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Tribunal Regional Eleitoral do Parand

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Solugao a contratar - objeto: solucao para o armazenamento de documentos
histéricos, processos judiciais arquivados, documento de obras e protocolos
diversos em guarda do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

Equipe de planejamento da contratacdo: Secdo de Gestao Documental,
Coordenadoria de Gestao da informacao, Secretaria de Tecnologia de Iinformacao.

Necessidade da contratagao:

A Recomendacao n? 37 de 15/08/2011 do CNj indica aos Tribunais a observancia
das normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestao Documental e
Memoria do Poder judiciario - Proname e de seus instrumentos.

A Constituicdo Federal dispde no art. 216, § 29, caber a administracdo publica a
gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem;

A Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, estabelece a politica nacional de arquivos
publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecao especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao;

A Lei n? 8.159, no seu art. 20, define a competéncia e o dever inerente dos érgaos
do Poder judicidrio Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos em
razao do exercicio das suas funcoes, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e
secretarias, bem como de preservar os documentos e facultar o acesso aos
documentos aqueles sob a sua guarda;

Assim, em cumprimento as determinacodes legais acima citadas, busca-se uma
alternativa satisfatéria para conservacao, preservacao e disponibilizacdo dos
documentos armazenados na Secao de Gestao Documental e eventualmente nos
demais setores deste TRE-PR

Justificativa da contrata¢cdo decorrente da necessidade de atender a uma demanda
do Orgdo, a partir do levantamento de:

a) Demandas dos potenciais gestores e usudrios:
« Documentos historicos: comumente recebemos pedidos de consulta
a documentos histéricos de eleicbes pretéritas. Ditos documentos
estdo arquivados sem catalogacao, o que dificulta o atendimento
pleno da pesquisa.
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Plantas e Projetos de obras: todas as construcdes, reformas e obras
deste Tribunal, seja no interior guanto na capital, estao
documentadas por plantas arquitetbnicas. Para a regularizacdo de
ditos imdveis e eventual necessidade de modificacdo ditos
documentos vem sendo objeto de consulta. No entanto, os mesmos
estao se catalogacao, o que dificulta a busca guando solicitada.
Processos Judiciais: estao sob a guarda da Secao de Gestao
Documental aproximadamente 4.400 caixas contendo processos
judiciais arquivados desde 1945. N&o hé catalogacao dos processos
antes de 2000.

Processos Administrativos: sao processos contendo histérico
funcional de servidores, requisitados e terceirizados; processos
disciplinares; resultado de concurso publico; licitacbes; tomada de
contas etc. Ndo hé catalogacao dos mesmos, que estdo separados
por ano.

b) Solucdes disponiveis no mercado:

Digitalizacdo os documentos e catalogacéo (total ou parcial);
Arquivamento em ambiente externo,
Descarte dos documentos (sem ou com prévia digitalizacdo);

¢) Avaliacéo de diferentes solucdes que atendam aos requisitos estabelecidos,
considerando:

Documentos historicos: entende-se que a melhor solucao seria a
digitalizacao dos documentos para a sua preservacao e melhor
divulgacao em meios digitais como a internet. Ao mesmo tempo,
ditos documentos necessitam ser catalogados para o facil acesso,
seja através do meio digital guanto o fisico.

Plantas e Projetos: entende-se que a melhor solucac seria a
digitalizacao dos documentos para a sua preservacao e melhor
divulgacao em meios digitais como a internet. Ao mesmo tempo,
ditos documentos necessitam ser catalogados para o facil acesso,
seja através do meio digital guanto o fisico.

Processos Judiciais: a busca por consulta varia de acordo com ¢ ano
do processo. Os processos mais antigos, ou seja, aqueles anteriores
a 2008, sao pouco consultados, razao pela qual entende-se que nao
héd necessidade de digitalizacdo dos mesmos, mas somente a
catalogacao para facilitar a consulta. Quanto aos demais, constata-
se grande busca por consulta para subsidiar decisbes nas eleicdes
em curso. Assim, para facilitar o acesso e a remessa de documentos,
entende-se gue seja mais adequada a digitalizacao dos documentos
e catalogacao.

