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20142620

1. DATE GENERALE

1.1. DENUMIREA AUTORITATII CONTRACTANTE
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII - Directia OIPOCU
Adresa: str, Stirbei Vod4, nr.39, Sector 1, Bucuresti
Telefon: 0374 90 80 76
E-mail: siat@oiposdru.edu.ro

1.2. DENUMIREA SERVICHLOR
»oervicii de arhivare fizicd si electronicd a documentelor” - cod CPV 79995100-6
(Servicii de arhivare)
»oistem de management al documentelor ” - cod CPV 72212311-2 (Sistem de
dezvoltare software pentru gestionarea documentelor)
»Depozitare documente” - cod CPV 63121100-4 (Servicii de depozitare).

13. VOLUMUL DE SERVICII PENTRU CARE SE OFERTEAZA
Activitate 1 - Servicii de arhivare fizic3 si electronicd a documentelor - valoare
estimatd 1.966.291,37 lei.
Activitate 2 -Instalarea si mentenanta unei aplicatii de management al
documentelor arhivate electronic - valoare estimata 1.127.212,81 lei.
Activitate3 - Servicii de depozitare fizica (42 luni) a documentelor dupa
prelucrarea arhivistici — valoare estimati 236.927,72 lei.

2. DATE PRIVITOARE LA CONTRACT

21. OBIECTUL CONTRACTULUIL

Obiectivul  general al contractului il constituie arhivarea si gestionarea
documentelor existente in cadrul Directiei OI POCU a Ministerului Educatiei si Cercetirii,
rezultate In urma implementarii POSDRU 2007-2013".

In vederea realizérii obiectivului contractului se vor achizitiona urmatoarele:

0 MINISTERGE FDUCATI UG 5T AR
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- Servicii de arhivare fizici si electronicd a documentelor;

- Instalarea si mentenanta unei aplicatii web-based, de accesare si management
ale documentelor arhivate electronic;

- Servicii de depozitare fizicd a documentelor dupi prelucrarea arhivistica.

2.2. DURATA CONTRACTULUI
De la data semndrii contractului pand la 31.12.2023, conform graficului de activitati.

3. SERVICII SOLICITATE

3.1. CERINTE GENERALE

Operatiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu actualizérile si completérile
ulterioare gi ale Instructiunilor privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinu! de zi nr. 217 din 23
mai 1996.

Arhivarea electronicd a documentelor rezultate in urma prelucrérilor arhivistice si a
digitizarii fondul de arhivd se va face cu respectarea conditiilor impuse de Legea
nr.135/2007 cu privire la arhivarea documentelor in forma electronica.

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integranta din documentatia
pentru elaborarea si prezentarea ofertei gi constitutie ansamblul cerintelor pe baza cérora
se elaboreazd de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.
| Cerintele precizate In Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice
ofertd de baza prezentata care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luati in
considerare numai in masura in care propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel
calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini.

Pentru fiecare ACTIVITATE, conform pct, 1.3, se va preciza pretul acesteia.

Serviciile vor fi efectuate la sediul Autoritdtii contractante.
Serviciile vor fi prestate in conformitate cu regulile obligatorii referitoare la

conditiile de munca si de protectie a muncii, care sunt In vigoare in Roméania.

MUASTERUL RTINS CF R ELARD
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_ Ofertantul va asigura toate resursele umane si materiale necesare pentru buna
executie a contractului.
Toate echipamentele necesare pentru buna desfagurare a contractului vor fi puse la
dispozitie de citre ofertant.

3.2. CERINTE SPECIFICE

3.2.1. Activitatea 1 — Servicii de arhivare fizica si electronicg a documentelor

Cantitatea estimatd: aproximativ 45.000 UA (bibliorafturi: 30.000 buc. cu cca 400 file
Unitati arhivistice: contin intre 250-300 pagini, adica 1 biblioraft = 1,5 unitdti arhivistice =
45.000 UA Cutii: confin 10 UA = 4.500 cutii, Nr. Pagini: o medie de 400 pagini/biblioraft =
12.000.000 pag.).
Durata: Maximum 6 luni.
Operatinni:
3.21.1 Inventariere a documentelor
Inventarierea documentelor se va face conform Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996.

