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1. 1. 1. 1. Nota introdutóriaNota introdutóriaNota introdutóriaNota introdutória    

    
O presente documento visa detalhar as especificações técnicas para a aquisição de Sistema de 

Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu, no âmbito do Projeto SAMA Refª-POCI-

02-0550-FEDER-040516-PVd+.: Politécnico de Viseu Desmaterialização Eficiente, Modernização 

Administrativa e Integração dos Serviços, na sua componente de Simplificação e Desmaterialização, com a 

implementação de Sistema de Gestão Documental e Workflow. 

As especificações técnicas têm dois tipos de elementos que o concorrente deve considerar na 

apresentação da sua proposta e que se diferenciam mediante o seu carácter: 

• Elementos de carácter eliminatório, que constituem fator de exclusão, ou seja, o 

concorrente tem de cumprir para ser considerado para a fase de cálculo de critério de 

adjudicação, caso contrário ditam a sua exclusão do procedimento. 

• Elementos de caráter classificatório, que constituem fator de valorização, caso o 

concorrente não seja excluído, estes elementos são utilizados no cálculo do critério de 

adjudicação. 

Para facilitar a sua identificação, o título com a designação do elemento vem acompanhado do 

caráter que possui, por exemplo, o elemento “Requisitos Funcionais e Técnicos Mínimos - Carácter 

eliminatório” ou o elemento “Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Carácter classificatório”. 

Enumera-se de seguida os elementos eliminatórios e classificatórios que serão descritos neste 

documento: 

• Lista de elementos de carácter de eliminatórios: 

o Requisitos Funcionais e Técnicos Mínimos - Carácter eliminatório. 

o Fases e Serviços Mínimos - Carácter eliminatório. 

o Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução - Carácter eliminatório. 

o Tempos de resposta - Carácter eliminatório. 

o Interação com sistemas - Carácter eliminatório. 

o Cronograma de implementação das Fases e Serviços - Carácter eliminatório. 

• Lista de elementos de carácter de classificatórios: 

o Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Carácter classificatório  

o Fases e Serviços Mínimos - Carácter classificatório. 

o Serviços adicionais - Carácter classificatório. 

o Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução - Carácter classificatório. 

o Integração com sistemas - Carácter classificatório. 

Sendo que cada concorrente na apresentação da sua proposta deverá procurar corresponder a estes 

elementos e apresentar o valor global da proposta, sendo este valor utilizado no cálculo do critério de 

adjudicação. Para esse efeito o concorrente, se pretender, poderá apresentar também o valor global da 

proposta na Tabela A.II.1 do Anexo A.II. 

Para além destes elementos existem alguns dados que se pretende que sejam preenchidos, embora 

apenas tenham propósito informativo ou de suporte na análise da informação por parte do adjudicante. 

Estes dados aparecem indicados como “dado com propósito informativo/suporte”. 

Deste modo, nos pontos seguintes iremos especificar cada um dos elementos a considerar pelo 

concorrente na elaboração da sua proposta, e finalmente o modo de apresentação da mesma, por forma a 

estar conforme com as especificações técnicas. E desse modo, também facilitar a identificação, análise dos 
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elementos apresentados, para aferir do seu cumprimento, e caso o concorrente não seja excluído, 

posteriormente proceder à sua avaliação segundo o critério de adjudicação. 

2. 2. 2. 2. RequisitosRequisitosRequisitosRequisitos    
 

O Instituto Politécnico de Viseu tem cerca de 570 colaboradores e 5500 alunos e pretende adquirir 
um Sistema de Gestão Documental e Workflow com os requisitos funcionais e técnicos mínimos e 
complementares abaixo indicados. 

O concorrente na sua proposta deverá indicar se cumpre com os requisitos supramencionados ou se 
os irá efetuar no âmbito da execução do projeto, sendo que neste caso terão que estar finalizados aquando 
da implementação descrita na Fase 3 indicada abaixo no tópico 3.1 (caso seja alvo de desenvolvimento).  

Independentemente, da solução já cumprir a priori com os requisitos, ou apenas o fazer no âmbito 
da execução do projeto, o concorrente deverá sempre descrever de forma sucinta e objetiva o modo como a 
solução suporta o respetivo requisito ou como o irá fazer (“dado com propósito informativo/suporte”). 

2.1. 2.1. 2.1. 2.1. Requisitos FuncioRequisitos FuncioRequisitos FuncioRequisitos Funcionais e Técnicos nais e Técnicos nais e Técnicos nais e Técnicos MínimosMínimosMínimosMínimos    ----    Carácter eliminatórioCarácter eliminatórioCarácter eliminatórioCarácter eliminatório    

 
O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes requisitos funcionais e técnicos mínimos que o 

concorrente deverá cumprir obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do 
procedimento: 

 
Bloco Especificação 

Administração da 
solução 

Funcionalidade de recuperação de falhas de sistema (utilizando backups) 

Definição e Configuração dos Workflows totalmente realizada em ambiente Web sem recurso a componentes 
externos  

Liberdade de criação e/ou alteração de workflow por parte do utilizador 

Automatização de workflows tendo por base regras definidas(podem ser regras de pastas, classificação de 
documentos…) 

Funcionalidade de gestão de reuniões (atas e despachos) 

Criação de regras que delimitem as fases do ciclo de vida (MoReq) de um documento (tendo por base o tipo de 
classificação atribuída ao documento) 

Existência de ferramenta que possibilite a criação e gestão de formulários 

Definição de remetentes/destinatários com classificação de documentos associadas e sua adição aos perfis de 
utilizador 

Automatização de importação e classificação em massa de documentos a partir de uma diretoria.  

Disponibilização de módulo de estatísticas de vários indicadores (tempo de tramitação de processos, documento, 
tempo de espera colaborador…) 

Controlo e monitorização de fluxos de trabalho 

Auditoria 

Ferramentas BI para recolher dados do sistema e também de fontes externas, prepará-los para análise, permitir 
realizar consultas nesses dados e ainda permitir a criação de gráficos e dashboards para visualização dos 
resultados para suporte à tomada de decisão. 

Relatórios relacionados com as operações executadas, acessos a documentos e estatísticas de utilização da 
solução, mapas de comparação da execução e desempenhos dos processos (processos, templates) que permitam 
extrair informação para os indicadores do projeto SAMA2020. 

Relatório histórico relativo a um documento (a que processo pertence, documentos associados, circulações, 
alertas e tarefas) 

Visualização de histórico de versões do documento e suas informações 

Listagem de documentos com classificação incompleta 

Listagem de documentos pendentes no Expediente 

Possibilidade de gerir as várias versões de documentos. 

Autenticidade de 
Documentos 

Assinatura eletrónica de documentos (cartão de cidadão) 

Autenticação de documentos com certificados digitais 
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Captura e registo 

Registo de número de entrada de documento e data sobre o documento digitalizado. 

Permite gerir documentos de várias Unidades Orgânicas num repositório único e com numerações independentes 

Anexação individual de ficheiros sem limitação de formato 

Criação de documentos a partir de templates previamente definidos  

Associação entre documentos relacionados  

Digitalização de documentos utilizando OCR (PDF pesquisável) 

Indexação de ficheiros utilizando OCR 

Indexação automática de metadados identificados (taxa de reconhecimento de 95% para documentos 
digitalizados com boa qualidade) 

Importação de documentos (simples ou em bloco) 

Captura automática de dados do e-mail 

Capacidade de ler código de barras como separador de documentos (digitalização em lote) 

Classificação de 
documentos 

Existência de dicionário entre classificação existente no sistema para o uso comum 

Definição dos metadados para a classificação de documentos por tipo de documento/formulário 

Classificação de documentos associado ao procedimento de digitalização e/ou importação de documentos. 

Associação/Armazenamento de documentos por processo/dossier tendo por base a classificação atribuída 

Classificação automáticas de emails baseado em regras pré-definidas ativando workflows.  

Classificação utilizando um plano já existente na instituição 

Classificação utilizando um plano de classificação de documentos de base MEF 

Classificação automática de documentos por associação de palavras-chave/termos de indexação/processos  

Dashboard 
Dashboard com pendentes/expirados e indicadores de gestão por utilizador (com notificações) 

Disponibilização de 2 idiomas (PT e EN) possíveis de utilização na solução, configuráveis através do perfil de 
utilizador 

Integração 

Capacidade de integração com qualquer scanner (drivers TWAIN) 

Integração com Active Directory (para autenticação e/ou definição de perfis). 

Capacidade de interação com todas as versões do Word, Excel e Outlook. 

Suporte ao complemento de dados capturados com classificação manual 

Suporte à seleção de componentes do e-mail a Importar: corpo e/ou anexos 

Interoperabilidade 

Disponibilização de Web Services ou API de interoperabilidade com serviços/apps existentes para consumo 
utilizando qualquer linguagem de programação, através de standards de WebServices (SOAP ou RESTAPI) 

Integração com outros softwares através de Web Services ou API (através de standards de WebServices (SOAP ou 
RESTAPI) nos passos dos workflows 

Pesquisa 

Capacidade de guardar queries de pesquisa e/ou dos filtros dos pendentes por utilizador para uso posterior. 

Pesquisa de documentos tendo por base os metadados definidos 

Pesquisa no conteúdo dos documentos 

Pesquisas de processos/subprocessos tendo por base informações sobre eles 

Requisitos Técnicos 

Compatibilidade com Servidores Virtuais (Hyper-V e VMWare). 

Compatibilidade com ambiente servidor Microsoft Windows Server 2012 ou superior. 

Compatibilidade com ambiente de clientes Microsoft Windows 7 ou superior. 

Compatibilidade com Microsoft SQL Server 2016 ou superior. 

Funcionamento nos browsers Internet Explorer, Edge, Firefox e Chrome. 

Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos móveis) 

Saída de documentos 

Expedição de saídas de documentos por e-mail 

Registo de expedição documentos de saída assinados  

Criação de despachos autenticados com assinatura eletrónica. 

Converte documentos em PDF 

Exportação de todas as listagens para formatos XLSX 

Exportação em bloco de documentos 
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Capacidade de gerar em massa o mesmo documento para várias entidades 

Despacho em lote com possibilidade de pré definir templates de despachos  

Visualização de documentos no momento do despacho 

Segurança e controlo de 
acessos 

Conceito de confidencialidade hierárquica (níveis parametrizáveis pelo gestor) 

Autenticação com user/password 

Autenticação com certificado electrónico (por exemplo cartão do cidadão) 

Autenticação com chave móvel digital 

Permissões específicas do documento/processo 

Gestão de utilizadores/grupos/perfis de utilizadores com vários níveis de segurança 

Possibilidade de definir um documento como confidencial 

Workflow e fluxos de 
trabalho 

Envio e-mails de notificação e encaminhamentos 

Envio automático de e-mail com resumo de tarefas pendentes 

Guias de remessa para acompanhamento de documentos físicos dentro e fora da organização 

Encaminhamento de documentos/processos para um ou vários colaboradores (secções, grupos de colaboradores, 
UO) 

Criação de workflows adhoc (sem regras pré-definidas) 

Definição de workflows por drag and drop notação BPMN 

Envio automático de e-mails 

Encaminhamento em circuito de workflow com destinos flexíveis (para assinatura por exemplo) 

Encaminhamento para ação/conhecimento 

Definição e controlo de prazos de resposta do workflow 

Gestão de ausências de colaboradores: reencaminhamento automático para substituto designado 

Visualização de etapas do workflow (percorridas e não percorridas) 

Classificação de processos de acordo com plano de classificação 

Definição dos atores do processo/subprocesso (gestor, colaboradores) 

Definição de regras de acesso ao processo/subprocesso (limitação de acesso) 

Possibilidade de definir que uma determinada circulação é confidencial 

Criação de workflows estruturados (predefinição dos processos e regras) englobando fluxos em série e/ou 
paralelos 

Possibilidade de gerar documentos em Word ou emails de forma automática dentro de um workflow. 

Criação de tarefas ou alertas recursivos  

Outros Requisitos 

Considerando que se trata de uma aquisição que faz parte de um projeto cofinanciado, nomeadamente, Sistema 
de apoio à transformação digital da administração pública - SAMA2020, deve ainda ser cumprido o seguinte: 
1. A interoperabilidade documental e técnica, de acordo com os seguintes requisitos: 

a. Interoperabilidade documental 
i. MoReq2010 - Modular Requirements for Records Systems. UK: DLM Forum, 2010. Disponível 

em http://moreq2010.eu/ 
ii. MIP: meta-informação para interoperabilidade. V 1.0c. Lisboa: DGLAB, 2012. Disponível 

em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-0c.pdf 
iii. Macroestrutura funcional (MEF). Versão – 2.0. Lisboa: DGLAB, 2013 (em publicação). Disponível 

em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf 
iv. Recomendações para a produção de planos de preservação digital. Lisboa: DGARQ, 2011. Disponível 

em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2014/02/Recomend_producao_PPD_V2.1.pdf 

v. Deve ainda ser tido em consideração o disposto na Resolução do Conselho de Ministros n.º 91/2012, 
em termos de formatos de dados e de documentos, tabelas I e II do anexo 

vi. Implementação da norma ISO 19005 
vii. Com vista ao enquadramento da avaliação da informação, devem ser tidos em conta: 

1. DECRETO-LEI n.º 447/88, de 10 de dezembro. Diário da República, I Série, n.º 284 - Regula a 
pré-arquivagem de documentação. Revoga o Decreto-Lei n.º 29/72, de 24 de Janeiro. 

2. Orientações para a elaboração e aplicação de instrumentos de avaliação documental: 
Portarias de gestão de documentos e relatórios de avaliação. Lisboa: DGLAB, 2010. Disponível 
em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-
avaliacao-V1.0a1.pdf 

2. Interoperabilidade técnica: 
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a. Integração com Plataforma de Interoperabilidade AP, conforme RNID – Tabela IX 
3. A utilização de Mecanismos de Autenticação e assinatura eletrónicas na Administração Pública, ou seja, 

utilização de Cartão de Cidadão, enquanto Fornecedor de Autenticação da Administração Pública e Sistema 
de Certificação de Atributos Profissionais do Cartão de Cidadão, como sistema para autenticação e 
identificação eletrónica; 

4. Considerar as orientações técnicas para a Administração Pública em matéria de arquitetura de segurança das 
redes e sistemas de informação e procedimentos a adotar de modo a cumprir as normas do RGPD. 

Hardware 
6 equipamentos Scanner/Imprinters (1 por unidade orgânica) que façam o scanner do documento para o sistema 
de Gestão Documental  e Workflow e imprima no mesmo o nº de entrada atribuído pelo sistema. 

 

2.2. 2.2. 2.2. 2.2. Requisitos FuncionaisRequisitos FuncionaisRequisitos FuncionaisRequisitos Funcionais    e Técnicos Complementarese Técnicos Complementarese Técnicos Complementarese Técnicos Complementares    ----    Carácter Carácter Carácter Carácter 

classificatórioclassificatórioclassificatórioclassificatório    
 
O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes requisitos funcionais e técnicos 

complementares, que o concorrente deverá tentar suportar na solução a propor, para que obtenha a 
valorização do requisito funcional e técnico complementar respetivo na formula de cálculo do critério de 
adjudicação: 

 
Bloco Especificação 

Administração da 
solução 

Módulo de gestão de versões de templates (apoio à seção da qualidade) 

Parametrização de diferentes workspaces para cada tipologia documental (Exemplo: Faturas, correspondência, etc) 

Auditoria 

Ferramentas BA para complementar informação BI (gerada a partir dos processos) com capacidades de análise 
estatística e cruzamento de dados para se obter informação preditiva e explicativa para fornecimento de tendências 
no processo de informação à tomada de decisão. 

Rotina automática de verificação de qualidade dos ficheiros anexos 

Autenticidade Assinatura eletrónica de vários documentos em simultâneo. 

Captura e registo 

Funcionalidade de criação de drafts para posterior atribuição da numeração e data  

Possibilidade de criação de carimbos personalizáveis para as várias secções e/ou unidades orgânicas 

Aprendizagem automática da indexação que seja complementada manualmente para próxima utilização 

Envio de ficheiros para o sistema documental através de menu de contexto ou com Drag&Drop 

Preenchimento de formulário online com criação de documento e despoletar um fluxo definido 

Integração 

Ter integrado no interface visualização de caixas de correio (webmail) IMAP ou POP3 para despoletar automático de 
workflows 

Integração com caixas de correio genéricas não monitorizada para despoletar automático de workflows 

Capacidade de interação com todas as versões do PowerPoint. 

Requisitos Técnicos Existência de App Mobile 

Saída de documentos 

Capacidade de impressão de documentos arquivados com ou sem cópia controlada (marca de agua com user e data) 

Capacidade de visualizar vários documentos em simultâneo 

Exportação de todas as listagens para formatos PDF 

Exportação de todas as listagens para formatos CSV 

Exportação de todas as listagens para formatos XML 

Exportação de todas as listagens para formatos ODS 

Exportação de processos/subprocessos 

Workflow e fluxos de 
trabalho 

Encaminhamento em bloco de vários documentos 

Funcionalidade de repetição de etapas 

Possibilidade de reiniciar o workflow  

Possibilidade de múltiplas assinaturas ou validações num documento no mesmo passo de um workflow (Exemplo: 
Aprovação por parte de um órgão ou conselho), só passando para o ultimo passo após ter sido realizada a última 
assinatura ou validação. 

Interface Permitir aos utilizadores personalizarem as suas áreas de trabalho, com adição de novos itens nos menus, cores, etc. 
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3. 3. 3. 3. ServiçosServiçosServiçosServiços    
 

O Instituto Politécnico de Viseu pretende adquirir serviços de implementação para a solução em 
causa, procurando seguir metodologias agile na execução e gestão de projeto, tomando como fases e 
serviços mínimos de implementação do projeto as abaixo apresentadas. 

O concorrente na sua proposta deverá indicar se cumpre com as fases e serviços mínimos, e poderá 
ainda apresentar serviços adicionais dentro das fases abaixo indicadas, mediante a estratégia de 
implementação que pretender adotar e privilegiando o maior contato com o cliente. 

No âmbito da realização das fases e serviços mínimos, o concorrente deverá apresentar para cada 
fase, de forma sucinta e objetiva, como irá prestar os serviços respetivos (“dado com propósito 
informativo/suporte”) e indicar o nº de horas que irá despender com o cliente na execução dos mesmos. 
Assim como, a descrição e o nº de horas que irá despender com o cliente para prestar cada serviço adicional 
eventualmente proposto. 

O concorrente deverá ainda apresentar cronograma com indicação do nº de semanas que prevê 
despender em cada uma das fases (apresentadas abaixo), para a realização dos respetivos serviços mininos e 
adicionais (caso propostos). 

3.1. Fases e Serviços Mínimos 3.1. Fases e Serviços Mínimos 3.1. Fases e Serviços Mínimos 3.1. Fases e Serviços Mínimos ----    Carácter eliminatórioCarácter eliminatórioCarácter eliminatórioCarácter eliminatório    

O Instituto Politécnico de Viseu definiu as seguintes fases e serviços mínimos que o concorrente 
deverá cumprir obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do procedimento: 

 
Fase  Descrição de serviços mínimos pretendidos para a fase 

1. Levantamento / Definição dos 
requisitos funcionais e reengenharia 
de processos 

Pressupõe o levantamento exaustivo dos 16 processos, descritos no Anexo A.III, a serem 
automatizados/digitalizados, considerando possíveis reengenharias de processos por forma 
a melhorar a performance de execução dos mesmos, com grande envolvimento dos 
stackholders dos mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta fase, deverá ser 
produzido um manual com toda a documentação produzida, contemplando, por exemplo, 
os esquemas de fluxo utilizando notação BPMN, seus atores, documentos produzidos e 
parâmetros de avaliação de processo adequados. 

2. Auxilio na definição de um modelo 
de gestão documental, de instruções 
de trabalho e processos, de modo a 
garantir uma correta e total 
implementação do sistema 

Pressupõe, através do know-how da empresa contratada e know-how interno, a 
sistematização das tarefas que a secção de expediente, documentação, qualidade entre 
outras, deverão adotar para que a implementação do sistema de gestão documental com 
suporte de workflow seja amplamente conseguida. Passará pela definição de regras de 
arquivo, desde a entrada e classificação de documentos, até à gestão de todo o ciclo de 
vida de um documento e respetiva interoperabilidade, de acordo com as normas a ser 
cumpridas mencionadas neste documento. 

3. Instalação / Implementação da 
solução 
 

A conclusão das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) são pré-requisito para início de execução 
desta fase, por forma a assegurar a correta implementação do sistema e os objetivos de 
simplificação e desmaterialização dos processos a tratar. 
   A solução de Gestão Documental e Workflow e o “Balcão Único” (descrito no ponto 6.1) 
deverão ser instalados e configurados em servidores (máquinas virtuais) do Instituto 
Politécnico de Viseu, que fornecerá o acesso remoto aos mesmos.  
   A instalação do SGDB ficará a cargo do adjudicatário no(s) servidor(es) designado(s) para 
o efeito (caso ainda não esteja instalado), que o deverá configurar de acordo as 
necessidades e especificidades da solução a implementar.  
    Devem assegurar a configuração e automatização de rotinas de backup de base dados e 
do software, assim como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem como a 
instalação, configuração e integração dos equipamentos de scan/imprinter com o sistema 
de Gestão Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo IPV. 
    A implementação do Balcão Único deverá ser realizada de acordo com o especificado no 
ponto 6.1.  
    Relativamente à implementação da solução de Gestão Documental e Workflow, o 
concorrente deverá assegurar a implementação de 16 processos, descritos no Anexo A.III, 
sendo que se pretende que 10 processos venham já implementados de raiz e 6 processos 
sejam implementados numa metodologia colaborativa de contexto de trabalho para 
transmissão de know-how. Os processos que deverão vir implementados de raiz são: 

• Aquisição de Bens e Serviços 
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• Frota 

• Faltas 

• Deslocação em Serviço 

• Contratação/Renovação de Contrato de Pessoal Docente 

• Acumulação de Funções 

• Solicitação de marcação de férias 

• Mobilidade Internacional – Candidaturas e Projetos de apoio à 
internacionalização 

• Pedidos de adesão ADSE 

• Pedidos de justificação de faltas de estudantes 
Os processos a implementar em contexto de trabalho são: 

• Trabalho Suplementar 

• Solicitação de alteração de férias 

• Creditações 

• Mobilidade Internacional – Processos de formação de parcerias 

• Pedidos de abono de família 

• Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante 
       Devem implementar as Ferramentas BI para recolha e disponibilização em dashboards 
e relatórios os indicadores e dados apresentados no Anexo A.VI, relativos aos processos 
acima mencionados. Para as Ferramentas de BI, pretende-se que seja adoptada a mesma 
metodologia de implementação apresentada para os processos, ou seja, já deve vir 
implementado o que for relativo aos 10 processos, devendo o restante ser implementado 
em contexto de trabalho. 
       A solução de Gestão Documental e Workflow e “Balcão Único” deverão ser capazes de 
interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e fornecer). No caso 
dos processos em causa, as integrações pretendidas são com o Sistema de Gestão 
Académica (SGA) e Sistema ERP em uso ou em implementação/migração no Instituto 
Politécnico de Viseu e com serviços disponibilizados através da plataforma iAP (PE). Os 
pontos de integração identificados inicialmente estão descritos no Anexo A.III, em cada um 
dos processos. No entanto, uma vez que o Sistema de Gestão da Qualidade é um sistema 
dinâmico, deverão ser novamente verificados e alterados, caso seja necessário, bem como 
os respetivos processos na fase 1 de “Levantamento / definição dos requisitos funcionais e 
reengenharia de processos”, junto do gabinete da qualidade e de todos os stackholders 
envolvidos nos mesmos. 
    O concorrente deverá colaborar e articular com as empresas fornecedoras dos softwares 
SGA e ERP em uso ou em implementação/migração no IPV, entidades que disponibilizam 
PE e com o IPV, no caso de sistemas inhouse, por forma a assegurar a interação e 
integração entre sistemas. 
   O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda assegurar integração com 
“Autenticação.gov”. 
   A solução de Gestão Documental e Workflow e o Balcão Único devem ser personalizados 
de acordo com a imagética do IPV. 

4. Testes de utilização     A fase de testes de utilização será realizada em ambiente real, com a execução todos os 
processos no sistema de Gestão Documental e Workflow e verificação de funcionalidades e 
Single Sign-On entre sistemas através do “Balcão Único”. Deverá envolver todos os 
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase, deverá ser produzido um relatório 
focando a recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da adaptabilidade, da usabilidade, 
solicitações que considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades, etc. 

5. Consultoria funcional/formação & 
Gestão de Mudança 

    Deverão ser contemplados pelos menos os seguintes tipos de formação/consultoria 
funcional na utilização da solução de Gestão Documental e Workflow, “Balcão Único” e 
Ferramentas BI: 

• Gestão Documental e Workflow  
o Administração técnica do sistema, mais vocacionada para a área TI (ex.: 

integração com outros sistemas através de WebServices/APIs, BackUp & 
Recovery); 

o Administração funcional do sistema, mais vocacionada para quem irá lidar 
com a construção/alteração de workflows (área da Qualidade, 
Documentação, Expediente, Administrativa); 

o Utilizadores da solução. Pretende-se, na implementação dos processos a 
desmaterializar, que esta formação seja realizada em contexto de trabalho 
auxiliando os trabalhadores nas suas dificuldades instantaneamente no 
momento da dúvida, e que também sejam contempladas sessão(ões) 
geral(ais) mais vocacionada(s) para o uso geral da solução com enfoque nas 
principais funcionalidades da mesma, para os utilizadores que iniciam os 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuViseuViseuViseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    8 

 

processos (docentes, não docentes e alunos).  

