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1. Introducere

Aceasta sectiune a Documentatiei de Atribuire include ansamblul cerintelor pe baza carora
fiecare Ofertant va elabora Oferta (Propunerea Tehnica si Propunerea Financiara) pentru
realizarea serviciilor care fac obiectul Contractului ce rezulta din aceasta procedura.

Tn cadrul acestei proceduri, OFICIUL DE CADASTRU SI PUBLICITATE IMOBILIARA
PRAHOVA (OCPI PRAHOVA) indeplineste rolul de Autoritate Contractanta, respectiv
Achizitor in cadrul Contractului.

Pentru scopul prezentei sectiuni @ Documentatiei de Atribuire, orice activitate descrisa intr-un
anumit capitol din Caietul de Sarcini si nespecificata explicit Tn alt capitol, trebuie interpretata
ca fiind mentionata n toate capitolele unde se considera de catre Ofertant ca aceasta trebuia
mentionata pentru asigurarea indeplinirii obiectului Contractului.

Toate cerintele din prezentul caiet de sarcini, sunt minime si obligatorii, nerespectarea acestora
ducand la respingerea ofertelor.

Prin exceptie de la regula generald de mai sus, pentru parametrii tehnici numerici ai
echipamentelor de scanare prevazuti expres la cap. 3.4 — Servicii de conversie digitala —
Scanarea documentelor, conformitatea se apreciaza prin raportare la intervalele tehnice admise
stabilite prin prezentul caiet de sarcini, pe baza fiselor tehnice emise de producitor. in cazul
acestor parametri, ofertarea unor valori cuprinse in intervalele admise (tolerante) este
consideratd conforma.

Nu se accepta depunerea de oferte alternative. Nu se admit ofertele partiale din punct de vedere
cantitativ si calitativ, ci numai ofertele integrale, care corespund tuturor cerintelor stabilite prin
prezentul caiet de sarcini. Orice oferta care se abate de la cerintele minimale va fi considerata
admisibild numai In conditiile In care aceasta asigurd un nivel calitativ superior cerintelor
minimale.

2. Contextul realizarii acestei achizitii de servicii

2.1.Informatii despre Autoritatea Contractanta

Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliarad este singura institutie care realizeaza
activitatea de cadastru si Inregistrare a proprietatii din Romania. Aceasta gestioneazd unitar
evidenta cadastral-juridica prin intermediul a 42 de oficii locale- OCPI-uri (judetene), a caror
activitate este sustinuta din punct de vedere operational de Sistemul Informatic Integrat de
Cadastru si Carte Funciara, cunoscut sub numele de e-Terra.

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliarda (OCPI) Prahova este institutia publica teritoriald
din judetul Prahova, Romania, responsabild cu organizarea si gestionarea cadastrului si a

.....

cadastru si carte funciara).

Cadrul general al sectorului in care Autoritatea Contractanta isi desfasoara activitatea

.....

e Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996
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Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliard, din 18.12.2012 aprobat prin HOTARAREA nr. 1.288 din 18
decembrie 2012 republicata, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
336 din 21 aprilie 2023.

Hotararea nr. 1288/2012 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

2.2.Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea serviciilor

ANCPI ofera o gama variata de servicii prin intermediul mediului online, inclusiv eliberarea de
extrase carti funciare de informare. Dosarele ce contin actele stau la baza diverselor cereri de

receptie si inscriere in cartile funciare motiv pentru care scanarea acestora reprezintd un pas
important in imbunititirea serviciilor oferite d¢ OCPI/ANCPI. In acest moment consultarea
acestor acte se face manual pe suport fizic. Acest proces este greoi, consumator de timp si
degradeaza continuu actele consultate.

2.3.Informatii despre beneficiile anticipate de catre Autoritatea Contractanta

Reducerea semnificativd a timpului de identificare si consultare a documentelor, prin
acces rapid la dosarele scanate si indexate in arhiva digitala, ceea ce va conduce la
eficientizarea activitdtilor curente ale OCPI/ANCPL

Imbunitatirea calitatii serviciilor oferite cetitenilor si profesionistilor, prin accelerarea
solutionarii cererilor de receptie si inscriere in cartile funciare si prin diminuarea
termenelor de raspuns.

Protejarea si conservarea documentelor originale, prin reducerea manipuldrii fizice a
dosarelor, prevenind astfel degradarea, pierderea sau deteriorarea acestora in timp.
Cresterea nivelului de digitalizare si modernizare institutionala, in concordantd cu
strategia ANCPI de dezvoltare a serviciilor electronice si de tranzitie catre un sistem
administrativ eficient si sustenabil.

2.4.Alte initiative/proiecte/programe asociate cu aceasta achizitie de servicii

Nu este cazul.

2.5.Factori interesati si rolul acestora

OCPI Prahova - beneficiar direct al contractului, responsabil de utilizarea arhiveli
digitale rezultate in vederea eficientizarii activitatilor de receptie si Inscriere in cartile
funciare.

ANCPI - autoritate coordonatoare care stabileste cadrul metodologic si cerintele tehnice
privind digitalizarea si utilizarea arhivelor de carte funciara.

Personalul OCPI Prahova - utilizatori directi ai documentelor scanate, implicati in
furnizarea de informatii necesare structurarii si indexarii dosarelor.

Cetateni (notari, institutii financiare, alte autoritati) - beneficiari indirecti ai contractului,
prin imbunatatirea accesului la informatii si reducerea timpilor de solutionare a
cererilor.
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3. Descrierea serviciilor solicitate

3.1.Descrierea situatiei actuale la nivelul Autoritatii Contractante

Arhiva ce urmeaza a fi convertitd electronic este formata din dosarele ce contin actele ce stau
la baza diverselor cereri de receptie si inscriere in cartile funciare.

Dosarele sunt organizate Tn mape sau cutii (o mapa/cutie contine un numar variabil de dosare).
Fiecare dosar contine urmatoarele tipuri de documente: cerere, chitanta, incheiere, parte tehnica,
parte juridica. Formatul documentelor este preponderent A4 si A3, insd dosarele pot contine si
documente format mai mic de A4 (chitante, facturi, adeverinte — aproximativ 5%), dar si
documente format A2-A0 (aproximativ 2%).

Numarul estimat de pagini ce urmeaza a fi procesate este 161.250 pagini.

3.2.0biectivul general la care contribuie realizarea serviciilor

Obiectul contractului il constituie scanarea si indexarea dosarelor de acte aferente cartilor
funciare din cadrul OCPI PRAHOVA, cu scopul de a reduce timpul de identificare al
documentelor prin utilizarea arhivei digitale rezultate.

3.3.0Obiective specifice la care contribuie realizarea serviciilor

e Digitalizarea dosarelor de acte prin scanarea documentelor in format electronic, cu
respectarea cerintelor tehnice si de calitate stabilite de OCPI PRAHOVA prin prezentul
caiet de sarcini.

e Indexarea si organizarea documentelor scanate intr-un sistem de arhivare digitala,
astfel Incat identificarea si accesarea actelor sa se realizeze rapid, corect si eficient.

e Reducerea timpului de cautare si consultare a documentelor prin utilizarea arhivei
digitale rezultate, contribuind la eficientizarea activitatii institutiei si la imbunatatirea
serviciilor oferite publicului.

3.4.Serviciile solicitate: activitatile ce vor fi realizate

Se solicitd urmatoarele servicii:

e Servicii de arhivare fizica

e Servicii de conversie digitala (scanare si indexare documente)

e Asigurarea functionalitatilor software accesorii pentru minimum 8 utilizatori, furnizate
prin intermediul unui instrument software accesoriu, necesare importului, organizarii,
cautarii, regdsirii, consultarii si exploatarii interne a arhivei digitale rezultate, precum si
instruirea utilizatorilor pentru utilizarea acestora.

Nota: ”Functionalitatile software accesorii” reprezinta o componenta accesorie a Serviciilor de
arhivare fizicd si conversie digitald, necesard pentru utilizarea efectivd a arhivei digitale
rezultate si pentru atingerea obiectivului contractual (in contextul integrat al acestuia).
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Pentru a asigura o intelegere comuna si clara asupra modului de implementare a contractului,
oferind beneficiarului transparentd asupra etapelor de executie, riscurilor identificate si
fluxurilor operationale propuse, astfel incat derularea proiectului sa se realizeze in conditii
optime de control, predictibilitate si conformitate, inainte de inceperea efectiva a derularii
serviciilor este necesara livrarea unui Raport Preliminar.

Raportul preliminar are scopul de a prezenta la nivel de detaliu modul de realizare a serviciilor
aferente contractului si va cuprinde:

e Grafic de executie;

e Riscurile specifice activitatii de conversie digitala;

e Riscurile specifice activitatii de arhivare fizica;

e Fluxul de lucru aferent activitatii de conversie digitala;
e Fluxul de lucru aferent activitatii de arhivare fizica.

