TRIBUNAL REGIONA ELEITORAL DA BAHIA

ANEXO
TERMO DE REFERENCIA

1-OBJETO

Contratagio emergencial de empresa especializada na prestagdo de servigos de digitalizagdo em formato
PDF, com recebimento, armazenamento temporario, preparagdo, migracdo, digitalizacdo, conferéncia,
validacdo, gestdo de qualidade, tratamento de imagens e indexagio de autos de processos judiciais em
matéria Eleitoral, através de reconhecimento otico de caracteres (OCR), com regime de execugdo por
empreitada por prego unitario, com a finalidade de atender as necessidades deste Tribunal.

2. JUSTIFICATIVA

A digitalizagdo de autos fisicos contribui para o amplo acesso e a disseminagio de documentos por meio da
Tecnologia da Informagdo. Por sua vez, a escanerizag¢do auxilia a preservagdo de documentos, que
encontra dificuldades em razio do clima quente e umido do nosso Estado, reduzindo a necessidade de
espaco fisico para armazenamento adequado de autos em papel.

A digitalizagio de processos judiciais que tramitam nesta Justica Especializada, concomitante com a
implantagdo do sistema de processo digital tem como objetivo a busca por maior eficiéncia na presta¢ao
dos servigos prestados por este Regional, redugio de custos diretos ¢ indiretos, otimizagdo do espago fisico
e seguranga da informacao.

A padronizagio da digitalizacio assegura a qualidade ¢ a consisténcia das informagdes, assim como
garante que as matrizes digitais sejam compativeis com o Sistema PJe adotado nesta Corte.

Frise-se que o TRE-BA ndo possui capacidade técnica ¢ operacional para atender essa demanda, motivo
pelo qual pondera-se que a solugdo mais indicada ¢ a contratagdo de empresa especializada na prestagdo de
digitaliza¢do, com todos os equipamentos necessarios.

Ressaltamos que este Tribunal ja utiliza o PJe, onde os novos autos processuais sdo concebidos 100 %
(cem por cento) digitais. Entretanto, apesar do processo eletronico estar implantado, existe ainda um
passivo de processos fisicos (autos em papel) que necessitam ser digitalizados e inseridos no Ple,
melhorando sobremaneira os beneficios alcangados, tais como:

a) Maior celeridade da justica;

b) Economia de dinheiro publico;

c) Preservacdo da natureza;

d) Maior seguranga e sigilo das informagdes;
e) Melhoria da qualidade de vida do servidor.

Dentre os objetivos e beneficios da presente contratagio, podemos citar:
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a) Tramitacdo de processos em meio eletronico na sua totalidade, por meio da utilizagdo do Ple;

b) Redugdo de custos com local, seguranga, espago fisico e armazenamento de processos;

c¢) Digitalizagio de documentos com controle de qualidade sobre as pegas processuais em formato .pdf
e reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR);

d) Indexagio de documentos, possibilitando pesquisa por texto e por pega processual;

e) Aumento da produtividade dos servidores e magistrados;

f) Celeridade processual;

g) Diminui¢do do fluxo de pessoas nas dependéncias da Justica Eleitoral.

Por derradeiro, considerando a necessidade de proporcionar maior seguran¢a ao acervo bem como
modernizar o trAmite processual, o servigo a ser realizado por empresa especializada ¢ o mecanismo mais
eficiente, que garantird a confiabilidade e qualidade na transformagdo do acervo fisico em digital. Todo
esse procedimento estara sob a fiscalizagdo e monitoramento deste Tribunal e ficard resguardado por
termos de confidencialidade que mitigardo eventuais riscos de seguranga ¢ sucesso do projeto. Todo esse
procedimento trara melhorias ao fluxo de processos ¢ de pessoas no Edificio-Sede ¢ nos Cartorios
Eleitorais, oportunamente. Demandas relacionadas a espago fisico serdo minimizadas, permitindo maior
conforto e qualidade nos ambientes de trabalho, especialmente na Secretaria Judicidria. Os processos
passardo a tramitar em plataforma digital e, consequentemente, o resultado serd uma maior produtividade
dos servidores e magistrados bem como a economia e celeridade no tramite processual.

A Corregedoria Eleitoral, de forma a atender a metas estabelecidas pelo CNJ, esta realizando um mutirdo
para dar andamento e finalizar os ultimos processos fisicos. Esses processos ficardo custodiados em
Salvador até 20.01.2019, prazo final para suspensdo dos prazos processuais, quando entdo eles deverdo
retornar as zonas ou ja estarem digitalizados e incluidos no PJE. Assim, justifica-se a contratacao
emergencial de forma que os servigos de digitalizagdo e inclusdo no PJE se deem até aquele dia, prazo final
estabelecido legalmente para suspensao dos prazos processuais.

Convém ressaltar que a ndo conclusdo dos servigos citados até aquela data resultard no descumprimento
das metas estabelecidas pelo CNJ.

3. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. ESPECIFICACOES
ITE |CATSE ESPECIFICACAO Unidade Quantidade
M R estimada

Presta¢do de servigos de digitalizagdo em formato PDF,
com recebimento, armazenamento  temporario,
preparagdo, migragdo, digitalizagdo, conferéncia,
valida¢io, gestdo de qualidade, tratamento de imagens
1 e indexacdo de autos de processos judiciais em matéria | IMAGEM
Eleitoral, através de reconhecimento 6tico de caracteres 800.000
(OCR), com regime de execucdo por empreitada por
preco unitario, com a finalidade de atender as
necessidades deste Tribunal.




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

A Contratada devera disponibilizar os recursos necessarios para a digitalizagdo solicitada e no prazo
estipulado. Deverio ser utilizados equipamentos de alta produtividade, desenvolvidos especificamente para
este tipo de atividade e que possam atender a entrega dos servigos dentro do prazo estipulado e com a
qualidade especificada, em conformidade com as especificagdes deste termo.

Deverdo ser digitalizados todos os documentos contidos nos processos, tais como fotos coloridas ou
convencionais, folhas tipo carta, oficio, executiva, A4, A3 e demais, com gramaturas variadas, inclusive
documentos grampeados em folhas etc.

A existéncia de midias (DVD’s, CD’s, pen drives e congéneres) acostadas aos processos, deverdo ser
digitalizadas e inseridas no sistema PJE, informado no sistema de controle de recebimento de documentos,
sendo posteriormente conferidas pelas Zonas Eleitorais respectivas, devendo dispor das seguintes
caracteristicas:

a) Descri¢ao do documento;
b) Quantidade de documentos;
c) Estado fisico do documento.

Os textos ou documentos contidos no verso da pagina também deverdo ser digitalizados, bem como todos
os volumes apensos ou anexos. No caso de imagens com frente e verso, deverdo ser descartadas as folhas
em branco, as quais ndo serdo faturadas.

A Contratada deverd manter LOG de auditoria que permita a rastreabilidade do processamento dos
processos, com indicagio dos operadores que efetuaram cada uma das etapas do processo de digitalizacao.

Todo o procedimento de digitalizagdo descrito acima deveréd ocorrer de forma integrada e gerenciada por
meio da utilizagdo de ferramenta sistémica responsavel pelo tramite de cada imagem digitalizada entre as
fases, de forma a garantir a integridade do processo de conversdo dos autos fisicos até¢ o armazenamento
digital.

No caso de desconformidades, a Contratada devera refazer o trabalho sem Onus para o Contratante ¢
entrega-lo obedecendo a ordem cronolégica de entrega do servigo. Sdo consideradas desconformidades:

a) Imagens desfocadas, ilegiveis ou sobrepostas total ou parcialmente;

b) Resolugdo na digitalizagdo em niveis inferiores ao contratado;

c) Preenchimento ou alimentacdo incorreta de dados dos arquivos ou indices;

d) Imagens sequenciadas na ordem incorreta;

e) Auséncia de capas, documentos ou imagens do processo principal ou dos apensados;
f) Nomeagdo de arquivos ndo correspondente a imagem gravada.

Os processos serdo entregues a Contratada mediante ordens de servigo emitidas pela Contratante, devendo
o responsével fazer sua conferéncia e assinar protocolos de recebimento e devolugdo da documentagao.
Para todos os efeitos legais, as guias serdo consideradas recebidas no primeiro dia util seguinte ao do
recebimento aposto na respectiva guia.



Os servigos deverdo ser executados pela Contratada na ordem cronoldgica do recebimento das Guias de
Remessa. Em situagdes excepcionais, a Contratante podera solicitar a execucdo de servigos que, por sua
natureza ou urgéncia, tenham prioridade sobre a ordem cronoldgica de entrega das Guias de Remessa.
Nesse caso, a Guia de Remessa estara devidamente identificada com a inscri¢do “Urgente”.

A guarda de todos os documentos e midias, apds a recep¢do dos processos, serd de responsabilidade da
Contratada até a sua devolucio para a Contratante.

Os processos deverdo ser devolvidos nas mesmas condigdes em que foram recebidos, observada a
montagem com a recoloca¢do de capa, folhas e documentos devidamente fixados por grampos de metal ou
plésticos, respeitada a ordem de numeragao das folhas.

Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel, de forma
que ndo haja nenhuma mudanga em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacdes,
graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o documento
digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44 R1993.

Toda a logistica de movimentagio da documenta¢do até o local de processamento dos servigos de
tratamento digital dos processos sera de responsabilidade da Contratante, onde os processos deverdo ser
transportados em caixas-box e identificado por unidade e quantidade de processos por caixa.

O TRE-BA designara servidores para realizar a conferéncia por amostragem do material digitalizado, de
forma a verificar a qualidade do servigo realizado. Esta conferéncia sera devidamente formalizada e fard
parte do termo de aceite da entrega dos documentos digitalizados.