• Balcão Único 
o Administração técnica do sistema, mais vocacionada para a área TI (ex.: 

Integração com outros sistemas para assegura o Single Sign-On, definição 
de perfis de utilização, permissões, BackUp & Recovery); 

o Administração funcional do sistema, mais vocacionada para a gestão dos 
conteúdos do “Balcão Único”; 

o Utilizadores da solução. Sessão(ões) geral(ais) mais vocacionada(s) para o 
uso geral da solução com enfoque nas principais funcionalidades da 
mesma (docentes, não docentes e alunos).  

• Ferramentas BI 
o Formação na utilização das ferramentas BI para capacitação do IPV para 

aplicação a outros processos e origens de dados; 
    No sentido de se prever e tentar minorar a resistência à mudança, pretende-se que o 
concorrente, em conjunto com as pessoas/ serviços competentes do IPV seguindo 
metodologias ágeis, tracem uma politica de gestão de mudança, envolvendo todos os 
stakeholders da solução de Gestão documental e Workflow desde o inicio, no 
levantamento de requisitos, até aos testes de utilização com a recolha dos seus feedbacks 
relativos à utilização da solução. 

6. Apoio, Acompanhamento na 
monitorização objetivos e indicadores 
SAMA 

Esta fase é considerada a fase final do projeto e só poderá iniciar após o términus de todas 
as outras fases anteriores. 
    Devem assegurar o cumprimento e monitorização dos indicadores do programa do 
Projeto SAMA Refª-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+: Politécnico de Viseu 
Desmaterialização Eficiente, Modernização Administrativa e Integração dos Serviços (Anexo 

A.IV), para posterior apresentação de resultados. 
Relativamente ao indicador de realização 1 devem ser assegurados os Serviços (ver 
descrição dos serviços no Anexo A.IV): 

• Pedidos de adesão ADSE, abono de família e estatuto de trabalhador estudante. 

• Pedidos de férias, faltas e justificação de faltas de funcionários. 

• Justificação de faltas de estudantes. 
Quanto ao Indicador de realização nº 3 devem ser assegurados os seguintes processos (ver 
descrição dos processos no Anexo A.IV): 

• Aquisição de Bens e Serviços. 

• Frota. 

• Trabalho Suplementar. 

• Faltas. 

• Deslocação em Serviço. 

• Contratação / Renovação de Contrato de Pessoal Docente. 

• Acumulação de Funções. 

• Férias. 

• Creditações. 

• Mobilidade internacional (Processo de formação de parcerias e Candidaturas e 
projetos de apoio à internacionalização). 

Como resultado desta fase deverá ser gerado documento com informação acerca da forma 
de verificação do cumprimento e monitorização dos indicadores do projeto SAMA. 

3.2. Fases e Serviços Mínimos 3.2. Fases e Serviços Mínimos 3.2. Fases e Serviços Mínimos 3.2. Fases e Serviços Mínimos ----    Carácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatório    

O concorrente deverá ainda procurar apresentar o nº de horas que irá que irá despender com o 
cliente em cada uma das fases na realização dos serviços mínimos supramencionados, para que obtenha a 
valorização respetiva na formula de cálculo do critério de adjudicação. 

 

3.3.3.3.3333. Serviços adicionais. Serviços adicionais. Serviços adicionais. Serviços adicionais    ----    Carácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatório    
O concorrente deverá ainda procurar apresentar serviços adicionais dentro das fases acima 

mencionadas, mediante a estratégia de implementação que pretender adotar e privilegiando o maior 
contato com o cliente. 

Nesse sentido, para cada serviço adicional que o concorrente propuser na fase respetiva, procura-se 
que o concorrente descreva de forma sucinta e objetiva como o mesmo irá ser prestado e nº de horas que 
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irá despender em cada serviço adicional com o cliente, para que obtenha a valorização respetiva na formula 
de cálculo do critério de adjudicação. 

3.3.3.3.4444. . . . Cronograma de implementação das Cronograma de implementação das Cronograma de implementação das Cronograma de implementação das Fases e Serviços Fases e Serviços Fases e Serviços Fases e Serviços ----    Carácter Carácter Carácter Carácter 

eliminatório.eliminatório.eliminatório.eliminatório.    
O concorrente deverá apresentar obrigatoriamente cronograma com indicação do nº de semanas 

que prevê despender em cada uma das fases no ponto 3.1, para a realização dos respetivos serviços mininos 
e adicionais (caso propostos), considerando que o projeto terá que estar finalizado em 15 de outubro de 
2020.  

 

4. 4. 4. 4. ManutençãoManutençãoManutençãoManutenção,,,,    SuporteSuporteSuporteSuporte    e e e e SSSServiçoserviçoserviçoserviços    de capacde capacde capacde capacitação e evoluçãoitação e evoluçãoitação e evoluçãoitação e evolução    
O Instituto Politécnico de Viseu pretende adquirir serviços de Manutenção, Suporte e Serviços de 

capacitação e evolução para a solução proposta no procedimento. 
O concorrente na sua proposta deverá indicar se cumpre com os serviços supramencionados. tanto para 

o para o período pré como pós ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 3.1. 
Na sua proposta deverá igualmente procurar apresentar os elementos especificados abaixo, no ponto 

4.2, relativos à manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução para 2 anos, para o período pós-ano 
civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 3.1. 

 

4.1. 4.1. 4.1. 4.1. Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução ----    Carácter Carácter Carácter Carácter 

eliminatórioeliminatórioeliminatórioeliminatório    
 
O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente deverá assegurar 

obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do procedimento: 
 
1. Para o período até ao final do ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 

3.1 

Considera-se incluído todo o tipo de manutenção, pedidos de suporte e necessidades de 
implementações enquadradas no âmbito do objeto do procedimento. 
 
 

2. Para o período pós ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 3.1  

O concorrente deve assegurar Manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução para 2 anos. 
Neste item o concorrente deve: 

• Assegurar disponibilidade para atendimento e suporte: 8horas x 5dias uteis (Horário de 
atendimento: Das 9:00h às 13:00h e das 14:00h às 18:00h, exceto feriados). 

• Incluir o fornecimento e manutenção de todo e qualquer software necessário à execução da 
totalidade da solução com exceção do sistema operativo Microsoft Windows, qualquer versão, e 
SGBD Microsoft SQL Server.  

• Assegurar todo o tipo de suporte, helpdesk e assistência técnica: aplicacional, base de dados e 
servidores. 

• Assegurar todo o tipo de manutenção preventiva, corretiva e evolutiva, atualização e upgrade de 
todo o software, bases de dados e respetivos backups, assim como dos servidores necessários à 
execução e normal funcionamento de toda a solução.  

• Assegurar serviços de capacitação e evolução, através de uma bolsa de 40 horas (20 horas/ano), 
solicitados pelo IPV mediante as suas necessidades, quer para execução no local (on-the-job) 
quer remoto, para efeitos de consultoria, formação, execução de trabalhos, 
implementações/desenvolvimentos e/ou apoio. 
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4.2. 4.2. 4.2. 4.2. Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução ----    Carácter Carácter Carácter Carácter 

classificlassificlassificlassificatóriocatóriocatóriocatório    
 
O Instituto Politécnico de Viseu pretende que o concorrente apresente na sua proposta os seguintes 

elementos para manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução para 2 anos, para o período pós ano 
civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 3.1, por forma a obter a valorização 
respetiva na formula de cálculo do critério de adjudicação. 

• Valor para 2 anos de manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução (em euros s/IVA); 

• Valor para 2 anos de manutenção (em euros s/IVA); 

• Valor para 2 anos de suporte (em euros s/IVA); 

• Valor por hora de suporte (em euros s/IVA);  

• Valor anual de suporte (em euros s/IVA) - (“dado com propósito informativo/suporte”);  

• Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de capacitação e evolução (em euros 
s/IVA). 

• Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de capacitação e evolução (em 
euros s/IVA) - (“dado com propósito informativo/suporte”); 

• Nº de horas para 2 anos de suporte. 

• Nº de horas anuais de suporte - (“dado com propósito informativo/suporte”). 

5. 5. 5. 5. Tempos de respostaTempos de respostaTempos de respostaTempos de resposta    ----    CCCCarácter eliminatórioarácter eliminatórioarácter eliminatórioarácter eliminatório    
O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente deverá assegurar 

obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do procedimento: 
• Reposição da operação normal de funcionalidade no caso de inoperacionalidade do sistema: até 7 

horas. 

• Reposição da operação normal de funcionalidade e/ou dados da aplicação e base de dados, inclusive 
quando causada por propagação de erros na resolução dos erros/ocorrências originais e/ou na 
realização de tarefas manutenção/atualização por parte do adjudicatário: até 3 dias uteis; 

• Realização de serviço: de acordo com cronograma acordado, sendo que o projeto terá que estar 
finalizado em 15 de outubro de 2020. 

• Suporte aplicacional: 8hx5dias uteis, com prazo máximo de resposta inicial até 1 dia útil (exceto 
feriados). 

• No caso de execução de tarefas que possam implicar a paragem dos Serviços deverá, sempre que 
possível, ser privilegiada a sua execução fora do horário normal de trabalho (09:00-12:30 e das 
14:00-17:30). 

6. 6. 6. 6. Interação e IInteração e IInteração e IInteração e Integração com sisntegração com sisntegração com sisntegração com sistemastemastemastemas    
 

O IPV pretende que o acesso aos sistemas em uso, ao sistema de gestão documental e 
consequentemente aos respetivos serviços online seja efetuada de forma integrada. 

Nesse sentido, o utilizador deve ter acesso a um ponto de entrada único aos diversos sistemas e serviços 
online, através de autenticação pelo cartão do cidadão, chave móvel digital e Active Directory, e respetivo 
Single Sign-on entre os diversos sistemas. 

Deste modo, o IPV pretende que o concorrente assegure esse ponto de acesso/Balcão único de acesso 
aos serviços online do IPV (funcionalidades/sistemas IPV), bem como níveis e perfis de acesso aos sistemas e 
serviços online, e ainda a gestão de conteúdos disponibilizados neste Balcão de serviços online. 

O concorrente na sua proposta deverá indicar se cumpre com a implementação deste “Balcão Único”, de 
acordo com o descrito no ponto 6.1, bem como descrever de forma sucinta e objetiva o modo como o irá 
implementar (“dado com propósito informativo/suporte”), sendo que neste caso terá de estar finalizado 
aquando da implementação descrita na Fase 3 indicada no ponto 3.1.  
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Para que o utilizador interaja com os serviços de forma integrada, o IPV pretende ainda valorizar a 
integração do Sistema de Gestão Documental e Workflow com outros sistemas do tipo ERP, Softwares de 
Gestão Académica (SGA) e Plataformas do Estado (PE) ao nível de leitura e escrita de dados através de 
Webservices ou APIs, através de declarações emitidas por clientes/parceiros acerca da execução das 
integrações. 

6666....1111. . . . Interação com sistemasInteração com sistemasInteração com sistemasInteração com sistemas    ----    CaráCaráCaráCarácter eliminatóriocter eliminatóriocter eliminatóriocter eliminatório    
 

O IPV pretende a criação de um “Balcão Único” de atendimento via web (para alunos, 
colaboradores, entidades e cidadãos), que o concorrente deverá assegurar obrigatoriamente na proposta a 
apresentar, caso contrário será excluído do procedimento. 

Deste modo, pretende-se que este balcão seja o canal preferencial para comunicação e 
disponibilização dos seus serviços online, devendo conter pelo menos as seguintes características: 

• Integração com autenticação 
o via LDAP com 1 ou várias ADs; 
o via “Autentigação.gov” (cartão de cidadão e chave móvel digital); 

• Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos móveis); 

• Interface personalizada de acordo com a imagética do IPV; 

• Deve permitir 
o A disponibilização de links, acesso a serviços ou funcionalidades de acordo com o perfil 

do utilizador (Colaborador Docente e não Docente, Aluno, Entidade Externa, Cidadão); 
o Permitir a gestão da informação a apresentar aos diferentes perfis de utilização; 
o Permitir auto-registo de utilizadores/entidades externas; 
o Funcionalidade de caixa mensagens para comunicação com os utilizadores; 
o Possibilidade de consulta e impressão de dados relativos aos processos descritos no 

Anexo A.IV (Por exemplo: faltas, férias, assiduidade, trabalho suplementar, horas extra, 
ajudas de custo, deslocação em serviço); 

o Interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (SOAP ou RESTAPI) ou 
mecanismos semelhantes, para consumo e apresentação de informação proveniente de 
outros sistemas em uso no IPV; 

o Gestão de conteúdos tipo empresarial (por ex.: Intranet). 

• Integração direta via Single Sign-On com os seguintes sistemas em uso ou em 
implementação/migração no IPV (através da autenticação das ADs, cartão de cidadão e chave 
móvel digital): 

o Páginas disponibilizadas no próprio balcão único; 
o Sistema de Gestão Documental e Workflow; 
o Secretaria virtual, Portal de candidaturas, Portal de estatísticas, Plataforma de inquéritos, 

Plataforma de Mobilidade; 
o Moodle; 
o Plataforma de Avaliação Docente; 
o Sites Escolas (Joomla, ASP.net, Wordpress e PHP); 
o Intranet ipv (Joomla). 

No caso dos softwares externos devem colaborar com as empresas fornecedoras dos softwares 
para assegurar o single sign-on entre os mesmos. 

• Considerar as orientações técnicas para a Administração Pública em matéria de arquitetura de 
segurança das redes e sistemas de informação e procedimentos a adotar de modo a cumprir as 
normas do RGPD. 
 

O IPV pretende ainda que seja fornecida API/Webservice, e respetiva implementação em ASP.NET e PHP, 

de forma documentada, para que o IPV possa reutilizar para integrar os seus softwares internos com a 

“Autenticação.gov” e que assegure o Single sign-on dos mesmos. 
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6666....2222. . . . Integração com sistemasIntegração com sistemasIntegração com sistemasIntegração com sistemas    ----    Carácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatórioCarácter classificatório    
 

O Instituto Politécnico de Viseu pretende que o concorrente apresente declarações de clientes onde 

tenha prestado o serviço ou parceiro com que tenha colaborado na prestação do serviço de integração da 

solução do objeto do procedimento (Gestão Documental e workflow) com softwares/plataformas do tipo 

pretendido pelo IPV, nomeadamente ERPs, Softwares de Gestão Académica (SGA) e Plataformas do Estado 

(PE) (por ex: Plataforma iAP). Para este efeito serão consideradas declarações no máximo com 7 anos. 

O concorrente deverá apresentar as declarações numa das seguintes formas alternativas: 

• Declaração do cliente/parceiro no formato apresentado no Item 1 - Modelo declaração 

cliente/parceiro da Tabela A.II.6 do Anexo A.II (preferencial). 

ou 

• Declaração de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software 

integrado (ERP, SGA, PE) com a solução objeto do procedimento, acompanhada de declaração 

no formato do Item 2 - Modelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiro 

da tabela A.II.6 do Anexo A.II, preenchida e assinada pelo concorrente. 

 

Estas declarações têm como objetivo aferir para a fórmula de cálculo do critério de adjudicação, sobre a 

forma e quantidade das integrações efetuadas, a diferentes níveis, nomeadamente: 

• Integrações com softwares de diferentes tipos (ERP, SGA e PE) em simultâneo no mesmo cliente. 

• Total de integrações realizadas com softwares de cada tipo separadamente (ERP, SGA e PE). 

• Total de softwares distintos integrados por cada tipo de software (ERP, SGA e PE). 

• Nº de declarações de clientes/parceiros distintos entregues. 

7777. . . . Modo de apresentação da proposta segundo as especificações Modo de apresentação da proposta segundo as especificações Modo de apresentação da proposta segundo as especificações Modo de apresentação da proposta segundo as especificações 
técnicastécnicastécnicastécnicas    
 

Na apresentação da proposta o concorrente deverá procurar responder às especificações técnicas acima 

indicadas, podendo-o efetuar numa das seguintes formas alternativas: 

1. Preferencialmente apresentar a sua proposta acompanhada dos Anexos A.I e A.II devidamente 

preenchidos segundo as instruções indicadas nos respetivos anexos. 

o No Anexo A.I o concorrente deverá indicar os elementos das especificações técnicas que 

têm carácter eliminatório, ou seja, elementos que o concorrente deverá cumprir para 

não ser excluído do procedimento. 

o No Anexo A.II o concorrente deverá indicar os elementos das especificações técnicas que 

têm carácter classificatório, ou seja, são utilizados para o cálculo da formula do critério 

de adjudicação. 

Ou 

2. Em alternativa apresentar na sua proposta, com a indicação clara e objetiva, os elementos de 

carácter eliminatório e classificatório das especificações técnicas. 

o Com exceção das declarações de integração (descritas no ponto 6) em que o 

concorrente as deverá apresentar numa das seguintes formas alternativas, em que 

apenas serão consideradas declarações no máximo com 7 anos: 
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� Declaração do cliente/parceiro no formato apresentado no formato do Item 1 – 

“Modelo declaração cliente/parceiro” da Tabela A.II.6 do Anexo A.II 

(preferencial). 

Ou 

� Declaração de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro 

e o software integrado (ERP, SGA, PE) com a solução objeto do procedimento, 

acompanhada de declaração no formato do Item 2 – “Modelo declaração 

concorrente relativa a declaração de cliente/parceiro” da Tabela A.II.6 do Anexo 

A.II, preenchida e assinada pelo concorrente. 

 

No Anexo A.V disponibiliza-se uma checklist que o concorrente poderá utilizar para facilitar a 

verificação da inclusão dos elementos destas especificações técnicas, nos documentos dos Anexos A.I e A.II, 

caso opte por esta forma de apresentação, ou diretamente na proposta, caso opte pela sua inclusão na 

informação apresentada na proposta. 

Conforme indicado no ponto 1, o presente documento visa apenas detalhar as especificações 

técnicas para a aquisição da solução e o modo de apresentação da proposta de acordo com as especificações 

técnicas. 

Para efeitos de avaliação da proposta, o  concorrente deverá também considerar o “Anexo B - 

Avaliação das propostas” deste procedimento, onde é descrita a forma de análise do cumprimento dos 

elementos de carácter eliminatório das especificações técnicas na proposta / documentação a apresentar 

pelo concorrente, e no caso do concorrente não ser excluído, a consideração da sua proposta para o cálculo 

do critério de adjudicação, bem como a especificação da formula de cálculo, suas componentes e 

subcomponentes e respetiva valorização dos elementos classificatórios.  
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Anexo Anexo Anexo Anexo A.A.A.A.I I I I ----        Elementos de carácter eliminatório Elementos de carácter eliminatório Elementos de carácter eliminatório Elementos de carácter eliminatório ––––    Informação para Informação para Informação para Informação para 

cumprimento dos elementoscumprimento dos elementoscumprimento dos elementoscumprimento dos elementos    
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Tabela A.I.1 - Requisitos funcionais e técnicos mínimos  

    
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Sim”, “Não” ou “A  desenvolver”. 

(*) (*) (*) (*) ----    dado com dado com dado com dado com propósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suporte....    

Bloco Especificação 
Cumpre? (Sim / Não 

/ A  desenvolver) (1) 
Proposta concorrente (*) 

Administração da 
solução 

Funcionalidade de recuperação de falhas de sistema (utilizando backups)   

Definição e Configuração dos Workflows totalmente realizada em ambiente Web sem recurso a 
componentes externos  

  

Liberdade de criação e/ou alteração de workflow por parte do utilizador   

Automatização de workflows tendo por base regras definidas(podem ser regras de pastas, 
classificação de documentos…) 

  

Funcionalidade de gestão de reuniões (atas e despachos)   

Criação de regras que delimitem as fases do ciclo de vida (MoReq) de um documento (tendo por 
base o tipo de classificação atribuída ao documento) 

  

Existência de ferramenta que possibilite a criação e gestão de formulários.   

Definição de remetentes/destinatários com classificação de documentos associadas e sua adição 
aos perfis de utilizador 

  

Automatização de importação e classificação em massa de documentos a partir de uma diretoria.    

Disponibilização de módulo de estatísticas de vários indicadores (tempo de tramitação de 
processos, documento, tempo de espera colaborador…) 

  

Controlo e monitorização de fluxos de trabalho   

Auditoria 

Ferramentas BI para recolher dados do sistema e também de fontes externas, prepará-los 
para análise, permitir realizar consultas nesses dados e ainda permitir a criação de gráficos e 
dashboards para visualização dos resultados para suporte à tomada de decisão. 

  

Relatórios relacionados com as operações executadas, acessos a documentos e estatísticas de 
utilização da solução, mapas de comparação da execução e desempenhos dos processos 
(processos, templates) que permitam extrair informação para os indicadores do projeto 
SAMA2020. 

  

Relatório histórico relativo a um documento (a que processo pertence, documentos associados, 
circulações, alertas e tarefas) 

  

Visualização de histórico de versões do documento e suas informações   

Listagem de documentos com classificação incompleta   

Listagem de documentos pendentes no Expediente   

Possibilidade de gerir as várias versões de documentos.   

Autenticidade de 
Documentos 

Assinatura eletrónica de documentos (cartão de cidadão)   

Autenticação de documentos com certificados digitais   
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Captura e registo 

Registo de número de entrada de documento e data sobre o documento digitalizado.   

Permite gerir documentos de várias Unidades Orgânicas num repositório único e com numerações 
independentes 

  

Anexação individual de ficheiros sem limitação de formato   

Criação de documentos a partir de templates previamente definidos    

Associação entre documentos relacionados    

Digitalização de documentos utilizando OCR (PDF pesquisável)   

Indexação de ficheiros utilizando OCR   

Indexação automática de metadados identificados (taxa de reconhecimento de 95% para 
documentos digitalizados com boa qualidade) 

  

Importação de documentos (simples ou em bloco)   

Captura automática de dados do e-mail   

Capacidade de ler código de barras como separador de documentos (digitalização em lote)   

Classificação de 
documentos 

Existência de dicionário entre classificação existente no sistema para o uso comum   

Definição dos metadados para a classificação de documentos por tipo de documento/formulário   

Classificação de documentos associado ao procedimento de digitalização e/ou importação de 
documentos. 

  

Associação/Armazenamento de documentos por processo/dossier tendo por base a classificação 
atribuída 

  

Classificação automáticas de emails baseado em regras pré-definidas ativando workflows.    

Classificação utilizando um plano já existente na instituição   

Classificação utilizando um plano de classificação de documentos de base MEF   

Classificação automática de documentos por associação de palavras-chave/termos de 
indexação/processos  

  

Dashboard 

Dashboard com pendentes/expirados e indicadores de gestão por utilizador (com notificações)   

Disponibilização de 2 idiomas (PT e EN) possíveis de utilização na solução, configuráveis através do 
perfil de utilizador 

  

Integração 

Capacidade de integração com qualquer scanner (drivers TWAIN)   

Integração com Active Directory (para autenticação e/ou definição de perfis).   

Capacidade de interação com todas as versões do Word, Excel e Outlook.   

Suporte ao complemento de dados capturados com classificação manual   

Suporte à seleção de componentes do e-mail a Importar: corpo e/ou anexos   

Interoperabilidade 
Disponibilização de Web Services ou API de interoperabilidade com serviços/apps existentes para 
consumo utilizando qualquer linguagem de programação, através de standards de WebServices 
(SOAP ou RESTAPI) 
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Integração com outros softwares através de Web Services ou API (através de standards de 
WebServices (SOAP ou RESTAPI) nos passos dos workflows. 

  

Pesquisa 

Capacidade de guardar queries de pesquisa e/ou dos filtros dos pendentes por utilizador para uso 
posterior. 

  

Pesquisa de documentos tendo por base os metadados definidos   

Pesquisa no conteúdo dos documentos   

Pesquisas de processos/subprocessos tendo por base informações sobre eles   

Requisitos Técnicos 

Compatibilidade com Servidores Virtuais (Hyper-V e VMWare).   

Compatibilidade com ambiente servidor Microsoft Windows Server 2012 ou superior.   

Compatibilidade com ambiente de clientes Microsoft Windows 7 ou superior.   

Compatibilidade com Microsoft SQL Server 2016 ou superior.   

Funcionamento nos browsers Internet Explorer, Edge, Firefox e Chrome.   

Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos móveis)   

Saída de 
documentos 

Expedição de saídas de documentos por e-mail   

Registo de expedição documentos de saída assinados    

Criação de despachos autenticados com assinatura eletrónica.   

