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Contratagao de Consultor Arquivologista para Gestdo Documental, Digitalizagao e Proposi¢ao de
Workflow de Documentos

1. Justificativa

A Organizagdo do Tratado de Cooperacdo Amazonica (OTCA) necessita da contratacdo de consultoria
especializada (pessoa fisica ou juridica) para apoiar a execucgao das atividades relacionadas & gestao de
documentos fisicos em arquivo digital.

A OTCA, como organismo internacional de caréter intergovernamental, acumula um acervo documental
significativo ao longo de sua atuagdo. Este acervo contempla documentos administrativos, juridicos, financeiros
e técnicos, fundamentais para a meméria institucional e para a transparéncia de suas acdes. No entanto, grande
parte desse material ainda se encontra em meio fisico, o que dificulta sua preservagéo, acesso e utilizacéo
estratégica.

A transicdo para um modelo de gestao documental digital integrada é uma necessidade atual, n&o apenas
para garantir maior eficiéncia administrativa e redugéo de custos operacionais, mas também para atender as
exigéncias legais e normativas, entre as quais destacam-se:

o Lein®8.159/1991 - Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, que estabelece diretrizes para
a gestéo, preservagao e acesso a documentos de valor administrativo e histérico;

e Lei n® 12.682/2012 — que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos, reconhecendo a validade juridica de documentos digitais;

e Lein®13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD), que imp®e regras sobre o tratamento
de dados pessoais, reforgando a importancia de politicas de seguranga da informagéo e gestéo
documental responsavel.

Nesse contexto, a contratagéo da consultoria permitira:
o O diagnéstico e a reorganizagao do acervo fisico, assegurando sua preservagao;

o Aimplementagao de processos de digitalizagdo com padroes técnicos adequados, garantindo
autenticidade, integridade e acessibilidade;

o A proposicao de workflows digitais que assegurem a tramitagéo, o controle e o arquivamento
adequado de documentos;

e A padronizagdo de procedimentos internos que promovam eficiéncia e transparéncia;

o A disseminagdo de boas praticas arquivisticas entre as equipes da OTCA, por meio de
treinamentos e capacitagao.
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Portanto, a contratacéo ¢ justificada pela necessidade de modernizagao dos processos de gestdo documental
da OTCA, visando fortalecer a governanca institucional, preservar o patriménio documental e assegurar maior
agilidade, transparéncia e seguranga no acesso a informagao.

1. Objeto

Contratacdo de consultoria, pessoa fisica ou juridica, especializada em Arquivologia, para a execugdo de
atividades de gestao documental, digitalizacdo e proposi¢éo de workflow de documentos, compreendendo:

o Realizar diagnéstico da gestdo documental existente;
o Propor e implementar melhorias para a organizagao e preservacdo de documentos fisicos e digitais;
o Executar e supervisionar processo de digitalizagdo conforme normas técnicas e legais vigentes;

o Elaborar proposta de workflow para tramita¢&o, controle e arquivamento de documentos em meio fisico
e digital

2. Objetivo Especifico

Realizar a estruturacdo e modernizagao da gestdo documental da OTCA, por meio da organizagéo,
preservagao e digitalizagdo do acervo fisico existente, aliado & implementagao de fluxos de trabalho (workflow)
padronizados e seguros para tramitagéo e arquivamento de documentos em meio fisico e digital.

Esse objetivo visa:

o Diagnosticar e classificar o acervo documental, conforme normas arquivisticas e tabelas de
temporalidade;

e Implementar praticas de digitalizacdo com padrdes técnicos que garantam autenticidade, integridade
e acessibilidade;

e Propor e implantar workflow eletronico que otimize o controle, tramitacdo e recuperagdo de
documentos;

o Capacitar a equipe interna na utilizacdo dos novos procedimentos e ferramentas;
o Assegurar conformidade com a legislagdo vigente e melhoria da eficiéncia administrativa.

o Conformidade com legislagdes aplicaveis, como a Lei n® 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados), Lei Geral de Protecéo de Dados (Lei n® 13.709/2018), e demais normas;

o Melhoria da eficiéncia administrativa por meio da automagao e padronizagao de fluxos;
e Preservagdo do acervo documental fisico e otimiza¢do do acesso a informagéo.

3. Escopo dos Servicos
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3. Escopo dos Servigos
A consultoria (pessoa fisica ou juridica) sera responsavel pela execucédo das seguintes atividades:
3.1 Diagndstico Documental

Levantar, mapear e classificar 100% do acervo fisico existente, identificando tipologias, volumes e
prazos de guarda;

Elaborar relatorio de diagnostico contendo situagdo atual da gestdo documental, riscos e
recomendacdes iniciais.

