PROJETO BASICO - CONTRATACAO DE SERVICOS
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1 - Unidade Demandante e Unidade Gestora de

Orcamento
Unidade Demandante:

KI FAISCA

IARA
EMMERICK
FERREIRA
SILVEIRA

1. Secretaria de Apoio a Primeira Instancia — SEAJ-1
2. Servico de Gestao Documental — SEGED

Unidade Gestora de Orgamento:
1. Secretaria de Orcamento e Financas - SEOF

Iltem Identificador da Demanda no PAAC: 08233

2 - Objeto

O objeto do presente Projeto Basico € a gestdo documental, que
compreendera a gestao arquivistica e a digitalizacédo de pegas dos processos
das Varas do Trabalho de Balneario Camboriu.

A natureza do objeto é servigo comum, assim considerado com base no
paragrafo unico do art. 1° da Lei 10.520/202.

Quantidades estimadas para 12 meses:

a) caixas de processos:

Quantidade minima estimada: 2.246 (para gestao arquivistica).
Quantidade maxima estimada: 3.035 (para gestao arquivistica).

b) folhas digitalizadas:
Quantidade minima estimada: 1.941.250
Quantidade maxima estimada: 2.275.700

Vigéncia do contrato:

A vigéncia do contrato sera de 12 meses, com base no caput do art. 57 da Lei
8.666/93.

Data de inicio dos servigos:

A execucao da atividade pela CONTRATADA devera ser efetuada no prazo
de 4 meses contados da ordem de inicio dos servigos - OIS.

W acesse 0 seguinte endereco eletronico e informe o codigo 2020.JY CQ.LDFP:
https://proad.trt12.jus.br/proad/pages/consul tadocumento.xhtml




3 - Justificativa

Considerando a grande massa documental existente hoje nas Varas do
Trabalho (aproximadamente quinhentos mil processos arquivados) e a
inexisténcia de servidores do quadro do Tribunal em quantidade suficiente para
realizar, de forma rapida e eficiente, a avaliagdo dos processos aptos para
eliminacao, quais sejam, aqueles arquivados em definitivo ha mais de 5 anos, e
a digitalizacdo dos documentos que devem ficar guardados, a contratagao de
empresa especializada para realizagdo desses servigos se mostra como a
solucao que melhor atendera as necessidades do Tribunal.

Pretende-se, inicialmente, realizar a gestdo documental e digitalizacdo dos
processos arquivados nas Varas Trabalhistas do Foro de Balneario Camboriu
e, ao final, avaliar se o procedimento se mostrou adequado as finalidades
pretendidas com a contratagdo, quais sejam:

a) Reduzir o acervo fisico de processos, com melhoria direta dos
ambientes de trabalho das Varas, na medida em que nao havera
acumulo de fungos, acaros e outras sujidades advindas da ma
conservacgao dos processos acumulados desnecessariamente;

b) Viabilizar a migragéo do atual acervo de processos judiciais fisicos de
1° grau, aptos a eliminagao, para o meio eletrénico, permitindo pesquisa
de caracteres no documento digitalizado, ou seja, podera ser solicitado
que os tipos de documentos gerados possuam reconhecimento 6tico de
caracteres (OCR — Optical Character Recognition);

c) Acessar informagcdo sem a necessidade de desarquivamento do
documento fisico;

d) Economia de recursos publicos, considerando a diminuigao
progressiva de metros quadrados necessarios para a guarda do acervo
documental.

4 - Requisitos da Contratacao

A empresa contratada para realizagao do projeto piloto devera realizar a devida
avaliacdo documental nos autos fisicos oriundos da 12 e 22 Vara do Trabalho
de Balneario Camboriu, seguindo as normas estabelecidas no Manual de
Gestdo Documental do Poder Judiciario (PRONAME), na RA 008/2012 TRT12,
na Resolugdo CSJT n° 67/2010, na Resolugao CNJ 324/2020.

Apos a assinatura do contrato, a empresa Contratada tera um prazo de 10
(dez) dias uteis para adequacéo de sua estrutura para inicio dos servigos da
presente contratagéo.

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




A empresa Contratada devera, no prazo anteriormente estabelecido,
apresentar um cronograma para execugao dos servigos para aprovacado da
Contratante.

O servigo de avaliagdo documental de processos judiciais esta fundamentado
na legislagcdo vigente relativa a gestdo documental e nesse contexto, o
presente servigo sera orientado e devera seguir os seguintes requisitos:

4.1 - LOCAL DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

a) As instalagbes da Contratada deverdo estar sediadas na Grande
Floriandpolis 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 seguranga,
integridade, e armazenamento adequado dos documentos arquivados pela
Contratada, permitindo assim o facil e rapido acesso aos documentos,
fiscalizacdo dos servicos prestados e para melhor atender as solicitacbes 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 limitacdo da distancia contribuira
para otimizacdo do transporte e economia de combustivel e das horas de
trabalho dos servidores designados para essa atividade.

b) O Imébvel construido em alvenaria, em local servido por vias
pavimentadas, distante de elementos que possam representar risco para a
seguranga ou preservagdao 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, ndo 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 servicos constantes de dedetizagcdo, desinsetizagao.
desratizagcao e descupinizagao.

f) Dispor de ambiente com auséncia de sinais de mofo, fungos, umidade
ou infiltracbes 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 gravacédo de imagens.




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

j) Todas as instalagdes elétricas devem estar de acordo com as normas
técnicas em vigor e os equipamentos de iluminagdo devem ser adequados a
preservagao da massa documental.

k) Dispor de instalagdes e sistemas de prevencédo de incéndio incluindo
alarme, detectores de fumacga, para-raios e iluminagdo de emergéncia de
acordo com as normas vigentes do Corpo de Bombeiros.

[) Possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como perdas, danos,
roubo, sobre a documentagcao armazenada

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 conservacgao e
possibilitar a eficiente localizagdo dos mesmos.

4.2 PRESTAGAO DOS SERVIGOS

4.2.1 O Contratante se obriga a:

a) Acompanhar a execucéo do contrato, nos termos do inciso Il do art. 58 c/c o
art. 67 da Lei n° 8.666/93, através dos responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo do contrato, que exercera ampla e irrestrita
fiscalizacdo do objeto do presente contrato, a qualquer hora, determinando o
que for necessario a regularizagédo das faltas ou defeitos observados, inclusive
quanto as obrigagdes da Contratada;

b) Fornecer as caixas poliondas onde serdo armazenados 0s processos de
carater permanente e histéricos;

c) Fornecer as caixas poliondas onde serdo armazenados as folhas
digitalizadas dos processos que serao encaminhados a eliminagao;

d) Proporcionar todas as facilidades necessarias a boa execugdo deste
contrato;

e) Efetuar os pagamentos devidos a Contratada, nos prazos e condi¢gdes ora
estabelecidos;

f) Prestar as informacgdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
Contratada.

g) Prestar atendimento a Licitante caso queira realizar vistoria nas caixas e




processos objeto da execugao dos servigos, para o correto dimensionamento e
elaboragdo 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, nos termos
da declaracao de vistoria técnica — Anexo ao edital.

h) Estabelecer as condigbes de visitacdo do local e realizagdo de vistoria,
quando necessario. Quando a descrigdo detalhada do objeto for suficiente para
o adequado conhecimento das condigdes para a elaboragdo de uma proposta
fidedigna, a realizac&o de vistoria torna-se desnecessaria.