Converte documentos em PDF   

Exportação de todas as listagens para formatos XLSX   

Exportação em bloco de documentos   

Capacidade de gerar em massa o mesmo documento para várias entidades   

Despacho em lote com possibilidade de pré definir templates de despachos    

Visualização de documentos no momento do despacho   

Segurança e 
controlo de acessos 

Conceito de confidencialidade hierárquica (níveis parametrizáveis pelo gestor)   

Autenticação com user/password   

Autenticação com certificado electrónico (por exemplo cartão do cidadão)   

Autenticação com chave móvel digital   

Permissões específicas do documento/processo   

Gestão de utilizadores/grupos/perfis de utilizadores com vários níveis de segurança   

Possibilidade de definir um documento como confidencial   

Workflow e fluxos 
de trabalho 

Envio e-mails de notificação e encaminhamentos   

Envio automático de e-mail com resumo de tarefas pendentes   
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Guias de remessa para acompanhamento de documentos físicos dentro e fora da organização   

Encaminhamento de documentos/processos para um ou vários colaboradores (secções, grupos de 
colaboradores, UO) 

  

Criação de workflows adhoc (sem regras pré-definidas)   

Definição de workflows por drag and drop notação BPMN   

Envio automático de e-mails   

Encaminhamento em circuito de workflow com destinos flexíveis (para assinatura por exemplo)   

Encaminhamento para ação/conhecimento   

Definição e controlo de prazos de resposta do workflow   

Gestão de ausências de colaboradores: reencaminhamento automático para substituto designado   

Visualização de etapas do workflow (percorridas e não percorridas)   

Classificação de processos de acordo com plano de classificação   

Definição dos atores do processo/subprocesso (gestor, colaboradores)   

Definição de regras de acesso ao processo/subprocesso (limitação de acesso)   

Possibilidade de definir que uma determinada circulação é confidencial   

Criação de workflows estruturados (predefinição dos processos e regras) englobando fluxos em 
série e/ou paralelos 

  

Possibilidade de gerar documentos em Word ou emails de forma automática dentro de um 
workflow. 

  

Criação de tarefas ou alertas recursivos    

Outros Requisitos 

Considerando que se trata de uma aquisição que faz parte de um projeto cofinanciado, 
nomeadamente, Sistema de apoio à transformação digital da administração pública - SAMA2020, 
deve ainda ser cumprido o seguinte: 
5. A interoperabilidade documental e técnica, de acordo com os seguintes requisitos: 

a. Interoperabilidade documental 
i. MoReq2010 - Modular Requirements for Records Systems. UK: DLM Forum, 2010. 

Disponível em http://moreq2010.eu/ 
ii. MIP: meta-informação para interoperabilidade. V 1.0c. Lisboa: DGLAB, 2012. 

Disponível em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-0c.pdf 

iii. Macroestrutura funcional (MEF). Versão – 2.0. Lisboa: DGLAB, 2013 (em publicação). 
Disponível em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28_MEF-v2_0.pdf 

iv. Recomendações para a produção de planos de preservação digital. Lisboa: DGARQ, 
2011. Disponível em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2014/02/Recomend_producao_PPD_V2.1.pdf 

v. Deve ainda ser tido em consideração o disposto na Resolução do Conselho de 
Ministros n.º 91/2012, em termos de formatos de dados e de documentos, tabelas I 
e II do anexo 
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vi. Implementação da norma ISO 19005 
vii. Com vista ao enquadramento da avaliação da informação, devem ser tidos em 

conta: 
1. DECRETO-LEI n.º 447/88, de 10 de dezembro. Diário da República, I Série, n.º 

284 - Regula a pré-arquivagem de documentação. Revoga o Decreto-Lei n.º 
29/72, de 24 de Janeiro. 

2. Orientações para a elaboração e aplicação de instrumentos de avaliação 
documental: Portarias de gestão de documentos e relatórios de avaliação. 
Lisboa: DGLAB, 2010. Disponível em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-avaliacao-V1.0a1.pdf 

6. Interoperabilidade técnica: 
a. Integração com Plataforma de Interoperabilidade AP, conforme RNID – 

Tabela IX 
7. A utilização de Mecanismos de Autenticação e assinatura eletrónicas na Administração 

Pública, ou seja, utilização de Cartão de Cidadão, enquanto Fornecedor de Autenticação da 
Administração Pública e Sistema de Certificação de Atributos Profissionais do Cartão de 
Cidadão, como sistema para autenticação e identificação eletrónica; 

8. Considerar as orientações técnicas para a Administração Pública em matéria de arquitetura 
de segurança das redes e sistemas de informação e procedimentos a adotar de modo a 
cumprir as normas do RGPD. 

Hardware 
6 equipamentos Scanner/Imprinters (1 por unidade orgânica) que façam o scanner do documento 
para o sistema de Gestão Documental  e Workflow e imprima no mesmo o nº de entrada atribuído 
pelo sistema. 

  

 

Instruções de preenchimento: 
 

Este documento pretende aferir se o concorrente cumpre ou irá cumprir com todos os requisitos funcionais e técnicos mínimos especificados no ponto 2.1 das 

Especificações técnicas da solução.  
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante nesta tabela, com as colunas “Cumpre? 

(Sim/Não/A desenvolver)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada requisito: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não/A desenvolver)” um dos valores: “Sim”, “Não” ou “A desenvolver”.  

• Se o concorrente responder “Sim” ou “A desenvolver” deve obrigatoriamente: 
o Descrever na coluna “Proposta concorrente”, de forma sucinta e objetiva, como a solução apresentada cumpre ou irá cumprir com o requisito 

funcional e técnico obrigatório, tendo este que estar finalizado aquando da implementação da Fase 3 descrita no ponto 3 das Especificações técnicas 
da solução, caso seja alvo de desenvolvimento - (“dado com propósito informativo/suporte”). 

• Se o concorrente responder “Não” na coluna “Cumpre? (Sim/Não/A desenvolver)” para algum dos requisitos funcionais e técnicos mínimos será excluído 
do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 
 

A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 
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O não cumprimento de algum dos requisitos técnicos e funcionais mínimos, especificados no ponto 2.1 das Especificações técnicas da solução, por parte do 
concorrente tem caráter eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do procedimento.  
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Tabela A.I.2 - Fases e serviços mínimos 

    
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher Preencher Preencher Preencher com um dos valores: “com um dos valores: “com um dos valores: “com um dos valores: “Sim” ou “Não” 

(*) (*) (*) (*) ----    dado comdado comdado comdado com    propósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suporte....    

Fase Descrição de serviços mínimos pretendidos para a fase 
Cumpre (Sim 

/ Não) (1) 
Proposta concorrente (*) 

1. Levantamento / 
Definição dos requisitos 
funcionais e reengenharia 
de processos 

Pressupõe o levantamento exaustivo dos 16 processos, descritos no Anexo A.III, a serem 
automatizados/digitalizados, considerando possíveis reengenharias de processos por forma a 
melhorar a performance de execução dos mesmos, com grande envolvimento dos 
stackholders dos mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta fase, deverá ser 
produzido um manual com toda a documentação produzida, contemplando, por exemplo, os 
esquemas de fluxo utilizando notação BPMN, seus atores, documentos produzidos e 
parâmetros de avaliação de processo adequados. 

  

2 . Auxilio na definição de 
um modelo de gestão 
documental, de instruções 
de trabalho e processos, 
de modo a garantir uma 
correta e total 
implementação do sistema 

Pressupõe, através do know-how da empresa contratada e know-how interno, a 
sistematização das tarefas que a secção de expediente, documentação, qualidade entre 
outras, deverão adotar para que a implementação do sistema de gestão documental com 
suporte de workflow seja amplamente conseguida. Passará pela definição de regras de 
arquivo, desde a entrada e classificação de documentos, até à gestão de todo o ciclo de vida 
de um documento e respetiva interoperabilidade, de acordo com as normas a ser cumpridas 
mencionadas neste documento. 

  

3. Instalação / 
Implementação da solução 

A conclusão das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) são pré-requisito para início de execução 
desta fase, por forma a assegurar a correta implementação do sistema e os objetivos de 
simplificação e desmaterialização dos processos a tratar. 
   A solução de Gestão Documental e Workflow e o “Balcão Único” (descrito no ponto 6.1) 
deverão ser instalados e configurados em servidores (máquinas virtuais) do Instituto 
Politécnico de Viseu, que fornecerá o acesso remoto aos mesmos.  
   A instalação do SGDB ficará a cargo do adjudicatário no(s) servidor(es) designado(s) para o 
efeito (caso ainda não esteja instalado), que o deverá configurar de acordo as necessidades e 
especificidades da solução a implementar.  
    Devem assegurar a configuração e automatização de rotinas de backup de base dados e do 
software, assim como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem como a instalação, 
configuração e integração dos equipamentos de scan/imprinter com o sistema de Gestão 
Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo IPV. 
    A implementação do Balcão Único deverá ser realizada de acordo com o especificado no 
ponto 6.1.  
    Relativamente à implementação da solução de Gestão Documental e Workflow, o 
concorrente deverá assegurar a implementação de 16 processos, descritos no Anexo A.III, 
sendo que se pretende que 10 processos venham já implementados de raiz e 6 processos 
sejam implementados numa metodologia colaborativa de contexto de trabalho para 
transmissão de know-how. Os processos que deverão vir implementados de raiz são: 

• Aquisição de Bens e Serviços 

• Frota 

• Faltas 

• Deslocação em Serviço 

• Contratação/Renovação de Contrato de Pessoal Docente 

• Acumulação de Funções 
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• Solicitação de marcação de férias 

• Mobilidade Internacional – Candidaturas e Projetos de apoio à internacionalização 

• Pedidos de adesão ADSE 

• Pedidos de justificação de faltas de estudantes 
Os processos a implementar em contexto de trabalho são: 

• Trabalho Suplementar 

• Solicitação de alteração de férias 

• Creditações 

• Mobilidade Internacional – Processos de formação de parcerias 

• Pedidos de abono de família 

• Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante 
       Devem implementar as Ferramentas BI para recolha e disponibilização em dashboards e 
relatórios os indicadores e dados apresentados no Anexo A.VI, relativos aos processos acima 
mencionados. Para as Ferramentas de BI, pretende-se que seja adoptada a mesma 
metodologia de implementação apresentada para os processos, ou seja, já deve vir 
implementado o que for relativo aos 10 processos, devendo o restante ser implementado em 
contexto de trabalho. 
       A solução de Gestão Documental e Workflow e “Balcão Único” deverão ser capazes de 
interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e fornecer). No caso dos 
processos em causa, as integrações pretendidas são com o Sistema de Gestão Académica 
(SGA) e Sistema ERP em uso ou em implementação/migração no Instituto Politécnico de Viseu 
e com serviços disponibilizados através da plataforma iAP (PE). Os pontos de integração 
identificados inicialmente estão descritos no Anexo A.III, em cada um dos processos. No 
entanto, uma vez que o Sistema de Gestão da Qualidade é um sistema dinâmico, deverão ser 
novamente verificados e alterados, caso seja necessário, bem como os respetivos processos 
na fase 1 de “Levantamento / definição dos requisitos funcionais e reengenharia de 
processos”, junto do gabinete da qualidade e de todos os stackholders envolvidos nos 
mesmos. 
    O concorrente deverá colaborar e articular com as empresas fornecedoras dos softwares 
SGA e ERP em uso ou em implementação/migração no IPV, entidades que disponibilizam PE e 
com o IPV, no caso de sistemas inhouse, por forma a assegurar a interação e integração entre 
sistemas. 
   O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda assegurar integração com 
“Autenticação.gov”. 
   A solução de Gestão Documental e Workflow e o Balcão Único devem ser personalizados de 
acordo com a imagética do IPV. 

4. Testes de utilização     A fase de testes de utilização será realizada em ambiente real, com a execução todos os 
processos no sistema de Gestão Documental e Workflow e verificação de funcionalidades e 
Single Sign-On entre sistemas através do “Balcão Único”. Deverá envolver todos os 
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase, deverá ser produzido um relatório 
focando a recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da adaptabilidade, da usabilidade, 
solicitações que considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades, etc. 

  

5. Consultoria 
funcional/formação & 
Gestão de Mudança 

Deverão ser contemplados pelos menos os seguintes tipos de formação/consultoria funcional 
na utilização da solução de Gestão Documental e Workflow, “Balcão Único” e Ferramentas BI: 

• Gestão Documental e Workflow  
o Administração técnica do sistema, mais vocacionada para a área TI (ex.: 

integração com outros sistemas através de WebServices/APIs, BackUp & 
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Recovery); 
o Administração funcional do sistema, mais vocacionada para quem irá lidar 

com a construção/alteração de workflows (área da Qualidade, 
Documentação, Expediente, Administrativa); 

o Utilizadores da solução. Pretende-se, na implementação dos processos a 
desmaterializar, que esta formação seja realizada em contexto de trabalho 
auxiliando os trabalhadores nas suas dificuldades instantaneamente no 
momento da dúvida, e que também sejam contempladas sessão(ões) 
geral(ais) mais vocacionada(s) para o uso geral da solução com enfoque nas 
principais funcionalidades da mesma, para os utilizadores que iniciam os 
processos (docentes, não docentes e alunos).  

• Balcão Único 
o Administração técnica do sistema, mais vocacionada para a área TI (ex.: 

Integração com outros sistemas para assegura o Single Sign-On, definição 
de perfis de utilização, permissões, BackUp & Recovery); 

o Administração funcional do sistema, mais vocacionada para a gestão dos 
conteúdos do “Balcão Único”; 

o Utilizadores da solução. Sessão(ões) geral(ais) mais vocacionada(s) para 
o uso geral da solução com enfoque nas principais funcionalidades da 
mesma (docentes, não docentes e alunos).  

• Ferramentas BI 
o Formação na utilização das ferramentas BI para capacitação do IPV para 

aplicação a outros processos e origens de dados; 
    No sentido de se prever e tentar minorar a resistência à mudança, pretende-se que o 
concorrente, em conjunto com as pessoas/ serviços competentes do IPV seguindo 
metodologias ágeis, tracem uma politica de gestão de mudança, envolvendo todos os 
stakeholders da solução de Gestão documental e Workflow desde o inicio, no levantamento 
de requisitos, até aos testes de utilização com a recolha dos seus feedbacks relativos à 
utilização da solução. 

6. Apoio, 
Acompanhamento na 
monitorização objetivos e 
indicadores SAMA 

Esta fase é considerada a fase final do projeto e só poderá iniciar após o términus de todas as 
outras fases anteriores. 
    Devem assegurar o cumprimento e monitorização dos indicadores do programa do Projeto 
SAMA Refª-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+: Politécnico de Viseu Desmaterialização 
Eficiente, Modernização Administrativa e Integração dos Serviços (Anexo A.IV), para posterior 
apresentação de resultados. 
Relativamente ao indicador de realização 1 devem ser assegurados os Serviços (ver descrição 
dos serviços no Anexo A.IV): 

• Pedidos de adesão ADSE, abono de família e estatuto de trabalhador estudante. 

• Pedidos de férias, faltas e justificação de faltas de funcionários. 

• Justificação de faltas de estudantes. 
Quanto ao Indicador de realização nº 3 devem ser assegurados os seguintes processos (ver 
descrição dos processos no Anexo A.IV): 

• Aquisição de Bens e Serviços. 

• Frota. 

• Trabalho Suplementar. 

• Faltas. 

• Deslocação em Serviço. 
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• Contratação / Renovação de Contrato de Pessoal Docente. 

• Acumulação de Funções. 

• Férias. 

• Creditações. 

• Mobilidade internacional (Processo de formação de parcerias e Candidaturas e 
projetos de apoio à internacionalização). 

Como resultado desta fase deverá ser gerado documento com informação acerca da forma de 
verificação do cumprimento e monitorização dos indicadores do projeto SAMA. 

Instruções de preenchimento: 

 
Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com todas as fases e serviços mínimos pretendidos especificados no ponto 3.1 das Especificações técnicas da 

solução. 
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante na tabela, com as colunas “Cumpre? 

(Sim/Não)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada fase e serviços mínimos respetivos: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” um dos valores: “Sim” ou “Não”.  

• Se o concorrente responder “Sim” deve obrigatoriamente 

o Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente”, como irão prestar os serviços da fase em causa - (“dado com propósito 

informativo/suporte”). 

• Se o concorrente responder “Não” na coluna “Cumpre? (Sim/Não)”, para alguma fase e respetivos serviços mínimos, será excluído do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 
 

A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 
 

O não cumprimento de apresentação de alguma das fases e serviços, por parte do concorrente, tem caráter eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do 

procedimento.
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Tabela A.I.3 - Manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução 

 
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Não”    

Manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução  
Cumpre? (Sim 

/ Não) (1) 

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente deverá 
assegurar obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do 
procedimento: 

1. Para o período até ao final do ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita 

no ponto 3.1 das Especificações técnicas da solução 

Considera-se incluído todo o tipo de manutenção, pedidos de suporte e necessidades de 
implementações enquadradas no âmbito do objeto do procedimento. 
 
 

2. Para o período pós ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 

3.1 das Especificações técnicas da solução  

O concorrente deve assegurar Manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução 
para 2 anos. Neste item o concorrente deve: 

• Assegurar disponibilidade para atendimento e suporte: 8horas x 5dias uteis (Horário 
de atendimento: Das 9:00h às 13:00h e das 14:00h às 18:00h, exceto feriados). 

• Incluir o fornecimento e manutenção de todo e qualquer software necessário à 
execução da totalidade da solução com exceção do sistema operativo Microsoft 
Windows, qualquer versão, e SGBD Microsoft SQL Server.  

• Assegurar todo o tipo de suporte, helpdesk e assistência técnica: aplicacional, base de 
dados e servidores. 

• Assegurar todo o tipo de manutenção preventiva, corretiva e evolutiva, atualização e 
upgrade de todo o software, bases de dados e respetivos backups, assim como dos 
servidores necessários à execução e normal funcionamento de toda a solução.  

• Assegurar serviços de capacitação e evolução, através de uma bolsa de 40 horas (20 
horas/ano), solicitados pelo IPV mediante as suas necessidades, quer para execução 
no local (on-the-job) quer remoto, para efeitos de consultoria, formação, execução de 
trabalhos, implementações/desenvolvimentos e/ou apoio. 

 

    
Instruções de preenchimento: 

    
Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com a manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução, 

especificados no ponto 4.1 das Especificações técnicas da solução. 

 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante 

na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Não)” devidamente preenchida: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” um dos valores: “Sim” ou “Não”; 

• Se o concorrente responder “Não” na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” será excluído do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 
 
A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 

 

O não cumprimento dos elementos definidos para a Manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução por 
parte do concorrente tem caráter eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do procedimento.    
    
    
    



Aquisição de Sistema de Gestão Aquisição de Sistema de Gestão Aquisição de Sistema de Gestão Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuDocumental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuDocumental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuDocumental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    27 

 

    
 

Tabela A.I.4 - Tempos de resposta 

 
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher com um dos Preencher com um dos Preencher com um dos Preencher com um dos valores: “valores: “valores: “valores: “Sim” ou “Não”    

Item  
Cumpre? (Sim 

/ Não) (1) 

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente deverá assegurar 
obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do procedimento: 

• Reposição da operação normal de funcionalidade no caso de inoperacionalidade do sistema: até 7 
horas. 

• Reposição da operação normal de funcionalidade e/ou dados da aplicação e base de dados, 
inclusive quando causada por propagação de erros na resolução dos erros/ocorrências originais 
e/ou na realização de tarefas manutenção/atualização por parte do adjudicatário: até 3 dias uteis; 

• Realização de serviço: de acordo com cronograma acordado, sendo que o projeto terá que estar 
finalizado em 15 de outubro de 2020. 

• Suporte aplicacional: 8hx5dias uteis, com prazo máximo de resposta inicial até 1 dia útil (exceto 
feriados). 

• No caso de execução de tarefas que possam implicar a paragem dos Serviços deverá, sempre que 
possível, ser privilegiada a sua execução fora do horário normal de trabalho (09:00-12:30 e das 
14:00-17:30). 

 

 

Instruções de preenchimento: 
 
Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com os tempos de resposta especificados no ponto 5 das 

Especificações técnicas da solução. 

 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante 

na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Não)” devidamente preenchida: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” um dos valores: “Sim” ou “Não”; 

• Se o concorrente responder “Não” na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” será excluído do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 
 

A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 

 

O não cumprimento dos elementos definidos para os Tempos de resposta por parte do concorrente tem caráter 
eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 
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Tabela A.I.5 - Interação com sistemas 

 
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Sim”, “Não” ou “A desenvolver”. 

(*) (*) (*) (*) ----    dado comdado comdado comdado com    propósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suportepropósito informativo/suporte....    

Item  
Cumpre? (Sim / Não / A  

desenvolver) (1) 
Proposta concorrente (*) 

O IPV pretende a criação de um “Balcão Único” de atendimento via web (para alunos, colaboradores, entidades e cidadãos), 
que o concorrente deverá assegurar obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrário será excluído do 
procedimento. 
Deste modo, pretende-se que este balcão seja o canal preferencial para comunicação e disponibilização dos seus serviços 
online, devendo conter pelo menos as seguintes características: 

• Integração com autenticação 
o via LDAP com 1 ou várias ADs; 
o via “Autentigação.gov” (cartão de cidadão e chave móvel digital); 

• Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos móveis); 

• Interface personalizada de acordo com a imagética do IPV; 

• Deve permitir 
o A disponibilização de links, acesso a serviços ou funcionalidades de acordo com o perfil do utilizador 

(Colaborador Docente e não Docente, Aluno, Entidade Externa, Cidadão); 
o Permitir a gestão da informação a apresentar aos diferentes perfis de utilização; 
o Permitir auto-registo de utilizadores/entidades externas; 
o Funcionalidade de caixa mensagens para comunicação com os utilizadores; 
o Possibilidade de consulta e impressão de dados relativos aos processos descritos no Anexo A.IV (Por exemplo: 

faltas, férias, assiduidade, trabalho suplementar, horas extra, ajudas de custo, deslocação em serviço); 
o Interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (SOAP ou RESTAPI) ou mecanismos semelhantes, 

para consumo e apresentação de informação proveniente de outros sistemas em uso no IPV; 
o Gestão de conteúdos tipo empresarial (por ex.: Intranet). 

• Integração direta via Single Sign-On com os seguintes sistemas em uso ou em implementação/migração no IPV (através 
da autenticação das ADs, cartão de cidadão e chave móvel digital): 

o Páginas disponibilizadas no próprio balcão único; 
o Sistema de Gestão Documental e Workflow; 
o Secretaria virtual, Portal de candidaturas, Portal de estatísticas, Plataforma de inquéritos, Plataforma de 

Mobilidade; 
o Moodle; 
o Plataforma de Avaliação Docente; 
o Sites Escolas (Joomla, ASP.net, Wordpress e PHP); 
o Intranet ipv (Joomla). 

No caso dos softwares externos devem colaborar com as empresas fornecedoras dos softwares para assegurar o single 
sign-on entre os mesmos. 

• Considerar as orientações técnicas para a Administração Pública em matéria de arquitetura de segurança das redes e 
sistemas de informação e procedimentos a adotar de modo a cumprir as normas do RGPD. 
 

O IPV pretende ainda que seja fornecida API/Webservice, e respetiva implementação em ASP.NET e PHP, de forma 

documentada, para que o IPV possa reutilizar para integrar os seus softwares internos com a “Autenticação.gov” e que 

assegure o Single sign-on dos mesmos. 
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Instruções de preenchimento: 

 
Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre a disponibilização de um ponto único de atendimento via web especificado no ponto 6.1 das Especificações técnicas da 

solução. 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Não / A 

desenvolver)” devidamente preenchida: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não)” um dos valores: “Sim” ou “Não”.  

• Se o concorrente responder “Sim” deve obrigatoriamente 

o Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente”, como irão prestar os serviços da fase em causa - (“dado com propósito 

informativo/suporte”). 

• Se o concorrente responder “Não” na coluna “Cumpre? (Sim/Não)”, para alguma fase e respetivos serviços mínimos, será excluído do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 

 

A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 

 

O não cumprimento dos elementos definidos para a Interação com sistemas por parte do concorrente tem caráter eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do 
procedimento. 
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Tabela A.I.6 – Cronograma de implementação Fases e Serviços 

    
(*) (*) (*) (*) ––––    Preencher com um valor inteiroPreencher com um valor inteiroPreencher com um valor inteiroPreencher com um valor inteiro.... 

Fase 
Nº de semanas previstas para a realização dos serviços 

mininos e adicionais (caso apresentados) na fase (*) 

1. Levantamento / Definição dos requisitos funcionais e reengenharia de processos  

2. Auxilio na definição de um modelo de gestão documental, de instruções de trabalho e processos, de modo a garantir uma 
correta e total implementação do sistema 

 

3. Instalação / Implementação da solução  

4. Testes de utilização  

5. Consultoria funcional/formação & Gestão de Mudança  

6. Apoio, Acompanhamento na monitorização objetivos e indicadores SAMA  

 

Instruções de preenchimento: 

 
Esta tabela pretende que o concorrente apresente o nº de semanas previstas para a realização dos serviços mininos e adicionais (caso apresentados) para cada uma das 
fases especificadas no ponto 3.1 das Especificações técnicas da solução, considerando que o projeto terá que estar finalizado em 15 de outubro de 2020. 
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante na tabela, com as colunas “Nº de semanas previstas 

para a realização dos serviços mininos e adicionais (caso apresentados) na fase” devidamente preenchida para cada fase respetiva: 

• Indicar na coluna “Nº de semanas previstas para a realização dos serviços mininos e adicionais (caso apresentados) na fase” um valor inteiro.  