A Contratada devera ser capaz de executar todo o processo de digitalizagdo, cabendo a ela:

a) Gerenciar e liderar toda a equipe alocada em sua Sede, além de controlar os cronogramas de
atividades, dos indicadores de qualidade e da execugdo dos servigos. Da mesma forma, serd responsavel
pela supervisio geral, controle dos recursos, tarefas a serem executadas, acompanhamento e analise da
produgio e controle dos relatdrios histdricos e estatisticos.

b) Supervisionar a produgdo garantindo o pleno funcionamento da linha de produgdo em seus
respectivos turnos de trabalho, disponibilizando para todo o pessoal de produgdo os recursos necessarios
para execugio dos servigos, controlando a produtividade individual de cada profissional nas diversas etapas
da linha de produgdo, bem como manter relatérios estatisticos de produgdo semanais atualizados para que
as metas de produgdo sejam atingidas, e ainda atuar na substitui¢do de pessoas ou maquinas quando
necessario;

c) Auxiliar e interagir com o pessoal da Contratante para recepgdo ¢ envio dos documentos,
controlando a entrada e saida de processos e organizando os lotes de acordo com os procedimentos
estabelecidos para o servigo de digitalizagdo;

d) Higienizar e garantir que os documentos estejam aptos a ser digitalizados, evitando que 0s mesmos
estejam amassados, grampeados, rasgados ou com qualquer outra caracteristica que prejudique a
alimenta¢do automatica dos documentos pelos equipamentos de digitalizagao.

e) Realizar a migragdo de conteudo dos autos entre os sistemas SADP e PJE;
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f) Operar os scanners e executar captura e digitalizagdo dos lotes preparados através dos scanners
disponiveis na linha de produgéo;

g) Validar, verificar e liberar os lotes digitalizados efetuando o controle de qualidade da digitalizagio
de cada pagina digitalizada. Em certos casos, estardo aptos a redigitalizar e reorganizar documentos que
estejam fora de conformidade com os originais;

h) Indexar e identificar as pegas processuais dos documentos digitalizados de forma a preencher os
indices dos arquivos digitalizados, conforme defini¢des da Contratante;

1) Proporcionar suporte a linha de produ¢do, garantindo que todos os elementos de hardware ¢
software estejam em perfeito funcionamento.

TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

A Contratante acompanhard a execucdo dos servigos em todas as etapas do processo de digitalizagdo:
higienizagdo e montagem, escancamento e verificagdo, migragdo entre os sistemas SADP ¢ o PIE,
validacdo e indexagdo.

A Contratada responsabiliza-se pelo treinamento dos novos profissionais que vierem a integrar sua equipe
técnica.

Caberd a Contratada zelar e assegurar a transferéncia de todo conhecimento adquirido ou produzido,
relativamente a servicos em andamento ou finalizados, para o Tribunal ou para outra empresa por ele
designada.

A Contratada devera ceder ao Tribunal, nos termos do artigo 111 da Lei no 8.666/93, o direito patrimonial,
a propriedade intelectual de toda e qualquer documentagdo e produtos gerados, decorrentes dos servigos de
configuragio e adequacio do sistema, logo apds o recebimento definitivo dos servigos prestados.

AUDITORIA DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

A Contratada devera disponibilizar eletronicamente as imagens digitalizadas devidamente inseridas no
sistema PJE ¢ na base de dados de armazenamento, consulta e pesquisa, organizada de acordo com os
pardmetros estabelecidos pela equipe do Contratante na organiza¢do de seus acervos, para que possam ser
auditados pelos servidores lotados na Corregedoria Regional Eleitoral (CRE).

Um volume de 1% (um por cento) dos documentos digitalizados serd disponibilizado randomicamente para
conferéncia. Um percentual de 95% (noventa e cinco por cento) dos documentos conferidos tem que estar
em conformidade com o contratado. Em caso de erro, o lote devera ser refeito.

A Contratada devera ainda permitir a emissdo a partir de seus sistemas, por parte do Contratante, de
relatorios gerenciais. Os campos/itens objetos dos relatorios serdo definidos pela equipe do contratante em
conjunto com a equipe técnica da empresa contratada;
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CRITERIOS DE AVALIACAO E APROVACAO DOS LOTES PROCESSADOS

A conferéncia das imagens sera feita por amostragem, pelo CONTRATANTE, seguindo os critérios e
quesitos constantes no quadro a seguir:

QUESITOS INCONFORMIDADES UNIDADE
Integridade Autos digitais faltando imagens Imagem
Ordenacdo Imagem

Ordem das imagens nio condizente com a
ordem das folhas nos autos fisicos.

Separagao Peca
Documentos distintos juntos em apenas um
arquivo ou um documento separado em
dois arquivos.