Raportul preliminar va fi livrat de catre Prestator n termen de 3 zile lucritoare de la sedinta de
deschidere a proiectului (kick-off). Raportul preliminar va fi verificat de catre OCPI in termen
de 3 zile lucratoare si, dupa caz:

e va fi restituit pentru revizuire In cazul existentei unor neconformitati. In termen de
0 zi lucratoare, Prestatorul va restitui Raportul preliminar revizuit, conform
cerintelor autoritatii contractante.

e va fi acceptat de catre autoritatea contractanta in termen de 1 zi lucratoare.

3.4.1. Servicii de arhivare fizica

Serviciile de arhivare vizeaza atdt documentele aflate in arhiva, cat si documentele din cadrul
compartimentelor/ serviciilor din cadrul institutiei, ce urmeaza a fi prelucrate si predate
Prestatorului.

Documentele sunt organizate in dosare (un dosar contine un numar variabil de documente).
Documentele trebuie constituite ca unitati arhivistice, in acceptiunea prevederilor legale in ceea
ce priveste indosarierea, copertarea, numerotarea, legarea, etichetarea, certificarea si inscrierea
datelor pe coperta de dosar.

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii serviciilor descrise mai
jos, se vor asigura de firma prestatoare. Totodatd, manipularea dosarelor si a cutiilor de arhiva
in cadrul sediului OCPI Prahova (de la arhiva si pana la locatia de lucru si invers), intra in
sarcina Prestatorului.

Etapele de parcurs pentru realizarea "Serviciilor de arhivare fizicd" sunt urmatoarele:

A. Preluarea in gestiune a documentelor
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Preluarea documentelor de catre ofertantul declarat castigitor de la fiecare serviciu/
compartiment/birou/arhiva din cadrul instituiei care a emis documentele in cauza se realizeaza
in baza de procese verbale de predare-primire intr-un termen stabilit de comun acord cu
reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante. In procesele verbale se vor regasi
informatii privind continutul documentelor. Procesul verbal va fi semnat de catre prestator, prin
reprezentantul sau si de catre reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante. Prestatorul
va pune la dispozitie cutiile si celelalte materiale necesare.

Data la care se va realiza preluarea va fi stabilita de comun acord cu autoritatea contractanta.
B. Verificarea si fondarea documentelor

Prestatorul va proceda la verificarea documentelor preluate de la autoritatea contractanta si la
fondarea acestora.

Fondarea sau determinarea apartenentei documentelor la fond este operatiunea arhivistica de
delimitare a documentelor apartinand unui creator.

Pentru stabilirea apartenentei documentelor la fond este necesar sa se studieze continutul si
forma documentelor, elementele de constituire, de inregistrare si sa se tind seama de
urmatoarele:

e documentele intrate apartin unitatii care le-a primit

e cxemplarele documentelor trimise (emise sau iesite)/ copiile aparfin fondului unitatii
care le-a emis

e documentele cu caracter intern se identifica dupa antet, semnaturi, denumirea unitatii.

C. Constituirea unitatilor arhivistice (dosarelor)

Documentele preluate vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale autoritatii contractante,
cronologic, pe probleme si termene de pastrare. Anterior constituirii dosarelor se elimina tot ce
poate deteriora suportul documentelor (ace, cleme, agrafe, etc.), precum si orice file nescrise,
dublete, ciorne, etc. De asemenea, se va asigura toaletarea documentelor daca situatia necesita
acest lucru (desprafuire, indreptare colturi etc.), iar acolo unde este cazul, pentru a evita
distrugerea unor informatii in urma legatoriei, Se lipesc alonje (fie cu aracet, fie cu lipici).
Documentele ce depasesc dimensiunea A3 se vor plia pentru a ajunge la un format de A4.

D. Numerotarea filelor si certificare dosarelor

Pentru dosarele cu termen mare de pastrare (50 de ani, 70 ani, Permanent), filele acestora se
numeroteaza cursiv, in coltul din dreapta sus cu creion negru sau cu ajutorul unui stantator
mecanic, iar in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele acestora se numeroteaza
Tncepénd cu nr. 1, pentru fiecare volum.

Certificarea unitatilor arhivistice se face pe ultima foaie nescrisa a dosarului, de catre personalul
firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru) contine ... file ”, in cifre §i, Intre
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paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare se trec data, numele, prenumele si semnatura
persoanei care face aceasta operatiune.

E. Inventarierea documentelor
Se va inventaria intregul fond arhivistic care face obiectul contractului.

Inventarele vor cuprinde toate dosarele cu aceleasi termene de pastrare create in cursul unui an
de citre un compartiment/departament. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in
inventar fiecarui volum 1i va fi atribuit un numar curent distinct.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de inceput, mentionandu-
se Tn inventar datele extreme.

La rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care le
contine respectivul dosar si actiunea sau problema/problemele la care se refera. Emitentul si
destinatarul vor fi trecuti in inventar numai daca sunt altii decat creatorul fondului.

La sfarsitul inventarului se va mentiona: ,,Prezentul inventar format din .... file contine ....
dosare, registre ”, urmate de data intocmirii si de numele $i semnatura persoanei care a intocmit
inventarul.

Predarea inventarelor se va face pe baza de proces verbal de predare-primire si vor fi predate
inventarele pe suport de hartie (1 exemplar original) si CD-ul continand inventarele.

F. Legarea unitatilor arhivistice

Dupa finalizarea procesului de scanare, documentele ordonate se vor introduce in coperti de
carton fiind legate Tn asa fel incat sa se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor,
fiind astfel constituite unitatile arhivistice (dosarele). Operatorul economic va asigura copertile
de carton si celelalte furnituri necesare legérii documentelor, precum si inscrierea pe coperta a
datelor de identificare ale dosarului, respectiv:

e denumirea institutiei,

e denumirea compartimentului creator,
e indicativul din nomenclator,

e numarul dosarului si anul,

e continutul pe scurt al dosarului,

e numadrul volumului (daca este cazul),
e datele extreme,

e termenul de pastrare.

Un dosar nu va avea un numar mai mare de 250 file. In cazul depasirii acestui numar de file se

vor constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar. Dosarele legate vor fi introduse in cutii de
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arhiva furnizate de prestator. Atat pe unitatile arhivistice cat si pe cutii se vor aplica coduri de

bare pentru o mai buna evidenta si identificare a documentelor.

3.4.2. Servicii de conversie digitala

Serviciile de conversie digitald au ca scop transformarea documentelor fizice in resurse
electronice accesibile si usor de gestionat, prin procese de scanare si indexare (extragere de
metadate), care permit identificarea si regasirea rapida a informatiilor in format digital.

A. Scanarea documentelor

Serviciile de scanare se vor desfasura la sediul Beneficiarului, in spatii special amenajate cu
personalul specializat al prestatorului, cu echipamentele specializate a acestuia, automat sau
manual, in functie de starea fizica si formatul documentelor, astfel incat sa se respecte
securitatea si integritatea documentelor.

Documentele fizice ce urmeaza a fi digitizate sunt de formate:
e tipice A5-A3
e planse A2-A0+
Anterior scandrii, documentele vor fi supuse unor operatiuni de pregatire constand in:
o Indepartarea capselor (daca este necesar)
e Indreptarea colturilor (daca este necesar)
e Lipirea paginilor rupte (pentru paginile scanate ADF)

e Inserarea separatorilor de documente si a celor de loturi de documente (batch) in cazul
scanarii automate (ADF).

In timpul procesului de scanare, Operatorul economic va asigura integritatea si securitatea fizica
totala a documentelor, fara a distruge documentele de hartie.Documentele se vor scana color,
fata-verso, dupa caz. Pentru fiecare unitate arhivistica in parte, se va crea cel putin un document
digital in format pdf/pdf searchable multipage.

Criteriul de calitate va fi lizibilitatea, urmarindu-se ca imaginile rezultate sa aiba cea mai buna
lizibilitate indiferent de starea fizicd a documentelor.

Astfel, fisierele rezultate:
e nu vor avea pagini albe;
e vor avea fundalul paginii (background) eliminat;
e imaginile rezultate vor fi orientate astfel incat sa poata fi citite fara rotire;

e imaginile cu grad mare de inclinare vor fi indreptate;

Denumire document: Caiet de Sarcini Pagina 10 din 35



e pe cat posibil vor fi eliminate impuritatile.

Documentele vor fi scanate utilizind echipamentele adecvate, cu respectarea urmatoarelor
cerinte tehnice minimale si intervale admise:

Echipamente de scanare A4 si A3 de mare viteza:

e Scanare ADF duplex pana la A3;
e Rezolutie optica de minim 300 dpi;

e Viteza scanare ADF admisa: intre 100 si 145 pagini pe minut (masurata pentru A4, la
300 dpi color, simplex);

e Moduri scanare: Color, Greyscale si Binar (Alb/Negru);
e Export fisiere: TIFF, PDF, JPG.
Echipamente de scanare tip flatbed:
e Scanare simplex;
e Rezolutie optica de minim 200 dpi;

e Viteza scanare Flatbed de maxim 3,5 secunde per pagind (masurata pentru A4 la 300
dpi color);

e Moduri scanare: Color, Greyscale si Binar (Alb/Negru);
e Export fisiere: TIFF, PDF, JPG.