• Se o concorrente responder com um valor não inteiro na coluna “Nº de semanas previstas para a realização dos serviços mininos e adicionais (caso apresentados) na 

fase”, para alguma das fases, será excluído do procedimento. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, será excluído do procedimento. 

 

A não apresentação da informação de acordo com o solicitado ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 

 

O não cumprimento de apresentação do solicitado para as fases, por parte do concorrente, tem caráter eliminatório, e ditará a exclusão do concorrente do procedimento. 
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Anexo A.IIAnexo A.IIAnexo A.IIAnexo A.II    ––––    Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório ----    Informação para cálculo Informação para cálculo Informação para cálculo Informação para cálculo 

da fórmula da fórmula da fórmula da fórmula dodododo    critério de adjudicaçãocritério de adjudicaçãocritério de adjudicaçãocritério de adjudicação    
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Tabela A.II.1 – Valor global da proposta 

 

Item # Descrição Valor em euros s/ IVA 

1 Valor global da proposta (em euros s/IVA).  

 

Instruções de preenchimento: 

 

Esta tabela pretende que o concorrente apresente valores relativos ao valor global da proposta. 

 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação 

constante na tabela, com a coluna “Valor em euros s/ IVA” devidamente preenchida com o valor em euros 

sem IVA para o item enumerado, nomeadamente: 

• Valor global da proposta (em euros s/IVA), ou seja, o valor global do projeto para cumprir com o 

especificado nas Especificações técnicas da solução em euros s/IVA; 

 

O valor apresentado nesta tabela será utilizado na fórmula de cálculo do critério de adjudicação, na 

componente VP - Valorização do valor global da proposta do concorrente, descrita no ponto 3.1 do Anexo B 

do presente procedimento. 

 

A não apresentação do valor em causa da forma acima descrita faz com que o concorrente tenha 

automaticamente 0 valores na componente VP supramencionada. 
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Tabela A.II.2 – Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares 

 
(1) (1) (1) (1) ----    Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Sim”,Sim”,Sim”,Sim”,    “Não” ou “A  desenvolver”“Não” ou “A  desenvolver”“Não” ou “A  desenvolver”“Não” ou “A  desenvolver”....    
(*) (*) (*) (*) ----    dado com propósito informativo/suportedado com propósito informativo/suportedado com propósito informativo/suportedado com propósito informativo/suporte....    

Item # Bloco Especificação 
Cumpre? (Sim / Não / A  

desenvolver) (1) 
Proposta concorrente (*) 

1 
Administração 

da solução 

Módulo de gestão de versões de templates (apoio à seção da qualidade)   

2 
Parametrização de diferentes workspaces para cada tipologia documental (Exemplo: Faturas, 
correspondência, etc) 

 
 

3 
Auditoria 

Ferramentas BA para complementar informação BI (gerada a partir dos processos) com 
capacidades de análise estatística e cruzamento de dados para se obter informação preditiva 
e explicativa para fornecimento de tendências no processo de informação à tomada de 
decisão. 

 

 

4 Rotina automática de verificação de qualidade dos ficheiros anexos   

5 Autenticidade Assinatura eletrónica de vários documentos em simultâneo   

6 

Captura e 
registo 

Funcionalidade de criação de drafts para posterior atribuição da numeração e data    

7 
Possibilidade de criação de carimbos personalizaveis para as várias secções e/ou unidades 
orgânicas 

 
 

8 
Aprendizagem automática da indexação que seja complementada manualmente para 
próxima utilização 

 
 

9 
Envio de ficheiros para o sistema documental através de menu de contexo ou com 
Drag&Drop 

 
 

10 
Preenchimento de formulário online com criação de documento e despoletar um fluxo 
definido 

 
 

11 

Integração 

Ter integrado no interface visualização de caixas de correio (webmail) IMAP ou POP3 para 
despoletar automático de workflows 

 
 

12 
Integração com caixa de correio genérica não monitorizada para despoletar automático de 
workflow 

 
 

13 Capacidade de interação com todas as versões do PowerPoint.   

14 
Requisitos 
Técnicos 

Existência de App Mobile 
 

 

15 

Saída de 
documentos 

 
 

Capacidade de impressão de documentos arquivados com ou sem cópia controlada (marca de 
agua com user e data) 

 
 

16 Capacidade de visualizar vários documentos em simultâneo   

17 Exportação de todas as listagens para formatos PDF   

18 Exportação de todas as listagens para formatos CSV   

19 Exportação de todas as listagens para formatos XML   
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20 Exportação de todas as listagens para formatos ODS   

21 Exportação de processos/subprocessos   

22 

Workflow e 
fluxos de 
trabalho 

Encaminhamento em bloco de vários documentos   

23 Funcionalidade de repetição de etapas   

24 Possibilidade de reiniciar o workflow    

25 
Possibilidade de múltiplas assinaturas de documentos ou validações no mesmo passo de um 
workflow (Exemplo: Aprovação por parte de um órgão ou conselho), só passando para o 
ultimo passo após ter sido realizada a última assinatura ou validação. 

 
 

26 Interface 
Permitir aos utilizadores personalizarem as suas áreas de trabalho, com adição de novos itens 
nos menus, cores, etc. 

 
 

    

Instruções de preenchimento: 

 

Esta tabela pretende aferir e valorizar se o concorrente cumpre ou irá cumprir com os requisitos funcionais e técnicos complementares especificados no ponto 2.2 nas 
Especificações técnicas da solução.  
 

Os concorrentes devem procurar suportar o maior número de requisitos funcionais e técnicos complementares por ordem decrescente de valorização, descrita no ponto 

3.2 do Anexo B do presente procedimento. 
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante na tabela, com as colunas “Cumpre? (Sim/Não/A 
desenvolver)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada requisito funcional e técnico complementar: 

• Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/Não/A desenvolver)” um dos valores: “Sim”, “Não” ou “A desenvolver”.  

• Se o concorrente responder “Sim” ou “A desenvolver” deve obrigatoriamente 
o Descrever na coluna “Proposta concorrente”, de forma sucinta e objetiva, como a solução apresentada cumpre ou irá cumprir com o 

requisito funcional e técnico complementar, tendo este que estar finalizado aquando da implementação da Fase 3, descrita no ponto 3.1 
das Especificações técnicas da solução - (“dado com propósito informativo/suporte”), obtendo desta forma a valorização do requisito 
funcional e técnico complementar respetivo 

• Se o concorrente responder “Não”, o requisito funcional e técnico complementar em causa será valorizado com 0 valores. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas para um requisito funcional e técnico complementar, o respetivo requisito será 
valorizado com 0 valores. 
 

As informações contidas nos itens da tabela, são utilizadas na formula de cálculo do critério de adjudicação, na componente VRC - Valorização dos requisitos funcionais e 

técnicos complementares, descrita no ponto 3.2 do Anexo B do presente procedimento. 
 

Se o concorrente não apresentar nenhuma informação relativa de requisitos funcionais e técnicos complementares faz com que o concorrente tenha automaticamente 

uma valorização de 0 na componente VRC supramencionada. 
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Tabela A.II.3 – Fases e Serviços Mínimos 
1 

Fase Fase Fase Fase eeee    Serviços MínimosServiços MínimosServiços MínimosServiços Mínimos    

FaseFaseFaseFase    Nº horas com o clienteNº horas com o clienteNº horas com o clienteNº horas com o cliente    

1. Levantamento / Definição dos requisitos funcionais e reengenharia de processos  

2. Auxilio na definição de um modelo de gestão documental, de instruções de trabalho e processos, de 
modo a garantir uma correta e total implementação do sistema 

 

3. Instalação / Implementação da solução  

4. Testes de utilização  

5. Consultoria funcional/formação & Gestão de Mudança  

6. Apoio, Acompanhamento na monitorização objetivos e indicadores SAMA  

 

Instruções de preenchimento: 

 

Esta tabela pretende valorizar o tempo que o concorrente irá despender com o cliente na execução das fases e 

serviços mínimos de acordo com o especificado no ponto 3.2 das Especificações técnicas da solução. 

 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação constante 

na tabela, para cada fase descrita na tabela, a coluna “Nº horas com o cliente”: 

• Indicar na coluna “Nº horas com o cliente”, o nº de horas que irá despender com o cliente na fase em causa, 

para realização dos serviços mínimos, privilegiando-se desta forma o maior contacto com o cliente. 

• Se o concorrente responder de forma diferente da acima indicada a alguma das fases, o “Nº horas com o 

cliente” considerado será 0, nas fases em que isso aconteça. 

 
As informações contidas na tabela, são utilizadas na formula de cálculo do critério de adjudicação, na 

subcomponente VHF - Valorização do nº de horas despendidas com o cliente na fase com os serviços mínimos de 

VGF - Valorização global da fase, que por sua vez é subcomponente da componente VS - Valorização dos serviços a 

prestar, componente e subcomponentes descritas no ponto 3.3 do Anexo B do presente procedimento. 

 
Se o concorrente não apresentar a informação pretendida na tabela faz com que o concorrente tenha 

automaticamente uma valorização de 0 na subcomponente VHF supramencionada. 

 

Se o concorrente não apresentar informação relativa às Tabelas A.II.3 – Fases e Serviços Mínimos e A.II.4 – Serviços 

adicionais, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorização de 0 na componente VS 
supramencionada. 
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Tabela A.II.4 – Serviços adicionais 

 

Serviços Serviços Serviços Serviços adicionaisadicionaisadicionaisadicionais    
FaseFaseFaseFase    Proposta concorrente serviço adicionalProposta concorrente serviço adicionalProposta concorrente serviço adicionalProposta concorrente serviço adicional    Nº horas com o clienteNº horas com o clienteNº horas com o clienteNº horas com o cliente    
1. Levantamento / Definição dos requisitos funcionais e 
reengenharia de processos 

  

  

  

  

  

  

  

  

2. Auxilio na definição de um modelo de gestão 
documental, de instruções de trabalho e processos, de 
modo a garantir uma correta e total implementação do 
sistema 

  

  

  

  

  

  

  

  

3. Instalação / Implementação da solução 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

4. Testes de utilização   

  

  

  

  

  

  

  

  

5. Consultoria funcional/formação & Gestão de 
Mudança 
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6. Apoio, Acompanhamento na monitorização 
objetivos e indicadores SAMA 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Instruções de preenchimento: 
 

Esta tabela pretende aferir e valorizar os serviços adicionais propostos pelo concorrente na fase respetiva, bem como o tempo a despender com o cliente na execução dos 
mesmos, conforme descrito no ponto 3.3 nas Especificações técnicas da solução.  
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta deve apresentar a informação constante na tabela, preenchendo devidamente as colunas “Proposta concorrente 

serviço adicional” e “Nº horas com o cliente” para cada serviço adicional que o concorrente propuser na fase respetiva, nomeadamente: 

• Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente serviço adicional”, o serviço adicional e como o mesmo irá ser prestado, dentro da fase 

respetiva. 

• Indicar na coluna “Nº de horas com o cliente”, o nº de horas que irá despender em cada serviço adicional com o cliente, para realização do serviço adicional na fase 

respetiva, privilegiando-se desta forma o maior contacto com o cliente. 

• Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, o serviço adicional respetivo será valorizado com 0. 
 

As informações contidas na tabela, são utilizadas na formula de cálculo do critério de adjudicação, nas subcomponentes VHFSA - Valorização do nº de horas despendidas 

com o cliente na fase com os serviços adicionais e VSA - Valorização do número de serviços adicionais na fase de VGF - Valorização global da fase, que por sua vez é 

subcomponente da componente VS - Valorização dos serviços a prestar, componente e subcomponentes descritas no ponto 3.3 do Anexo B do presente procedimento. 
 

Se o concorrente não apresentar a informação pretendida na tabela faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorização de 0 nas subcomponentes VHFSA 

e VSA supramencionadas. 
 

Se o concorrente não apresentar informação relativa às Tabelas A.II.3 – Fases e Serviços Mínimos e A.II.4 – Serviços adicionais, faz com que o concorrente tenha 
automaticamente uma valorização de 0 na componente VS supramencionada. 
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Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução 

 
(*) - dado com propósito informativo/suporte 
Item # Descrição Valor em euros s/ IVA 

Manutenção, Suporte e Serviços capacitação e evolução para 2 anos, para o período abaixo mencionado 

1 
Valor para 2 anos de manutenção, suporte e serviços capacitação e 
evolução (em euros s/IVA). 

 

Manutenção para 2 anos, para o período abaixo mencionado 

2 Valor para 2 anos de manutenção (em euros s/IVA).  

Suporte para 2 anos, para o período abaixo mencionado 

3 Valor para 2 anos de suporte (em euros s/IVA).  

4 Valor por hora de suporte (em euros s/IVA).  

5 Valor anual de suporte (em euros s/IVA) (*)  

Serviços capacitação e evolução para 2 anos, para o período abaixo mencionado 

6 
Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de capacitação e 
evolução (em euros s/IVA). 

 

7 
Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de 
capacitação e evolução (em euros s/IVA). (*) 

 

Item # Descrição Nº  de Horas 

Suporte para 2 anos, para o período abaixo mencionado 

8 Nº de horas para 2 anos de suporte.  

9 Nº de horas anuais de suporte.(*)  

 
Instruções de preenchimento: 

Com esta tabela pretende-se que o concorrente apresente valores relativos à manutenção, suporte e 

serviços capacitação e evolução para 2 anos, para o período pós ano civil de términos de implementação da 

Fase 5 descrita no ponto 3.1, e de acordo com o especificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas da 

solução. 
 

O concorrente, no ato de apresentação da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informação 

constante na tabela, com a coluna “Valor em euros s/IVA” devidamente preenchida com o valor em euros 

sem IVA para cada item enumerado de 1 a 6, nomeadamente: 

• Valor para 2 anos de manutenção, suporte e serviços capacitação e evolução (em euros s/IVA); 

• Valor para 2 anos de manutenção (em euros s/IVA); 

• Valor para 2 anos de suporte (em euros s/IVA); 

• Valor por hora de suporte (em euros s/IVA);  

• Valor anual de suporte (em euros s/IVA) - (“dado com propósito informativo/suporte”);  

• Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de capacitação e evolução (em euros s/IVA). 

• Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para serviços de capacitação e evolução (em euros 

s/IVA) - (“dado com propósito informativo/suporte”); 

Ainda na mesma tabela deve preencher obrigatoriamente a coluna “Nº de Horas”, com o número de horas 

correspondentes para cada item enumerado de 7 a 8, nomeadamente: 

• Nº de horas para 2 anos de suporte. 

• Nº de horas anual de suporte - (“dado com propósito informativo/suporte”). 
 

As informações contidas nos itens da tabela, são utilizadas na formula de cálculo do critério de adjudicação, 
na componente VMS2A - Valorização da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 

anos para o período pós-ano civil de términos de implementação da Fase 5 descrita no ponto 3.1 das 

Especificações técnicas da solução, descrita no ponto 3.4 do Anexo B do presente procedimento, exceto as 
indicadas como “dado com propósito informativo/suporte”. 
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A não apresentação dos valores em causa da forma acima descrita faz com que o concorrente tenha 
automaticamente 0 valores na componente VMS2A supramencionada. 

Tabela A.II.6 – Integração com sistemas 

 

Item 1 Item 1 Item 1 Item 1 ----    Modelo declaração cliente/parceiroModelo declaração cliente/parceiroModelo declaração cliente/parceiroModelo declaração cliente/parceiro    

    

DeclaraçãoDeclaraçãoDeclaraçãoDeclaração    de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com softwares do de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com softwares do de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com softwares do de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com softwares do 

tipo ERP, Sistema de Gestão Académica e Plataformas do Estadotipo ERP, Sistema de Gestão Académica e Plataformas do Estadotipo ERP, Sistema de Gestão Académica e Plataformas do Estadotipo ERP, Sistema de Gestão Académica e Plataformas do Estado    

 
 
 
(1)(1)(1)(1) ClienteClienteClienteCliente    (nome/designação)(nome/designação)(nome/designação)(nome/designação):______________________________________________________ 

 
(2)(2)(2)(2) ParceiroParceiroParceiroParceiro    (nome/designação)(nome/designação)(nome/designação)(nome/designação)    (se apl(se apl(se apl(se aplicável)icável)icável)icável):__________________________________________ 
 
(3)(3)(3)(3) Fornecedor (nome/designação):Fornecedor (nome/designação):Fornecedor (nome/designação):Fornecedor (nome/designação):__________________________________________________ 
 
(4)(4)(4)(4) Solução de Gestão Documental e Workflow (nome designação):________________________Solução de Gestão Documental e Workflow (nome designação):________________________Solução de Gestão Documental e Workflow (nome designação):________________________Solução de Gestão Documental e Workflow (nome designação):____________________________    
 
 

 O Cliente (1) ou Parceiro (2) declara que o Fornecedor (3) realizou integração(ões) da solução 

supra-referida (4) com os seguintes softwares no Cliente (1): 

• ERP(s) (nomear software(s) ERP integrados):______________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

• Sistema de Gestão Académica (nomear Sistema(s) de Gestão Académica 

integrados):_______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

• Plataformas do Estado (nomear Plataformas do Estado integradas): ___________________ 

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 

 

 

Data:___ / ___ / _______   Assinatura cliente/parceiro:_____________________________ 
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Item 2 Item 2 Item 2 Item 2 ----    Modelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiroModelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiroModelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiroModelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiro    

    

    

Declaração concorrente de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com Declaração concorrente de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com Declaração concorrente de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com Declaração concorrente de integração de Solução de Gestão Documental e Workflow com 

softwares do tipo ERP, Sistema de Gestão Académica e softwares do tipo ERP, Sistema de Gestão Académica e softwares do tipo ERP, Sistema de Gestão Académica e softwares do tipo ERP, Sistema de Gestão Académica e Plataformas do EstadoPlataformas do EstadoPlataformas do EstadoPlataformas do Estado    

 
 
 
 
 
 Declaro que a declaração anexa do Cliente / Parceiro 

_______________________________________ é relativa à integração da Solução de Gestão 

Documental e Workflow por nós apresentada no objeto deste procedimento com o(s) seguinte(s) 

software(s): 

• ERP(s) (nomear software(s) ERP integrados):______________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

• Sistema de Gestão Académica (nomear Sistema(s) de Gestão Académica 

integrados):_______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

• Plataforma(s) do Estado (nomear Plataforma(s) do Estado integradas): _________________ 

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 

 
 
 
Data:___ / ___ / _______   Assinatura Concorrente:________________________________ 
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Instruções de preenchimento: 

 

Esta tabela pretende apresentar os modelos que o concorrente deverá procurar seguir, para se aferir e 

valorizar a apresentação de declarações de clientes onde o concorrente tenha prestado o serviço ou 

parceiros com que tenha colaborado, na prestação do serviço de integração da solução objeto do 

procedimento (Gestão Documental e Workflow) com softwares/plataformas do tipo pretendido pelo IPV, 

nomeadamente ERPs, Softwares de Gestão Académica (SGA) e Plataformas do Estado (PE) (por ex: 

Plataforma iAP), de acordo com o indicado no ponto 6 das Especificações técnicas da solução. Para este 

efeito serão consideradas declarações no máximo com 7 anos. 

 

As declarações deverão ser apresentadas numa das seguintes formas alternativas: 

• Declaração do cliente/parceiro no formato apresentado no “Item 1 - Modelo declaração 

cliente/parceiro” da tabela (preferencial). 

Ou 

• Declaração de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software 

integrado (ERP, SGA, PE) com a solução objeto do procedimento, acompanhada de declaração 

no formato do “Item 2 - Modelo declaração concorrente relativa a declaração de 

cliente/parceiro” da tabela acima, preenchido e assinado pelo concorrente. 

 

As informações contidas nas declarações, mediante a forma alternativa apresentada, são utilizadas na 

formula de cálculo do critério de adjudicação, na componente VI - Valorização de declarações de 

clientes/parceiros relativos a integração da solução proposta neste procedimento com 

softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão Académica e Plataformas do Estado, descrita no ponto 3.5 do 

Anexo B do presente procedimento. 

 

A não entrega de nenhuma declaração nas formas alternativas acima propostas, assim como nos formatos 

especificados nos “Item 1 - Modelo declaração cliente/parceiro” ou “Item 2 - Modelo declaração concorrente 

relativa a declaração de cliente/parceiro”, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma 

valorização de 0 na componente VI supramencionada. 
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Anexo A.IIIAnexo A.IIIAnexo A.IIIAnexo A.III    ----        Estudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervenção    
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Estudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervençãoEstudo dos processos alvo de intervenção 

A candidatura PVD+ tem como objetivo intervencionar 16 processos considerados como 
principais/prioritários nas várias estruturas base do IPV, sendo elas recursos humanos, gestão de património, 
qualidade, gestão académica e mobilidade. 

1. Aquisição de Bens e Serviços 

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*04.01 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.I - SPQ*04.01PT- Aquisição de Bens e Serviços (na etapa 50 este processo inclui o processo de registo 
de bens inventariáveis descrito no Anexo A.III.I.IX – SPQ*04.02PT - registo dos bens inventariáveis). 
 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e workflow com ERP 
o Cadastro e Inventário dos Bens do Estado (CIBE) - Atualização automática ou pré-processamento de 

stocks mediante o bem indicado na guia de remessa (etapa 9). 
o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento de informação cabimento (por ex: 

atualizar/efetivar valor na rúbrica específica) no programa mediante a autorização (etapas 20 e 23) 
ou anulação do cabimento e arquivo do processo (etapas 24 e 34). 

o Gestão Documental e workflow – Reutilização da informação da requisição oficial emitida por ERP 
para envio por email ao fornecedor. 

o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento no programa com a consolidação do pré-
cabimento com a informação do contrato ou requisição oficial (etapa 42). 

o CIBE – Inventariação automática de bem mediante o bem indicado na requisição oficial (etapa 50). 
o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação relativo ao 

pagamento da fatura (etapas 48 e 56). 

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com sistemas externos 
o Integração com plataforma iAP ao nível do serviço Portal Base – INCI, para comunicação de 

informação de procedimentos de contratação pública (etapas 23 e 42) 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.I.I - IMQ*04.01 requisição interna da necessidade 
o Anexo A.III.I.II - IMQ*04.02 informação/proposta sem cabimentação 
o Anexo A.III.I.III - IMQ*04.03 proposta de aquisição de bens e de serviços 
o Anexo A.III.I.IV - IMQ*04.04 proposta aquisição bens e serviços no âmbito de projetos internacionais 

ou financiados 
o Anexo A.III.I.V - IMQ*04.05 identificação de gestores de contrato 
o Anexo A.III.I.VI - IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados 
o Anexo A.III.I.VII - IMQ*04.07 avaliação de fornecedores 
o Anexo A.III.I.VIII - IMQ*04.08 qualificação de fornecedor 

• relatórios; 

• proposta de adjudicação; 

• minuta; 

• outros documentos; 

• contrato; 

• guias de remessa; 
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Nº intervenientes 

Serviço/Requisitante, responsável pela validação, Serviço responsável, Elemento órgão responsável, Contabilidade, 
Órgão responsável, Júri, Gestor de Contrato 

Nº decisões 

16 

Nº passos 

41 

 
 
  



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    45 

 

 

2. Frota 

 
Código do processo no manual da qualidade 

IQ*04.02PT 

Descrição do processo 

Ver Anexo A.III.II - IQ*04.02PT- Frota 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento do programa com informação provinda 
da etapa (01.01 ou 01.02), para efeitos de cabimento prévio dos custos da deslocação  

o Recursos Humanos – Atualização automática ou pré-processamento do programa com informação 
provinda da etapa (01.01 ou 01.02), para efeitos de controlo de assiduidade (por ex: ou trabalho 
suplementar, horas extraordinárias) e nova atualização com a confirmação dos dados de saídas na 
etapa (06). 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema 

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.II.I - IMQ*04.14 requisição de transporte e de motorista 
o Anexo A.III.II.II - IMQ*04.15 revisões da frota 
o Anexo A.III.II.III - IMQ*04.16 inspeções da frota 
o Anexo A.III.II.IV - IMQ*04.17 mapa de utilização de veículos 

• Modelo 683 INCM boletim itinerário de ajudas de custo (Anexo A.III.II.V - Modelo 683 INCM) 
 

Nº intervenientes 

Requerente (interno ou externo), motorista, serviço responsável, seção de recursos humanos 

Nº decisões 

1 
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3. Trabalho Suplementar 

 
Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*03.02PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.III - SPQ*03.02PT - Trabalho Suplementar 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 
o Recursos Humanos – Verificação automática do cumprimento dos requisitos legais mediante a 

informação da necessidade do trabalhador prestar serviço suplementar. 
o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento de informação cabimento prévio (por ex: 

atualizar valor com custos de trabalho suplementar na rúbrica específica) no programa mediante a 
autorização (etapa 05). 

o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento no programa com a consolidação do 
cabimento prévio com a confirmação do serviço suplementar (etapa 12). 

o Recursos Humanos – Atualização automática ou pré-processamento no programa do processamento 
da despesa mediante autorização (etapa 13). 

o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação relativo ao 
pagamento mediante autorização (etapa 15). 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.III.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal não docente se ausentar do serviço/local de 

trabalho (sem custos para a instituição) – C 
o Anexo A.III.III.II - IMQ*03.11 boletim de trabalho suplementar 
o Anexo A.III.III.III - IMQ*03.37 informação da necessidade do trabalhador prestar serviço suplementar 
o Anexo A.III.III.IV - IMQ*04.14 requisição de transporte e de motorista 
o Anexo A.III.III.V - IMQ*09.01 pedido de cedência de espaços 

 
Nº intervenientes 

Superior Hierárquico, Recursos Humanos, Administrador SC /SAS, Contabilidade, Presidente, funcionário não 
docente, C. Gestão / C. Administrativo 

Nº decisões 

1 

Nº passos 

16 
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4. Faltas 

 
Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*03.03PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.IV - SPQ*03.03PT - Falta 

 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 
o Recursos Humanos – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação das 

faltas do trabalhador mediante a justificação da falta (etapa 08). 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.IV.I - IMQ*03.02 faltas 
o Anexo A.III.IV.II - IMQ*03.04 declaração consulta médica exame complementar de diagnóstico 
o Anexo A.III.IV.III - IMQ*03.05 declaração consulta médica exame complementar de diagnóstico – 

acomp. a familiar 
o Anexo A.III.IV.IV - IMQ*03.08 pedido para pessoal não docente se ausentar do serviço/local de 

trabalho (sem custos para a instituição) – D 
o Anexo A.III.IV.V - IMQ*05.01.02 entrega de documentos 

 

Nº intervenientes 

Funcionários, Dirigente, Serviços RH, Unidades Orgânicas 

Nº decisões 

2 

Nº passos 

9 
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5. Deslocação em Serviço 

 
Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*03.04PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.V - SPQ*03.04PT – Deslocação em Serviço 

 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 
o Dados do funcionário preenchidos no formulário (template) de início do fluxo; 
o Gestão Documental e workflow/ECM – Pré-processamento no ERP Recursos Humanos para emitir 

informação com especificação das despesas (etapa 04) e no ERP Financeira para emitir declaração de 
cabimentação de verba e assunção de compromisso (etapa 11) para circulação no workflow. 

o Recurso Humanos – Pré-processamento dos abonos após a conferência dos comprovativos e 
apuramento (etapa 19). 

o Financeira – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação relativa ao 
pagamento após o apuramento e processamento dos abonos (etapa 20). 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.V.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal não docente se ausentar do serviço/local de 

trabalho (sem custos para a instituição) – A, B 
o Anexo A.III.V.II - IMQ*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 17º do regulamento interno de 

organização e disciplina do trabalho 
o Anexo A.III.V.III - IMQ*03.38 pedido de deslocação 

• Declaração de cabimentação; 

• Comprovativos; 

• Boletim do itinerário. 