3.2 Gestao Documental

Revisar e atualizar a tabela de temporalidade e o plano de classificagdo documental da OTCA;
Estruturar critérios de destinagao (eliminag¢do ou guarda permanente) de documentos;

Organizar e indexar documentalmente 100% do acervo mapeado, conforme normas arquivisticas;
Propor recomendages para preservacéo fisica e digital do acervo.

3.3 Digitalizagao

Definir padrdes técnicos de digitalizacdo (resolugdo minima, formato, OCR, metadados obrigatérios,
indexacao);

Supervisionar ou executar a digitalizagao de pelo menos XX% do acervo prioritario;

Implementar protocolos de seguranca, incluindo backup de 100% dos documentos digitalizados;
Elaborar relatdrio técnico da digitalizagao, incluindo recomendagdes para continuidade do processo.
3.4 Workflow de Documentos

Mapear o fluxo atual de tramitagdo de documentos (fisicos e digitais);

Propor e documentar pelo menos 01 workflow otimizado, prevendo as etapas de criagao, revisao,
aprovacgao, arquivamento e recuperagao;

Elaborar fluxogramas, defini¢éo de responsabilidades e indicadores de desempenho;

Recomendar integragdo com sistemas eletronicos de gestdo documental (SEGD/ECM), quando
aplicavel.

3.5 Capacitacao e Transferéncia de Conhecimento
Planejar e ministrar no minimo 02 treinamentos praticos para a equipe técnica da OTCA, abordando:

Gestao documental;

SEPN 510, Bloco A, 32 andar — Asa Norte — Brasilia-DF, Brasil, CEP: 70.750-521

Fone +55 (61) 3248-4119

www.otca.org | https://oraotca.org/

s ORA


http://www.otca.org/
https://oraotca.org/

Bolivia

Brasil

&EZotca

Organizagao do Tratado
de Cooperagdo Amazoénica

SP - Secretaria Permanente

Colémbia

Equador

Organizacion del Tratado
de Cooperacion Amazonica

SP - Secretaria Permanente

o Procedimentos de digitalizacéo e indexacao;

Guiana

Peru

Amazon Cooperation
Treaty Organization

SP - Permanent Secretariat

Utilizagao do workflow proposto;

Elaborar manual de procedimentos operacionais de uso interno, consolidando as praticas

recomendadas.

3.6 Avaliagao e Relatorio Final

Apresentar indicadores de desempenho relacionados a gestdo documental (tempo de recuperacao,

reducdo de retrabalho, percentual digitalizado, etc.);

o Elaborar relatério final comparativo entre a situagéo inicial (diagnéstico) e os avangos obtidos durante

a consultoria;

Suriname

SP - Permanent Secretariaat

e Propor recomendagdes para a continuidade e sustentabilidade da gestdo documental da OTCA.

4. Matriz de Escopo da Consultoria

Venezuela

De Organisatie van de Overeenkomst
voor Amazonische Samenwerking

ATIVIDADE PRODUTO/ENTREGAVEL META MENSURAVEL PRAZO
ESTIMADO
DIAGNOSTICO Relatério de diagnostico do 100% do acervo mapeado e  Até 0 1° més
DOCUMENTAL acervo fisico e digital tipologias identificadas
GESTAO Plano de organizagdo e gestdo Classificagdo e indexagdo de  Até 0 2° més
DOCUMENTAL com tabela de temporalidade 100% do acervo mapeado;
revisada tabela de temporalidade
atualizada
DIGITALIZAGAO Relatorio técnico da Garantr que 100% do Do 2°ao04°més
digitalizagdo com padrbes e acervo documental
recomendagdes prioritario digitalizado;
Assegurar que 100% dos
arquivos digitalizados
relativos aos ultimos 10
anos
WORKFLOW DE | Proposta de workflow com 1 workflow  otimizado Até 0 4° més
DOCUMENTOS fluxogramas, responsabilidades  documentado e validado
e indicadores
CAPACITAGAO E | 02 treinamentos  Pelo menos 2 capacitages Até 0 5° més
TRANSFERENCIA DE | presenciais/online + Manual de  concluidas com participagéo
CONHECIMENTO Procedimentos da equipe; manual entregue
em versao final
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AVALIACAO E | Relatério final comparativo Indicadores de desempenho Final do contrato
RELATORIO FINAL (situag@o inicial x avangos) + documentados; relatdrio final ~ (ex.: 6° més)
recomendagdes aprovado pela OTCA

5. Prazo de Execugéo

O prazo total estimado para execugao é de 180 dias, a contar da assinatura do contrato.

