ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 - OBJETO

1.1 - Registro de Precos para contratacdo de empresa
especializada na execucao de servicos de digitalizacdo de documentos com
fornecimento de materiais, mao de obra e disponibilizacdo de equipamentos, de
acordo com as caracteristicas e quantitativos dos documentos a serem digitalizados,
conforme especificacbes constantes neste Termo de Referéncia.

2 — DAS ESPECIFICACOES E CARACTERISTICAS DO OBJETO

2.1 - Das caracteristicas e quantitativos dos documentos
arguivados na Secao de Gestao Documental que poderdo ser digitalizados:

Lote Valor maximo
Item Descrigao QTDE Unidade unitario
estimado
Digitalizacao de
aproximadamente 7.000 (sete o
1 |mil) caixas, com cerca de 1.000| 7.000.000 Pagina R$ 0,1613
(mil) paginas, tipo A4.
Digitalizacao de
aproximadamente 400
(quatrocentas) caixas de o
2 |documentos histéricos, com 400.000 Pagina R$ 0,9893
cerca de 1.000 (mil) péginas,
tipo A4
Digitalizacao de 100 (cem) livros
3 |com, aproximadamente, 200 20.000 P4gina R$ 0,8166
(duzentas) paginas por livro

2.1.1 - Consideram-se documentos como folhas soltas, cada
documento equivalendo a 01 (uma) pagina.

2.1.2 — No caso de haver conteldo no verso de uma folha, serdo
consideradas 2(duas) paginas (frente e verso).

2.2 - Os processos devem ser desmembrados para que 0s
documentos sejam digitalizados e, apés a digitalizacdo, os processos devem voltar ao
estado inicial, cronologicamente, na sequéncia organizada de péginas, obedecendo a
numeracao das folhas {quando houver).

2.3 - Os documentos histéricos deverdo possuir tratamento
diferenciado, uma vez verificada a sua raridade. A conservacao e preservacao deste
material requer maior necessidade e urgéncia de manuseio para tdo logo poder ser
consultado sem o seu manuseio. Este material histérico possui uma gquantidade
estimada que poderd ser equiparada a 20 (vinte) caixas de arquivo padrao.

2.4 - Dos Aspectos Técnicos na Execuc¢do dos Servicos:
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2.4.1 - A contratada deverd entregar os documentos digitalizados
em arquivos formato PDF (Portable Document Format) com os seguintes parametros de
digitalizacao:

a) Arguivos com extensao PDF;
b) Resolucdo de 300 dpi;

¢) Cor preta e branca;

d) Sem compressao;

e) Escala 1:1.

2.4.2 - O arquivo PDF deverd ser gerado em formato TEXTO, com
reconhecimento ético de caracteres (OCR), compativel com solucdes de ocerizacdo
disponiveis no mercado.

2.4.3 - Documentos ({(protocolos) com mais de uma pagina
deverao ser digitalizados em arquivo Unico PDF multipaginado.

2.4.4 - Compreende o servico de digitalizacdo a constituicao do
acervo em banco de dados composto por indices e documentos digitalizados em PDF.

2.4.5 - A indexacado dos documentos devera ocorrer em base de
dados padrao SQL (Structured Query Language), compativel com o banco de dados
Oracle 11g {tecnologia de banco de dados em uso no TRE-PR}).

2.4.6 - Os documentos podem ser digitalizados em preto e
branco.

2.5 - Da organizagao dos documentos digitalizados

2.5.1 - Os documentos digitalizados deverao ser organizados
em pastas nominadas e numeradas sequencialmente, permitindo seu acesso em
ordem cronoldgica de digitalizacdo e importancia.

2.5.2 - Dos assuntos a serem priorizados, constantes na Tabela
de Temporalidade, conforme Resolucao n? 704/2015 deste Tribunal, deve-se
observar a quantidade de documentos a serem preservados, do maior para 0 menor,
e quanto a sua prioridade, estabelecer aqueles que permanecerao por mais tempo
€m nossos arquivos.

2.6 — Da Indexacao

2.6.1 - O servico de digitalizacao deverd contemplar a opcéo de
indexacao dos documentos respeitando os seguintes requisitos:

2.6.1.1 - Os processos ou protocolos identificados deverao ser
indexados/ordenados conforme os parametros abaixo:

a) numero do protocolo: (nnnnnnnn/aaaa)
b) data: (aaaa)
c) assunto: (200 (duzentos) campos alfanuméricos)

2.6.2 - Todos os indices anteriormente referidos deverdao ser
preenchidos sempre que a informacao existir nos documentos a serem digitalizados.
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2.6.2.1 -Os documentos digitalizados que fizerem referéncia a
mais de um protocolo (muitos documentos estao alocados em mais de uma caixa),
deverao ser indexados para cada volume.

