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PREGÃO ELETRÔNICO Nº 07/2017
OBJETO: Contratação de empresa especializada para o Serviço de Gestão Integrada de documentos do Protocolo e do Arquivo da Finep, constituído pelos itens de organização arquivística (Grupo 1), microfilmagem de 16mm em microfilmadora planetária, digitalização de microfilmes sob demanda, custódia de documentos e do acervo de cópias de rolos de microfilmes da Finep, além da custódia do acervo bibliográfico e de multimídias e digitalização do acervo da Finep (Grupo 2).

ESCLARECIMENTO 04
(Encaminhado por e-mail no dia 23/05/2017)

Mensagem do licitante:

“Esclarecimentos referente ao pregão 07/2017 - Finep

 

1. ORGANIZAÇÃO ARQUIVÍSTICA

 

a)    Será de responsabilidade da Contratante fornecer todos os materiais, insumos, móveis, instalações e equipamentos necessários para a prestação de serviço referente a Alocação de Mão de Obra (Organização Arquivística) em suas dependências?

 

b)    No item 4.1.1.16 é mencionado atualização da “caixa de trabalho”, por meio de ferramenta Workflow esta ferramenta será de responsabilidade da Contratante? Se sim, qual o nome desta ferramenta?

 

c)     De acordo com o item 4.1.1.21 entendemos que os documentos que serão tratados e indexados nas dependências da Contratante serão os mesmo que serão encaminhados para Microfilmagem, e que teremos acesso a estas informações visando otimização do processo de trabalho pela Contratada, nosso entendimento está correto?

 

d)    Qual o tamanho do papel (A4, A3, etc) e seu volume previsto para digitalização nas dependências da Contratante? 

 

e)    Quais são os indexadores e a quantidades de caracteres (por indexador) que devemos considerar para os documentos tratos pela Organização Arquivística e que serão posteriormente microfilmados?

 

 

2. Microfilmagem

 

a)    No item 5.1.2 é mencionado que a transferência dos documentos das dependências FINEP para a Microfilmagem nas dependências da Contratada devem obedecer a uma periodicidade regular, mensal e/ou de acordo com as necessidade da FINEP, é possível descrever melhor este item, informando qual a quantidade e os períodos que devem ser considerados como regular?  Esta informação é de suma importância para composição da equipe que atenderá esta demanda.

 

b)    No item 5.2 se faz necessário descrever melhor as seguintes alíneas visando sermos mais assertivos no dimensionamento da equipe que fará os tratamento dos documentos, conforma abaixo?

 

I.             Alínea “c” é mencionado que deve-se retirar cópias idênticas e documentos indevidos, o que devemos fazer com esta documentação após ser retirada dos documentos?

II.            Alínea “d” é mencionado a documentação deverá ser desencadernada, qual o volume de documentos encadernados e quais os tipos que devemos considerar, como brochura, espiral, entre outros? É necessário recompor o documento em sua forma original?

III.          Alínea “e” e “f” é mencionado documentos amassados e/ou com ondulações, dilacerados, rasgados ou frágeis é possível descrever qual a porcentagem de documentos nestas condições?

IV.           Alínea “e” e “f” é mencionado documentos amassados e/ou com ondulações, dilacerados, rasgados ou frágeis é possível descrever qual a porcentagem de documentos nestas condições?

 

c)     No item 5.3 Indexação alínea “a” e “b” é mencionado que os indexadores serão definidos pelo detentor da documentação (FINEP) entendemos que os indexadores serão os mesmos já indexados na etapa de Organização Arquivística, nosso entendimento está correto?

 

d)    Ainda no item 5.3 alínea a e b haverá algum indexador complementar? Se sim, informar qual a quantidade de caracteres por indexador e se os mesmo devem ser complementados no sistema.

 

e)    Referente a digitalização de microfilmes, entendemos que sempre que solicitado será realizada a digitalização do microfilme completo (~2400 fotogramas) nosso entendimento esta correto?

 

 

3. Descarte de documentos

 

a)    Entendemos que os documentos que devem ser descartados depois de 02 anos da microfilmagem serão solicitados pela Contratante (FINEP) para a Contratada por meio eletrônico informando as caixas que dever ser consideradas, nosso entendimento esta correto?

 

 

4. Serviços de Digitalização

 

a)    É mencionado no inicio do item 6 Serviços de Digitalização e no item 6.3 que os serviços de digitalização serão realizados sob demanda, ou seja, de acordo com a necessidade da Contratante (FINEP) esta informação se aplica a todo o serviço de digitalização ou teremos volumes recorrentes para este processo?