Legibilidade Imagens ilegiveis Imagem
Qualidade Imagens com baixa qualidade de defini¢cdo | Imagem
Restauragdo dos processos | Documentos ordenados incorretamente Por processo

Serdo observados, ainda, os seguintes critérios:

a) Serdo avaliados aleatoriamente alguns dos processos de cada lote digitalizado;

b) Lote sera integralmente reprovado se em qualquer quesito houver uma quantidade de
inconformidades acima do limite de aceitacao;

¢) Sendo o lote reprovado, serd encaminhado a digitalizagdo, em um novo lote, retirados os processos
aprovados na avaliagio.

4. FORMA E PRAZOS DE EXECUCAO

A execugio dos servigos devera ocorrer nas dependéncias da Contratada, na cidade de Salvador.

Os servigos serdo executados pela Contratada mediante acompanhamento exercido pela Fiscalizagdo da
Contratante especialmente designados para tanto;
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Os servigos objeto do contrato deverdo ser realizados e concluidos observando-se o prazo a seguir:

a) Até 20.01.2020, a partir da emissdo da Ordem de Servigo pelo Contratante, contemplando nessa
fase as seguintes etapas: recebimento, armazenamento tempordrio, identificacdo do processo,
verificagdo dos documentos, higienizagdo, migragdo entre os sistemas SADP e PJE,
digitalizacdo, cadastramento em sistema de gestdo, indexa¢do e gestdo de qualidade),
envolvendo todos os processos judiciais do 1° grau, em matéria Eleitoral.

A Contratada devera apresentar, em até dois dias apos o inicio dos servigos, a relagdo contendo o nome dos

colaboradores incumbidos da prestagdo dos servigos. A Contratada se obriga ainda a substituir em tempo
habil os membros da equipe destacada para a tarefa que porventura apresentem desempenho insatisfatorio,
de modo a ndo prejudicar o cumprimento do prazo de execugdo dos servigos;

Em se tratando de processos remetidos com tarja “Urgente”, o servigo devera ter execugao imediata.

A Contratada devera realizar servigos de: recebimento, armazenamento temporario, identificacdo do
processo, verificagio dos documentos, higienizagdo, migragdo entre os sistemas SADP ¢ PJE,
digitaliza¢do, cadastramento em sistema de gestdo, indexagao e gestdo de qualidade.

A Fiscaliza¢do do Contrato realizarda o acompanhamento da execugao do servigo, além de promover as
assinaturas pertinentes a liberagdes e recebimentos de pegas processuais.

A Contratada realizara sob sua responsabilidade servigos de: recebimento, armazenamento temporario,
identificacdo do processo, verificagdo dos documentos, higienizagdo, migracdo para o PJE, digitalizacao,
cadastramento em sistema de gestdo, indexagao, gestdo de qualidade, remontagem e devolug@o.

A Contratante se responsabilizard pelo fornecimento de caixas boxes para armazenamento dos processos,
além de toda a logistica e transporte dos processos oriundos das Zonas Eleitorais localizadas na Capital e
no Interior do Estado, tanto na entrega como na sua devolugao pela Contratada.

Os processos judiciais se encontram encadernados em volumes de até 250 imagens por processo. Sendo
que a folha de papel poderd ter informagdes frente e verso, configurando assim duas imagens. Vale
salientar que o objetivo do contrato ¢ a digitalizagdo de imagens e sua inclusdo no PJe.

O local da prestagdo dos servigos devera ter atestado de vistoria técnica contra incéndio e panico (AVCB),
emitido pelo Corpo de Bombeiros da Bahia, demonstrando que todas as exigéncias apontadas na vistoria
foram cumpridas, com validade nio superior a 01 (um) ano, bem como possuir licenga ou autorizagdo de
funcionamento, de acordo com a legislacdo vigente.

Considerando os aspectos de seguranca ¢ sigilo, valor e a importancia dos documentos para a Contratante,
a Contratada se responsabilizara pela seguranga ¢ o correto armazenamento temporario dos documentos
enquanto os mesmos estiverem sob sua responsabilidade.

A Contratada devera possuir apolice relativa a contratagdo de seguro visando a cobertura total dos danos
causados em caso de sinistros em suas instalagdes que possam causar danos aos documentos sob sua
guarda, devendo essa apolice vigorar durante toda vigéncia do contrato. .

A Contratada devera dispor em suas instalagdes dos seguintes itens de seguranca:

W
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Instalagdes adequadas para o tratamento e processamento do volume mencionado neste
Termo, garantindo total seguranga e integridade fisica dos documentos sob sua
responsabilidade;

O ambiente devera comportar ¢ armazenar toda a volumetria a ser processada, de acordo
com as metas mensais de produtividade e armazenamento temporario dos documentos, até
que sejam coletados;

Manter vigilancia patrimonial e armada, monitorada por 24 horas, através de circuito interno
de TV (CFTV), onde possibilite a gravagdo de imagens em todo o ambiente, permitindo em
qualquer circunstancia o acesso das imagens, para eventual investigacdo ou apuracao
administrativa por parte da Contratante ou mediante solicitagdo de imagens gravadas. As
imagens serdo preservadas e guardadas durante o prazo minimo de | (um ano), cabendo,
caso solicitado, a remessa dos arquivos de video para a Contratante, contendo as filmagens
relativas ao periodo solicitado.