h. 1) A previsdo de realizagdo de vistoria pelos licitantes deve ser feita em
situagdes excepcionais, devendo ser substituida, sempre que possivel, pela
divulgacao de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

h. 2) A realizacdo de vistoria € facultativa, podendo a empresa optar por
declaragao de conhecimento das condi¢cdes da prestagao de servigos;

h. 3) Quando for identificada a necessidade de vistoria, devera ser informado o
contato da unidade responsavel pelo agendamento, com nome, telefone, e-
mail e horario. Recomenda-se que a vistoria técnica seja feita individualmente
com cada um dos licitantes, em data e horario previamente estabelecidos, a fim
de se evitar que estes tenham conhecimento prévio do universo dos
concorrentes.

i) Encaminhar de forma organizada e identificada as caixas dos processos em
que serdo executados os servicos de Gestdo Documental, nos seguintes
termos:

i.1) Ficara a cargo das Varas do Trabalho a identificagdo e separacao das
caixas contendo os processos arquivados ha mais de 5 anos. O corte
cronologico para esse fim sera dezembro de 2015.

i.2) Ficara a cargo do Setor de Transporte do TRT12, ou por outro meio
que o e.Tribunal definir:

i.2.1) o transporte de ida e volta das caixas de processos a serem
efetuadas a Gestao Documental.
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.

i.2.2) o transporte de ida e volta dos servidores do TRT12 que fardo a
fiscalizacdo dos trabalhos na empresa contratada.

i.3) Fornecer as caixas poliondas:
i.3.1) para acondicionar os processos de carater permanente e historicos;

i.3.2) para acondicionar as folhas digitalizadas dos processos que serao




encaminhados a eliminacéo;

4.2.3 A Contratada se obriga a:

a)

Realizagdo da Gestao Arquivistica nos processos, nos seguintes termos:

a.1) ldentificagdo dos processos de valor secundario, ou seja, que ficardo
para o acervo de guarda permanente do TRT12, na forma prevista no Art.
4°, § 3°, da Resolugdo Administrativa n°® 08/2012 do Tribunal Regional do
Trabalho, bem como seus anexos, com a seguinte redagao:

§ 3° - No arquivo permanente, ficam, além daqueles processos e
documentos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos
Unificada da Justica do Trabalho (Resolugdo CSJT n.° 67/2010) e na
Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD constante do Anexo
Ill, aqueles que, em virtude de seu valor como prova, garantia de
direitos ou fonte de pesquisa, devam ser preservados, de acordo com
0s seguintes critérios:

a) foram criados no periodo abrangido pelo corte cronolégico definido
no art. 3° (11 de dezembro de 1982);

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

¢) 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 eliminagao,
incluidos neste percentual os processos previstos nas alineas “a” e “b’.

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

I. aspectos relacionados a memobria histérica da localidade e
importancia para pesquisa;

Il. originalidade do fato;

Ill. agbes com referéncia para fixacdo de jurisprudéncia;

IV. existéncia de laudos técnicos e pareceres relevantes;

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

VI. trabalho infantil;
VII. trabalho em condicdo analoga a de escravo.
f) foram selecionados pela Unidade de origem;

g) foram selecionados por constituirem precedente de Sumula,
Incidente  de  Uniformizagdo  de  Jurisprudéncia, = Arguigcao
de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercusséao Geral;

h) foram selecionados por fundamentarem o0s posicionamentos
sedimentados dos Tribunais e possibilitarem a propria instituicdo e a
sociedade em geral o conhecimento da carga argumentativa e
probatéria que lhes deu origem;

§ 4° - O processo ou documento considerado histérico devera ser




identificado com o Selo Acervo Histérico, nos termos da Portaria GP n.°
482/2009, e registrado nos sistemas informatizados de
acompanhamento de processos ou de documentos.

§ 5° - O processo de valor histérico devera, apés 5 (cinco) anos de
arquivamento, ser remetido ao Servico de Gestdo Documental —
SEGED.

§ 6° - Serdo também de guarda permanente o inteiro teor de peticbes
iniciais, sentencas, decisdes de julgamento parcial de mérito, decisbes
terminativas, acérddos e decisbes monocraticas em tribunais
armazenados em banco de dados.

§ 7° - Os documentos originais pertencentes as partes, tais como
carteira de trabalho, carnés de recolhimento de contribuicbes
previdenciarias e outros considerados relevantes, devem ser
desentranhados e devolvidos ao titular, podendo ser encaminhados aos
seus procuradores ou partes nos enderecos constantes dos autos.

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

a.2) 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 numeérica crescente.

a.3) lIdentificacdo dos autos que cumpriram o0s requisitos para a
eliminacao, na forma do Art.5°, incisos | e Il da Resolugdo Administrativa
n° 08/2012 do TRibunal Regional do Trabalho, com a seguinte redacgao:

I. Encontrarem-se findos ha mais de 5 (cinco) anos, contados da data
do arquivamento definitivo;
Il. Nao serem considerados de carater permanente;

a.4) Apos a identificacdo dos autos que serdo eliminados, a contratada
devera verificar se o processo contemplou: adicional de insalubridade,
periculosidade, risco, penosidade, pensdo 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 ndo devem entrar no edital, pois s6 poderdo ser
eliminados depois que cumprirem o prazo de guarda deles.

a.5) Nao se enquadrando o processo nas previsoes das alineas b.1 e b.4,
0 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 Resolugcao
CNJ 324/2020.




a.5.1) Extrair as pegas:
Peticao Inicial;
Sentencgas;
Acordaos;
Termo de audiéncia ou Ata de audiéncia com Conciliagao;
Laudos periciais;

Decisdo de Embargos Declaratérios e Embargos a Execucéo ;
Peticdo de Acordo;
Termo de audiéncia e ou despacho com homologagao de acordo;
Resumo dos calculos de liquidacéo;
Despacho de homologagéao dos calculos;

Resumo dos calculos apresentados pelo INSS;

Despacho

que

)
e Decisdo de pedido de Antecipacao de Tutela ;

Homologa os

apresentados pelo INSS;

Recibo de pagamento de acordo;
Termo de pagamento e quitagdo de acordo;
Recibos de quitagcédo (de pagamento de parcelas de acordo);
Alvaras;

Guia INSS (GPS);
Guia de FGTS;
Guias DARF;
Certidao de habilitagdo de créditos;
Peticdo ou Oficio do INSS requerendo a extingao do feito;

Folha com o carimbo de arquivamento e data ou certiddo de

arquivamento do processo.

calculos

previdenciarios

a.6) A empresa Contratada devera digitalizar as pegas 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:

a.6.1) Anexo | do Decreto n° 10.278, de 28 de marcgo de 2020.

Padrées técnicos minimos para digitalizagao de documentos:

DOCUMENTO RESQLU(;AO COR TIPO FORMATO
MINIMA ORIGINAL DE ARQUIVO
Textos impressos,
sem ilustragao, Monocromatico Texto
em preto e branco 300 dpi (preto e branco) PDF/A
Textos impressos,
com ilustragao,
em preto e branco 300 dpi Escala de Texto/imagem PDF/A
cinza




Textos impressos,

com ilustragéo e

cores 300 dpi RGB Texto/imagem PDF/A
(colorido)

Textos manuscritos,

com ou sem

ilustrac&o, em 300 dpi Escala de Texto/imagem PDF/A

preto e branco cinza

Textos manuscritos, 300 dpi RGB Texto/imagem PDF/A

com ou sem (colorido)

ilustragao, em

cores

Fotografias e 300 dpi RGB Imagem PNG

cartazes (colorido)

Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico | Texto/imagem PNG

(preto e branco)

b.6.2) Anexo Il, inciso a, Decreto n° 10.278, de 28 de marco de 2020.

