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EDITAL DE SELECAO N° 02/2025 - OTCA

PROCESSO DE SELEGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS DE CONSULTORIA PARA
GESTAO DOCUMENTAL, DIGITALIZAGAO E PROPOSIGAO DE WORKFLOW DE DOCUMENTOS

A ORGANIZAGAO DO TRATADO DE COOPERAGAO AMAZONICA (OTCA), no uso de suas atribuicdes, torna piblico o
presente Edital para a sele¢do de Consultoria especializada, pessoa fisica ou juridica, para a execugéo dos servigos descritos
no Termo de Referéncia em anexo, regendo-se pelas disposi¢des aqui contidas.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servigos especializados de consultoria para executar atividades de gestdo documental,
digitalizagao e proposic¢ao de workflow de documentos da OTCA, conforme especificagdes, metas prazos e
condigOes estabelecidas no Termo de Referéncia (TdR) — Anexo I, que integra e é parte indissociavel deste Edital.

1.2. O prazo total estimado para execugado é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da assinatura do contrato.
2. DOS REQUISITOS E QUALIFICAGAO EXIGIDA

2.1. Poderéo participar deste processo seletivo pessoas fisicas ou juridicas que comprovem atendimento aos
seguintes requisitos:

a) Para Pessoa Fisica:

o Graduagao em Arquivologia ou em area correlata (Ciéncia da Informacao, Biblioteconomia, Gestéo da
Informagéo ou equivalente), devidamente reconhecida pelo MEC;

o Preferencialmente, registro ativo e regular no Conselho Regional de Arquivologia — CORAR ou 6rgdo
equivalente, quando aplicavel;

e Experiéncia minima comprovada de 5 (cinco) anos em projetos de gestdo documental e digitalizac&o.

b) Para Pessoa Juridica:
o Constituicao legal regular e habilitagao para a prestagéo dos servigos objeto deste edital;

e A equipe técnica alocada para a execugdo do projeto devera ser composta por, no minimo, 2 (dois)
profissional(is), os quais deverdo atender integralmente aos requisitos de qualificacdo estabelecidos para
Pessoa Fisica neste Termo de Referéncia, incluindo formacéo académica, experiéncia profissional e demais
exigéncias previstas.

3. DO VALOR ESTIMADO E FONTE DE RECURSOS

3.1. O valor estimado para esta contratagdo sera definido com base nas propostas comerciais apresentadas, dentro
da disponibilidade orgamentaria da OTCA.
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3.2. Os recursos financeiros para o pagamento dos servigos séo provenientes do orgamento interno da OTCA.
4. DA APRESENTAGAO DAS PROPOSTAS

4.1. Prazo e Local: As propostas devem ser enviadas exclusivamente para o enderego
eletronico compras@otca.org, até a data de Data Limite: 10/09/2025, as 23:59, horario de Brasilia (GMT-3).

4.2. Assunto do E-mail: O e-mail deve ter como assunto: “Proposta Comercial — Edital Consultoria
Arquivologia — [Nome do Proponente/Razéo Social]”.

4.3. Formato e Confirmagao: A proposta e toda a documentac&o devem ser enviadas em um Unico arquivo no
formato PDF. A OTCA enviara confirmacao de recebimento em até 24 (vinte e quatro) horas Uteis. Cabera ao
proponente solicitar esclarecimentos caso néo receba a confirmagéo.

5. DA DOCUMENTAGAO EXIGIDA
5.1. Proposta Comercial: Documento detalhado contendo:

a) Metodologia e plano de trabalho detalhado para cumprir 0 escopo do TdR.

b) Cronograma fisico-financeiro de execugao.

¢) Orcamento detalhado, com discriminagéo de valores por etapa, produto entregavel ou mensalidade, conforme o
caso.

5.2. Documentos de Habilitagdo:

a) Para Pessoa Fisica:
o Cdpia do diploma de graduagéo e registro profissional;
e  Curriculum Vitae atualizado;
o Declaragdes ou contratos que comprovem a experiéncia exigida;
o Declaracdo de aceitacdo integral das condi¢des deste Edital e do TdR.

b) Para Pessoa Juridica:
e (Copia do CNPJ e demais documentos de constituigao legal (contrato social, ata de eleicdo de administradores);
o Cdpia dos documentos de identificagdo do representante legal;
e Curriculum Vitae do(s) arquivista(s) responsavel(is) pela execugéo do contrato, com copia de seus diplomas e
registros profissionais;
e Portfolio ou declaragdes de clientes que comprovem a experiéncia da empresa em projetos similares;
o Declaracdo de aceitacdo integral das condigdes deste Edital e do TdR.

6. DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO E JULGAMENTO
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6.1. As propostas serao julgadas por uma Comissao de Avaliagdo designada pela OTCA e serao desclassificadas
aquelas que ndo atenderem aos requisitos minimos de habilitagdo ou nao atingirem a pontuagao técnica
minima de 70 (setenta) pontos.

6.2. O julgamento seguira os seguintes critérios:

A. AVALIAGAO TECNICA (Peso: 70% - Maximo 100 pontos)
A nota técnica (NT) sera a soma das pontuagdes obtidas em cada subcritério.

Critério Descrigao e Fatores de Analise Peso Pontuagédo
Maxima

1. Qualificagéo da Andlise do curriculo do(s) profissional(is) responsavel(is). Serdo considerados: 2 15 pontos

Equipa * Formagao académica e cursos de capacitagéo especificos na area (Arquivologia,

Gestao da Informagao).
* Experiéncia prévia em projetos de natureza similar (gestdo documental,
digitalizagéo, implantacéo de softwares de gestao).

2. Experiéncia Comprovagao de experiéncia em gestdo documental e projetos de 2 15 pontos
Comprovada digitalizag&o. Seréo avaliados:

« Portfélio ou lista de projetos executados.

+ Cases de sucesso com indicadores de resultado (ex.: volume documental

processado, prazos atendidos).

+ Declarag@es ou referéncias de clientes anteriores.

3. Metodologia e Qualidade, clareza e adequagéo do método proposto para a execugao do 2 15 pontos
Abordagem projeto. Serdo considerados:

+ Plano de trabalho detalhado e coerente (etapas, fluxos, controles).

+ Definicdo de tecnologias e padrdes a serem utilizados.

+ Procedimentos de garantia de qualidade (controle de indexagao, validag&o, taxa de

erro).

+ Estratégia de gestéo de riscos e mitigagao de problemas.

4. Conformidade Demonstrag&o de conhecimento e aplicagdo das normas pertinentes. Sera avaliadoo 2 15 pontos
Legal e Técnica dominio de:

+ Normas de arquivologia (e.g., CONARQ).

* Legislagéo (Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD, Lei de Arquivos).

+ Normas técnicas para digitalizagéo (e.g., ITI/MD, ISO).

5. Prazo e Adequacéo e viabilidade do prazo total e do cronograma de execug&o. Seréo 2 10 pontos
Cronograma analisados:

+ Cronograma fisico-financeiro detalhado com marcos e entregas parciais.

* Prazo total de execugéo e sua compatibilidade com a complexidade do servigo.
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6. Avaliagdo Proposta Financeira (Peso: 30%) 3 30 pontos
Financeira
TOTAL DA AVALIAGAO TECNICA 10 100 pontos

7. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Descrigao Prazo Estimado

Publicagédo do TdR Divulgac&o oficial do Termo de Referéncia 03/09

Recebimento das Envio das propostas comerciais pelo e-mail Até 10/09

Propostas compras@otca.org

Avaliagdo Técnica e Analise das propostas conforme critérios de Até 10 dias apés término do prazo

Financeira selecéo de envio

Divulgagdo do Resultado ~ Comunicagdo ao vencedor da selecéo Até 5 dias ap6s avaliagdo

Assinatura do Contrato Formalizag&o da contratagéo Até 5 dias ap6s divulgagéo do
resultado

Inicio da Consultoria Inicio da execug&o das atividades A partir da assinatura do contrato

Entrega de Produtos Conforme matriz de escopo e cronograma definido  Durante a execug&o do contrato (6
meses)

8. DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1. A OTCA néo se responsabiliza por custos ou despesas de qualquer natureza incorridos pelos proponentes
durante a preparagéo e apresentagao de suas propostas.

8.2. A inobservancia de qualquer item deste Edital ou do TdR poderé resultar na desclassificacdo da proposta.

8.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Avaliagdo designada pela OTCA.

Brasilia-DF, 02 de setembro de 2025.
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Diretora Administrativa
Organizagao do Tratado de Cooperagdo Amazdnica — OTCA

Anexo I: Termo de Referéncia (TdR) - TR Servigo de Arquivista.pdf
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