O local devera estar livre de insetos e roedores, com comprovacdo de execugdo de servigos
de dedetizagdo e desratiza¢do efetuada por empresa especializada, com registro nos 6rgaos
competentes — Anvisa e Vigilancia Sanitaria. Os laudos de dedetizagdo e desratizagdo
devem estar na validade para todo o ambiente durante a vigéncia do contrato.

O edificio ndo podera estar localizado em 4reas consideradas de risco pela Defesa Civil do
Estado da Bahia, assim entendidas aquelas sujeitas a riscos de desastres naturais tais como
desabamentos, deslizamentos de terra e/ou inundagdes; estar localizada proxima a dreas de
alta declividade (encostas, por exemplo) ou regides de grande toxicidade (proximo a aterros
sanitarios - “lixdes”);

O ambiente devera contar com climatizagdo.

Os documentos a serem digitalizados com reconhecimento de caracteres possuem, em regra, as seguintes

caracteristicas:

a) Compdem autos processuais judiciais;

b) O acervo é constituido, em grande parte, por papéis em tamanho A4 e “oficio” com 75 g/ m2 de
gramatura. Porém, o acervo também possui outros documentos de gramaturas e formatos diversos.

c) Folhas perfuradas;

d) Alguns processos podem conter fotografias, graficos, planilhas, cupons fiscais ¢ outros;

e) Folhas com documentos colados;

f) Estio incluidos no objeto dos servigos as capas dos autos processuais;

g) Existéncia de grampos, clipes e colchetes;

h) Existéncia de textos digitados, manuscritos, fotocopiados, etc.;

i) Existéncia de documentos em estado de ma qualidade de conservagao;

j) Documentos em frente e verso;

k) Legibilidade ruim, boa ¢ 6tima.

O Contratante se responsabilizara por entregar os processos detalhados nas Ordens de Servigo para a

Servigo.

Contratada, que ficara responsavel por eles até a conclusdo dos servigos lj fechamento da Ordem de

v W
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Os processos serdo armazenados em caixa boxes cedidos pela Contratante e serdo transportados em veiculo
oficial do TRE-BA até a Sede da Contratada.

Os documentos deverdo ser retirados dos respectivos locais por equipe da Contratante, e transferidos para
serem armazenados temporariamente, preparados e digitalizados nas instalagdes da Contratada.

O manuseio dos processos devera ocorrer com o uso de materiais que garantam a integridade fisica dos
documentos originais. Qualquer eventual dano causado ao documento devera ser relatado em um boletim
de ocorréncias que devera ser apresentado ao Contratante no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas do
ocorrido.

A Contratante devera ser responsavel por executar todo o processo de translado de documentos (retirada e
entrega de fisicos), devidamente registrado em sistema de controle proprio ¢ em quantidades suficientes
para manter a operacdo sempre abastecida até a proxima entrega/ retirada.

A Contratada devera conferir os lotes informados e disponibilizados pela Contratante, notificando qualquer
desvio de informagdes antes de iniciar as atividades de digitalizagao.

PARTICIPACAO DE EMPRESAS REUNIDAS EM CONSORCIO

Nao sera admitida a participagdo de empresas em consorcio, qualquer que seja a sua forma de constituigao,
haja vista o objeto deste Termo de Referéncia ndo envolver alta complexidade, cuja vedagao, atende ao
interesse publico, prestigiando-se os principios da competitividade e economicidade.

Fica vedada a participagdo de cooperativas fornecedoras de mao de obra, uma vez que o objeto do contrato,
por sua natureza técnica e juridica, torna-se incompativel com essa forma de organizacdo. Termo de
Conciliacdo Judicial firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a Unido, de 05 de junho de 2003 e
art. 4° da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG no 2, de 30 de abril de 2008.)

4.1 - RECEBIMENTO DOS AUTOS

Trata-se da recep¢do da documentagdo que passard pelo processo de digitalizagdo e indexagdo. Devem ser
conferidos no momento do recebimento existéncia de objetos/provas materiais, identificando a numeragao,
quantidade de volumes, se a sequéncia no protocolo de acordo disposi¢do fisica nas caixas, data ¢
assinatura do responsavel pelo recebimento e ainda:

Verificar se todos os processos estdo descritos na remessa, especificando volumes, apensos e agravos,
colocar os respectivos processos em caixas, seguindo a ordem numérica dos espelhos.

Toda e qualquer anormalidade encontrada nos processos deverdo ser tratadas antes do envio para o
processamento, implicando, inclusive, na retirada do processo da guia de remessa.