2.6.3 - Os dados informados no processo de indexacao deverao
compor representacao fiel das informacdes constantes nos documentos originais
(fisicos), nao sendo necessarias quaisquer correcbes de grafia eventualmente
percebidas.

2.7 - Vistoria Prévia

2.7.1 - Para melhor compreensao da dimensao e complexidade
dos servicos, as empresas poderdo realizar vistoria prévia, arcando com o 6nus de tal
operacaoc ou assumindo o risco de uma avaliacao menos acurada, caso decida nao
realiza-la.

2.7.2 - A vistoria somente sera autorizada mediante
agendamento prévio, que deverd ser efetuado pelos telefones (41) 3330-8679 ou
(41) 3330- 8745, com o Sra. Giovana Barbosa, chefe da SGD - Secao de Gestado
documental, ou, na auséncia desta, com o seu substituto, Sr. Dejair de Carvalho
Goncalves.

2.8 - Do Local de Execucao dos Servicos

2.8.1 - Visando a preservacao de toda a documentacdo a ser
digitalizada, os servicos de digitalizacdo deverdo ser realizados nas dependéncias do
Tribunal Regional Eleitoral do Parana, localizado na Rua joao Parolin, n2. 224, Prado
Velho, Curitiba/PR, na Secdo de Gestao Documental, Sala €118, no periodo
compreendido entre 12h as 19h, nos dias Uteis em que seja expediente normal da
justica eleitoral do Parand.

2.8.1.1 - O hordrio de funcionamento da secao de gestdo
documental, em que serao disponibilizados os documentos para a prestacao dos
servicos contratados, é das 12h as 19h.

2.8.1.2 - Os documentos nao poderao ser retirados desta Sede,
para evitar extravios. Se houver necessidade de retirada para digitalizacdo deverd
ser formalmente autorizado pelo gestor da contratacao.

2.8.2 - O Tribunal Regional Eleitoral do Parana fornecerd as
instalacdes relacionadas a espaco fisico, mesas, cadeiras e rede elétrica. Todos os
demais equipamentos e materiais necessarios para execucao dos servicos, objeto
deste Termo de Referéncia, deverao ser providenciados pela contratada, sem
gualguer 6nus adicional ao contratante.

2.8.3 - O TRE néao se responsabilizard pelos equipamentos que
serao disponibilizados pela contratada para a execucao dos servicos.

2.9 - Da previsao de solicitagao de servigos:
2.9.1 - Lote 1:

2.9.1.1 - Item 1. minimo de 300 {(trezentas) caixas - 0 que
equivale a, aproximadamente, 300.000 (trezentas mil) paginas - a cada solicitacéo.

2.9.1.2 - ltem 2: minimo de 50 (cinquenta) caixas - o que
equivale a, aproximadamente, 50.000 (cinquenta mil) pdginas - a cada solicitacao.
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2.9.2 - Item 3: minimo de 10 (dez) livros — 0 que equivale a,
aproximadamente, 2.000 (duas mil) paginas — a cada solicitacao.

3 — DA ENTREGA DOS SERVICOS

3.1 - Os arquivos digitalizados deverdo ser armazenados em HD
externo com cabo e entrada USB.

3.1.1 - O TRE fornecerd of{s) HD s externo(s), necessarios aos
servicos contratados.

3.2 - A entrega deverd contemplar os scripts de insercao da
indexacao em banco de dados, em linguagem padrao SQL (Structured Query
Language), compativel com banco de dados Oracle 11g;

3.2.1 - Os scripts de insercao deverao estar de acordo com este
termo de referéncia.

3.3 - Apds a digitalizacdo dos 50 (cinquenta) primeiros
documentos, a empresa deverd realizar a entrega, nos padrbes e formatos exigidos
para entrega, a fim de permitir a contratante realizar a validacao e homologacao dos
servicos, bem como da compatibilidade dos scripts de insercao no banco de dados.
Eventuais problemas percebidos na validacao desta amostra serao reportados para a
contratada, em termo préprio, para que as adequacdes sejam providenciadas em
tempo habil.

