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CONCURSO PUBLICO n.2 14/IPV/2019 — Aquisicdo de Sistema de Gestdo Documental e
Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

Capitulo |

Disposi¢Ges gerais

Clausula 1.2
Objeto do concurso
O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisicdo de
sistema de gestao documental e workflow para o Instituto Politécnico de Viseu, no ambito do
Projeto SAMA Ref2-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+, de acordo com as especificagcdes
técnicas descritas no Anexo A deste caderno de encargos.

Clausula 2.2
Contrato
1- O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2 - O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissées do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo
orgdo competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;

¢) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

4 - Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niumero anterior, a respetiva
prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

5 - Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos
de acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cddigo dos Contratos Publicos e aceites pelo
adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.

Clausula 3.2

Alteragdes ao contrato
1 - Qualquer alteracdo contratual devera constar de documento escrito assinado por ambas
as partes e produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
2 - A parte interessada na alteragdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intengdo,
com uma antecedéncia minima de 15 (quinze) dias em relacdo a data em que pretende ver
introduzida a alteracdo;
3 - O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que ndo pode revestir forma menos solene que o contrato;
b) Decisdo judicial ou arbitral;
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c) Razdes de interesse publico.
4 - A alteracdo do contrato ndo pode conduzir a modificacdo de aspetos essenciais do
mesmo, nem constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

Clausula 4.2
Prazo

1 - O contrato mantém-se em vigor a partir da data da sua celebracao até ao fim do prazo de
garantia dos bens, em conformidade com os respetivos termos e condigcdes e o disposto na
lei, sem prejuizo das obrigacdes acessdrias que devam perdurar para além da cessagao do
contrato.
2 - O projeto terd que estar finalizado em 15 de outubro de 2020.
3 — Inclui servicos de manutengdo, suporte e servicos de capacitacao e evolugdo para a
solucdo adjudicada, com a duragdo de 2 anos, para o periodo pds ano civil de términos de
implementacdo da Fase 5 referida no ponto 3.1 e descrita no “Anexo A — Especificagdes
técnicas da solugdo” do Caderno de Encargos.

Capitulo 1l
Obrigagbes contratuais

Secc¢ado |
Obrigagdes do fornecedor

Subseccdo |
Disposi¢Oes gerais

Clausula 5.2
Obrigagdes principais do fornecedor
Sem prejuizo de outras obrigacbes previstas na legislacdo aplicdvel, no presente caderno de
encargos, da celebracdo do contrato decorrem para o fornecedor as seguintes obrigacdes
principais:

a) Entrega dos bens identificados na sua proposta;

b) Formacéo;

c) Servigcos de manutencdo, suporte e servigos de capacitacdo e evolucdo para a solugdo
adjudicada;

d) Obrigacdo de garantia técnica dos bens;

e) Prestacdo de caucdo de 5 % do valor contratual destinada a garantir a celebragdo do
contrato bem como o exato e pontual cumprimento de todas as obrigacGes legais e
contratuais que o adjudicatario assume com essa celebracao;

f)  Prestacdo de caucdo, de garantia do adiantamento, no valor contratualmente para os
servicos de manutencédo, suporte e servi¢os de capacitagdo e evolugdo para a solugao
adjudicada, com a duracdo de 2 anos, para o periodo pds ano civil de términos de
implementacdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1 descrita no “Anexo A — Especificagdes
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técnicas da solugdo” do Caderno de Encargos. O valor minimo da caucdo é de 30.000
€ (trinta mil euros).

Clausula 6.2

Conformidade e operacionalidade dos bens
1 - O fornecedor obriga-se a entregar ao contraente publico os bens objeto do contrato com
as carateristicas, especificacdes e requisitos técnicos previstos no presente Caderno de
Encargos, que dele faz parte integrante.
2 - Os bens objeto do contrato devem ser entregues em perfeitas condicdes de ser utilizado
para os fins a que se destinam e dotados de todo o material de apoio necessario.
3 - E aplicavel, com as necessdrias adaptacdes, o disposto na lei que disciplina os aspetos
relativos a venda de bens de consumo e das garantias a ela relativas, no que respeita a
conformidade dos bens.
4 - O fornecedor é responsavel perante o Instituto Politécnico de Viseu por qualquer
degradac¢do, defeito ou discrepancia do bem objeto do contrato que existam no momento
em que os bens |he sdo entregues.

Cldusula 7.2

Prestagdo de fornecimento objeto do contrato
1 - O fornecimento objeto do contrato deve ser efetuado no prazo constante da proposta
adjudicada nos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu, sito no campus
Politécnico.
2 - O fornecedor obriga-se a disponibilizar, simultaneamente com a entrega dos bens objeto
do contrato todos os documentos em lingua portuguesa se existirem, que sejam necessarios
para a boa e integral utilizagdo ou funcionamento daqueles.
3 - Com a entrega do bem objeto do contrato, ocorre a transferéncia da posse e da
propriedade daqueles para o contraente publico, bem como do risco de deterioracdo ou
perecimento do mesmo, sem prejuizo das obrigagdes de garantia que impendem sobre o
fornecedor.
4 - Todas as despesas e custos com o transporte do bem objeto do contrato e respetivos
documentos para o local de entrega, sdo da responsabilidade do fornecedor.

Clausula 8.2
Inspecgdo e testes
Finalizado o fornecimento objeto do contrato, o contraente publico, por si ou através de
terceiro por ele designado, procede, no prazo de 3 dias, a inspe¢do quantitativa e qualitativa
do mesmo, com vista a verificar, respetivamente, se 0 mesmo corresponde ao estabelecido
no presente caderno de encargos e se reune as carateristicas, especificagdes e requisitos
técnicos e operacionais definidos no mesmo documento e na proposta adjudicada, bem
como outros requisitos exigidos por lei.
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Clausula 9.2

Inoperacionalidade, defeitos ou discrepdncias
1 - No caso de os testes previstos na clausula anterior ndo comprovarem a total
operacionalidade do bem objeto do contrato, bem como a sua conformidade com as
exigéncias legais, ou no caso de existirem defeitos ou discrepancias com as carateristicas,
especificagcbes e requisitos técnicos definidos no anexo convite ao presente caderno de
encargos, o Instituto Politécnico de Viseu deve disso informar, por escrito, ao fornecedor.
2 — No caso previsto no nimero anterior, o fornecedor deve proceder, a sua custa e no prazo
razoavel que for determinado pelo Instituto Politécnico de Viseu, as repara¢Oes ou
substituicdes necessarias para garantir a operacionalidade do bem e o cumprimento das
exigéncias legais e das carateristicas, especificagdes e requisitos técnicos exigidos.
3 - Apos a realizagdo da reparagdo ou substituicdo necessaria pelo fornecedor, no prazo
respetivo, o Instituto Politécnico de Viseu procede a realizacdo de novos testes de aceitagdo,
nos termos da clausula anterior.

Clausula 10.2

Aceitacgdo do fornecimento
1 - Caso os testes a que se refere a Clausula 8.2 comprovem a total operacionalidade do bem
objeto do contrato, bem como a sua conformidade com as exigéncias legais, e neles ndo
sejam detetados quaisquer defeitos ou discrepancias com as carateristicas, especificacdes e
requisitos técnicos definidos na memaria descritiva ao presente caderno de encargos, deve
ser emitido, no prazo maximo de 15 dias a contar do final dos testes, um auto de aceitagdo,
assinado pelo representante do Instituto Politécnico de Viseu.
2 - Com a assinatura do auto a que se refere o numero anterior, ocorre a transferéncia da
posse e da propriedade do bem objeto do contrato para o Instituto Politécnico de Viseu, bem
como do risco de deterioragdo ou perecimento do mesmo, sem prejuizo das obrigacdes de
garantia que impendem sobre o fornecedor.
3 - A assinatura do auto a que se refere o n.2 1 ndo implica a aceitacdo de eventuais defeitos
ou de discrepancias dos equipamentos objeto do contrato com as exigéncias legais ou com as
carateristicas, especificacbes e requisitos técnicos previstos na memdaria descritiva ao
presente caderno de encargos

Clausula 11.2
Garantia técnica

1 - Nos termos da presente cldusula e da lei que disciplina os aspetos relativos a venda de
bens de consumo e das garantias a ela relativas, o fornecedor garante os bens objeto do
contrato, pelo prazo minimo estabelecido por lei a contar da data da assinatura do auto de
recepcdo, contra quaisquer defeitos ou discrepancias com as exigéncias legais e com
carateristicas, especificacdes e requisitos técnicos definidos na memdria descritiva ao
presente caderno de encargos, que se revelem a partir da respetiva aceitagdo do
fornecimento.

2 - Quando o Instituto Politécnico de Viseu tenha detetado qualquer defeito ou discrepancia,
este deve notificar o fornecedor, para efeitos de reparagdo ou substituigdo imediata.
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Subseccdo Il
Dever de sigilo

Clausula 12.2

Objeto do dever de sigilo
1- O fornecedor deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentacgdo, técnica e ndo
técnica, comercial ou outra, relativa ao Instituto Politécnico de Viseu, de que possa ter
conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execugao do contrato.
2 - Aiinformacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas
a terceiros, nem ser objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o
destinado direta e exclusivamente a execug¢do do contrato.
3 - Exclui-se do dever de sigilo previsto, a informa¢do e a documentacdo que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencgdo pelo fornecedor ou que
este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de
autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Secgdo ll
ObrigagGes do Instituto Politécnico de Viseu

Clausula 13.2

Prego contratual
1 — Pelo fornecimento do equipamento objeto do contrato, bem como pelo cumprimento
das demais obrigacGes constantes do presente caderno de encargos, o Instituto Politécnico
de Viseu deve pagar ao adjudicatario o prego constante da proposta de pregos adjudicada, o
qual ndo pode exceder o montante total de 246.829,27 € (duzentos e quarenta e seis mil,
oitocentos e vinte e nove euros e vinte e sete céntimos), sem iva incluido.
2 — Considera-se ainda incluido no preco referido n? 1 todo o tipo de manutencdo, suporte e
servigos de capacitagdo e evolugdo da solugdo adjudicada, de acordo com o especificado no
ponto 4.1 do Anexo A — Especificacdes técnicas da solucdo.
3 - Os pregos referidos nos nimeros anteriores incluem todos os custos, encargos e despesas
cuja responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico,
nomeadamente os relativos a transportes, alojamentos, refeigdes, instalagdes, deslocagdo de
meios humanos, equipamentos e materiais necessarios para uma adequada prestagao,
armazenamento, bem como quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas
registadas, patentes ou licengas, incluindo despesas de deslocacdo e alimentacao.

Clausula 14.2
Condigdes de pagamento
1 - As quantias devidas pelo Instituto Politécnico de Viseu, nos termos das clausulas
anteriores, devem ser pagas no prazo de 60 dias apos a recepgdo pelo Instituto Politécnico
de Viseu da respetiva fatura, a qual s6 pode ser emitida apds o vencimento da obrigagdo
respetiva.
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2 - Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagdo considera-se vencida com a entrega dos
bens e seu bom funcionamento dos objetos do contrato e a assinatura do auto de aceitagao
respetivo.

3 - Em caso de discordancia por parte do Instituto Politécnico de Viseu, quanto aos valores
indicados nas faturas, deve este comunicar ao fornecedor, por escrito, os respetivos
fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a
emissdo de nova fatura corrigida.

4 - Apds terminadas as Fases 1 e 2 indicadas no ponto 3.1 do “Anexo A — Especificagdes
técnicas da solucdo” do Caderno de Encargos, serdo emitidos autos de aceitagdo para
poderem ser pagos os valores relativos aos mesmos. No fim do projeto é pago o
remanescente apos emissdo do respetivo auto de aceitagdo do fornecimento fazendo
referéncia a necessidade de manter os servicos de manutencdo, suporte e servigos de
capacitacdo e evolugdo da solugdo adjudicada por mais 2 anos civis, para o periodo pos ano
civil de términos de implementacdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1 do “Anexo A -
EspecificacBes técnicas da solucdo” do Caderno de Encargos.

5 - Desde que devidamente emitida e observado o disposto no n.2 1, as faturas serdao pagas
através de transferéncia bancaria, ou outro meio que se achar conveniente.

6 - O Instituto Politécnico de Viseu, esta obrigado ao pagamento de juros moratorios pelo
atraso nos pagamentos das faturas aceites, no periodo correspondente a mora, nos termos
do disposto no art.2 806.2 do Cédigo Civil.

7- Se existir a aplicacdo de penalidades por incumprimento contratual do adjudicatario, o
valor apurado sera descontado na fatura relativa ao periodo em que se deu o fato que
originou a sua aplicagao.

8 — Caso o facto que motivou a penalidade por incumprimento contratual ao adjudicatario
seja durante o prazo dos 2 anos relativos aos servigos de manutengdo, suporte e servigos de
capacitacdo e evolugdo da solugdo adjudicada, para o periodo pds ano civil de términos de
implementacgdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1 do “Anexo A — Especificagdes técnicas da
solucdo” do Caderno de Encargos, o valor da penalidade sera debitado ao adjudicatario para
liguidacdo no prazo maximo de 60 dias.

Capitulo 1l
Penalidades contratuais e resolugao

Clausula 15.2

Penalidades contratuais
1 - Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, o Instituto Politécnico de
Viseu pode exigir ao adjudicatdrio o pagamento de uma pena pecuniaria, de montante a fixar
em func¢do da gravidade do incumprimento, nos seguintes termos:
P=VxA/150
Em que:
P = montante da penalidade;
V = valor do contrato;
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A = Numero de falhas na resolu¢cdo dos erros/ocorréncias e/ou faltas no fornecimento
superiores ao numero de horas acordadas no ambito do contrato, e/ou nimero de dias em
atraso na execugdo do objeto do contrato apods o prazo contratado, comunicadas pelos
servigos do IPV.

2 - Entende-se por falha na resolugdo de erros/ocorréncias, a ndo reposi¢do num prazo até
ao numero de horas acordadas no ambito do contrato, da operacdo normal de
funcionalidade e/ou dados da aplicagdo e base de dados, inclusive quando causada por
propagacao de erros na resolugdo dos erros/ocorréncias originais e/ou na realizacdo de
tarefas manutengdo/atualizagdo por parte do adjudicatério, apds comunicagdo da mesma
por parte do IPV.

3 - Entende-se por falta no fornecimento, a ndo realizacdo de servico e ndo resposta a um
pedido de suporte, num prazo até ao numero de horas acordadas para a realizacdo do
servigo/suporte no ambito do contrato, apds comunicacdo da mesma por parte do IPV.

4 - Os modos de comunicagao de falha considerados sdo: por telefone, por email, em sistema
de suporte disponibilizado pela empresa ou por carta.

5 - Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do fornecedor o Instituto
Politécnico de Viseu pode exigir-lhe uma pena pecuniaria até ao valor maximo de 20 % do
valor contratual anual para o fornecimento de todos os pontos de entrega.

6 - Ao valor da pena pecunidria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias
pagas pelo fornecedor ao abrigo do n.2 1, relativamente aos servigos cuja conclusdo tenha
determinado a resolugdo do contrato.

7 - Na determinagdo da gravidade do incumprimento, o Instituto Politécnico de Viseu tem em
conta, nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do
fornecedor e as consequéncias do incumprimento.

8 — O Instituto Politécnico de Viseu pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do
contrato com as penas pecuniarias devidas nos termos da presente clausula.

9 — As penas pecunidrias previstas na presente clausula ndo obstam a que o Instituto
Politécnico de Viseu exija uma indemnizagao pelo dano excedente.

Clausula 16.2

For¢a maior
1 - N3o podem ser impostas penalidades ao fornecedor, nem é havida como incumprimento,
a ndo realizagdo pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que
resulte de caso de forga maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem
a respetiva realiza¢do, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou
prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos ndo lhe fosse razoavelmente exigivel
contornar ou evitar.
2 - Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves,
embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e
determinacdes governamentais ou administrativas injuntivas.
3 - Ndo constituem forga maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do
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prestador de servicos, na parte em que intervenham;

b) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do prestador de servigos ou a
grupos de sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos
de sociedades dos seus subcontratados;

¢) Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatdria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de
servigos de deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d) Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de
normas legais;

e) Incéndios ou inundag¢des com origem nas instalagbes do prestador de servigos
cuja causa, propagac¢do ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servigos ndo
devidas a sabotagem;

g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4 - A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de for¢a maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte, no prazo maximo de 24 horas, com excegao das
que forem do dominio publico.

5 - A forca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigagdes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao
impedimento resultante da forga maior.

Clausula 17.2
Resolugdo por parte do contraente publico

1 - Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, a entidade adjudicante
pode resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o adjudicatario violar de forma
grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que lhe incumbem, designadamente pelo atraso
na entrega do equipamento, conforme proposta do adjudicatario.

2 - O direito de resolucgdo referido no numero anterior exerce-se mediante declaragao
enviada ao adjudicatario.

Clausula 18.2

Resolugdo do contrato por iniciativa do adjudicatdrio
1 - Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o adjudicatario pode
resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida ha mais
de 90 dias.
2 - O direito de resolugdo é exercido por via judicial ou por arbitragem.
3 - Nos casos previstos no n.2 1, o direito de resolucdo pode ser exercido mediante
declaracdo enviada ao Instituto Politécnico de Viseu, que produz efeitos 30 dias apds a
rece¢do dessa declaragdo, salvo se este ultimo cumprir as obrigacGes em atraso nesse prazo,
acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.
4 - Com a resolugdo do contrato nos termos dos numeros anteriores cessam todas as
obrigacdes deste ao abrigo do contrato.
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Capitulo IV
Projetos de investigagdo e desenvolvimento

Clausula 19.2
Obrigagdo de elaborar projetos de investigagdo e desenvolvimento
Nao aplicavel.

Clausula 20.2
Acessoriedade do contrato de projeto de investigagdo e desenvolvimento
Nao aplicavel.

Capitulo V
Caugdo e seguros

Clausula 21.2

Execugdo da caugdo
1 - As caugdes a prestar decorrentes do contrato, nos termos do Programa do Procedimento,
sdo:
- 5 % do montante total do fornecimento, com exclusido do IVA;
- 100 % do montante para os servigos de manutencgdo, suporte e servicos de capacitacido e
evolugdo para a solugao adjudicada, com a duragdo de 2 anos, para o periodo pos ano civil de
terminos de implementagdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1 descrita no “Anexo A —
Especificagdes técnicas da solugdo” do Caderno de Encargos, com exclusdao do IVA. O valor
minimo desta caugdo é de 30.000 € (trinta mil euros).
2 - Esta pode ser executada pelo Instituto Politécnico de Viseu, sem necessidade de prévia
decisdo judicial ou arbitral, para satisfacdo de quaisquer créditos resultantes de mora,
cumprimento defeituoso, incumprimento definitivo pelo adjudicatario das obrigagdes
contratuais ou legais, incluindo o pagamento de penalidades, ou para quaisquer outros
efeitos especificamente previstos no contrato ou na lei.
3 - A resolugdo do contrato pelo Instituto Politécnico de Viseu ndo impede a execucdo da
caugao, contando que para isso haja motivo.
4 - A execugdo parcial ou total da caucdo referida nos numeros anteriores constitui o
prestador de servigos na obrigacdo de proceder a sua reposi¢do pelo valor existente antes
dessa mesma execug¢do, no prazo de 15 dias apds a notificagdo do Instituto Politécnico de
Viseu para esse efeito.
5 - A caugdo a que se referem os numeros anteriores é liberada nos termos do artigo 295.2
do Codigo dos Contratos Publicos.

Clausula 22.2
Seguros
Nao aplicavel.
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Capitulo VI
Resolugdio de litigios

Cldusula 23.2
Foro competente
Sem prejuizo do disposto no n.2 2 da clausula 18.2, para resolugdo dos litigios por via judicial
decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal de
Viseu.

Capitulo VII
Disposigdes finais

Clausula 24.2
Subcontratacdo e cessédo da posigdo contratual
A subcontratacdo pelo fornecedor e cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes
depende da autorizacdo da outra, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos.

Clausula 25.2
Comunicagdes e notificagoes

1 — Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagbes e
comunicacdes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Codigo
dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no
contrato.

2 — Qualquer alteragdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser
comunicada a outra parte.

Clausula 26.2
Contagem dos prazos
Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias
feriados.

Clausula 27.2

Legislagdo aplicavel
O contrato € regulado pela legislagdo portuguesa.

Instituto Politécnico de Viseu, '_L[ de ONd 3¢ de 2019

O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu,

k (Jodo Monney Paiva)
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1. Nota introdutodria

O presente documento visa detalhar as especificagdes técnicas para a aquisicio de Sistema de
Gestdao Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu, no ambito do Projeto SAMA Ref2-POCI-
02-0550-FEDER-040516-PVd+.: Politécnico de Viseu Desmaterializagdo Eficiente, Modernizagdo
Administrativa e Integracdo dos Servicos, na sua componente de Simplificacdo e Desmaterializacao, com a
implementacdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow.

As especificacbes técnicas tém dois tipos de elementos que o concorrente deve considerar na
apresentacdo da sua proposta e que se diferenciam mediante o seu caracter:

e Elementos de caracter eliminatdrio, que constituem fator de exclusdo, ou seja, o
concorrente tem de cumprir para ser considerado para a fase de calculo de critério de
adjudicacdo, caso contrario ditam a sua exclusao do procedimento.

e Elementos de carater classificatorio, que constituem fator de valorizagdo, caso o
concorrente ndo seja excluido, estes elementos sdo utilizados no célculo do critério de
adjudicacao.

Para facilitar a sua identificacdo, o titulo com a designa¢cdo do elemento vem acompanhado do
carater que possui, por exemplo, o elemento “Requisitos Funcionais e Técnicos Minimos - Caracter
eliminatdrio” ou o elemento “Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Caracter classificatorio”.

Enumera-se de seguida os elementos eliminatérios e classificatérios que serdo descritos neste
documento:

e Lista de elementos de caracter de eliminatdrios:

Requisitos Funcionais e Técnicos Minimos - Caracter eliminatdrio.

Fases e Servicos Minimos - Caracter eliminatério.

Manutencgado, Suporte e Servigos de capacitagado e evolugao - Cardcter eliminatdrio.
Tempos de resposta - Caracter eliminatério.

Interacdo com sistemas - Caracter eliminatério.

O O O O O O

Cronograma de implementacdo das Fases e Servicos - Caracter eliminatdrio.
e Lista de elementos de caracter de classificatorios:

Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Caracter classificatdrio
Fases e Servicos Minimos - Caracter classificatdrio.

Servigos adicionais - Caracter classificatorio.

O O O O

Manutencgdo, Suporte e Servigos de capacitagao e evolugao - Cardcter classificatério.
o Integragdo com sistemas - Caracter classificatorio.

Sendo que cada concorrente na apresentagao da sua proposta devera procurar corresponder a estes
elementos e apresentar o valor global da proposta, sendo este valor utilizado no céalculo do critério de
adjudicacdo. Para esse efeito o concorrente, se pretender, podera apresentar também o valor global da
proposta na Tabela A.ll.1 do Anexo A.Il.

Para além destes elementos existem alguns dados que se pretende que sejam preenchidos, embora
apenas tenham propdsito informativo ou de suporte na analise da informacdo por parte do adjudicante.
Estes dados aparecem indicados como “dado com propésito informativo/suporte”.

Deste modo, nos pontos seguintes iremos especificar cada um dos elementos a considerar pelo
concorrente na elaboracdo da sua proposta, e finalmente o modo de apresentacdo da mesma, por forma a
estar conforme com as especificacdes técnicas. E desse modo, também facilitar a identificagdo, analise dos
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elementos apresentados, para aferir do seu cumprimento, e caso o concorrente ndao seja excluido,
posteriormente proceder a sua avaliagdo segundo o critério de adjudicacéo.

2. Requisitos

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

O concorrente na sua proposta devera indicar se cumpre com os requisitos supramencionados ou se
os ird efetuar no ambito da execuc¢do do projeto, sendo que neste caso terdo que estar finalizados aquando
da implementacdo descrita na Fase 3 indicada abaixo no tépico 3.1 (caso seja alvo de desenvolvimento).

Independentemente, da solucdo ja cumprir a priori com os requisitos, ou apenas o fazer no ambito
da execucdo do projeto, o concorrente devera sempre descrever de forma sucinta e objetiva o modo como a
solucdo suporta o respetivo requisito ou como o ird fazer (“dado com propdsito informativo/suporte”).

