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Viceprim i Chisindu

Caiet de sarcini
pentru realizarea proiectului de digitizare a fondului arhivistic din cadrul Directiei Generale
Arhitecturd, Urbanism si Relatii Funciare (DGAURF) a Primariei mun. Chisinau

1. Introducere

Primaria Municipiului Chisinau (PMC) fsi continud angajamentul fati de modernizarea si
digitalizarea proceselor sale administrative, ca parte a unei strategii mai ample de imbunatatire a
serviciilor publice si de crestere a eficientei operationale. Un element central al acestei initiative este
actualizarea si completarea arhivei digitale a Directiei Generale Arhitecturd, Urbanism si Relatii
Funciare (DGAURF), prin integrarea dosarelor noi aparute de la ultima rundi de scanare in Sistemul
Informational de Management al Arhivei Digitale (SIMAD), inclusiv scanarea unei noi categorii de
dosare — titluri de autentificare ale drepturilor detinatorilor de teren.

Acest proces nu doar cd va reduce timpul necesar pentru furnizarea serviciilor publice, dar va
contribui si la cresterea transparentei si securitdtii datelor, precum si la optimizarea resurselor
institutionale. Proiectul subliniazd importanta adaptarii continue la cerintele tehnologice moderne si
asigurd faptul ca administratia municipald poate raspunde eficient si prompt nevoilor cetitenilor.

Proiectul include digitizarea fondului arhivistic al DGAURF — a dosarelor de urbanism, funciare, de
infrastructurd, cat si a titlurilor de autentificare ale drepturilor detinatorilor de teren, scanarea propriu
zisd, inclusiv cu recunoasterea optica a caracterelor (OCR), introducerea metadatelor, asigurarea
internd/externd a calitatii si transferul pachetelor informationale in SIMAD corespunzitor categoriilor
de dosare. Se doreste o continuitate logica a formei si continutului datelor si procesului implementat
in proiectul initial.

2. Scopul proiectului

Scopul proiectului este continuarea procesului de digitizare a arhivei DGAURF din cadrul Primériei
Municipiului Chisindu. Acest scop presupune digitizarea si popularea cu metadate a intregului dosar
de arhivd, inclusiv a fiecarui document, fisa si registru de evidentd din dosar. Totodata, proiectul
asigurd posibilitatea addugarii ulterioare de documente suplimentare in dosarele deja digitalizate. Nu
este inclusa digitizarea si popularea cu metadate a fiecarei pagini individuale din dosar. Procesul de
digitizare va fi realizat gradual, cu punerea imediata la dispozitia DGAURF a continutului digitalizat
pe masurd ce acesta devine disponibil.

3. Obiectivele proiectului

Obiectivul general al proiectului este de a imbunatati calitatea si eficacitatea serviciilor oferite
cetatenilor, in vederea cresterii transparentei.

Obiective specifice ale proiectului:
e Actualizarea bazei de date din arhiva digitala a DGAUREF.



Reducerea timpului de acces la informatii prin digitizarea completa a arhivei DGAURF.
Cresterea securitatii si integritatii datelor prin stocarea lor digitald intr-un mediu sigur si controlat.

4. Volumul de documente spre digitizare

Dosarele care necesita a fi digitizate sunt in numér de aproximativ 40000. Acestea includ: dosare de
urbanism (aproximativ 3000), funciare (aproximativ 1000), de infrastructurd (aproximativ 1000) —
intocmite de la ultima scanare si pe parcursul anului 2026, si 0 noui categorie - titluri de autentificare
a drepturilor detinatorilor de teren (aproximativ 35000) si registrele aferente acestora (in numar de
22). Numdrul total de pagini este de aproximativ 600 000. Paginile sunt de formate diferite, de la AS

pana la A0.

6. Tipurile de acte spre digitizare

e Actele supuse digitizarii sunt:

e Registrele dosarelor de evidentd;

e Dosarele cu documente si fise de evidenta;
e Documentele din dosar;

e Fisele din dosar.

