PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 62 REGIAO

TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

A presente contratacao trata-se de projeto piloto de preservacao e
conservacao de patriménio histérico da Justica Federal sob a guarda do Centro de
Meméria da SJMG, com realizacao de higienizacao, preservacao, arquivamento e
catalogacao inicial de parte do acervo do Centro de Meméria da SJMG (100
processos) pertencentes a primeira fase da Justica Federal (1890 a 1937), com
treinamento e mao de obra de servidores, colaboradores e estagiarios da SJMG
vinculados a SERBIM, entrega de manuais detalhados sobre o servico a ser realizado
e planilha contendo a catalogacao inicial do acervo.

2. JUSTIFICATIVA

Os processos que serao analisados sao documentos produzidos entre
1890 a 1937, assim é necessario a salvaguarda adequada deste acervo tao
relevante para a memobdria institucional, que sera base para acdes de extroversao do
acervo. Essa contratacao propiciard o conhecimento das informacdes contidas neste
acervo, até entao guardados no arquivo judicial. Para tanto é importante a
concepcao de um guia metodoldgico para o processamento técnico deste acervo,
capaz de orientar o Centro de Meméria no tratamento dos documentos sob sua
responsabilidade. O trabalho de limpeza mecanica, conservacao, acondicionamento,
arquivamento e catalogacao apropriados dos processos antigos exige preparacao
especializada e por esse motivo necessitamos de contratacao de terceiros
especializados.

Considerando que o projeto necessita de mao de obra especializada
em Gestdo e Arquivamento de Documentos, a execucao do projeto estara sob
coordenacao dos professores José Francisco Guelfi Campos e Marta Eloisa Melgaco
Neves, ambos docentes da Escola de Ciéncia da Informacdo da Universidade Federal
de Minas Gerais (UFMG) e que prestaram o servico através da Fundacao FRMFA.

A formalizacdo do contrato ocorrera entre a SJMG e a FRMFA
(Fundacao Rodrigo Mello Franco de Andrade credenciada como fundacao de apoio
aos projetos de cultura da UFMG) sob coordenacao dos professores acima citados.

A proposta se justifica por varios aspectos. Em primeiro lugar porque o
Centro de Memdria presta grande apoio ao fortalecimento da relacao institucional da
Justica Federal com a sociedade que é um dos pilares da gestao estratégica do TRF1
2021-2026. Em segundo, por propiciar a constituicao de um guia metodoldgico para
0 processamento técnico do acervo, capaz de orientar a avanco do Centro de
Meméria no tratamento dos documentos sob sua responsabilidade, o que se
caracteriza como aquisicao de conhecimento estratégico para o setor, propiciando o
fortalecimento de seus servicos. E finalmente, por propiciar a salvaguarda de uma
parcela do acervo cuja de relevancia incontestavel para a histéria e para a meméria
da instituicao, fomentando o planejamento futuro de acdes ligadas a continuidade
da descricao, digitalizacao dos documentos e difusao do acervo em iniciativas



voltadas para o fortalecimento da aproximacdao entre o Sistema Judicidrio e a
sociedade civil, bem como ao atendimento de demandas ligadas a pesquisa
especializada, aos projetos de atendimento a comunidade desenvolvidos pelo
Centro de Meméria da Justica Federal - Secao Judicidria de Minas Gerais, a producao
de conhecimento relativo a histéria institucional e a democratizacao do acesso a
informacao.

Considerando as melhores praticas em contratacao de servicos foi
realizada uma pesquisa de mercado, relatério anexo n.16250256 utilizando a
ferramenta Banco de Precos, com o objeto similar encontramos apenas dois itens.
Apesar dos esforcos nao foi localizado o mesmo escopo dessa contratacao. Os
precos constantes deste relatério ndo refletem a nossa realidade de contratacao,
tendo em vista a especificidade dos servicos que serao realizados neste projeto.
Serdo prestados além de servicos de conservacao, limpeza, classificacao e
acondicionamento de 100 processos histéricos, a elaboracdo de planilha e manuais
além de treinamento de pessoal. Por final, é importante destacar que a localizacao
dos fornecedores é um fato importante a ser considerado, tendo em vista a
necessidade de reunides presenciais € manuseio de processos fisicos histéricos.