2.1. Requisitos Funcionais e Técnicos Minimos - Cardcter eliminatorio

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes requisitos funcionais e técnicos minimos que o
concorrente deverd cumprir obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrario sera excluido do
procedimento:

Bloco Especificagao

Funcionalidade de recuperagdo de falhas de sistema (utilizando backups)

Defini¢do e Configuracdo dos Workflows totalmente realizada em ambiente Web sem recurso a componentes
externos

Liberdade de criagdo e/ou alteragdo de workflow por parte do utilizador

Automatizagdo de workflows tendo por base regras definidas(podem ser regras de pastas, classificagdo de
documentos...)

Funcionalidade de gestdo de reunides (atas e despachos)

Administracdo da Criacdo de regras que delimitem as fases do ciclo de vida (MoReq) de um documento (tendo por base o tipo de
solugio classificagdo atribuida ao documento)

Existéncia de ferramenta que possibilite a criagdo e gestdo de formularios

Definigdo de remetentes/destinatarios com classificagdo de documentos associadas e sua adi¢do aos perfis de
utilizador

Automatizagdo de importagdo e classificagdo em massa de documentos a partir de uma diretoria.

Disponibilizagdo de médulo de estatisticas de varios indicadores (tempo de tramitagdo de processos, documento,
tempo de espera colaborador...)

Controlo e monitorizagdo de fluxos de trabalho

Ferramentas Bl para recolher dados do sistema e também de fontes externas, prepara-los para analise, permitir
realizar consultas nesses dados e ainda permitir a criagdo de graficos e dashboards para visualizagdo dos
resultados para suporte a tomada de decisdo.

Relatérios relacionados com as operagbes executadas, acessos a documentos e estatisticas de utilizagdo da
solugdo, mapas de comparacgdo da execugdo e desempenhos dos processos (processos, templates) que permitam
extrair informacdo para os indicadores do projeto SAMA2020.

Relatério histdrico relativo a um documento (a que processo pertence, documentos associados, circulagdes,
alertas e tarefas)

Auditoria

Visualizagdo de historico de versées do documento e suas informacgdes

Listagem de documentos com classificagdo incompleta

Listagem de documentos pendentes no Expediente

Possibilidade de gerir as varias versdes de documentos.

Autenticidade de Assinatura eletrénica de documentos (cartdo de cidaddo)

Documentos Autenticacdo de documentos com certificados digitais
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Captura e registo

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

Permite gerir documentos de vdrias Unidades Organicas num repositério Unico e com numeragdes independentes

Anexacdo individual de ficheiros sem limitagdo de formato

Criagdo de documentos a partir de templates previamente definidos

Associa¢do entre documentos relacionados

Digitalizagdo de documentos utilizando OCR (PDF pesquisavel)

Indexagdo de ficheiros utilizando OCR

Indexacdo automdtica de metadados identificados (taxa de reconhecimento de 95% para documentos
digitalizados com boa qualidade)

Importacdo de documentos (simples ou em bloco)

Captura automatica de dados do e-mail

Capacidade de ler codigo de barras como separador de documentos (digitalizagdo em lote)

Classificacdo de
documentos

Existéncia de dicionario entre classificagdo existente no sistema para o uso comum

Definigdo dos metadados para a classificagdo de documentos por tipo de documento/formulério

Classificacdo de documentos associado ao procedimento de digitalizacdo e/ou importacdo de documentos.

Associagdo/Armazenamento de documentos por processo/dossier tendo por base a classificagdo atribuida

Classificagdo automaticas de emails baseado em regras pré-definidas ativando workflows.

Classificagdo utilizando um plano ja existente na instituigdo

Classificagdo utilizando um plano de classificagdo de documentos de base MEF

Classificacdo automatica de documentos por associacdo de palavras-chave/termos de indexa¢do/processos

Dashboard

Dashboard com pendentes/expirados e indicadores de gestdo por utilizador (com notificagdes)

Disponibilizagdo de 2 idiomas (PT e EN) possiveis de utilizagdo na solugdo, configuraveis através do perfil de
utilizador

Integragdo

Capacidade de integragdo com qualquer scanner (drivers TWAIN)

Integracdo com Active Directory (para autenticacdo e/ou defini¢do de perfis).

Capacidade de interagdo com todas as versdes do Word, Excel e Outlook.

Suporte ao complemento de dados capturados com classificagdo manual

Suporte a sele¢do de componentes do e-mail a Importar: corpo e/ou anexos

Interoperabilidade

Disponibilizacdo de Web Services ou APl de interoperabilidade com servicos/apps existentes para consumo
utilizando qualquer linguagem de programacao, através de standards de WebServices (SOAP ou RESTAPI)

Integragdo 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 conteudo dos documentos

Pesquisas de processos/subprocessos tendo por base informagdes 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 méveis)

Saida de documentos

Expedigdo de saidas de documentos por e-mail

Registo de expedigdo documentos de saida assinados

Criagdo de despachos autenticados com assinatura eletrénica.

Converte documentos em PDF

Exportagdo de todas as listagens para formatos XLSX

Exportagdo em bloco de documentos
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Capacidade de gerar em massa o mesmo documento para varias entidades

Despacho em lote com possibilidade de pré definir templates de despachos

Visualizagdo de documentos no momento do despacho

Seguranga e controlo de
acessos

Conceito de confidencialidade hierdrquica (niveis parametrizaveis pelo gestor)

Autenticacdo com user/password

Autenticagdo com certificado electronico (por exemplo cartdo do cidadao)

Autenticacdo com chave movel digital

Permissdes especificas do documento/processo

Gestdo de utilizadores/grupos/perfis de utilizadores com vérios niveis de seguranca

Possibilidade de definir um documento como confidencial

Workflow e fluxos de
trabalho

Envio e-mails de notificagdo e encaminhamentos

Envio automatico de e-mail com resumo de tarefas pendentes

Guias de remessa para acompanhamento de documentos fisicos dentro e fora da organizagdo

Encaminhamento de documentos/processos para um ou vérios colaboradores (sec¢des, grupos de colaboradores,
uo)

Criagcdo de workflows adhoc (sem regras pré-definidas)

Definigdo de workflows por drag and drop notagdo BPMN

Envio automatico de e-mails

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

Encaminhamento para a¢do/conhecimento

Definigdo e controlo de prazos de resposta do workflow

Gestdo de auséncias de colaboradores: reencaminhamento automatico para substituto designado

Visualizagdo de etapas do workflow (percorridas e ndo percorridas)

Classificagdo de processos de acordo com plano de classificagdo

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

Definigdo de regras de acesso ao processo/subprocesso (limitagdo de acesso)

Possibilidade de definir que uma determinada circulagdo é confidencial

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

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

Criacdo de tarefas ou alertas recursivos

Outros Requisitos

Considerando que se trata de uma aquisi¢cdo que faz parte de um projeto cofinanciado, nomeadamente, Sistema
de apoio a transformagao digital da administragdo publica - SAMA2020, deve ainda ser cumprido o seguinte:
1. Ainteroperabilidade documental e técnica, de acordo com os seguintes requisitos:
a. Interoperabilidade documental
i. MoReg2010 - Modular Requirements for Records Systems. UK: DLM Forum, 2010. Disponivel
em http://moreq2010.eu/
ii. MIP: meta-informagdo para interoperabilidade. V 1.0c. Lisboa: DGLAB, 2012. Disponivel
em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf
iii. Macroestrutura funcional (MEF). Versdo — 2.0. Lisboa: DGLAB, 2013 (em publicagdo). Disponivel
em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28 MEF-v2 0O.pdf
iv. Recomendagdes para a producgdo de planos de preservagdo digital. Lisboa: DGARQ, 2011. Disponivel
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 considerac¢3o o disposto na Resolucio do Conselho de Ministros n.2 91/2012,
em termos de formatos de dados e de documentos, tabelas | e Il do anexo
vi. Implementagdo da norma ISO 19005
vii. Com vista ao enquadramento da avaliagdo da informagdo, devem ser tidos em conta:
1. DECRETO-LEI n.2 447/88, de 10 de dezembro. Didrio da Republica, | Série, n.2 284 - Regula a
pré-arquivagem de documentacdo. Revoga o Decreto-Lei n.2 29/72, de 24 de Janeiro.
2. OrientagOes para a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos de avaliagdo documental:
Portarias de gestdo de documentos e relatdrios de avaliagdo. Lisboa: DGLAB, 2010. Disponivel
em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-
avaliacao-V1.0al.pdf
2. Interoperabilidade técnica:

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo 4




Aquisi¢do de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

a. Integragdo com Plataforma de Interoperabilidade AP, conforme RNID — Tabela IX

3. A utilizagdo de Mecanismos de Autenticagdo e assinatura eletrénicas na Administragdo Publica, ou seja,
utilizagdo de Cartdo de Cidaddo, enquanto Fornecedor de Autenticagdo da Administragdo Publica e Sistema
de Certificagdo de Atributos Profissionais do Cartdo de Cidaddo, como sistema para autenticagdo e
identificacdo eletrénica;

4.  Considerar as orientagdes técnicas para a Administragdo Publica em matéria de arquitetura de segurancga das
redes e sistemas de informagdo e procedimentos a adotar de modo a cumprir as normas do RGPD.

6 equipamentos Scanner/Imprinters (1 por unidade orgénica) que facam o scanner do documento para o sistema

Hardware de Gestdo Documental e Workflow e imprima no mesmo o n2 de entrada atribuido pelo sistema.
2.2. Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Cardcter
classificatorio

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes requisitos funcionais e técnicos
complementares, que o concorrente deverad tentar suportar na solugdo a propor, para que obtenha a
valorizacdo do requisito funcional e técnico complementar respetivo na formula de célculo do critério de
adjudicacao:

Bloco Especificagao

Administracdo da Mddulo de gestdo de versdes de templates (apoio a se¢do da qualidade)

solugdo Parametrizagdo de diferentes workspaces para cada tipologia documental (Exemplo: Faturas, correspondéncia, etc)

Ferramentas BA para complementar informagdo Bl (gerada a partir dos processos) com capacidades de andlise
estatistica e cruzamento de dados para se obter informagdo preditiva e explicativa para fornecimento de tendéncias

Auditoria no processo de informag3o a tomada de decisdo.
Rotina automatica de verificagdo de qualidade dos ficheiros anexos
Autenticidade Assinatura eletrdnica de varios documentos em simultaneo.

Funcionalidade de criagdo de drafts para posterior atribuicdo da numeracgdo e data

Possibilidade de criagdo de carimbos personalizaveis para as varias secgdes e/ou unidades orgéanicas

Captura e registo Aprendizagem automadtica da indexagdo que seja complementada manualmente para préxima utilizagdo

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

Preenchimento de formulario online com criagdo de documento e despoletar um fluxo definido
Ter integrado no interface visualizagdo de caixas de correio (webmail) IMAP ou POP3 para despoletar automatico de
workflows

Integragdo Integragdo com caixas de correio genéricas ndo monitorizada para despoletar automatico de workflows

Capacidade de interagdo com todas as versdes do PowerPoint.

Requisitos Técnicos | Existéncia de App Mobile

Capacidade de impressdo de documentos arquivados com ou sem copia controlada (marca de agua com user e data)

Capacidade de visualizar varios documentos em simultaneo

Exportagdo de todas as listagens para formatos PDF

Saida de documentos | Exportagdo de todas as listagens para formatos CSV

Exportagdo de todas as listagens para formatos XML

Exportagdo de todas as listagens para formatos ODS

Exportagdo de processos/subprocessos

Encaminhamento em bloco de varios documentos

Funcionalidade de repeticdo de etapas

Workflow e fluxos de Possibilidade de reiniciar o workflow

trabalho
Possibilidade de multiplas assinaturas ou validagdes num documento no mesmo passo de um workflow (Exemplo:
Aprovagdo por parte de um drgdo ou conselho), sé passando para o ultimo passo apds ter sido realizada a ultima
assinatura ou validagdo.

Interface Permitir aos utilizadores personalizarem as suas areas de trabalho, com adigdo de novos itens nos menus, cores, etc.

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo 5



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

3. Servigos

O Instituto Politécnico de Viseu pretende adquirir servicos de implementagdo para a solugdo em
causa, procurando seguir metodologias agile na execucdo e gestdo de projeto, tomando como fases e
servicos minimos de implementac¢ao do projeto as abaixo apresentadas.

O concorrente na sua proposta devera indicar se cumpre com as fases e servigcos minimos, e podera
ainda apresentar servicos adicionais dentro das fases abaixo indicadas, mediante a estratégia de
implementacao que pretender adotar e privilegiando o maior contato com o cliente.

No ambito da realizagdo das fases e servicos minimos, o concorrente devera apresentar para cada
fase, de forma sucinta e objetiva, como ird prestar os servicos respetivos (“dado com propdsito
informativo/suporte”) e indicar o n? de horas que ird despender com o cliente na execu¢do dos mesmos.
Assim como, a descricdo e o n2 de horas que ira despender com o cliente para prestar cada servico adicional
eventualmente proposto.

O concorrente deverd ainda apresentar cronograma com indicacdo do n? de semanas que prevé
despender em cada uma das fases (apresentadas abaixo), para a realizacdo dos respetivos servicos mininos e
adicionais (caso propostos).

3.1. Fases e Servicos Minimos - Cardcter eliminatdrio

O Instituto Politécnico de Viseu definiu as seguintes fases e servicos minimos que o concorrente
devera cumprir obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrario sera excluido do procedimento:

Fase Descri¢do de servicos minimos pretendidos para a fase

1. Levantamento / Definicdo dos | Pressupde o levantamento exaustivo dos 16 processos, descritos no Anexo A.lll, a serem
requisitos funcionais e reengenharia | automatizados/digitalizados, considerando possiveis reengenharias de processos por forma
de processos a melhorar a performance de execugdo dos mesmos, com grande envolvimento dos
stackholders dos mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta fase, devera ser
produzido um manual com toda a documentagdo produzida, contemplando, por exemplo,
os esquemas de fluxo utilizando notagdo BPMN, seus atores, documentos produzidos e
parametros de avaliagdo de processo adequados.

2. Auxilio na definicdo de um modelo
de gestdo documental, de instrugdes
de trabalho e processos, de modo a
garantir uma correta e total
implementagdo do sistema

Pressupbe, através do know-how da empresa contratada e know-how interno, a
sistematizagdo das tarefas que a secgdo de expediente, documentagdo, qualidade entre
outras, deverdo adotar para que a implementagdo do sistema de gestdo documental com
suporte de workflow seja amplamente conseguida. Passara pela definicdo de regras de
arquivo, desde a entrada e classificagdo de documentos, até a gestdo de todo o ciclo de
vida de um documento e respetiva interoperabilidade, de acordo com as normas a ser
cumpridas mencionadas neste documento.

3. Instalagdo / Implementacdo da
solugdo

A conclusdo das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) sdo pré-requisito para inicio de execugdo
desta fase, por forma a assegurar a correta implementagdo do sistema e os objetivos de
simplificacdo e desmaterializagdo dos processos a tratar.

A solucdo de Gestdo Documental e Workflow e o “Balcdo Unico” (descrito no ponto 6.1)
deverdo ser instalados e configurados em servidores (maquinas virtuais) do Instituto
Politécnico de Viseu, que fornecera o acesso remoto aos mesmos.

A instalacdo do SGDB ficara a cargo do adjudicatario no(s) servidor(es) designado(s) para
o efeito (caso ainda ndo esteja instalado), que o deverd configurar de acordo as
necessidades e especificidades da solugdo a implementar.

Devem assegurar a configuracdo e automatizagdo de rotinas de backup de base dados e
do software, assim como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem como a
instalagdo, configuragdo e integragdo dos equipamentos de scan/imprinter com o sistema
de Gestdao Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo IPV.

A implementacdo do Balcdo Unico devera ser realizada de acordo com o especificado no
ponto 6.1.

Relativamente a implementagdo da solugdo de Gestdao Documental e Workflow, o
concorrente devera assegurar a implementagdo de 16 processos, descritos no Anexo A.lll,
sendo que se pretende que 10 processos venham ja implementados de raiz e 6 processos
sejam implementados numa metodologia colaborativa de contexto de trabalho para
transmissdo de know-how. Os processos que deverdo vir implementados de raiz sdo:

e  Aquisicdo de Bens e Servigos
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U Frota
Faltas
Deslocagdo em Servigo
Contratagdo/Renovacgdo de Contrato de Pessoal Docente
e Acumulagdo de Fungdes
e  Solicitagdo de marcagdo de férias
e  Mobilidade Internacional — Candidaturas e Projetos de apoio a
internacionalizagdo
e  Pedidos de adesdo ADSE
e  Pedidos de justificagdo de faltas de estudantes
Os processos a implementar em contexto de trabalho sdo:
e Trabalho Suplementar
e  Solicitagdo de alteragdo de férias
e  (Creditagdes
e  Mobilidade Internacional — Processos de formagdo de parcerias
e  Pedidos de abono de familia
e  Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante

Devem implementar as Ferramentas Bl para recolha e disponibilizagdo em dashboards
e relatdrios os indicadores e dados apresentados no Anexo A.VI, relativos aos processos
acima mencionados. Para as Ferramentas de Bl, pretende-se que seja adoptada a mesma
metodologia de implementacdo apresentada para os processos, ou seja, ja deve vir
implementado o que for relativo aos 10 processos, devendo o restante ser implementado
em contexto de trabalho.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e “Balcdo Unico” deverdo ser capazes de
interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e fornecer). No caso
dos processos em causa, as integragGes pretendidas sdo com o Sistema de Gestdo
Académica (SGA) e Sistema ERP em uso ou em implementagdo/migracdo no Instituto
Politécnico de Viseu e com servigos disponibilizados através da plataforma iAP (PE). Os
pontos de integragdo identificados inicialmente estdo descritos no Anexo A.lll, em cada um
dos processos. No entanto, uma vez que o Sistema de Gestdo da Qualidade é um sistema
dinamico, deverdo ser novamente verificados e alterados, caso seja necessario, bem como
os respetivos processos na fase 1 de “Levantamento / defini¢do dos requisitos funcionais e
reengenharia de processos”, junto do gabinete da qualidade e de todos os stackholders
envolvidos nos mesmos.

O concorrente deverd colaborar e articular com as empresas fornecedoras dos softwares
SGA e ERP em uso ou em implementagdo/migracdo no IPV, entidades que disponibilizam
PE e com o IPV, no caso de sistemas inhouse, por forma a assegurar a interagdo e
integragao entre sistemas.

O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda assegurar integragdo com
“Autenticagdo.gov”.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e o Balcdo Unico devem ser personalizados
de acordo com a imagética do IPV.

4. Testes de utilizagdo

A fase de testes de utilizagdo serd realizada em ambiente real, com a execugdo todos os
processos no sistema de Gestdao Documental e Workflow e verificagdo de funcionalidades e
Single Sign-On entre sistemas através do “Balcdo Unico”. Devera envolver todos os
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase, devera ser produzido um relatério
focando a recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da adaptabilidade, da usabilidade,
solicitagOes que considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades, etc.

5. Consultoria funcional/formacdo &
Gestdo de Mudanga

Deverdo ser contemplados pelos menos os seguintes tipos de formagdo/consultoria
funcional na utilizagdo da solucdo de Gestdo Documental e Workflow, “Balcdo Unico” e
Ferramentas BI:

e  Gestdo Documental e Workflow

o Administracdo técnica do sistema, mais vocacionada para a area Tl (ex.:
integracdo com outros sistemas através de WebServices/APls, BackUp &
Recovery);

o Administragdo funcional do sistema, mais vocacionada para quem ird lidar
com a construgdo/alteracdo de workflows (area da Qualidade,
Documentacdo, Expediente, Administrativa);

o Utilizadores da solugdo. Pretende-se, na implementagdo dos processos a
desmaterializar, que esta formacdo seja realizada em contexto de trabalho
auxiliando os trabalhadores nas suas dificuldades instantaneamente no
momento da duvida, e que também sejam contempladas sessdo(des)
geral(ais) mais vocacionada(s) para o uso geral da solugdo com enfoque nas
principais funcionalidades da mesma, para os utilizadores que iniciam os
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processos (docentes, ndo docentes e alunos).
e Balc3o Unico

o  Administragdo técnica do sistema, mais vocacionada para a area Tl (ex.:
Integragdo com outros sistemas para assegura o Single Sign-On, definigdo
de perfis de utilizagdo, permissdes, BackUp & Recovery);

o  Administragdo funcional do sistema, mais vocacionada para a gestdo dos
contetidos do “Balcdo Unico”;

o  Utilizadores da solugdo. Sessdo(des) geral(ais) mais vocacionada(s) para o
uso geral da solugdo com enfoque nas principais funcionalidades da
mesma (docentes, ndo docentes e alunos).

U Ferramentas BI
o Formacao na utilizagdo das ferramentas Bl para capacitagdo do IPV para
aplicagdo a outros processos e origens de dados;

No sentido de se prever e tentar minorar a resisténcia a mudanga, pretende-se que o
concorrente, em conjunto com as pessoas/ servicos competentes do IPV seguindo
metodologias 4geis, tracem uma politica de gestdo de mudanga, envolvendo todos os
stakeholders da solugdo de Gestdo documental e Workflow desde o inicio, no
levantamento de requisitos, até aos testes de utilizagdo com a recolha dos seus feedbacks
relativos a utilizagdo da solugdo.

6. Apoio, Acompanhamento na
monitorizagdo objetivos e indicadores
SAMA

Esta fase é considerada a fase final do projeto e sé podera iniciar apds o términus de todas
as outras fases anteriores.

Devem assegurar o cumprimento e monitorizagdao dos indicadores do programa do
Projeto SAMA  Ref2-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+:  Politécnico de  Viseu
Desmaterializagdo Eficiente, Modernizagdo Administrativa e Integragdo dos Servigos (Anexo
A.1V), para posterior apresentagdo de resultados.

Relativamente ao indicador de realizagdo 1 devem ser assegurados os Servigos (ver
descri¢do dos servigos no Anexo A.1V):
o Pedidos de adesdo ADSE, abono de familia e estatuto de trabalhador estudante.
e  Pedidos de férias, faltas e justificagdo de faltas de funcionarios.
e  Justificagdo de faltas de estudantes.
Quanto ao Indicador de realizagdo n2 3 devem ser assegurados os seguintes processos (ver
descri¢do dos processos no Anexo A.1V):
e  Aquisicao de Bens e Servigos.
J Frota.
®  Trabalho Suplementar.
®  Faltas.
Deslocagdo em Servigo.
Contratagdo / Renovagdo de Contrato de Pessoal Docente.
Acumulagdo de Fungoes.
Férias.
e  C(Creditagdes.
e  Mobilidade internacional (Processo de formagdo de parcerias e Candidaturas e
projetos de apoio a internacionalizagdo).
Como resultado desta fase devera ser gerado documento com informagao acerca da forma
de verificagdo do cumprimento e monitorizagdo dos indicadores do projeto SAMA.

3.2. Fases e Servicos Minimos - Cardcter classificatorio

O concorrente devera ainda procurar apresentar o n2 de horas que ird que ird despender com o
cliente em cada uma das fases na realizagdo dos servicos minimos supramencionados, para que obtenha a
valorizagdo respetiva na formula de calculo do critério de adjudicagao.

3.3. Servicos adicionais - Cardcter classificatorio

O concorrente devera ainda procurar apresentar servicos adicionais dentro das fases acima
mencionadas, mediante a estratégia de implementacdo que pretender adotar e privilegiando o maior

contato com o cliente.

Nesse sentido, para cada servigo adicional que o concorrente propuser na fase respetiva, procura-se
gue o concorrente descreva de forma sucinta e objetiva como o mesmo ira ser prestado e n2 de horas que
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ird despender em cada servigo adicional com o cliente, para que obtenha a valorizagao respetiva na formula
de cdlculo do critério de adjudicacao.

3.4. Cronograma de implementa¢cdo das Fases e Servicos - Cardcter
eliminatario.

O concorrente devera apresentar obrigatoriamente cronograma com indicacdo do n2 de semanas
que prevé despender em cada uma das fases no ponto 3.1, para a realizacdo dos respetivos servicos mininos

e adicionais (caso propostos), considerando que o projeto tera que estar finalizado em 15 de outubro de
2020.