3.3.1 - Prazo para entrega para validacdo e homologacao: até
10 (dez) dias Uteis, a qual serd homologada pela Secao de Gestdo Documental/TRE-
PR.

3.4 - O prazo para inicio da prestacao dos servicos sera de até
15 (quinze) dias corridos, apds data da assinatura do contrato.

3.5 - Do prazo de entrega:
3.5.1 - Lote 1:

3.5.1.1 - Item 1: deverdao ser digitalizadas 6.000 (seis mil}
paginas por dia, ou seja, a cada pedido de 300.000 (trezentas mil) paginas, a entrega
total do pedido devera ser efetuada em até 50 (cinquenta) dias Uteis.

3.5.1.2 - Item 2: deverao ser digitalizadas 1.000 {mil} paginas
por dia, ou seja, a cada pedido de 50.000 (cinquenta mil) paginas, a entrega total do
pedido deverd ser efetuada em até 50 (cinquenta) dias Uteis.

3.5.2 - ltem 3: a cada pedido de 2.000 paginas, a entrega total
do pedido deverd ser efetuada em até 50 (cinquenta) dias Uteis.

4 — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

4.1 - Durante a vigéncia do contrato, as gravacdes que
apresentarem defeitos deverdo ser refeitas no prazo méximo de 03 (trés) dias Uteis,
a contar da solicitacao do gestor da contratacao.
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4.1.1 - Caso o defeito seja na midia, esta sera substituida pelo
TRE.

4.2 - E de responsabilidade da Contratada todo o material
necessario a perfeita execucao do objeto, devendo este ser de primeira gualidade,

obedecendo a garantia legal e as demais normas do Cédigo de Defesa do
Consumidor.

4.3 - A contratada devera responsabilizar-se por quaisquer
danos pessoais ou materiais ocasionados por seus empregados durante a execucao
dos servicos, ora contratados.

4.4 - Todos os encargos sociais e trabalhistas, bem como
tributos de quaisquer espécies, incidentes sobre o objeto desta contratacdo correrdo
por conta exclusiva da Contratada.

45 - A contratada deverd designar um responsavel pela
contratacao, informando e-mail, telefone e endereco para contato.

4.6 - Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre as informacdes, sistemas e documentos do TRE-PR, ou todo e
qualquer assunto de interesse do contratante ou de terceiros que tomar
conhecimento em razao da execucao do objeto deste projeto, devendo orientar seus
funcionarios neste sentido.

4.7 - Os trabalhos deverdao ser desenvolvidos por pessoal
capacitado, com conhecimento pratico e experiéncia, utilizados materiais especificos
para digitalizacdo dos documentos. Sendo que, nao haverd obrigatoriedade de
disponibilizacao de mao-de-obra residente/permanente no TRE, ou seja, nao se exige
o cumprimento de carga horéaria semanal.

4.8 - A fiscalizacdo poderd exigir da contratada a substituicdo
de gualquer profissional, desde que verificada sua conduta inadeguada na execucao
das tarefas, bem como apresentar habitos de conduta nocivos e prejudicial a
administracao.

4.9 - Nao sera permitido a transferéncia a outrem, no todo ou
em parte o objeto contratado.

410 - A empresa contratada devera permitir o
acompanhamento de suas atividades de indexacdo e digitalizacdo sempre por um
servidor da Secado de Gestdo Documental.

4.10.1 - Amostras poderao ser requeridas mediante a evolucao
e andamento do processo realizado para validacao e sua fiel continuidade, bem
como da compatibilidade dos scripts de insercéao no banco de dados. Eventuais
problemas percebidos na validacao esta amostra serao reportados para a contratada,
em termo préprio, para que as adequacdes sejam providenciadas em tempo habil.

5 — DEMAIS DISPOSICOES

5.1 - As licitantes deverao efetuar suas cotacbes seguindo
rigorosamente as especificacdes solicitadas, abstendo-se de participar da licitacao
agueles gue ndo puderem atender as condicdes do edital.
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5.2 - Duvidas quanto a realizacdo do servico e o0s
agendamentos necessarios deverao ser solucionados junto a Secao de Gestdo
Documental, com a servidora Giovana Barbosa, gestora da contratacdo e
responsavel e pela SGD, pelo telefone 3330-8679, das 12h as 19h ou pelo e-mail
gbarbosa@tre-pr.jus.br.
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