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

A proposta de prestacao de servico técnico especializado, sob forma
de consultoria, tem por objetivo a coordenacao do trabalho de concepcao de um
projeto descritivo para os documentos de género textual sob responsabilidade do
Centro de Meméria do Justica Federal - Secao Judiciaria de Minas Gerais. Por projeto
descritivo entende-se a metodologia que fundamentarad o trabalho de identificacao
dos elementos formais e contextuais dos documentos, com vistas a promocao do
acesso e a disponibilizacao para a consulta de usuarios com diferentes niveis de
especializacao. Neste sentido, pretende-se privilegiar, no escopo deste projeto, uma
parcela especifica do acervo permanente, composta pelos processos produzidos
entre 1890 e 1937, periodo correspondente a chamada “primeira fase” da Justica
Federal em Minas Gerais, que remonta ao total de 3.565 (trés mil quinhentos e
sessenta e cinco projetos). Tendo em vista o prazo de execucao da proposta,
propde-se selecionar uma amostragem deste conjunto documental, inicialmente
estimada em 100 (cem) documentos, para a aplicacao, em carater experimental, da
metodologia de descricao documental. Ademais, propde-se aplicar a estes
documentos o0s procedimentos técnicos de higienizacdo mecanica basica e
acondicionamento, visando a preservacao da integridade fisica dos itens
documentais em longo prazo.

O objeto tem escopo predefinido e o prazo serd automaticamente
prorrogado quando seu objeto nao for concluido no periodo firmado no contrato, nos
termos do art.111 da Lei 114.133/21.

4. ESPECIFICACAO DO SERVICO

Os servicos contratados seguirao as atividades discriminadas abaixo:

\ Etapa | Detalhamento




1 - Selecao  dos
documentos,
prospeccao e coleta de
dados.

‘Reuniao e visita técnica para reconhecimento preliminar do
acervo, coleta de dados sobre o conjunto documental a ser
tratado, alinhamento de intencdes para o processamento
técnico da documentacao e definicao da equipe a ser
destinada ao projeto (estagiarios e/ou servidores).

-‘Proposta de intervencao basica de higienizacao e
acondicionamento.

2 - Higienizacao e
acondicionamento

‘Execucao dos procedimentos de higienizacao e
acondicionamento do acervo.
-‘Preparacao dos documentos para a descricao documental.

3 - Concepcao do
projeto descritivo

-Elaboracao de planilha eletrénica para identificacao dos
elementos formais e contextuais dos documentos, com base
principios da descricao arquivistica e da diplomatica.

-Elaboracao de manual de preenchimento da planilha eletrénica,
com definicao dos campos, de regras de insercao de dados e
de vocabulario controlado.

4 - Aplicacao do projeto
descritivo

‘Testes e ajustes da planilha eletronica.
-‘Descricao de uma parcela do acervo, a titulo de experiéncia-
piloto.

5 - Sistematizacao de
procedimentos

-Elaboracao de manual de procedimentos de higienizacao,
acondicionamento e descricao documental, com base na
experiéncia desenvolvida nas etapas anteriores.

5. EQUIPE

Funcao

Quantidade

Carga-
horaria
semanal

Atribuicoes

Coordenador | 2
geral

Até 8 Conceber os procedimentos metodoldgicos; orientar
horas* a execucao do trabalho; liderar as reunides de
equipe; zelar pelo cumprimento do cronograma de
atividades; elaborar relatérios periddicos.

