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Termos de referéncia para avaliacao e gestdo documental

1. Nota introdutoria

IESE é uma organizacdao de pesquisa independente,
fundada em 2007, que tem como vocacao principal realizar
investigacao cientifica, através dela, produzir conhecimento
e capacidade intelectual e alimentar o debate publico sobre
guestoes do desenvolvimento econdmico, social e politico
de Mocambique.

Ao longo dos anos, o IESE acumulou um acervo fisico
consideravel, composto por documentos institucionais,
materiaisde pesquisa, publicacdes, arquivos administrativos,
entre outros.

Com o objectivo de preservar este acervo, assegurar o seu
facil acesso e garantir a eficiéncia na gestao da informacao,
o |[ESE pretende contratar uma pessoa juridica especializada
para realizar a avaliacdo, digitalizacdo e organizacao
documental, incluindo o desenvolvimento de um sistema de
gestdo documental.

2. Objectivos da contratacao

e Realizar a avaliacado técnica e funcional do acervo
documental do IESE, identificando os documentos a
serem descartados, preservados e digitalizados

e Proceder a digitalizacdo dos documentos fisicos
seleccionados, garantindo a qualidade, padronizacao
e organizacao dos arquivos digitais.

e Desenvolver e implementar um sistema de
gestdao documental eficaz, seguro e adequado as
necessidades do IESE.

3. Escopo dos servicos

O contratado devera executar as seguintes actividades
Etapa 1: Avaliacdo documental
e Levantamento e categorizacdo do acervo existente.

e Avaliacio do estado fisico e relevancia dos

documentos.

e Definicdo de critérios para guarda, descarte ou
digitalizacao.

e Elaboracao de relatério técnico com plano de acdo e
cronograma.

Etapa 2: Digitalizacao dos materiais

e Preparacaofisicados documentos paradigitalizacao.

e Digitalizacdo em formato PDF/A ou outro formato
arquivistico conforme normas internacionais.

e Indexacdo e organizacdo dos arquivos digitais por
categorias (tipo documental, data, origem, etc.).

e Armazenamento seguro dos arquivos digitalizados
em meios electrénicos (HD externo) e/ou em nuvem.

Etapa 3: Criacdo de sistema de gestdo documental
e Levantamento de requisitos junto as equipes do
IESE.

e Desenvolvimento ou adaptacdo de plataforma de
gestao documental.

e Integracido com os arquivos digitalizados

e Treinamento de pessoal do |IESE para operacdo e
manutencao do sistema.

e Entregade documentacao técnica do sistema.
4. Produtos esperados
e Relatério de avaliacdo documental e plano de acéo.

e Documentos conforme

estabelecidos.

digitalizados padroes

e Sistema de gestdo documental funcional, com
interface amigdvel, estrutura de arquivamento clara,
mecanismos de busca e controle de acesso.

e Relatério final com indicadores de desempenho,
nimero de documentos avaliados, digitalizados,
descartados e entregues.

5. Perfil da Pessoa Juridica Contratada

e Experiéncia comprovada em projectos similares de
gestdo documental.

e Equipe multidisciplinar (arquivistas, técnicos de
digitalizacdo, desenvolvedores de software).

e (Capacidade técnica para digitalizacido em larga
escala.

e Conhecimentos de normas internacionais de arquivo
e digitalizacao.

6. Critérios de avaliacao

e Qualidade e adequacao da proposta técnica.

e Experiéncia anterior em eventos similares.

e Custo-beneficio da proposta financeira.

e (Capacidade de resposta e suporte técnico durante o
evento.

7. Prazo para submissao das propostas

As propostas devem ser enviadas até ao dia 8 de Agosto de
2025, para o e-mail do IESE procurement@iese.ac.mz com o
assunto “Digitalizacdo e organizacao do acervo”.

8. Contacto para esclarecimentos

Para mais informacoes ou esclarecimentos, os interessados
podem entrar em contacto com Filoca Bila, através do e-mail
filoca.bila@iese.ac.mz ou telefone 847911749.