Metadados minimos exigidos para todos os documentos:

Metadados

Definicao

Assunto

Palavras-chave que representam o conteudo do documento.Pode ser de
preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento

Data e local da
digitalizagao

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da digitalizacao do
documento

Identificador do
documento digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o
sistema informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela
digitalizagéo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagdo

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento.Pode ser formal ou
atribuido:formal: designacéo registrada no documento;atribuido:
designagédo providenciada para identificacdo de um documento

formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

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

Hash (chekcsum)
da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato
digital), com a finalidade de realizar a sua verificagdo de integridade

b.7) No processo de digitalizagado, o escaneamento das folhas se dara na
forma de recolhimento 6ptico dos caracteres (OCR — Optical Character




Recognition). Permitindo a pesquisa por palavras nos documentos
digitalizados.

b.8) O escaneamento devera permitir identificar as folhas “em branco”,
eliminando-as para nao fazerem parte da digitalizagao.

b.9) A digitalizagao sera efetuada em lotes de 1.000(mil) processos.

b.10) Apos a etapa de cada lote de digitalizacdo, a Contratada devera
entregar os arquivos digitais ao SEGED, em suporte que seja possivel a
transferéncia dos referido arquivos para o repositorio digital do TRT12,
como por exemplo pendrive, ou HD externo.

b.11) Os documentos fisicos extraidos dos autos, e que foram
efetivamente digitalizados, deverdo ser acondicionados em caixas
poliondas de cor verde. E sua identificagcdo devera estar localizada na
parte frontal da caixa, contendo o numero de cada processo, em ordem
crescente, referente a cada conjunto de pecgas extraidas dos autos.

b.11.1) As pegas extraidas dos autos ndo deverdao ser acondicionadas
com a utilizacdo 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.

b.12) Os autos que foram desmontados para a retirada dos documentos
que foram digitalizados, deverao ser remontados, na ordem original, com
excegao das pecgas obrigatérias que foram retiradas.

b.13) Os autos remontados, sem valor arquivistico, deverdo ser
devolvidos para suas respectivas caixas poliondas, de onde sairam.

b.14) Finalizadas as etapas anteriores e estando o0s processos
acondicionados nas caixas, a empresa deve solicitar ao SEGED a retirada
das caixas poliondas, ressaltando que as caixas deverdao estar
devidamente identificadas e separadas de acordo com o seu conteudo:

b.14.1) caixas com processos de valor secundario ou permanente;
b.14.2) caixas com autos fisicos remontados que ser&o eliminados;

b.14.3) caixas com as pegas fisicas que foram digitalizadas, que ficarao
no acervo de guarda permanente do TRT12.

b.14.4 ) caixas com os processos de valor secundario, que ficardo no
acervo de guarda permanente do TRT 12

b. 14. 5) caixas com os processos trabalhistas que devem ser guardados
por um prazo maior — 25 e 30 anos (Anexo | da Resolugdo CSJT n°
67/2010, (com redagdo dada pela Resolugdo CSJT n° 142/2014, de
26/09/2014).




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

d) A contratagao sera feita de forma global, ndo havendo divisdo dos servigos
de gestao arquivistica e digitalizagéo.

5 - Sustentabilidade

Exigéncias da Resolugdo CSJT 103/2012
Critérios de sustentabilidade aplicados a essa aquisigéo:

- Impactos da utilizagao:
Os processos de valor secundario (historico, probatério e informativo) e
as pecas dos autos que forem digitalizadas fardo parte do acervo
permanente do TRT12.

« Gestao dos residuos:
Os processos que forem selecionados para a eliminagdo, serao
destruidos por método de destruicdo mecanica na forma da legislagcao
em vigor.

6 — Nivel Minimo de Servico

Os indicadores que norteardo o Nivel Minimo de Servigo sdo os seguintes:

a. No prazo de 10 (dez) dias, contados da autorizacdo de execucado dos
servigos, a empresa a ser Contratada devera submeter o cronograma fisico-
financeiro de execugao dos servicos a aprovacao da TRT12, observando o
prazo maximo de 4 (quatro) meses a contar da execugdo dos servigos.
Neste periodo serao realizadas reunides para o alinhamento dos servigos a
serem prestados.

b. A tabela a seguir estabelece os quantitativos minimo a serem entregues
pela empresa Contratada:

Item Dia Semana Més

Caixas de processos com a devida gestédo
arquivistica 42 212 850




Folhas digitalizadas
20.000 | 109.500 | 438.000

c. Sera permitida variagdo, a menor, de no maximo 2,5% na entrega mensal
dos servigos.

c.1) quando a variagdo de produtividade for maior que 2,5% e menor que 5%
na entrega mensal do servigo, sera realizado desconto de 1% no valor dos
servicos relativos ao més da ocorréncia;

c.2) quando a variagéo de produtividade for maior que 5% e menor que 10% na
entrega mensal do servigo, sera realizado desconto de 1% no valor dos
servigos relativos ao més da ocorréncia;

c.3) caso a variagao de produtividade for maior que 10% na entrega mensal do
servico num unico més, ou quando a empresa incorrer em reincidéncia quanto
aos itens i e ii, sera realizado desconto de 2% da fatura mensal, devendo a
equipe de gestdo e fiscalizagdo avaliar a conveniéncia de continuidade do
contrato, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

c.4) em qualquer situagdo de atraso, a equipe de gestdo e fiscalizagcao
diligenciara junto a contratada para que cronograma fisico-financeiro seja
ajustado, de modo a causar 0 minimo prejuizo ao Tribunal.

d. A tabela abaixo apresenta o limite maximo de ocorréncias
mensais admitidas na prestagcdo dos servicos. A verificagcdo ocorrera
semanalmente, pelo fiscal do contrato. Ao final de cada semana o fiscal
técnico apresentara ao representante da empresa o resultado da aferi¢cao.

Servigo Ocorréncia Limite de Total de Limite
Ocorrénciano | de Ocorréncias
Més
Gestéao Nao identificar processo de carater 3 20
Arquivistica permanente ou histérico
Nao identificar processo para 3
eliminagao
Nao identificar nas caixas 0 numero 3
do processo de carater permanente
ou histérico
Nao identificar nas caixas 0 numero 3
do processo que ira para eliminagao
Nao identificar nas caixas o nimero 3
do processo referente aos
documentos permanentes
digitalizados




N&o acondicionar em ordem 3
numerica 0s processos nas caixas

N&o acondicionar em ordem 5
numerica dos processos 0s
documentos que foram digitalizados

Remontar os processos fora de 2
ordem numeérica

Armazenar de forma desordenada 3
as caixas de processos que ficardo
para guarda permanente ou
histéricos

Armazenar de forma desordenada 3
as caixas de processo que irdo para
a eliminagao.