Os processos serdo transportados pela Contratante até a Contratada, que deverd recebé-los, conferi-los e
registrar todas as ocorréncias assim como data e hora do recebimﬁnto em sistema proprio de gestdo de
digitalizagao. \
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Os processos serdo transportados pela Contratante e entregues no local por ela indicados, sendo processado
da seguinte forma:

a) Os processos serdo entregues acompanhados de um Termo (Modelo do termo devera ser
elaborado pela Contratada e validado pela Contratante), informando os numeros dos processos que o
compde, a quantidade de volumes de cada processo e o numero de folhas de cada volume. A
Contratada devera efetuar a conferéncia do preenchimento e ainda:

b) Proceder ao cadastramento dos processos que serdo conferidos individualmente com a
devida anotagdo de designagio (niimero do processo numero de volumes, folha inicial e final de cada
volume, niumero de folhas).

c) Sera emitido um Termo da Contratada, constando os dados para execugao da digitaliza¢do
completa dos processos entregues (conforme modelo a ser elaborado pela Contratada e validado pelo
Contratante).

d) Os documentos que ndo estejam corretamente preenchidos deverdo ser devolvidos ao TRE-
BA.

4.2 - ARMAZENAGEM TEMPORARIA DOS PROCESSOS

A Contratada disponibilizara instalagdes adequadas para o tratamento técnico e para a armazenagem
temporaria, garantindo a total seguran¢a e integridade fisica dos documentos pertencentes a Contratante,
cuidado esse que se iniciard na recepgo dos processos nas dependéncias da Contratada.

O imdvel devera comportar e armazenar todos os processos, considerando os processos digitalizados e nao
digitalizados.

O piso devera estar em 6timas condigdes de uso, ser lavavel, do tipo industrial ou cerdmico, assim como o
telhado devera estar em perfeitas condigdes sem apresentar problemas como goteiras ou vazamentos, assim
como possuir a devida manutengo das instalagdes elétricas e hidraulicas, a fim de evitar danos irreparaveis
ao acervo institucional.

O ambiente ndo podera ser conjugado e deverd estar sempre limpo, organizado ¢ livre de ataques de insetos
e roedores, com o devido controle ambiental periodico.

O layout da disposi¢io das estantes de guarda temporaria da documentag¢do deve estabelecer critérios de
ventilacdo, iluminacio e de extingdo de incéndio e prote¢do contra radiagdes solares, com o intuito de
preservar os documentos a serem armazenados.

Para a preservagdo e conservagdo do acervo, ndo serdo aceitas dreas propensas as inundagdes e
alagamentos, deslizamento, subsolos umidos, proximidade com industrias, usinas quimicas, elétricas e
nucleares, linhas de alta tensdo, entrepostos de materiais inflaméaveis e explosivos, terminais de trafego
aéreo e terrestre.

As instalagdes a serem disponibilizadas deverdo ser utilizadas unicamente para o processamento técnico,

armazenamento temporario dos processos, de modo que nao coloqu% risco a mtegrldade fisica dos
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processos a serem digitalizados. Devera estar situada em local com vias publicas de acesso e/ou circulagdo
asfaltada ou com calcamento e estar localizada na cidade do Salvador.

O local devera dispor de vigilancia patrimonial e operacional durante 07 (sete) dias por semana, 24 (vinte e
quatro) horas por dia, incluindo Sistema de Monitoramento por Cameras de Vigilancia em HD com
infravermelho, com gravagio dos locais onde serdo armazenados os processos na Contratada com guarda
de no minimo 1 (um) ano de gravagao.

O local devera dispor de um sistema de combate ao fogo e inundagdes, além de brigada contra Incéndio e
Inundagdes nas instalagdes que se encontram os processos e todas as demais que estiverem relacionadas a
execug¢ao do Objeto.

A Contratada devera dispor de controle por meio de processo bioldgico, de possiveis ataques de pragas,
cupins ou roedores aos processos armazenados, cujas desinsetizagdes deverdo obedecer a periodicidade
semestral ¢ as desratiza¢des a periodicidade anual.

O imével indicado devera possuir licenga ou autorizagdo de funcionamento, de acordo com a legislacao
vigente.

A Contratada deverd possuir seguro com cobertura contra sinistros, tais como incéndios, raios, explosdes,
danos e roubo sobre suas instalacdes, a ser apresentado até a data de assinatura do contrato.

As estantes para armazenamento das caixas da contratante devero estar no minimo 0,70m de distancia das
paredes do galpdo da contratada, para permitir a circulagdo de pessoas, além de cuidar da circulagdo do ar e
da limpeza dos depésitos, evitando assim a proliferagdo de microrganismos e insetos.

O local devera apresentar Atestado de Vistoria Técnica Contra Incéndio e Panico (AVCB), emitido pelo
Corpo de Bombeiros da Bahia, demonstrando que todas as exigéncias apontadas na vistoria foram
cumpridas, com validade ndo superior a 1 (um) ano.

A Contratada devera apresentar contrato de manutengdo continuo dos equipamentos de supervisao,
controle e detecgdo de incéndio instalados em sua dependéncia, com a devida comprovagio do responsavel
técnico através da ART registrada no CREA, de modo a garantir o perfeito funcionamento destes, a ser
apresentado até a data de assinatura do contrato.