4. Manutencdo, Suporte e Servicos de capacitacao e evolucao

O Instituto Politécnico de Viseu pretende adquirir servicos de Manutengdo, Suporte e Servigos de
capacitacdo e evolugdo para a solugdo proposta no procedimento.

O concorrente na sua proposta deverd indicar se cumpre com os servigos supramencionados. tanto para
o para o periodo pré como pds ano civil de términos de implementacdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1.

Na sua proposta devera igualmente procurar apresentar os elementos especificados abaixo, no ponto
4.2, relativos a manutencdo, suporte e servigos capacitacdo e evolugdo para 2 anos, para o periodo pds-ano
civil de términos de implementagdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1.

4.1. Manutengdo, Suporte e Servicos de capacitagdo e evolucéo - Cardcter
eliminatorio

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente devera assegurar
obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrario sera excluido do procedimento:

1. Para o periodo até ao final do ano civil de términos de implementagao da Fase 5 descrita no ponto
3.1
Considera-se incluido todo o tipo de manutencdo, pedidos de suporte e necessidades de
implementag¢Ges enquadradas no ambito do objeto do procedimento.

2. Para o periodo pds ano civil de términos de implementacao da Fase 5 descrita no ponto 3.1

O concorrente deve assegurar Manutengdo, suporte e servicos capacitacdo e evolugdo para 2 anos.

Neste item o concorrente deve:

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

e Incluir o fornecimento e manutencdo de todo e qualquer software necessario a execugdo da
totalidade da solu¢cdao com excegao do sistema operativo Microsoft Windows, qualquer versao, e
SGBD Microsoft SQL Server.

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

® Assegurar todo o tipo de manutengao preventiva, corretiva e evolutiva, atualiza¢do e upgrade de
todo o software, bases de dados e respetivos backups, assim como dos servidores necessarios a
execucao e normal funcionamento de toda a solugdo.

e Assegurar servicos de capacitacdo e evolucgdo, através de uma bolsa de 40 horas (20 horas/ano),
solicitados pelo IPV mediante as suas necessidades, quer para execu¢ao no local (on-the-job)
quer remoto, para efeitos de consultoria, formacdo, execucdo de trabalhos,
implementacdes/desenvolvimentos e/ou apoio.
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4.2. Manutengdo, Suporte e Servicos de capacitagdo e evolucéo - Cardcter
classificatorio

O Instituto Politécnico de Viseu pretende que o concorrente apresente na sua proposta os seguintes
elementos para manutencgdo, suporte e servigos capacita¢do e evolugdo para 2 anos, para o periodo pds ano
civil de términos de implementacdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1, por forma a obter a valorizacdo
respetiva na formula de célculo do critério de adjudicagao.

® Valor para 2 anos de manutencgdo, suporte e servi¢os capacitacdo e evolucdo (em euros s/IVA);

e Valor para 2 anos de manutencdo (em euros s/IVA);

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

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

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

e Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servicos de capacitacdo e evolucdo (em euros
s/IVA).

e Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servicos de capacitacdo e evolucdo (em
euros s/IVA) - (“dado com propdsito informativo/suporte”);

e N2de horas para 2 anos de suporte.

e N2 de horas anuais de suporte - (“dado com propésito informativo/suporte”).

5. Tempos de resposta - Caracter eliminatdrio

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

obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrario sera excluido do procedimento:

® Reposicdo da operagdao normal de funcionalidade no caso de inoperacionalidade do sistema: até 7
horas.

e Reposicdo da operagdo normal de funcionalidade e/ou dados da aplicacdo e base de dados, inclusive
guando causada por propagacdo de erros na resolugdo dos erros/ocorréncias originais e/ou na
realizagdo de tarefas manutenc&o/atualizagdo por parte do adjudicatério: até 3 dias uteis;

e Realizacdo de servigco: de acordo com cronograma acordado, sendo que o projeto tera que estar
finalizado em 15 de outubro de 2020.

e Suporte aplicacional: 8hx5dias uteis, com prazo maximo de resposta inicial até 1 dia atil (exceto
feriados).

®* No caso de execucdo de tarefas que possam implicar a paragem dos Servigos devera, sempre que
possivel, ser privilegiada a sua execuc¢do fora do horario normal de trabalho (09:00-12:30 e das
14:00-17:30).

6. Interacao e Integragao com sistemas

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

Nesse sentido, o utilizador deve ter acesso a um ponto de entrada Unico aos diversos sistemas e servigos
online, através de autenticacdo pelo cartdo do cidaddo, chave madvel 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/Balcdo Unico de acesso
aos servicos online do IPV (funcionalidades/sistemas IPV), bem como niveis e perfis de acesso aos sistemas e
servicos online, e ainda a gestdo de conteldos disponibilizados neste Balcdo de servigos online.

O concorrente na sua proposta deverd indicar se cumpre com a implementac3o deste “Balcdo Unico”, de
acordo com o descrito no ponto 6.1, bem como descrever de forma sucinta e objetiva o modo como o ird
implementar (“dado com propdsito informativo/suporte”), sendo que neste caso terd de estar finalizado
aquando da implementacdo descrita na Fase 3 indicada no ponto 3.1.
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Para que o utilizador interaja com os servicos de forma integrada, o IPV pretende ainda valorizar a
integracdo do Sistema de Gestdo Documental e Workflow com outros sistemas do tipo ERP, Softwares de
Gestdo Académica (SGA) e Plataformas do Estado (PE) ao nivel de leitura e escrita de dados através de
Webservices ou APls, através de declaracbes emitidas por clientes/parceiros acerca da execucdo das
integragdes.

6.1. Interacdo com sistemas - Cardcter eliminatdrio

O IPV pretende a criagio de um “Balcio Unico” de atendimento via web (para alunos,
colaboradores, entidades e cidadaos), que o concorrente devera assegurar obrigatoriamente na proposta a
apresentar, caso contrario sera excluido do procedimento.

Deste modo, pretende-se que este balcdo seja o canal preferencial para comunicagdo e
disponibilizacdo dos seus servicos online, devendo conter pelo menos as seguintes caracteristicas:

® |ntegragao com autenticagao
o via LDAP com 1 ou varias ADs;
o via “Autentigacdo.gov” (cartdo de cidaddo e chave moével digital);
e Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos méveis);
* Interface personalizada de acordo com a imagética do IPV;
® Deve permitir
o A disponibilizacdo de links, acesso a servicos ou funcionalidades de acordo com o perfil
do utilizador (Colaborador Docente e ndo Docente, Aluno, Entidade Externa, Cidad3o);
Permitir a gestdo da informacgdo a apresentar aos diferentes perfis de utilizagao;
Permitir auto-registo de utilizadores/entidades externas;
Funcionalidade de caixa mensagens para comunica¢do com os utilizadores;
Possibilidade de consulta e impressdo de dados relativos aos processos descritos no
Anexo A.IV (Por exemplo: faltas, férias, assiduidade, trabalho suplementar, horas extra,
ajudas de custo, deslocacdo em servico);

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

o Gestdo de conteudos tipo empresarial (por ex.: Intranet).

® Integracdo direta via Single Sign-On com o0s seguintes sistemas em uso ou em
implementacdo/migracdo no IPV (através da autenticacdo das ADs, cartdo de cidaddo e chave
movel digital):

o Paginas disponibilizadas no préprio balcdo Unico;

o Sistema de Gestao Documental e Workflow;

o Secretaria virtual, Portal de candidaturas, Portal de estatisticas, Plataforma de inquéritos,
Plataforma de Mobilidade;

Moodle;
Plataforma de Avaliacdao Docente;
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.

e Considerar as orientagdes técnicas para a Administracdo Publica em matéria de arquitetura de
seguranca das redes e sistemas de informacao e procedimentos a adotar de modo a cumprir as
normas do RGPD.

O O O O

O O O

O IPV pretende ainda que seja fornecida API/Webservice, e respetiva implementagdo em ASP.NET e PHP,
de forma documentada, para que o IPV possa reutilizar para integrar os seus softwares internos com a
“Autenticacdo.gov” e que assegure o Single sign-on dos mesmos.
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6.2. Integracdo com sistemas - Cardcter classificatorio

O Instituto Politécnico de Viseu pretende que o concorrente apresente declaragdes de clientes onde
tenha prestado o servigo ou parceiro com que tenha colaborado na prestacdo do servico de integracao da
solucdo do objeto do procedimento (Gestdo Documental e workflow) com softwares/plataformas do tipo
pretendido pelo IPV, nomeadamente ERPs, Softwares de Gestdo Académica (SGA) e Plataformas do Estado
(PE) (por ex: Plataforma iAP). Para este efeito serdo consideradas declarages no maximo com 7 anos.

O concorrente devera apresentar as declaragdes numa das seguintes formas alternativas:

e Declaragdo do cliente/parceiro no formato apresentado no /tem 1 - Modelo declaragdo
cliente/parceiro da Tabela A.ll.6 do Anexo A.ll (preferencial).

ou

e Declaracdo de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software
integrado (ERP, SGA, PE) com a solugdo objeto do procedimento, acompanhada de declaragdo
no formato do Item 2 - Modelo declaragéo concorrente relativa a declaragéo de cliente/parceiro
da tabela A.ll.6 do Anexo A.ll, preenchida e assinada pelo concorrente.

Estas declaragGes tém como objetivo aferir para a férmula de calculo do critério de adjudicagao, sobre a
forma e quantidade das integracdes efetuadas, a diferentes niveis, nomeadamente:
* Integra¢des com softwares de diferentes tipos (ERP, SGA e PE) em simultaneo no mesmo cliente.
e Total de integragGes realizadas com softwares de cada tipo separadamente (ERP, SGA e PE).
e Total de softwares distintos integrados por cada tipo de software (ERP, SGA e PE).
e N2 de declaragées de clientes/parceiros distintos entregues.

7. Modo de apresentacao da proposta segundo as especificacdes
técnicas

Na apresentacdo da proposta o concorrente devera procurar responder as especificagdes técnicas acima
indicadas, podendo-o efetuar numa das seguintes formas alternativas:
1. Preferencialmente apresentar a sua proposta acompanhada dos Anexos A.l e A.ll devidamente
preenchidos segundo as instrugdes indicadas nos respetivos anexos.

o No Anexo A.l o concorrente devera indicar os elementos das especificagdes técnicas que
tém cardcter eliminatdrio, ou seja, elementos que o concorrente deverd cumprir para
nao ser excluido do procedimento.

o No Anexo A.ll o concorrente deverd indicar os elementos das especificagdes técnicas que
tém caracter classificatorio, ou seja, sdo utilizados para o célculo da formula do critério
de adjudicagao.

Ou
2. Em alternativa apresentar na sua proposta, com a indicacao clara e objetiva, os elementos de
caracter eliminatdrio e classificatério das especificacdes técnicas.

o Com exce¢do das declaragdes de integracdo (descritas no ponto 6) em que o
concorrente as devera apresentar numa das seguintes formas alternativas, em que
apenas serdo consideradas declara¢gdes no maximo com 7 anos:
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= Declaracdo do cliente/parceiro no formato apresentado no formato do Item 1 —
“Modelo declara¢éo cliente/parceiro” da Tabela A.Il.6 do Anexo A.ll
(preferencial).

Ou

= Declaracdo de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro
e o software integrado (ERP, SGA, PE) com a solucdo objeto do procedimento,
acompanhada de declaracdo no formato do /tem 2 — “Modelo declaragdo
concorrente relativa a declaracéo de cliente/parceiro” da Tabela A.1l.6 do Anexo
A.ll, preenchida e assinada pelo concorrente.

No Anexo A.V disponibiliza-se uma checklist que o concorrente podera utilizar para facilitar a
verificacdo da inclusdo dos elementos destas especificacdes técnicas, nos documentos dos Anexos A.l e A.ll,
caso opte por esta forma de apresentacdo, ou diretamente na proposta, caso opte pela sua inclusdo na
informacao apresentada na proposta.

Conforme indicado no ponto 1, o presente documento visa apenas detalhar as especificacdes
técnicas para a aquisicdo da solu¢do e o modo de apresentacdo da proposta de acordo com as especificagdes
técnicas.

Para efeitos de avaliagdo da proposta, o concorrente deverd também considerar o “Anexo B -
Avaliagdo das propostas” deste procedimento, onde é descrita a forma de analise do cumprimento dos
elementos de caracter eliminatdrio das especificacdes técnicas na proposta / documentacdo a apresentar
pelo concorrente, e no caso do concorrente nao ser excluido, a consideragao da sua proposta para o calculo
do critério de adjudicacdo, bem como a especificagdo da formula de cdlculo, suas componentes e
subcomponentes e respetiva valorizagcdo dos elementos classificatorios.
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Anexos
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Anexo A.| - Elementos de cardcter eliminatdrio — Informagéo para
cumprimento dos elementos
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Tabela A.l.1 - Requisitos funcionais e técnicos minimos

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim”, “Nao” ou “A desenvolver”.
(*) - dado com propdsito informativo/suporte.

Bloco

Administracdo da
solugdo

Especificagdo

Funcionalidade de recuperagdo de falhas de sistema (utilizando backups)

Cumpre? (Sim / N3o
/ A desenvolver) (1)

Proposta concorrente (*)

Definicdo e Configuracdo dos Workflows totalmente realizada em ambiente Web sem recurso a
componentes externos

Liberdade de criagdo e/ou alteragdo de workflow por parte do utilizador

Automatizagdo de workflows tendo por base regras definidas(podem ser regras de pastas,
classificagdo de documentos...)

Funcionalidade de gestdo de reunibes (atas e despachos)

Criagdo de regras que delimitem as fases do ciclo de vida (MoReq) de um documento (tendo por
base o tipo de classificagdo atribuida ao documento)

Existéncia de ferramenta que possibilite a criagdo e gestdo de formularios.

Definigdo de remetentes/destinatdrios com classificagdo de documentos associadas e sua adigdo
aos perfis de utilizador

Automatizagdo de importagdo e classificagdo em massa de documentos a partir de uma diretoria.

Disponibilizagdo de mddulo de estatisticas de vaérios indicadores (tempo de tramitagdo de
processos, documento, tempo de espera colaborador...)

Controlo e monitorizagdo de fluxos de trabalho

Auditoria

Ferramentas Bl para recolher dados do sistema e também de fontes externas, prepara-los
para andlise, permitir realizar consultas nesses dados e ainda permitir a criacdo de graficos e
dashboards para visualizagdo dos resultados para suporte a tomada de decisdo.

Relatdrios relacionados com as operagBes executadas, acessos a documentos e estatisticas de
utilizagdo da solugdo, mapas de comparagdo da execugdo e desempenhos dos processos
(processos, templates) que permitam extrair informagdo para os indicadores do projeto
SAMA2020.

Relatério histérico relativo a um documento (a que processo pertence, documentos associados,
circulagBes, alertas e tarefas)

Visualizagdo de histdrico de versdes do documento e suas informagdes

Listagem de documentos com classificagdo incompleta

Listagem de documentos pendentes no Expediente

Possibilidade de gerir as varias versdes de documentos.

Autenticidade de
Documentos

Assinatura eletrénica de documentos (cartdo de cidaddo)

Autenticacdo de documentos com certificados digitais
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Captura e registo

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

Permite gerir documentos de vdrias Unidades Organicas num repositério Gnico e com numeragdes
independentes

Anexacdo individual de ficheiros sem limitacdo de formato

Criagdo de documentos a partir de templates previamente definidos

Associagdo entre documentos relacionados

Digitalizagdo de documentos utilizando OCR (PDF pesquisavel)

Indexagdo de ficheiros utilizando OCR

Indexagdo automdtica de metadados identificados (taxa de reconhecimento de 95% para
documentos digitalizados com boa qualidade)

Importagdo de documentos (simples ou em bloco)

Captura automdtica de dados do e-mail

Capacidade de ler cédigo de barras como separador de documentos (digitalizagdo em lote)

Classificagdo de
documentos

Existéncia de dicionario entre classificacdo existente no sistema para o uso comum

Definigdo dos metadados para a classificagdo de documentos por tipo de documento/formulério

Classificagdo de documentos associado ao procedimento de digitalizagdo e/ou importagdo de
documentos.

Associagdo/Armazenamento de documentos por processo/dossier tendo por base a classificagdo
atribuida

Classificagdo automaticas de emails baseado em regras pré-definidas ativando workflows.

Classificagdo utilizando um plano ja existente na instituigdo

Classificagdo utilizando um plano de classificagdo de documentos de base MEF

Classificagdo automdtica de documentos por associagdo de palavras-chave/termos de
indexagdo/processos

Dashboard

Dashboard com pendentes/expirados e indicadores de gestdo por utilizador (com notificagdes)

Disponibilizagdo de 2 idiomas (PT e EN) possiveis de utilizagdo na solugdo, configuraveis através do
perfil de utilizador

Integragdo

Capacidade de integragdo com qualquer scanner (drivers TWAIN)

Integracdo com Active Directory (para autenticagdo e/ou definigdo de perfis).

Capacidade de interagdo com todas as versdes do Word, Excel e Outlook.

Suporte ao complemento de dados capturados com classificagdo manual

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

Interoperabilidade

Disponibilizagdo de Web Services ou API de interoperabilidade com servigos/apps existentes para
consumo utilizando qualquer linguagem de programacdo, através de standards de WebServices
(SOAP ou RESTAPI)
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Integragdo com outros softwares através de Web Services ou APl (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 contetddo dos documentos

Pesquisas de processos/subprocessos tendo por base informagdes 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 moveis)

Saida de
documentos

Expedigdo de saidas de documentos por e-mail

Registo de expedi¢do documentos de saida assinados

Criagdo de despachos autenticados com assinatura eletrénica.

Converte documentos em PDF

Exportacdo de todas as listagens para formatos XLSX

Exportagdo em bloco de documentos

Capacidade de gerar em massa o mesmo documento para varias entidades

Despacho em lote com possibilidade de pré definir templates de despachos

Visualizagdo de documentos no momento do despacho

Seguranga e
controlo de acessos

Conceito de confidencialidade hierdrquica (niveis parametrizaveis pelo gestor)

Autenticagdo com user/password

Autenticagdo com certificado electrénico (por exemplo cartdo do cidadao)

Autenticacdo com chave movel digital

Permiss&es especificas do documento/processo

Gestdo de utilizadores/grupos/perfis de utilizadores com varios niveis de seguranca

Possibilidade de definir um documento como confidencial

Workflow e fluxos
de trabalho

Envio e-mails de notificagdo e encaminhamentos

Envio automético de e-mail com resumo de tarefas pendentes
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Guias de remessa para acompanhamento de documentos fisicos dentro e fora da organizagao

Encaminhamento de documentos/processos para um ou vérios colaboradores (secgdes, grupos de
colaboradores, UO)

Criagdo de workflows adhoc (sem regras pré-definidas)

Defini¢do de workflows por drag and drop notagdo BPMN

Envio automdtico de e-mails

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

Encaminhamento para agdo/conhecimento

Defini¢do e controlo de prazos de resposta do workflow

Gestdo de auséncias de colaboradores: reencaminhamento automatico para substituto designado

Visualizacdo de etapas do workflow (percorridas e ndo percorridas)

Classificagdo de processos de acordo com plano de classificagdo

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

Definigdo de regras de acesso ao processo/subprocesso (limitagdo de acesso)

Possibilidade de definir que uma determinada circulagdo é confidencial

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

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

Criagdo de tarefas ou alertas recursivos

Outros Requisitos

Considerando que se trata de uma aquisicdo que faz parte de um projeto cofinanciado,
nomeadamente, Sistema de apoio a transformagdo digital da administragdo publica - SAMA2020,
deve ainda ser cumprido o seguinte:
5. Alinteroperabilidade documental e técnica, de acordo com os seguintes requisitos:

a. Interoperabilidade documental

i.  MoReq2010 - Modular Requirements for Records Systems. UK: DLM Forum, 2010.
Disponivel em http://moreq2010.eu/

ii. MIP: meta-informacdo para interoperabilidade. V 1.0c. Lisboa: DGLAB, 2012.
Disponivel em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/MIP_v1-Oc.pdf

iii. Macroestrutura funcional (MEF). Versdo — 2.0. Lisboa: DGLAB, 2013 (em publicagdo).
Disponivel em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28 MEF-v2 0.pdf

iv. Recomendagdes para a produgdo de planos de preservagdo digital. Lisboa: DGARQ,
2011. Disponivel 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 consideragdo o disposto na Resolugdo do Conselho de
Ministros n.2 91/2012, em termos de formatos de dados e de documentos, tabelas |
e Il do anexo
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vi. Implementagdo da norma ISO 19005
vii. Com vista ao enquadramento da avaliagdo da informagdo, devem ser tidos em
conta:
1. DECRETO-LEI n.2 447/88, de 10 de dezembro. Diario da Republica, | Série, n.2
284 - Regula a pré-arquivagem de documentagdo. Revoga o Decreto-Lei n.2
29/72, de 24 de Janeiro.
2. Orientagdes para a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos de avaliagdo
documental: Portarias de gestdo de documentos e relatérios de avaliagdo.
Lisboa: DGLAB, 2010. Disponivel em: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-avaliacao-V1.0al.pdf

6. Interoperabilidade técnica:
a. Integragdo com Plataforma de Interoperabilidade AP, conforme RNID —
Tabela IX

7. A utilizagdo de Mecanismos de Autenticagdo e assinatura eletrénicas na Administragdo
Publica, ou seja, utilizagdo de Cartdo de Cidaddo, enquanto Fornecedor de Autenticagdo da
Administracdo Publica e Sistema de Certificacdo de Atributos Profissionais do Cartdo de
Cidaddo, como sistema para autenticagdo e identificagdo eletronica;

8.  Considerar as orientagdes técnicas para a Administragdo Publica em matéria de arquitetura
de seguranga das redes e sistemas de informag¢do e procedimentos a adotar de modo a
cumprir as normas do RGPD.

6 equipamentos Scanner/Imprinters (1 por unidade orgénica) que fagam o scanner do documento
Hardware para o sistema de Gestdo Documental e Workflow e imprima no mesmo o n2 de entrada atribuido
pelo sistema.

Instrugcdes de preenchimento:

Este documento pretende aferir se o concorrente cumpre ou ird cumprir com todos os requisitos funcionais e técnicos minimos especificados no ponto 2.1 das
Especificacdes técnicas da solugado.

O concorrente, no ato de apresentacdao da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informagao constante nesta tabela, com as colunas “Cumpre?
(Sim/N3ao/A desenvolver)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada requisito:
® Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N3o/A desenvolver)” um dos valores: “Sim”, “N&o” ou “A desenvolver”.
e Se o concorrente responder “Sim” ou “A desenvolver” deve obrigatoriamente:
o Descrever na coluna “Proposta concorrente”, de forma sucinta e objetiva, como a solugdo apresentada cumpre ou ird cumprir com o requisito
funcional e técnico obrigatdrio, tendo este que estar finalizado aguando da implementacédo da Fase 3 descrita no ponto 3 das Especificagcdes técnicas
da solugdo, caso seja alvo de desenvolvimento - (“dado com propdsito informativo/suporte”).

e Se o concorrente responder “N3o” na coluna “Cumpre? (Sim/Ndo/A desenvolver)” para algum dos requisitos funcionais e técnicos minimos sera excluido
do procedimento.

® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, sera excluido do procedimento.

A ndo apresentagdo da informagdo de acordo com o solicitado ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.
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O ndo cumprimento de algum dos requisitos técnicos e funcionais minimos, especificados no ponto 2.1 das Especificagdes técnicas da solugdo, por parte do
concorrente tem carater eliminatério, e ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.
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Tabela A.1.2 - Fases e servigos minimos

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Nao”
(*) - dado com propdsito informativo/suporte.

Descri¢do de servigos minimos pretendidos para a fase

Proposta concorrente (*)

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

Pressupbe o levantamento exaustivo dos 16 processos, descritos no Anexo A.lll, a serem
automatizados/digitalizados, considerando possiveis reengenharias de processos por forma a
melhorar a performance de execugdo dos mesmos, com grande envolvimento dos
stackholders dos mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta fase, devera ser
produzido um manual com toda a documentagao produzida, contemplando, por exemplo, os
esquemas de fluxo utilizando notagdo BPMN, seus atores, documentos produzidos e
parametros de avaliagdo de processo adequados.