7. Etapele procesului de digitizare

Procesul de digitizare va include urmatoarele etape:

1.
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Preluarea Registrului sau Dosarului pe hartie (in continuare ”Dosar”) din incinta DGAURF de
cétre Prestatorul de servicii de digitizare. Angajatii DGAURF sunt responsabili pentru pregatirea
lotului de Dosare/Registre. Prestatorul este responsabil de transportul lotului de Dosare/Registre
catre locatia destinata digitizarii.
Pregatirea Dosarului pentru scanare de céatre Prestator.
Scanarea Dosarului In format TIFF, PDF cu rezolutia 300 dpi, color 24 RGB, scara 100%. Se va
respecta scara pentru toate formatele, inclusiv pentru hérti, planuri, schite.
Post-procesarea documentelor scanate parte a Dosarului;
Controlul calitatii din partea Prestatorului.
Incircarea in SIMAD de citre Prestator;
Atribuirea numdrului unic al Dosarului si sub-numér fiecarui document din Dosar.
Completarea metadatelor aferente Dosarului / fisei / documentului / Registrului in SIMAD
conform figelor de indexare aferente fiecarui tip de document scanat de catre Prestator:
e Fiecdrui Registru i se vor atribui urmétoarele metadate (colectate din Registru):

-~ Denumire Dosar

- Anul sau Perioada

— Numarul de ordine a primei Inregistrari din Registru

- Numarul de ordine a ultimei Tnregistrari din Registru

- Numarul de ordine a primei inregistrari din Registru a numarului de arhiva a Dosarului

-~ Numdrul de ordine a ultimei inregistrari din Registru a numarului de arhivad a Dosarului
e Fiecarui Dosar i se vor atribui urméatoarele metadate (colectate din Dosar si verificate in

Registru):

- Denumire Dosar

- Anul

- Numarul vechi al Dosarului din arhiva DGAURF

— Numar unic al Dosarului atribuit de SIMAD

- Adresa (Localitatea, str. / str-la, nr., nr. bloc, nr. apartament)

- Nr. cadastral

~  Nume, prenume, IDNP (persoand fizica) sau Denumire, IDNO (persoana juridicd)



- Nume, prenume executor

- Denumirea obiectivului

- Nr. actului si data

Fiecdrui document din Dosar i se vor atribui urmitoarele metadate (colectate din Dosar):

- Tip act

- Numdrul vechi al Dosarului din arhiva DGAURF

— Numdr unic al Dosarului atribuit de SIMAD

Fiecarei fige din Dosar i se vor atribui urmatoarele metadate (colectate din Dosar si fisd):

- Denumire

— Numarul vechi al Dosarului din arhiva DGAURF

-~ Numadr unic al Dosarului atribuit de SIMAD, sub-numar

- Borderou populat automat de SIMAD

In functie de continutul Registrului sau Dosarului, caracterele utilizate pentru metadate vor fi
alfanumerice, cu utilizarea alfabetului latin sau chirilic respectiv (fird transliterare), cu
utilizarea obligatorie a diacriticelor.

9. Generarea fisei electronice in forma textuala a Dosarului.

10. Semnarea digitala a Dosarului digitizat de catre Prestator, care la aceasti etapa va reprezenta un
singur fisier sau mai multe fisiere PDF, cu utilizarea platformei MSign, in vederea asigurarii
autenticitatii si integritatii Dosarului.

11. Verificarea calittii de catre DGAURF prin mecanismul de verificare externd si aprobare a
Dosarelor si Registrelor din SIMAD;

12. Schimbul de date / exportul cu asigurarea accesului la actele digitizate din SIMAD prin platforma
MConnect de catre Prestator;

13. Restituirea dosarului pe hartie (restabilit si cusut) citre DGAURF de citre Prestator.

Procesul de scanare si digitizare va avea loc pe adresa indicatd de DGAURF, in mun. Chisindu,
Republica Moldova. DGAURF va asigura spatiul si mobilierul necesar si va suporta cheltuielile
curente ce tin de spatiul de lucru.

9. Cerinte functionale si non-functionale

e Cerinte fata de livrabile

1.

2.