A Contratada deverd executar, quando solicitada, testes funcionais para demonstra¢do do correto
funcionamento do sistema de supervisdo ¢ detec¢do de incéndio.

A Contratada disponibilizara, sem custos adicionais, um ambiente nao inferior a 20m? (vinte metros
quadrados), em 4rea contigua aquela onde estardo sendo processados os documentos, para alocar uma base
de acompanhamento, de gerenciamento ¢ auditoria da Comissao de Fiscalizagio ou orgaos fiscalizadores
externos, indicados pela Contratante com os seguintes equipamentos basicos: 01 mesa de escritorio de
tamanho médio, com gavetas, do tipo retangular; 03 cadeiras ¢ 01 mesa de reunido redonda diametro
minimo de 1,20 m com 04 cadeiras; 01 armario baixo; 02 tomadas com rede elétrica de 220 volts com
estabilizadores para 110 volts e 02 tomadas de 220 volts rede convencional; 01 microcomputador (de
{iltima geragdo e respectivos acessorios basicos, como monitor de video, teclado, mousg.| impressora) com
acesso a internet e 01 linha telefonica com aparelho e permissdo para ligagdes locais.
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O acesso ao local destinado ao armazenamento dos processos deverd ser restrito, somente podendo ter
acesso ao ambiente de arquivamento pessoas formalmente autorizadas pela Contratada e os representantes
autorizados da Contratante.

O acesso ao local de armazenamento devera ter controle de acesso restrito com gerenciamento através de
equipamento de biometria.

Todos os servicos relacionados a Gestdo de Documentos Fisicos deverdo ser realizados sob coordenacao e
responsabilidade de um profissional da Contratada, com formag¢do em Arquivologia ou Biblioteconomia.
Este profissional deverd permanecer a frente dos servigos durante todo o periodo do Contrato.

4.3 - PREPARACAO DOS DOCUMENTOS

Em todas as etapas de tratamento com os documentos fisicos devera ser preservada a integridade do
acervo, mantendo-se o cuidado no manuseio do material em virtude da fragilidade do suporte em papel,
evitando dobras, marcas ou amarragdes que representem riscos a integridade da documentacdo.

Todos os documentos, antes do processo de digitalizagdo, deverdo obrigatoriamente passar por um
processo de analise de sua estrutura fisica, seu estado de conservagido, bem como pelo processo de
tratamento técnico arquivistico.

Os processos serdo desmontados, higienizados, com a retirada de materiais como grampos e clipes, ¢
separados de suas capas, mantendo forma¢@o ordenada, com identificagio e separacdo das folhas. Devera
haver procedimentos simples de recuperagio de partes rasgadas ou amassadas e a limpeza das folhas, caso
haja alguma sujidade.

Os grampos que estiverem fixando documentos de pequeno porte, nao deverdo ser removidos para evitar o
extravio desses documentos;

Devera haver a conferéncia da sequéncia das imagens. Observar se ha auséncia de numeragao de imagens,
duplicagdo de numeros, sequéncia incorreta e pegas processuais ausentes (que pode ser atestada pelo
intervalo de imagens ¢ pela caracterizagio de que algum documento ou pega processual foram retirados dos
autos);

No caso de constatagdo de auséncia de pegas processuais, o responsavel da Contratada entrarda em contato
com o Contratante para tratar a pendéncia e o processo devera ser retornado para a origem, que deverd
emitir uma Certiddo detalhando a omissdo de numerag¢do, duplicagdo de numerag¢ao, sequéncia incorreta ou
auséncia de pega processual.

Para cada volume a ser digitalizado deverd haver uma folha de rosto, para controle interno, detalhando
quantidade de folhas fisicas, quantidade de volumes, apensos, se ha provas materiais ndo passiveis de
conversio em meio digital, responsavel pelo preparo, digitalizagdo, remontagem ¢ demais informacdes
relevantes ao controle do processo.

Apos a preparagdo do processo, as folhas deverdo ser agrupadas e colocadas novamente dentro da cgpa sem
a afixac¢do de colchetes e amarradas com barbante ou eléstico, a fim de evitar extravios de folhas.

i
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4.4 - MIGRACAO DA MOVIMENTACAO PROCESSUAL

E de responsabilidade da Contratante disponibilizar o acesso a aplicacdo de migraciao ao PJe, bem
como aos manuais de sistemas disponiveis. Cada processo devera ser migrado individualmente para
o PJe com utilizacio do sistema de migracdo. Este servico devera ser executado pelos colaboradores
da Contratada, antes de realizar o processo de digitalizacao dos autos fisicos. Apds esta etapa, a
Contratada devera anexar os documentos digitalizados ao processo judicial no PJe, o qual contém a
mesma numerac¢io do sistema de origem, bem como todas as partes, dados basicos e movimentagoes.

Apds a migragdo para o Ple, o processo judicial no sistema de origem ¢ baixado, impossibilitando que o
usudrio faga novos peticionamentos.