Documento ndo localizado na caixa 2
Documento incluido em caixa 2
divergente a informada na etiqueta
da caixa
Dificultar a retirada das caixas de 2
processos
Digitalizacdo | Imagem fora dos padrdes minimos 5 15

para digitalizagao

Faltando folhas 4

Folhas em excesso 4

e. Caso ocorra o extrapolamento do numero de ocorréncias tolerado para
cada servigo, considerando, para tanto, o somatoério de ocorréncias
semanais identificadas pelo fiscal no més de referéncia, serao realizados os
seguintes descontos, que poderédo ser acumulados:

e.1) 0,5% (meio por cento) sobre o valor total do servico de gestao
arquivistica constante da fatura do més de referéncia, a cada faixa de 5
ocorréncias acima do limite maximo de 20, limitado a 2% no mesmo més.

e.2) 1% (um por cento) sobre o valor total do servico de digitalizagao
constante da fatura do més de referéncia, a cada faixa de 5 ocorréncias acima
do limite maximo de 15, limitado a 3% no mesmo més.

f. A tabela abaixo representa os padrbes técnicos minimos para digitalizacao
de documentos que serdo observados para afericdo das ocorréncias
delineadas na alinea “d”:




DOCUMENTO RESQLUQAO COR TIPO FORMATO
MINIMA ORIGINAL DE ARQUIVO

Textos impressos,

sem ilustracao, Monocromatico Texto

em preto e branco 300 dpi (preto e branco) PDF/A

Textos impressos,

com ilustragao,

em preto e branco 300 dpi Escala de Texto/imagem PDF/A

cinza

Textos impressos,

com ilustracao e

cores 300 dpi RGB Texto/imagem PDF/A
(colorido)

Textos manuscritos,

com ou sem

ilustracéo, em 300 dpi Escala de Texto/imagem PDF/A

preto e branco cinza

Textos manuscritos, 300 dpi RGB Texto/imagem PDF/A

com ou sem (colorido)

ilustragcao, em

cores

Fotografias e 300 dpi RGB Imagem PNG

cartazes (colorido)

Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico | Texto/imagem PNG

(preto e branco)

7 — Obrigagdes da contratada

A Contratada se obriga a:

a) No prazo de 10 (dez) dias, contados da assinatura do contrato, a empresa
devera submeter o cronograma fisico-financeiro de execug¢ao dos servigos a
aprovagao da TRTSC, observando o prazo maximo de 04 (quatro) meses para
a execucao dos servigos.

b) Devera manter, durante toda a execugao do contrato, instalagdes sediadas
na Grande Florianépolis em uma regido distante no raio maximo de 50
(cinquenta) Km da sede da Contratante, localizada na Rua Santos Saraiva, n°
1.309, Estreito, Florianopolis/SC.

c) Realizar a avaliagdo documental, que compreendera a gestao arquivistica e
a digitalizagdo de pecgas dos processos, seguindo as normas estabelecidas no
Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario (PRONAME), na RA




008/2012 TRT12, na Resolugdo CSJT n° 67/2010, na Resolugao CNJ
324/2020, nos autos fisicos oriundos da 12 e 22 Vara do Trabalho de Balneario
Camboriu.

d) A empresa devera realizar a gestdo documental na forma da Resolugao
Administrativa n° 08/2012 do Tribunal Regional do Trabalho, bem como seus
anexos, conforme etapas descritas no item 4 (Requisitos da Contratagao)

e) A empresa Contratada devera digitalizar as pegas que foram retiradas dos
autos seguindo os requisitos minimos estabelecidos nos anexos | e anexo I,
alinea a, do Decreto n° 10.278, de 18 de margco de 2020, nos termos
especificados no item 4 dos Requisitos da Contratacio.

f) Observar e cumprir, estritamente, os termos da proposta e as condigdes ora
estabelecidas, obedecendo a critérios e prazos acordados pelas exigéncias
técnicas constantes do edital.

g) Manter durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacao;

g.1) Manter a regularidade fiscal e trabalhista durante todo o periodo contratual,
sob pena de rescisdo contratual e de execucao da retengao sobre os créditos
da empresa e/ou da eventual garantia, a titulo de multa, para ressarcimento
dos valores e indenizacbdes devidos a Administracdao, além das penalidades
previstas em lei;

g.2) Se for Optante pelo Simples Nacional devera apresentar a Declaracao,
conforme modelo constante no Anexo IV da Instru¢do Normativa n°® 1.234/2012
da Receita Federal do Brasil, no momento da apresentacdo da primeira nota
fiscal/fatura decorrente da assinatura do contrato ou da prorrogacéo contratual;

g.3) Informar imediatamente qualquer alteragdo da sua permanéncia no
Simples Nacional;

h) Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, resultantes da execugao do contrato, ex vi do caput do art. 71 da
Lei n® 8.666/93;

i) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execugéo ou de materiais empregados;

j) Manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servigos,
conforme previsto neste contrato e em legislagao especifica, sem interrupgao,
seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, greve, falta ao servico e
demissdo de empregados, que nao terdo em hipotese alguma, qualquer
relacdo de emprego com o Contratante;

k) Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelos responsaveis




pelo acompanhamento e fiscalizagcdo da execug¢ao do contrato;

[) Substituir imediatamente qualquer um de seus empregados que for
considerado inconveniente a boa ordem e as normas disciplinares do
Contratante;

m) Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragao ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da execugao dos servicos,
nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo Contratante;

n) Protocolizar, se necessario, as peticdes no Servico de Cadastramento de
Recursos aos Tribunais — SECART do Contratante, situado na Rua Esteves
Junior, n® 395, Centro, 88015-905, Florianbpolis/SC;

0) Atentar para as praticas de sustentabilidade na execug¢do dos servigos nos
termos do art. 6° do Capitulo Ill da Instru¢do Normativa n® 01, de 19/01/2010,
da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestéo;

p) Obedecer, no que couber, aos principios e normas de condutas
estabelecidas no Codigo de Etica do Contratante.

q) Informar e manter atualizado endere¢co de e-mail valido, para comunicagao
oficial entre Contratante e Contratada, inclusive para a notificagado prevista no §
3° da clausula (...) (san¢oes administrativas)

r) Zelar pela GUARDA PROVISORIA dos processos, mantendo o sigilo dos
dados e das informagbes constantes nos documentos objetos da licitagao,
pertencentes ao Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, ou por ele
custodiados, devendo cumprir todas as orientacbes e determinacbes de
seguranca especificadas no Termo de Confidencialidade e Sigilo da
Informacado, a ser assinado pelo representante legal da Contratada e pelos
seus empregados, com base na Lei n° 12.527/2011 e nos Decretos n°
7.724/2012 e n° 7.845/2012, bem como da Lei n® 13.709/2018 (LGPDP) entre
outras normas, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa,
acerca de todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros
que tiver conhecimento em razdo da execugdao do contrato, devendo a
Contratada orientar os seus profissionais neste sentido.

s) Emitir relatérios mensais com o numero total de caixas em que foram
realizadas a avaliacao arquivistica, para fins de processamento da liquidacao e
do pagamento.

t) Emitir relatorio mensal com o numero total de folhas digitalizadas para fins de
processamento da liquidagao e do pagamento.

7. A - Da Garantia do Contrato




A Contratada devera apresentar ao Setor de Contratos — SECON, do Servico
de Licitagbes e Compras — SELCO do Contratante, no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis contados da data da assinatura, comprovante de prestacao de
garantia correspondente ao percentual de 5% (cinco por cento) do valor total do
contrato, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica,
seguro-garantia ou fianga bancaria.

§ 1° — A garantia assegurara qualquer que seja a modalidade escolhida o
pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do néo
adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;

b) prejuizos causados a Administragado ou a terceiro, decorrentes de culpa ou
dolo durante a execucéo do contrato;

c) multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragdao a Contratada; e

d) obrigagbes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, ndo
adimplidas pela Contratada.

§ 2° — A modalidade seguro-garantia somente sera aceito se contemplar todos
os eventos indicados nos itens do § 1°.

§ 3° — No caso da Contratada optar pela cau¢do em dinheiro, devera efetuar
abertura de conta poupanca caucgéao junto a Caixa Econdmica Federal em conta
especifica com correcdo monetaria, em favor do Contratante e apresentar a
comprovacgao do depdsito no prazo estipulado.

§ 4° — A inobservancia do prazo fixado para apresentagdao da garantia
acarretara a aplicagdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor
do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento).

§ 5° — O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracao a
promover a rescisdo do contrato por descumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n° 8.666, de
1993.