Raportul privind activitatea demo de digitizare a cel putin cinci sute (500) de Dosare indexate
cu metadate, arhivate si ingerate in SIMAD.
Circa sase sute mii pagini sunt scanate, metadatele introduse, acceptarea calititii si importarea
in SIMAD realizata.
Imaginile scanate sunt procesate si salvate in urmatorul format:

- TIFF comprimat pentru fiecare imagine stocatd in SIMAD

- PDF comprimat pentru fiecare imagine descarcata din SIMAD;
Fisierele sunt grupate, metadatele adnotate, semnaturile digitale aplicate in conformitate cu
specificatiile.
Prezentarea raportului zilnic privind numéarul documentelor pregitite pentru procesul de
asigurare a calitatii de catre DGAURF.
Prezentarea DGAURF a rapoartelor de progres lunare nu mai tarziu de a cincea zi lucritoare
de la sfarsitul lunii de raportare.
Prezentarea raportului final nu mai tarziu de a zecea zi lucratoare de la finalizarea acestei
activitati.

e Cerinte fatid de echipamentul de scanare

1.
2

Functia de scanare a solutiei propuse va suporta scanare monocroma si colora.
Furnizorul va utiliza tehnologie de scanare de ultima ora si va garanta producerea unor imagini
calitative care permit examinarea si verificarea acestora.



11.
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16.

Soft-ul si echipamentul pentru scanare vor accepta documente de diferite tipuri, dimensiuni si
stare fizicd, fard ca acestea sa fie deteriorate in timpul procesului de scanare.
Organizarea documentelor cu pagini multiple. Soft-ul pentru scanare va putea separa in mod
automatizat documentele prin aplicarea:

a. Numdrdrii paginilor;

b. Codurilor de bare;

c. Paginilor curate.
Separarea foilor poate fi stearsd automat. Utilizatorul poate atasa un document, sterge, insera
sau scana pagini, schimba ordinea paginilor in document, trage imaginile selectate dintr-o
parte a documentului in alta sau grup.
Numirea automatd. Soft-ul de scanare va avea functia de numire automata a fisierelor si
documentelor permitand operatorilor sd evite sarcinile de rutind si sa obtind fisierele si
documente structurate imediat.
Soft-ul de scanare va avea capacitatea de a salva imaginile in format standard, inclusiv, dar
fara a se limita la TIFF, PDF sau PDF/A comprimat (vezi ISO 19005).
Formatul (dimensiunea) minim al zonei de scanare va asigura acoperirea completd a tipului
de documente si registre DGAURF
Functia de captura automata a datelor pentru recunoasterea codului de bare.

. Soft-ul de scanare va fi capabil sa salveze imaginile cel putin cu 300dpi cu un profil color de

24 biti, SRGB IEC61966-2.1.

Rezolutia imaginilor scanate va fi de cel putin 2.8 linii / mm pentru copia de aceeasi
dimensiune (1:1)

Soft-ul de scanare propus va fi capabil sd stocheze parametrii de setare a scanerului (inclusiv
cu o singurd/doua fete, rezolutie, contrast, si luminozitate) pentru diferite tipuri de documente.
Prestatorul trebuie sa detind scanere specializate pentru scanarea documentelor fard a
separa/desface Dosarele/Registrele DGAURF inclusiv suporturi pentru documentele tip carte.
Prestatorul trebuie sd detind echipament de scanare pentru formatele de documente A4, A3,
A2, AO+. Ultimul format presupune ca un document poate avea latimea unui document A0 si
o lungime de cativa metri.

. Prestatorul preferabil trebuie sd detind echipamente de scanare de mare viteza, cu scanare fata

si fata-verso.

Prestatorul va efectua toate activitatile necesare pentru instalarea echipamentului; va livra
echipamentul necesar pentru scanare, stocarea temporarad a materialului scanat si introducerea
metadatelor. Prestatorul, de asemenea, va livra consumabile cum sunt cabluri electrice, prize,
echipament pentru reteaua locala.

Cerinte fata de echipamentul de infrastructura TIC

1.

Prestatorul va instala echipamentul 1n cantitatea si de functionalitatea necesard pentru
implementarea reusitd a proiectului. Cel putin, echipamentul de infrastructura TIC va consta
din:

*  Scanere In conformitate cu cerintele de mai sus,

«  Server local pentru stocarea imaginilor scanate si metadatelor pana la incédrcarea in
SIMAD. Echipamentul ramane in proprietatea prestatorului dupa finalizarea
proiectului. Nu se doreste achizitionarea unui echipament de tip server.

* Licentele corespunzatoare pentru soft-ul de scanare;

»  Comutator si cablu de retea locala sau alt echipament corespunzétor pentru conectarea
calculatoarelor si scanerelor in zona de lucru;

*  Conectarea la MCloud (STISC WAN / Internet / VPN / firewall)

e Numarul necesar de statii de lucru pentru introducerea metadatelor, operatiunile de
fisier Incdrcare/descédrcare si testul de asigurare a calitatii;

* Alt echipament necesar pentru realizarea eficientd a activitatii si prezentarea
rezultatelor.