Servidor 1
Coordenador

35 horas | Atuar como coordenador executivo do projeto,
assumindo, para além das atribuicdes de
participar das reunides, a responsabilidade de
gerenciar o andamento cotidiano do trabalho,
zelar pelo cumprimento do cronograma de
atividades, manter contato constante com os
coordenadores a fim de reportar duvidas da
equipe e quaisquer eventos ou circunstancias
que afetem o andamento do trabalho e
remeter aos coordenadores relatérios
periédicos das atividades desenvolvidas pela
equipe.

Estagidrio 2

20 horas Executar os procedimentos de higienizacao e
acondicionamento; executar os procedimentos de

descricao; participar das reunides de equipe.

Servidor 1

30 horas Executar os procedimentos de higienizacao e
acondicionamento; executar os procedimentos de

descricao; participar das reunides de equipe.




Colaborador |1

40 horas

Executar os procedimentos de higienizacao e
acondicionamento; executar os procedimentos de
descricao; participar das reunides de equipe.

(*) De acordo com o Art. 22, § 22 da Resolucdo 10/95 do Conselho Universitario da UFMG, que
estabelece critérios para a prestacdo de servicos por professores em regime de dedicacdo exclusiva,
a carga horéria dedicada a prestacao de
servicos nao podera ultrapassar, em média, 8 (oito) horas semanais.

6. CRONOGRAMA DE EXECUGCAO E PLANO DE DESEMBOLSO

Ano

2022 2023

Més

Ago

Out Nov Dez | Jan Fev Desembolso

Quinzena

1|2 [1|2]1]2]1]2]1]2

Atividades

Etapa 1 - Reuniao e
visita técnica para
reconhecimento
preliminar do acervo,
coleta de dados sobre
o conjunto documental
a ser tratado,
alinhamento de
intencdes para o
processamento técnico
da documentacao e
definicao da equipe a
ser destinada ao
projeto (estagiarios
e/ou servidores).

Etapa 1 - Proposta de
intervencdo bdasica de
higienizacao e
acondicionamento.

Etapa 1 - Entrega de
relatério técnico
contendo a definicao
do escopo documental
selecionado para a
experiéncia piloto e a
proposta de
procedimentos de
higienizacao e
acondicionamento -
Previsao:
30/09/2022




Etapa 1 - Aprovacao
de relatério técnico
contendo
reconhecimento
preliminar do acervo,
definicao do escopo
documental
selecionado para a
experiéncia piloto e a
proposta de
procedimentos de
higienizacao e
acondicionamento -
Previsao:
07/10/2022

R$ 23.291,92

Etapa 2 - Execucdo
dos procedimentos de
higienizacao e
acondicionamento.

Etapa 2 - Preparacao
dos documentos para
a descricao
documental.

Etapa 2 - Entrega de
relatério das
atividades de
higienizacao e
acondicionamento -
Previsao:
28/10/2022

Etapa 2 - Aprovacao
de relatério das
atividades de
higienizacao e
acondicionamento -
Previsao:
04/11/2022

R$ 23.291,92

Etapa 3 - Elaboracéo
de planilha eletronica
para identificacao dos
elementos formais e
contextuais dos
documentos, com base
principios da descrigao
arquivistica e da
diplomatica.




Etapa 3 - Elaboracao
de manual de
preenchimento da
planilha eletrénica,
com definicao dos
campos, de regras de
insercao de dados e de
vocabulério
controlado.

Etapa 3 - Entrega da
proposta de projeto
descritivo - Previsao:
28/10/2022

Etapa 3 - Aprovacao
da proposta de projeto
descritivo - Previsao:
04/11/2022

R$ 23.291,92

Etapa 4 - Testes e
ajustes da planilha
eletro6nica.

Etapa 4 - Descricao de
uma parcela do
acervo, a titulo de
experiéncia-piloto.