- Dosarele unice de proiect se iau in evidentd, in inventar, In ordinea codului
aferent proiectului,

- In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar, fiecirui volum i
va fi atribuit un numar curent distinct,

- Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de
Inceput, mentiondndu-se in inventar datele extreme,

- La rubrica ,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi introduse datele Inscrise pe
coperta unitdtilor arhivistice,

- Intocmirea inventarului va consta in luarea in evidentd a tuturor unitdtilor
arhivistice tinandu-se cont de sistemul de ordonare stabilit. Inventarul va fi
pastrat pe suport electronic - CD si pe suport de hartie,

- La sférsitul inventarului se va mentiona: ,Acest inventar contine .... file si .....

unitdti arhivistice”, urmate de data Intocmirii si de numele si semnétura

L AT RUE PRI ATLLE 31O vy 1R
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3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.14

2014-2020

Organizarea documentelor si completarea Nomenclatorului Arhivistic, precum
si avizarea lui de catre Arhivele Nationale.

Concomitent cu operatiunile de arhivare a documentelor ofertantul va
elaborarea nomenclatorul arhivistic.

Nomenclatorul arhivistic va fi intocmit conform legislatiei in vigoare si a
structurii organizaforice a autoritdtii contractante. Autoritatea contractanti va
pune la dispozitia ofertantului organigrama institutiei.

Pregatirea documentelor in vederea arhivarii fizice si electronice:

Verificarea si selectarea documentelor care vor fi arhivate, in functie de
categoriile stabilite de Autoritatea Contractants,

Completarea Nomenclatorului arhivistic si avizarea acestuia la Arhivele
Nationale de catre ofertant,

Gruparea gi ordonarea documentelor In dosare pe categorii, in forma in care vor
fi constituite unitétile arhivistice,

Opisarea documentelor,

Toaletarea documentelor (inlaturarea elementelor de tip ace, clame, agrafe
metalice, file nescrise, dublete, ciorne, note si insemndri personale sau care au
servit la redactarea documentelor, acte repartizate gresit etc.);

Prefucrarea documentelor, conform legii, rezultdnd dosarul legat cu toate
elementele de identificare, astfel;

Legarea documentelor in dosar,

Numerotarea filelor si certificarea numarului de file,

Evidentiere elemente de identificare dosar,

Realizare opis dosar,

Inventarierea dosarelor si intocmirea listelor de inventar,

Introducerea dosarelor In cutii de arhivi; - Inventariere cutii arhivi,

Predarea cutiilor cu dosare.,

Specificatii:

v Documentele vor fi prelucrate la sediul autorititii contractante din Str.

Stirbei Voda nr.39, Bucuresti.

AUNISTERLL Pt ATIRD M O Bo b TAan)
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¥ Se va stabili apartenenta documentelor la fondul arhivistic si se vor organiza
cronologic.
v Documentele prelucrate vor fi ordonate pe proiecte, constituindu-se dosarul
unic al proiectului.
Dosarul unic al unui proiect va contine toatd documentatia aferentd acestuia si se
va constitui prin cumularea tuturor dosarelor provenite de la serviciile implicate
pe baza indicativelor si specificatiilor inscrise pe dosar de citre reprezentantul
autoritatii contractante, astfe] incat toate documentele referitoare la un proiect sa
se regaseasca in acelasi loc.
Receptie:
a) Se verificd corectitudinea numerotarii filelor. In cazul constatirii existentei
unor gregeli, se renumeroteazd filele, iar in situatia absentei numerotirii,
operatiunea va fi executata de citre personalul Ofertantului.
La starsitul dosarului unic al proiectului, pe ultima pagind nescris (sau pe o
foaie adaugatd), se face certificarea unitatii arhivistice: ,, Prezentul dosar
contine....file”, in cifre si intre paranteze in litere, dup4 care semneaz si trece
data certificarii.
b) Operatiunea de scanare a documentelor aflate In fiecare dosar se va face
tnainte de legarea dosarelor.
¢) Inainte de legare, unititile arhivistice vor fi verificate, astfel incét continutul
dosarului sd corespundi Inscrisului de pe coperts iar ordinea documentelor in
cadrul dosarului sa fie cea initiald. Se verificd, de asemenea, ordinea dosarelor
in cutii (dupa cota definitivd a u.a). Ofertantul va asigura cutiile de arhivy in
care vor fi introduse dosarele.
d) Dosarele vor fi legate conform Instructiunilor de aplicare a Legii nr. 16/1996,
In coperti de carton, astfel incit si se asigure citirea completd a textului, datelor
gi rezolutiilor. Ofertantul va asigura copertile de carton si celelalte furnituri
(sfoard, aracet gi markere specifice) necesare legirii documentelor si inscrierii