6. Qualificagdo Técnica Exigida

6.1. Poderé&o participar deste processo seletivo pessoas fisicas ou juridicas que comprovem
atendimento aos seguintes requisitos:

6.1.1 Para Pessoa Fisica:

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

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

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

6.1.2) Para Pessoa Juridica:

o Constituicio legal regular e habilitagdo para a prestagdo 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 deveréo atender integralmente aos requisitos
de qualificacdo estabelecidos para Pessoa Fisica neste Termo de Referéncia, incluindo
formagéo académica, experiéncia profissional e demais exigéncias previstas.

7. Critérios de Avaliacido

As propostas seréo analisadas e pontuadas com base nos seguintes critérios, visando identificar a oferta que
apresenta a melhor relagéo entre qualidade técnica e prego.

A. Avaliagao Técnica (Peso: 70% - Maximo 100 pontos)
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Peso Pontuagéo
Méxima

1. Qualificagdo

da Equipa

2. Experiéncia

Comprovada

3. Metodologia e

Abordagem

4. Conformidade
Legal e Técnica

5. Prazo
Cronograma

e

Andlise do curriculo do(s) profissional(is) responséavel(is). Serdo
considerados:

* Formagao académica e cursos de capacitagao especificos na area
(Arquivologia, Gestdo da Informacéo).

* Experiéncia prévia em projetos de natureza similar (gestéo
documental, digitalizagao, implantagdo de softwares de gestéo).

Comprovacéo de experiéncia em gestdo documental e projetos de
digitalizacéo. Serdo avaliados:

+ Portfélio ou lista de projetos executados.

+ Cases de sucesso com indicadores de resultado (ex.: volume
documental processado, prazos atendidos).

* Declarages ou referéncias de clientes anteriores.

Qualidade, clareza e adequagao do método proposto para a
execucdo do projeto. Serdo considerados:

* Plano de trabalho detalhado e coerente (etapas, fluxos, controles).
* Defini¢éo de tecnologias e padrdes a serem utilizados.

* Procedimentos de garantia de qualidade (controle de indexacao,
validag&o, taxa de erro).

+ Estratégia de gestéo de riscos e mitigacao de problemas.

Demonstracéo de conhecimento e aplicagdo das normas
pertinentes. Sera avaliado o dominio de:

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

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

+ Normas técnicas para digitalizagéo (e.g., ITI/MD, I1SO).

Adequacao e viabilidade do prazo total e do cronograma de
execugdo. Serdo analisados:

+ Cronograma fisico-financeiro detalhado com marcos e entregas
parciais.
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* Prazo total de execucao e sua compatibilidade com a complexidade
do servigo.

TOTAL DA AVALIAGAO TECNICA 10 100 pontos

B. Avaliagéo Financeira (Peso: 30%)
A nota financeira (NF) sera calculada da seguinte forma:
NF = (Menor Prego Ofertado Valido / Prego da Proposta em Avaliagao) x 100

o Menor Prego Ofertado Valido: Refere-se ao menor preco total entre todas as propostas que atingirem
a pontuagéo técnica minima (ex.: 70 pontos), eliminando assim propostas inviaveis tecnicamente
apenas por terem o prego mais baixo.

C. Calculo da Nota Final e Julgamento
A Nota Final (NFinal) de cada proposta sera calculada pela seguinte formula:
NFinal = (Nota Técnica / 100 * 0,7 + Nota Financeira / 100 * 0,3) * 100

o Simplificando: NFinal = (0,7 * NT) + (0,3 * NF)

A proposta classificada em primeiro lugar, ou seja, com a maior Nota Final, sera considerada a vencedora para
a contratagéo.

8. Obrigacoes da Contratante
A OTCA, enquanto contratante, compromete-se a:

o Disponibilizar acesso ao acervo documental, sistemas, instalagbes e demais recursos necessarios
para a execugao dos trabalhos;

o Designar um(a) interlocutor(a) responsével pelo acompanhamento técnico e administrativo da
consultoria;

e Fornecer informagdes, documentos e dados solicitados que sejam relevantes para o cumprimento das
atividades;

o  Garantir suporte logistico e técnico, quando necessario, para viabilizar a execugao da consultoria;

e Avaliar e aprovar, em tempo habil, os produtos entregues pela consultoria, de modo a nao
comprometer o cronograma estabelecido.