 

Nº intervenientes 

Funcionários, CTC, Presidente UO, Sup. Hierárquico, Presidente IPV, Serv. RH.S. Contabilidade, Diretor de 
departamento, coordenador de projeto, Serv. Responsáveis. 

Nº decisões 

4 

Nº passos 

18 
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6. Contratação/Renovação de Contrato de Pessoal Docente 

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*03.07PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.VI - SPQ*03.07PT – Contratação/Renovação de Contrato de Pessoal Docente 
 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 

o Software de Gestão Documental e Workflow/ECM – Pre-processamento de cabimentação (etapa 

18), reutilização da informação de contrato pré-processamento de dados de docente no ERP (etapa 

26) e para reutilização dos dados para publicação no DR (etapa 27). 

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com iAP (se disponível) 

o Inscrição do funcionário na Segurança Social (se disponível); 

o Inscrição do funcionário na ADSE (se disponível); 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 
 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.VI.I - IMQ*03.01 dados bibliográficos 

• Proposta de contratação/renovação; 

• Dispensa de bolsa; 

• Fundamentação da necessidade; 

• Convite; 

• Declarações; 

• Cabimentação; 

• Contrato; 

• Extrato para publicação em DR. 

 

Nº intervenientes 

Docente, Serv. RH, Presidente IPV, Presidente CTC, Pres. UO, Departamento/Área cientifica, CTC, Departamento 
Jurídico, Administrador do IPV, Júri de seleção, Serv. Financeiros. 

Nº decisões  

23 

Nº passos 

5 
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7. Acumulação de Funções 

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*03.08PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.VII - SPQ*03.08PT – Acumulação de funções 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 

o Software de gestão documental e workflow/ECM – Reutilização da informação de acumulação de 

funções para o processo individual do docente no ERP (etapa 08). 

Nota: todos os automatismos devem ter possibilidade alternativa de verificação assistida pelo utilizador. 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

•  formulários IMQ: 
o Anexo A.III.VII.I - IMQ*03.12 pedido de acumulação de funções 

 

Nº intervenientes 

Funcionários, Serv. RH, CTC Presidente UO, Sup hierárquico, Presidente IPV, Departamento Jurídico. 

Nº decisões  

1 

Nº passos 

7 
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8. Solicitação de marcação de férias 

 

Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo (é realizado de várias formas) 

 
Forma 1: 

A seção de expediente comunica, via e-mail, aos seus funcionários que terão de se deslocar aos Serviços de RH para 
fazer o levantamento do formulário (Anexo A.III.VII - modelo exemplo marcação férias) para preenchimento dos 
períodos de férias, até um prazo definido. 
Após o levantamento do formulário (pré-preenchido com os dados do funcionário e dias de férias a que tem direito, 

para marcação), o funcionário preenche os intervalos de datas que pretende solicitar férias. 

Esta solicitação vai a conhecimento/aprovação do superior hierárquico. 

Depois, o funcionário leva o pedido aos RH. São verificados os períodos e depois de aprovados pelo Presidente da 

UO, serão registados no programa de gestão de RH.  

 

Forma 2: 

O Serviço de Recursos Humanos dos Serviços Centrais do IPV envia, para a Escola, formulários (Anexo A.III.VII - 

modelo exemplo marcação férias) pré-preenchidos com os dados dos funcionários e dias de férias a que tem direito, 

para marcação. 

A seção de expediente comunica, via e-mail ou telefonicamente, que terão de se deslocar ao um local de recolha 

(Expediente/Telefonista/etc.) para fazerem o levantamento do formulário para preenchimento dos períodos de 

férias, até um prazo definido. 

Após o levantamento do formulário, o funcionário preenche os intervalos de datas que pretende solicitar férias e 

entrega a folha no local indicado para entrega (Recursos Humanos / Expediente / etc.). 

O Expediente / RH verificados os períodos de férias marcados e depois de aprovados pelo Presidente da UO, são 
comunicados aos Serviços Centrais do IPV para serem registados no programa de gestão de RH.  
 

Forma 3: 

O Serviço de Recursos Humanos dos Serviços Centrais do IPV emitem os formulários (Anexo A.III.VII - modelo 

exemplo marcação férias) pré-preenchidos com os dados dos funcionários e dias de férias a que tem direito, para 

marcação. 

Os formulários são distribuídos internamente pelos funcionários. 

O funcionário preenche os intervalos de datas que pretende solicitar férias e entrega a folha no expediente. 

O expediente envia formulários para superiores hierárquicos para validação, que após validados são novamente 

remetidos para o expediente. 

O Expediente envia formulários para os Recursos Humanos que verificam os períodos de férias marcados e depois de 

aprovados pelo Presidente da UO, são registados no programa de gestão de RH.  

 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  
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• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 
o Recursos Humanos – pré-preenchimento do formulário com dados pessoais do funcionário e n.º de 

dias de férias; 
o Recursos Humanos – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação das 

férias do trabalhador mediante a apresentação e aprovação dos períodos de férias registados no 
formulário. 

Nota: Pretende-se que os automatismos de integração tenham a possibilidade alternativa de verificação assistida 
pelo utilizador. 

Tipologias de documentos envolvidos e se possível disponibilizar os possíveis  

• Anexo A.III.VIII - modelo exemplo marcação férias 

Nº intervenientes 

Funcionário, RH, Expediente, superior hierárquico e Presidente da UO. 
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9. Solicitação de alteração de férias 

 
Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo 

Este processo será semelhante ao processo de marcação de férias, envolve o levantamento de um formulário 
(existente) nos RH, seu preenchimento, e sucessivas verificações e aprovações. 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com ERP 
o Recursos Humanos – pré-preenchimento do formulário com dados pessoais do funcionário e n.º de 

dias de férias; 
o Recursos Humanos – pré-preenchimento do formulário com os dados dos períodos de férias 

anteriormente aprovadas; 
o Recursos Humanos – Atualização automática ou pré-processamento no programa da informação das 

férias do trabalhador mediante a apresentação e aprovação dos períodos de férias registados no 
formulário. 

Nota: Pretende-se que os automatismos de integração tenham a possibilidade alternativa de verificação assistida 
pelo utilizador. 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.IX - IMQ*03.03pt alteração de férias 

 

Nº intervenientes 

Funcionário, RH, Expediente, Superior hierárquico e Presidente da UO. 
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10. Creditações  

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*05.02.14PT 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.X - SPQ*05.14PT – Creditações 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com o Sistema de Gestão 

Académica (SGA) 

o Leitura 

� Reutilização de informação do SGA para os impressos de requerimento IMQ*05.02.22, 

IMQ*05.02.22A, IMQ*05.02.23 e IMQ*05.02.26 (etapa 01), IMQ*05.02.24 e IMQ*05.02.25 

(etapa 05); 

� Verificação de pagamento de emolumentos no SGA para prosseguimento do processo 

(etapa 02 e etapa 14); 

� Recolha de referência multibanco do SGA (etapa 02 e etapa 14); 

o Escrita 

� Automatização da criação de emolumentos no SGA (etapa 04 e etapa 14); 

� Automatização da introdução da creditação no SGA (etapa 15); 

Nota: Pretende-se que os automatismos de integração tenham a possibilidade alternativa de verificação assistida 
pelo utilizador. 
 
Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• formulários IMQ: 
o Anexo A.III.X.I - IMQ*05.02.22 pedido de creditação 

o Anexo A.III.X.II - IMQ*05.02.22A pedido de creditação – anexo 

o Anexo A.III.X.III - IMQ*05.02.23 pedido de creditação de unidades curriculares isoladas 

o Anexo A.III.X.IV - IMQ*05.02.24 plano de creditação para curso de licenciatura/mestrado 

o Anexo A.III.X.V - IMQ*05.02.25 plano de creditação para curso técnico superior profissional 

o Anexo A.III.X.VI - IMQ*05.02.26 pedido de definição prévia de curriculum para prosseguimento de 

estudos 

• Programa das unidades curriculares feitas (instituição de origem); 

• Programa das unidades curriculares pertencentes ao IPV; 

• Reclamações; 

• Resposta à reclamação. 

Nº intervenientes 

Interessado, Expediente, Serviços Académicos, Entidade Responsável, Conselho Técnico Cientifico. 

Nº decisões  

1 

Nº passos 

15  
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11. Mobilidade Internacional – Processos de formação de parcerias 

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*06.01 processos de formação de parcerias 
 

 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.XI - SPQ*06.01 - Processo de formação de parcerias 
 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• Proposta da parceria; 

• Protocolo; 

• Carta de aceitação; 
 

Nº intervenientes 

Serviços de Relações Externas/UO/Parceiros, Presidente IPV 

Nº decisões  

1 

Nº passos 

6 
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12. Mobilidade Internacional – Candidaturas e Projetos de apoio à internacionalização 

 

Código do processo no manual da qualidade 

SPQ*06.02 candidaturas e projetos de apoio à internacionalização 

Fluxograma e Descrição do Processo 

Ver Anexo A.III.XII - SPQ*06.02 - Candidaturas e projetos de apoio à internacionalização 
 

 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• Candidatura à ECHE (Erasmus +); 

• Candidatura a financiamento; 

• Contratualização; 

• Relatório final; 

 

Nº intervenientes 

Serviço de Relações Externas, Presidente do IPV, UO/Parceiros/Inst. Coord 

Nº decisões  

4 

Nº passos 

18 
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13. Pedidos de adesão ADSE 

 

Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo (é realizado de várias formas) 

Pretende-se que seja possível ao funcionário realizar o pedido de adesão ADSE através de preenchimento de 
formulário. (Fluxo de informação a verificar no ato de levantamento de requisitos e simplificação de processos) 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com iAP (se disponível) 

o Consumir serviço do iAP para pedido de adesão à ADSE (se disponível) 

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e ERP 

o Recursos Humanos – Pré-preenchimento de dados do funcionário no formulário e Registo do nº 

registo ADSE 

Tipologias de documentos envolvidos com possível disponibilização no sistema  

• Anexo A.III.XIII – Modelo formulário de opção de inscrição como beneficiário titular 
 

Nº intervenientes 

Funcionários, Expediente e Recursos Humanos. 
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14. Pedidos de abono de família 

 

Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo (é realizado de várias formas) 

Pretende-se que seja possível ao funcionário realizar o pedido de abono de família através de preenchimento de 
formulário. (Fluxo de informação a verificar no ato de levantamento de requisitos e simplificação de processos) 
 
Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com iAP (se disponível) 

o Consumir serviço do iAP para pedido de abono de família (se disponível) 

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e ERP 

o Recursos Humanos – Pré-preenchimento de dados do funcionário no formulário e Registo do nº 

registo ADSE 

Nº intervenientes 

Funcionários, Expediente e Recursos Humanos. 
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15. Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante 

 

Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo (é realizado de várias formas) 

Pretende-se que seja possível ao aluno realizar o pedido de estatuto de trabalhador estudante através de 
preenchimento de formulário e anexação de documento comprovativo. (Fluxo de informação a verificar no ato de 
levantamento de requisitos e simplificação de processos). 
 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Workflow com iAP (se disponível) 

o Consumir serviço do iAP para verificação de situação contributiva do aluno (se disponível) 

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Sistema de Gestão Académica (SGA) 

o Introdução de tipo de aluno trabalhados estudante no SGA 

Nº intervenientes 

Alunos, Expediente e Serviços académicos. 
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16. Pedidos de justificação de faltas de estudantes 

 
Código do processo no manual da qualidade 

Este processo não está mapeado no manual da qualidade. 

Descrição do processo (é realizado de várias formas) 

Pretende-se que seja possível ao aluno realizar a justificação de faltas através de preenchimento do 
formulário disponibilizado no Anexo A.III.XIV – IMQ*05.02.33 - pedido de justificação de falta e com possibilidade de 
carregamento da justificação da falta. 

Depois do estudante iniciar o processo, este seria encaminhado para os Serviços Académicos de cada Escola, 
onde seria analisada a conformidade com o Regulamento Pedagógico. Caso esteja alinhado com o Regulamento, 
passaria para o Presidente da Escola que homologaria a justificação. 

O processo nos Serviços Académicos termina com a notificação ao estudante e ao Diretor do Curso (em 
alguns casos ao Secretariado do Departamento respetivo).  

Como o processo não está uniformizado, existem varias soluções para o mesmo fim, como por exemplo: 
o O Secretariado do Departamento coloca no Moodle a justificação em área reservada para o efeito, 

obrigando cada docente a visualizar cada documento e analisando se o respetivo aluno faltou à sua 
aula; 

o O secretariado do Departamento coloca em pasta partilhada, sendo semelhante ao ponto anterior; 
o O Diretor do Curso envia para todos os docentes que lecionam naquele curso, sendo semelhante ao 

primeiro ponto; 
o O Secretariado do Departamento pré-processa cada justificação de falta, cruzando as informações 

que constam no processo de justificação, com a Distribuição de Serviço Docente e com o horário do 
curso na data mencionada. Posteriormente faz o envio da informação da justificação da falta 
somente para os docentes envolvidos.  

, o fluxo de informação deve ser verificado no ato de levantamento de requisitos e simplificação de processos. 

 

Pontos de integração inicialmente identificados com outros sistemas  

• Integração da informação do Sistema de Gestão Documental e Sistema de Gestão Académica (SGA) 

o Pré-preenchimento da informação do formulário para com dados do aluno 

 

Nº intervenientes máximo 

Alunos, Expediente, Serviços Académicos, Secretariados de Departamentos, Docentes, Diretores de Curso e 
Presidente da Escola. 
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Anexo A.III.I.I - IMQ*04.01 requisição interna da necessidade  
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Anexo A.III.I.II - IMQ*04.02 informação/proposta sem cabimentação 

     



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    71 

 

 
 
 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    72 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo A.III.I.III - IMQ*04.03 proposta de aquisição de bens e de serviços 
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Anexo A.III.I.IV - IMQ*04.04 proposta aquisição bens e serviços no âmbito de projetos internacionais ou 

financiados 
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Anexo A.III.I.V - IMQ*04.05 identificação de gestores de contrato 
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Anexo A.III.I.VI - IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados 
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Anexo A.III.I.VIII - IMQ*04.08 qualificação de fornecedor 
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Anexo A.III.II.I - IMQ*04.14 requisição de transporte e de motorista 

     



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    89 

 

 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    90 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo A.III.II.II - IMQ*04.15 revisões da frota 

     



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    91 

 

 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    92 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo A.III.II.III - IMQ*04.16 inspeções da frota 

     



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    93 

 

 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    94 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo A.III.II.IV - IMQ*04.17 mapa de utilização de veículos 
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Anexo A.III.II.V - Modelo 683 INCM 
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Anexo A.III.III - SPQ*03.02PT - Trabalho Suplementar  
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Anexo A.III.III.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal não docente se ausentar do serviço/local de trabalho (sem custos 

para a instituição) – C 
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Anexo A.III.III.II - IMQ*03.11 boletim de trabalho suplementar 
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Anexo A.III.III.III - IMQ*03.37 informação da necessidade do trabalhador prestar serviço suplementar 
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Anexo A.III.III.IV - IMQ*04.14 requisição de transporte e de motorista 
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Anexo A.III.III.V - IMQ*09.01 pedido de cedência de espaços 
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Anexo A.III.IV - SPQ*03.03PT - Faltas  
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Anexo A.III.IV.I - IMQ*03.02 faltas 
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Anexo A.III.IV.II - IMQ*03.04 declaração consulta médica exame complementar de diagnóstico 
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Anexo A.III.IV.III - IMQ*03.05 declaração consulta médica exame complementar de diagnóstico – acomp. a 
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Anexo A.III.V - SPQ*03.04PT – Deslocação em Serviço  
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Anexo A.III.V.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal não docente se ausentar do serviço/local de trabalho (sem custos 

para a instituição) – A, B 
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Anexo A.III.V.II - IMQ*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 17º do regulamento interno de organização e disciplina 
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Anexo A.III.V.III - IMQ*03.38 pedido de deslocação 
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Anexo A.III.VI - SPQ*03.07PT – Contratação/Renovação de Contrato de Pessoal Docente 
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Anexo A.III.VI.I - IMQ*03.01 dados bibliográficos 
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Anexo A.III.VII - SPQ*03.08PT – Acumulação de funções 
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Anexo A.III.VII.I - IMQ*03.12 pedido de acumulação de funções 
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Anexo A.III.VIII - modelo exemplo marcação férias 
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Anexo A.III.IX - IMQ*03.03pt alteração de férias 
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Anexo A.III.X - SPQ*05.14PT – Creditações 
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Anexo A.III.X.I - IMQ*05.02.22 pedido de creditação 
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Anexo A.III.X.II - IMQ*05.02.22A pedido de creditação – anexo 
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Anexo A.III.X.III - IMQ*05.02.23 pedido de creditação de unidades curriculares isoladas 

     



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    161 

 

 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    162 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo A.III.X.IV - IMQ*05.02.24 plano de creditação para curso de licenciatura/mestrado 
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Anexo A.III.X.V - IMQ*05.02.25 plano de creditação para curso técnico superior profissional 
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Anexo A.III.X.VI - IMQ*05.02.26 pedido de definição prévia de curriculum para prosseguimento de estudos 
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Anexo A.III.XI - SPQ*06.01 - Processo de formação de parcerias 
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Anexo A.III.XII - SPQ*06.02 - Candidaturas e projetos de apoio à internacionalização 
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Anexo A.III.XIII – Modelo formulário de opção de inscrição como beneficiário titular 
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Anexo A.III.XIV - IMQ05.02.33 - pedido de justificação de falta 
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Outros Indicadores SAMA 

 
Foram também definidos outros indicadores que nos parecem melhor medir o impacto desta operação 
específica na organização e no serviço do Instituto Politécnico de Viseu: 

 

• Número de formulários disponibilizados nos portais de atendimento - em pré-operação existem 2 

formulários disponíveis sendo que se objetiva a disponibilização de 35 formulários em pós-

operação, através da reengenharia e desmaterialização de processos. 

 

• Consumo de papel - atualmente são consumidas cerca de 150.000 folhas para os Serviços 

Académicos, Infraestruturas e Recursos Materiais, e Recursos Humanos. Com a implementação da 

solução de gestão documental e workflows pretende-se que este consumo reduza em 75%. 

 

• Indicadores de monitorização - considerando a dimensão do IPV e a quantidade de processos e sub-

processos inerentes à sua atividade, verifica-se a necessidade de implementação de indicadores de 

monitorização para controlo de tempos de resposta aos vários tipos de pedidos que possam existir. 

 

• Envio de notificações - ao momento não são enviadas notificações via SMS à comunidade 

académia, situação essa que se pretende evoluir com a implementação da Gateway de SMS que 

permitirá o envio de notificações, por exemplo para comunicação de pagamento de propinas ou 

prazos de inscrição a exames. 
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Anexo Anexo Anexo Anexo AAAA....VVVV        ––––    Checklist de documentos Checklist de documentos Checklist de documentos Checklist de documentos ou informação ou informação ou informação ou informação a apresentara apresentara apresentara apresentar    na propostana propostana propostana proposta    

 
(1) (1) (1) (1) ––––    Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Não”....    

ElementoElementoElementoElemento    
Apresentado? (Sim Apresentado? (Sim Apresentado? (Sim Apresentado? (Sim 

/ Não)/ Não)/ Não)/ Não)    (1)(1)(1)(1)    

EEEElementos lementos lementos lementos de caráter eliminatório de caráter eliminatório de caráter eliminatório de caráter eliminatório das das das das especificações técnicasespecificações técnicasespecificações técnicasespecificações técnicas    ––––    Verificação de Verificação de Verificação de Verificação de cumprimentocumprimentocumprimentocumprimento        

Requisitos funcionais e técnicos mínimos – Apresentação da Tabela A.I.1 ou informação na proposta     

Fases e serviços mínimos – Apresentação da Tabela A.I.2 ou informação na proposta     

Manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução – Apresentação da Tabela A.I.3 ou informação na proposta     

Tempos de resposta – Apresentação da Tabela A.I.4 ou informação na proposta     

Interação com sistemas – Apresentação da Tabela A.I.5 ou informação na proposta     

Cronograma de implementação das Fases e Serviços – Apresentação da Tabela A.I.5 ou informação na proposta  

Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório Elementos de carácter classificatório ----    Informação para avaliação das propostas Informação para avaliação das propostas Informação para avaliação das propostas Informação para avaliação das propostas (cálculo do critério de abjudicação)(cálculo do critério de abjudicação)(cálculo do critério de abjudicação)(cálculo do critério de abjudicação)        

Valor global da proposta – Apresentação da Tabela A.II.1 ou informação na proposta     

Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Apresentação da Tabela A.II.2 ou informação na proposta     

Fases e Serviços Mínimos - Apresentação da Tabela A.II.3 ou informação na proposta     

Serviços adicionais - Apresentação da Tabela A.II.4 ou informação na proposta     

Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução – Apresentação da Tabela A.II.5 ou informação na proposta     

Integração com sistemas – Apresentação de declarações de acordo com Tabela A.II.6 (mediante opção por item 1 ou 2).     
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Anexo Anexo Anexo Anexo AAAA....VIVIVIVI        ––––    Indicadores e dados BIIndicadores e dados BIIndicadores e dados BIIndicadores e dados BI    

indicadores dados de entrada metas prazos 

2020 

TOTAL SC/SAS/UI ESAV ESEV ESSV ESTGV ESTGL 

01.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios de revisão do 
sistema pela gestão 

relatórios de revisão elaborados dentro do prazo 

100,00%   

              

relatórios de revisão previstos               

01.01.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos planos da qualidade 

planos da qualidade elaborados dentro do prazo 

100,00%   

              

planos da qualidade previstos               

01.01.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos balanços da qualidade 

balanços da qualidade elaborados dentro do 
prazo 

100,00% 31 de julho 

0             

balanços da qualidade previstos 2             

01.01.04 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios de unidade 
orgânica 

relatórios de unidade orgânica elaborados dentro 
do prazo 

100,00% 31 de janeiro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de unidade orgânica previstos 5   1 1 1 1 1 

01.01.05 
Taxa de cumprimento do prazo para difusão 
dos documentos do sistema interno de 
garantia da qualidade 

documentos difundidos dentro do prazo 

100,00% 10 dias 

0             

documentos previstos previstos 7             

01.02.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração de versões da documentação 

versões elaboradas dentro do prazo 

100,00% 10 dias 

0             

versões elaboradas 1             

01.02.02 
Taxa de cumprimento do prazo para difusão 
das versões da documentação 

versões disponibilizadas na data de entrada em 
vigor 

100,00% 
entrada em 
vigor 

0             

versões elaboradas 1             

01.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos documentos de gestão 

documentos de gestão elaborados dentro do 
prazo ≥ 

88.89% 

30 de abril e 
trimestralmente 
 
 