2 . Auxilio na defini¢do de
um modelo de gestdo
documental, de instrucGes
de trabalho e processos,
de modo a garantir uma

PressupGe, através do know-how da empresa contratada e know-how interno, a
sistematizagdo das tarefas que a sec¢do de expediente, documentagdo, qualidade entre
outras, deverdo adotar para que a implementacdo do sistema de gestdo documental com
suporte de workflow seja amplamente conseguida. Passard pela definigdo de regras de
arquivo, desde a entrada e classificagdo de documentos, até a gestdo de todo o ciclo de vida

correta e total | de um documento e respetiva interoperabilidade, de acordo com as normas a ser cumpridas
implementagdo do sistema | mencionadas neste documento.
3. Instalagdao / | A conclusdo das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) sdo pré-requisito para inicio de execugdo

Implementagdo da solugdo

desta fase, por forma a assegurar a correta implementagdo do sistema e os objetivos de
simplificacdo e desmaterializagdo dos processos a tratar.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e o “Balcio Unico” (descrito no ponto 6.1)
deverdo ser instalados e configurados em servidores (maquinas virtuais) do Instituto
Politécnico de Viseu, que fornecera o acesso remoto aos mesmos.

A instalagdo do SGDB ficara a cargo do adjudicatario no(s) servidor(es) designado(s) para o
efeito (caso ainda ndo esteja instalado), que o deverd configurar de acordo as necessidades e
especificidades da solugdo a implementar.

Devem assegurar a configuracdo e automatizacdo de rotinas de backup de base dados e do
software, assim como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem como a instalagdo,
configuragdo e integracdo dos equipamentos de scan/imprinter com o sistema de Gestdo
Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo IPV.

A implementacdo do Balcdo Unico devera ser realizada de acordo com o especificado no
ponto 6.1.

Relativamente a implementagdo da solugdo de Gestdo Documental e Workflow, o
concorrente deverd assegurar a implementagdo de 16 processos, descritos no Anexo A.lll,
sendo que se pretende que 10 processos venham ja implementados de raiz e 6 processos
sejam implementados numa metodologia colaborativa de contexto de trabalho para
transmissdo de know-how. Os processos que deverdo vir implementados de raiz sdo:

U Aquisigdo de Bens e Servigos

U Frota

. Faltas

. Deslocagdo em Servigo

. Contratagdo/Renovagdo de Contrato de Pessoal Docente
. Acumulagdo de Fungdes
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. Solicitagdo de marcagdo de férias
. Mobilidade Internacional — Candidaturas e Projetos de apoio a internacionalizagdo
. Pedidos de adesao ADSE
. Pedidos de justificagdo de faltas de estudantes
Os processos a implementar em contexto de trabalho sdo:
. Trabalho Suplementar
. Solicitagdo de alteracdo de férias
. Creditagdes
. Mobilidade Internacional — Processos de formagdo de parcerias
. Pedidos de abono de familia
. Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante

Devem implementar as Ferramentas Bl para recolha e disponibilizagdo em dashboards e
relatérios 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 implementagdo apresentada para os processos, ou seja, ja deve vir
implementado o que for relativo aos 10 processos, devendo o restante ser implementado em
contexto de trabalho.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e “Balcdo Unico” deverdo ser capazes de
interagir com outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e fornecer). No caso dos
processos em causa, as integragdes pretendidas sdo com o Sistema de Gestdo Académica
(SGA) e Sistema ERP em uso ou em implementagdo/migragdo no Instituto Politécnico de Viseu
e com servigos disponibilizados através da plataforma iAP (PE). Os pontos de integracdo
identificados inicialmente estdo descritos no Anexo A.lll, em cada um dos processos. No
entanto, uma vez que o Sistema de Gestdo da Qualidade é um sistema dinamico, deverao ser
novamente verificados e alterados, caso seja necessario, bem como os respetivos processos
na fase 1 de “Levantamento / definicdo dos requisitos funcionais e reengenharia de
processos”, junto do gabinete da qualidade e de todos os stackholders envolvidos nos
mesmos.

O concorrente devera colaborar e articular com as empresas fornecedoras dos softwares
SGA e ERP em uso ou em implementagdo/migragdo no IPV, entidades que disponibilizam PE e
com o IPV, no caso de sistemas inhouse, por forma a assegurar a interagdo e integragdo entre
sistemas.

O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda assegurar integragdo com
“Autenticagdo.gov”.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e o Balcdo Unico devem ser personalizados de
acordo com a imagética do IPV.

4. Testes de utilizagdo

A fase de testes de utilizagdo serd realizada em ambiente real, com a execugdo todos os
processos no sistema de Gestdo Documental e Workflow e verificagdo de funcionalidades e
Single Sign-On entre sistemas através do “Balcdo Unico”. Deverd envolver todos os
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase, deverd ser produzido um relatdrio
focando a recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da adaptabilidade, da usabilidade,
solicitagBes que considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades, etc.

5. Consultoria

funcional/formagdo
Gestdo de Mudanga

&

Deverdo ser contemplados pelos menos os seguintes tipos de formagdo/consultoria funcional
na utilizagdo da solugdo de Gestdo Documental e Workflow, “Balcdo Unico” e Ferramentas Bl:
. Gestdo Documental e Workflow
o Administragdo técnica do sistema, mais vocacionada para a area Tl (ex.:
integracdo com outros sistemas através de WebServices/APIs, BackUp &
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Recovery);

o Administragdo funcional do sistema, mais vocacionada para quem ira lidar
com a construgdo/alteracdo de workflows (drea da Qualidade,
Documentacgdo, Expediente, Administrativa);

o Utilizadores da solugdo. Pretende-se, na implementagdo dos processos a
desmaterializar, que esta formacgdo seja realizada em contexto de trabalho
auxiliando os trabalhadores nas suas dificuldades instantaneamente no
momento da duvida, e que também sejam contempladas sessdo(des)
geral(ais) mais vocacionada(s) para o uso geral da solugdo com enfoque nas
principais funcionalidades da mesma, para os utilizadores que iniciam os
processos (docentes, ndo docentes e alunos).

e Balcdo Unico
o Administragdo técnica do sistema, mais vocacionada para a area Tl (ex.:
Integragdo com outros sistemas para assegura o Single Sign-On, defini¢do
de perfis de utilizagdo, permissdes, BackUp & Recovery);
o Administragdo funcional do sistema, mais vocacionada para a gestdo dos
contetidos do “Balcdo Unico”;
o Utilizadores da solugdo. Sessdo(des) geral(ais) mais vocacionada(s) para
o uso geral da solugdo com enfoque nas principais funcionalidades da
mesma (docentes, ndo docentes e alunos).
] Ferramentas BI
o Formagdo na utilizagdo das ferramentas Bl para capacitagdo do IPV para
aplicagdo a outros processos e origens de dados;

No sentido de se prever e tentar minorar a resisténcia a mudanga, pretende-se que o
concorrente, em conjunto com as pessoas/ servios competentes do IPV seguindo
metodologias ageis, tracem uma politica de gestdo de mudanga, envolvendo todos os
stakeholders da solugdo de Gestdo documental e Workflow desde o inicio, no levantamento
de requisitos, até aos testes de utilizacgdo com a recolha dos seus feedbacks relativos a
utilizagdo da solugdo.

6. Apoio,
Acompanhamento na
monitoriza¢do objetivos e
indicadores SAMA

Esta fase é considerada a fase final do projeto e sé poderd iniciar apds o términus de todas as
outras fases anteriores.

Devem assegurar o cumprimento e monitorizagdo dos indicadores do programa do Projeto
SAMA Ref2-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+: Politécnico de Viseu Desmaterializagdo
Eficiente, Modernizagdo Administrativa e Integragdo dos Servicos (Anexo A.IV), para posterior
apresentacgdo de resultados.

Relativamente ao indicador de realizagdo 1 devem ser assegurados os Servigos (ver descri¢do
dos servigos no Anexo A.1V):

. Pedidos de adesdo ADSE, abono de familia e estatuto de trabalhador estudante.

. Pedidos de férias, faltas e justificagdo de faltas de funcionarios.

. Justificagdo de faltas de estudantes.
Quanto ao Indicador de realizagdo n? 3 devem ser assegurados os seguintes processos (ver
descrigdo dos processos no Anexo A.1V):

. Aquisigdo de Bens e Servigos.

. Frota.
. Trabalho Suplementar.
. Faltas.

° Deslocagdo em Servigo.
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. Contratagdo / Renovagdo de Contrato de Pessoal Docente.

. Acumulagdo de Fungdes.

. Férias.

. CreditagGes.

. Mobilidade internacional (Processo de formagdo de parcerias e Candidaturas e

projetos de apoio a internacionalizagdo).

Como resultado desta fase deverd ser gerado documento com informacdo acerca da forma de
verificagdo do cumprimento e monitorizagdo dos indicadores do projeto SAMA.

Instrugcbes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com todas as fases e servicos minimos pretendidos especificados no ponto 3.1 das Especificacdes técnicas da
solucdo.

O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informacdao constante na tabela, com as colunas “Cumpre?
(Sim/N&o)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada fase e servicos minimos respetivos:

e Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)” um dos valores: “Sim” ou “N&o”.

e Se o concorrente responder “Sim” deve obrigatoriamente

o Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente”, como irdo prestar os servigos da fase em causa - (“dado com propdsito
informativo/suporte”).
e Se o concorrente responder “Ndo” na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)”, para alguma fase e respetivos servicos minimos, sera excluido do procedimento.
® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, serd excluido do procedimento.

A ndo apresentacgdo da informacgdo de acordo com o solicitado ditard a exclusdao do concorrente do procedimento.

O ndo cumprimento de apresentacdo de alguma das fases e servicos, por parte do concorrente, tem carater eliminatdrio, e ditard a exclusdao do concorrente do
procedimento.
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Tabela A.1.3 - Manutengao, suporte e servigos de capacita¢ao e evolugao

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Nao”
Cumpre? (Sim
/ N&o) (1)

Manutengdo, suporte e servigos de capacitacdo e evolugao

O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente devera
assegurar obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrdrio serd excluido do
procedimento:
1. Para o periodo até ao final do ano civil de términos de implementacao da Fase 5 descrita
no ponto 3.1 das Especificagcdes técnicas da solugao
Considera-se incluido todo o tipo de manutencdo, pedidos de suporte e necessidades de
implementag¢des enquadradas no dmbito do objeto do procedimento.

2. Para o periodo pds ano civil de términos de implementagao da Fase 5 descrita no ponto

3.1 das EspecificagOes técnicas da solugao

O concorrente deve assegurar Manutencgao, suporte e servicos capacitacdao e evolugao

para 2 anos. Neste item o concorrente deve:

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

® Incluir o fornecimento e manutencdo de todo e qualquer software necesséario a
execucdo da totalidade da solugdo com excecdao do sistema operativo Microsoft
Windows, qualquer versao, e SGBD Microsoft SQL Server.

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

® Assegurar todo o tipo de manutencdo preventiva, corretiva e evolutiva, atualizacdo e
upgrade de todo o software, bases de dados e respetivos backups, assim como dos
servidores necessdrios a execugao e normal funcionamento de toda a solugao.

e Assegurar servicos de capacitacdo e evolucdo, através de uma bolsa de 40 horas (20
horas/ano), solicitados pelo IPV mediante as suas necessidades, quer para execuc¢do
no local (on-the-job) quer remoto, para efeitos de consultoria, formacdo, execugdo de
trabalhos, implementac¢&es/desenvolvimentos e/ou apoio.

Instrugcbes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com a manutencao, suporte e servicos capacitacdo e evolucgao,
especificados no ponto 4.1 das Especificagdes técnicas da solugdo.

O concorrente, no ato de apresentacao da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informacdo constante
na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Ndo)” devidamente preenchida:

¢ Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)” um dos valores: “Sim” ou “N&o”;

® Se o concorrente responder “N&o” na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)” sera excluido do procedimento.

® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, serd excluido do procedimento.

A ndo apresentagdo da informagdo de acordo com o solicitado ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.

O ndo cumprimento dos elementos definidos para a Manutengao, suporte e servigos de capacitacao e evolucdo por
parte do concorrente tem carater eliminatério, e ditard a exclusdao do concorrente do procedimento.
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Tabela A.1.4 - Tempos de resposta

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Nao”
ltem Cump:‘e? (Sim
/ N&o) (1)
O Instituto Politécnico de Viseu definiu os seguintes elementos que o concorrente devera assegurar
obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrario sera excluido do procedimento:

e Reposicdo da operacdo normal de funcionalidade no caso de inoperacionalidade do sistema: até 7
horas.

e Reposicdo da operacdo normal de funcionalidade e/ou dados da aplicacdo e base de dados,
inclusive quando causada por propagacdo de erros na resolugdo dos erros/ocorréncias originais
e/ou na realizagdo de tarefas manutenc¢do/atualizagdo por parte do adjudicatario: até 3 dias uteis;

e Realizagdo de servigo: de acordo com cronograma acordado, sendo que o projeto tera que estar
finalizado em 15 de outubro de 2020.

e Suporte aplicacional: 8hx5dias uteis, com prazo maximo de resposta inicial até 1 dia util (exceto
feriados).

® No caso de execucgdo de tarefas que possam implicar a paragem dos Servicos devera, sempre que
possivel, ser privilegiada a sua execugdo fora do horario normal de trabalho (09:00-12:30 e das
14:00-17:30).

Instrucbes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre com os tempos de resposta especificados no ponto 5 das
EspecificacOes técnicas da solugdo.

O concorrente, no ato de apresentacao da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informacdo constante
na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Ndo)” devidamente preenchida:

® Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)” um dos valores: “Sim” ou “N&o”;
® Se o concorrente responder “No” na coluna “Cumpre? (Sim/N3&o)” sera excluido do procedimento.
® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, sera excluido do procedimento.

A ndo apresentagdo da informagdo de acordo com o solicitado ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.

O ndo cumprimento dos elementos definidos para os Tempos de resposta por parte do concorrente tem carater
eliminatoério, e ditara a exclusao do concorrente do procedimento.
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Tabela A.1.5 - Interagao com sistemas

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim”, “Nao” ou “A desenvolver”.
(*) - dado com propdsito informativo/suporte.

Item

O IPV pretende a criagdo de um “Balcdo Unico” de atendimento via web (para alunos, colaboradores, entidades e cidad3os),
que o concorrente deverd assegurar obrigatoriamente na proposta a apresentar, caso contrdrio serd excluido do
procedimento.
Deste modo, pretende-se que este balcdo seja o canal preferencial para comunicagdo e disponibilizagdo dos seus servigos
online, devendo conter pelo menos as seguintes caracteristicas:
. Integragdo com autenticagao
o via LDAP com 1 ou varias ADs;
o via “Autentigagdo.gov” (cartdo de cidad3do e chave mdvel digital);
o Ambiente web responsivo (ambiente web e dispositivos moéveis);
. Interface personalizada de acordo com a imagética do IPV;
. Deve permitir
o A disponibilizagdo de links, acesso a servigos ou funcionalidades de acordo com o perfil do utilizador
(Colaborador Docente e ndo Docente, Aluno, Entidade Externa, Cidad3o);
Permitir a gestdo da informacdo a apresentar aos diferentes perfis de utilizagdo;
Permitir auto-registo de utilizadores/entidades externas;
Funcionalidade de caixa mensagens para comunicagdo com os utilizadores;
Possibilidade de consulta e impressdo de dados relativos aos processos descritos no Anexo A.IV (Por exemplo:
faltas, férias, assiduidade, trabalho suplementar, horas extra, ajudas de custo, deslocagdo em servico);
o Interagir com outros sistemas através de Webservices/APls (SOAP ou RESTAPI) ou mecanismos semelhantes,
para consumo e apresentacdo de informagdo proveniente de outros sistemas em uso no IPV;
o Gestdo de conteudos tipo empresarial (por ex.: Intranet).
o Integragdo direta via Single Sign-On com os seguintes sistemas em uso ou em implementagdo/migra¢do no IPV (através
da autenticacdo das ADs, cartdo de cidaddo e chave mdvel digital):
o Paginas disponibilizadas no préprio balcdo unico;
o Sistema de Gestdao Documental e Workflow;
o Secretaria virtual, Portal de candidaturas, Portal de estatisticas, Plataforma de inquéritos, Plataforma de
Mobilidade;
Moodle;
Plataforma de Avaliagdo Docente;
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 0s mesmos.
. Considerar as orientagdes técnicas para a Administracdo Publica em matéria de arquitetura de seguranga das redes e
sistemas de informagdo e procedimentos a adotar de modo a cumprir as normas do RGPD.

O O O O

O O O

O IPV pretende ainda que seja fornecida API/Webservice, e respetiva implementagdo em ASP.NET e PHP, de forma
documentada, para que o IPV possa reutilizar para integrar os seus softwares internos com a “Autenticacdo.gov” e que

assegure o Single sign-on dos mesmos.

Cumpre? (Sim /Ndo /A
desenvolver) (1)

Proposta concorrente (*)
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Instrugdes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir se o concorrente cumpre a disponibilizagcdo de um ponto Unico de atendimento via web especificado no ponto 6.1 das Especificagdes técnicas da
solugao.
O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informacdo constante na tabela, com a coluna “Cumpre? (Sim / Ndo / A
desenvolver)” devidamente preenchida:

® Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)” um dos valores: “Sim” ou “N&o”.

e Se o concorrente responder “Sim” deve obrigatoriamente

o Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente”, como irdo prestar os servicos da fase em causa - (“dado com propdsito
informativo/suporte”).

x A0

e Se o concorrente responder “Ndo” na coluna “Cumpre? (Sim/N&o)”, para alguma fase e respetivos servicos minimos, sera excluido do procedimento.

® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, sera excluido do procedimento.
A ndo apresentagdo da informagdo de acordo com o solicitado ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.

O ndo cumprimento dos elementos definidos para a Interagdo com sistemas por parte do concorrente tem carater eliminatério, e ditard a exclusao do concorrente do
procedimento.
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Tabela A.1.6 — Cronograma de implementagao Fases e Servigos

(*) — Preencher com um valor inteiro.
N2 de semanas previstas para a realizacdo dos servigos

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

1. Levantamento / Defini¢do dos requisitos funcionais e reengenharia de processos

2. Auxilio na definicdo de um modelo de gestdo documental, de instrugdes de trabalho e processos, de modo a garantir uma
correta e total implementacgao do sistema

3. Instalagdo / Implementacgdo da solugdo

4. Testes de utilizagcdo

5. Consultoria funcional/formacdo & Gestdo de Mudanga

6. Apoio, Acompanhamento na monitorizacdo objetivos e indicadores SAMA

Instrugcbes de preenchimento:

Esta tabela pretende que o concorrente apresente o n? de semanas previstas para a realizacdo dos servigcos mininos e adicionais (caso apresentados) para cada uma das
fases especificadas no ponto 3.1 das Especificacdes técnicas da solugdo, considerando que o projeto terd que estar finalizado em 15 de outubro de 2020.

O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informagdo constante na tabela, com as colunas “N2 de semanas previstas
para a realiza¢do dos servigos mininos e adicionais (caso apresentados) na fase” devidamente preenchida para cada fase respetiva:
® Indicar na coluna “N2 de semanas previstas para a realizagcdo dos servicos mininos e adicionais (caso apresentados) na fase” um valor inteiro.

e Se o concorrente responder com um valor ndo inteiro na coluna “N2 de semanas previstas para a realizacdo dos servigos mininos e adicionais (caso apresentados) na

fase”, para alguma das fases, serad excluido do procedimento.
® Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, sera excluido do procedimento.

A ndo apresentagdo da informagdo de acordo com o solicitado ditara a exclusdo do concorrente do procedimento.

O ndo cumprimento de apresentagao do solicitado para as fases, por parte do concorrente, tem carater eliminatoério, e ditara a exclusao do concorrente do procedimento.
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Anexo A.ll — Elementos de cardcter classificatdrio - Informagéo para cdlculo
da formula do critério de adjudicacéo
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Tabela A.ll.1 - Valor global da proposta

Item # \ Descri¢ao Valor em euros s/ IVA
1 Valor global da proposta (em euros s/IVA).

Instrucdes de preenchimento:

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

O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informagao
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:
e Valor global da proposta (em euros s/IVA), ou seja, o valor global do projeto para cumprir com o
especificado nas Especificagdes técnicas da solucdo em euros s/IVA;

O valor apresentado nesta tabela sera utilizado na formula de calculo do critério de adjudicacdo, na
componente VP - Valorizagao do valor global da proposta do concorrente, descrita no ponto 3.1 do Anexo B

do presente procedimento.

A ndo apresentagdao 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.11.2 — Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares

~o”

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

Especificagao

Cumpre? (Sim /N3o /A
desenvolver) (1)

Proposta concorrente (*)

1 . N Maddulo de gestdo de versdes de templates (apoio a se¢do da qualidade)
Administragao
5 da solucgo Parametrizacdo de diferentes workspaces para cada tipologia documental (Exemplo: Faturas,
correspondéncia, etc)
Ferramentas BA para complementar informagdo Bl (gerada a partir dos processos) com
3 capacidades de analise estatistica e cruzamento de dados para se obter informagao preditiva
Auditoria e explicativa para fornecimento de tendéncias no processo de informagdo a tomada de
decisdo.
4 Rotina automatica de verificagdo de qualidade dos ficheiros anexos
5 Autenticidade | Assinatura eletrénica de varios documentos em simultaneo
6 Funcionalidade de criagdo de drafts para posterior atribuicdo da numeragao e data
7 Possibilidade de criagdo de carimbos personalizaveis para as varias sec¢des e/ou unidades
organicas
3 Captura e Aprendizagem automdtica da indexagdo que seja complementada manualmente para
registo préxima utilizagdo
9 Envio de ficheiros para o sistema documental através de menu de contexo ou com
Drag&Drop
10 Preenchimento de formuldrio online com criagdo de documento e despoletar um fluxo
definido
1 Ter integrado no interface visualizagdo de caixas de correio (webmail) IMAP ou POP3 para
despoletar automatico de workflows
12 Integracio Integracdo com caixa de correio genérica ndo monitorizada para despoletar automatico de
workflow
13 Capacidade de interagdo com todas as versdes do PowerPoint.
Requisitos . .
14 q . Existéncia de App Mobile
Técnicos
15 Capacidade de impressdo de documentos arquivados com ou sem cépia controlada (marca de
agua com user e data)
Saida de . o L. - R
16 Capacidade de visualizar varios documentos em simultaneo
documentos
17 Exportagdo de todas as listagens para formatos PDF
18 Exportagdo de todas as listagens para formatos CSV
19 Exportagdo de todas as listagens para formatos XML
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20 Exportagdo de todas as listagens para formatos ODS
21 Exportagdo de processos/subprocessos
22 Encaminhamento em bloco de varios documentos
23 Funcionalidade de repetigdo de etapas
Workflow e petie P
24 fluxos de Possibilidade de reiniciar o workflow
trabalho Possibilidade de multiplas assinaturas de documentos ou validagdes no mesmo passo de um
25 workflow (Exemplo: Aprovagdo por parte de um drgdo ou conselho), sé passando para o
ultimo passo ap0ds ter sido realizada a ultima assinatura ou validagao.
Permitir aos utilizadores personalizarem as suas areas de trabalho, com adigdo de novos itens
26 Interface

nos menus, cores, etc.

Instrucdes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir e valorizar se o concorrente cumpre ou ird cumprir com os requisitos funcionais e técnicos complementares especificados no ponto 2.2 nas

EspecificacOes técnicas da solugdo.

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

3.2 do Anexo B do presente procedimento.

O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informagdo constante na tabela, com as colunas “Cumpre? (Sim/Ndo/A
desenvolver)” e “Proposta concorrente” devidamente preenchidas para cada requisito funcional e técnico complementar:
e Indicar na coluna “Cumpre? (Sim/N&do/A desenvolver)” um dos valores: “Sim”, “N3o” ou “A desenvolver”.

