresentados pelo INSS;
» Despacho que Homologa os calculos previdenciarios apresentados pelo INSS;
* Recibo de pagamento de acordo;
» Termo de pagamento e quitacao de acordo;
* Recibos de quitacao (de pagamento de parcelas de acordo);
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« Alvaras;

* Guia INSS (GPS);

* Guia de FGTS;

» Guias DARF;

+ Certidao de habilitacao de créditos;

* Peticao ou Oficio do INSS requerendo a extingao do feito;

* Folha com o carimbo de arquivamento e data ou certidao de arquivamento do
processo.

g) A empresa Contratada devera digitalizar as pecas que foram retiradas dos autos
seguindo os requisitos minimos estabelecidos nos anexos | e anexo Il, alinea a, do
Decreto n? 10.278, de 18 de marco de 2020, conforme segue:

g.1) Anexo | do Decreto n® 10.278, de 28 de margco de 2020. Padrdes técnicos
minimos para digitalizacao de documentos:

RESOLUCAO TIPO FORMATO

DOCUMENTO MINIMA COR ORIGINAL DE ARQUIVO
Textos impressos, -
sem ilustrago, 300 dpi ('V'fe’lgcfbr;‘;‘rffg) Texto PDF/A
em preto e branco P
Textos impressos,
com ilustrago, 300 dpi Eséi';"ade Texto/imagem PDF/A
em preto e branco
Textqs impressos, . RGB '
com ilustracao e 300 dpi (colorido) Texto/imagem PDF/A
cores
Textos manuscritos,
com ou sem . Escala de '
ilustraco, em 300 dpi cinza Texto/imagem PDF/A
preto e branco
Textos manuscritos,
com ou sem . RGB .
ilustraco, em 300 dpi (colorido) Texto/imagem PDF/A
cores
Fotografias e . RGB
cartazes 300 dpi (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi (I\F/>I ;)erlgcerobr?:r’:f(;)) Texto/imagem PNG

g.2) Anexo ll, inciso a, Decreto n® 10.278, de 28 de mar¢o de 2020. Metadados
minimos exigidos para todos os documentos:

Metadados Definicao
Assunto Palavras-chave que representam o contetido do documento. Pode ser de
preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o0 documento
Data e local da Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizagdo do documento
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digitalizacao

Identificador do Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema
documento digital informatizado (sistema de neg6cios).
Responsavel pela Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao
digitalizacao
Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:

formal: designagéo registrada no documento; atribuido: designagao providenciada
para identificagdo de um documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da | Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital),
imagem com a finalidade de realizar a sua verificagao de integridade

h) No processo de digitalizacdo, o escaneamento das folhas se dara na forma de
recolhimento optico dos caracteres (OCR — Optical Character Recognition). Permitindo a
pesquisa por palavras nos documentos digitalizados.

i) O escaneamento devera permitir identificar as folhas “em branco”, eliminando-as
para nao fazerem parte da digitalizacao.

j) Adigitalizagao sera efetuada em lotes de 1.000(mil) processos.

k) Apds a etapa de cada lote de digitalizacdo, a Contratada devera entregar os
arquivos digitais ao SEGED, em suporte que seja possivel a transferéncia dos referidos
arquivos para o repositorio digital do TRT12, como por exemplo pendrive, ou HD externo.

l) Os documentos fisicos extraidos dos autos, e que foram efetivamente
digitalizados, deverao ser acondicionados em caixas poliondas de cor verde. E sua
identificacdo devera estar localizada na parte frontal da caixa, contendo o numero de
cada processo, em ordem crescente, referente a cada conjunto de pecas extraidas dos
autos.

.L1) As pecas extraidas dos autos nao deverdo ser acondicionadas com a
utilizacao de fixadores ou separadores de metais, como por exemplo clips ou grampos.
Deverao permanecer soltas e com uma folha de cor azul separando cada conjunto de
folhas.

m) Os autos que foram desmontados para a retirada dos documentos que foram
digitalizados, deverdao ser remontados, na ordem original, com exceg¢dao das pecas
obrigatorias que foram retiradas.

n) Os autos remontados, sem valor arquivistico, deverao ser devolvidos para suas
respectivas caixas poliondas, de onde sairam.

o) Finalizadas as etapas anteriores e estando os processos acondicionados nas
caixas, a empresa deve solicitar ao SEGED a retirada das caixas poliondas, ressaltando
que as caixas deverao estar devidamente identificadas e separadas de acordo com o seu
conteudo:

0.1) caixas com processos de valor secundario ou permanente;
0.2) caixas com autos fisicos remontados que serao eliminados;

0.3) caixas com as pecas fisicas que foram digitalizadas, que ficarao no acervo
de guarda permanente do TRT12.
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0.4) caixas com os processos de valor secundario, que ficarao no acervo de
guarda permanente do TRT 12

0.5) caixas com 0s processos trabalhistas que devem ser guardados por um
prazo maior — 25 e 30 anos (Anexo | da Resolugao CSJT n® 67/2010, (com redacao dada
pela Resolugcdo CSJT n® 142/2014, de 26/09/2014).

p) Ficara a cargo do SEGED a elaboracao do edital de autos findos para eliminacao
dos processos que forem avaliados pela empresa contratada e estiverem aptos para esta
finalidade.

q) Os processos que forem selecionados para a eliminagdo, serao destruidos por
método de destruicado mecanica na forma da legislacao em vigor.

r) Referente a execucao, sao obrigacdes do Tribunal:

r.1) Fornecer as caixas poliondas onde serao armazenados 0S processos de
carater permanente e histéricos;

r.2) Fornecer as caixas poliondas onde serdo armazenados as folhas
digitalizadas dos processos que serdo encaminhados a eliminagao;

r.3) Prestar as informagdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
Contratada.

r.4) Encaminhar de forma organizada e identificada as caixas dos processos em
que serao executados os servigos de Gestao Documental.

r.5) O transporte de ida e volta das caixas de processos a serem efetuadas a
Gestao Documental e dos servidores do TRT12 que farao a fiscalizagao dos trabalhos na
empresa contratada.

r.5.1) Esse transporte correspondera ao trajeto entre as Varas do Trabalho
e a empresa contratada, entre a empresa contratada e o SEGED, e entre o SEGED e as
Varas do Trabalho.
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