0             

documentos de gestão previstos 9             
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01.04.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
atualização da folha ipv em números 

mapas atualizados e disponibilizados dentro do 
prazo 

100,00% 30 de junho 

0             

mapas previstos 1             

01.05.01 
Taxa de realização de reuniões regulares 
das comissões para a qualidade 

reuniões realizadas 

100,00% 
28 de fevereiro 
30 de setembro  

0             

reuniões previstas 16             

02.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para revisão 
dos cursos 

cursos revistos dentro do prazo ≥ 
16.67% 
por ano 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

cursos em funcionamento 0   0 0 0 0 0 

02.02.01 Taxa de criação de cursos 

cursos criados dentro do prazo 

100,00% 

31 de 
dezembro de 
2021 (2 
cursos) 

0   0 0 0 0 0 

cursos previstos criar 0   0 0 0 0 0 

02.02.02 Taxa de suspensão de cursos 

cursos suspensos dentro do prazo 

0,00% 

31 de 
dezembro de 
2021 (0 
cursos) 

0   0 0 0 0 0 

cursos previstos suspender 0   0 0 0 0 0 

02.02.03 Taxa de extinção de cursos 

cursos extintos dentro do prazo 

0,00% 

31 de 
dezembro de 
2021 (0 
cursos) 

0   0 0 0 0 0 

cursos previstos extinguir 0   0 0 0 0 0 

02.03.01 Taxa de cursos alterados 

cursos alterados 

100,00% 

31 de 
dezembro de 
2021 (os que 
necessitem) 

0   0 0 0 0 0 

cursos a necessitar de alteração 0   0 0 0 0 0 

02.04.01 Taxa de cursos acreditados 

cursos acreditados 

100,00% 
de acordo com 
o calendário 
A3ES 

0   0 0 0 0 0 

cursos submetidos 0   0 0 0 0 0 

03.01.01 
Taxa de cumprimento do calendário para 
avaliação do pessoal não docente 

atividades realizadas dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

atividades previstas 0 0 0 0 0 0 0 
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03.02.01 
Taxa de cumprimento do calendário para 
avaliação do pessoal docente 

atividades realizadas dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

atividades previstas 0   0 0 0 0 0 

03.03.01 Taxa de cumprimento do plano de formação 

ações realizadas de acordo com o plano 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

ações previstas no plano 0             

03.04.01 
Taxa de ações de formação extra plano 
autorizadas 

ações de formação extra plano autorizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

ações de formação extra plano solicitadas 0             

03.05.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
pagamento de trabalho suplementar 
realizado 

processos de pagamento de trabalho 
suplementar concluídos dentro do prazo 
estipulado ≥ 

90.00% 
1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

solicitações para execução de trabalho 
suplementar aprovadas 

0 0 0 0 0 0 0 

03.06.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos registos de controlo de 
assiduidade 

registos efetuados dentro do prazo 

100,00% mensalmente 

0 0 0 0 0 0 0 

registos previstos 12 12 12 12 12 12 12 

03.07.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a pedidos de deslocação em 
serviço 

pedidos de deslocação em serviço concluídos 
dentro do prazo 

100,00% 1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

pedidos para deslocação em serviço 
apresentados 

0 0 0 0 0 0 0 

03.08.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a pedidos de equiparação a 
bolseiro 

pedidos de equiparação a bolseiro concluídos 
dentro do prazo 

100,00% 1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

pedidos de equiparação a bolseiro apresentados 0 0 0 0 0 0 0 

03.09.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
cessação de contratos 

processos de cessação de contratos concluídos 
em tempo 

100,00% 2 meses 

0 0 0 0 0 0 0 

processos de cessação de contratos previstos 0 0 0 0 0 0 0 

03.10.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
preparação de contratos para assinatura 

contratos preparados para assinatura em tempo 

100,00% 1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

contratos propostos 0 0 0 0 0 0 0 
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03.11.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a pedidos de acumulação de 
funções 

pedidos de acumulação de funções concluídos 
dentro do prazo 

100,00% 1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

pedidos de acumulação de funções apresentados 0 0 0 0 0 0 0 

03.12.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
qualificação de acidentes de trabalho 

acidentes de trabalho qualificados dentro do 
prazo 

100,00% 1 mês 

0 0 0 0 0 0 0 

acidentes de trabalho comunicados aos serviços 0 0 0 0 0 0 0 

03.12.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
comunicação sobre qualificação de 
acidentes de trabalho 

comunicações efetuadas aos interessados sobre 
a qualificação ou não dos acidentes de trabalho 

100,00% 7 dias 

0 0 0 0 0 0 0 

acidentes de trabalho comunicados aos serviços  0 0 0 0 0 0 0 

04.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
remessa de dados sobre a frota 

conjuntos de dados sobre a frota remetidos 
dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

conjuntos de dados sobre a frota previstos 
remeter 

0             

04.01.02 
Desvio médio do tempo estabelecido para o 
implementação de propostas de melhoria no 
âmbito da gestão da frota 

dias gastos para a implementação de melhorias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0             

dias definidos para a implementação de 
melhorias 

0             

número de melhorias identificadas 0             

04.02.01 
Desvio médio do tempo de aquisição de 
bens e de serviços (excepto contratos 
continuados) 

dias gastos entre a requisição interna e a entrega 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias previstos entre a requisição interna e a 
entrega 

0 0 0 0 0 0 0 

número de aquisições de bens e de serviços 
(excepto contratos continuados) 

0 0 0 0 0 0 0 

04.02.02 
Desvio médio do tempo de aquisição de 
bens e de serviços para contratos 
continuados 

dias gastos entre a requisição interna e a entrega 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias previstos entre a requisição interna e a 
entrega 

0 0 0 0 0 0 0 

número de aquisições de bens e de serviços 
através de contratos continuados 

0 0 0 0 0 0 0 

04.02.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
avaliação de fornecedores 

fornecedores avaliados 
≥ 
90.00% 

31 de março 0 0 0 0 0 0 0 
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fornecedores com atividade 0 0 0 0 0 0 0 

04.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
realização de ações de controlo de bens em 
stock 

ações de controlo de bens em stock realizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

ações de controlo de bens em stock previstas 0 0 0 0 0 0 0 

04.03.02 
Taxa de cumprimento do prazo para reportar 
não conformidades e respetivas propostas 
de melhoria 

relatórios para reportar não conformidades e 
respetivas propostas de melhoria enviados dentro 
do prazo 100,00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

relatórios previstos 0 0 0 0 0 0 0 

04.03.03 
Desvio médio do tempo estabelecido para a 
implementação de propostas de melhoria no 
âmbito da gestão dos bens em stock 

dias gastos para a implementação de melhorias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias definidos para a implementação de 
melhorias 

0 0 0 0 0 0 0 

número de melhorias identificadas 0 0 0 0 0 0 0 

04.04.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
realização de verificações físicas a bens 
patrimoniais 

verificações físicas realizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

verificações físicas previstas 0 0 0 0 0 0 0 

04.04.02 
Taxa de cumprimento do prazo para reportar 
não conformidades e respetivas propostas 
de melhoria 

relatórios para reportar não conformidades e 
respetivas propostas de melhoria enviados dentro 
do prazo 100,00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

relatórios previstos 0 0 0 0 0 0 0 

04.04.03 
Desvio médio do tempo estabelecido para a 
implementação de propostas de melhoria no 
âmbito da gestão dos bens patrimoniais 

dias gastos para a implementação de melhorias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias definidos para a implementação de 
melhorias 

0 0 0 0 0 0 0 

número de melhorias identificadas 0 0 0 0 0 0 0 

04.05.01 
Desvio médio do tempo contratado para a 
realização de empreitadas 

dias gastos efetivamente entre a adjudicação e a 
entrega das empreitadas realizadas 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias previstos gastar entre a adjudicação e a 
entrega das empreitadas 

0 0 0 0 0 0 0 

número de empreitadas 0 0 0 0 0 0 0 
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04.05.02 
Taxa de cumprimento do prazo para reportar 
não conformidades e respetivas propostas 
de melhoria 

relatórios para reportar não conformidades e 
respetivas propostas de melhoria enviados dentro 
do prazo 100,00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

relatórios previstos 0 0 0 0 0 0 0 

04.05.03 
Desvio médio do tempo estabelecido para o 
implementação de propostas de melhoria no 
âmbito da gestão dos bens patrimoniais 

dias gastos para a implementação de melhorias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias definidos para a implementação de 
melhorias 

0 0 0 0 0 0 0 

número de melhorias identificadas 0 0 0 0 0 0 0 

04.05.04 
Taxa de cumprimento do prazo para 
avaliação de empreiteiros 

empreiteiros avaliados 

100,00% 31 de março 

0 0 0 0 0 0 0 

empreiteiros com garantias de obra ativas 0 0 0 0 0 0 0 

04.06.01 
Taxa de cumprimento das ordens de 
trabalho relativas às atividades de 
manutenção 

ordens de trabalho encerradas 
≥ 
90.00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

ordens de trabalho iniciadas 0 0 0 0 0 0 0 

04.07.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
realização de calibrações 

calibrações realizadas dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

calibrações previstas 0             

04.07.02 Taxa de instalações verificadas 

instalações verificadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

instalações de gás e elétricas e elevadores 0             

0501.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
execução de pareceres 

pareceres executados dentro dos prazos fixados 
≥ 
95.00% 

31 de 
dezembro 

0             

pareceres solicitados 0             

0501.02.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração de orientações 

orientações e informações elaboradas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

orientações e informações previstas 0             

0501.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração ou revisão de regulamentos 

propostas de regulamentos elaboradas ou 
revistas dento do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             
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propostas de elaboração ou de revisão de 
regulamentos previstas 

0             

0501.04.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
divulgação de legislação 

divulgações efetuadas 
≥ 
90.00% 

1 dia útil 

0             

pedidos para divulgação de legislação através do 
canal de notícias 

0             

0501.05.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a reclamações 

despachos proferidos comunicados dentro dos 
prazos legalmente fixados 

100,00% prazo legal 

0 0 0 0 0 0 0 

reclamações apresentadas 0 0 0 0 0 0 0 

0502.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas a unidades 
curriculares isoladas 

candidaturas concluídas dentro do prazo 
≥ 
80.00% 

1 dia útil 
15 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.02.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas dos maiores de 
23 

candidaturas concluídas de acordo com prazos do 
edital 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas a reingresso ou 
a mudança de par instituição/curso 

candidaturas concluídas de acordo com prazos do 
edital 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.04.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas a concursos 
especiais 

candidaturas concluídas de acordo com prazos do 
edital 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.05.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas a curso técnico 
superior profissional 

candidaturas concluídas de acordo com prazos do 
edital 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.06.01 

Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas a cursos de 
pós-graduação, de pós-licenciatura ou de 
mestrado 

candidaturas concluídas de acordo com prazos do 
edital 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.07.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
emissão de documentos académicos 

documentos académicos emitidos dentro do 
prazo 

≥ 
90.00% 

10 dias úteis 0   0 0 0 0 0 
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documentos académicos solicitados no período 0   0 0 0 0 0 

0502.08.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
emissão de cartas de curso 

ofícios enviados até 90 dias úteis após receção 
dos pedidos 

100,00% 90 dias úteis 

1             

pedidos de carta de curso recebidos no período 1             

0502.09.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das inscrições em regime de 
tempo parcial 

inscrições em regime de tempo parcial concluídas 
dentro do prazo ≥ 

85.00% 
10 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de inscrição recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.10.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das matrículas de estudantes 
erasmus recebidos 

estudantes erasmus matriculados dentro do 
prazo 

100,00% 10 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

estudantes erasmus recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.11.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das anulações de matrícula ou de 
inscrição em unidades curriculares 

anulações concluídas dentro do prazo 
≥ 
85.00% 

10 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de anulação recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.12.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta aos pedidos de retorno após 
prescrição 

respostas a pedidos de retorno comunicadas 
dentro do prazo ≥ 

85.00% 
10 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de retorno recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.13.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta aos pedidos de concessão de 
estatuto especial 

respostas a pedidos de concessão comunicadas 
dentro do prazo ≥ 

85.00% 
10 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de concessão recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.14.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta aos pedidos de creditação 

respostas a pedidos de creditação comunicadas 
dentro do prazo ≥ 

85.00% 
35 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de creditação recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.15.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão dos pedidos de reembolso de 
valores 

reembolsos concluídos dentro do prazo 
≥ 
80.00% 

30 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de reembolso recebidos no período 0   0 0 0 0 0 

0502.16.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão dos registos das notas finais de 

notas registadas dentro do prazo 100,00% 10 dias úteis 0   0 0 0 0 0 
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defesa 
estudantes que realizaram defesa no período 0   0 0 0 0 0 

0502.17.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
disponibilização de informações 
complementares ao suplemento ao diploma 

informações complementares disponibilizadas no 
siges dentro do prazo 

100,00% 35 dias úteis 

0   0 0 0 0 0 

informações complementares validadas 0   0 0 0 0 0 

0502.18.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a reclamações no âmbito da 
recuperação de propinas em dívida 

respostas a reclamações efetuadas dentro do 
prazo 

100,00% prazo legal 

0   0 0 0 0 0 

reclamações recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0502.19.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
conclusão das candidaturas dos estudantes 
internacionais 

candidaturas concluídas dentro do prazo 

100,00% prazo do edital 

0   0 0 0 0 0 

candidaturas recebidas no período 0   0 0 0 0 0 

0503.01.01 
Taxa de requerimentos a bolsa de estudo 
submetidos a despacho dentro dos prazos 
definidos legalmente 

requerimentos a bolsa de estudo submetidos a 
despacho dentro dos prazos definidos legalmente 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

requerimentos a bolsa de estudo submetidos 0   0 0 0 0 0 

0503.01.02 
Taxa de realização de verificações aleatórias 
a processos de atribuição de bolsas de 
estudo 

verificações aleatórias efetuadas a requerimentos 
a bolsa de estudo ≥ 

10.00% 
prazo legal 

0   0 0 0 0 0 

requerimentos a bolsa de estudo apresentados 0   0 0 0 0 0 

0503.02.01 

Taxa de cumprimento do prazo para 
informação aos interessados sobre os 
despachos relativos a recursos à atribuição 
de apoio social 

despachos dos recursos à atribuição de apoio 
social informados aos interessados dentro dos 
prazos legalmente fixados 100,00%  prazo legal 

0   0 0 0 0 0 

recursos à atribuição de apoio social 
apresentados 

0   0 0 0 0 0 

0503.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
colocação de estudantes nas residências 

fases concluídas dentro do prazo 

100,00% 
31 de agosto e 
início ano letivo 
seguinte 

0             

fases previstas 2             

0503.04.01 
Valor médio mensal obtido através da venda 
de senhas – roupa, cartões e campos 
desportivos 

soma dos valores mensais obtidos com a venda 
de senhas no período de referência 

≥ 1500€ mensalmente 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

meses no período de referência 12 12 12 12 12 12 12 

0503.05.01 
Taxa de consultas de medicina realizadas 
para estudantes 

número de consultas realizadas para estudantes 
≥ 
50.00% 

31 de 
dezembro (≥ 

0 0 0 0 0 0 0 
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número total de consultas realizadas 
500) 

0 0 0 0 0 0 0 

0503.05.02 
Taxa de consultas de medicina realizadas 
para pessoal docente 

número de consultas realizadas para pessoal 
docente ≤ 

25.00% 

31 de 
dezembro (≤ 
250) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0503.05.03 
Taxa de consultas de medicina realizadas 
para pessoal não docente 

número de consultas realizadas para pessoal não 
docente ≤ 

25.00% 

31 de 
dezembro (≤ 
250) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0503.06.01 
Taxa de consultas de psicologia realizadas 
para estudantes 

número de consultas realizadas para estudantes 
≥ 
50.00% 

31 de 
dezembro (≥ 
60) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0503.06.02 
Taxa de consultas de psicologia realizadas 
para pessoal docente 

número de consultas realizadas para pessoal 
docente ≤ 

20.00% 

31 de 
dezembro (≤ 
24) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0503.06.03 
Taxa de consultas de psicologia realizadas 
para pessoal não docente 

número de consultas realizadas para pessoal não 
docente ≤ 

20.00% 

31 de 
dezembro (≤ 
24) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0503.06.04 
Taxa de consultas de psicologia realizadas 
para outro público 

número de consultas realizadas para outro 
público ≤ 

10.00% 

31 de 
dezembro (≤ 
12) 

0 0 0 0 0 0 0 

número total de consultas realizadas 0 0 0 0 0 0 0 

0504.01.01 
Tempo médio gasto para disponibilizar nova 
bibliografia 

dias gastos para disponibilização de novos 
documentos 

≤ 4 dias 4 dias 

0   0 0 0 0 0 

documentos disponibilizados no período 0   0 0 0 0 0 

0504.01.02 Taxa de evolução da base documental 

documentos disponíveis no final do ano 
≥ 
102.00% 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

documentos disponíveis no final do ano anterior 0   0 0 0 0 0 

0504.02.01 
Tempo médio gasto na resposta a pedidos 
de pesquisa bibliográfica 

dias gastos para responder a pedidos de 
pesquisa bibliográfica 

≤ 3 dias 3 dias 0   0 0 0 0 0 
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pedidos de pesquisa bibliográfica recebidos no 
período 

0   0 0 0 0 0 

0504.02.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a pedidos de pesquisa bibliográfica 

pesquisas bibliográficas realizadas no prazo 
estabelecido 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

pedidos de pesquisa bibliográfica recebidos no 
período 

0   0 0 0 0 0 

0504.03.01 
Taxa de evolução da coleção utilizada -  
leitura domiciliária+presencial 

documentos consultados (leitura 
domiciliária+presencial) no corrente ano 

≥ 
100.50% 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

utentes com atividade no corrente ano 0   0 0 0 0 0 

documentos consultados (leitura 
domiciliária+presencial) no ano anterior 

0   0 0 0 0 0 

utentes com atividade no ano anterior 0   0 0 0 0 0 

0504.04.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
validações no repositório 

número de validações 
≥ 
90.00% 

10 dias 

0   0 0 0 0 0 

número de solicitações para validação 0   0 0 0 0 0 

0504.04.02 
Taxa de evolução dos documentos 
depositados no repositório 

documentos depositados no repositório no final 
do ano ≥ 

110.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

documentos depositados no repositório no final 
do ano anterior 

0   0 0 0 0 0 

0505.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
realização de projetos informáticos 

projetos realizados de acordo com especificações 
e prazos de execução 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

projetos informáticos realizados no período 0 0 0 0 0 0 0 

0505.02.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resolução de ocorrências em aplicação, rede 
ou segurança de dados 

ocorrências resolvidas dentro do prazo 
≥ 
90.00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

ocorrências detetadas 0 0 0 0 0 0 0 

0505.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resolução de solicitações efetuadas através 
da plataforma helpdesk 

solicitações resolvidas dentro do prazo estipulado 
para cada tipologia ≥ 

95.00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

solicitações efetuadas através da plataforma 
helpdesk 

0 0 0 0 0 0 0 

0505.03.02 
Tempo médio gasto na resolução de 
problemas informáticos de prioridade crítica 

horas usadas para a resolução dos problemas 
com prioridade crítica 

≤ 6 
horas 

6 horas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 
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solicitações com prioridade crítica 0 0 0 0 0 0 0 

0505.03.03 
Tempo médio gasto na resolução de 
problemas informáticos de prioridade 
elevada 

horas usadas para a resolução dos problemas 
com prioridade elevada ≤ 48 

horas 
48 horas 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

solicitações com prioridade elevada 0 0 0 0 0 0 0 

0505.03.04 
Tempo médio gasto na resolução de 
problemas informáticos de prioridade média 

horas usadas para a resolução dos problemas 
com prioridade média ≤ 72 

horas 
72 horas 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

solicitações com prioridade média 0 0 0 0 0 0 0 

0505.03.05 
Tempo médio gasto na resolução de 
problemas informáticos de prioridade baixa 

horas usadas para a resolução dos problemas 
com prioridade baixa ≤ 168 

horas 
168 horas 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

solicitações com prioridade baixa 0 0 0 0 0 0 0 

0506.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para entrega 
de trabalhos de reprografia 

trabalhos de reprografia entregues dentro do 
prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

trabalhos de reprografia solicitados 0   0 0 0 0 0 

06.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração de relatórios de cooperação 
internacional 

relatórios elaborados dentro do prazo 

100,00% 
31 de janeiro 
31 de julho 

0             

relatórios previstos 0             

06.02.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
divulgação de propostas de acordos 
interinstitucionais 

propostas divulgadas em tempo 

100,00% 7 dias 

0   0 0 0 0 0 

propostas recebidas 0   0 0 0 0 0 

06.02.02 Taxa de concretização de parcerias 

parcerias concretizadas 
≥ 
75.00% 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

parcerias propostas 0   0 0 0 0 0 

06.03.01 
Taxa de concretização de projetos e 
atividades no âmbito do programa 
erasmus+ 

atividades e projetos realizados de acordo com 
solicitações e com a estratégia definida 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

atividades e projetos previstos 0             

06.04.01 Taxa de execução dos fluxos previstos estudantes enviados 
≥ 
70.00%  

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 
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fluxos aprovados 
≤ 
120.00% 0   0 0 0 0 0 

06.04.02 Taxa de aplicação da verba aprovada 

verba aplicada ≥ 
70.00%  
≤ 
100.00% 

31 de 
dezembro 

0,00   0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

verba aprovada 0,00   0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

06.05.01 
Taxa de evolução de estudantes, docentes e 
não docentes recebidos através de 
atividades de mobilidade 

estudantes, docentes e não docentes recebidos 
no atual ano letivo ≥ 

80.00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

estudantes, docentes e não docentes recebidos 
no ano letivo anterior 

0 0 0 0 0 0 0 

06.06.01 

Taxa de evolução de estudantes, docentes e 
não docentes enviados através de 
atividades de mobilidade ao abrigo de 
protocolos 

estudantes, docentes e não docentes enviados no 
atual ano letivo ≥ 

75.00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

estudantes, docentes e não docentes enviados no 
ano letivo anterior 

0 0 0 0 0 0 0 

06.07.01 

Taxa de evolução de estudantes, docentes e 
não docentes recebidos através de 
atividades de mobilidade ao abrigo de 
protocolos 

estudantes, docentes e não docentes recebidos 
no atual ano letivo ≥ 

50.00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

estudantes, docentes e não docentes recebidos 
no ano letivo anterior 

0 0 0 0 0 0 0 

07.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios de unidade 
curricular 

relatórios de unidade curricular elaborados dentro 
do prazo 

100,00% 
31 de março 
31 de outubro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de unidade curricular previstos 0   0 0 0 0 0 

07.01.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
validação dos relatórios de unidade 
curricular 

relatórios de unidade curricular validados dentro 
do prazo 

100,00% 
15 de 
novembro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de unidade curricular elaborados 0   0 0 0 0 0 

07.02.01 
Taxa de resposta ao questionário à 
satisfação dos estudantes com as unidades 
curriculares 

respostas ao questionário à satisfação dos 
estudantes com as unidades curriculares ≥ 

20.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

estudantes inscritos em todas as unidades 
curriculares 

0   0 0 0 0 0 

07.02.02 
Taxa de resposta ao questionário à 
satisfação dos estudantes com o estágio, 
dissertação ou projeto 

respostas questionário satisfação estudantes 
com o estágio, dissertação ou projeto ≥ 

20.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

estudantes inscritos em estágio, dissertação ou 
projeto 

0   0 0 0 0 0 

07.02.03 
Taxa de resposta ao questionário à 
satisfação dos estudantes com o curso e 

respostas ao questionário à satisfação dos 
estudantes com escola e curso 

≥ 
20.00% 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 
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com a escola 
estudantes inscritos nas escolas 0   0 0 0 0 0 

07.02.04 
Taxa de resposta ao questionário à 
satisfação das entidades empregadoras 

respostas ao questionário à satisfação das 
entidades empregadoras ≥ 

20.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

entidades empregadoras a quem foi solicitada 
resposta 

0   0 0 0 0 0 

07.02.05 
Taxa de resposta ao questionário à 
satisfação dos diplomados 

respostas ao questionário à satisfação dos 
diplomados ≥ 

20.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

diplomados a quem foi solicitada resposta 0   0 0 0 0 0 

07.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios de curso 

relatórios de curso elaborados dentro do prazo 

100,00% 
30 de 
novembro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de curso previstos 0   0 0 0 0 0 

07.03.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
emissão de parecer sobre os relatórios de 
curso 

pareceres sobre os relatórios de curso emitidos 
dentro do prazo 

100,00% 
15 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de curso elaborados 0   0 0 0 0 0 

07.03.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
aprovação dos relatórios de curso 

relatórios de curso aprovados dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

relatórios de curso elaborados 0   0 0 0 0 0 

08.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios financeiros 

relatórios financeiros elaborados dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

relatórios financeiros previstos 0             

08.02.01 
Taxa de submissão de pedidos de 
pagamento 

número de pedidos de pagamento submetidos 
≥ 
80.00% 

31 de 
dezembro 

0             

projetos aprovados 0             

08.02.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos painéis de candidatura 

painéis de candidaturas elaborados 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

painéis de candidaturas previstos 0             

08.02.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração dos relatórios de execução de 

relatórios de execução de projetos elaborados 100,00% 
31 de 
dezembro 

0             
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projetos 
relatórios de execução de projetos previstos 0             