datelor de identificare ale dosarului pe coperta.

SUSISTLOCL [RMSOCAILED ST U T 1ARY
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3.2.15

d)

2014-2020

e) Cutiile cu dosare vor fi numerotate In cadrul fondului si vor fi ordonate
conform criteriului de ordonare stabilit initial cu reprezentantii autoritatii
contractante,

f) Nomenclator arhivistic aprobat de Arhivele Nationale.

Documentele vor fi digitizate (scanate) alb/negru, fatd/verso (acolo unde este
cazul), format PDF multipagina.
Rezolufia cu care va fi facutd scanarea documentelor va fi stabilitd In functie de
documente si de starea acestora. Pentru documentele scrise de mang, se vor
folosi formate de scanare color sau nuante de gri, la o rezolutie ridicata.
Operatiuni:
Definirea regulilor de scanare si indexare — prin evaluarea arhivei fizice si de
comun acord cu autoritatea contractanta;
Scanarea documentelor;
Indexarea documentelor electronice obtinute in urma scandrii. Aceasta se
realizeazd prin extragerea a minimum 5 metadate din documentele scanate prin
OCR-izare, rezultind un nume de fisier format .pdf, functie care si faciliteze
cdutarea acestuia.

Se estimeaza o medie de 3 file/doc.
Regésirea rapida a documentelor arhivate electronic se va face folosind indecs;,
cum ar fi:
Indecsi UA: ID/Categorie/interval pagini,
Indecsi doc.: ID/Categorie/Dosar/Tip Document/Numir document.
Indecsii vor fi stabiliti de comun acord cu autoritatea contractant, in functie de
documentele existente;
Organizare i stocare arhivé electronici pe DVD si pe serverul autorititii
contractante.
Specificatii:
Pentru realizarea digitizarii vor fi utilizate echipamente profesionale, adecvate

tipurilor de documente care vor fi digitizate;

RUSINELAUCL TOVCATLEE SUCT 3 T ARK

Profect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Date de Contact: OI POCU MEC
Adresa: Str, Stirhei Voda nr.39, sector 1, Bucuresti
Teiefon: +40 374 90 80 76

Pagind 8 din 13




S D=y :
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurala
2014 -2020

b) Fiecare entitate logick corespunde unet unititi arhivistice, constituite la faza de
prelucrare fizicd a documentelor. De pe coperta dosarului se preiau, pentru
indexare ulterioard, urmétoarele informatii (5 indecsi), transpuse in denumirea
entitdtii arhivabile (fisier In format PDF);

¢) Cautarea documentelor s& poatd fi facutd dupd unul sau mai multe criterii din
cele specificate mai jos:

- Dupa cheile de cdutare (metadate) definite pe documente,

-~ Dupa tipul de document,

- Dupa textul din continutul documentului;

d) Software-ul de scanare trebuie sa ofere functii de tipul:

- Stergere pagina goald,

- Automatic crop,

- Automatic de-skew,

- Setarea cerintelor de scanare precum: dimensiunea paginii, procesarea imaginii,

- Salvarea parametrilor de scanare,

- Salvarea parametrilor unui job de scanare,

- Scanare simpld,

- Scanare prin intermediul unui job de scanare,

- Posibilitatea de vizualizare a imaginilor rezultate,

- Posibilitatea de rotire a imaginii rezultate,

- Posibilitatea efectuarii operatiitor de zoom in si zoom out,

- Posibilitatea de vizualizare a mai multor imagini rezultate in acelasi imp.,
Receptie:

a) Se vor verifica DVD-urile realizate de ofertant si se vor deschide documentele
scanate;

b) Se vor verifica datele Incdrcate pe serverul autorititii contractante;

¢) Se va testa cdutarea documentelor, in functie de metadatele agreate.