Echipamente de scanare a documentelor de format mare (AO+):
e Rezolutie optica — minim 1200 dpi;
e Moduri scanare: Color, Greyscale si Alb/Negru;
e Export fisiere: TIFF, PDF, JPG.

Pentru parametrii tehnici numerici pentru care producatorii utilizeazd modalitati diferite de
exprimare in figele tehnice, ofertantul va prezenta, In mod obligatoriu, fisa tehnica a
producatorului si 0 nota de corespondenta tehnicd, din care sa rezulte incadrarea echipamentului
ofertat in intervalele admise prevazute in prezentul caiet de sarcini.

Tn cazul echipamentelor flatbed dedicate documentelor fragile, atipice sau de format mare,
autoritatea contractantd va accepta parametrii declarati de producator dacad acestia sunt
exprimati pe aceeasi baza tehnica relevantd pentru utilizarea echipamentului si permit
verificarea incadrarii in intervalul admis.

Pentru documentele de dimensiuni mari (> A2), acestea se convertesc in pagini contractuale
prin raportare la formatul A4 (suprafata totala fiind mpartita in unitati echivalente de A4).

Regula obligatorie pentru documentele format A5/A6
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e Toate documentele format A5/A6 din cadrul aceluiasi dosar se scaneaza exclusiv prin
montaj, in masura posibilului, in asa fel incat sd fie utilizata integral suprafata unei
pagini contractuale (A4). Documentele vor fi asezate ordonat, fara suprapuneri, lizibile
integral, cu margini vizibile. Se vor grupa pe aceeasi pagind contractuald documente de
format A5/A6 din cadrul aceluiasi dosar, in masura posibilului;

e Se admite scanarea individuald a unui document format A5/A6 pe o pagind contractuald
separatd, 1n situatia in care acesta este singurul document de acest format din dosar sau
Tn urma montajului, nu toate paginile au putut fi cuprinse in acelasi cadru sau nu se pot
respecta principiile de montaj enumerate mai jos.

Este responsabilitatea ofertantilor sa isi previzioneze numarul de echipamente aferente fiecarui
tip de scanare. Documentele se vor scana color, la o rezolutie de 300 dpi. Pentru anumite
documente, pentru a asigura lizibilitatea acestora, echipamentele ofertate trebuie sa poata
permite scanarea la o rezolutie superioara de pana la 600 dpi.

B. Indexarea documentelor (Extragerea metadatelor)

Tn procesul de preluare a datelor, trebuie avute in vedere urmatoarele dificultiti de care trebuie
sd se tind cont in cadrul ofertei:

e actele contin foarte multe formulari cu specific juridic (si chiar arhaisme). Datele trebuie
capturate (transferate) corect si livrate, fara a modifica sensul lor original,

e personalul Prestatorului ce va fi implicat in implementarea contractului trebuie sd invete
structura unui dosar si al actelor din el si semnificatia informatiilor, In functie de
pozitionarea acesteia (sectiunea din care fac parte, etc.) pentru a putea interpreta corect
informatiile in vederea preludrii acestora;

In cadrul activitatii de digitizare a arhivei, scanarea documentelor (fondul arhivistic) Prestatorul
va folosi o platformd software de captura si procesare electronica care ii va oferi suport in
serviciile de digitizare ale documentelor achizitorului.

Aceasta platforma de captura si procesare electronicd nu face obiectul achizitiei acestui
contract.

Prestatorul poate avea in vedere cel putin urmatoarele caracteristici ce vor asigura captura si
procesarea documentelor la nivelul de calitate, consistenta, viteza si securitate asteptat de
Beneficiar.

Astfel, Platforma software de captura si procesare electronica:
e Va oferi functii de OCR-izare a continutului fisierelor digitizate.

e Va oferi transparenta in urmarirea stadiului procesarii documentelor, prin furnizarea de
informatii referitoare la status lucrari direct din platforma.

e Va permite definirea de tipologii diferite de documente si metadescriptori asociati,
conform nomenclatorului arhivistic al autoritatii contractante.
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e Setarea per tipologie de document a urmatoarelor servicii:

(0]

(0]

o

OCR-izare automatd de catre platformd cu urmarirea starii de prelucrare din
interfatd pentru un numar mare de documente

Clasificare

Organizarea in dosare.

e Vapermite:

(0]

o

(0}

setarea tipului de data per metadescriptor (ex. data, text, numar decimal, listd de
valori predefinite).

validarea si transformarea manuala sau automata a textului extras.

configurarea de stafii de lucru si operatiuni de inventariere si alocare de
operatiuni per statii de lucru.

rapoarte/dashboard despre starea lucrarilor (cutii prelucrate, detalii pe ierahii de
cutii/dosare, identificatori documente, sau date de dosare, numar de pagini).

trasabilitate despre toate operartatiunile efectuate.

procese verbale de predare cutii/dosare (cu date de identificare cutie/dosar)

e Va afisa informatii detaliate despre fiecare fisier scanat in parte inclusiv meta-
descriptorii preluati conform celor de mai sus.

e Va fi permis exportul documentelor si metadescriptorilor selectati in vederea migrarii
acestora in solutia informatica livrata in cadrul proiectului

In procesul de preluare a datelor, trebuie avute in vedere urmitoarele cerinte de care trebuie sa
se tina cont in cadrul ofertei:
e datele trebuie capturate (transferate) corect si livrate, fara a modifica sensul lor original,

e personalul Prestatorului ce va fi implicat in implementarea contractului trebuie sa invete
structura unui dosar si al actelor din el si semnificatia informatiilor, in functie de

pozitionarea acesteia (sectiunea din care fac parte, etc.) pentru a putea interpreta corect
informatiile in vederea preludrii acestora;

e sunt dese situatiile cand scrisul este greu descifrabil;

Datele vor fi preluate folosind sediul, resursele umane, echipamentele hardware (data-center)
si instrumentele software (platforma de de captura si procesare electronica) de care dispune
operatorul economic. Operatorul economic va descrie toate aceste dotari de care dispune pentru
prestarea serviciilor utilizate precum si locatia unde se va desfasura aceasta activitate.
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Formatul fisierelor in care datele vor fi exportate este XML, csv, xIs sau text,, iar modelul va
respecta structura din Anexa nr. 2 la Caietul de sarcini. Modelul poate fi modificat de prestator
in timpul derularii proiectului cu acordul Achizitorului.

Pentru identificarea rapida a documentelor, filtrare-cautare in arhiva digitala, prestatorul va crea
o0 baza de date cu informatiile specifice pentru fiecare dosar in parte, conform nomenclatorului
dosarelor confirmat de Arhivele Nationale, pus la dispozitie de catre beneficiar.

Fiecare set de indecsi trebuie sa contina un index unic (cod QR/cod de bare) pentru corelare cu
dosarul fizic si copia digitald a acestuia si un set de date cuprins intre 5 si pana la 20 de indecsi
specifici categoriei de documente, necesari pentru filtrare - cautare (ex: Directie, Serviciu,
Birou, Anul, Continutul pe scurt al dosarului (opis), nume, CNP), s.a.m.d - acestia din urma
urmand a fi stabiliti de comun acord cu Beneficiarul in cadrul activitatilor de analiza a fondului
informational §i optimizare a fluxurilor/proceselor de arhivare descrise la , in functie de
categoriile unitatilor arhivistice si orice alti factori considerati esentiali.

Date obtinute n procesul de conversie vor pregatite pentru importul in cadrul arhivei digitale.

3.4.3. Functionalitati software accesorii, furnizate prin intermediul unui instrument
software

Tn cadrul serviciilor care fac obiectul prezentului contract, avand in vedere volumul semnificativ
al documentelor ce urmeaza a fi prelucrate si necesitatea asigurarii utilizarii efective a arhivei
digitale rezultate, autoritatea contractantd solicitd ca prestatorul s asigure functionalitéti
software accesorii, furnizate prin intermediul unui instrument software accesoriu serviciilor
prestate, strict necesare importului, organizarii, indexarii, cautarii, regasirii, consultarii si
exploatarii interne a documentelor convertite in format digital (management al documentelor).
Aceste functionalitati de management al documentelor se solicita exclusiv in considerarea
rolului lor functional si operational in raport cu serviciile principale de arhivare fizica si
practice a arhivei digitale rezultate de catre beneficiar/achizitor. Functionalitatile software
accesorii reprezintd o componentd tehnica accesorie, subordonata si inseparabil legata de
executarea serviciilor contractate si de obtinerea rezultatului final urmadrit prin contract.
Solicitarea acestora este justificatd de necesitatea ca documentele digitizate si metadatele
asociate acestora sa poata fi utilizate In mod efectiv de catre beneficiar, Intr-un cadru coerent si
functional, care sa permitd gestionarea interna, cautarea rapida, regasirea neechivoca,
consultarea facila si exploatarea operationala a arhivei digitale rezultate.. Instrumentul software
accesoriu va avea minim urmatoarele functionalitati, fara a se limita la acestea:

e Vafioaplicatie web accesibila direct din browser, de pe diverse dispozitive (PC, tableta,
telefon), oferind utilizatorilor acces facil la documente oriunde s-ar afla.