As informacdes contidas nos itens da tabela, sdo utilizadas na formula de célculo do critério de adjudicacao, na componente VRC - Valorizagao dos requisitos funcionais e

® Se o concorrente responder “Sim” ou “A desenvolver” deve obrigatoriamente

® Se o concorrente responder “N3o”, o requisito funcional e técnico complementar em causa serd valorizado com 0 valores.
e Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas para um requisito funcional e técnico complementar, o respetivo requisito sera

o Descrever na coluna “Proposta concorrente”, de forma sucinta e objetiva, como a solu¢do apresentada cumpre ou ird cumprir com o
requisito funcional e técnico complementar, tendo este que estar finalizado aquando da implementac¢do da Fase 3, descrita no ponto 3.1
das Especificagdes técnicas da solucdo - (“dado com propdsito informativo/suporte”), obtendo desta forma a valorizacdo do requisito

funcional e técnico complementar respetivo

valorizado com 0 valores.

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

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

uma valoriza¢do de 0 na componente VRC supramencionada.

Anexo A - Especificagbes técnicas da solugdo




Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

Tabela A.11.3 — Fases e Servigos Minimos
1

Fase e Servigos Minimos

Fase N2 horas com o cliente
1. Levantamento / Definigdo dos requisitos funcionais e reengenharia de processos

2. Auxilio na definicdo de um modelo de gestdo documental, de instrucdes de trabalho e processos, de
modo a garantir uma correta e total implementacao do sistema

3. Instalacdo / Implementagdo da solugdo

4. Testes de utilizagdo

5. Consultoria funcional/formacdo & Gestdo de Mudanca

6. Apoio, Acompanhamento na monitorizacdo objetivos e indicadores SAMA

Instrugdes de preenchimento:

Esta tabela pretende valorizar o tempo que o concorrente ird despender com o cliente na execucdo das fases e
servicos minimos de acordo com o especificado no ponto 3.2 das Especificagbes técnicas da solugado.

O concorrente, no ato de apresentacao da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informacdo constante
na tabela, para cada fase descrita na tabela, a coluna “N¢ horas com o cliente”:
e Indicar na coluna “N2 horas com o cliente”, o n2 de horas que irad despender com o cliente na fase em causa,
para realizagdo dos servigos minimos, privilegiando-se desta forma o maior contacto com o cliente.
e Se o concorrente responder de forma diferente da acima indicada a alguma das fases, o “N2 horas com o
cliente” considerado sera 0, nas fases em que isso aconteca.

As informagdes contidas na tabela, sdo utilizadas na formula de cdlculo do critério de adjudica¢do, na
subcomponente VHF - Valorizagdo do n? de horas despendidas com o cliente na fase com os servigos minimos de
VGF - Valorizagao global da fase, que por sua vez é subcomponente da componente VS - Valorizagao dos servigos a
prestar, componente e subcomponentes descritas no ponto 3.3 do Anexo B do presente procedimento.

Se o concorrente ndo apresentar a informacdo pretendida na tabela faz com que o concorrente tenha
automaticamente uma valoriza¢do de 0 na subcomponente VHF supramencionada.

Se o concorrente ndo apresentar informacdo relativa as Tabelas A.Il.3 — Fases e Servigcos Minimos e A.ll.4 — Servicos
adicionais, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorizacdio de 0 na componente VS
supramencionada.
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Tabela A.11.4 — Servigos adicionais

Servigos adicionais

Fase Proposta concorrente servigo adicional N2 horas com o cliente
1. Levantamento / Defini¢do dos requisitos funcionais e
reengenharia de processos

2. Auxilio na definicdo de um modelo de gestdo
documental, de instrucdes de trabalho e processos, de
modo a garantir uma correta e total implementacdo do
sistema

3. Instalagdo / Implementagdo da solugdo

4. Testes de utilizagdo

5. Consultoria funcional/formagdo & Gestdo de
Mudanca
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6. Apoio, Acompanhamento na monitorizacdo

objetivos e indicadores SAMA

Instrucdes de preenchimento:

Esta tabela pretende aferir e valorizar os servicos adicionais propostos pelo concorrente na fase respetiva, bem como o tempo a despender com o cliente na execug¢do dos
mesmos, conforme descrito no ponto 3.3 nas Especificagdes técnicas da solugdo.

O concorrente, no ato de apresentacao da sua proposta deve apresentar a informacao constante na tabela, preenchendo devidamente as colunas “Proposta concorrente
servico adicional” e “N2 horas com o cliente” para cada servico adicional que o concorrente propuser na fase respetiva, nomeadamente:
e Descrever de forma sucinta e objetiva na coluna “Proposta concorrente servico adicional”, o servico adicional e como o mesmo ira ser prestado, dentro da fase
respetiva.
¢ Indicar na coluna “N2 de horas com o cliente”, o n? de horas que ird despender em cada servico adicional com o cliente, para realizagdo do servigo adicional na fase
respetiva, privilegiando-se desta forma o maior contacto com o cliente.
e Se o concorrente responder de forma diferente das acimas indicadas, o servigo adicional respetivo sera valorizado com 0.

As informacgdGes contidas na tabela, sdo utilizadas na formula de calculo do critério de adjudica¢do, nas subcomponentes VHFSA - Valorizagdao do n2 de horas despendidas
com o cliente na fase com os servigos adicionais e VSA - Valorizagdo do nimero de servigos adicionais na fase de VGF - Valorizagao global da fase, que por sua vez é
subcomponente da componente VS - Valorizagao dos servigos a prestar, componente e subcomponentes descritas no ponto 3.3 do Anexo B do presente procedimento.

Se o concorrente ndo apresentar a informacgdo pretendida na tabela faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorizagdo de 0 nas subcomponentes VHFSA
e VSA supramencionadas.

Se o concorrente ndo apresentar informacdo relativa as Tabelas A.Il.3 — Fases e Servicos Minimos e A.ll.4 — Servicos adicionais, faz com que o concorrente tenha
automaticamente uma valorizagdo de 0 na componente VS supramencionada.
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Tabela A.1l.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitacao e evolugao

(*) - dado com propésito informativo/suporte
Manutengao, Suporte e Servicos capacitacdo e evolu¢do para 2 anos, para o periodo abaixo mencionado
Valor para 2 anos de manutencdo, suporte e servicos capacitacdo e
evolugdo (em euros s/IVA).

Manutengao para 2 anos, para o periodo abaixo mencionado

1

2 Valor para 2 anos de manutenc¢do (em euros s/IVA).
Suporte para 2 anos, para o periodo 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) (¥)

Servigos capacitacdo e evolugao para 2 anos, para o periodo abaixo mencionado
Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servicos de capacitacdo e

6 evolugdo (em euros s/IVA).
7 Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servigos de
capacitacdo e evolugdo (em euros s/IVA). (*)
Item # ‘ Descricao N2 de Horas
Suporte para 2 anos, para o periodo abaixo mencionado
8 N2 de horas para 2 anos de suporte.
9 N2 de horas anuais de suporte.(*)

Instrucdes de preenchimento:

Com esta tabela pretende-se que o concorrente apresente valores relativos a manutengdo, suporte e
servigos capacitagdo e evolugdo para 2 anos, para o periodo pés ano civil de términos de implementagao da
Fase 5 descrita no ponto 3.1, e de acordo com o especificado no ponto 4.2 das Especificagdes técnicas da
solugao.

O concorrente, no ato de apresentacdo da sua proposta, deve obrigatoriamente apresentar a informagao
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 manutencgdo, suporte e servigos capacitacdo e evolucdo (em euros s/IVA);

e Valor para 2 anos de manutencdo (em euros s/IVA);

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

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

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

e Valor para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servicos de capacitacdo e evolugdo (em euros s/IVA).

e Valor por hora para bolsa de 40h (20 horas/ano) para servigos de capacitacdo e evolugdo (em euros

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

Ainda na mesma tabela deve preencher obrigatoriamente a coluna “N2 de Horas”, com o nimero de horas
correspondentes para cada item enumerado de 7 a 8, nomeadamente:

e N2de horas para 2 anos de suporte.

e N2 de horas anual de suporte - (“dado com propdsito informativo/suporte”).

As informacdes contidas nos itens da tabela, sdo utilizadas na formula de célculo do critério de adjudicagao,
na componente VMS2A - Valorizagdao da manutencgao, suporte e servigos de capacita¢ao e evolugao para 2
anos para o periodo pds-ano civil de términos de implementagdo da Fase 5 descrita no ponto 3.1 das
Especificages técnicas da solugao, descrita no ponto 3.4 do Anexo B do presente procedimento, exceto as
indicadas como “dado com propdsito informativo/suporte”.
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A ndo apresentacao dos valores em causa da forma acima descrita faz com que o concorrente tenha
automaticamente 0 valores na componente VMS2A supramencionada.

Tabela A.11.6 — Integra¢ao com sistemas

Item 1 - Modelo declaragdo cliente/parceiro

Declaragdo de integracao de Solugao de Gestao Documental e Workflow com softwares do

tipo ERP, Sistema de Gestao Académica e Plataformas do Estado

(1) Cliente (nome/designagdo):

(2) Parceiro (nome/designacgdo) (se aplicavel):

(3) Fornecedor (nome/designagdo):

(4) Solugdo de Gestdao Documental e Workflow (nome designagao):

O Cliente (1) ou Parceiro (2) declara que o Fornecedor (3) realizou integragdo(des) da solucdo
supra-referida (4) com os seguintes softwares no Cliente (1):

e ERP(s) (nomear software(s) ERP integrados):

e Sistema de Gestdo Académica (nomear Sistema(s) de Gestdo Académica

integrados):

e Plataformas do Estado (nomear Plataformas do Estado integradas):

Data: / / Assinatura cliente/parceiro:
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Item 2 - Modelo declaragdo concorrente relativa a declaragdo de cliente/parceiro

Declaragdo concorrente de integracdo de Solugao de Gestao Documental e Workflow com

softwares do tipo ERP, Sistema de Gestdo Académica e Plataformas do Estado

Declaro que a declaracdo anexa do Cliente / Parceiro

é relativa a integracdo da Solucdo de Gestdo

Documental e Workflow por nds apresentada no objeto deste procedimento com o(s) seguinte(s)
software(s):

® ERP(s) (homear software(s) ERP integrados):

e Sistema de Gestdo Académica (nomear Sistema(s) de Gestdo Académica

integrados):

e Plataforma(s) do Estado (nomear Plataforma(s) do Estado integradas):

Data: / / Assinatura Concorrente:
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Instrugdes de preenchimento:

Esta tabela pretende apresentar os modelos que o concorrente devera procurar seguir, para se aferir e
valorizar a apresentacdo de declara¢bes de clientes onde o concorrente tenha prestado o servico ou
parceiros com que tenha colaborado, na prestacdo do servico de integracdo da solugdo objeto do
procedimento (Gestdo Documental e Workflow) com softwares/plataformas do tipo pretendido pelo IPV,
nomeadamente ERPs, Softwares de Gestdo Académica (SGA) e Plataformas do Estado (PE) (por ex:
Plataforma iAP), de acordo com o indicado no ponto 6 das EspecificacGes técnicas da solugdo. Para este
efeito serdo consideradas declaragdes no maximo com 7 anos.

As declaragbes deverao ser apresentadas numa das seguintes formas alternativas:

e Declaragdo do cliente/parceiro no formato apresentado no “ltem 1 - Modelo declaracdo
cliente/parceiro” da tabela (preferencial).

Ou

e Declaracio de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software
integrado (ERP, SGA, PE) com a solu¢do objeto do procedimento, acompanhada de declaragdo
no formato do “ltem 2 - Modelo declara¢Go concorrente relativa a declaragGo de
cliente/parceiro” da tabela acima, preenchido e assinado pelo concorrente.

As informacgBes contidas nas declaracdes, mediante a forma alternativa apresentada, sao utilizadas na
formula de cdlculo do critério de adjudicagdo, na componente VI - Valorizagdo de declaragbes de
clientes/parceiros relativos a integracdo da solucdo proposta neste procedimento com
softwares/plataformas do tipo ERP, Gestdo Académica e Plataformas do Estado, descrita no ponto 3.5 do
Anexo B do presente procedimento.

A ndo entrega de nenhuma declaracdo nas formas alternativas acima propostas, assim como nos formatos
especificados nos “ltem 1 - Modelo declaragédo cliente/parceiro” ou “Item 2 - Modelo declara¢édo concorrente
relativa a declaracdo de cliente/parceiro”, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma
valorizacdo de 0 na componente VI supramencionada.
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Anexo A.lll - Estudo dos processos alvo de intervengdo
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Estudo dos processos alvo de intervencao

A candidatura PVD+ tem como objetivo intervencionar 16 processos considerados como
principais/prioritarios nas varias estruturas base do IPV, sendo elas recursos humanos, gestdo de patrimonio,
qualidade, gestdao académica e mobilidade.

1. Aquisicao de Bens e Servigos

Cddigo do processo no manual da qualidade
SPQ*04.01

Fluxograma e Descri¢éio do Processo
Ver Anexo A.lll.I - SPQ*04.01PT- Aquisicdo de Bens e Servicos (na etapa 50 este processo inclui o processo de registo
de bens inventariaveis descrito no Anexo A.llL.ILIX — SPQ*04.02PT - registo dos bens inventaridveis).

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacgdo do Sistema de Gestdo Documental e workflow com ERP
o Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado (CIBE) - Atualizagdo automadtica ou pré-processamento de
stocks mediante o bem indicado na guia de remessa (etapa 9).
o Financeira — Atualizacdo automatica ou pré-processamento de informagdo cabimento (por ex:
atualizar/efetivar valor na ribrica especifica) no programa mediante a autorizacio (etapas 20 e 23)
ou anulagdo do cabimento e arquivo do processo (etapas 24 e 34).
o Gestdao Documental e workflow — Reutilizagao da informacgao da requisi¢ao oficial emitida por ERP
para envio por email ao fornecedor.
o Financeira — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa com a consolidagdo do pré-
cabimento com a informacgdo do contrato ou requisicdo oficial (etapa 42).
o CIBE — Inventariagdo automatica de bem mediante o bem indicado na requisi¢ao oficial (etapa 50).
o Financeira — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa da informacgdo relativo ao
pagamento da fatura (etapas 48 e 56).
® Integracdo da informacao do Sistema de Gestao Documental e Workflow com sistemas externos
o Integragdo com plataforma iAP ao nivel do servico Portal Base — INCI, para comunica¢do de
informacdo de procedimentos de contratagdo publica (etapas 23 e 42)

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
e formularios IMQ:

o Anexo AllLLI - IMQ*04.01 requisicdo interna da necessidade

o Anexo A.llLLII - IMQ*04.02 informagdo/proposta sem cabimentagdo

o Anexo A.lILLIIN - IMQ*04.03 proposta de aquisicao de bens e de servigos

o Anexo AlILLIV - IMQ*04.04 proposta aquisi¢do bens e servicos no ambito de projetos internacionais
ou financiados

o Anexo A.lILLV - IMQ*04.05 identificagdo de gestores de contrato

o Anexo A.lILLVI - IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados

o Anexo A.lILLVII - IMQ*04.07 avaliagdo de fornecedores

o Anexo A.lILLVIII - IMQ*04.08 qualificagdo de fornecedor
e relatorios;
e proposta de adjudicagao;
® minuta;
e outros documentos;
® contrato;
® guias de remessa;
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N2 intervenientes
Servico/Requisitante, responsavel pela validacdo, Servico responsavel, Elemento drgdo responsavel, Contabilidade,
Org3do responsavel, Juri, Gestor de Contrato

Ne decisoes
16

N@ passos
41
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2. Frota

Cddigo do processo no manual da qualidade

1Q*04.02PT

Descrigdo do processo
Ver Anexo A.lILII - 1Q*04.02PT- Frota

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas

@)

Financeira — Atualizagdo automatica ou pré-processamento do programa com informagao provinda
da etapa (01.01 ou 01.02), para efeitos de cabimento prévio dos custos da deslocacdo

Recursos Humanos — Atualizagdo automatica ou pré-processamento do programa com informacao
provinda da etapa (01.01 ou 01.02), para efeitos de controlo de assiduidade (por ex: ou trabalho
suplementar, horas extraordinarias) e nova atualizagdo com a confirmac¢do dos dados de saidas na
etapa (06).

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizagdo no sistema
e formularios IMQ:

o
(©]
o
o

Anexo A.lILILI - IMQ*04.14 requisicdo de transporte e de motorista
Anexo A.LILII - IMQ*04.15 revisOes da frota
Anexo ALILIIT - IMQ*04.16 inspec¢des da frota

Anexo ALILIV - IMQ*04.17 mapa de utilizacdo de veiculos

® Modelo 683 INCM boletim itinerario de ajudas de custo (Anexo A.IILILV - Modelo 683 INCM)

Ne¢ intervenientes
Requerente (interno ou externo), motorista, servico responsavel, secdo de recursos humanos

Ne@ decisoes
1
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3. Trabalho Suplementar

Cddigo do processo no manual da qualidade

SPQ*03.02PT

Fluxograma e Descri¢éio do Processo
Ver Anexo ALIILII - SPQ*03.02PT - Trabalho Suplementar

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacao do Sistema de Gestao Documental e Workflow com ERP

O

Recursos Humanos — Verificagdo automatica do cumprimento dos requisitos legais mediante a
informacao da necessidade do trabalhador prestar servico suplementar.

Financeira — Atualizacdo automatica ou pré-processamento de informagdo cabimento prévio (por ex:
atualizar valor com custos de trabalho suplementar na ribrica especifica) no programa mediante a
autorizagdo (etapa 05).

Financeira — Atualizacdo automatica ou pré-processamento no programa com a consolidacdo do
cabimento prévio com a confirmacdo do servico suplementar (etapa 12).

Recursos Humanos — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa do processamento
da despesa mediante autorizagdo (etapa 13).

Financeira — Atualizacdo automatica ou pré-processamento no programa da informacao relativo ao
pagamento mediante autorizagao (etapa 15).

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizagdo no sistema
e formularios IMQ:

e}

O O O O

Anexo A.LIILI - IMQ*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servico/local de
trabalho (sem custos para a instituicdo) — C

Anexo ALIILITN - IMQ*03.11 boletim de trabalho suplementar

Anexo ALIILII - IMQ*03.37 informacao da necessidade do trabalhador prestar servigo suplementar
Anexo ALIILIV - IMQ*04.14 requisicdo de transporte e de motorista

Anexo ALIILY - IMQ*09.01 pedido de cedéncia de espagos

Ne@ intervenientes
Superior Hierdrquico, Recursos Humanos, Administrador SC /SAS, Contabilidade, Presidente, funcionario ndo
docente, C. Gestdo / C. Administrativo

Ne decisées
1

N passos
16
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4. Faltas

Cddigo do processo no manual da qualidade

SPQ*03.03PT

Fluxograma e Descri¢éio do Processo
Ver Anexo A.lIL.IV - SPQ*03.03PT - Falta

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com ERP

@)

Recursos Humanos — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa da informacgao das
faltas do trabalhador mediante a justificacdo da falta (etapa 08).

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
e formularios IMQ:

o
o
(¢]

Anexo AlILIV.I - IMQ*03.02 faltas

Anexo ALIV.II - IMQ*03.04 declaragdo consulta médica exame complementar de diagndstico
Anexo ALIILIV.III - IMQ*03.05 declaracdo consulta médica exame complementar de diagndstico —
acomp. a familiar

Anexo A.lIILIV.IV - IMQ*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servigco/local de
trabalho (sem custos para a instituicdo) — D

Anexo A.ILIV.V - IMQ*05.01.02 entrega de documentos

Ne@ intervenientes
Funcionarios, Dirigente, Servigos RH, Unidades Organicas

Ne decisées
2

N@ passos
9
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5. Deslocagao em Servigo

Cddigo do processo no manual da qualidade

SPQ*03.04PT

Fluxograma e Descri¢éio do Processo
Ver Anexo A.IILV - SPQ*03.04PT — Deslocacdo em Servico

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacgao do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com ERP

O
O

Dados do funcionario preenchidos no formulario (template) de inicio do fluxo;

Gestdo Documental e workflow/ECM — Pré-processamento no ERP Recursos Humanos para emitir
informagao com especificagcdo das despesas (etapa 04) e no ERP Financeira para emitir declaracdo de
cabimentacdo de verba e assun¢do de compromisso (etapa 11) para circulagao no workflow.

Recurso Humanos — Pré-processamento dos abonos apds a conferéncia dos comprovativos e
apuramento (etapa 19).

Financeira — Atualizacdo automatica ou pré-processamento no programa da informacgdo relativa ao
pagamento apds o apuramento e processamento dos abonos (etapa 20).

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizagdo no sistema
e formularios IMQ:

e}

O

Anexo ALV.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servico/local de
trabalho (sem custos para a instituicdo) — A, B
Anexo ALVl - IMQ*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 172 do regulamento interno de

organizacgao e disciplina do trabalho
Anexo ALV.III - IMQ*03.38 pedido de deslocagao

e Declara¢do de cabimentacao;
e Comprovativos;
e Boletim do itinerario.

Ne€ intervenientes
Funciondrios, CTC, Presidente UO, Sup. Hierdrquico, Presidente IPV, Serv. RH.S. Contabilidade, Diretor de
departamento, coordenador de projeto, Serv. Responsaveis.

Ne decisoes
4

N¢ passos
18
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6. Contrata¢do/Renovacio de Contrato de Pessoal Docente

Cddigo do processo no manual da qualidade
SPQ*03.07PT

Fluxograma e Descri¢cdo do Processo
Ver Anexo A.lII.VI - SPQ*03.07PT — Contrata¢do/Renovacdo de Contrato de Pessoal Docente

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas

Integracdo da informacao do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com ERP
o Software de Gestdo Documental e Workflow/ECM — Pre-processamento de cabimenta¢do (etapa
18), reutilizacdo da informacdo de contrato pré-processamento de dados de docente no ERP (etapa
26) e para reutilizagdo dos dados para publicagdo no DR (etapa 27).
Integracdo da informacgao do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com iAP (se disponivel)
o Inscri¢do do funcionario na Seguranga Social (se disponivel);
o Inscri¢do do funcionario na ADSE (se disponivel);

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema

formularios IMQ:
o Anexo AlILVLI - IMQ*03.01 dados bibliograficos
Proposta de contratacdo/renovacéo;
Dispensa de bolsa;
Fundamentacgdo da necessidade;
Convite;
Declaracgdes;
Cabimentagao;
Contrato;
Extrato para publicagdo em DR.

Ne@ intervenientes
Docente, Serv. RH, Presidente IPV, Presidente CTC, Pres. UO, Departamento/Area cientifica, CTC, Departamento
Juridico, Administrador do IPV, Juri de selegdo, Serv. Financeiros.

Ne decisées

23

Ne@ passos

5
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7. Acumulagao de Fungdes

Cddigo do processo no manual da qualidade
SPQ*03.08PT

Fluxograma e Descri¢cdo do Processo
Ver Anexo A.IILVII - SPQ*03.08PT — Acumulacdo de fungdes

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com ERP
o Software de gestdo documental e workflow/ECM — Reutilizagdo da informagdo de acumulagdo de
fungdes para o processo individual do docente no ERP (etapa 08).

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

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
e formuldrios IMQ:
o Anexo A.lILVILI - IMQ*03.12 pedido de acumulac¢do de fung¢des

N¢ intervenientes
Funcionarios, Serv. RH, CTC Presidente UO, Sup hierarquico, Presidente IPV, Departamento Juridico.

Ne decisoes
1

N¢ passos
7
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8. Solicitagdo de marcagdo de férias

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigcdo do processo (é realizado de vdrias formas)

Forma 1:

A secdo de expediente comunica, via e-mail, aos seus funciondrios que terdo de se deslocar aos Servigos de RH para
fazer o levantamento do formuldrio (Anexo A.lILVII - modelo exemplo marcagao férias) para preenchimento dos
periodos de férias, até um prazo definido.

Apds o levantamento do formulario (pré-preenchido com os dados do funcionario e dias de férias a que tem direito,

para marcacdo), o funciondrio preenche os intervalos de datas que pretende solicitar férias.
Esta solicitagdo vai a conhecimento/aprovacdo do superior hierdrquico.

Depois, o funcionario leva o pedido aos RH. Sdo verificados os periodos e depois de aprovados pelo Presidente da
UO, serdo registados no programa de gestdo de RH.

Forma 2:
O Servico de Recursos Humanos dos Servicos Centrais do IPV envia, para a Escola, formularios (Anexo A.llILVII -

modelo exemplo marcacdo férias) pré-preenchidos com os dados dos funcionarios e dias de férias a que tem direito,
para marcagao.