Ofertantul va prezenta oferta financiara pentru Activitatea 1, in lei/pagini, fara

TVA. Cantitatea luatd in calcul este cea specificati la pct. 3.2.1, primul
paragraf. Valoarea totala nu poate depagi valoarea estimata de la pct. 1.3.

MU TERGT POACATE S B FTASN
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3.2.2. Activitatea 2 - Instalarea gi mentenanta unei aplicatii de management al

documentelor arhivate electronic

Cantitate: maximum 164 utilizatori. Servicii de mentenanti si suport incluse pana cel
mai devreme la 31.12.2023. |
Durata: pana la 31.12.2023,

Operatiuni:
3.221.5e vor livra si instala licenfe pentru utilizarea unei aplicatii web-based de

management al documentelor pentru arhiva electronics, care si permiti accesarea
arhivei electronice, cu includerea de servicii de mentenantd si suport pand in
31.12.2023.

Specificatii:

Aplicatia va permite accesarea documentelor scanate si stocate pe un server al
autoritatii contractante;

Aplicatia trebuie s& permitd autentificarea si conectarea la serverele solutiei pe bazi
de nume de utilizator si parola;

Aplicatia trebuie s& permitd acces la continut pe baza de restrictii de securitate,
respectiv ca administratorul s& poatd configura cine poate vizualiza/publica
continut, cine poate uploda fisiere pana la nivel de utilizator/grupuri. Aplicatia va
raspunde solicitdrilor utilizatorilor in functie de drepturile acestora de acces;
Aplicatia trebuie sd permitd trimiterea oricarui document din aplicatie direct in
clientul de email al clientului. Documentul va putea fi trimis in 2 variante: ca
atasament sau ca link in aplicatie;

Aplicatia trebuie sd includd interfata utilizator pentru acces la documentele
arhivate cu posibilitatea de rafinare a rezultatului folosind metadatele ca si cAmpuri
de filtrare. Vizualizarea trebuie si fie atat ierarhicd cit gi listd (organizarea ierahici
sd fie in functie de organizarea documentelor pe dosare, pentru un dosar selectat
interfata sd prezinte lista de documente, iar pentru un document selectat se prezinte

metadatele si lista fisierelor asociate);

§ BUNDVEELS FOUCATIH SECRRCETARN
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- Utilizatorul trebuie sd aibd posibilitatea de descdrcare a unuia sau mai mulior
foldere/documente selectate. In cazul selectarii unuia sau mai multor foldere
aplicatia va crea automat o arhiva zip cu toate fisierele asociate documentelor,
respectdnd organizarea ierarhicg;

- Aplicatia trebuie sd ofere interfata de prezentare a istoricului de activitati de
consultare a documentelor din arhiva. Interfata trebuie sd includd campuri de
filtrare dupd: intervalul de timp de interes, utilizator, institutie, tip document.
Istoricul de activitate trebuije sa fie accesibil atat global cat si contextual (la selectia
unui folder sau unui grup de foldere, la selectia unui document sau unui grup de
documente, Accesul la istoricul de activitate sa poata fi realizat doar de catre
utilizatorii cu anumite autorizatii de securitate;

- Consultarea sau descdrcarea documentelor din arhiva digitald sa poata fi realizatd
direct de catre utilizator sau doar dupd solicitarea unei aprobdri intr-un flux
configurat, Admnistratorul trebuie si poatd configura la nivel de folder ce
utilizatori pot consulta arhiva fira aprobare suplimentard si ce utilizatori necesitd
parcurgerea unui flux pentru realizarea actiunii respective. In cazul in care nu este
obtinuta aprobarea in flux documentul si informatiile asociate nu sunt disponibile
spre consultare de catre utilizatorul respectiv;

- Aplicatia va include un mecanism de previzualizare a documentelor arhivate in
format pdf direct in browser, Previzualizarea sa fie realizatd automat la selectia
unui document. Pentru un document selectat utilizatorul trebuie si aiba

posibilitatea de descércare sau de vizualizare online in pagina browserului.