Etapa 4 - Entrega do
12 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
18/11/2022

Etapa 4 - Aprovacao
do 12 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
25/11/2022

R$ 23.291,92

Etapa 4 - Entrega do
29 relatdrio de
andamento das
atividades - Previsao
15/12/2022

Etapa 4 - Aprovacao
do 22 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
22/12/2022

R$ 23.291,92

Etapa 4 - Entrega do
39 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
16/01/2023




Etapa 4 - Aprovacao
do 39 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
23/01/2023

R$ 23.291,92

Etapa 4 - Entrega do
49 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
17/02/2023

Etapa 4 - Aprovagao
do 42 relatério de
andamento das
atividades - Previsao
24/2/2023

R$ 23.291,92

Etapa 5 - Elaboracao
de manual de
procedimentos de
higienizacao,
acondicionamento e
descricao documental,
com base na
experiéncia
desenvolvida nas
etapas anteriores.

Etapa 5 - Entrega de
relatério final, com a
versao final do manual
de procedimentos de
higienizacao e
metodologia de
descricao documental
- Previsao:
13/3/2023

Etapa 5 - Aprovacao
da entrega de relatoério
final, com a versao
final do manual de
procedimentos de
higienizacao e
metodologia de
descricao documental
- Previsao:
20/3/2023

R$ 23.291,92

7. CUSTOS TOTAIS

Item Empresa

01 Bolsa de Extensao

Valor Total: 186.335,40

R$150.000,00




02 TAXA UFMG (2%) R$3.726,71
03 Taxa Unidade Académica (10%) R$18.633,54
04 Fundacao FRMFA (7,5%) R$ 13.975,16

Obs: custos dos itens 2 e 3 pagos conforme resolucao 10/95 da UFMG

8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1 - Acompanhar e fiscalizar a entrega dos servicos ora contratados e certificar que
suas caracteristicas minimas atendam ao disposto neste Termo de Referéncia;

8.2 - Competird a contratante designar servidor ou colaborador para atuar como
coordenador executivo do projeto, assumindo, para além das participacbes nas
reunides, a responsabilidade de gerenciar o andamento cotidiano do trabalho, zelar
pelo cumprimento do cronograma de atividades, manter contato constante com os
coordenadores a fim de reportar ddvidas da equipe e quaisquer eventos ou
circunstancias que afetem o andamento do trabalho e remeter aos coordenadores
relatérios periddicos das atividades desenvolvidas pela equipe.

8.3 - Comunicar, por escrito, a Contratada, qualquer irregularidade observada no
cumprimento do contrato;

8.4 - Permitir acesso do pessoal da empresa contratada as dependéncias da Sede da
Secao Judiciaria de Minas Gerais, bem como acesso ao Arquivo da SJMG, respeitadas
as normas que disciplinam a seguranca do patrimonio e das pessoas;

8.5 - Responsabilizar-se por todas as despesas diretas ou indiretas relativas a
perfeita execucao do objeto da contratacao, tais como compra de material,
pagamentos dos estagiarios.

8.6 - Dispor de profissionais em quantidade suficiente para os servigos
8.7 - Efetuar o pagamento nas condi¢cdes estipuladas neste Termo.

8.8 - Providenciar, no que lhe couber, de forma diligente, o que for necessario para
que o pagamento pelos servicos prestados ocorra conforme as condicoes
estabelecidas no Contrato.

8.9 - Aprovar os relatdrios, projetos, planilhas e manuais, através do GESTOR DO
CONTRATO até o prazo maximo previsto neste Termo de Referéncia.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1 - Dar integral cumprimento a sua proposta, a qual passa a integrar este
instrumento, independentemente de transcricao;

9.2 - Cumprir o prazo maximo de entrega, contado da comunicacao da emissao da
nota de empenho em favor da CONTRATADA,;

9.3 - A CONTRATADA deverd entregar os relatérios nos prazos estipulados no
contrato bem como relatério final apds a aprovacao do GESTOR DO CONTRATO;

9.4 - A CONTRATADA através do coordenadores devera realizar uma reuniao
presencial a cada 15(quinze) dias entre os coordenadores gerais e 0s membros da
equipe, na sede do Centro de Memodria da SJMG, em hordrios a ser definido de
acordo com a escala de trabalho da equipe.