e Va oferi multiple optiuni de organizare si afisare a documentelor, inclusiv structura
ierarhica, vizualizare pe depozite, camere sau colectii de documente.
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e Vapermite corelarea documentelor existente pe baza unor identificatori unici, facilitand
conectarea logica intre informatii.

e Va include un motor de cautare avansat care asigurd identificarea rapida si precisa a
documentelor, cu functionalitati precum:

0 Cautare pe baza metadatelor, cu posibilitate de extindere la continutul integral
al documentului.

0 Cautare 1n textul complet obtinut prin procese OCR automate.
0 Filtrare dupa tipul documentului.
0 Cautdri partiale si conditii logice de tip AND/OR.

e Va permite vizualizarea metadatelor, iar utilizatorii cu drepturi corespunzatoare pot
edita aceste informatii.

e Va permite selectarea si gruparea documentelor intr-un cos virtual pentru descarcare
ulterioara.

e Va include un sistem de control al versiunilor, care asigura trasabilitatea completa a
modificarilor aduse metadatelor fiecarui document.

e Aplicatia implementeaza un mecanism de audit ce monitorizeaza accesul si actiunile
utilizatorilor.

e Va suporta importul automat al perechilor documente PDF si fisiere XML cu metadate
aferente.

e Va permite importul manual al fisierelor PDF, cu posibilitatea introducerii metadatelor
de catre operator si aplicarea de OCR automat.

e Va asigura stocarea si pastrarea nealteratd a semnaturilor electronice atasate
documentelor.

e Va oferi functionalitati avansate de management al utilizatorilor, incluzind alocarea de
roluri si organizarea in grupuri.

e Pentru autentificare si controlul accesului, va utiliza token-uri JSON Web Token.
e Vaexpune un setde APl-uri REST care permit automatizari si integrarea cu alte sisteme.

e Va fi scalabild si va sustine un numar mare de utilizatori, in functie de resursele
hardware disponibile.

e Va fi compatibila cu orice tip de server, indiferent daca ruleaza Linux sau Windows.

Instrumentul software accesoriu de management al documentelor va fi instalat pe infrastructura
pusd la dispozitic de beneficiar, rezultatele procesului de conversie digitala urmand a fi
importate de citre Prestator in respectiva platforma. In vederea unor posibile dezvoltiri viitoare,
Prestatorul va livra Beneficiarului codul sursa al instrumentului software. Beneficiarului i se va
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asigura un drept neexclusiv, irevocabil, nelimitat in timp si fara costuri suplimentare de utilizare
interna a acestor functionalitati software accesorii.

3.4.4. Instruirea utilizatorilor

Prestatorul va asigura servicii de instruire in vederea utilizarii instrumentului software accesoriu
de management al documentelor astfel incat autoritatea contractanta sa poata utiliza in mod
autonom, pe duratd nelimitatd si fard costuri suplimentare, arhiva digitala rezultata si
functionalitatile software accesorii aferente. Instruirea oferita personalului propriu al
beneficiarului in ceea ce priveste utilizarea trebuie sa asigure transferul de know-how necesar
operarii pentru ca autoritatea contractantd sa poatd utiliza in continuare instrumentul,
asigurandu-se n acest sens sustenabilitatea contractului.

Serviciile de instruire vor incepe imediat dupa punerea in functiune si verificarea
functionalitatilor software accesorii.. Se estimeaza un numar de maxim 10 reprezentanti ai
beneficiarului (8 utilizatori si maxim 2 administratori) care necesita instruire, astfel incat
instruirea se va desfasura intr-o singura sedinta online.

Se vor avea in vedere doua categorii de utilizatori, respectiv administratori si utilizatori finali/de
baza.

La sfarsitul etapei se va elabora Raportul de instruire.

3.5.Rezultatele care trebuie obtinute in urma prestarii serviciilor

Rezultatele procesului de arhivare fizica si conversie digitala a arhivei fizice, ce vor face
obiectul livrarii vor fi urmatoarele:

e Documente electronice (PDF + XML pentru fiecare dosar in parte) - predate pe HDD
extern si DVD-uri. Structura de fisiere va respecta modelul din Anexa nr. 3.

e Dosarele fizice organizate n unitati arhivistice legate.
e Inventare arhivistice (in format fizic si electronic).

e Asigurarea functionalitatilor software accesorii, furnizate prin intermediul unui
instrument software accesoriu, necesare importului, organizarii, cautarii, regasirii,
consultarii si exploatarii interne, pe durata nelimitata, a arhivei digitale rezultate..

e Instruirea utilizatorilor.

3.6.Atributiile si responsabilititile Partilor
Contractantul este pe deplin responsabil pentru:

a) asigurarea planificarii resurselor Tn raport cu graficul estimat pentru derularea
contractului si prezentat Tn cadrul acestui document;
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b)

d)

9)

indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a
prevederilor legale si contractuale relevante precum si cu deplina intelegere a
complexitatii legate de derularea cu succes a Contractului, astfel incat sa se asigure
indeplinirea obiectivelor stabilite, inclusiv prin furnizarea — prin intermediul Planului
de management al calitatii — a asigurarii ca activitatile si rezultatele sunt realizate la
parametrii calitativi solicitati;

asigurarea valabilitatii tuturor autorizatiilor si certificatelor (atat pentru organizatia sa,
cat si pentru personalul/echipamentul propus pentru realizarea serviciilor), care sunt
necesare (conform legislatiei In vigoare) pentru prestarea serviciilor;

asigurarea unui anumit grad de flexibilitate in prestarea serviciilor in functie de
necesitatile obiective ale Autoritatii Contractante la orice moment in derularea
contractului (acest grad de flexibilitate trebuie definit in Caietul de Sarcini si in nici un
caz nu trebuie definit astfel incat sa poata fi asociat unei modificari la Contract;
prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini;

prezentarea rezultatelor Tn formatul/formatele care sa respecte cerintele Autoritatii
Contractante;

colaborarea cu personalul Autoritatii Contractante alocat pentru serviciile desfasurate
conform Contractului (monitorizarea progresului activitatilor in cadrul Contractului,
coordonarea activitatilor in cadrul Contractului, feedback).

Autoritatea Contractanta este responsabila pentru:

a)
b)
c)

d)
e)

4.

punerea la dispozitia Contractantului a tuturor informatiilor disponibile pentru obtinerea
rezultatelor asteptate, cum ar fi: date de intrare, raportari, situatii specifice;

punerea la dispozitia Contractantului, daca este cazul, a unui spatiu de lucru mobilat si
echipat cu echipamente informatice si de comunicare;

desemnarea echipei implicate si responsabile cu interactiunea si suportul oferit
Contractantului;

asigurarea tuturor resurselor care sunt in sarcina sa pentru buna derulare a Contractului.
punerea la dispozitia Contractantului a spatiului necesar desfasurarii activitatilor
contractului, precum si gestionarea utilizarii acestuia pe durata executarii serviciilor: n
cazul in care, din motive obiective, spatiul trebuie utilizat de personalul Autoritatii
Contractante pentru desfasurarea unor sedinte interne programate, activitatea
Prestatorului in respectivul spatiu poate fi intreruptd temporar pentru o duratd de
maximum 3 ore/intrerupere/zi lucratoare, de cel mult 3 ori intr-o luna calendaristica, cu
notificarea Prestatorului cu cel putin 24 de ore Inainte, astfel incat impactul asupra
derularii serviciilor s fie minim.

Ipoteze si riscuri

Ipoteze considerate Tn momentul inceperii procedurii de achizitie :

continutul serviciilor solicitate este descris in mod explicit in Caietul de Sarcini;
corelatia dintre resursele necesare si rezultatele asteptate este realista,
Tnceperea serviciilor se va realiza Tn perioada preconizata;
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e nu se prevad schimbari ale cadrului institutional si legal care sa afecteze major
implementarea si desfasurarea n bune conditii a Contractului;

e toate informatiile relevante si disponibile la nivelul Autoritatii Contractante pentru
realizarea serviciilor vor fi puse la dispozitia Contractantului;

e Contractantul va semna un acord de confidentialitate la momentul semnarii Contractului
sl va respecta toate instructiunile privind utilizarea informatiilor confidentiale (dupa
cum este aplicabil).

In pregitirea Ofertei, Ofertantii trebuie si aiba in vedere cel putin riscurile si ipotezele descrise
in continuare. In acest sens, la intocmirea ofertei, Ofertantul trebuie si ia in considerare
resursele necesare (de timp, financiare si de orice altd naturd), pentru implementarea strategiilor
de risc propuse.