A secdo de expediente comunica, via e-mail ou telefonicamente, que terdo de se deslocar ao um local de recolha
(Expediente/Telefonista/etc.) para fazerem o levantamento do formulédrio para preenchimento dos periodos de
férias, até um prazo definido.

Apds o levantamento do formuldrio, o funcionario 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 periodos de férias marcados e depois de aprovados pelo Presidente da UO, sdo
comunicados aos Servigos Centrais do IPV para serem registados no programa de gestao de RH.

Forma 3:
O Servico de Recursos Humanos dos Servigos Centrais do IPV emitem os formuldrios (Anexo A.IILVII - modelo

exemplo marcagao férias) pré-preenchidos com os dados dos funciondrios e dias de férias a que tem direito, para
marcagao.

Os formuldrios sdo distribuidos internamente pelos funcionarios.

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

O expediente envia formularios para superiores hierarquicos para validacdo, que apds validados sdo novamente
remetidos para o expediente.

O Expediente envia formuldrios para os Recursos Humanos que verificam os periodos de férias marcados e depois de
aprovados pelo Presidente da UO, sdo registados no programa de gestao de RH.

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
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® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestao Documental e Workflow com ERP
o Recursos Humanos — pré-preenchimento do formulario com dados pessoais do funcionario e n.2 de

dias de férias;
o Recursos Humanos — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa da informacgao das
férias do trabalhador mediante a apresenta¢do e aprovacdo dos periodos de férias registados no

formulario.

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

Tipologias de documentos envolvidos e se possivel disponibilizar os possiveis
e Anexo A.lIILVIII - modelo exemplo marcagao férias

Ne@ intervenientes
Funcionario, RH, Expediente, superior hierarquico e Presidente da UO.

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo 52



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu
9. Solicitagdo de alteracao de férias

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigdo do processo
Este processo serd semelhante ao processo de marcacdo de férias, envolve o levantamento de um formulario
(existente) nos RH, seu preenchimento, e sucessivas verificacdes e aprovagoes.

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com ERP

o Recursos Humanos — pré-preenchimento do formulario com dados pessoais do funcionario e n.2 de
dias de férias;

o Recursos Humanos — pré-preenchimento do formuldrio com os dados dos periodos de férias
anteriormente aprovadas;

o Recursos Humanos — Atualizagdo automatica ou pré-processamento no programa da informacdo das
férias do trabalhador mediante a apresentagdo e aprovacdo dos periodos de férias registados no
formulario.

Nota: Pretende-se que os automatismos de integracdo tenham a possibilidade alternativa de verificagcdo assistida

pelo utilizador.

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
e formularios IMQ:
o Anexo AlILIX - IMQ*03.03pt alteragdo de férias

Ne@ intervenientes
Funcionario, RH, Expediente, Superior hierdrquico e Presidente da UO.
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10. Creditagcoes

Cddigo do processo no manual da qualidade

SPQ*05.02.14PT

Fluxograma e Descri¢cdo

do Processo

Ver Anexo A.lIl.X - SPQ*05.14PT — Creditacbes

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdo Documental e Workflow com o Sistema de Gestdo
Académica (SGA)

o Leitura

| |
o Escrita
| |

Nota: Pretende-se que
pelo utilizador.

Reutilizacdo de informacdo 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);

Verificacdo de pagamento de emolumentos no SGA para prosseguimento do processo
(etapa 02 e etapa 14);

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

Automatizag¢do da criagdo de emolumentos no SGA (etapa 04 e etapa 14);
Automatizac¢do da introdugdo da creditacdo no SGA (etapa 15);

os automatismos de integracdo tenham a possibilidade alternativa de verificagcdo assistida

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizagdo no sistema
¢ formularios IMQ:

O O O O O O

estudos

Anexo A.llLLX.I - IMQ*05.02.22 pedido de creditagdo

Anexo AlLX.II - IMQ*05.02.22A pedido de creditacdo — anexo

Anexo A.IILX.III - IMQ*05.02.23 pedido de creditagdo de unidades curriculares isoladas

Anexo AILX.IV - IMQ*05.02.24 plano de creditacdo para curso de licenciatura/mestrado

Anexo A.lILLX.V - IMQ*05.02.25 plano de creditacdo para curso técnico superior profissional

Anexo A.llLLX.VI - IMQ*05.02.26 pedido de definicdo prévia de curriculum para prosseguimento de

e Programa das unidades curriculares feitas (instituicdo de origem);
® Programa das unidades curriculares pertencentes ao IPV;

e Reclamacgdes;

e Resposta a reclamagdo.

Ne¢ intervenientes

Interessado, Expediente, Servigos Académicos, Entidade Responsdvel, Conselho Técnico Cientifico.

Ne decisées
1

N¢ passos
15
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11. Mobilidade Internacional — Processos de formagao de parcerias

Cddigo do processo no manual da qualidade
SPQ*06.01 processos de formacdo de parcerias

Fluxograma e Descrigcdo do Processo
Ver Anexo A.lILXI - SPQ*06.01 - Processo de formacao de parcerias

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
® Proposta da parceria;
e Protocolo;
e (Carta de aceitagao;

Ne@ intervenientes
Servicos de RelagBes Externas/UO/Parceiros, Presidente IPV

Ne@ decisoes
1

Ne@ passos
6
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12. Mobilidade Internacional — Candidaturas e Projetos de apoio a internacionalizagao

Cddigo do processo no manual da qualidade
SPQ*06.02 candidaturas e projetos de apoio a internacionaliza¢do

Fluxograma e Descri¢cdo do Processo
Ver Anexo A.IILXII - SPQ*06.02 - Candidaturas e projetos de apoio a internacionaliza¢do

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacdo no sistema
e Candidatura a ECHE (Erasmus +);
e (Candidatura a financiamento;
e Contratualizacdo;

Relatédrio final;

Ne@ intervenientes
Servico de RelagBes Externas, Presidente do IPV, UO/Parceiros/Inst. Coord

Ne decisées
4

N passos
18
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13. Pedidos de adesdo ADSE

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigcdo do processo (é realizado de vdrias formas)
Pretende-se que seja possivel ao funciondrio realizar o pedido de adesdo ADSE através de preenchimento de
formulario. (Fluxo de informacdo a verificar no ato de levantamento de requisitos e simplificacdo de processos)

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com iAP (se disponivel)
o Consumir servigo do iAP para pedido de adesdo a ADSE (se disponivel)
® |Integracdo da informacao do Sistema de Gestao Documental e ERP
o Recursos Humanos — Pré-preenchimento de dados do funcionario no formuldrio e Registo do n2
registo ADSE

Tipologias de documentos envolvidos com possivel disponibilizacéo no sistema
® Anexo A.lILXIII — Modelo formulario de opgao de inscricdo como beneficidrio titular

Ne@ intervenientes
Funcionadrios, Expediente e Recursos Humanos.
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14. Pedidos de abono de familia

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigcdo do processo (é realizado de vdrias formas)
Pretende-se que seja possivel ao funcionario realizar o pedido de abono de familia através de preenchimento de
formulario. (Fluxo de informacdo a verificar no ato de levantamento de requisitos e simplificacdo de processos)

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com iAP (se disponivel)
o Consumir servigo do iAP para pedido de abono de familia (se disponivel)
® |Integracdo da informacao do Sistema de Gestao Documental e ERP
o Recursos Humanos — Pré-preenchimento de dados do funcionario no formuldrio e Registo do n2
registo ADSE

N2 intervenientes
Funcionarios, Expediente e Recursos Humanos.
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15. Pedidos de estatuto especial de trabalhador estudante

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigcdo do processo (é realizado de vdrias formas)

Pretende-se que seja possivel ao aluno realizar o pedido de estatuto de trabalhador estudante através de
preenchimento de formulario e anexacdo de documento comprovativo. (Fluxo de informacgdo a verificar no ato de
levantamento de requisitos e simplificacdo de processos).

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Workflow com iAP (se disponivel)
o Consumir servigo do iAP para verificagdo de situagdo contributiva do aluno (se disponivel)
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Sistema de Gestdo Académica (SGA)
o Introdugdo de tipo de aluno trabalhados estudante no SGA

N2 intervenientes
Alunos, Expediente e Servicos académicos.
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16. Pedidos de justificagdo de faltas de estudantes

Cddigo do processo no manual da qualidade
Este processo ndo estd mapeado no manual da qualidade.

Descrigdo do processo (é realizado de vdrias formas)

Pretende-se que seja possivel ao aluno realizar a justificacdo de faltas através de preenchimento do
formulario disponibilizado no Anexo A.IILXIV — IMQ*05.02.33 - pedido de justificacdo de falta e com possibilidade de
carregamento da justificacao da falta.

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

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

Como o processo ndo esta uniformizado, existem varias solugdes para o mesmo fim, como por exemplo:

o O Secretariado do Departamento coloca no Moodle a justificagdo em area reservada para o efeito,
obrigando cada docente a visualizar cada documento e analisando se o respetivo aluno faltou a 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 justificagdo de falta, cruzando as informagdes
gue constam no processo de justificacdo, com a Distribuicdo de Servico Docente e com o horario do
curso na data mencionada. Posteriormente faz o envio da informagdo da justificagdo da falta
somente para os docentes envolvidos.

, 0 fluxo de informacdo deve ser verificado no ato de levantamento de requisitos e simplificagcdo de processos.

Pontos de integragdo inicialmente identificados com outros sistemas
® Integracdo da informacdo do Sistema de Gestdao Documental e Sistema de Gestdo Académica (SGA)
o Pré-preenchimento da informacdo do formulario para com dados do aluno

N@ intervenientes mdximo
Alunos, Expediente, Servicos Académicos, Secretariados de Departamentos, Docentes, Diretores de Curso e
Presidente da Escola.
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Anexo A.lll.I - SPQ*04.01PT- Aquisi¢do de Bens e Servicos
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01 A necessidade de aquisicao de um bem, de um servigo cu de um contrato de locacao resulta das atividades correntes
e planeadas do IPV. Apds a verificagdo é emitida informacdo ou requisicdo interna fundamentando a necessidade
(Imq*04.01, IMQ*04.02).

02 Caso a necessidade resulte de ordem superior (instrucdo direta de pelo menos um dos elementos do orgéc
responsavel) o processo segue diretamente para o ponto 6 deste procedimento. Caso contrario a infermagao/requisicao
deve ser sujeita a validacgao, de acordo com a tabela vigente.

03 a 05 Se a informacao/requisicao nao for validada, o responsavel pela validacdo comunica a sua decisao ao servico ou
ao colaborador requisitante e o processo é arquivado.

03 e 06 a 09 Caso seja validada, ou resulte de ordem superior, e se trate da requisicao de um bem existente em stock o
servico responsavel emite a guia de remessa e entrega o bem ao requisitante, que confirma a rececdo através da
assinatura da guia de remessa. Apds entrega do bem os servicos reponsaveis procedem a atualizagao do programa de
stocks.

06 ¢ 10 Quando ndo se tratar de um bem existente em stock a informagao/requisicdo é apresentada a um dos elementos
do 6rgao responsavel para autorizagdo de cabimentacao e de informacgao pelos servigos responsaveis.

Nota 1 Quando o responséavel pela validagdo for um elemento do 6rgao responsavel pela autorizagdo de cabimentacao e
de informagao o campo de validagcao nao necessita de preenchimento.

11 e 13 Se 0 elemento do drgao responsavel ndo autorizar a informacao e a cabimentagdo comunica ao requisitante e
devolve 0 processo ao servico responsavel para que este seja arquivado. Se a informacao e a cabimentacdo forem
autorizadas 0 processo segue para 0S Servicos responsaveis.

14 Da informagdo dos servigos responsaveis devem constar o valor estimado do bem ou servigo, a quantidade
pretendida, o inicio e ¢ prazo de execugdo do contrato e outros elementos pertinentes para a instrugdo do processo.
Caso ndo seja um ajuste direto simplificado a informacdo do servigo responsével deve conter também a indicagao do
valor maximo do contrato a celebrar e a designagao do jiri do procedimento (que deve ser constituido, quando possivel,
por um especialista e por elementos que nao tenham estado envolvidos na elaboragdo das pecas do procedimento -
segregacao de fungdes e equipa multidisciplinar) e do gestor do contrato (imq*04.05). O processo devera ser ainda
complementado com o caderno de encargos, o programa de procedimento e/ou o convite (Ime*04.03, IMa*04.04).

15 a 17 Apds informacao dos servigcos responsdaveis a contabilidade verifica a existéncia de cabimento. Caso ndo exista
cabimento informa o 6rgao responsavel para que este proceda a informagao do servigo requisitante. Quando exista, a
contabilidade cabimenta e informa o érgéo responsavel sobre a existéncia de verba para assuncdo de compromisso.

18 a 21 Se se tratar de um ajuste direto simplificado 0 érgdo responsavel procede a autorizacdo de adjudicacéo e 3
assuncdo de compromisso e o processo tem continuidade no ponto 42 deste procedimento. Se nao for autorizada a
adjudicacd@o o processo & enviado a contabilidade para anulagdo do cabimento e aos servicos reponsaveis para o
respetivo arquivo.

22 a 23 Nio se tratando de um ajuste direto simplificado, o processo é submetido ac 6rgdo responsavel para
deliberagédo/deciséo de inicio do procedimento. Se nao for autorizado, o drgdo responsavel comunica a contabilidade e
ao servigo responsavel para que estes procedam a anulacdo do cahimento e ao arquivo do processo, respetivamente.
25 e 26 Quando autorizado, o servigo responsavel inicia o processo notificando o jiri e o gestor do contrato nomeados. A
tramitacao do respetivo procedimento € efetuada de acordo com a legislagdo vigente (CCP) e com apoio nas
plataformas eletronicas existentes na Instituicdo. Em casos pontuais, autorizados pelo 6érgao responsavel, a
apresentacdo das propostas por parte dos concorrentes podera ser efetuada através de meios de transmiss3o escrita e
eletronica de dados, por exemplo, via e-mail.

27 a 29 Apds a emissao e entrega do relatdrio final de andlise das propostas, 0S servicos responsaveis elaboram a
proposta de adjudicacao e os demais documentos e enviam o processo para verificagao por um dos elementos do orgéac
responsavel. O elemento do 6rgao responsavel verifica a conformidade do procedimento podendo dar instrugdes que
achar convenientes caso haja necessidade de retificacdo de qualquer elemento do processo.

30 Cabe a contabilidade a retificagdo do cabimento e da informacao para a assun¢do de compromisso.

31 e 32 Se se tratar de um processo em que seja exigida caucao, cabe ao 6rgdc competente a aprovacdo das propostas
contidas no relatério final para efeitos de adjudicacao e a assungao do compromisso.

33 e 34 Quando a adjudicacao ndo € autorizada, a contabilidade anula o cabimento € o processo € enviado ao servigo
responsavel para o respetivo arquivo.

356 Se 0 Orgdo responsavel autorizar a adjudicagdo, os concorrentes sdo nhotificados da decisdo de adjudicacdo e é
solicitada ao adjudicatério a apresentacao da caucado e dos documentos necessarios para possibilitar a outorga do
contrato.

36 e 37 Apo6s a rececao e verificagdo da conformidade da caugdo e dos documentos solicitados o servigo responsavel
elabora a minuta do contrato e envia o processo a um dos elementos do 6rgao responsavel para verificacao, podendc
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este elemento dar instrucdes que achar convenientes caso verifique a hecessidade de retificacao de qualquer elementc
entregue.

38 A minuta do contrato € enviada ao 6rgao responsavel para aprovacao e, depois de aprovada, € notificada ac
adjudicatério para a sua aceitagac. O adjudicatario pode reclamar sobre o contelido da minuta do contrato e, caso ¢
orgado responsavel aceite a reclamagdo, o servico responsavel procede a elaboragdo de nova minuta voltando ¢
processo ao ponto 36 deste procedimento.

39 Caso nao seja exigida caucdo, cabe ao orgao responsavel a aprovacao das propostas contidas no relatério final pare
efeitos de adjudicagdo e da minuta {caso nao haja dispensa de redugdo do contrato a escrito - substituicao pol
requisigao oficial) e a assungao do compromisso.

40 e 41 Se a adjudicagado nao for autorizada a contabilidade procede a anulacao do cabimento e o servigo responsave
arquiva o processo. Caso a adjudicagao seja autorizada, os concorrentes s&o notificados da decisdo de adjudicacdo e ¢
solicitado ao adjudicatario a apresentacéo dos documentos necessarios para possibilitar a outorga do contrato.

42 Apos a rececdo de todos os documentos solicitados e a aceitagdo da minuta do contrato pelo adjudicatario, os
servigos responsaveis emitem o contrato, para ser assinado pelas partes, ou, se existir dispensa de redugao a escrito, ¢
requisicdo oficial.

nota 2 Caso se trate da aquisicdo de publicidade devem ser solicitados os documentos necessarios para comprovar que
o adjudicatario dispde de uma situacdo tributaria e contributiva regularizada perante o estado e a seguranga social. Ume
cOpia dos documentos do processo de aquisicdo de publicidade é enviada, pelos servicos responséaveis, a entidade
reguladora para a comunicagao social (ERC).

nota 3 Deve ser verificada a necessidade de envio de anlncio ao Servigo de Publicagoes Oficiais da Comunidades
Europeias, de acordo com a legislacdo aplicavel. Todos os procedimentos devem ser publicados no portal base gov. Este
publicagdo condiciona a eficacia dos respetivos contratos, nomeadamente para efeito de pagamentos.

43 Apos a assinatura do contrato/emissao da requisicao oficial, os servigos responsaveis entregam a documentagao dc
processc ao gestor do contrato para que este efetue o controlo do prazo para o inicio da execucgdo do servigo ou para ¢
entrega do bem. Cabe ao gestor do contrato informar o 6rgdo competente qualquer incumprimento do adjudicatario.
nota 4 O gestor do contrato deve controlar os prazos previstos no contrato, atuando com antecipacao, alertando ¢
adjudicatario sobre todas as penalidades previstas.

44 a 46 Se se tratar do fornecimento de um bem, faseado ou néo, a rececao € efetuada pelo gestor do contrato, com ¢
apoio do servigo responsavel sempre que tal se justifique, que procede a conferéncia qualitativa e quantitativa do bem
confrontando a guia de remessa ou a fatura com o contrato cu a requisi¢ao oficial. Apds a conferéncia, o gestor dc
contrato, assina o(s) documento(s) que acompanha(m) o bem e entrega-o(s) ao servico responsavel.

47 Se a rececgao do bem nao for aprovada, o servigo responsavel procede a identificacdo e segregacao e ao registo de
ocorréncia no cadastro do fornecedor (imq*04.086).

48 Apds aprovacao da rececao, procede-se ao pagamento do bem.

49 e 50 Caso se trate de um bem patrimonial os servicos responsaveis precedem a sua inventariagao, de acordo com ¢
descrito no procedimento spq*04.02.

51 0 bem & entregue ao requisitante.

52 e 53 Se se tratar de um servico de natureza nao continuada, o gestor do contrato emite um parecer/auto de aceitacac
apos a sua conclusao, confrontando a fatura com o contrato ou com a requisigao oficial.

52 e 54 Se o0 contrato for de natureza continuada, sdo emitidos, pelo gestor do contrato, pareceres/autos de aceitacao dc
servico relativos aos periodos de faturagao.

55, 56 e 47 Apds a aceitacdo do servico, o gestor do contrato fornece toda a informacdo necesséria ao service
responsavel que a transmite a contabilidade para que o pagamento possa ser efetuadc. Se o servigo ndo for aceite
procede-se a identificagio e segregacdo e ao registo da ocorréncia no cadastro do fornecedor.

57 O gestor do contrato fornece informacgdo, ao servigo responséavel pela avaliagdo de fornecedores, relativamente ¢
avaliacao periddica do desempenho dos fornecedores.

nota 5 Anualmente o servigo responsavel procede a avaliacdo dos fornecedores/prestadores de servico, de acordo corr
os critérios definidos na 1*04.01 selecdo qualificacdo e avaliagdo de fornecedores, e com base nos dados fornecidos
pelos gestores dos contratos - pontuacdes atribuidas e outras informagdes consideradas relevantes para a avaliagéo de
desempenho {ima*04.06, IMq*04.07, IMma*04.08).
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zelar para que o servigo responsavel entregue todos os elementos necessarios (contrato, caderno de encargos,
contatos e demais documentos necessarios) para o controlo e monitorizacao do contrato;

reportar toda a informacao relativa ao contrato de sua responsabilidade sempre que o 6rgao responsavel o solicitar;
monitorizar 0 cumprimento contratual no que respeita as respetivas condicdes, e reportar os aspetos relevantes que
tenham impacto no cumprimento do contrato celebrado;

propor, em tempo Util, a aplicagdo das devidas sangdes em caso de incumprimento contratual por parte do
adjudicatério;

reportar ao érgao responsavel os resultados das eventuais monitorizagdes ao processo;

efetuar as rececdes e aprovacao/aceitacdo dos bens e servigos fornecidos;

validar faturas;

enviar os dados necessarios ao servico responsavel para a abertura de eventuais processos de nao conformidade e
para a avaliagao periédica do desempenho dos fornecedores/prestadores do servigo;

identificar a necessidade de um novo procedimento no caso de caducidade do contrato;

reportar atempadamente, ao servico responsavel, a necessidade de renovacao de contratos ou a necessidade de
iniciar novos procedimentos;

fornecer a informacao necesséario para o preenchimento da ficha de controlo em processos de aquisicao através de
projetos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

ma*04.01 requisicao interna da necessidade

ma*04.02 informacao/ proposta sem cabimentacao

ma*04.03 proposta de aquisigao de bens e de servicos

ma*04.04 proposta aquisicao bens e servicos no dmbito de projetos internacionais ou financiados
me*04.05 identificacdo de gestores de contrato

mo*04.06 lista de fornecedores qualificados

IMa*04.07 avaliacdo de fornecedores

ma*04.08 qualificacdo de fornecedor
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2/ 1\ d IMQ*04.01pT VO2 31/10/2016 A%
(a) (b) ()
Departamento/Servigo/Gabinete alldaa islehits
[T E néo requisicdon®___ /
O servigo responsavel
0 requisitante 0 responsével pela validacdo
(nome) (nome) (nome)
(ass.) (ass.) (ass.)
em i/ / em / / em / /
LISTA DE ARTIGOS
EXISTE EM
QUANTIDADE (a) DESIGNAGAO (a) STOCK (¢)
$IM/NAO/N.A.
y/0/0
Li/0/0
Li/0/0
O/0/0
O/0/0
/0,0
/0y
O/0/0
L/0/0
O/0/0
Oy/0/0
INFORMACAO JUSTIFICATIVA/ FUNDAMENTACAO (a)
AUTORIZACAO PARA INFORMACAO E CABIMENTACAO (d)
Autorizo informacao e cabimentacdo O sim [ ndo
O elemento do 6rgao responsavel (nome)
(assinatura) , em / /
INFORMACAO AO REQUISITANTE (c)
Tomei conhecimento. O Requisitante em r

(a) preencher pelo requisitante (b) preencher pelo responsavel pela validacéo (€) preencher pelo servico responséavel (d) preencher por elemento do 6rgdo responsavel

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo

69



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

Anexo A.lIlLLII - IMQ*04.02 informagéio/proposta sem cabimentagéio

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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AN Sy
Sy

\r

INFORMACAO/ PROPOSTA
ASSUNTO

me*04.02pT V02 31/10/2016

PARECER

DESPACHO

AUTORIZAGAO PARA INFORMACAOQ E CABIMENTAGAO

Autorizo informacao € cabimentagao D sim D nao
0 elemento do 6rgéo responsavel
nome rubrica ,em VA |
,__de de
(assinatura)

(nome)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILLII - IMQ*04.03 proposta de aquisi¢do de bens e de servigos

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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vw,miw ney,%
; PROPOSTA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS 111
B IMQ*04.03r1 V04 31/10/2016
ASSUNTO
INFORMAGAO CABIMENTO DESPACHO
classificagdo orcamental
Capitulo Class. Econ. FF
Diviséo POCE
Subdivisao Codigo Org./Ativ. PARECER
Cabimento prévio n°. em / /
Cabimento n°. em / /
(nome)
{rubrica)

INFORMAGAO PARA ASSUNCAO DE COMPROMISSO*

Existe verba disponivel para assungao de compromisso D sim D nao

nome rubrica ,em /_/
MONITORIZAGAO™
Previsto no plano de atividades 3 sim [ nao
nome rubrica em i/