9.5 - A CONTRATADA através dos coordenadores realizard 1(uma) reunidao remota
(online) com o servidor/colaborador designado como coordenador executivo para
monitoramento e orientacao, nas semanas em que nao houve reuniao presencial



programada.
9.6 - A CONTRADATA podera mudar a dinamica de reunides em fungao do ritmo de
andamento do projeto, visando a sua execucao dentro do prazo estabelecido.

9.7 - Manter os coordenadores do projeto, quando nas dependéncias da
Contratante, sujeitos as normas disciplinares desta, porém sem qualquer vinculo
empregaticio com a Secao Judiciaria de Minas Gerais.

9.8 - Assumir a responsabilidade por todos os possiveis danos fisicos ou materiais,
causados a Sede da Seccional e/ou terceiros, advindos de impericia, negligéncia,
imprudéncia ou desrespeito as normas de seguranca dos trabalhadores, as normas
sanitarias e ambientais, quando da execucdo do servico;

9.9 - Emitir Nota Fiscal especificando os produtos e/ou servicos prestados, indicando
numeros de banco, agéncia e conta corrente para o depdsito correspondente do
valor;

9.10 - Nao subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto desta
contratacao;

9.11 - Atender a todas as normas legais, ambientais e de seguranca relacionadas a
categoria profissional ou de servico a que a contratada se enquadra.

10. DAS CONDICOES DE ENTREGA E RECEBIMENTO

10.1 - A entrega dos relatérios, planilhas, projetos e manuais somente poderao ser
considerados entregues apds ACEITE dado pelo GESTOR DO CONTRATO, que sera
formalizado por mensagem eletronica a empresa contratada.

11. PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera feito no prazo maximo de dois meses, conforme art.137,
§29, 1V, da Lei 14.1338/21. O prazo sera contado da emissao do ACEITE da nota fiscal
da fatura, emitida sem incorrecdes e conforme a nota de empenho.

11.2. O valor pago fora do prazo serd corrigido pro rata die, considerando-se o
periodo entre a data final prevista para o pagamento e a de sua efetivacao, com
base em indice publicado pela Fundacao Getullio Vargas que represente o menor
valor acumulado no periodo, desde que a contratada nao tenha sido responsavel no
todo ou em parte pelo atraso no pagamento.

12. SANCOES

12.1 A contratada sera responsabilizada administrativamente pelas infracdes
previstas no art. 155 da Lei 14.133/2021, estando sujeito as seguintes sancdes:

a) adverténcia
b) multa de:

b.1) de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 3 (trés) dias;

b.2) de 20% (vinte por cento) do valor inadimplido do contrato no caso de
inexecucao parcial do contrato ou de descumprimento de obrigacao contratual,

b.3) de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecugao
total do objeto;

c) impedimento de licitar e contratar no dmbito da Administracdo Plblica direta e
indireta do ente federativo que tiver aplicado a sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

e) Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da



Administracao Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés)
anos e maximo de 6 (seis) anos.

12.1.1. As sancdes previstas nas alineas "a", "c" e "d"poderdo ser aplicadas cumulativamente
com a prevista na alinea "b".

§ 12: Caso a CONTRATADA nao possa cumprir os prazos estipulados para a execucao
total ou parcial do Contrato, deverd apresentar justificativa por escrito, até o
vencimento destes prazos, ficando a critério da CONTRATANTE a sua aceitacado.

§ 22 Vencido(s) o(s) prazo(s) citado(s) no paragrafo anterior, e nao sendo
apresentada a justificativa, considerar-se-a a recusa, sendo aplicadas a
CONTRATADA as sancdes previstas no caput desta Cldusula, cumulativamente ou
nao.