Riscuri care pot fi identificate la momentul elaborarii Caietului de Sarcini si riscuri care pot
aparea n derularea contractului sunt urmatoarele:

a) Riscul aparitiei greselilor de realizare a arhivei digitale;

Masuri de gestionare: prevederea in Caietul de sarcini a unor cerinte privind experinta similara
pentru personalul din partea prestatorului implicat in derularea contractului.

b) Nerespectarea termenelor de prestare a serviciului;

Masuri de gestionare: monitorizarea si supravegherea permanentd a prestarii serviciului,
colaborarea intre parti si avertizarea asupra nerespectarii programului si aparitiei Intarzierilor;

c) Calitatea serviciilor prestate necorespunzatoare gi/sau prestare nederulata in acord cu
clauzele contractuale;

Masuri de gestionare: supravegherea continud pentru asigurarea calitatii serviciilor prestate.

Ofertantii vor propune 1n cadrul ofertei si alte riscuri identificate de acestia, impreuna cu
masurile de gestionare.

5. Abordare si metodologie in cadrul Contractului

Prestatorul va realiza serviciile solicitate prin aplicarea unei metodologii de management de
proiect recunoscute la nivel international, adaptata specificului contractului si cadrului legislativ
aplicabil, inclusiv legislatiei privind arhivarea documentelor, protectia datelor cu caracter
personal si securitatea informatiilor.

In cadrul contractului, Prestatorul va asigura o organizare clara a activititilor, prin desemnarea
unui responsabil de proiect, care va coordona implementarea serviciilor si va reprezenta
principalul punct de contact pentru Autoritatea Contractanta. Activitatile vor fi planificate astfel
incat sd se respecte termenele contractuale, sa se asigure continuitatea operationald si sa se
minimizeze impactul asupra activitatii curente a Autoritdtii Contractante.

Metodologia de lucru va presupune definirea etapelor de executie, a livrabilelor aferente si a
mecanismelor de verificare si validare, In concordantd cu cerintele caietului de sarcini.
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Controlul calitatii va fi integrat pe parcursul derularii contractului, astfel incdt documentele
scanate si indexate sa corespunda cerintelor de lizibilitate, completitudine si acuratete stabilite
de Autoritatea Contractanta.

Pe intreaga durata a contractului, Prestatorul va respecta obligatiile legale si contractuale
privind confidentialitatea informatiilor, protectia datelor cu caracter personal si securitatea
documentelor, asigurand implementarea unor masuri tehnice si organizatorice corespunzatoare.

Metodologia de management de proiect aplicatd va permite monitorizarea permanenta a
progresului, raportarea periodicd catre Autoritatea Contractantd si adaptarea operativa
activitatilor, in vederea atingerii obiectivelor contractului in conditii de legalitate, eficienta si
calitate.

o

6. Plan de lucru pentru activitatile/serviciile solicitate

Planul de lucru se va realiza in conformitate cu cerintele formularului de propunere tehnica
regasit la nivelul documentatiei de atribuire, anexa a prezentului caiet de sarcini, precum si cu
respectarea prevederilor caietului de sarcini. Tn cadrul planului de proiect se vor transpune toate
termenele/constrangerile prevazute n caietul de sarcini.

7. Locul si durata desfasuririi activitatilor

7.1.Locul desfasurarii activititilor

Serviciile se vor desfasura la sediul Autoritdtii Contractante, in spatiile puse la dispozitie de
aceasta, dotate corespunzator cu mese de lucru, sistem de aerisire, acces la grupuri sanitare,
alimentare cu energie electricd si conexiune la internet. Prestatorul va asigura amenajarea
spatiului cu echipamentele necesare serviciilor de arhivare fizica si scanare, in doua zile de la
demararea implementarii. Procesul de indexare/extragere metadate se va putea realiza de la
sediul Prestatorului. Este interzisa mutarea/transportarea documentelor in afara sediului
Beneficiarului.

7.2.Data de inceput si data de incheiere a prestarii serviciilor sau durata prestarii
serviciilor

Durata contractului este de 7 luni de la semnare, pana la finalizarea serviciilor.. In cazuri
temeinic justificate, determinate de complexitatea documentelor, necesitatea remedierii unor
neconformitdti, circuitele de acceptantd sau alte Tmprejurdri obiective neimputabile
prestatorului, durata contractului poate fi prelungitd prin act aditional, cu respectarea

prevederilor legale aplicabile, fard a depasi durata totald de 8 luni calendaristice de la semnare.

8. Resursele necesare/expertiza necesara pentru realizarea activitatilor in Contract
si obtinerea rezultatelor

Ofertantul va face dovada detinerii unei echipe compusa cel putin din expertii cheie stabiliti
potrivit cerintelor documentatiei de atribuire. Expertii cheie vor detine calificarea si experienta
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profesionald necesare pentru acoperirea cu succes a tuturor activitatilor indicate in caietul de
sarcini, Tn domeniile pentru care se solicita participarea acestora la realizarea contractului.

Prestatorul este liber sa suplimenteze numarul de experti si/sau specializarile expertilor cheie si
care vor fi propusi spre a face parte din echipa sa, cu scopul acoperirii tuturor activitatilor care
fac obiectul prezentului contract, la standardele de calitate solicitate si Tn conformitate cu
prevederile legale aplicabile, astfel incat sa rezulte fezabilitatea/sustenabilitatea propunerii
tehnice.

8.1.Experti cheie

Ofertantul trebuie sa garanteze autoritatii contractante ca ,,expertii-cheie” pe care 1i propune
sunt disponibili pe toatd perioada de implicare a acestora pentru realizarea activitatilor
prevazute si obtinerea rezultatelor agreate prin intermediul contractului.

Mai jos sunt detaliate responsabilitatile expertilor cheie necesari pentru desfdsurarea
proiectului:

Rol expert: Manager de proiect

Calificare e Studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalent;
educationala e Competente referitoare la managementul de proiect, dovedite
si/sau prin prezentarea unei diplome/ certificari in domeniu,
profesionala e Experientd profesionala generala in domeniu de minim 5 ani.

Participarea la cel putin doud contracte in care s-au prestat servicii

Experienta similare cu cele care fac obiectul prezentului contract, respectiv servicii
profesionala de arhivare a documentelor in conditiile prevazute in Legea 16/1996, in
specifica care a indeplinit activititi similare ca cele pe care urmeazd sa le

indeplineasca in viitorul contract.

e gestiunea proiectului In ansamblul sdu care presupune activitati
de organizare a proiectului, planificare, executie, monitorizare si
control si inchidere a proiectului, inclusiv alocarea si gestiunea
resurselor;

e mentinerea relatiei cu beneficiarul, ca punct principal de contact;

Responsabilititi e semnalarea riscurilor care ar putea afecta buna implementare a
n cadrul proiectului, propunerea de solutii viabile in vederea evitarii si
Contractului diminuarii riscurilor;

e supravegherea Indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor
si livrarea/furnizarea/prestarea serviciilor conform graficului
stabilit;

o realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

e livrarea/furnizarea/prestarea  serviciilor conform graficului
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stabilit;

e inspectarea calitdtii serviciilor prestate;

o realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

e urmdrirea realizdrii alocarilor in proiect si urmarirea respectarii
tuturor termenelor limita;

e rezolvarea diferitelor situatii in scopul evitarii situatiilor de criza;

e managementul de proiect pentru toate activitatile proiectului.

Rol expert: Coordonator tehnic echipa arhivare fizica

Calificare . . . < A o
. . e Studii absolvite cu diploma de licentd in arhivisticd sau
educationala - - L
y certificat de atestare pentru calificare de arhivist;
si/sau o ]
i . . e Experienta profesionala generala de minim 5 ani;
profesionala
. Participarea la cel putin douad contracte de servicii de arhivare a
Experienta R o . R .
. . documentelor in conditiile prevazute in Legea 16/1996 Legea Arhivelor
profesionala . . " .. e . <
i Nationale, in care a indeplinit activitdti similare ca cele pe care urmeaza
specifica ) .
P sa le indeplineasca in viitorul contract.
e Coordonarea echipei de arhivare si gestiunea activitatilor de
arhivare din punct de vedere tehnic;;
e Asigurarea cd activitatea de arhivare fizica se desfasoara
conform metodologiei;
. e Participa la intocmirea rapoartelor privind activitatile de arhivare
Responsabilitati .
R fizica;
in cadrul

Contractului

e Coordonarea activitdtilor de arhivare fizicd a documentelor,
asigurarea calitatii, etc.;

e Supravegherea indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor;

e Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de
rezolvare;

e Verificarea documentelor intocmite de echipa.

Rol expert: Coord

onator tehnic echipa de scanare si indexare

e Studii superioare finalizate prin diploma de licentd sau

. echivalent;
Calificare L ) 5 o )
. . e Experientd profesionala generala de minim 5 ani.

educationala ) L 5 o

si/sau e Cursuri/certificari/diplome care sa demonstreze specializarea

j ) . pentru cel putin un produs hardware sau software utilizat in

profesionala i o o 3
procesele de scanare/indexare/digitizare probate prin diploma,
certificat de absolvire sau echivalent.