08.03.01 Taxa de evolução dos apoios concedidos 

apoios concedidos no ano civil 
≥ 
105.00% 

31 de 
dezembro 

0,00             

apoios concedidos no ano civil anterior 0,00             

08.03.02 
Taxa de evolução da verba para apoio a 
atividades de investigação 

verba aplicada em apoio a atividades de 
investigação no ano civil 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0,00             

verba aplicada em apoio a atividades de 
investigação no ano civil anterior 

0,00             

08.03.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
atualização das equipas envolvidas em 
projetos 

número de equipas atualizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

número de equipas envolvidas em projetos 0             

08.03.04 Taxa de execução dos projetos 

valor justificado no ano 

≥ 
50.00% 

31 de 
dezembro 

0             

valor previsto no ano 0             

08.03.05 
Taxa de cumprimento do prazo para 
apresentação dos relatórios de apoios 
concedidos 

relatórios apresentados 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

relatórios previstos 0             

08.04.01 
Taxa de cumprimento da linha editorial – 
millenium 

edições realizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

edições previstas 0             

09.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
verificação de protocolos 

protocolos estabelecidos 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

protocolos propostos 0 0 0 0 0 0 0 

09.01.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
inserção de protocolos na base de dados de 
protocolos com execução financeira 

protocolos inseridos na base de dados 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

protocolos estabelecidos com execução 
financeira 

0             

09.01.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
inserção de protocolos na respetiva bolsa 

protocolos inseridos na bolsa 100,00% 
31 de 
dezembro 

0             



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo A Anexo A Anexo A Anexo A ----    Especificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da soluçãoEspecificações técnicas da solução    208 

 

protocolos estabelecidos 0             

09.02.01 
Taxa de evolução das receitas própias 
decorrentes de serviços prestados à 
comunidade 

receitas própias decorrentes de serviços 
prestados à comunidade no ano civil ≥ 

110.00% 
31 de 
dezembro 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

receitas própias decorrentes de serviços 
prestados à comunidade no ano civil anterior 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

09.02.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração de demonstrações de resultados 

demonstrações de resultados elaboradas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

prestações de serviços realizadas 0             

09.02.03 

Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração de relatório de receitas no 
âmbito da prestação de serviços à 
comunidade 

relatórios de receitas no âmbito da prestação de 
serviços à comunidade 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

relatórios previstos 0             

09.03.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
realização de campanhas publicitárias 

campanhas publicitárias realizadas dentro do 
prazo ≥ 

90.00% 
31 de 
dezembro 

0             

campanhas publicitárias previstas 0             

09.03.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
disponibilização de informações através do 
canal de notícias 

informações divulgadas através do canal de 
notícias dentro do prazo ≥ 

90.00% 
24 horas 

0             

solicitações para divulgação de informações 
através do canal de notícias 

0             

09.03.03 
Taxa de cumprimento do prazo para a 
edição de boletins superior em notícias 

boletins superior em notícias editados 
≥ 
90.00% 

3 dias 

0             

boletins superior em notícias previstos 0             

09.03.04 
Taxa de cumprimento do prazo para difusão 
de notícias na politécnico tv 

filmagens difundidas na politécnico tv 
≥ 
90.00% 

48 horas 

0             

filmagens solicitadas 0             

09.03.05 
Taxa de cumprimento do prazo para 
emissão de comunicados de imprensa 

comunicados de imprensa emitidos dentro do 
prazo ≥ 

90.00% 
24 horas 

0             

comunicados de imprensa previstos 0             

09.04.01 
Taxa de participação em eventos de 
orientação vocacional 

participações em eventos de orientação 
vocacional 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             
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convites autorizados para participação em 
eventos de orientação vocacional 

0             

09.05.01 
Taxa de cumprimento da linha editorial – 
polistécnica online 

edições realizadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

edições previstas 0             

09.06.01 
Taxa de cumprimento do calendário previsto 
para a realização de eventos 

eventos realizados 
≥ 
80.00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

eventos planeados 0 0 0 0 0 0 0 

09.07.01 
Taxa de cumprimento do calendário previsto 
para a realização de eventos de divulgação 
institucional 

eventos realizados (dias abertos + ciência em 
férias) 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

eventos planeados 0 0 0 0 0 0 0 

09.08.01 Taxa de eventos autorizados 

eventos autorizados 
≥ 
90.00% 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

solicitações recebidas 0 0 0 0 0 0 0 

09.08.02 Taxa de eventos realizados 

eventos realizados 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

eventos autorizados 0 0 0 0 0 0 0 

09.08.03 
Desvio médio do tempo estabelecido para 
reportar anomalias 

dias gastos para reportar anomalias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias previstos para reportar anomalias 0 0 0 0 0 0 0 

eventos realizados 0 0 0 0 0 0 0 

09.08.04 
Desvio médio do tempo estabelecido para a 
resolução de anomalias 

dias gastos para resolver anomalias 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0 0 0 0 0 0 0 

dias previstos para resolver anomalias 0 0 0 0 0 0 0 

eventos realizados 0 0 0 0 0 0 0 

09.08.05 
Taxa de reposição de valores relativos a 
danos causados durante a cedência de 

valor do dano reposto 100,00% 
31 de 
dezembro 

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 
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espaços 
valor do dano causado 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

09.09.01 
Desvio médio do tempo estabelecido para 
devolução de equipamentos 

dias gastos para devolução de equipamentos 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

dias previstos para devolução de equipamentos 0   0 0 0 0 0 

equipamentos cedidos 0   0 0 0 0 0 

09.10.01 
Taxa de cumprimento do calendário previsto 
para atualização e divulgação da brochura 
do ipv 

atividades realizadas de acordo com o calendário 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

atividades previstas (atualização e distribuição) 0             

09.10.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
disponibilização de informação na página 
internet do gaes 

informações enviadas para atualização página 
internet do gaes dentro do prazo 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

informações disponibilizadas pela dges e em 
diário da república 

0             

09.10.03 
Tempo médio de resposta a perguntas via 
correio eletrónico sobre o acesso ao ensino 
superior 

horas gastas para responder a perguntas sobre o 
acesso 

≤ 1 hora 
31 de 
dezembro 

0,00             

perguntas colocadas sobre o acesso 0             

09.11.01 
Taxa de cumprimento do calendário previsto 
para realização de atividades de apoio às 
candidaturas ao ensino superior 

atividades realizadas de acordo com o calendário 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

atividades previstas no calendário 0             

09.12.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
validação dos registos de estudantes e de 
diplomados na bolsa de emprego 

validações de registos efetuados por estudantes 
e diplomados na bolsa de emprego 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

registos efetuados por estudantes e diplomados 
na bolsa de emprego 

0   0 0 0 0 0 

09.12.02 
Taxa de cumprimento do prazo para 
divulgação de ofertas de emprego através 
da respetiva bolsa 

ofertas de emprego divulgadas 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

solicitações para divulgação de ofertas de 
emprego 

0             

09.12.03 
Taxa de cumprimento do prazo para 
validação de registos de empresas na bolsa 
de emprego 

validações de registos efetuados por empresas 
na bolsa de emprego 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

registos efetuados por empresas na bolsa de 
emprego 

0             
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09.12.04 
Taxa de cumprimento do prazo para 
validação de registos na bolsa de docentes 

validações de registos efetuados na bolsa de 
docentes 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

registos efetuados na bolsa de docentes 0             

09.12.05 
Taxa de cumprimento do prazo para 
resposta a pedidos de informação para 
recrutamento 

respostas dadas a pedidos de informação para 
recrutamento 

100,00% 
31 de 
dezembro 

0             

pedidos de informação para recrutamento 
recebidos 

0             

09.12.06 
Taxa de candidatos ativos na bolsa de 
emprego 

número de candidatos ativos na bolsa de 
emprego ≥ 

90.00% 
31 de 
dezembro 

0   0 0 0 0 0 

número total de candidatos na bolsa de emprego 0   0 0 0 0 0 

09.12.07 
Taxa de candidatos ativos na bolsa de 
docentes 

número de candidatos ativos na bolsa de 
docentes ≥ 

90.00% 
31 de 
dezembro 

0             

número total de candidatos na bolsa de docentes 0             

09.13.01 
Desvio médio do tempo estabelecido para 
entrega de serviços de enfermagem 
veterinária 

dias gastos para entrega de serviços de 
enfermagem veterinária 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0   0         

dias previstos para entrega de serviços de 
enfermagem veterinária 

0   0         

serviços de enfermagem veterinária solicitados 0   0         

09.13.02 
Desvio médio do tempo estabelecido para 
entrega de serviços de análises laboratoriais 

dias gastos para entrega de serviços de análises 
laboratoriais 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0   0     0   

dias previstos para entrega de serviços de 
análises laboratoriais 

0   0     0   

serviços de análises laboratoriais solicitados 0   0     0   

09.14.01 
Desvio médio do tempo estabelecido para o 
pagamento de bens 

dias gastos para o pagamento de bens 

≤ 30 
dias 

31 de 
dezembro 

0   0         

dias previstos para o pagamento de bens 0   0         

número de encomendas 0   0         

10.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
planeamento das melhorias identificadas 

melhorias planeadas dentro do prazo 
≥ 
80.00% 

30 dias 0 0 0 0 0 0 0 
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melhorias identificadas 0 0 0 0 0 0 0 

10.01.02 Taxa de eficácia das melhorias identificadas 

ações de melhoria implementadas com eficácia 
≥ 
80.00% 

conforme plano 
de ação 

0 0 0 0 0 0 0 

ações de melhoria planeadas 0 0 0 0 0 0 0 

11.01.01 
Taxa de cumprimento do prazo para 
elaboração do programa de auditorias 

programas de auditoria elaborados dentro do 
prazo 

100,00% 15 de janeiro 

0             

programas de auditoria previstos 0             

11.01.02 
Taxa de cumprimento do prazo para envio 
dos planos de auditoria 

planos de auditoria enviados dentro do prazo 
≥ 
90.00% 

10 dias úteis 
antes 

0 0 0 0 0 0 0 

auditorias previstas 0 0 0 0 0 0 0 

11.01.03 
Taxa de cumprimento do prazo para envio 
dos relatórios de auditoria 

relatórios de auditoria enviados dentro do prazo 
≥ 
90.00% 

10 dias úteis 
depois 

0 0 0 0 0 0 0 

auditorias previstas 0 0 0 0 0 0 0 

11.01.04 
Taxa de cumprimento do calendário das 
auditorias 

auditorias realizadas nas datas previstas 
≥ 
90.00% 

conforme 
programa 

0 0 0 0 0 0 0 

auditorias previstas 0 0 0 0 0 0 0 

11.01.05 
Taxa de cumprimento do prazo para envio 
dos certificados de auditoria 

certificados enviados à equipa dentro do prazo 

100,00% 10 dias 

0             

total de elementos das equipas auditoras 0             

11.01.06 
Taxa de cumprimento do prazo para 
divulgação do programa de auditorias 

documentos divulgados dentro do prazo 

100,00% 15 dias 

0             

documentos previstos 0             
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1. 1. 1. 1. Nota introdutóriaNota introdutóriaNota introdutóriaNota introdutória        

    
O presente documento visa esclarecer e detalhar como irá ser realizada a avaliação das propostas 

dos concorrentes para a aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico 

de Viseu, no âmbito do Projeto SAMA Refª-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+.: Politécnico de Viseu 

Desmaterialização Eficiente, Modernização Administrativa e Integração dos Serviços, na sua componente de 

Simplificação e Desmaterialização.  

A avaliação dos concorrentes passará por 3 etapas distintas, nomeadamente:  

1. Análise de elementos de carácter eliminatório fornecidas pelos concorrentes; 

2. Aplicação da formula de cálculo do critério de adjudicação; 

3. Proposta de adjudicação mediante o valor mais alto critério de adjudicação; 

Relativamente á 1ª etapa, será indicada no próximo ponto como será realizada a análise dos 

elementos de carácter eliminatório, que poderá ditar a exclusão do concorrente, ou para que o concorrente 

possa ser considerado para a 2ª etapa de avaliação. 

Quanto à 2ª etapa, serão apresentadas e detalhadas as componentes e subcomponentes da fórmula 

apresentada como critério de adjudicação no programa do concurso, bem como respetivas formulas de 

calculo ou valorizações, valores, formatos de valores, informação necessária e modelos de declarações a 

apresentar pelo concorrente para valorização das mesmas.  

Na 3ª etapa será indicada a forma de seriação dos concorrentes e como será realizada a proposta de 

adjudicação. 
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2. 2. 2. 2. EtapaEtapaEtapaEtapa    1 1 1 1 ----    Análise de Análise de Análise de Análise de elementoselementoselementoselementos    com caráter eliminatóriocom caráter eliminatóriocom caráter eliminatóriocom caráter eliminatório        
 

Nesta etapa é analisada a informação relativa ao cumprimento de todos os elementos de carácter 

eliminatório das Especificações técnicas da solução, para que o concorrente possa ser considerado na etapa 

de cálculo de critério de adjudicação (Etapa 2), caso contrário ditam a sua exclusão do procedimento. 

Com recurso à checklist abaixo indicada, o adjudicante irá verificar a inclusão dos elementos 

supramencionados, nas tabelas do Anexo A.I das Especificações técnicas da solução, caso o concorrente 

tenha optado por esta forma de apresentação, ou diretamente na proposta, caso tenha optado pela sua 

inclusão na informação apresentada na proposta. 

 

ElementoElementoElementoElemento    
CumpreCumpreCumpreCumpre? (Sim / ? (Sim / ? (Sim / ? (Sim / 

Não)Não)Não)Não)    

Elementos Elementos Elementos Elementos de caráter eliminatório de caráter eliminatório de caráter eliminatório de caráter eliminatório das das das das especificações técnicasespecificações técnicasespecificações técnicasespecificações técnicas    da soluçãoda soluçãoda soluçãoda solução    ––––    Verificação de cumprimentoVerificação de cumprimentoVerificação de cumprimentoVerificação de cumprimento        

Requisitos funcionais e técnicos mínimos – Apresentação da Tabela A.I.1 do Anexo A.I das Especificações 
técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

Fases e serviços mínimos – Apresentação da Tabela A.I.2 do Anexo A.I das Especificações técnicas da solução 
ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

Manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução – Apresentação da Tabela A.I.3 do Anexo A.I das 
Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

Tempos de resposta – Apresentação da Tabela A.I.4 do Anexo A.I das Especificações técnicas da solução ou a 
informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

Interação com sistemas - Apresentação da Tabela A.I.5 do Anexo A.I das Especificações técnicas da solução ou 
a informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

Cronograma de implementação das Fases e Serviços - Apresentação da Tabela A.I.6 do Anexo A.I das 
Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta 

    

 

Deste modo ao verificar a checklist, se o concorrente não cumprir com todos os elementos é 

excluído do procedimento. 

Caso o concorrente cumpra com todos estes elementos passa à etapa seguinte de avaliação da sua 

proposta, segundo a fórmula de cálculo do critério de adjudicação.  
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3333. . . . EtapaEtapaEtapaEtapa    2 2 2 2 ----    Cálculo do cCálculo do cCálculo do cCálculo do critério de adjudicaçãoritério de adjudicaçãoritério de adjudicaçãoritério de adjudicação    
 

 

O critério de adjudicação é o valor mais alto obtido através da seguinte fórmula de cálculo:  

 

PONTUAÇÃO = (VP*0,3) + (VRC*0,15) + (VS*0,2) + (VMS2A*0,25) + (VI*0,1) 

 

Em que: 

 

PONTUAÇÃO - Pontuação final de uma proposta. 

 

Componentes 

• VP – Valorização do valor global da proposta do concorrente; 

 

• VRC – Valorização dos requisitos funcionais e técnicos complementares; 

 

• VS – Valorização dos serviços a prestar; 

 

• VMS2A – Valorização da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 

2 anos, para o período pós-ano civil de términos de implementação da fase 5, descrita 

no ponto 3 das Especificações técnicas da solução; 

 

• VI – Valorização de declarações de clientes/parceiros relativos a integração da solução 

proposta neste procedimento com softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão 

Académica e Plataformas do Estado; 

 
Os valores PONTUAÇÃO, suas componentes e subcomponentes serão apresentados com 2 casas 

decimais, sendo estes valores entre 0 e 20. 

Em caso de igualdade de PONTUAÇÃO, o critério de desempate é o valor mais alto de VP + VMS2A. 

 

A valorização das componentes da fórmula de cálculo do critério de adjudicação é realizada tendo 

por base os elementos de carácter classificatório das Especificações técnicas do procedimento, apresentados 

nos documentos do Anexos A.II, caso o concorrente tenha optado por esta forma de apresentação, ou 

diretamente na proposta, caso tenha optado pela sua inclusão na informação apresentada na proposta. 

 

 

Seguidamente serão descritas cada uma das componentes da fórmula de cálculo do critério de 

adjudicação, a serem aplicados às propostas que cumpram todos os elementos de carácter eliminatório das 

Especificações técnicas da solução. 
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3.1. Componente 3.1. Componente 3.1. Componente 3.1. Componente VP VP VP VP ––––    Valorização do valor Valorização do valor Valorização do valor Valorização do valor globalglobalglobalglobal    da proposta do da proposta do da proposta do da proposta do 

concorrente concorrente concorrente concorrente     
  

 Nesta componente é valorizado o valor global da proposta (VP) apresentada pelos concorrentes 

para este procedimento da seguinte forma: 
 

Componente VP 

Descrição Valorização do valor global da proposta do concorrente. 

Fonte(s) de dados Item 1 da “Tabela A.II.1 – Valor global da proposta” do Anexo A.II das Especificações 

técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da componente VS 

Escala Entre 10 e 20 valores 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 20 valores – o valor global da proposta mais baixo em euros s/IVA de entre os 

apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da componente. 

• 10 valores - o valor limite do procedimento em euros s/IVA. 

 

 

3.3.3.3.2222. Componente VRC . Componente VRC . Componente VRC . Componente VRC ----    Valorização dos Valorização dos Valorização dos Valorização dos requisitos funcionais e técnicos requisitos funcionais e técnicos requisitos funcionais e técnicos requisitos funcionais e técnicos 

complementarescomplementarescomplementarescomplementares    
 

Nesta componente são valorizados os requisitos funcionais e técnicos complementares (VRC) que o 

concorrente cumprir ou se propuser a desenvolver. 
 

Componente  VRC  

Descrição Valorização dos requisitos funcionais e técnicos complementares 

Valorização da componente VRC 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo VRC = ( RCS * 20 ) / 100 

Subcomponente(s) • RCS - Somatório da valorização dos requisitos funcionais e técnicos complementares obtida pelo 

concorrente. 

  

Especificação da(s) Subcomponente(s) de VRC 

Subcomponente RCS 

Descrição Somatório da valorização dos requisitos funcionais e técnicos complementares obtida pelo concorrente. 

Fonte(s) de dados “Tabela A.II.2 – Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares” do Anexo A.II das Especificações técnicas da 

solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente RCS 

Escala Entre 0 e 100 valores 

Fórmula de cálculo Somatório da valorização dos requisitos funcionais e técnicos complementares que o concorrente cumprir ou 

se propuser a desenvolver. 

É valorizado com: 

• 100 valores – se cumprir ou se propuser a desenvolver todos os requisitos funcionais e técnicos 

complementares. 

• 0 valores – se não cumprir com nenhum dos requisitos funcionais e técnicos complementares ou se não 

apresentar nenhuma informação relativa aos mesmos. 
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A valorização de cada requisito funcional e técnico complementar é o apresentado na tabela abaixo: 

Item # Bloco Especificação 

Valorização 

(escala de 0 a 

100 valores) 

1 

Administração 

da solução 

Módulo de gestão de versões de templates (apoio à seção 

da qualidade) 
6 

2 

Parametrização de diferentes workspaces para cada 

tipologia documental (Exemplo: Faturas, correspondência, 

etc) 

4 

3 

Auditoria 

Ferramentas BA para complementar informação BI (gerada a 

partir dos processos) com capacidades de análise estatística 

e cruzamento de dados para se obter informação preditiva e 

explicativa para fornecimento de tendências no processo de 

informação à tomada de decisão. 

9 

4 
Rotina automática de verificação de qualidade dos ficheiros 

anexos 
1 

5 Autenticidade Assinatura eletrónica de vários documentos em simultâneo 6 

6 

Captura e 

registo 

Funcionalidade de criação de drafts para posterior 

atribuição da numeração e data 
4 

7 
Possibilidade de criação de carimbos personalizáveis para as 

várias secções e/ou unidades orgânicas 
4 

8 
Aprendizagem automática da indexação que seja 
complementada manualmente para próxima utilização 

1 

9 
Envio de ficheiros para o sistema documental através de 

menu de contexto ou com Drag&Drop 
6 

10 
Preenchimento de formulário online com criação de 

documento e despoletar um fluxo definido 
9 

11 

Integração 

Ter integrado no interface visualização de caixas de correio 

(webmail) IMAP ou POP3 para despoletar automático de 

workflows 

1 

12 
Integração com caixa de correio genérica não monitorizada 

para despoletar automático de workflow 
4 

13 
Capacidade de interação com todas as versões do 

PowerPoint. 
1 

14 
Requisitos 

Técnicos 
Existência de App Mobile 1 

15 

Saída de 

documentos 

Capacidade de impressão de documentos arquivados com 

ou sem cópia controlada (marca de agua com user e data) 
1 

16 Capacidade de visualizar vários documentos em simultâneo 4 

17 Exportação de todas as listagens para formatos PDF 1 

18 Exportação de todas as listagens para formatos CSV 1 

19 Exportação de todas as listagens para formatos XML 1 

20 Exportação de todas as listagens para formatos ODS 1 

21 Exportação de processos/subprocessos 9 

22 

Workflow e 

fluxos de 

trabalho 

Encaminhamento em bloco de vários documentos 4 

23 Funcionalidade de repetição de etapas 4 

24 Possibilidade de reiniciar o workflow 4 

25 

Possibilidade de múltiplas assinaturas de documentos ou 

validações no mesmo passo de um workflow (Exemplo: 

Aprovação por parte de um órgão ou conselho), só passando 

para o ultimo passo após ter sido realizada a última 

assinatura ou validação. 

9 

26 Interface 
Permitir aos utilizadores personalizarem as suas áreas de 

trabalho, com adição de novos itens nos menus, cores, etc. 
4 

Total 100 
 

* 
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3.3.3.3.3333. Componente . Componente . Componente . Componente VS VS VS VS ––––    Valorização dos serviços a prestarValorização dos serviços a prestarValorização dos serviços a prestarValorização dos serviços a prestar    
 

Nesta componente são valorizados os serviços a prestar (VS) pelos concorrentes no âmbito de 

implementação do projeto, sendo ainda valorizados serviços adicionais que os concorrentes apresentem 

dentro das fases. 

 

Componente  VS  

Descrição Valorização dos serviços a prestar. 

Valorização da componente VS 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo VS = Somatório VGF 

Subcomponente(s) • VGF - Valorização global da fase – valor entre 0 e valorização máxima da fase. 

 

A valorização máxima de cada fase é a apresentada na tabela abaixo: 

Fase 
Descrição de serviços mínimos pretendidos para a 

fase 

Valorização máxima 
(escala de 0 a 20 valores) 

 

VGF (VHF + VHFSA + VSA) 
1. Levantamento / 
Definição dos 
requisitos funcionais 
e reengenharia de 
processos 

Pressupõe o levantamento exaustivo dos 16 processos, 
descritos no Anexo A.III das Especificações técnicas da 
solução, a serem automatizados/digitalizados, 
considerando possíveis reengenharias de processos por 
forma a melhorar a performance de execução dos 
mesmos, com grande envolvimento dos stackholders dos 
mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta 
fase, deverá ser produzido um manual com toda a 
documentação produzida, contemplando, por exemplo, 
os esquemas de fluxo utilizando notação BPMN, seus 
atores, documentos produzidos e parâmetros de 
avaliação de processo adequados. 

4 (3 + 0,5 + 0,5) 

2. Auxilio na definição 
de um modelo de 
gestão documental, 
de instruções de 
trabalho e processos, 
de modo a garantir 
uma correta e total 
implementação do 
sistema 

Pressupõe, através do know-how da empresa contratada 
e know-how interno, a sistematização das tarefas que a 
secção de expediente, documentação, qualidade entre 
outras, deverão adotar para que a implementação do 
sistema de gestão documental com suporte de workflow 
seja amplamente conseguida. Passará pela definição de 
regras de arquivo, desde a entrada e classificação de 
documentos, até à gestão de todo o ciclo de vida de um 
documento e respetiva interoperabilidade, de acordo 
com as normas a ser cumpridas mencionadas neste 
documento. 

3 (2 + 0,5 + 0,5) 

3. Instalação / 
Implementação da 
solução 
 

A conclusão das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) são 
pré-requisito para início de execução desta fase, por 
forma a assegurar a correta implementação do sistema e 
os objetivos de simplificação e desmaterialização dos 
processos a tratar. 
   A solução de Gestão Documental e Workflow e o 
“Balcão Único” (descrito no ponto 6.1 das Especificações 
técnicas da solução) deverão ser instalados e 
configurados em servidores (máquinas virtuais) do 
Instituto Politécnico de Viseu, que fornecerá o acesso 
remoto aos mesmos.  
   A instalação do SGDB ficará a cargo do adjudicatário 
no(s) servidor(es) designado(s) para o efeito (caso ainda 
não esteja instalado), que o deverá configurar de acordo 
as necessidades e especificidades da solução a 
implementar.  
    Devem assegurar a configuração e automatização de 
rotinas de backup de base dados e do software, assim 
como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem 
como a instalação, configuração e integração dos 
equipamentos de scan/imprinter com o sistema de 
Gestão Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo 
IPV. 