§ 6° — A rescisao ocorrida com base no inciso | do art. 79 da Lei n° 8.666/93,
acarretara como consequéncia, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis, a
execugao da garantia contratual, para ressarcimento da Administragao, e dos
valores das multas e indenizagdes devidas, nos termos do inc. lll do art. 80 da
Lei n° 8.666/93.

§ 7° — A rescisao ocorrida com base nos incisos Xll a XVIl do art. 79 da Lei n°
8.666/93, sem que haja culpa da Contratada, acarretara como consequéncia a
devolugao da garantia prestada, nos termos do inc. | do § 2° do art. 79 da Lei n°
8.666/93.

§ 8° — O garantidor nao é parte interessada para figurar em processo




administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de apurar prejuizos
e/ou sangdes a Contratada.

§ 9° — A garantia contratual devera ter validade de até 3 (trés) meses apds o
término da vigéncia do contrato ou de cada prorrogagédo, e ficara sob a
responsabilidade e a ordem do Contratante.

§ 10° — O prazo de extingdo da garantia a qual refere-se o paragrafo
anterior, podera ser estendido em caso de ocorréncia de sinistro.

§ 11° — A garantia sera considerada extinta com a devolugao da apdlice, carta
fianca ou autorizagdo para o levantamento de importancias depositadas em
dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da Administragao,
mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as
clausulas do contrato.

§ 12° — Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente pelo
Contratante, em pagamento de multa que lhe tenha sido aplicada, a Contratada
devera proceder a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis, contados da data em que tiver sido notificada da imposi¢cédo da sancgao.

§ 13° — No caso de alteragdo contratual com acréscimo do valor original, a
Contratada devera apresentar garantia complementar correspondente ao valor
acrescido, e no caso de prorrogacdo da vigéncia contratual, prorrogacdao do
prazo de validade da garantia, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis a contar
da assinatura do termo aditivo.

§ 14° — Findo o prazo para o recebimento definitivo, previsto no § 3° do art. 73,
da Lei n°® 8.666/93, o Contratante podera utilizar-se das garantias referidas no
contrato, sem prejuizo das demais medidas punitivas previstas neste contrato.
§ 15° — O valor da garantia somente sera liberado apds 3 (trés) meses da
assinatura do ultimo Termo de Recebimento Definitivo ou por ocasido da
rescisao do contrato, desde que nao possua obrigagdo ou divida inadimplida
com o Contratante.

§ 16° — O Contratante ndo executara a garantia nas seguintes hipoteses:

a) caso fortuito ou forga maior;

b) alteragcdo, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador, das obrigagdes
contratuais;

c) descumprimento das obrigagdes pela Contratada decorrente de atos ou fatos
da Administracao; ou

d) pratica de atos ilicitos dolosos por servidores da Administragao.

§ 17° — Nao serao admitidas outras hipéteses de nao execugédo da garantia,
qgue nao as previstas no paragrafo anterior.




8 — Obrigacgoes do contratante

O Contratante se obriga a:

a) Acompanhar a execugao do contrato, nos termos do inciso Ill do art. 58 c/c o
art. 67 da Lei n° 8.666/93, através dos responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo do contrato, que exercera ampla e irrestrita
fiscalizacdo do objeto do presente contrato, a qualquer hora, determinando o
que for necessario a regularizagédo das faltas ou defeitos observados, inclusive
quanto as obrigagdes da Contratada;

b) Fornecer as caixas poliondas onde serdo armazenados 0s processos de
carater permanente e histéricos;

c) Fornecer as caixas poliondas onde serdo armazenados as folhas
digitalizadas dos processos que serao encaminhados a eliminagao;

d) Proporcionar todas as facilidades necessarias a boa execugdo deste
contrato;

e) Efetuar os pagamentos devidos a Contratada, nos prazos e condigdes ora
estabelecidos;

f) Prestar as informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
Contratada.

g) Prestar atendimento a Licitante caso queira realizar vistoria nas caixas e
processos objeto da execugdo dos servigos, para o correto dimensionamento e
elaboragdo da proposta, acompanhado por servidor designado para esse fim,
devendo efetuar o agendamento previamente com o Servico de Gestao
Documental pelo telefone (48) 3321-1780, ou pelo e-mail seged@trt12.jus.br,
nos termos da declaragéo de vistoria técnica — Anexo ao edital.

i) Encaminhar até o local indicado pela empresa, de forma organizada e
identificada, as caixas dos processos em que serdo executados os servicos de
Gestao Documental, nos seguintes termos:

j) Ficara a cargo do Setor de Transporte do TRT12, ou por outro meio que o
e.Tribunal definir: o transporte de ida e volta das caixas de processos a serem
efetuadas a Gestdo Documental, considerando o trajeto entre as Varas do
Trabalho e o local indicado pela empresa entre a empresa e o SEGED, e entre
o SEGED e as Varas do Trabalho.

k) Realizar o transporte de ida e volta dos servidores do TRT12 que fardo a
fiscalizagédo dos trabalhos na empresa.




9 - Forma da contratagao

Esta contratacdo sera realizada através de licitagdo, na modalidade pregao
eletrénico, por se tratar de prestacdo servico comum, na forma da Lei n.°
10.520/2002, do Decreto n° 10.024/19, e, subsidiariamente, da Lei n.°
8.666/1993.

10 — Critérios de sele¢ao do fornecedor

A selecao sera pelo menor prego global estimado
Habilitacdo Técnica:

a) Atestado(s) de capacidade técnica, emitido(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.

a.1) O(s) atestado(s) podera(do) ser objeto de diligéncia a fim de se esclarecer
quaisquer duvidas quanto ao seu conteudo, inclusive com solicitagcdo dos
respectivos contratos que Ihe deram origem, visitas ao local, etc.

a.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.

a.3) Sera aceito o somatério de atestados para comprovagao da capacidade
técnica, desde que referentes a servigos prestados concomitantemente.

11 — Gestao e Fiscalizacao

As atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execucédo dos contratos,
em conformidade com as disposi¢cdes contidas no inciso Il do art. 58 c/c o art.
67 da Lei n° 8.666/93 e nos arts. 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 7° e 8° da Portaria PRESI n°
163/20, serdo executadas pela equipe indicada no Termo de Designacao de
Gestao e Fiscalizagao.

a. Cabera ao Gestor do Contrato, as atribuicdes de:
a.1) Gerir a execugao contratual,
a.2) Acompanhar e cobrar as ag¢des de fiscalizagao efetuadas pelos fiscais;

a.3) Comunicar a Administracdo as possiveis anomalias, bem como as




necessidades de prorrogagao ou nao dos contratos sob sua responsabilidade.

a.4) Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacédo apresentada
pela fiscalizagao e, caso haja irregularidades que
impegcam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas c
ontratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas
correcoes.

a.5) realizar o recebimento definitivo.

b. Cabera ao Fiscal do Contrato, as atribuicdes de:

b.1) Fiscalizar a execugdo do presente contrato, de modo a que sejam
cumpridas, integralmente, as condigdes constantes de suas clausulas;

b.2) Comprovar e relatar por escrito as eventuais irregularidades;

b.3) Determinar o que for necessario a regularizagao de faltas ou defeitos
verificados, podendo sustar a execucado de quaisquer trabalhos, em casos de
desacordo com o especificado ou por motivo que caracterize a necessidade de
tal medida;

b.4) exigir que a Contratada mantenha organizado e atualizado um sistema de
controle relativo ao cumprimento de suas obrigacdes, assinado por seu
representante e pelo fiscal indicado no caput desta clausula ou por servidor por
ele designado;

b.5) realizar o recebimento provisorio.

c. A Contratada declara aceitar, integralmente, todos os métodos e processos
de inspecao, verificagao e controle a serem adotados pelo Contratante.

d. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucéo do contrato consistem na
verificagcdo da conformidade da prestagdo dos servicos, dos materiais,
técnicas e equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais representantes
do Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da
Lei n® 8.666, de 1993.

e. O(s) representante(s) do Contratante devera(ao) ser capacitado(s) para o
acompanhamento e controle da execucgéo dos servigos e do contrato.

f. A verificagcdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada
com base nos critérios previstos no item 6 deste Projeto Basico.

g. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, ainda que sem perda da qualidade na execu¢ao do
servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova
a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada,




respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no §
1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

h. O representante do contratante devera promover o registro das ocorré
ncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2°
do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

i. O fiscal exercera a fiscalizagdo permanente sobre o fiel cumprimento do
contrato, bem como sobre a qualidade dos servicos prestados,
determinando a contratada que promova de imediato, a corre¢do dos
defeitos ou desconformidades que porventura sejam constatados.

i.1) O fiscal técnico comparecera 3 (trés) vezes na semana nas dependéncias
da contratada para verificar a qualidade e a conformidade dos servigos
prestados pela contratada.

i.2) A verificagdo da qualidade sera feita por amostragem, sendo que o fiscal, a
cada visita, avaliara 10% dos servicos finalizados, limitados ao volume de
caixas e documentos digitalizados indicados no item 6. Caso a produtividade
da empresa ultrapasse o limite minimo fixado, sera realizada a conferéncia,
para fins de recebimento provisoério, apenas do quantitativo maximo, de modo
gue o contratante mantenha sua capacidade de fiscalizacio.

i.3) A conferéncia sera realizada de forma aleatoria, cabendo a fiscal a escolha
dos documentos a serem verificados.

i.4) O Contratante podera, a seu critério, constituir mais de um fiscal técnico
para realizar a verificacdo de qualidade e aumentar a capacidade de
conferéncia.

i.5) Caso a produtividade semanal da empresa ultrapasse a capacidade de
conferéncia estabelecida, o pagamento somente ocorrera sobre o lote de
caixas e folhas verificadas, ficando o restante acumulado para conferéncia em
momento posterior, com pagamento no més subsequente

i.6) No caso do item anterior, as caixas com o0s processos e documentos
digitalizados ficardo sob guarda da empresa, até o momento de serem
conferidas.

j- Quando forem detectadas falhas na execug¢ao do servico em mais de 50%
das caixas verificadas pelo fiscal hum mesmo dia, o contratante se
resguarda do direito de ampliar a verificagao para 20% do lote em analise.

j-1) No caso de aumento de verificacdo por conta do volume de erros, o
acréscimo de caixas a serem verificadas sera contabilizado para o limite de
conferéncias estabelecidos no item 6. Desse modo, podera ocorrer o
recebimento provisorio de menor numero de caixas e documentos do que
inicialmente previsto na semana, devendo o cronograma de execugao ser
atualizado e ajustado o pagamento ao final do més.




k. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execugao do
objeto, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a Contratada nao produzir os
resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagcdes constantes do item 4 e/ou na proposta,
devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 5 dias uteis, as
custas da Contratada, sem prejuizo da aplicagéo de penalidades.

m. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da Contratada a avaliagao
da execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e
qualidade da prestagao dos servigos realizada ao final de cada semana de
prestagdo de servigo, devendo registrar os resultados em relatérios que
deverao ser juntados ao termo de recebimento provisério no final de cada
mes .

n. Em hip6tese alguma, sera admitido que a propria Contratada materialize a
avaliacdo de desempenho e a qualidade da prestagcdo dos servigos
realizados.

o. A Contratada podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo
com menor nivel de conformidade no prazo de 5 dias uteis da ciéncia, que
podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

p. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao
do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta
ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além
dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancdes a Contratada de
acordo com as regras previstas no contrato.

g. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a res
ponsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e,
na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de
seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n°®
8.666, de 1993.

12 — Recebimento do objeto

O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato,
ou, em 01 (um) ano, das garantias concedidas e das responsabilidades
assumidas em contrato e por forga das disposi¢des legais em vigor.




Nos termos das alineas “a” e “b” do inciso | do art. 73 c/c o art. 69 da Lei no
8.666/93 e no art. 9° inc. | da Portaria PRESI no 163/2020, o objeto sera
recebido:

| — Do Recebimento Provisério
O recebimento provisério se dara pelo fiscal do contrato nos seguintes termos:

a. Realizar o recebimento provisério em termo préprio e encaminha-lo ao
gestor do contrato para recebimento definitivo, acompanhado pelos demais
documentos que julgar necessarios.

b. Inspegé&o minuciosa de todos os servigos executados na forma estabelecida
no item 11.

c. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das
avaliacbes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada, registrando em
relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Il - Do Recebimento Definitivo
O recebimento definitivo se dara pelo gestor do contrato nos seguintes termos:

a. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagcao
apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagéo e o

pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,

solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcdes.
b. Realizar o recebimento definitivo em termo préprio, com base nos relatérios
e na documentacdo apresentada e encaminha-lo ao Setor do fiscal

administrativo na SEOF.

c. Comunicar a contratada para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagao.

Il - Do Atestado de Conformidade

a. O fiscal administrativo devera atestar a conformidade para pagamento
da nota fiscal em termo proprio (Anexo Il) e encaminha-lo ao Nucleo de
Liquidagdo (NULAD).




b. Para preenchimento do Atestado de Conformidade para Pagamento das
notas fiscais, a Contratada devera apresentar a nota fiscal ou nota
fiscal/fatura corretamente preenchida.

13 — Condigoes de pagamento

a. A liquidagao e o pagamento serdo efetuados mensalmente, com base no
Nivel Minimo de Servigo (item 6), seguindo os seguintes parametros:

a.1) Pagamento por caixa:
NCM x VUC = VTCM Sendo que,

NCM = Numero de Caixas Mensais;
VUC = Valor Unitario por Caixa;
VTCM = Valor Total de Caixas Mensais

a.2) Pagamento por folha digitalizada:
NFDM x VUFD = VTFDM Sendo que,

NFDM = Numero de Folhas Digitalizadas Mensal,;
VUFD = Valor Unitario por Folha Digitalizada;
VTFDM = Valor Total de Folhas Digitalizadas Mensal

a.3) O valor total para pagamento sera a somatoria do:

VTCM + VTFDM

b. No caso de descontos a serem realizados pelo ndo atingimento dos NMS,
sobre o valor calculado no item a.3, sera realizado o desconto devido, e a
nota fiscal sera emitida com o desconto ja realizado.

c. A Contratada devera apresentar o documento de cobranga corretamente
preenchido, ao Nucleo de Analise e Liquidagdo da Despesa — NULAD.

d. A nota fiscal e o respectivo Termo de Recebimento Definitivo do objeto
deverao ser encaminhados ao Nucleo de Analise e Liquidagao e
Pagamento do Contratante — NULAD, que providenciara a emissao de
Atestado de Conformidade para Pagamento de Nota Fiscal.

e. O prazo para pagamento é de 10 (dez) dias uteis a contar da apresentacao
da fatura e da respectiva certificacao de prestacao dos servicos.




Para todos os fins, considera-se como data de pagamento, o dia da
emissao da ordem bancaria.

. Os pagamentos serdao realizados de acordo com o cronograma de
desembolso do Governo Federal, em moeda corrente nacional, sendo
efetuada a retencao na fonte dos tributos e contribuicdes elencados nas
disposicdes determinadas pelos oOrgados fiscais e fazendarios em
conformidade com as instrugdes normativas vigentes.