Experienta Participarea la cel putin doua contracte in care s-au prestat servicii de
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profesionala

specifica

arhivare digitala constand in digitizarea documentelor cu extragere
meta-descriptori si structurarea documentelor , in care a indeplinit
activitati similare ca cele pe care urmeaza sa le indeplineasca in viitorul
contract.

Responsabilitati
n cadrul
Contractului

coordonarea echipelor interdisciplinare raspunzatoare cu
functionarea, instalarea si configurarea echipamentelor,
produselor software, scanarea documentelor, indexarea
documentelor, verificarea calitatii etc. ;

asigurd expertiza 1n cadrul tuturor proceselor de digitizare;
asigurd gestionarea eficientd a resurselor tehnice;

asigurd gestionarea eficienta a riscurilor de natura tehnica;
coordoneaza, organizeaza si verificd activitatea operatorilor;
asigurd o permanentd comunicare cu reprezentantii
Beneficiarului;

coordoneaza intregul proiect de scanare, indexare si verificare pe
timpul derularii operatiunilor de procesare de documente;
asigurarea ca activitdtile se desfasoard conform metodologiei;
participa la intocmirea rapoartelor privind activitatile de scanare
si indexare;

coordonarea activitatilor de pregétirea si scanarea documentelor,
asigurarea calitatii, etc.;

supravegherea indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor;
identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de
rezolvare;

verificarea documentelor intocmite de echipa;

se asigura de respectarea parametrilor de calitate stabiliti si ia

masuri pentru indeplinirea acestora.

8.2.Experti secundari (experti non-cheie)
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Rol expert: Operatori pregitire documente si scanare documente

e Pregatirea fizica a documentelor in vederea scandrii ulterioare
Responsabilitati | ¢ Reconstituirea documentelor dupd scanare.

in cadrul | e Scanarea documentelor utilizind echipamentele din dotare si
Contractului instrumentele software de scanare disponibile la nivelul
Prestatorului.

Rol expert: Operatori procesare date

Responsabilitati
n cadrul
Contractului

e procesarea datelor in vederea obtinerea metadatelor utilizdnd solutia
software a furnizorului.

Ofertantul va dimensiona echipa cu alti experti, astfel incat sa realizeze contractul in timpul si
la calitatea cerute in aceasta documentatie.

8.3.Personalul administrativ si personalul suport/backstopping pentru activitatea
expertilor principali in cadrul Contractului

Avand 1n vedere faptul ca in cadrul prezentei proceduri de atribuire ofertantii au libertatea de
a-si prevedea propriile consumuri si metodologii de executie cu conditia respectarii cerintelor
cantitative si calitative prevdzute in caietul de sarcini si/sau a actelor normative in vigoare,
acestora le revine obligatia de a mentiona in cadrul propunerii tehnice faptul cd dispune de
intreaga echipd de proiect consideratd necesara, inclusiv personalul suport/auxiliar (cel putin la
nivel de post/pozitie) rezultat a fi necesar conform propunerii tehnice Intocmita de catre fiecare
ofertant in parte.

Ofertantul va furniza intreg personalul suport/auxiliar (personal administrativ sau, dupa caz,
alti experti) necesar pentru indeplinirea corespunzatoare a obligatiilor ce i revin, pentru toata
durata contractului.

8.4.Alte cerinte legate de personalul direct implicat in prestarea serviciilor

Pentru expertii Operatori pregatire documente si scanare documente §i operatori procesare
date nu se solicita documente justificative in propunerea tehnicd, aceste documente,
prezentandu-se la momentul Tn care vor interveni in implementarea contractului. In oferta
tehnicd se va mentiona doar modul in care acestia vor fi utilizati in cadrul contractului.

Pe parcursul deruldrii contractului, orice Tnlocuire de personal se va face doar cu experti cu
pregatire si calificare identica sau superioara cu cerintele solicitate, dupa aprobarea prealabila
a achizitorului.

Inlocuirea personalului de specialitate nominalizat pentru indeplinirea proiectului se realizeaza
numai cu acceptul autoritdtii contractante si nu trebuie sa reprezinte o modificare substantiala,
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asa cum este aceasta definitd 1n art. 221 din Legea nr. 98/2016. Noul personal de specialitate
nominalizat pentru indeplinirea contractului trebuie sa Indeplineascd cel putin criteriile de
calificare prevazute in cadrul documentatiei de atribuire, iar Prestatorul trebuie sa prezinte
motive justificate pentru Tnlocuirea acestuia.

Autoritatea Contractantd poate sa solicite inlocuirea expertilor pe perioada derularii
contractului, pe baza unei cereri scrise motivate si justificate, daca considerd ca un membru al
personalului este ineficient sau nu isi Indeplineste sarcinile la nivelul cerintelor stabilite.
Inlocuirea expertilor se va face cu respectarea prevederilor din contract si cu incadrarea in
prevederile legale Tn materie de achizitii publice in vigoare.

Pentru fiecare expert propus se va prezenta CV-ul, insotit de copii ale documentelor suport prin
intermediul cadrora probeazd indeplinirea cerintelor solicitate, precum si o declaratie prin care
expertul 1si exprimd disponibilitatea pentru ducerea la indeplinire a responsabilitatilor aferente
pozitiei pentru care este propus conform cerintelor de mai sus.

In acest sens, ofertantii vor prezenta documente din care si rezulte indeplinirea cerintelor
stabilite, cum ar fi (cu aplicabilitate dupa caz):

e contracte de muncd/contracte de prestari servicii sau ale documente relevante prin care
se asigura trasabilitatea includerii in ofertd a expertului;

e pentru cerintele privind studiile: diplomele de studii aferente personalului de
specialitate;

e pentru cerintele privind competente profesionale (la nivel de expert):
autorizatii/atestate/certificate de atestare profesionald/legitimatii aflate in termen de
valabilitate la data depunerii ofertelor lor, iar in lipsa acestora, copii ale transcripturilor
aferente, recomandarile/ deciziile de numire sau altele asemenea pentru pozitia
respectiva, ori documentele de specializare in baza carora s-a realizat numirea.

e experienta specifica (in proiecte): recomandari/decizii de numire/fisa de post/contractul
de munca sau alte asemenea documente, din care sa rezulte informatii certe privind
proiectul/proiectele in care a fost implicat expertul, perioada de desfasurare a
proiectului, pozitia detinutd de expert si activitatile specifice desfasurate de catre acesta,
precum si alte informatii relevante pentru analiza modului de indeplinire a cerintelor
stabilite.

e In cazul in care sunt propusi experti strdini se pot prezenta certificate/diplome
echivalente emise de autoritatile de certificare abilitate din statul respectiv.

e In cazul in care expertii prezentati din cadrul echipei de proiect nu sunt vorbitori de
limba roména, operatorul economic va asigura pe costul sau servicii de traducere si
interpretariat de specialitate Tn limba roména, pe toata durata contractului. Operatorul
economic va lua toate masurile pentru asigurarea unor traduceri de calitate.

e Fiecare dintre persoanele propuse trebuie sda indeplineasca integral toate cerintele

minime aferente expertului (profilului de persoana) pentru care au fost nominalizate. Nu
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se acceptd indeplinirea cerintelor minime aferente unui expert prin cumul de catre mai
multe persoane.

8.5.Infrastructura si resursele disponibile la nivel de Autoritate Contractanta pentru
indeplinirea Contractului
Ofertantul devenit Contractant trebuie sa se asigure cd personalul care isi desfasoara activitatea
in cadrul Contractului, dispune de sprijinul material si de infrastructura necesara pentru a
permite acestuia sa se concentreze asupra realizarii activitdtilor din cadrul Contractului.

Infrastructura prezentata de Ofertant in Propunerea Tehnica trebuie sd fie corespunzatoare
scopului Contractului si sa indeplineasca toate cerintele de functionalitate si pentru utilizare
(inclusiv aspecte legate de protectia mediului) stabilite prin legislatia in vigoare sau va avea
acces la infrastructura/ sprijinul material necesar(d), demonstrand asta prin prezentarea
aranjamentelor ntreprinse in acest sens.

Ofertantul va atasa la propunerea tehnica documente doveditoare din care sa rezulta ca detine
minim un echipament din fiecare tip mentionat la cap. 3.4.2. Servicii de conversie
digitala.Selectarea scanerelor va fi la latitudinea Prestatorului si va depinde de calitatea fizica
si dimensiunea documentelor in format de hartie. Numarul scanerelor va fi stabilit de Prestator,
luand in consideratiec volumul care trebuie procesat in unitatea de timp si capacitatea de
productie, pe baza experientei anterioare a operatorului economic. In cadrul propunerii tehnice
ofertantii vor prezenta descrierea echipamentelor de scanare alocate pentru realizarea
serviciilor, cu indicarea numarului acestora, a formei de detinere, precum si a caracteristicilor
principale (cel putin: tip scanare, rezolutie optica, viteza de scanare, format fisiere exportate,
format hartie acceptatd).