Aspectele de securitate

2.
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Tinand cont de informatiile continute in documentele/registrele scanate, caracterul sensibil
si confidential al acestora, procesul de digitizare va avea loc exclusiv pe teritoriul Republicii
Moldova.

Documentele nu vor fi copiate, replicate sau transcrise in forma manuala si/sau digitald, cu
exceptia operatiunilor specificate in cadrul acestei activititi.

Intrarea persoanelor striine in zona de lucru nu se permite. Intrarea in zona de lucru se va
realiza doar In baza unor permise speciale.

Respectarea masurilor de securitate la incendiu este obligatorie (inclusiv interzicerea utilizarii
neautorizate a dispozitivelor aditionale de incalzire, fumatului, blocarii cailor de evacuare si
accesului pompierilor).

Personalul Prestatorului va manui documentele cu atentie, pentru a evita deteriorarea sau
distrugerea acestora. Toate daunele cauzate vor fi acoperite de Prestator.

Asigurarea faptului ca statiile de lucru, serverele si alte dispozitive (inclusiv telefoanele
mobile, aparatele de transmisie) nu sunt conectate la LAN, Internet, Wi-Fi, Bluetooth si alte
modalititi de transmitere a continutului scanat in afara zonei de lucru.

Dupa fiecare schimb, un supraveghetor desemnat se va asigura ca personalul nu scoate
imagini scanate si/sau registrele pe suport de hértie din zona de lucru.

Documentele pot fi péstrate doar pe mese speciale, sertare si polite. Plasarea lor pe podea,
pervazuri, scdri este interzisa.

Documentele nu vor fi lasate fara supraveghere.

Benzile sau alte materiale adezive nu vor fi utilizate ca si materiale aditionale de suport in
timpul procesului de scanare.

Personalul Prestatorului nu va pune documentele sub presiune (de ex. plasarea pe ele a cartilor,
creioanelor, autocolantelor sau altor obiecte).

Documentele nu vor fi marcate sau adnotate in nici un fel.

Cerinte fata de actiunile si procedurile pre-scanare

1.
2

Prestatorul va obtine documentele din arhiva DGAURF de la angajatii responsabili.
Registrele si Dosarele DGAURF sunt numerotate in conformitate cu numerotarea
conventionala din arhiva DGAURF. Aceastd numerotare va sta la baza denumirilor fisierelor.
Prestatorul va evalua dimensiunea si starea fizica a Dosarului/Registrului: in cazul in care este
de o calitate satisfacatoare, dar unele date utile din dosar sunt ascunse in zona in care
documentul este prins sau cusut, acesta va fi marcat cu mentiunea "STANDARD” (in
coordonare cu DGAURF). In cazul in care in Dosar se contin anumite acte ce nu pot fi
desfacute, acesta va fi marcat cu mentiunea “A NU SE DESFACE” (in coordonare cu
DGAURF).

La necesitate, iIn mod special pentru Dosarele cu mentiunea “A NU SE DESFACE” sau
Dosarele care includ formate mari (A2, A0, si mai mari) fiecare Dosar va fi completat de
Prestator cu o instructiune speciald, in care se vor mentiona particularitatile documentelor in
Dosar, ca spre exemplu, necesitatea de a dezvélui datele ascunse in zona n care sunt fixate /
cusute paginile Documentului din Dosar. Pentru formatele mari — se vor elabora instructiuni
privind particularitatile de lucru cu asemenea formate.

Prestatorul va face o mentiune pe Dosar (cu utilizarea hartiei adezive) - “Gata pentru scanare”
(asadar, Prestatorul va crea si mentine o astfel de lista de Registre si Dosare), dupd care poate
initia procesul de digitizare.

Prestatorul va realiza sarcini in conformitate cu programul stabilit si va pastra un registru
intern al lucrarilor desféasurate.

Disponibilitatea Dosarelor va fi monitorizatd de Prestator in cooperare cu DGAURFE.
Prestatorul va asigura evidenta strictd a Dosarelor aflate In lucru, caracterului complet si
problemelor aferente (daca exista).



9.