§ 32: A aplicacao de penalidades sera obrigatoriamente precedida do devido
processo legal.

13. PROTECAO DE DADOS

13.1. Na execucao do objeto, devem ser observados os ditames da Lei 13.709/2018
(Lei Geral de Protecao de Dados) - LGPD, notadamente os relativos as medidas de
seguranca e controle para protecao dos dados pessoais a que tiver acesso mercé da
relacao juridica estabelecida, mediante adocao de boas praticas e de mecanismos
eficazes que evitem acessos nao autorizados, situacdes acidentais ou ilicitas de
destruicao, perda, alteracao, comunicacao ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito de dados.

13.2. A contratada obriga-se a dar conhecimento formal a seus prepostos,
empregados ou colaboradores das disposicdes relacionadas a protecao de dados e a
informacodes sigilosas, na forma da Lei 13.709/2018 (LGPD), da Resolucao/ CNJ
363/2021 e da Lei 12.527/2011.

13.2.1. Obriga-se também a comunicar a Administracao, em até 24 (vinte e quatro)
horas, contadas do instante do conhecimento, a ocorréncia de acessos nao
autorizados a dados pessoais, de situacbes acidentais ou ilicitas de destruicao,
perda, alteracao, comunicacao ou de qualquer outra forma de tratamento
inadequado, suspeito ou ilicito, sem prejuizo das medidas previstas no art. 48 da Lei
13.709/2018 (LGPD).

13.3. O tratamento de dados pessoais dar-se-4 de acordo com o0s principios e as
hipéteses previstas nos arts. 62, 7°¢ e 11 da Lei 13.709/2018 (LGPD), limitado ao
estritamente necessario a consecucao do objeto, na forma deste instrumento e seus
anexos.

13.4. E vedado, na execucdo do ajuste, revelar, copiar, transmitir, reproduzir,
transportar ou utilizar dados pessoais ou informacodes sigilosas a que tiver acesso os
coordenadores direta ou indiretamente envolvidos na realizacao de servicos,
producao ou fornecimento de bens. Para tanto, devem ser observados as medidas e
os procedimentos de seguranca das informacdes resultantes da aplicacao da Lei
13.709/2018 (LGPD) e do paragrafo Unico do art. 26 da Lei 12.527/2011.

13.5. Em razao do vinculo mantido, na hipotese de dano patrimonial, moral,
individual ou coletivo decorrente de violacao a legislacdo de protecao de dados
pessoais ou de indevido acesso a informacdes sigilosas ou transmissao destas por
gualguer meio, a responsabilizacdo dar-se-a& na forma da Lei 13.709/2018 (LGPD) e
da Lei 12.527/2011.

13.6. Extinto o ajuste ou alcancado o objeto que encerre tratamento de dados, estes
serao eliminados, inclusive toda e qualquer cépia deles porventura existente, seja



em formato fisico ou digital, autorizada a conservacao conforme as hipdteses
previstas no art. 16 da Lei 13.709/2018 (LGPD).

13.7. A atuacdo da Seccional em relacao aos dados pessoais dos contratados sera
regida pela Politica de Protecdo de Dados Pessoais - PPDP da Justica Federal da 12
Regiao, nos termos da Resolucao PRESI 49/2021 (TRF1 - Resolucao institui a Politica
de Protecao de Dados Pessoais (PPDP) a ser adotada pela Justica Federal da 12
Regiao), notadamente pelos Art. 32, 10, 11, 13 e 17, sem prejuizo da transparéncia
ativa imposta pela legislacao vigente.

Belo Horizonte, 18/08/2022

Tandresse Wanderley de Souza
servidora da SERBIM
MG169303
Assinado Digitalmente

eil Documento assinado eletronicamente por Tandresse Wanderley de Souza,
e L'ﬂ Analista Judiciario, em 05/09/2022, as 14:34, conforme art. 12, I, "b", da Lei
11.419/2006.
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