9. Cadrul legal care guverneaza relatia dintre Autoritatea Contractanta si
Contractant (inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munc:)

In prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementiri etc. are in vedere
forma modificata si completata a acelui act normativ, in vigoare la data transmiterii anuntului
de participare.

Principalele actele normative si reglementari care au stat la baza intocmirii prezentului caiet de
sarcini, care vor trebui respectate, atdt la intocmirea ofertei cit si pe parcursul deruldrii
contractului, sunt:

e Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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e Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si contractelor de
concesiune de lucréri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

e LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal ;

Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului, obligatiile
aplicabile Tn domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene,
prin dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in
domeniul mediului, social si al muncii. In acest sens, ofertantii si, daci este cazul,
subcontractantii, au obligatia de a prezenta o declaratie pe proprie raspundere din care sa rezulte
ca la elaborarea ofertei au tinut cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al
relatiilor de munca, asa cum sunt acestea indicate la art. 51 alin. (1) din Legea 98/2016.

10. Managementul/Gestionarea Contractului si activitati de raportare in cadrul
Contractului

10.1.

Instrumentul practic in gestionarea relatiei dintre Prestator si autoritatea contractanta este
intélnirea, care poate lua forma intalnirii de Tnceput, a intalnirilor pentru monitorizarea
progresului privind contractul sau intalniri pentru acceptarea rezultatelor. Inceperea activitatii
in cadrul contractului va fi formalizata printr-0 intalnire de demarare (kick - off meeting).
Aceasta Intalnire va avea loc in termen de maxim 5 zile lucratoare de la depunerea garantiei de
executie si marcheaza efectiv inceperea activitatilor in contract. Performanta Prestatorului va fi

Gestionarea relatiei dintre Contractant si Autoritatea Contractanta

monitorizatd si evaluatd de catre autoritatea contractantd pe durata implementarii contractului
pe baza indicatorilor de performanta mentionati in continuare. Aceste informatii vor fi utilizate
inclusiv pentru eliberarea documentului constatator la finalul prestarii serviciilor.

Denumire Nivelul de

indicator de  performanta Ce se masoara Modalitate de evaluare

performanta asteptat

Respectarea | Livrabilele Livrarea/furnizarea/prestarea | Se vor avea in vedere

graficului de | identificate 1n|la timp a rezultatelor | urmatorii parametri:

prestare  a | contract contractului - graficul de prestare a

serviciilor - | predate serviciilor este respectat;

livrabilele complet/in - nu exista Intdrzieri in

predate  n | integralitatea depunerea rapoartelor

termenele lor, conform initial/lunare;

agreate termenului - livrabilele sunt revizuite
agreat n de prestator in termenele
contract
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Denumire Nivelul de
indicator de  performanta Ce se masoara Modalitate de evaluare
performanta asteptat
asumate, daca va fi fost
*evaluarea cazul,
acestui - nu au fost aplicate
indicator are in penalitati de intarziere pe
vedere  doar durata contractului de
motivele prestari servicii.
imputabile
prestatorului §i Foarte satisfacator (5 pct)
nu  motive ce — grad de Tindeplinire a
fin de parametrilor 100%;
autoritatea Satisfacator (4 pct) — grad
contractanta de indeplinire a
parametrilor 80%;
Acceptabil (3 pct) — grad
de indeplinire a
parametrilor 60%;
Nesatisfacator (2 pct) -
grad de Tindeplinire a
parametrilor 40%;
Foarte nesatisfacator (1
pct) — grad de indeplinire a
parametrilor 20%;
Nivelul  de | Documentele | Nivelul de acuratete al |Se vor avea in vedere
calitate al | elaborate sunt | livrabilelor dupa verificare | urmatorii parametri:
livrabilelor conforme - livrabilele  respecta
cerintelor intocmai cerintele minime
stabilite in stabilite 1n caietul de
caietul de sarcini si prezentate In
sarcini oferta tehnicd;
- nu au fost aplicate

penalitati de intdrziere pe
durata contractului de
prestari servicii, ca urmare
a efectudrii unor eventuale
remedieri.

Foarte satisfacator (5 pct)
— grad de Tindeplinire a
parametrilor 100%;
Satisfacator (4 pct) — grad
de indeplinire a
parametrilor 80%;
Acceptabil (3 pct) — grad
de indeplinire a
parametrilor 60%;
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Denumire Nivelul de
indicator de  performanta Ce se masoara Modalitate de evaluare
performanta asteptat

Nesatisfacator (2 pct) -
grad de indeplinire a
parametrilor 40%;
Foarte nesatisfacator (1
pct) — grad de indeplinire a
parametrilor 20%;

10.2. Rapoartele/documentele solicitate de la Contractant

Pe parcursul deruldrii contractului, Prestatorul trebuie sa transmita autoritatii contractante un
set de rapoarte in format standard. Standardele de raportare la nivelul contractului vor include:

a) Raport preliminar;
b) Rapoarte de productie lunare;
c) Raportul final

Toate rapoartele specificate in caietul de sarcini vor fi redactate si predate de catre Prestator in
limba roméana, insotite de proces verbal de predare-primire.

Rapoartele care se vor elabora pe parcursul contractului trebuie evidentiate in planul propus
pentru executia contractului si Se va avea in vedere faptul ca acestea trebuie sa fie transmise spre
aprobare, revizuite si acceptate conform termenelor mentionate in caietul de sarcini.

Momentul transmiterii

Tip raport raportului (variant - o
P rapo aportuid (.a a adev Verificare/ Revizuire/ Aprobare
solicitat lucru, sau varianta finala,
dupa caz)
Timp de verificare Autoritate Contractanta:.
. - . ile lucrat
Raport 3 zile lucrdtoare de la sedinta 3 zile lucrétoare

Timp de revizuire Prestator: 1 zile
lucratoare
Timp de aprobare: 1 zile lucratoare

preliminar | kick-off

Timp de verificare Autoritate Contractanta:
Rapoarte de | Maxim a treia zi lucratoare a | 2 zile lucratoare

productie lunii urmatoare perioadei de | Timp de revizuire Prestator: 2 zile
lunare raportare lucratoare

Timp de aprobare: 2 zile lucratoare

Timp de verificare Autoritate Contractanta.
2 zile lucratoare

Raport final | La finalizarea serviciilor Timp de revizuire Prestator: 2 zile
lucratoare

Timp de aprobare: 2 zile lucratoare
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10.3.

Acceptarea rezultatelor partiale si finale in cadrul Contractului

Serviciile prestate vor fi finalizate in baza procesului verbal de acceptanta.

Denumire

Termen

Verificare/ Revizuire/ Aprobare

Livrabil servicii
de arhivare fizica

In functie de termenele stabilite
de comun acord cu Beneficiarul

Timp de verificare  Autoritate
Contractanta. 3 zile lucratoare
Timp de revizuire Prestator: 3 zile

sl conversie pentru fiecare transda de <
A ’ lucratoare
digitala documente . . <
Timp de aprobare: 2 zile lucritoare
Functionalitatile Timp de  verificare  Autoritate

software accesorii
aferente arhivei
digitale rezultate
se verifica si se
accepta ca parte
integranta a
livrabilului
aferent serviciilor
de conversie
digitala

Simultan cu prima transd de
documente predate
Beneficiarului

Contractanta: 3 zile lucratoare

Timp de revizuire Prestator: 3 zile
lucratoare

Timp de aprobare: 2 zile lucratoare

Criterii de acceptanta pentru arhiva digitala si arhiva fizica pentru un esantion care va
reprezinta cel putin 10% din totalul cantitatii livrate:

1. Arhivare fizica:

e Dosarele fizice au fost ordonate si reconstituite integral.

e Unitatile arhivistice respectd limita maxima de 250 file/dosar.

e Materialele utilizate sunt conforme (atd bumbac/in, carton arhiva, etichete).

¢ Filele au fost numerotate si s-a aplicat certificarea pe ultima fila.

e Dosarele au fost copertate si etichetate corespunzator.

e Documentele sunt inventariate conform legii si inventarele au fost predate atat

in format fizic, cat si in format electronic.

2. Servicii conversie digitala - Scanare

e Rezolutia fisierelor respectd minim 300 dpi.

e Fisierele sunt livrate in format PDF multipage.

e Este aplicata functia OCR pentru recunoasterea caracterelor.

o Fisierele electronice (PDF) sunt clare, lizibile, fara lipsuri sau erori.

e Predarea s-a realizat pe suporturi electronice, cu documentatie de predare-
primire.

3. Servicii conversie digitala - Indexare

e Metadatele si campurile de identificare sunt completate conform cerintelor.
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e Fisierele scanate pot fi regasite rapid si neechivoc dupa criteriile stabilite.

e Fisiere XML cu metadate si indexari au fost generate si predate.

e Fisierele electronice (PDF&XML) au fost livrate in structura de foldere ceruta
si denumirile fisierelor respecta cerintele.

e Procesarea software s-a realizat in conditii de securitate si cu respectarea GDPR.