Dosarele nu vor fi péstrate in zona de lucru a Prestatorului mai mult de o (1) saptamana
lucratoare si vor fi returnate DGAUREF la sfrsitul acesteia.

Cerinte fatd de procesele de scanare
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Prestatorul va elabora o instructiune speciala privind procesul de scanare, inclusiv asigurarea
calitatii, acceptatd de DGAURF. Acest set de instructiuni va fi parte a propunerii tehnice
pentru participarea la licitatie in conformitate cu prezentul Caiet de sarcini. Prestatorul va
urma cu strictete instructiunea.

Digitizarea va fi realizatd de personalul Prestatorului care are instruirea necesari.

Procesul de digitizare va fi realizat in conformitate cu metodologia propusd de Prestator,
tinnd cont de procedurile deja existente descrise in acest document.

Metodologia propusd de Prestator va contine descrierea echipamentului, tehnologiei,
modalitatilor de asigurare a securitatii, calitatii imaginilor si conformarii cu specificatiile
tehnice obligatorii si preferabile.

Tehnologia utilizata la scanare nu va afecta integritatea Dosarelor, documentelor si Registrelor
DGAUREF. Cele din urma nu vor fi puse sub presiune inegald si nu vor fi supuse riscului
deformarii.

Tehnologia va avea functia de scanare a dosarelor/registrelor prinse (carti sau mape cu
coperte) fara a le afecta. Pentru intindere in procesul de scanare poate fi utilizati o membrani
transparenta (sticld rezistentd) cu conditia ca acest lucru nu va afecta Registrele sau
documentele ce nu pot fi desfacute.

Digitizarea documentelor va fi realizatd cu rezolutia minim 300dpi (profil color de 24 biti,
sRGB IEC61966-2.1).

Daca un document este pe cateva pagini, acesta va fi digitizat ca si un singur fisier. Doar
paginile cu informatii vor fi scanate ca si imagini, documentele nu vor contine pagini goale.
Documentele vor putea fi scanate in consecutivitatea indicati in fisa si stocate in Dosarul
corespunzator. Dupa procesul de scanare, documentele vor fi puse inapoi in Dosarul fizic pe
hértie in aceeasi consecutivitate.

Dosarele i documentele vor putea fi desfacute in procesul de scanare cu exceptia cazurilor in
care contin acte autentificate notarial, hotarari de judecatd, contracte sau acte sigilate si/sau
cusute.

Sistemul va include mecanismele fizice necesare pentru fixarea paginilor de hartie in procesul
de scanare, iar soft-ul va permite efectuarea corectdrilor in cazul denaturarii imaginilor (de
ex. ajustarea unghiurilor, etc.).

Pagini intregi vor fi scanate, inclusiv textul scris de mana sau alte informatii — stampile,
semndturi si comentariile facute in scris.

Cerinte fatd de procesele post scanare
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Securitatea imaginilor scanate va fi asiguratd in vederea excluderii oricirei posibilititi de
copiere, modificare sau stergere neautorizatd. Acest proces va fi descris in instructiunea
Prestatorului si urmat cu strictete.

Imaginile vor fi procesate intr-o asa maniera incat aceasta nu va afecta calitatea materialelor
scanate, de exemplu: rotatia 90, 180 grade, corectarea alinierii necorespunzitoare, tiierea unei
imagini in fisiere separate, daca contine citeva documente pe aceeasi pagini; combinarea
catorva imagini in acelasi fisier dacd aceste imagini sunt pagini ale aceluiasi document.
Operatorul de scanare nu are voie sd imbunatateasca calitatea imaginilor scanate si/sau si
opereze corectdri/modificdri In acestea in nici un editor grafic si/sau alt software.

Denumirea fisierului corespunzitor pentru Registru, Dosar, document sau figa.

Se va evita dublarea sau repetarea denumirii fisierului (prin atribuirea unui numér unic pentru
fiecare Registru, Dosar, document sau fisd digitizate).

Cerinte fatd de introducerea metadatelor

1
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Metadatele indica locatia documentului pe suport de hirtie in arhiva existent.
Metadatele sunt formate si localizate in vederea asiguririi introducerii corecte in SIMAD.



3.

Metadatele vor fi introduse cu utilizarea alfabetului latin si/sau chirilic (fira transliterare).
La cautare — motorul nu va fi sensibil la diacritice sau semne de punctuatie sau alte
simboluri (care pot fi atribuite inclusiv eronat, in rezultatul unei erori de digitizare umane
sau automate).