INFORMACAO DO DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA*

nome rubrica em /[
CPV
INFORMACAO SOBRE 0 CUMPRIMENTO DO NUMERO 2 DO ARTIGO 113° DO ccP

nome rubrica , em y_

de

(assinatura)

(nome)

* quando aplicavel

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILLIV - IMQ*04.04 proposta aquisi¢do bens e servigos no Gmbito de projetos internacionais ou
financiados

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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11

PROPOSTA DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS NO AMBITO DE PROJETOS

INTERNACIONAIS E PROJETOS FINANCIADOS
1Mg*04.04pPTV04 31/10/2016

ko de j.
e ey

o'ﬁ

S,

ASSUNTO
INFORMACAO CABIMENTO DESPACHO
classificacao orgamental
Capitulo Class. Econ. FF
Divisédo POCE
Subdivisao Codigo Org./Ativ. PARECER
Cabimento prévio n°. em / /
Cabimento n°. em 7 /
(nome)
(rubrica)

INFORMAQﬂO PARA ASSUNGEO DE COMPROMISSO*
Existe verba disponivel para assungdo de compromisso O sim O nao

nome rubrica em__/_/
MONITORIZAGAO*
Previsto no plano de atividades [ sim [ nao
nome rubrica em__ / /[
INFORMAGAO DO DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA*

nome rubrica em / /
CPV
INFORMAGAQ SOBRE O CUMPRIMENTO DO NUMERO 2 DO ARTIGO 113° DO CCP
nome rubrica em / /
,__de de

(nome)

(assinatura)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lIl.LV - IMQ*04.05 identificagcdo de gestores de contrato

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lI.1.VI - IMQ*04.06 lista de fornecedores qualificados

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lI.1.VII - IMQ*04.07 avaliagdo de fornecedores

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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AVALIACAO DE FORNECEDORES
IMQ*D4.07PT V02 31/10/2016

11

W NOME N* DE FORNEGIMENT0S COM ] N° TOTAL DE 10 ACAO
PENALIZAGAO 0 | PENALIZAGAO 1 | PENALIZAGAO 2 | FORNECIMENTOS
i 111114111 A 10 0 20 30 1,67 |desqualificar
2 i e B B 10 il 10 21 2,00|plano de melhoria
3 111111113 B 10 i 20 31| 1,68|desqualificar
4 111111114 D 10 1 0 11 291
5 111111115 E 10 1 0 11 291
6 111111116 F 10 1 0 1] 2,81
7 T G 10 il 0 11 281
8 111111118 H 10 T 0 11 281
9 111111119 | 10 i 0 11 291
10 111111120 J 10 1 0 11] 281
11 111149191 K 10 1 0 11 281
12 ) il 10 il 0 11 281
13 111111123 M 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
14 111111124 N 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
15 119411195 (@) 10 0 20 30 1,67 |desqualificar
16 111111126 P 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
17 b e Q 10 0 20 30 1,67 |desqualificar
18 111111128 R 10 0 20 30|  1,67|desqualificar
19 111111129 s 10 1 0 11 291
20 111111130 T 10 1 0 11 281
21 111111131 u 10 1 0 11 29
22 111111132 v 10 1 0 11 281
23 111111133 W 10 i 0 1] 281
24 111111134 X 10 1 0 11] 281
25 111111135 Y 10 1 0 1] 281
26 111111136 7 10 il 0 11 291
Fr: 11114487 Al 10 i 0 1] 281
28 111111138 B1 10 i 0 11 29
29 111111139 [ 10 1 0 11 281
30 111111140 D1 10 0 20 30|  1,67|desqualificar
31 111111141 E1 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
32 111111142 FL 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
33 111111143 G1 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
34 111111144 H1 10 0 20 30| 1,67|desqualificar
35 TI1IA9 4N 14, 10 0 20 30 1,67 |desqualificar
36 111111146 Wt 10 0 20 30] 1,67|desqualificar
37 111111147 Kl 10 0 0 10] 3,00
38 111111148 1 10 1 1 12 2,75
39 111111149 M1 10 1 1 12| 2,15
40 111111150 N1 10 1 1 12| 2,75
41 111111151 01 10 1 1 12| 2,75
42 111111152 Pl 10 1 R 12 2,75
43 111111153 Q1 10 1 1 A5 Zih
44 111111154 R1 10 1 1 12| 2,75
45 111111155 51 10 1 1 12| 2,75
46 111111156 i 10 i i, 12 2,75
47 111111157 U1 10 1 1 12| 2,15
48 111111158 Vi 10 1 1 12 2,75
49 111111159 w1l 10 1 1 12 2,75
50 111111160 X1 10 1 il 12| 2,75
PENALIZACAOQ
0 cumpriu o prazo de entrega, cumpriu todas as condigdes do pedido e/ou especificagoes
dos produtos, resolveu todos os problemas, satisfez todas as necessidades face a
imprevistos de forma imediata e respondeu a pedidos de informacgéo dentro do prazo
estabelecido
1 nao cumpriu o prazo de entrega mas nao teve implicagdes no normal funcionamento dos
servigos, cumpriu parcialmente as condicoes do pedido e/ou especificagdes dos
produtos, resolveu os problemas mas com atraso, satisfez as necessidades face a
imprevistos mas néo de forma imediata e ndo respondeu a pedidos de informagao dentro
do prazo estabelecido mas ndo causou atrasos
2 nao cumpriu o prazo de entrega tendo implicagdes no normal funcionamento dos

servigos, ndo cumpriu as condicdes do pedido e/ou especificacdes dos produtos, ndo
resolveu prohlemas, ndo satisfez as necessidades face a imprevistos, ndo respondeu a
pedidos de informacéo dentro do prazo estabelecido tendo causado atrasos

iNDICE DE QUALIDADE (IQ)

0<lQ <2
19=2
2<1Q<3

resultado negativo, o fornecedor é desqualificado
resultado neutro, possibilidade de solicitar um plano de melhorias ao fornecedor
resultado positivo, o fornecedor continua qualificacdo

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILI.VIII - IMQ*04.08 qualificagdo de fornecedor

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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‘\‘*“Um*”’a
.ga ‘N QUALIFICACAO DE FORNECEDOR
% “ h MQ*04.08pTV03 31/10/2016

IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

p 1 s

nome

NIF

morada

contacto

telefone fax

produtos/servicos

ITENS DE SUPORTE A PROPOSTA DE DECISAQ

fornecedor certificado

referéncias recolhidas sobre a performance do fornecedor noutras empresas/instituicoes
experiéncia profissional geral

formacao especifica

experiéncia em trabalhos similares
sociabilidade

referéncias externas

condicoes de armazenamento e transporte
identificacao e rastreabilidade do produto
variedade na gama disponivel

prazos de entrega

preco

condicoes de pagamento

assisténcia apos venda

OO000O00O0O0O0OoOooaoa

FUNDAMENTACAO DA PROPOSTA

DECISAO
[0 condigdes oferecidas pelo novo fornecedor
[ especificagdes técnicas dos bens e/ou servigos
[0 outras informacdes (recolhidas na internet e/ou em reuniées com o fornecedor)
[1 formacéao especifica
[0 quALIFicapo [0 n~AoquaLIFicADO
data: / /

(Presidente/Vice-Presidente/Administrador)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.llILLIX — SPQ*04.02PT - registo dos bens inventaridveis

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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S0y,

r). BENS INVENTARIAVEIS SPQ*04.02p1

o Sup,
o e,
0

A REGISTO DOS BENS INVENTARIAVEIS

registo dos bens inventariaveis

01a ‘ Servico resp. inventariacdo
e : |
/ bens ~—— registo dos bens nos sistemas da
< iméveis ou “>»—p  administragao central (PVE/SIIE)
T veiculos?
R T 03a Servigo resp. inventariagio

T

emissao de etiquetas

04a ‘ Servigo resp. inventariacio

etiquetagem dos bens

05 Servigo resp. inventariacio

v

atualizacao das folhas de carga dos
Servigos recetores

08a Servigo resp. inventariagio

v

conferéncia e assinatura das folhas
de carga

07a Responsével pelo bem

v

entrega dos bens e das folhas de
carga aos servigos recetores

08a ‘ Servico resp. inventariacdo

01A O processo de registo dos bens inventariaveis € iniciado ap6s o langamento contabilistico da fatura no programa
informatico, pela contabilidade, ou apds ¢ langamento de um novo bem, pelo servico responsavel pela inventariagao. Os
bens sdo classificados de acordo com o classificador gderal. A estrutura do nimero de inventario é composta por um
codigo da atividade, um cédigo da classe do bem, um c¢édigo do tipo de bem, um codigo do bem e pelo nimero de
inventario (namero sequencial) conforme o classificador geral aprovadc pelo CIBE. A estes bens esta também associado
um codigo de localizacdo composto por nove digitos. Aos primeiros 3 digitos corresponde o codigoe do edificio, aos
segundos 3 digitos corresponde o cddigo do piso e ao terceiro conjunto corresponde o codigo da divisdo. O registo inclui
ainda o nome da pessoa que passa a ser responsavel pelo bem, quer no caso de bens de utilizagao individual quer no
caso de bens de utilizagdo comum.

02A e 03A Tratando-se de um imovel ou de um veiculo, para além do registo no programa informatico, os dados do bem
sdo inseridos no sistema de informagéo dos iméveis do estado (SIIE) ou no sistema de gestdo de veiculos do estado
{PVE), respetivamente.

02A, 04A e 06A Tratando-se de bens moveis, o sistema informatico emite as respetivas etiquetas, onde consta apenas o
ndmero de inventéario, que sao colocadas nos bens, pelo servico responsavel pela inventariagao.

06A a 08A O servico responsavel pela inventariacdo entrega os bens, atualiza e coloca as folhas de carga no servigo
recetor, apds a conferéncia e assinatura das mesmas pelos responsaveis pelos bens.

sPg*04.02rTv02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ 5F 15
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Anexo A.lILII - 1Q*04.02PT- Frota

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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(gD de
s,

‘r) FROTA 19%04.02PT

"

0 St

01 Sempre que se verifique a necessidade de deslocacdo em viatura:

01.01 ligeira e/ou mista, os colaboradores devem preencher uma requisicadc em impresso préprio (me*04.14). Os clientes
externos devem efetuar os pedidos através de oficio. Os pedidos sdo entregues no Servigo responsavel, que procede a
informacao do pedido.

01.02 pesada deve o requisitante efetuar o pedidc através de oficio, que deve dar entrada no Expediente. O pedido é
remetido para 0 Servigo responsavel o e este procede a informacao do pedido (disponibilidade e custos associados).

02 A decisdo é tomada superiormente e € comunicada pelo Servigo responsavel aos requerentes por telefone, email, fax
ou oficio.

03 Apds a deslocacdo, o motorista e o cliente ou colaborador efetuam a confirmacdo da mesma em impresso préprio
(ma*04.14).

04 O motorista efetua, diariamente, o registo das saidas no mapa de utilizagao de veiculos (ima*04.17).

05 no final de cada més, o servico responsavel procede a verificacdo do mapa de utilizagdo de veiculos, e efetua o
carregamento dos ficheiros, no sistema de gestao de veiculos do estado, com informagao, por viatura, dos quilémetros
percorridos, reparagoes/manutengoes (ima*04.15), inspecoes (Ime*04.16) e acidentes (quando aplicavel).

06 Também mensalmente, os motoristas preenchem os boletins itinerarios (mopeLo 683 INeM) € entregam-nos ao servico
responsavel para confirmacdo dos dados das saidas e envio aos Servicos de Recursos Humanos. Os Servicos de
Recursos Humanos processam e arquivam a informacgéao recebida.

07 no inicio de cada ano, o servigo responsavel elabora o mapa das revisdes previstas para a frota automével e o mapa
descritivo das inspegoes a efetuar.

08 A manutencéo diaria dos veiculos (limpar, encher depdsitos de combustivel, identificar problemas e necessidades) é
da responsabilidade dos motoristas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

me*04.14 requisicado de transporte e de motorista
mqe*04.15 revisoes da frota

ma*04.16 inspecdes da frota

ma*04.17 mapa de utilizagao de veiculos

mopELo 683 INcm Doletim itinerdrio de ajudas de custo

1Q*04.02PTv02 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SF 111
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Anexo A.lILILI - IMQ*04.14 requisi¢do de transporte e de motorista

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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QN“’"M”&,’
g iﬂw REQUISIQI\O DE TRANSPORTE E DE MOTORISTA 1)1
ifl% IMQ*04.14PT V06 31/10/2016
L4
-
. o DESPACHO
servigo requisitante:
data: __/_ /
nome:
PARECER
categoria:
(rubrica)

Requisita-se viatura e motorista, para deslocagao a
dos(as) senhores(as)

afim de
com saida as h m horas do dia
e regresso as h m horas do dia

previsao do n° de pessoas a transportar
INFORMAGAO DO SERVIGO RESPONSAVEL

[] ha disponibilidade [] ndo ha disponibilidade

OBSERVACOES

data_/_/ nome (rubrica)
SOLICITA AJUDAS DE CUSTO PARA MOTORISTA

|:| sim |:| nao

SERVICO IMPLICA TRABALHO SUPLEMENTAR
|:| sim |:| nao horas previstas_____ horas
TRABALHO SUPLEMENTAR DENTRO DOS LIMITES LEGAIS

[Jsim []n&o*

*FUNDAMENTACAO

data__ /_ / nome rubrica

CABIMEN'I'AG;\O PREVIA DA DESPESA

O despesa estimada no valor de . € para o cod. ec. 01.02.02 tem cabimento no or¢gamento de funcionamento para o
presente ano econdémico

O despesa estimada no valor de . € para o cod. ec. 01.02.04 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o
presente ano econdmico

O despesa estimada no valor de . € para o cod. ec. 01.02.14 tem cabimento no orcamento de funcionamento para o
presente ano econdmico

O despesa estimada no valor de . € para o cod. ec. 01.01.13 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o

presente ano econémico

O despesa estimada no valor de
presente ano econdmico

__ € para o cod. ec. 01.03.05 tem cabimento no orcamento de funcionamento para o

—_—

data__/ / (nome) (rubrica)
CONFIRMACAO DO SERVICO

O efetvado [ nao efetuado

0 motorista rubrica

O(A) requisitante rubrica

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILILII - IMQ*04.15 revisbes da frota

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILILII - IMQ*04.16 inspegdes da frota

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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-
-

NOVEMBRO

OUTUBRO

SETEMBRO

AGOSTO

JULHO

JUNHO

INSPECOES DA FROTA
MQ*04.16pPT V02 31/10/2016

ABRIL

MARGO

FEVEREIRO

JANEIRO

Yo,
VIATURA

oo de
>

%
otng o™
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Anexo A.lILILIV - IMQ*04.17 mapa de utilizagdo de veiculos

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILIL.V - Modelo 683 INCM

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Visto.
Processe-se.

Ministério d

Modelo n.® 683 (Exclusivo da INCM, S. A.) i":“

Numero de ordem na folha

(@

®)

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE

DE 20

Nome do funcionario

Categoria Residéncia oficial
Inicio
Dia i ou continuagdo |  Regresso
- ] Localidade -
i i Ob:
r:ss Servico efetuado com direito a ajudas de custo onde foi prestado do servigo Servagoes
Dia Hora Dia Hora
RESUMO
Impc?(tgncla Importancia total
didria

Completas:
IS i s v s s o TR RSRTE SS6CE N W DR S R R SR R S5

Reduzidas:
CUASHEE TEUD o smonseiom s st b ey AT B S S SRS S0 S S T A o
dias @ B0% .
dias @ 0% ..
AIas @ 25%

Deducdes:
dias de subsidio de refeiCdo .. ... . . . ... ...

Qutras

(a) Servigo central de que depende o processador. (b) Servico processador.

C. P.-Modelo D-10.5 (A4 - 210mm x 297 mm)
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ITINERARIO

(entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que teve de utilizar-se a via ordinaria)

Numero de quilometros em estrada ordinaria Deslocacdes
além de 5km da residéncia oficial G
i Em automavel Nimero
Dia . . Em de requisi¢ao Pages _
do Localidades entre as quais se efetuou a marcha carsira De eluguer (para 0 caso ; pelo Observages
més A pé de Do | do servigo em il:g:{?:’
5?;’"@2 1 2 3oumas | préprio Ilfa;ao c:t)m documentos
pul funclondrio |funcionrios | funciondrios’ rang porte juntos.
requisitado)
F<1o]py: EAIERERS | I () | E— O S S
RESUMO
Quilé- Abono Total
metros unitario
A D6
Em carreira de servigo pablico............................
Despesas de deslocacdo, subsidios 1 funciondrio ....................
de viagem e de marcha.......... i
i De aluguerq2 funcionarios...................
Automovel . o
3 ou mais funcionarios...........
Do préprio....................................
SOMA ...
Transportes pagos pelo funcionario, conforme documentos juntos....... .. ... i s e iR SR
em de de 20

(Assinatura do servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respetiva reparticdo da DGCP.
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Anexo ALIILIII - SPQ*03.02PT - Trabalho Suplementar
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a0 da
S,

r) TRABALHO SUPLEMENTAR sPQ*03.02pPT

S

trabalhador prestar servico wg*04.22
suplementar Ma08.00 T

01 | Superior Hierdrquico IMg*03.11
e

comunicagdo mensal do servico -
suplementar realizado

- _ K mo*03.08c
informagao da necessidade do 1 mo*03.37 A
o

verificagao do cumprimento dos 10 | Trabalhador(a)
requisitos legais ¢
02 Servicos Responsavaeis/SRH
confirmagao do servigo suplementar
realizado

parecer sobre a informacdo
{(apenas SC e 8AS)

11 SRH/Superlor Hlerarquico

v

cabimentagao da despesa

03 Administrador SC/SAS

-~

cabimentagao prévia da despesa 12 | &F Contabilidade
prevista L
04 | SF Gontabilidade
)\ autorizagdo da despesa
p- P . [T
" i o ! justificagdo da nao autorizagdc ao | =
e Semnico e | “administrador & comunicacdo a0 | il Frocidente IFYV/U0
< extraordinario >Th superior hierdrquico i
. autorizado? ! ‘ |
. 5 : .
S e e | Presidente i

F processamento

comunicagdo ao superior 14 | SRH
hierarguico ¢
07 | Presidents
¢ autorizagdo do pagamento
comunicacdo ao trabalhader bt G- Gestao/G. Adminlatrativo
08 Superlor Hlerdrguico
¢ pagamento

16 SF Contabilidade

v

realizacao do servico suplementar

[ | Trabalhador{a)
arquivo
a |
/ 17 | SF Contabilidade

01 A prestagéio de servigo suplementar deve ser determinada e devidamente fundamentada através do preenchimento
de impresso proprio (imq*03.08—c, mo*03.37, IM0*04.22 € MQ*09.06) Pelo superior hierarquico do trabalhador.

02 A verificagdo do cumprimento dos requisitos legais (ndmero de horas e limite de remuneragdo) € realizada pelos
responsaveis pelos servicos aos quais os trabalhadores estao afetos.

03 A informagao contendo a fundamentacdo para a prestagio de servigo suplementar por um trabalhador dos Servigos
Centrais ou dos Servicos de Acao Social é objeto de parecer do Administrador do IPV ou do Administrador dos SAS,
respetivamente, exceto quando se tratar de trabalho suplementar efetuado por motoristas ou por técnicos afetos aos
espacos.

04 Cabe aos Servigos Financeiros — area de contabilidade a cabimentagdo prévia da despesa prevista.

o5 e 06 Cabe ao responsavel maximo pela unidade a qual os trabalhadores estao afetos a autorizagdo da prestagao do
servigo suplementar. A justificagéo da nao autorizagédo ou a notificacéo da autorizagac de servigo suplementar de um
trabalhador dos Servigos Centrais ou dos Servigos de Agdo Social sdo enviadas ao(a) Administrador(a) do IPV ou ao(a)
Administrador(a) dos SAS, respetivamente.

07 e 08 A decisdo sobre autorizagdo ou nado da prestacdo de servigo suplementar é dada a conhecer ao superior
hierarquico que informa o trabalhador da autorizacdo.

spPe*03.02rTv01 31/10/20186 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 1|2
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ﬂa.wmmn'n%
§
g d TRABALHO SUPLEMENTAR sPQ*03.02p1

09 a 11 O trabalhador realiza o servico suplementar e, mensalmente, comunica-o através de impresso préprio (imq*03.11),
cabendo aos Servigos de Recursos Humanos ou, em casos excecionais (quando ndo for possivel confirmacéo através do
reldgio de ponto), ao superior hierarquico a confirmagao.

12 Apds confirmacdo do servico 0s Servicos Financeiros - area de contabilidade procedem a cabimentacdo da despesa.
13 Cabe ao responsavel maximo pela unidade a qual os trabalhadores estdo afetos a autorizagéo da despesa.

14 e 15 Apos autorizagao da despesa os Servigos de Recursos Humanos efetuam o processamento e enviam ao Conselho
de Gestao, se se tratar de um trabalhador dos Servigos Centrais, ou ao Conselho Administrative, se se tratar de outro
trabalhador da instituicao, para autorizacao do pagamento.