SEPN 510, Bloco A, 32 andar — Asa Norte — Brasilia-DF, Brasil, CEP: 70.750-521

Fone +55 (61) 3248-4119 i ORA
www.otca.org | https://oraotca.org/ cnteisrom L s



http://www.otca.org/
https://oraotca.org/

Bolivia . Brasil . Colémbia . Equador . Guiana . Peru . Suriname

&EZotca

Venezuela

Organizagao do Tratado Organizacion del Tratado Amazon Cooperation De Organisatie van de Overeenkomst
de Cooperagdo Amazoénica de Cooperacion Amazonica Treaty Organization voor Amazonische Samenwerking
SP - Secretaria Permanente SP - Secretaria Permanente SP - Permanent Secretariat SP - Permanent Secretariaat

9. Obrigacdes da Contratada

A consultoria, pessoa fisica ou juridica, compromete-se a:

Cumprir integralmente as atividades e prazos previstos neste Termo de Referéncia;

Observar a legislagdo vigente e as normas arquivisticas e técnicas aplicaveis, incluindo as
relacionadas a prote¢ao de dados e seguranca da informacéo;

Garantir a confidencialidade e o sigilo de todos os documentos, dados e informagdes tratados durante
a execucao da consultoria, ndo os utilizando para fins alheios ao contrato;

Apresentar todos os produtos em formato digital editavel e em versdo final revisada, conforme
orientagdes da OTCA,;

Disponibilizar relatérios periodicos de andamento das atividades, quando solicitados pela OTCA;

Responder por quaisquer danos ou prejuizos decorrentes de descumprimento contratual ou de normas
legais e técnicas aplicaveis.

10. Valor e Forma de Pagamento

O valor da contratagdo serd definido com base na proposta aprovada e na negocia¢do final,
observando os critérios técnicos e financeiros estabelecidos no processo seletivo;

O pagamento sera realizado em parcelas vinculadas a entrega e aprovagéo dos produtos previstos
neste TdR, conforme a matriz de escopo e prazos acordados;

Cada pagamento estara condicionado a entrega, anélise e aprovacédo formal do respectivo produto
pela OTCA;

Os pagamentos serdo efetuados em moeda definida no contrato, mediante apresentagéo de fatura ou
nota fiscal correspondente (pessoa juridica) ou recibo de pagamento (pessoa fisica);

Nenhum pagamento serd realizado antecipadamente, salvo disposi¢do contratual expressa e
justificada.

11. Condigdes para Apresentagao da Proposta Comercial

11.1. Forma de Apresentagao

A proposta comercial devera ser enviada exclusivamente em formato digital (PDF) para o e-mail
oficial da OTCA: compras@otca.org;

O assunto do e-mail deve indicar claramente: “Proposta Comercial — Consultoria Arquivologia —
[Nome do Proponente]’;

E responsabilidade do proponente assegurar que todos os documentos anexos estejam legiveis
e completos.
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11.2. Contetido da Proposta Comercial

A proposta devera conter, no minimo:
i.  Dados do proponente (pessoa fisica: nome, CPF, RG e formacao; pessoa juridica: raz&o social,
CNPJ, representantes legais);
ii.  Descricao detalhada da metodologia e plano de execugao das atividades;
ii. ~ Cronograma de execug&o das atividades e entrega dos produtos;
iv.  Orcamento detalhado, discriminando valores por produto ou etapa;
v.  Comprovacéo de experiéncia e qualificagao técnica exigida no Termo de Referéncia;
vi.  Declaragéo de aceitagao integral das condi¢des do TdR.

11.3. Prazo para Envio
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SP - Permanent Secretariat

Peru Suriname Venezuela
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i.  As propostas dever&o ser enviadas até [data limite], as [hora limite], horario de Brasilia (GMT-

3);

ii.  Propostas recebidas apos o prazo estabelecido ndo serdo consideradas.

11.4. Confirmacgao de Recebimento

i. A OTCA enviara confirmagao de recebimento por e-mail em até 24 horas ap6s 0 envio;

i. E responsabilidade do proponente verificar a confirmagdo de recebimento e solicitar
esclarecimentos caso nao seja recebida.

12. Cronograma da Selegédo e Execugao

Etapa
Publicagédo do TdR

Recebimento das

Propostas

Avaliagdo Técnica e
Financeira

Divulgagao do

Resultado

Assinatura do Contrato

Inicio da Consultoria

Descri¢ao
Divulgacé&o oficial do Termo de Referéncia

Envio das propostas comerciais pelo e-mail
compras@otca.org

Anélise das propostas conforme critérios de
selecdo
Comunicagéo ao vencedor da selegio

Formalizag&o da contratacéo

Inicio da execugao das atividades
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Data inicial do processo

Até [data limite]

Até [X dias] apds término do
prazo de envio

Até [X dias] apés avaliagdo

Até [X dias] apds divulgacao do
resultado

A partir da assinatura do

contrato
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Entrega de Produtos Conforme matriz de escopo e cronograma Durante a execugéo do contrato
definido (ex.: 6 meses)
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