. Havendo erro na (s) nota (s) fiscal (is)/fatura (s) ou qualquer circunstancia
que impec¢a a liquidacdo da despesa, aquela sera restituida ou sera
comunicada a irregularidade a Contratada, ficando pendente de pagamento
até que esta providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo
para o pagamento iniciar-se-a apds a regularizagdo da situagdo e/ou a
reapresentagdao do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para o
Contratante.

A Contratada sera a responsavel direta pelo faturamento a que se propde,
nao podendo ser aceito documento de cobranca (nota fiscal/fatura) emitido
por empresa com a raiz do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ
diferente ao daquela, ainda que do mesmo grupo empresarial.

As Unidades responsaveis pela execugao do objeto contratual e detentoras
de numeracdo da raiz do CNPJ idéntica a da Contratada, divergindo
somente o sufixo e digito verificador, poderdao emitir Nota Fiscal/Fatura,
desde que satisfagam as condi¢cdes de habilitacdo e a regularidade fiscal
exigida no processo;

. A Contratada devera apresentar, sempre que solicitado pelo Contratante, as
certiddes abaixo discriminadas:

e CRF - Certificado de Regularidade do FGTS, emitido pela CEF;

o 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.

e CNDT - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela
Justica do Trabalho;

e Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do seu domicilio
ou de sua sede;

e Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do seu domicilio
ou de sua sede;

O descumprimento reiterado da obrigacdo da apresentacao das certiddes
elencadas na alinea anterior e a manutengéo em situagao irregular perante
as obrigacoes fiscais e trabalhistas poderdo dar ensejo a rescisao
contratual, respeitada a ampla defesa, em face de configurada a inexecugao
do contrato e a ofensa a regra trazida no art. 55, inciso Xlll, da Lei n°
8.666/1993.




m. O Contratante podera reter o pagamento dos valores referentes ao
fornecimento realizado nas hipoteses da clausula ......... (clausula que trata
da responsabilidade civil), limitado ao valor do dano, ressalvada a
possibilidade de rescisdo contratual.

n. O Contratante podera deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes a multas ou indenizagdes devidas pela Contratada, nos
termos deste contrato.

o. No ato do pagamento sera retido na fonte o Imposto sobre a Renda de
Pessoa Juridica, a contribuicdo sobre o lucro, a contribuicdo para a
seguridade social (CONFINS) e a contribuicdo para O PIS/PASEP, todos da
Secretaria da Receita Federal. No entanto, nao recaira esta retengao sobre
pessoas juridicas que apresentarem a Declaragdo de Optante do Simples,
conforme modelo constante no Anexo IV da Instrucdo Normativa n°.
1.234/2012, da Receita Federal ou copia da Consulta ao Portal do Simples
Nacional da apresentacdo da primeira nota fiscal/fatura decorrente de
assinatura contratual e de prorrogagao contratual.

p. Se os valores do pagamento forem insuficientes para a quitacdo das
eventuais multas, fica a Contratada obrigada a recolher a importancia
devida, via GRU, no prazo de até 10 (dez) dias contados da comunicagao
oficial, sob pena de ser incluido o valor na Divida Ativa da Uni&o.

14 — Penalidades

Pela inexecucgao total ou parcial do contrato, a Administragcao podera, garantida
a ampla defesa, aplicar a Contratada as seguintes sangoes:

§ 1° - Pela inobservancia dos Niveis Minimos de Servico:

| — O descumprimento que ultrapassar o limite estabelecido no item 6, “e.1”
para o servigo de gestao arquivistica estara sujeito as seguintes penalidades:

a) ultrapassado o limite de 2% (40 ocorréncias mensais), a empresa, além do
desconto sobre o valor total do servico de gestao arquivistica constante da
fatura do més de referéncia, estara sujeita a penalidade de adverténcia;

b) se por dois meses consecutivos ou trés alternados a empresa ultrapassar o
limite da alinea anterior, além do desconto, podera ser aplicada a penalidade
de multa de 3% sobre o valor total do servigo de gestao arquivistica constante
da fatura do més de referéncia;

C) se a empresa ultrapassar numero de 80 ocorréncias em unico més ou
atingir, em dois meses consecutivos ou trés alternados, entre 41 e 79
ocorréncias, a equipe de gestdo e fiscalizagdo avaliara a conveniéncia de
rescisdo do contrato, sem prejuizo das demais penalidades aplicaveis.

Il — O descumprimento que ultrapassar o limite estabelecido no item 6, “e.2”




para o servigo de digitalizagao estara sujeito as seguintes penalidades:

a) ultrapassado o limite de 3% (30 ocorréncias mensais), a empresa, além do
desconto sobre o valor total do servigo de digitalizagao constante da fatura do
més de referéncia, estara sujeita a penalidade de adverténcia;

b) se por dois meses consecutivos ou trés alternados a empresa ultrapassar o
limite da alinea anterior, além do desconto, podera ser aplicada a penalidade
de multa de 5% sobre o valor total do servico de digitalizagao constante da
fatura do més de referéncia;

C) se a empresa ultrapassar numero de 60 ocorréncias em unico més ou
atingir, em dois meses consecutivos ou trés alternados, entre 31 e 59
ocorréncias, a equipe de gestdo e fiscalizagdo avaliara a conveniéncia de
rescisdo do contrato, sem prejuizo das demais penalidades aplicaveis.

§ 2° — Aos casos ndo previstos no § 1° poderao ser aplicadas as seguintes
sangoes:

| — Adverténcia, nos termos do inc. | do art. 87 da Lei n°® 8.666/93, que sera
aplicada em caso de infragbes que correspondam a pequenas irregularidades
verificadas na execugao do contrato, que venham ou ndo causar danos ao
Contratante ou a terceiros.

Il — Multa:

a) multa moratdria, nos termos do art. 86 da Lei n°® 8.666/93: decorrente de
atraso injustificado no cumprimento dos prazos estipulados, arbitrada em 0,3%
(zero virgula trés por cento) por dia sobre o valor do(s) item(s) em mora,
limitada a 10%;

b) multa compensatadria, nos termos do inc. |l do art. 87 da Lei n® 8.666/93:

b.1) por inexecugéo total: arbitrada em 10% (dez por cento) do valor total do
contrato e aplicada na ocorréncia das hipoteses enumeradas nos inc. | a Xl e
XVIIl do art. 78 da Lei n° 8.666/93 das quais resulte inexecucdo do contrato
com prejuizo para a Administracao;

b.2) por inexecugéao parcial: arbitrada em 10% (dez por cento) do valor do item,
e aplicada na ocorréncia das hipéteses enumeradas nos inc. | a Xl e XVIII art.
78 da Lei n° 8.666/93 das quais resulte execucado parcial do contrato com
prejuizo para a Administragao;

c) 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia sobre o valor total do contrato,
limitada a 10%, pelo descumprimento das demais obrigacdes e condigdes

determinadas no presente contrato ndo especificadas nas alineas “a” e “b”, ndo
eximindo a Contratada de outras sancdes cabiveis;

d) multa de 1% (um por cento) sobre o valor da nota fiscal, a ser aplicada a
cada ocorréncia de violagdo da obrigagdo da manutencédo da regularidade
fiscal e trabalhista, durante toda a execugao do contrato.




Il — Suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administragdo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos, nos
termos do inc. Ill do art. 87 da Lei n°® 8.666/93, sera imputada nas hipoteses de
inexecugao total ou parcial de que resulte prejuizo para a Administragao;

IV — Impedimento de licitar ou contratar com a Uniao, pelo prazo de 05 (cinco)
anos, sem prejuizo nos termos do art. 7° da Lei n® 10.520/02, que sera aplicada
nas seguintes hipoteses: nao celebrar o contrato, deixar de entregar ou
apresentar documentacdo falsa para o certame, ensejar o retardamento da
execucao do seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na
execugao do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude
fiscal.

V — Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Administragédo pelos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sangéo
aplicada com base no inciso lll, ex vi do inc. IV do art. 87 da Lei n° 8.666/93,
sera imputada nas hipoteses previstas no inciso anterior, desde que a
razoabilidade e proporcionalidade assim a recomendem.

VI — As sangdes previstas nos incisos |, lll, IV e V poderao ser aplicadas junto
com a do inc. Il, facultada a defesa prévia do interessado.

§ 3° — A multa moratéria ndo impede que a Administragdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sangdes previstas nesta clausula
e na Lei n° 8.666/93.

§ 4° — O prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 5 (cinco) dias uteis,
contados a partir da notificacdo no e-mail informado pela Contratada.

§5° O prazo para apresentacdo de recurso sera de 5 (cinco) dias uteis,
contados a partir da notificacdo no e-mail informado pela Contratada da
decisao que aplicou a penalidade.

15 — Informagoes complementares

Para dirimir quaisquer duvidas ou para maiores informacgdes:

Gestor

Nome: Alexandre Edmundo Eltermann Ribeiro
Matricula: 3039

Lotacao: Servigo de Gestdao Documental
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcao: Diretor de Servico

E-mail: alexandre.ribeiro@trt12.jus.br

Ramal: 1785




Substituto do Gestor

Nome: André Lopes de Moraes

Matricula: 5006

Lotacao: Servico de Gestdo Documental - SEGED
Cargo: Analista Judiciario

E-mail: andre.moraes@trt12.jus.br

Ramal: 1780

Integrante demandante:

Nome: Alexandre Edmundo Eltermann Ribeiro
Matricula: 3039

Lotagao: Servico de Gestdo Documental
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéo: Diretor de Servico

E-mail: alexandre.ribeiro@trt12.jus.br

Ramal: 1785

Integrante demandante substituto

Nome: lara Emmerick Ferreira Silveira

Matricula: 3356

Lotacao: Servigo de Gestao Documental - SEGED
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéo: Assistente Especializado FC-01
E-mail: iara.silveira@trt12.jus.br

Ramal: 1782

Integrante administrativo:
Nome: Saimon Cezar Danielski
Matricula: 2785

Licitagdo: SELCO

Cargo: Auxiliar Judiciario

E-mail: saimon.faisca@trt12.jus.br
Ramal: 4023

Nome: Arildo Disaré Filho
Matricula: 1198

Lotacdo: SELCO

Cargo: Técnico Judiciario
Ramal: 4136

E-mail: arildo.filho@rt12.jus.br

16 — Estimativa de custos

a) Para os servigos de gestao arquivistica em processos judiciais, obteve-se os
valores a sequir:



mailto:arildo.filho@rt12.jus.br

Descricao dos | Quantidade Quantidade Quantidade Quantidade

servigos minima maxima minima maxima
estimada de estimada de estimada de [estimada de
caixas de caixas de caixas de caixas de
processos 12 processos 12 VT |processos 22 [processos 22 VT
VT de de Balneario VT de de Balneario
Balneario Balneario

Servico de

gestédo 1.098 1.505 1.148 1.530

arquivistica

em processos

judiciais

Valor Unitario 49,95 49,95 49,95 49,95

por Caixa

(R$)

Valor Total 54.845,10 75.174,75 57.342,60 76.423,50

Valor minimo estimado = R$ 112.187,70
Valor maximo estimado = R$ 151.598,25

b) Para os servigos de digitalizacdo, obteve-se os valores a seguir:

Descricdo dos | Quantidade Quantidade Quantidade Quantidade

servigos minima de | maxima de | minima de| maxima de
folhas de | folhas de 12| folhas de| folhas de
processos 12| VT de | processos 28 processos 22
VT de | Balneario VT de| VT de
Balneario Balneario Balneario

Numero de

folhas

obrigatorias

para 1.263.000 1.443.550 678.250 832.150

digitalizacéo

Valor Unit. 0,15 0,15 0,15 0,15

(R$)

Valor Total 189.450,00 216.532,50 101.737,50 124.822,50

(R$)

Valor minimo estimado para digitalizagdo: R$ 291.187,50
Valor maximo estimado para digitalizacdo: R$ 341.355,00




c) Os valores estimados totais (gestdo arquivistica + digitalizagao) para a
presente demanda estdo abaixo discriminados:

Valor minimo estimado = R$ 403.375,20

Valor maximo estimado = R$ 492.953,25

17 — Recursos orgamentarios

Os valores a serem gastos com esta demanda foram determinados no PAAC
n° 08233, conforme solicitado no Proad 8318/2020 (marcador 5) e determinado
no Proad 13.991/2019 (marcadores 216 e 217).

Exercicio de 2021.

18 — Responsavel(is) pela elaboracao do projeto
basico

Gestor

Nome: Alexandre Edmundo Eltermann Ribeiro
Matricula: 3039

Lotacao: Servico de Gestdo Documental
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéao: Diretor de Servigo

E-mail: alexandre.ribeiro@trt12.jus.br

Ramal: 1785

Substituto do Gestor

Nome: André Lopes de Moraes

Matricula: 5006

Lotacao: Servigo de Gestao Documental - SEGED
Cargo: Analista Judiciario

E-mail: andre.moraes@trt12.jus.br

Ramal: 1780

Fiscal

Nome: lara Emmerick Ferreira Silveira

Matricula: 3356

Lotacao: Servico de Gestdo Documental - SEGED
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéo: Assistente Especializado FC-01
E-mail: iara.silveira@trt12.jus.br

Ramal: 1782

Substituto do Fiscal
Nome: André Lopes de Moraes




Matricula: 5006

Lotacao: Servico de Gestdo Documental - SEGED
Cargo: Analista Judiciario

E-mail: andre.moraes@trt12.jus.br

Ramal: 1780

Equipe de Planejamento da Contratagao

Integrante demandante:

Nome: Alexandre Edmundo Eltermann Ribeiro
Matricula: 3039

Lotagao: Servico de Gestdo Documental
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéo: Diretor de Servigo

E-mail: alexandre.ribeiro@trt12.jus.br

Ramal: 1785

Substituto do Integrante demandante:

Nome: André Lopes de Moraes

Matricula: 5006

Lotacao: Servigo de Gestao Documental - SEGED
Cargo: Analista Judiciario

E-mail: andre.moraes@trt12.jus.br

Ramal: 1780

Integrante técnico:

Nome: lara Emmerick Ferreira Silveira

Matricula: 3356

Lotacao: Servigo de Gestao Documental - SEGED
Cargo: Técnico Judiciario

Nome da Funcéo: Assistente Especializado FC-01
E-mail: iara.silveira@trt12.jus.br

Ramal: 1782

Substituto do Integrante técnico:

Nome: André Lopes de Moraes

Matricula: 5006

Lotacao: Servico de Gestdo Documental - SEGED
Cargo: Analista Judiciario

E-mail: andre.moraes@trt12.jus.br

Ramal: 1780

Integrante administrativo:
Nome: Saimon Cezar Danielski
Matricula: 2785

Lotagao: SELCO

Cargo: Auxiliar Judiciario

E-mail: saimon.faisca@trt12.jus.br




Ramal: 4023

Nome: Arildo Disar6 Filho
Matricula: 1198

Lotagao: SELCO

Cargo: Técnico Judiciario
Ramal: 4136

E-mail: arildo.filho@rt12.jus.br

Data: 22/10 /2020
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