4. Instrumentul software accesoriu:

e Functionalitatile software accesorii necesare importului, organizarii, cautarii,
regasirii si consultarii arhivei digitale rezultate sunt disponibile si functionale
conform caietului de sarcini. Beneficiarului i-a fost asigurat dreptul de utilizare
internd, neexclusiv, irevocabil si nelimitat in timp asupra acestor functionalitati,
fara costuri suplimentare..

e A fost predat codul sursa.

e A fost realizata instruirea corespunzatoare a utilizatorilor.

10.4. Finalizarea serviciilor Tn cadrul Contractului

Autoritatea Contractantd va considera serviciile din cadrul Contractului finalizate plecand de la
urmatoarele puncte:

Toate livrabilele Tndeplinite: Furnizorul de servicii a indeplinit toate sarcinile si serviciile
descrise in contract, respectand specificatiile si standardele de calitate convenite.

Satisfactia clientului: clientul confirma ca este multumit de serviciile furnizate, fie printr-o
aprobare formala, fie printr-o semnare, indicand cd munca se aliniaza cu asteptarile si cerintele
sale.

Finalizare la timp: Serviciile au fost livrate in intervalul de timp convenit, fara intarzieri sau
prelungiri semnificative, cu exceptia cazului in care au fost negociate si documentate anterior.

Plata finald procesata: Toate obligatiile financiare au fost indeplinite, inclusiv clientul care
efectueaza plata finala si nu existd probleme financiare sau de facturare restante.

Revizuire/Suport post-serviciu: Orice asistenta sau intretinere post-serviciu, daca este inclusa
in contract, a fost furnizatd si finalizata, asigurandu-se cd serviciul indeplineste nevoile
operationale in curs sau acordurile de asistenta.

11. Garantia

Perioada de garantie pentru livrabilele proiectului este de 12 luni de la data acceptantei fiecarui
livrabil. Garantia implica activitati de corectare si remediere a neconformitatilor semnalate cu
privire la respectivul livrabil, in maximum 4 saptdmani de la data semnalarii. Semnalarea
neconformitdtilor in perioada de garantie se va face de catre beneficiar in scris, prin intermediul
unei note de informare.

Denumire document: Caiet de Sarcini Pagina 30 din 35



12. Bugetul Contractului si efectuarea platilor in cadrul Contractului
Valoarea estimata a contractului este 695.000,00 lei fara TVA.

Plata se va efectua in 30 de zile de la primirea facturii originale si a documentelor care atesta
prestarea serviciilor. Cantitatea serviciilor mentionata in factura va fi exprimata in unitatea de
masura din caietul de sarcini, corespunzatoare ofertelor tehnice si financiare.

Facturarea se va face, tinand cont de cantitatea de pagini acceptate si pretul unitar, fara TVA ce
fac obiectul unei transe de documente predate. Facturarea se va face exclusiv in raport cu
serviciile prestate si acceptate, potrivit transelor de documente predate si acceptate, fara
individualizarea valorica distinctd a functionalitatilor software accesorii si a instruirii
utilizatorilor.

Pe toatd durata de derulare a contractului preturile unitare sunt ferme si nu pot fi modificate.
Preturile unitare si valoarea ofertei va fi exprimata in lei, fara TVA.

13. Sesiunea demonstrativa

In vederea probirii ofertelor depuse cu cerintele caietului de sarcini, ofertantii au obligatia de a
incdrca odata cu oferta In platforma SEAP un video demonstrativ in care sd demonstreze
conformitatea functionalitatilor software accesoriu. Acesta se va incarca pana la data si ora
limitd de depunere a ofertelor cu respectarea dimensiunii limitate a platformei (S0MB/fisier).

Cerinte video demonstrativ:
e Vaavea o durata suficientd pentru a demonstra in mod clar si complet functionalitatile

principale.

e Va prezenta interfata reald (nu mock-up-uri sau concepte), in mediu de test sau
productie.

e Vainclude scenarii concrete de utilizare, care sa dovedeasca functionalitatile solicitate,
precum:

o accesarea din browser, de pe diferite tipuri de dispozitive (desktop, telefon);

o accesarea atat de pe Windows, cat si Linux.

o organizarea si navigarea documentelor (structuri ierarhice, vizualizare pe
depozite, camere sau colectii de documente;

o corelarea documentelor existente pe baza unor identificatori unici, facilitand
conectarea logica intre informatii.

o realizarea de cautdri avansate:

= Cautare pe baza metadatelor, cu posibilitate de extindere la continutul
integral al documentului.

= Cautare in textul complet obtinut prin procese OCR automate.
= Filtrare dupa tipul documentului.
= Cautdri partiale si conditii logice de tip AND/OR.

o vizualizarea si editarea metadatelor;
o importul automat al perechilor documente PDF si fisiere XML cu metadate
aferente.
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o importul manual al fisierelor PDF, cu posibilitatea introducerii metadatelor de
catre operator si aplicarea de OCR automat.
o selectarea si gruparea documentelor intr-un cos virtual pentru descércare
ulterioara.
stocarea si pastrarea nealteratd a semnaturilor electronice atasate documentelor.
mecanismul de audit ce monitorizeaza accesul si actiunile utilizatorilor.
sistemul de control al versiunilor, care asigurd trasabilitatea completd a
modificarilor aduse metadatelor fiecdrui document.
o functionalitatile avansate de management al utilizatorilor, incluzand alocarea de
roluri si organizarea in grupuri.
o utilizarea API-urilor (prezentare generala sau exemplu practic);
o Prezentarea modului de instalare Windows si Linux.
e Vaevidentia functionalitatea de OCR si rezultatele acesteia asupra documentelor.
e Vademonstra mecanismele de securitate (autentificare, control acces, utilizare JWT).
e Vaprezenta, acolo unde este cazul, fluxuri complete (ex: import document — indexare
— cautare — accesare — audit).

Cerinte tehnice pentru materialul video:

e Format: fisier video standard (ex: .mp4), cu rezolutie minima HD. Video-ul poate avea
sunet pentru explicarea pasilor.

e Limba utilizata: romana/engleza

o Claritate: imaginea si textul trebuie sa fie lizibile, iar pasii demonstrati sa fie usor de
urmarit.

o Fara modificari sau alterari ale video-ului inregistrat;

Mentiuni suplimentare:

o Lipsa materialului video sau prezentarea incompletd a functionalitatilor solicitate poate
conduce la declararea ofertei ca neconforma.

e 1In cazul in care video-ul incdrcat in SEAP pana in ziua depunerii ofertei nu este
concludent pentru demonstrarea cerintelor din scenariul demonstrativ, ofertantul va
putea fi invitat la o demonstratie tehnicd live la sediul Autoritatii Contractante, cu
aceleasi cerinte tehnice, Tn decurs de maxim 5 zile lucratoare de la data emiterii invitatiei
respective. Demonstrarea scenariilor face parte din demonstratia cerintelor minime si
incapacitatea de a demonstra oricare dintre aceste scenarii va duce la declararea ofertei
ca neconforma. Pentru a facilita demonstratia tehnica, in cazul in care Inregistrarea video
depusd odatd cu oferta nu este concludentd, Autoritatea Contractantd va pune la
dispozitie o sald echipatd cu un videoproiector si prize de curent electric. Ofertantii
trebuie asigure orice alte echipamente de comunicatii, hardware sau software de baza
necesare pentru a sustine demonstratia practica.
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14. Anexe

Anexa 1 — Model Inventar Arhivistic

Denumirea creatorului:

Denumirea compartimentului:

INVENTARUL PE ANUL.....

pentru documentele care se pastreaza ....  ani/ (permanent)
Nr. crt. Indicativul  (Continutul peDatele Numarul Obs.
dosarului scurt alextreme )
dupi dosarului, filelor

Nomenclator |registrului,

A

Prezentul inventar format din ........ file continute ........... dosare, registre, condici, cartoteci etc.
Dosarele de la nr. crt. ........... , au fost lasate la.................... , nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt. ........ccccceevvvvernenenen.

Astazi, ...... s-au preluat ............ dosare.
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Anexa 2 - Structura fisier XML

Structura fiecarui fisier XML aferent fiecarui dosar, va respecta structura de mai jos:
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<Dosar >
<ID_IE></ID_IE >
<BCPI></BCPI>
<UAT></UAT>
<NumarDOSAR > NNN</NumarDOSAR >
<DataCerere>YYYY-MM-DD</DataCerere>
< NumeProprietar ></ NumeProprietar>
<CNP></CNP>

</Dosar>
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Anexa 3 — Structura foldere HDD predare

Documentele electronice livrate vor respecta urmatoarea structura la nivel de directoare pe disc:

Director: DOSARE
Director: [Abreviere Judet]

Director: [Denumire OCPI]

Director: Dosar_[nr] - Acest director include atat PDF-ul multipage

aferent documentelor dintr-un dosar cat si un fisier XML, ce contine metadatele

aferente dosarului, nr fiind Nr Dosarului:

Denumire fisier PDF: [Abreviere
BCPI]_[nr].pdf

Denumire fisier XML: [Abreviere
BCPI]_[nr].xml
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