4 (3 + 0,5 + 0,5) 
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    A implementação do Balcão Único deverá ser realizada 
de acordo com o especificado no ponto 6.1 das 
Especificações técnicas da solução.  
    Relativamente à implementação da solução de Gestão 
Documental e Workflow, o concorrente deverá assegurar 
a implementação de 16 processos, descritos no Anexo 

A.III das Especificações técnicas da solução, sendo que se 
pretende que 10 processos venham já implementados de 
raiz e 6 processos sejam implementados numa 
metodologia colaborativa de contexto de trabalho para 
transmissão de know-how. Os processos que deverão vir 
implementados de raiz são: 

• Aquisição de Bens e Serviços 

• Frota 

• Faltas 

• Deslocação em Serviço 

• Contratação/Renovação de Contrato de 
Pessoal Docente 

• Acumulação de Funções 

• Solicitação de marcação de férias 

• Mobilidade Internacional – Candidaturas e 
Projetos de apoio à internacionalização 

• Pedidos de adesão ADSE 

• Pedidos de justificação de faltas de 
estudantes 

Os processos a implementar em contexto de trabalho 
são: 

• Trabalho Suplementar 

• Solicitação de alteração de férias 

• Creditações 

• Mobilidade Internacional – Processos de 
formação de parcerias 

• Pedidos de abono de família 

• Pedidos de estatuto especial de trabalhador 
estudante 

   Devem implementar as Ferramentas BI para recolha e 
disponibilização em dashboards e relatórios os 
indicadores e dados apresentados no Anexo A.VI das 
Especificações técnicas da solução, relativos aos 
processos acima mencionados. Para as Ferramentas de 
BI, pretende-se que seja adoptada a mesma metodologia 
de implementação apresentada para os processos, ou 
seja, já deve vir implementado o que for relativo aos 10 
processos, devendo o restante ser implementado em 
contexto de trabalho. 
       A solução de Gestão Documental e Workflow e 
“Balcão Único” deverão ser capazes de interagir com 
outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e 
fornecer). No caso dos processos em causa, as 
integrações pretendidas são com o Sistema de Gestão 
Académica (SGA) e Sistema ERP em uso ou em 
implementação/migração no Instituto Politécnico de 
Viseu e com serviços disponibilizados através da 
plataforma iAP (PE). Os pontos de integração 
identificados inicialmente estão descritos no Anexo A.III 
das Especificações técnicas da solução, em cada um dos 
processos. No entanto, uma vez que o Sistema de Gestão 
da Qualidade é um sistema dinâmico, deverão ser 
novamente verificados e alterados, caso seja necessário, 
bem como os respetivos processos na fase 1 de 
“Levantamento / definição dos requisitos funcionais e 
reengenharia de processos”, junto do gabinete da 
qualidade e de todos os stackholders envolvidos nos 
mesmos.  
    O concorrente deverá colaborar e articular com as 
empresas fornecedoras dos softwares SGA e ERP em uso 
ou em implementação/migração no IPV, entidades que 
disponibilizam PE e com o IPV, no caso de sistemas 
inhouse, por forma a assegurar a interação e integração 
entre sistemas. 
  O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda 
assegurar integração com “Autenticação.gov”. 
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   A solução de Gestão Documental e Workflow e o 
Balcão Único devem ser personalizados de acordo com a 
imagética do IPV. 

4. Testes de utilização A fase de testes de utilização será realizada em ambiente 
real, com a execução todos os processos no sistema de 
Gestão Documental e Workflow e verificação de 
funcionalidades e Single Sign-On entre sistemas através 
do “Balcão Único”. Deverá envolver todos os 
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase, 
deverá ser produzido um relatório focando a 
recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da 
adaptabilidade, da usabilidade, solicitações que 
considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades, 
etc. 

3 (2 + 0,5 + 0,5) 

5. Consultoria 
funcional/formação & 
Gestão de Mudança 

Deverão ser contemplados pelos menos os seguintes 
tipos de formação/consultoria funcional na utilização da 
solução de Gestão Documental e Workflow, “Balcão 
Único” e Ferramentas BI: 

• Gestão Documental e Workflow  
o Administração técnica do sistema, mais 

vocacionada para a área TI (ex.: integração com 
outros sistemas através de WebServices/APIs, 
BackUp & Recovery); 

o Administração funcional do sistema, mais 
vocacionada para quem irá lidar com a 
construção/alteração de workflows (área da 
Qualidade, Documentação, Expediente, 
Administrativa); 

o Utilizadores da solução. Pretende-se, na 
implementação dos processos a desmaterializar, 
que esta formação seja realizada em contexto 
de trabalho auxiliando os trabalhadores nas 
suas dificuldades instantaneamente no 
momento da dúvida, e que também sejam 
contempladas sessão(ões) geral(ais) mais 
vocacionada(s) para o uso geral da solução com 
enfoque nas principais funcionalidades da 
mesma, para os utilizadores que iniciam os 
processos (docentes, não docentes e alunos).  

• Balcão Único 
o Administração técnica do sistema, mais 

vocacionada para a área TI (ex.: Integração com 
outros sistemas para assegura o Single Sign-On, 
definição de perfis de utilização, permissões, 
BackUp & Recovery); 

o Administração funcional do sistema, mais 
vocacionada para a gestão dos conteúdos do 
“Balcão Único”; 

o Utilizadores da solução. Sessão(ões) geral(ais) 
mais vocacionada(s) para o uso geral da solução 
com enfoque nas principais funcionalidades da 
mesma (docentes, não docentes e alunos).  

• Ferramentas BI 
o Formação na utilização das ferramentas BI para 

capacitação do IPV para aplicação a outros 
processos e origens de dados; 

    No sentido de se prever e tentar minorar a resistência 
à mudança, pretende-se que o concorrente, em conjunto 
com as pessoas/ serviços competentes do IPV seguindo 
metodologias ágeis, tracem uma politica de gestão de 
mudança, envolvendo todos os stakeholders da solução 
de Gestão documental e Workflow desde o inicio, no 
levantamento de requisitos, até aos testes de utilização 
com a recolha dos seus feedbacks relativos à utilização 
da solução. 

3 (2 + 0,5 + 0,5) 

6. Apoio, 
Acompanhamento na 
monitorização 
objetivos e 
indicadores SAMA 

Esta fase é considerada a fase final do projeto e só 
poderá iniciar após o términus de todas as outras fases 
anteriores. 
    Devem assegurar o cumprimento e monitorização dos 
indicadores do programa do Projeto SAMA Refª-POCI-02-
0550-FEDER-040516-PVd+.: Politécnico de Viseu 
Desmaterialização Eficiente, Modernização 

3 (2 + 0,5 + 0,5) 
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Administrativa e Integração dos Serviços (Anexo A.IV), 
para posterior apresentação de resultados. 
Relativamente ao indicador de realização 1 devem ser 
assegurados os Serviços (ver descrição dos serviços no 
Anexo A.IV das Especificações técnicas da solução): 

• Pedidos de adesão ADSE, abono de família e 
estatuto de trabalhador estudante. 

• Pedidos de férias, faltas e justificação de faltas 
de funcionários. 

• Justificação de faltas de estudantes. 
Quanto ao Indicador de realização nº 3 devem ser 
assegurados os seguintes processos (ver descrição dos 
processos no Anexo A.IV das Especificações técnicas da 
solução): 

• Aquisição de Bens e Serviços. 

• Frota. 

• Trabalho Suplementar. 

• Faltas. 

• Deslocação em Serviço. 

• Contratação / Renovação de Contrato de 
Pessoal Docente. 

• Acumulação de Funções. 

• Férias. 

• Creditações. 

• Mobilidade internacional (Processo de 
formação de parcerias e Candidaturas e 
projetos de apoio à internacionalização). 

Como resultado desta fase deverá ser gerado documento 
com informação acerca da forma de verificação do 
cumprimento e monitorização dos indicadores do projeto 
SAMA. 

Total 20 
 

  

Especificação da(s) Subcomponente(s) de VS 

Subcomponente VGF 

Descrição Valorização global da fase 

Valorização da subcomponente VGF 

Escala • Entre 0 e 4 valores – Fases 1 e 3. 

• Entre 0 e 3 valores – Fases 2, 4, 5 e 6. 

Fórmula de cálculo VGF = VHF + VHFSA + VSA 

Subcomponente(s) • VHF - Valorização do nº de horas a despender com o cliente na fase com os serviços mínimos.  

• VHFSA - Valorização do nº de horas a despender com o cliente na fase com os serviços adicionais. 

• VSA - Valorização do número de serviços adicionais na fase. 

  

Especificação da(s) Subcomponente(s) de VGF 

Subcomponente VHF 

Descrição Valorização do nº de horas a despender com o cliente na fase com os serviços mínimos. 

Fonte(s) de dados “Tabela A.II.3 – Fases e Serviços Mínimos” do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução ou a 

informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VHF 

Escala • Entre 0 e 3 valores – Fases 1 e 3. 

• Entre 0 e 2 valores – Fases 2, 4, 5 e 6. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

 

Para as Fases 1 e 3 é valorizado com: 

• 3 valores – o maior número de horas a despender com o cliente na fase com os serviços mínimos, de 

entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.  

• 0 valores – Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os serviços 
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mínimos, ou se não forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

mínimos, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.  

 

Para as Fases 2, 4, 5 e 6 é valorizado com: 

• 2 valores – o maior número de horas a despender com o cliente na fase com os serviços mínimos, de 

entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.  

• 0 valores – Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

mínimos, ou se não forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

mínimos, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

 

Subcomponente VHFSA 

Descrição Valorização do nº de horas a despender com o cliente na fase com os serviços adicionais. 

Fonte(s) de dados “Tabela A.II.4 – Serviços adicionais” do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução ou a informação 

apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VHFSA 

Escala Entre 0 e 0,5 valores 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 0,5 valores – o maior total número de horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

adicionais, de entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.  

• 0 valores – Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

adicionais, ou se não forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os serviços 

adicionais, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 
 

Subcomponente VSA 

Descrição Valorização do número de serviços adicionais na fase. 

Fonte(s) de dados “Tabela A.II.4 – Serviços adicionais” do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução ou a informação 

apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VSA 

Escala Entre 0 e 0,5 valores 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 0,5 valores – o maior número de serviços adicionais para a fase, de entre os apresentados pelos 

concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.  

• 0 valores – Se forem apresentados 0 (zero) serviços adicionais para a fase, ou se não forem 

apresentados serviços adicionais para a fase, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

3.4. Componente VMS2A3.4. Componente VMS2A3.4. Componente VMS2A3.4. Componente VMS2A    ----    Valorização da manutenção, suporte e serviços de Valorização da manutenção, suporte e serviços de Valorização da manutenção, suporte e serviços de Valorização da manutenção, suporte e serviços de 

capacitação e capacitação e capacitação e capacitação e evolução para 2 anosevolução para 2 anosevolução para 2 anosevolução para 2 anos,,,,    para o período póspara o período póspara o período póspara o período pós----ano civil de términos ano civil de términos ano civil de términos ano civil de términos 

de implementação da de implementação da de implementação da de implementação da FFFFase 5ase 5ase 5ase 5,,,,    descrita no ponto 3descrita no ponto 3descrita no ponto 3descrita no ponto 3.1.1.1.1, e de acordo com , e de acordo com , e de acordo com , e de acordo com 

especificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas daespecificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas daespecificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas daespecificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas da    soluçãosoluçãosoluçãosolução    
 

Nesta componente é valorizada a manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 

anos, para o período pós-ano civil de términos de implementação da Fase 5, descrita no ponto 3.1 e de 

acordo com especificado no ponto 4.2 das Especificações técnicas da solução (VMS2A), tendo por base a 

informação apresentada pelos concorrentes, da seguinte forma: 

 

Componente VMS2A 

Descrição Valorização da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 anos, para o período pós-
ano civil de términos de implementação da Fase 5, descrita no ponto 3.1 e de acordo com especificado no 
ponto 4.2 das Especificações técnicas da solução. 

Valorização da componente VMS2A 

Escala Entre 0 e 20 valores. 
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Fórmula de cálculo VMS2A  = (VGMS2A*0,2) + (VM2A*0.2) + (VS2A*0.2) + (VHS*0.1) + (VNHS*0.1) + (VSCE*0,2) 

Subcomponente(s) • VGMS2A - Valorização global da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 

anos para o período supra-referido. 

• VM2A - Valorização do valor da manutenção para 2 anos para o período supra-referido. 

• VS2A - Valorização do valor do suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

• VHS - Valorização do valor hora de suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

• VNHS - Valorização do número de horas de suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

• VSCE - Valorização do valor da bolsa de 40 horas (20 horas/ano) de serviços de capacitação e evolução 

para 2 anos para o período supra-referido. 

 

 

 

Especificação da(s) Subcomponente(s) de VGMS2A 

Subcomponente VGMS2A 

Descrição Valorização do valor global da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 anos para 

o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 1 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 

Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VGMS2A 

Escala Entre 0 e 20 valores. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

 

É valorizado com: 

● 20 valores - o valor mais baixo proposto em euros s/IVA inferior a 50 000,00 euros s/IVA (25 000,00 

euros s/IVA / ano), para o valor global da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução 

para 2 anos para o período supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) 

de dados da subcomponente. 

● 10 valores – Se for apresentado valor 50 000,00 euros s/IVA (25 000,00 euros s/IVA / ano), para o valor 

global da manutenção, suporte e serviços de capacitação e evolução manutenção para 2 anos para o 

período supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

É atribuída uma valorização de 0 valores para o valor global da manutenção, suporte e serviços de 

capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, nas seguintes situações: 

• Caso não seja apresentado o valor em euros s/IVA para o valor global da manutenção, suporte e 

serviços de capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, na(s) fonte(s) de dados 

da subcomponente. 

• Caso seja apresentado um valor superior a 50 000,00€ euros s/IVA para o valor global da manutenção, 

suporte e serviços de capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, na(s) fonte(s) 

de dados da subcomponente. 
 

Subcomponente VM2A 

Descrição Valorização do valor da manutenção para 2 anos para o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 2 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 

Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VM2A 

Escala Entre 0 e 20 valores. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

 

É valorizado com: 

• 20 valores - o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para a manutenção para 2 anos para o 

período supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da 

subcomponente. 

• 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para a manutenção para 2 anos para o período 

supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da 

subcomponente. 

É atribuída uma valorização de 0 valores, caso não seja apresentado o valor em euros s/IVA, para a 

manutenção para 2 anos para o período supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 



Aquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de ViseuAquisição de Sistema de Gestão Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu    

Anexo B Anexo B Anexo B Anexo B ----    Avaliação das propostasAvaliação das propostasAvaliação das propostasAvaliação das propostas    12 

 

 

Subcomponente VS2A 

Descrição Valorização do valor do suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 3 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 

Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VS2A 

Escala Entre 0 e 20 valores. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 20 valores – o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, de suporte para 2 anos para o período supra-

referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

• 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, de suporte para 2 anos para o período supra-

referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

É atribuída uma valorização de 0 valores, caso não seja apresentado o valor em euros s/IVA, de suporte 

para 2 anos para o período supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 
 

Subcomponente VHS 

Descrição Valorização do valor hora de suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 4 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 

Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VHS 

Escala Entre 0 e 20 valores. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 20 valores – o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para hora de suporte para 2 anos para o 

período supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da 

subcomponente. 

• 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para hora de suporte para 2 anos para o 

período supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da 

subcomponente. 

É atribuída uma valorização de 0 valores, caso não seja apresentado o valor em euros s/IVA, para hora de 

suporte para 2 anos para o período supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 
 

Subcomponente VNHS 

Descrição Valorização do número de horas de suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 6 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 

Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VNHS 

Escala Entre 0 e 20 valores. 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

● 20 valores – o número de horas mais alto proposto superior a 200 horas de suporte para 2 anos para o 

período supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da 

subcomponente. 

● 10 valores – Se forem apresentadas 200 horas de suporte para 2 anos para o período supra-referido. 

É atribuída uma valorização de 0 valores para a valorização do número de horas de suporte para 2 anos 

para o período supra-referido, nas seguintes situações: 

• Caso não seja apresentado o número de horas de suporte para 2 anos para o período supra-referido, 

na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

• Caso seja apresentado um valor inferior a 200 horas de suporte para 2 anos para o período supra-

referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 
 

Subcomponente VSCE 

Descrição Valorização do valor da bolsa de 40 horas (20 horas/ano) de serviços de capacitação e evolução para 2 anos 

para o período supra-referido. 

Fonte(s) de dados Item 8 da “Tabela A.II.5 – Manutenção, Suporte e Serviços de capacitação e evolução” do Anexo A.II das 
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Especificações técnicas da solução ou a informação apresentada pelo concorrente na proposta. 

Valorização da subcomponente VSCE 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 20 valores – o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para bolsa de 40h (20 horas/ano) de serviços 

de capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, de entre os apresentados pelos 

concorrentes na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

• 10 valores – o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para bolsa de 40h (20 horas/ano) de serviços 

de capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, de entre os apresentados pelos 

concorrentes na(s) fonte(s) de dados da subcomponente. 

É atribuída uma valorização de 0 valores, caso não seja apresentado o valor em euros s/IVA, para bolsa de 

40h (20 horas/ano) de serviços de capacitação e evolução para 2 anos para o período supra-referido, na(s) 

fonte(s) de dados da subcomponente. 

 

3.5. Componente 3.5. Componente 3.5. Componente 3.5. Componente VVVVIIII    ––––    Valorização de declarações de clientes/parceiros Valorização de declarações de clientes/parceiros Valorização de declarações de clientes/parceiros Valorização de declarações de clientes/parceiros 

relativos a integração relativos a integração relativos a integração relativos a integração da solução proposta neste procedimento da solução proposta neste procedimento da solução proposta neste procedimento da solução proposta neste procedimento com com com com 

softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão Académica e Plataformas do Académica e Plataformas do Académica e Plataformas do Académica e Plataformas do 

EstadoEstadoEstadoEstado    
 

Nesta componente é valorizada a apresentação, por parte do concorrente, de declarações de clientes 

onde o concorrente tenha prestado o serviço ou de parceiro com que tenha colaborado na prestação do 

serviço de integração da solução objeto do procedimento (Gestão Documental e Workflow) com 

softwares/plataformas do tipo pretendido pelo IPV, nomeadamente ERPs, Softwares de Gestão Académica 

(SGA) e Plataformas do Estado (PE) (por ex: Plataforma iAP). Para este efeito serão consideradas declarações 

no máximo com 7 anos. 

 

A valorização de declarações de clientes/ parceiros relativos a integração da solução proposta pelo 

concorrente com softwares/plataformas do tipo ERP, SGA e PE (VI) e das suas sub-componentes é efetuada 

com recurso às declarações de clientes e/ou parceiros, apresentadas numa das seguintes formas 

alternativas: 

• Declaração do cliente/parceiro no formato apresentado no Item 1 - Modelo declaração 

cliente/parceiro da Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

(preferencial). 

ou 

• Declaração de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software 

integrado (ERP, SGA, PE) com a solução objeto do procedimento, acompanhada de declaração 

no formato do Item 2 - Modelo declaração concorrente relativa a declaração de cliente/parceiro 

da Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução, preenchida e assinada pelo 

concorrente. 

 

 

A não entrega de nenhuma declaração nas formas alternativas acima propostas, assim como nos 

formatos especificados nos “Item 1 – Modelo declaração cliente/parceiro” ou “Item 2 - Modelo declaração 

concorrente relativa a declaração de cliente/parceiro” da Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações 
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técnicas da solução, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorização de 0 na 

componente VI. 

 

 

Componente  VI  

Descrição Valorização de declarações de clientes/parceiros relativos a integração da solução proposta neste 

procedimento com softwares/plataformas do tipo ERP, Gestão Académica (SGA) e Plataformas do 

Estado (PE). 

Valorização da componente VI 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo VI = (IST*0.3) + (TIST*0.2) + (TISTD*0.3) + (NDD*0.2) 

Subcomponente(s) • IST - Integrações com softwares do tipo ERP, SGA e PE. 

• TIST - Total de integrações realizadas com softwares do tipo ERP, SGA e PE. 

• TISTD – Total de softwares distintos integrados por tipo de software ERP, SGA e PE. 

• NDD – Nº de declarações de clientes/parceiros distintos entregues. 

  

Especificação da(s) Subcomponente(s) de VI 

Subcomponente IST 

Descrição Integrações com softwares do tipo ERP, SGA e PE em simultâneo no mesmo cliente. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução. 

Valorização da subcomponente IST 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Se as declarações apresentadas demonstrarem que a concorrente integrou a solução 

proposta, no mesmo cliente com: 

o softwares do tipo ERP, SGA e PE em simultâneo - 20 valores. 

o softwares de dois tipos em simultâneo – 18 valores. 

o software de apenas 1 tipo – 16 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente TIST 

Descrição Total de integrações realizadas com softwares do tipo ERP, SGA e PE. 

Valorização da subcomponente TIST 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo TIST = (IERP*0.35) + (ISGA*0.35) + (IPE*0.3) 

Subcomponente(s) • IERP – Total de integrações realizadas com softwares do tipo ERP, apresentadas nas declarações. 

• ISGA – Total de integrações realizadas com softwares do tipo SGA, apresentadas nas declarações. 

• IPE – Total de integrações realizadas com softwares do tipo PE, apresentadas nas declarações. 

Especificação da(s) Subcomponente(s) de TIST 

Subcomponente IERP 

Descrição Total de integrações realizadas com softwares do tipo ERP, apresentadas nas declarações. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente IERP 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada integração contabilizada tem a valorização de 4 valores, pelo que se o concorrente 

apresentar mais de 5 integrações com este tipo de software, o valor máximo da 
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subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente ISGA 

Descrição Total de integrações realizadas com softwares do tipo SGA, apresentadas nas declarações. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente ISGA 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada integração contabilizada tem a valorização de 4 valores, pelo que se o concorrente 

apresentar mais de 5 integrações com este tipo de software, o valor máximo da 

subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente IPE 

Descrição Total de integrações realizadas com softwares do tipo PE, apresentadas nas declarações 

Fonte de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente IPE 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada integração contabilizada tem a valorização de 4 valores, pelo que se o concorrente 

apresentar mais de 5 integrações com este tipo de software, o valor máximo da 

subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente TISTD 

Descrição Total de softwares distintos integrados por tipo de software ERP, SGA e PE 

Valorização da subcomponente TISTD 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo TISTD = (NERPD*0.35) + (NSGAD*0.35) + (NPED*0.3) 

Subcomponente(s) • NERPD – Nº de softwares do tipo ERP distintos apresentados nas declarações. 

• NSGAD – Nº softwares do tipo SGA distintos apresentados nas declarações. 

• NPED – Nº de softwares do tipo PE distintos apresentados nas declarações. 

Especificação da(s) Subcomponente(s) de TISTD 

Subcomponente NERPD 

Descrição Nº de softwares do tipo ERP distintos apresentados nas declarações. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente NERPD 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declarações tem a valorização de 4 

valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software, 

o valor máximo da subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 
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Subcomponente NSGAD 

Descrição Nº softwares do tipo SGA distintos apresentados nas declarações. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente NSGAD 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declarações tem a valorização de 4 

valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software, 

o valor máximo da subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente NPED 

Descrição Nº de softwares do tipo PE distintos apresentados nas declarações. 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente NPED 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Valorização • Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declarações tem a valorização de 4 

valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software, 

o valor máximo da subcomponente será sempre 20 valores. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 

 

Subcomponente NDD 

Descrição Nº de declarações de clientes/parceiros distintos entregues 

Fonte(s) de dados Declarações entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de 

apresentação descritos na Tabela A.II.6 do Anexo A.II das Especificações técnicas da solução 

Valorização da subcomponente NDD 

Escala Entre 0 e 20 valores 

Fórmula de cálculo Através da utilização da equação reduzida da reta, y = mx + b. 

É valorizado com: 

• 20 valores – o maior número de declarações de clientes/parceiros distintos, de integração 

da solução proposta pelo concorrente, com softwares/plataformas do tipo ERP, SGA e PE, de 

entre as apresentadas pelos concorrentes. 

• 0 valores - Se não for apresentada qualquer declaração ou não for apresentada qualquer 

declaração válida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas). 
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4. 4. 4. 4. EtapaEtapaEtapaEtapa    3 3 3 3 ----    Proposta de adjudicaçãoProposta de adjudicaçãoProposta de adjudicaçãoProposta de adjudicação    
 

Após a análise das propostas, os concorrentes são seriados do que obteve o valor mais alto para o 

que obteve o valor mais baixo de pontuação, resultante da aplicação da fórmula de cálculo do critério de 

adjudicação. 

Será proposto para adjudicação, a proposta do concorrente que obtiver o valor mais alto na 

pontuação do critério de adjudicação. 

Em caso de igualdade de pontuação, o critério de desempate é o valor mais alto da soma das 

componentes VP + VMS2A (descritas acima). 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