Receptie:

a) Se vor verifica toate functionalitdtile, conforrn cerintelor de mai sus.
Ofertantul va prezenta oferta financiara pentru Activitatea 2, in lei/utlizator/durata
estimata, firda TVA. Cantitatea luatd In calcul este cea specificatd la pet. 3.2.2, primul
paragraf, Valoarea totald nu poate depasi valoarea estimata de la pct. 1.3.

MUSISTEREY TDUCAFINE v O R0 FT AL
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3.2.3, Activitatea 3 - Servicii de depozitare fizicd a documentelor dupa prelucrarea

arhivistica

Cantitate: 4500 cutii aferente 45.000 UA.

Durata: pina la 31.12.2023.

Operatiuni:

3.2.3.Linventarierea unitatilor arhivistice constituite;

3.2.3.2.Alocarea depozitului de arhiv;

3,2.3.3.0rganizarea evidenielor specifice Depozitului de Arhivd (registre, fise) si
completarea acestora;

3.2.3.4.5electionarea dosarelor, documentelor, registrelor cu termene de péstrare;

3.2.3.5.Predarea-primirea cutiilor ce constituie arhiva.

Specificatii:

- Stocarea arhivei va trebui sa fie asiguratd intr-un centru de arhivare fizica de
documente care sd indeplineasci normele cerute de Legea 16/1996 privitoare la
Arhivele Nationale;

Ofertantul va prezenta oferta financiara pentru Activitatea 3, in lei/cutie/durata
estimatd, fard TVA. Cantitatea luatd in calcul este cea specificati la pet. 3.2.3, primul
paragraf. Valoarea totald nu poate depisi valoarea estimata de la pct. 1.3.

4. GARANTIE §I SUFORT TEHNIC

In perioada de garantie, Ofertantul trebuie sa asigure servicii de mentenanta gi suport
tehnic pentru prevenirea si remedierea defectiunilor si anomaliilor apérute la aplicatia
informatica.

Mentenanta pentru licentele achizitionate va fi aplicabild dupa finalizarea arhivei
electronice, pana tn 31 decembrie 2023.

Garantia sisternului trebuie asiguratd cel pufin pana la 31 decembrie 2023,

B A rrRUE CDU 3313 w1 CFRCTIARI
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5. CONFIDENTIALITATE

Ofertantul se va obliga, in propunerea tehnicé, si pistreze confidentialitatea datelor pe

care le va prelucra pe toatd durata deruldrii contractului gi inci 5 ani de Ia incheierea

arestuia.

6. GRAFIC ACTIVITATI

Ofertantul va elabora un grafic de activitii, in care va prezenta durata fiecdrei activititi i

operafiuni gi resursele umane si materiale alocate.

7. PROPUNEREA TEHNICA

Ofertantul va elabora propunerea tehnici astfel incat autoritatea contractantd si poata

identifica;

Formular 18 - modalitatea de indeplinire a TUTUROR cerinfelor minime,
Obligatiile pe care ofertantul gi le asumd, in special in ceea ce priveste
descrierea servicitlor care urmeazd si fie prestate si nivelul calitativ al
acestora,

Graficul de activitdti - duratele/termenele de livrare, de prestare sau de
executie incepand din momentul incheierii contractului,

Garantiile acordate,

Orice alte elemente care au fost luate in considerare in conformitate cu

cerintele minime si cu criteriile de atribuire.

Oferta care nu indeplineste cerintele tehnice minime din documentatie va fi declarati

neconforma.
AVIZAT,
Manager de proiect,
Tantica DOBRE
Avizat, intocmit,
Responsabil financiar Responsabil achizitii publice
Costin Alin BADEA Vasile NICOLAESCU

N NN TERUE TULCATILE 8 C8 80T ARTE
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