Processos e Documentos Administrativos: todos os documentos
precisam ser catalogados para facilitar buscas eventuais. No
entanto, somente os documentos relacionados aos servidores, como
fichas funcionais, registros de ponto, folha de pagamento e
atestados, antes de 2010 necessitariam de digitalizacdo. Isso
porque, hd necessidade de consulta quando ocorre a exoneracdo,
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documentos impressos apos 2010 e que também estdo arquivados
poderiam ser descartados, tendo em vista que a Instrucao Normativa
n? 4/2009 deste Tribunal instituiu o Processo Administrativo Digital,
que isenta o armazenamento fisico dos documentos ja constantes do
PAD, dede que assinados eletronicamente.

Alinhamento entre a contratacao e os planos do TSE, TRE-PR e SECPEG: A
necessidade de gestao documental vem sendo mapeada pelo Tribunal desde 2017,
com a adequacao as diretrizes tracadas pelo Conselho Nacional de justica.

Requisitos da contratacao: A empresa contratada devera ter expertise nesse tipo de
servico, especialmente pelo fato de manusear documentos histéricos de valor
inestimavel. Assim, sdo requisitos para a contratacdo:

a) Comprovacdo de capacidade técnica, consistente na realizacdo de servicos
similares em outro orgdos;

b) Ter a sua disposicdo em quadro proprio ou terceirizado, um profissional de
arquivologia, com comprovacao de diploma;

c) Possuir maquindrios para a execucdo do servico de digitalizacéo.

Relacao entre a demanda prevista e a quantidade de cada item:

Iltem 1: Catalogacdo e digitalizacdo de documentos histéricos
Quantidade: cerca de 400 caixas, com cerca de mil folhas, tipo A4 e 100 livros;

Iltem 2: Catalogacao e digitalizacao de plantas, projetos arquitetonicos e processos
judiciais
Quantidade: em torno de 7 mil caixas, com cerca de mil folhas, tipo A4;

Iltem 3: Software de catalogacao

Constatou-se que o espaco fisico disponivel na Secao de Gestdo Documental - sala
118, é adequado para o servico de catalogacao e digitalizacdo. E possivel instalar
as maquinas de digitalizacdo e alocar a mao de obra, aproximadamente 4
empregados com carga horaria de 12h as 19h.

Em pesquisa em outros Tribunais, temos como maior referéncia, o Regional de
Santa Catarina, realizada inclusive visita técnica com servidores do Parana, em
meados de outubro de 2017, onde constatou-se uma disciplina e uma forma integra
de manutencado e preservacao de todos os documentos referentes a Justica Eleitoral
pertinentes e com Gestao Documental divulgada amplamente entre os setores com
a importancia que o assunto merece.

Descricao da solu¢gao como um todo:

CATALOGACAO:
a) O servico devera ser prestado nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral
do Parana;
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b} Os executores do servico deverao assinar termo de confidencialidade para
guardar sigilo sobre as informacbes que tenham acesso durante o
procedimento;

c) Adocao de metrologia de catalogacao a ser aprovada pelo Fiscal,

d} Lancamento das informacdes no software;

CATALOGACAO E DIGITALIZACAQO

a) O servico devera ser prestado nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral
do Parana;

b} Os executores do servico deverao assinar termo de confidencialidade para
guardar sigilo sobre as informacdes que tenham acesso durante o
procedimento;

c) Adocao de metrologia de catalogacao a ser aprovada pelo Fiscal,

d) Lancamento das informacdes no software;

e) A contratada devera entregar os documentos digitalizados em arqguivos
formato PDF (Portable Document Format) com os seguintes parametros de
digitalizacao:

a. Arquivos com extensao PDF-A;
b. Resolucao de 300 dpi;

c. Cor preta e branca;

d. Sem compressao

e. Escala 1:1

f) O arquivo PDF deverd ser gerado em formato TEXTO, com reconhecimento
otico de caracteres (OCR), compativel com solucdes de ocerizacao disponiveis
no mercado;

g) Documentos com mais de uma pagina deverao ser digitalizados em arquivo
Unico PDF multipaginado.

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