Sistemul va permite crearea si utilizarea regulilor de validare a informatiilor introduse ca si
metadate de pe documentele scanate.

Sistemul va include proceduri de operare corespunzitoare pentru asigurarea corectitudinii
introducerii numelor, datelor etc. Exemple de verificdri sunt: numele vor contine doar litere
(fara metacaractere, cifre); numerele cadastrale vor contine doar cifre (fird metacaractere,
litere); datele sunt verificate pentru a permite doar datele existente, etc.

Cerinte fatd de platforma software de capturi si procesare electronici

1.

10.

11,

Prestatorul trebuie sd detind si sa utilizeze in cadrul contractului o solutie software de capturd
si procesare electronici a documentelor pentru urmirire inventariere fizici, clasificare
documente primite, indexare si verificare metadate, ciutare si vizualizare.

Pentru procesul de OCR-izare se vor utiliza licente care nu sunt limitate de volumul de pagini
procesate.

Platforma trebuie sd permita setarea fluxului de procesare, utilizand diferite servicii (OCR-
izare, clasificare) si regulile de validare.

Platforma trebuie sd permita configurarea de cel putin 2 nivele de validare (validare primard,
supervizare) cu alocare de grupuri de operatori per tipologii de documente sau per dosar.
Platforma trebuie sa permitd operatiuni OCR ON THE FLY pe imaginile scanate.

Platforma trebuie sd permita configurarea de cel putin 2 nivele de tratare exceptii (primara,
escaladatd) cu alocare de grupuri de operatori per tipologii de exceptii.

Operatorii (in functie de rol) trebuie sd aiba posibilitatea de modificare a tipului de document
(dacd acesta a fost clasificat gresit).

Sé fie posibild urmarirea stérii pentru toate documentele din platforma si afisarea de statistici
si grafice privind numarul de documente si pagini procesate intr-un interval de timp selectabil,
numar de operatori si metadate validate, numar de exceptii, etc.

Platforma trebuie sa includd un modul de ciutare si vizualizare a documentelor rezultate in
urma procesului de digitizare.

Platforma trebuie sd permitd vizualizarea documentelor PDF folosind un vizualizator direct
in browser cu navigare, paginare, marire/micsorare, tiparire, ciutare.

Va fi permisa realizarea cautarilor in functie de metadate, proprietiti ale documentelor (status,
numdr pagini, data incdrcdrii in sistem, etc.), precum si cautare fulltext, in continutul
documentului OCR-izat (daca a fost OCR-izat) per grupuri/roluri de utilizatori

Cerintele fata de aplicarea semnaturii digitale

1.

2.

Prestatorul va asigura un mecanism de semnare digitala bulk a documentelor de citre angajatii
DGAUREF responsabili de verificarea calitdtii si aprobarea documentelor digitizate.
Prestatorul va asigura autentificarea digitala prin serviciul MPass si semnarea digitald prin
serviciul MSign.

Cerinte fata de procesul de asigurare a calititii

1.
B
3.
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Prestatorul serviciilor de digitizare urmeaza sa verifice cel putin:

- Imaginile care lipsesc, dacd este cazul;

- Claritatea imaginilor (dpi corespunzitoare), toate datele din documente trebuie sa fie clar
vizibile;

- Imagini inversate;

- Imagini inclinate;

- Imagini Intinse;

- Asocierea corectd a imaginii cu tipul documentului;

- Dacd imaginile sunt scanate in modul specificat;



10.
11.
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13.

14.

15.

- Dungi negre si/sau alte denaturdri;

- Prezenta tuturor metadatelor specifice fiecarui tip de document, Dosar, Registru;

- Corectitudinea respectarii denumirii fisierelor;

- Conformarea metadatelor cu cerintele;

Reprezentantul (reprezentantii) DGAURF vor efectua verificarea calitatii in baza de esantion
(pentru dosarele standard) si exhaustivd — pentru cele problematice. Reprezentantul
(reprezentantii) DGAURF vor selecta un esantion (cel putin 10%) din Dosarele din lotul care
urmeaza a fi verificat si, In cazul identificarii a peste 1% din documente cu erori, intregul lot
va fi returnat Prestatorului pentru procesare/verificare repetata.