 

b)    No item 6.3.2 é mencionado o volume de 2.700.000 páginas por ano, se faz necessário descrever:

      Quais os tipos destes documentos e se haverá necessidade de aplicar esta tipificação nas imagens

Qual o período que as imagens devem ficar armazenadas o storage da Contratada?

Qual a quantidade de páginas por documento?

Será encaminhada uma base de dados para otimização do processo de indexação destas imagens contendo pelo menos um índice único para este aproveitamento?

É possível informar qual a porcentagem de documentos por tamanho, A4, A3 e se haverá documentos fora destes tamanhos mencionados?

 

 

5. Custódia do Acervo Documental

 

 

a)    No item 7.1.14 é mencionado a periodicidade da coleta como “diária” das caixas para guarda qual o volume que devemos considerar por cada coleta?

 

b)    Quais tipos documentais são aplicados a descrição de Acervo Bibliográfico?”
Resposta: 

Seguem os esclarecimentos abaixo.

1. Organização Arquivística
a) Sim.
b) Sim. É uma atividade incluída no sistema da FINEP.
c)  Os documentos tratados e indexados fazem parte de uma  atividade da rotina do Protocolo. Os documentos que serão remetidos à Microfilmagem serão os mesmos numa outra fase (futura). 

d)  Verificar item 6.5 item 2. (média - volume anual).  O volume maior é de A4. 

e) Os indexadores dos documentos tratados pela Organização Arquivística fazem parte do sistema FINEP que está diretamente ligado a base de documentos da FINEP. Os documentos a serem microfilmados fazem parte de dossiês operacionais e administrativos e outros que se fizerem necessários. Terão mecanismos de recuperação adequados aos procedimentos de microfilmagem.
2. Microfilmagem

a)    A periodicidade regular (mensal). Verificar item 5.17. 
b) 

I. As cópias e documentos indevidos podem ser devolvidos à contratante.
II. Não há como dimensionar o volume de encadernados a priori. Não precisarão recompor desde que estejam acondicionados adequadamente de maneira que não os danifiquem até seu expurgo.
III. Não há como dimensionar.
IV. Não há como dimensionar.
c) A definição dos indexadores para documentação a ser microfilmada serão definidos pela FINEP. Não são os mesmo indexadores da Organização Arquivística. São indexadores para recuperar documentação microfilmada conforme descrito no item b) do item 5.3.
d) Verificar descrição do item b). 
e) Num rolo de microfilme poderá ter um determinado conjunto de documentos que não necessariamente comporão o filme todo e só eles poderão ser necessários. Quando solicitado será informado. 
3. Descarte de documentos

a) Esse será um entendimento firmado entre contratado e contratante baseado em relatório de produção.
4. Serviços de Digitalização

a) O serviço citado no item 6.3 refere-se a digitalização de todos os documentos do acervo da FINEP, por demanda , com uma estimativa de demanda de 2.700.000,00 por ano, consequentemente, deverá ter  uma demanda recorrente mensal.
b) (Pergunta) No item 6.3.2 é mencionado o volume de 2.700.000 páginas por ano, se faz necessário descrever:
(Pergunta) Quais os tipos destes documentos e se haverá necessidade de aplicar esta tipificação nas imagens

Resposta: Nas pastas de processos.
(Pergunta) Qual o período que as imagens devem ficar armazenadas o storage da Contratada?

Resposta: Durante a vigência do contrato e suas prorrogações.

(Pergunta) Qual a quantidade de páginas por documento?

Resposta: Conforme item 7.1.23 do termo de referência - as pastas (os documentos) possuem as seguintes dimensões: 34cm (altura) x 26cm (largura) podendo conter cerca de 250/300 folhas.
(Pergunta) Será encaminhada uma base de dados para otimização do processo de indexação destas imagens contendo pelo menos um índice único para este aproveitamento?

Resposta: Falta clareza no questionamento, aproveitamento de que? É sobre a qualidade da imagem? 
(Pergunta) É possível informar qual a porcentagem de documentos por tamanho, A4, A3 e se haverá documentos fora destes tamanhos mencionados?

Resposta: Fica difícil estimar mas a maioria deles é A4.
5. Custódia do Acervo Documental

a) Como acervo será todo terceirizado e grande parte dessa tramitação de caixas se dará em função das demandas de empréstimo que poderão ocorrer, fica difícil dimensionar. Haverá, também, solicitações de pastas para arquivar documentos.
b) Os tipos documentais são : livros, revistas, material mutimídia (cd, dvd, vídeo, disquete), monografias e folhetos.
 
Atenciosamente,
Felipe Mazza Mascarenhas
Pregoeiro