E de responsabilidade da Contratante prestar informagdes necessarias para csclarecimentos relativos a
utilizacdo dos sistemas de migracdo ¢ PJe, bem como orientagdo referente a realizagdo de ajustes nos
processos para possibilitar a realizagdo da migragdo para o Ple.

4.5 - DIGITALIZACAO

E o processo de desmaterializagdo do documento fisico, com a operagdo do scanner ¢ o manuseio do
processo, convertendo-o, de capa a capa, em arquivo eletronico, envolvendo a digitalizagdo de imagens
(frente e verso de folhas) que compdem processos e documentos avulsos, com as seguintes caracteristicas:

a) Digitalizagdo em preto-e-branco ou tons de cinza para manter a legibilidade;

b) Digitalizagdo colorida ou preto-e-branco ou tons de cinza para fotos e graficos para manter a
legibilidade;

c¢) Utilizagdo de reconhecimento dptico de caracteres (OCR);
d) Qualidade minima de 300 dpi;

e) Geragdo de objetos digitais em formato Portable Document Format (PDF) pesquisavel de multiplas
imagens com OCR;

f) O processo de digitalizagdo devera gerar um banco de dados FULL TEXT, para possibilitar pesquisa
por palavra em qualquer parte dos documentos digitalizados;

g) Os arquivos digitais em formato PDF deverdo ser identificados de modo que ndo existam no acervo
dois identificadores de arquivos iguais e que permita a sua localizagdo ¢ identificagdo futura;

h) Os documentos delicados (em papel de seda, por exemplo) e os de pequeno porte (guias de
recolhimento, anotag¢des, bilhetes, cupom fiscal antigo, etiquetas, carteira profissional), documentos
danificados, rasurados, ilegiveis, deverdo ser digitalizados em scanner de mgsa, adequado para tais
documentos;
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1) Os documentos de grande porte deverdo ser digitalizados com redugdo de imagem para o tamanho
de papel oficio 2, podendo se estender a mais de uma folha quando a qualidade da imagem ficar
comprometida;

J) Os documentos que serdo digitalizados possuem, em sua maioria, as seguintes caracteristicas: estio
em folha tamanho A4 e oficio, com 75g/m2, podendo haver folhas com documentos colados, com
grampos, clipes e colchetes, informagdes na frente e verso das folhas; capas de processo que
medem aproximadamente 23x34cm fechada e 50x34cm aberta, sendo necessario digitalizar apenas
a parte da capa que contém informag¢des, sem, contudo, recorta-la. Além destas caracteristicas,
podera haver também documentos menores e/ou maiores ¢ em formatos diferentes que também
serdo digitalizados;

O servigo de digitalizagdo devera ser executado por caixa, evitando-se furto ¢ extravio de folhas;

Naio serao objeto de digitalizagio e de faturamento folhas em branco ou apenas com a aposi¢io de carimbo
escrito “em branco”. Tais folhas devem ser removidas no tratamento das imagens ¢ ndo deverdo constar
nos objetos digitais resultantes da digitaliza¢ao.

Captura das imagens, conforme elencado nessa se¢do, com a identificagdo precisa do processo, volume ou
documento avulso ao PDF que a imagem pertence. As imagens ¢ textos capturados deverdo ser ordenados
logicamente em formato A4, a fim de possibilitar uma rapida pesquisa e recuperagdo, respeitando também
a orientagdo da folha (retrato, paisagem). Incluindo o tratamento dos dados para apensos, agravos,
apelagdes e recursos. No caso de processos, cada volume ira resultar um arquivo. Nesse processo estd
previsto o tratamento das imagens, que visa corrigir baixo contraste, inclina¢@o e outras caracteristicas que
podem atrapalhar a leitura dos documentos. Destaca-se aqui que a Contratada deve ter capacidade para
digitalizar documentos de grande dimensdo e em formatos diferenciados;

As imagens deverdo passar pelas seguintes melhorias:

a) Correcdo de orientagao;

b) Correcio de nivelamento (deskew);
¢) Remogao de ruido;

d) Remogdo de fundo.

Apds o processo de digitalizagdo, os processos deverdo ser armazenados nas condigdes em que foram
recebidos pela Contratante, de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos.

A partir dos representantes digitais matrizes processadas, deverdo ser gerados representantes digitais
derivados com reconhecimento dtico de caracteres (OCR), que consistem em arquivos no formato PDF/A,
multimagens. Os representantes digitais deverdo apresentar qualidade de impressdao no tamanho Oficio
(21,6 x 35,6 cm), respeitado o layout da imagem digitalizada, em duas camadas (texto reconhecido abaixo
da imagem original), com todas as imagens ordenadas e alinhadas.

As imagens geradas deverdo corresponder fidedignamente as imagens do processo fisico, sem corte, sem
bordas e que principalmente estejam legiveis, caso o documento fysico assim permitir. Essa etapa devera
ser realizada por profissional diverso do Operador de Scanner;
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