In propunerea tehnica Prestatorul va include o instr uctiune privind asigurarea calitatii, care va
contine si alte cerinte relevante pentru tehnologia si metodologia de scanare aplicata.

Dacd in procesul de scanare paginile sunt marcate ca fiind de calitate redusa, sistemul va
propune un mecanism care va permite scanarea din nou a aceleiasi pagini si localizarea
acesteia In locul initial in interiorul documentului.

Cerintele fata de stocarea datelor in MCloud

L

2.

Toate imaginile si metadatele vor fi stocate in MCloud numai dupa controlul calitatii si
acceptata de catre DGAUREF.

Datele vor fi exportate in SIMAD cel putin o data pe sdptdimana. Aceastd periodicitate poate
fi modificatd cu acordul DGAURF. Odata incarcate in SIMAD datele devin disponibile
imediat pentru personalul DGAURF.

Cerintele fata de tinerea evidentei si raportare

L.

2.

DGAUREF si Prestatorul vor monitoriza de comun acord intrarea si iesirea Dosarelor si
Registrelor in timpul procesului de scanare.
Dosarele/Registrele trebuie luate pentru scanare si returnate inapoi in baza actelor de predare-
primire scris si cu verificarea starii si completitudinii acestora.
Orice Dosar, Registru, document trebuie sa poatd fi returnat in decurs de 1 zi la cererea
DGAURF.
Orice abateri observate trebuie inregistrate.
Nici un dosar nu poate fi scos din arhiva DGAURF pentru o perioada mai mare de 1 sdptimana
calendaristica.
Rapoartele de progres privind dosarele utilizate si starea acestora vor face parte integranta din
raportul lunar.
Raportarea in cadrul procesului de digitizare va fi realizata automatizat, din sistemul de
digitizare al prestatorului. Sistemul va oferi optiunile de raportare online (in limba roméana).
Vor fi disponibile cel putin urmatoarele tipuri de rapoarte:

a. Volum preluat pentru digitizare (inclusiv acceptanta Prestatorului, numdir cutii,

Dosare, etc)

b. Volum scanat (numar de pagini)

c. Volum verificat (numérul de pagini verificate, numér de pagini respinse)

d. Volum digitizat aprobat (numar pagini)

Cerinte fatd de documentele ofertei

i

Metodologia de scanare/digitizare, inclusiv descrierea tehnologiilor utilizate, scanere,
aplicatii software, calculatoare, personal (manager de proiect, operator de scanare, operator
de indexare, operator de control al calitdtii) etc.

Metodologia de integrare cu aplicatia SIMAD pentru configurarea categoriei de dosare noi si
importarea dosarelor digitizate.

Proiectul de instructiune privind procesul de scanare, care va fi utilizat de operatori in timpul
implementdrii proiectului.

Proiectul de instructiune privind intretinerea spatiului de lucru care va include si un capitol de
securitate pentru prevenirea scurgerilor sau modificarilor de date.



Proiectul de instructiune privind asigurarea calititii.

Proiectul planului de implementare, inclusiv periodicitatea si procedurile de verificare
saptdmanale a calitdtii si acceptarea documentelor scanate si incircarea acestora in SIMAD.
Toate aceste documente vor fi discutate in timpul negocierii si pot ajustate in prima luna de
proiect.

e Cerinte fatii de planul de implementare

L.

Prestatorul va elabora un plan de implementare care va prevedea principalele etape. Planul de
lucru va oferi o imagine clarda a modului in care Ofertantul intentioneazi sa implementeze
activitatea de digitizare cu mentionarea tuturor resurselor, bugetului si programului
activitdtilor care urmeaza a fi realizate, precum si a termenelor de realizare.

Durata de executare a proiectului este de 11 luni.

Planul de implementare va prevedea periodicitatea verificarilor calititii (zilnic, siptimanal
etc.), durata pastrarii dosarelor in afara arhivei, produsele lunare, periodicitatea raportirii etc.
Conditia DGAURF este ca asigurarea calitdtii sa se realizeze odatd pe sidptimani, dar
Prestatorul poate veni cu o altd propunere justificata in continutul Planului de implementare.
Planul preliminar de implementare va face parte din propunerea tehnica a ofertantilor in baza
programului de activitati descrise mai jos. In timpul negocierilor, acest plan va fi ajustat si
agreat de catre DGAURF.

e Cerinte fata de livravbile

1.

e
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8.

Circa sase sute mii pagini sunt scanate, metadatele introduse, acceptarea calititii si importarea
in SIMAD realizata.

Imaginile scanate sunt procesate, disponibile in 2 formate (TIFF necomprimat si PDF / PDF-
A comprimat) si incarcate In baza de date SIMAD. Fisierele sunt grupate, metadatele adnotate,
semndturile digitale aplicate in conformitate cu specificatiile.

Instructiunile privind procesul de scanare / digitizare furnizate.

Instructiunile privind procesul de integrare/configurare a SIMAD furnizate.

Instructiuni privind intretinerea spatiului de digitizare furnizate.

Instructiunile privind procesul de asigurare a calitatii furnizate.

Rapoartele de progres trimise zilnic si lunar nu mai tarziu de a cincea zi lucritoare de la
sfarsitul lunii de raportare.

Raport final — prezentat nu mai tarziu de 10 zile lucratoare dupa predarea finala.

e Cerinte fatd de perioada garantie

1.

Prestatorul va asigura o perioada de garantie de 1 an de la aprobarea raportului final.

e Cerinte fata de calificarea personalului

1.
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Managerul proiectului trebuie sa aibd o experientd demonstrabild in domeniul gestionarii
digitizdrii arhivelor — nu mai putin de 5 ani. Va vorbi fluent in roméana. Se va atasa o diploma
de licentd. Experienta in implementarea a cel putin 2 (doud) proiecte in ultimii 3 (trei) ani cu
un volum digitizat de cel putin 6 000 000 de pagini.

Administratorul procesului de scanare trebuie sa aiba experienta de cel putin 5 ani in utilizarea
echipamentului de scanare propus. Va vorbi fluent in romana. Experienta in implementarea a
cel putin 2 (doud) proiecte in ultimii 3 (trei) ani. Se va atasa o diploma de licenta. Experienta
in implementarea a cel putin 2 (doud) proiecte in ultimii 3 (trei) ani cu un volum digitizat de
cel putin 6 000 000 de pagini.

Managerul proiectului si administratorul procesului de scanare trebuie sa fie persoane diferite.
Operatorii de scanere trebuie sd aiba experienta de cel putin 2 ani de utilizare a echipamentului
de scanare propus.

Operatorii de introducere a metadatelor au cel putin un an de experientd in utilizarea
tehnologiei, instrumentelor si metodologiei de digitizare utilizate in contractul actual.



6. Specialistul in sistemul informatic de digitizare trebuie si aibd experientd in instalarea si
mentenanta a cel putin 3 sisteme informatice si baze de date similare; Experienta IT generald
a acestui specialist nu poate fi mai mica de 5 ani.

7. Specialistul in sistemul informatic de management a arhivei digitale trebuie s3 aiba experienta
in instalarea si mentenanta a cel putin 3 sisteme informatice si baze de date similare si cel
putin 2 ani experientd in utilizarea componentelor tehnologice utilizate in cerintele fatd de
SIMAD. Experienta IT generald a acestui specialist nu poate fi mai mica de 5 ani.

8. Ofertantul trebuie sa aibd experienta in executarea a cel putin 3 contracte de naturd similari
cu un volum total de cel putin 8 000 000 pagini, dintre care cel putin 1 contract cu un volum
de cel putin 5 000 000 pagini in ultimi 3 ani si cu o productivitate lunara de cel putin 500 000
pagini pe durata a cel putin 6 luni;

9. Ca parte a propunerii, ofertantul va pregiti o listd a personalului cheie, cu indicarea inclusiv
a urmdtoarelor aspecte:

10. Titluri si nume, calificérile specialistului, descrierea detaliatd a responsabilititilor in cadrul
proiectelor similare.

11. Personalul antrenat

- angajat/ contractat in conditii legale ale Republicii Moldova
— personal instruit $i autorizat (lista comunicata citre DGAURF)
- angajamente scrise semnate de nedivulgare si pastrare a confidentialitatii.

12. Ofertantul / Prestatorul va fi detinator al certificatelor ISO 27001 si 9001.

13. Ofertantul / Prestatorul va avea o cifra medie anuala de afaceri pentru ultimii 3 (trei) ani de 4
(patru) milioane MDL.

Sefd a Directiei Generale Arhitectura,
Urbanism si Relatii Funciare
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