16 e 17 Os Servicos Financeiros - area de contabilidade efetuam o pagamento e os processos séo arquivados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ma*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local de trabalho (sem custos para a instituicao) - ¢
me*03.11 boletim de trabalho suplementar

ma*03.37 informacac da necessidade do trabalhador prestar servigo suplementar
mo*04.14 requisicao de transporte e de motorista
ma*09.01 pedido de cedéncia de espacos

spo*03.02prTV01 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 2|12
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Anexo A.lILIIILI - IMQ*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local de trabalho (sem custos
para a institui¢do) — C
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@ de
S,

A S

PEDIDO PARA O PESSOAL NAO DOCENTE SE AUSENTAR DO SERVICO/LOCAL DE TRABALHO

(SEM CUSTOS PARA A INSTITUICAO)
MQ*03.08pT V05 10/11/2016

O(a) trabalhador(a)

com a categoria
departamento/servico/gabinete

na Unidade Organica/nos Servicos
ausentar do servico/local de trabalho:

11

AUTORIZO

O sim

(assinatura do responsavel**)

data__/_ /

[ nao

, @ desempenhar funcées no

, solicita autorizacao para se

pelo seguinte motivo:

0 superior

i gas g A* B* c* D* hierarquico (B, €)
i h m h m [ ] (1 O [
£ h hom [ | (] - L[
/Y h m h m [] ] ]
T F h m h m [ ] (] ]
£ h m h m (] (] ]
O h m h om O (] ]
i h o om h m [ [] O

A servigo externo, B servico externo determinado por, € compensagao por t

*

rabalho suplementar ja rea

izado, D ou

tra situagao

Viseu,

’

£

Pede deferimento. O(a) trabalhador{a)

INFORMACAO DOS RECURSOS HUMANOS (MoTIves C ED)

RESERVADO AO TRABALHADOR

Tomei conhecimento em /. /

0O(a) trabalhador(a)

* motive A especificar o servico motive B indicar quem determinou o servico motive € indicar o motivo pelo qual pede compensacao motive D
situagao prevista no art” 17° do regulamento do horario de trabalho
** motive A superior hierarquico metive B quem determinou o servico motive € vice-presidente metive D superior hierdrquico

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lILIILII - IMQ*03.11 boletim de trabalho suplementar
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colco dy
Py e

nome

05t

BOLETIM DE TRABALHO SUPLEMENTAR

mQ*03.11p1 VOS5 01/01,/2018

1]2

categoria

departamento/servigo/gabinete

mes

MANHA

DIAS
1° PERIODO

TRABALHO SUPLEMENTAR
TARDE

2° PERiODO

SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS

PERIODO

*

inicio fim

inicio fim

125.00%

137.50%

inicio

fim

150.00%

Dl ~N|lO|lO|A|W|IN] =

o

N

w

ey

al

[}

~

[os]

[(s}

N
(=]

N

N
[3%]

N
w

o]
o

e}
an

[58]
(s3]

N
3

W)
@

N
©

w
[=]

@

total

* indicar as horas para além do horario estabelecido

CONFIRMACAO DO SERVICO

confirmo o servigo sim O nao O

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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.
R,

2|2

5 BOLETIM DE TRABALHO SUPLEMENTAR
%,9 mg*03.11pPTV05 01/01/2018
RESERVADO AOS SERVICOS
RESUMO % * N° DE HORAS VALOR/HORA VALOR CALCULADO
1 hora 125,00 %
trabalho extraordinario
restantes 137,50 %
soma sub-total
riscar o que nao interessa limite (1/3)ou (%)
excesso
sdbados, domingos e feriados 150.00 % | |
total de horas
orgamento suporte total | |
2 S min. s.est, cap. div. s/div. cl.ec.
irs
I 01.01.13
valor a processar
OBSERVACOES
RESERVADO AO TRABALHADOR
funcionario ac servigo |:| gabinete
O secretaria-geral
|:| direcé@o-geral

O

[0 motorista ao servigo de

HORARIO ESTABELECIDO

OUTRO HORARIO

DIAS DA SEMANA ;
HORARIO DE EXPEDIENTE . "
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
22 feira 9.00/12.30 — 14.00/17:30
3 feira 9.00/12.30 - 14.00/17:30
4? feira 9.00/12.30 — 14.00/17:30
5° feira 9.00/12.30 — 14.00/17:30
6° feira 9.00/12.30 - 14.00/17:30
sabado
domingo o
data / I
categoria
assinatura
INFORMACAO CABIMENTO AUTORIZACAO DA DESPESA
classificagdo orgamental autorizo a despesa, processe-se
Capitulo Class. Econ. FF sim (1 ngo [J
Divisdo POCE
Subdivisao Cadigo Ativ. em / /
Cabimento prévio em / / (nome)
Cabimento n°. em P (o)
(nome)
(rubrica)
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Anexo A.lILIILII - IMQ*03.37 informagdo da necessidade do trabalhador prestar servigo suplementar
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L™
e,

S,

INFORMACAO DA NECESSIDADE DO TRABALHADOR PRESTAR SERVIGO SUPLEMENTAR

1)1

MQ*03.37p1 VO3 10/11/2018

base legal artigos 120° 121° e 162° da LTFP, Lei n® 35/2014, de 20 de junho
PARECER
AUTORIZO
O sim O NAO
em__ [/ [
INFORMACAO

FUNDAMENTACAO DA NECESSIDADE

TRABALHADORES NECESSARIOS (nome e categoria)

DURACAO PREVISTA PARA A EXECUCAO DO SERVICO

data / )
(nome)
(rubrica)
TRABALHO SUPLEMENTAR DENTRO DOS LIMITES LEGAIS
[Isim []nao*
*FUNDAMENTAGAO
A CONSIDERAGAO DE V. EX*.,
data / /
(nome)

CABIMENTAGAO PREVIA DA DESPESA

(rubrica)

[ A despesa estima-se no valor de ___€ paraocod. ec. 01.02.02 e tem cabimento no orgamento de funcionamento
p __€p ¢
para o presente ano econdémico
] A despesa estima-se no valor de ___€paraocod. ec. 01.02.14 e tem cabimento no orgamento de funcionamento
p __€p ¢
para o presente ano econdémico
Oa despesa estima-se no valor de € paraocod. ec. 01.01.13 e tem cabimento no orgamento de funcionamento
para o presente ano econdémico
Oa despesa estima-se no valor de . €paraocod. ec. 01.03.05 e tem cabimento no orgamento de funcionamento
para o presente ano econdmico
data__ /[ {nome) (rubrica)
RESERVADO AO TRABALHADOR
tomei conhecimento em / / O(a) trabalhadar(a)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.ILIILIV - IMQ*04.14 requisi¢do de transporte e de motorista
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ko de g
" "y,

IIEQI.IISIG:\O DE TRANSPORTE E DE MOTORISTA 1)1
IMO*04.14p1 V06 31/10/2016

0 i

) - DESPACHO
servico requisitante:
data: __/_ /.
nome: PARECER
categoria:

(rubrica)

Requisita-se viatura e motorista, para deslocacéo a
dos(as) senhores(as)

a fim de
com saida as h m horas do dia
e regresso as h m horas do dia

previsao do n® de pessoas a transportar
INFORMAGAO DO SERVIGO RESPONSAVEL

[] ha disponibilidade [] nso ha disponibilidade

OBSERVACOES

data__/__/ nome (rubrica)
SOLICITA AJUDAS DE CUSTO PARA MOTORISTA

Osim [ nao
SERVICO IMPLICA TRABALHO SUPLEMENTAR
|:| sim |:| nao horas previstas______ horas
TRABALHO SUPLEMENTAR DENTRO DOS LIMITES LEGAIS
Osim [ nao*

*FUNDAMENTACAO

data_ /_/ nome rubrica
CABIMENTACAO PREVIA DA DESPESA
[ despesa estimada no valor de ,__ € para o cod. ec. 01.02.02 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o
presente ano econémico
| despesa estimada no valor de ,__€ para o cod. ec. 01.02.04 tem cabimento no orgcamento de funcionamento para o

presente ano econémico

| despesa estimada no valor de
presente ano econémico

__ € para o cod. ec. 01.02.14 tem cabimento no or¢camento de funcionamento para o

—

O despesa estimada no valor de ,__€ para o cod. ec. 01.01.13 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o
presente ano econdémico
O despesa estimada no valor de . € para o cod. ec. 01.03.05 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o

presente ano econdmico

data__ /_ / (nome) (rubrica)
CONFIRMAQﬁO DO SERVICO

O efetuado [ nao efetuado

O motorista rubrica

O(A) requisitante rubrica
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Anexo A.lILIILV - IMQ*09.01 pedido de cedéncia de espacos
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st
f [ PEDIDO DE CEDENCIA DE ESPACOS 112
L IMg*09.01pPT V06 31/10/2016
Exmo(a) Senhor(a) Presidente do(a)
IDENTIFICACAO
nome
e-mail telefone
designacgao do evento
espago(s) a requisitar n® previsto de parlicipantes
data pretendida horario
I entre as h m e as h m e entre as h m eas h m
¥4 entre as h m e as h m e entre as h m eas h m
) entre as h m e as h m e entre as h m eas h m
I ¥ entre as h m e as h m e entre as h m e as h m
! entre as h m € as h m e entre as h m € as h m

apoio pretendido®

* apoio técnico/montagem/desmontagem/ensaios

LICENCAS E DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

Para além das outras obrigagbes gue resultam do regulamento de utilizacdo dos espagos do IPV, os solicitantes sdo obrigados a cumprir e

fazer cumprir todas as leis e regulamentos, incluindo os municipais, bem como os direitos de propriedade intelectual, que sejam aplicaveis a

realizagdo do evento que arganizem, e abter, a suas expensas, todas as autorizagdes e licengas necessarias para o efeito.

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

O Requisitante,

; de

de

(assinatura)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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R
f " PEDIDO DE CEDENCIA DE ESPAGOS 212
ey IMQ*09.01PT VOB 31/10/2016
RESERVADO AOS SERVICOS
disponibilidade para a(s) data(s) pretendida(s) 1 disponivel [J indisponivel
contrapartida de utilizagio O sim,  valor previsto: . - O nio
| cobranga de despesas O limpeza valor previsto: . €
[0 seguranca valor previsto: ___ , €
O  outra(s) valor previsto: ______, €
[J trabalho suplementar valor previsto: . €
SERVICO IMPLICA TRABALHO SUPLEMENTAR
Osim [n3o horas previstas _ horas

nome do(s) trabalhador(es)

TRABALHO SUPLEMENTAR DENTRO DOS LIMITES LEGAIS

*FUNDAMENTACAOQ

Osim [ ngo*

data__ / /[

(nome) (rubrica)

CABIMENTACAO PREVIA DA DESPESA

O despesa estimada no valor de
ano econdmico

O despesa estimada no valor de __

ano econémico

| despesa estimada no valor de

ano econémico

O despesa estimada no valor de __

ano econémico

| despesa estimada no valor de

ano economico

data__ / [

—_—

(nome) (rubrica)

DESPACHO DE AUTORIZACAO

__ € para o cod. ec, 01.02.02 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o presente
,__ € para o cod. ec. 01.02.04 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o presente
,__ € para o cod. ec. 01.02.14 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o presente
,__ € para o cod. ec. 01.01.13 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o presente

. € para o cod. ec. 01.03.05 tem cabimento no orgamento de funcionamento para o presente

(data) (assinatura)

VERIFICACAO DO(S) ESPACO(S) APOS UTILIZACAO

foram verificadas anomalias apos utiliza

Gao

*DESCRICAO DAS ANOMALIAS VERIFICADAS

[ sim*

(data)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lIl.IV - SPQ*03.03PT - Faltas
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e de Yy,

d FALTAS sPQ*03.03PT

o

(S,

me*03.02

[ :‘ 1MQ*03.04 (.3.)
i 3 i 1MQ*03.05 (7.5.)
informacgao/pedido Iha+03.080

01 ‘ Colaborador

v

comunicacao ae superior
hierdrquico

mo*03.02 (n.a.)

0z ‘ Colaborador

v

03 // \\\
/// falta por \\\ despacho de autorizagdo/nao
< conta do periodo e autorizagao
o de férias? T ®
\-\ // o
S o [ Dirigents
v
\ 3. 4
L ‘ IMQ*06.02.01 (.4} ‘ J MQ*03.02 [q.8.
gy b
entrega de comprovativo(s) comunicacéo ao colaborador
[ ‘ Calaborador [ ‘ Servicos de Recursos Humanos
Jjustificacdo
o7 ‘ Divigante
/'/4\\ MQ*03.02 (q.a.)
o ~ - LA
P falta ~— comunicagao ao colaborador
~,
‘\\\ justificada? Py
\‘\ // 08 ‘ Servigos de Recursos Humanos

Ia
A 4
registo no programa e arquivo do

protasen comunicacao aos servigos centrais

11 Servicos de Recursos Humanos: 10 ‘ Unidades Orgénicas

A 4

[2]

01 Os colaboradores solicitam autorizagdo para faltar ou justificacdo de falta através do preenchimento de impresso
proprio {ime*03.08-p, IMa*03.02) acompanhado, quando aplicavel, das respetivas declaracdes {imq*03.04 € me*03.05). Em
situagdes manifestamente imprevistas, relativas a faltas por doenca, falecimento do ¢onjuge, parentes ou afins, facto
nao imputavel ao trabalhador, nomeadamente ohservancia de prescricdo médica no seguimento de recurso a técnica de
procriagdo medicamente assistida, doenca, acidente ou cumprimento de obrigacao legal, prestacdo de assisténcia
inadiavel e imprescindivel a membro do agregado familiar, isolamento profilatico, assisténcia inadiavel e imprescindivel
a filho ou assisténcia inadiavel e imprescindivel a neto, pode ser dispensada a informacgao através do impresso.

02 As faltas devem ser comunicadas, pelos colaboradores, aos seus superiores hierarquicos, por escrito ou oralmente de
acordo com as orientacdes do dirigente de cada unidade organica/servico.

03 a 05 e 11 As solicitagOes para faltar por conta do periodo de férias estao sujeitas a autorizagao do dirigente. O
despacho de autorizagao/nao autorizagao deve ser comunicado ao colaborador, pelos Servigos de Recursos Humanos,
através do meio considerado mais apropriado. Apds comunicagdo o processo € arquivado.

06 Para as restantes faltas deve o colaborador entregar nos Servicos de Recursos Humanos os respetivos documentos
justificativos para anexar a informagdo de falta. Nos casos em que o colaborador ndo tenha preenchido o impresso
faltas (ma*03.02), conforme previsto no ponto 01 deste procedimento, os Servigcos de Recursos Humanos devem anexar
aos documentos justificativos o impresso entrega de documentos (ime*05.01.02).

07 Cabe ao dirigente a justificagao das faltas.

08 a 10 As faltas nao justificadas sao comunicadas ao colaborador, da forma considerada mais apropriada, e aos
servigos centrais através do mapa de assiduidade.

11 Os Servigos de Recursos Humanos registam as faltas no programa e arquivam 0s processos

sPo*03.03rTv01 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 1|12
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Aico de.
R

FALTAS sPQ*03.03PT

S0 St

F
{

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

1Ma*03.02 faltas

me*03.04 declaracdo consulta médica exame complementar de diagnostico

ma*03.05 declaracdo consulta médica exame complementar de diaghdstico - acompanhamento a familiar

1mMa*03.08 pedido para pessoal nao docente se ausentar do servigco/local de trabalho (sem custos para a instituicao) - o
1mMa*05.01.02 entrega de documentos

spe*03.03rTv01 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 2|2
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Anexo A.lILIV.I - IMQ*03.02 faltas
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cakenico de
e

~, FALTAS 1)1
r ‘ IMQ*03.02pT V04 31/10/2016

nome

categoria departamento/servigo/gabinete

comunica, para consideragao superior, a situagao assinalada, referente ao(s) dia(s) / |/ a / / ( dias)

A (LTFP, LEI N° 35/2014, DE 20 DE JUNHO)

doenca — regime protecéo social convergente (preambulo, art® 15°)

casamento (alinea a, n° 2, art® 1349)

falecimento do c6njuge, parentes ou afins (alinea b, n° 2, art® 1349)

prestacdo de provas em estabelecimento de ensino (alinea ¢, n° 2, art® 134°)

facto ndo imputével ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescrigdo médica no seguimento de recurso a técnica de
procriagdo medicamente assistida, doenca, acidente ou cumprimento de obrigagdo legal (alinea d, n® 2, art® 1349)

prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a membro do agregado familiar (alinea e, n° 2, art® 134° e art. 252° da
Lei n° 7/2009, de 12 de fevereiro)

representagdo coletiva dos trabalhadores, nos termos do artigo 316° da Lei n® 35/2014, de 20 de junho (alinea g, n° 2, art®
1340

candi)datura a eleigbes para cargo publico (alinea h, n° 2, art® 1349)

tratamento ambulatdrio, realizagdo de consultas médicas e exames complementares de diagndstico (alinea i, n° 2 e n°3, art®
1340

isolarzwento profildtico (alinea j, n° 2, art® 13490)

doagdo de sangue e socorrismo (alinea k, n® 2, art® 1349)

submissdo a métodos de selegdo em procedimento concursal (alinea |, n® 2, art® 1349)

por conta do periodo de férias (alinea m, n° 2, art® 134° e no 1, art® 1359), a ser descontada no ano de 20__

outras situagles (alinea n, n° 2, art® 134°)

O0O0O00O0 OO0 O O OO0O0C

B (PARENTALIDADE)

consultas pré-natais (art® 469, Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro)
assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho (art® 49°, Lei n°® 7/2009, de 12 de fevereiro e alinea e, n° 2 do art® 134° da

LTFP)
[ assisténcia inadidvel e imprescindivel a neto (art® 500, Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro e alinea e, n° 2 do art°® 134° da

LTFP)
|:| deslocagdo a estabelecimento de ensino de menor por motivo da situagdo educativa deste (alinea f, n° 2, art® 134° da LTFP)
justifica
junta os seguintes documentos comprovativos
observagdes

data / Y
assinatura
RESERVADO AO SUPERIOR HIERARQUICO (QUANDO APLICAVEL)
tomei conhecimento em [/ O superior hierarquico
INFORMACAO DOS SERVICOS DE RECURS0S HUMANOS DESPACHO

] justifico [ n3o justifico

—

0O(a) Responsavel

[ autorizo [ ndo autorizo
1
_ ]/ 0O(a) Responsavel

O(a) Responsavel

RESERVADO AO(A) TRABALHADOR(A) (QUANDO APLICAVEL)

tomei conhecimentoem __/ / O(a) Trabalhador(a)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.ILIV.II - IMQ*03.04 declaragdo consulta médica exame complementar de diagnostico
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Cié“u,m“ ty,
f DECLARACAO DE CONSULTA MEDICA EXAME COMPLEMENTAR DE DIAGNOSTICO™* 1)1
IMQ*03.04p1 VO3 31/10/2016

S S

nome

departamento/servigo/gabinete

categoria/carreira
declara, sob compromisso de honra, que ndo lhe foi possivel marcar consulta médica/exame complementar de diagnéstico

fora do periodo normal de trabalho. Mais declara que se compromete a entregar documento comprovativo da sua presenga

no local de realizagdo da consulta médica ou exame complementar.

data / /

assinatura

* alinea i do n® 2 do ant® 134° da LTFP (Lei n°® 35/2014, de 20 de junho)
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Anexo A.lILIV.III - IMQ*03.05 declaragdo consulta médica exame complementar de diagndstico — acomp. a
familiar
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hoder, . . .
S DECLARACAO DE CONSULTA MEDICA EXAME COMPLEMENTAR DE DIAGNOSTICO

ACOMPANHAMENTO A FAMILIAR*
IMQ*03.05pT V03 31/10/2016

?,

11

L
£ E

nome

categoria/carreira

declara, sob compromisso de honra, que ndo lhe foi possivel marcar consulta médicafexame complementar de diagnostico

para:

nome e grau de parentesco

fora do periodo normal de trabalho. Mais declara que se compromete a entregar documento comprovativo da sua presenca

no local de realizagao da consulta médica ou exame complementar.

data / /

assinatura

* n° 3 do art® 134° da LTFP (Lei n® 35/2014, de 20 de junho)
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Anexo A.lILIV.IV - IMQ*03.08 pedido para pessoal ndo docente se ausentar do servigo/local de trabalho (sem
custos para a instituigdo) — D
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pecnien de g =

5“" e » PEDIDO PARA O PESSOAL NAO DOCENTE SE AUSENTAR DO SERVICO/LOCAL DE TRABALHO

EY L . (SEM CUSTOS PARA A INSTITUICAO) 11
k. ;w IM@*03.08PT V05 10/11/2016

AUTORIZO Osim [nao

(assinatura do responsavel**)

data __ /__/
O(a) trabalhador(a)
com a categoria , a desempenhar funcdes no
departamento/servico/gabinete
na Unidade Organica/nos Servigos , solicita auterizacao para se
ausentar do servico/local de trabalho:
no(s) dias) das 5 g COSCUETOES L SR
E. 4 h m [ ]
4 m h  m [ u [ | [ |
/7 n m h m ;I |;| |;| |;|
/ / h m h m L | | | | | | |
v h  m h m [ [1 [ [ |
i 4 hoom h m mj 1 O [
N hoom h m [] [] [ ]
Y h m h m ] [] [] []
el h_m hoom [ (1 . [ ]
/ h m h om0 0O 0O
A servigo externo, B servico externo determinado por, € compensacao por trabalho suplementar ja realizado, D outra situagao

*

Viseu, / 4
Pede deferimento. O(a) trabalhador(a)

INFORMACAO DOS RECURS0S HUMANOS (MoTIVOS C ED)

RESERVADO AO TRABALHADOR

Tomei conhecimento em / F§ 0(a) trabalhador(a)

* motivo A especificar o servico metive B indicar quem determinou o servigo metive € indicar o motivo pelo qual pede compensacao motivo D
situagdo prevista no art® 17° do regulamento do horario de trabalho
** motivo A superior hierdrquico motive B quem determinou o servigo metive € vice-presidente metive D superior hierdrquico
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Anexo A.IILIV.V - IMQ*05.01.02 entrega de documentos
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1)1

ENTREGA DE DOCUMENTOS
mg*05.01.02pTV02 31/10/2016

Exmo(a) Senhor(a) Presidente do(a)

{nome)
vem por este meio entregar o seguinte documento (descricao do documento)

para o seguinte efeito (descricao)

/ /20

(assinatura)

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Anexo A.lIl.V - SPQ*03.04PT — Desloca¢ao em Servico
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i

gl Sup%,

sPQ*03.04PTv02 31/03/2017

DES!

requerimento ou determinagéo
superior para deslocacio

Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

LOCACAO EM SERVIGO

J MQ*03.084/8
I mo+0338

o1 Colaborador

A 4

emissao de parecer

02 | €TC/Presidente UO/Sup. Hier.
03 ,,/!'\ -
S e
/_// deslocagaa . \\\
< por determinaggo T esm
.. superior? '
\\, ,/
T
n
04 s
s deslocagao aulorizagao
com custos para o
a instituigao? W
- - [ Presidente IPV/Presidente UG
e
’ v
A 4

especificacdo das despesas

informagao ao colaborador

11 SRH 05 ‘ Presidente IPV/Presidente UD
h 4 j
o7 T T
" _ - —
declaragao de cabimentacao de - . .
verba € assungac de compromisso il deslocacao E
T autorizada? o
— o
12 scont \‘-\\7 .
&
v
parecer (g.a.) deslocacdo
13 Divetor de Depart./Coord. Proj. [13 Colahorador
v v

autorizagdo da despesa e da
deslocagao

entrega de comprovativos (q.a.)

14 | Presidente IPV/Presidente U0

L Colaborador

A 4

3

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH
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w@“wwd”’%
§ \
i 0 DESLOCACAO EM SERVICO SPQ*03.04PT

A B
T

A 4
informagdo ao colaborador arguivo do processo
15 ‘ Presidente IPV/Presidente U0 10 Servigos Responséveis

- . R
[ " }<—< deslocagdo >
N - autorizada?
S o
\\\ //

Is

deslocagao

7 ‘ GColaborador

v

entrega de comprovativos, boletim
itinerario

18 ‘ Colaborador

conferéncia dos comprovativos

19 ‘ SRH

v

apuramento e processamento dos

abonos
20 SRH/SCont
pagamento
21 SCont

v

arquive do processo

22 ‘ Servigos Responsaveis

01 A deslocagdo em servigo pode ser requerida por qualguer colaborador do IPV, docente ou ndo docente, através do
preenchimento de impresso proprio para o efeito (ime*03.08-a,8 OU IMQ*03.38).

nota 01 Quando a deslocacdo seja decidida por ordem superior, o preenchimento do impresso pode ser substituido por
informacao escrita de quem a determinou.

02 Se a deslocagao nao implicar custos para a instituicao, o Conselho Técnico-Cientifico, no caso do pessoal docente, ou
o superior hierarquico, no caso do pessoal ndo docente, emite o respetivo parecer. Se a deslocagao implicar custos para
a instituicio, devem, o Conselho Técnico-Cientifico e o Presidente da respetiva unidade organica, no caso do pessoal
docente, ou o superior hierarquico, no caso do pessoal ndo docente, emitir o respetivo parecer.

03 Se a deslocagao for determinada superiormente o processo tem continuidade no ponto 08, se ndo implicar custos
para a instituicao ou no ponto 11 se implicar custos para a instituicao.

04 a 06 Se a deslocagao nao implicar custos para a instituicao cabe ao Presidente do IPV ou ao Presidente da UO a
autoriza¢ao e a comunicagao ao colaborador.

07 a 10 Se a deslocagdo nao for autorizada o processo é arquivado. Se for autorizada, o colaborador efetua a deslocacéo
e apresenta o(s) comprovativo(s) (sempre que aplicavel) para que o processo possa ser arquivado.

sPQ*03.04pTv02 31/03/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 2|3
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o d
Y

[ 0 DESLOCACAO EM SERVICO sPQ*03.04PT

0 S,

04, 11 e 12 Se a deslocacao implicar custos para a instituicao, os servicos de recursos humanos emitem informacao com
especificacdo das despesas e 0s servicos de contabilidade emitem declaracao de cabimentacdo de verba e assuncao
de compromisso.

13 a 15 Sempre que aplicavel, &€ emitido parecer pelo Diretor de Departamento ou pelo Coordenador de Projeto e cabe ao
Presidente do IPV ou ao Presidente da UO autorizar a despesa e a deslocagao e informar o colaborador.

16 e 22 Se ¢ pedido ndo for autorizado procede-se ao seu arquivo.

186, 17 e 18 Se 0 pedido for autorizado, o colaborador deve entregar os comprovativos e o boletim itinerdrio logo apés a
deslocacao.

19 e 20 Apods conferéncia, € efetuado o apuramento e processamento dos abonos pelos servigos de contabilidade ou
pelos servigos de recursos humanos, caso se trate, respetivadente, de uma deslocagdo através de projeto ou nao.

21 e 22 Os Servicos de Contabilidade procedem ao processo com vista ao pagamento e ao respetivo arquivo.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:

ma*03.08 pedido para pessoal nao docente se ausentar do servigo/local de trabalho (sem custos para a instituicdo) - a, e
ma*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 17° do regulamento interno de organizacdo e disciplina do trabalho
ma*03.38 pedido de deslocacéo

sPQ*03.04pTv02 31/03/2017 RESPONSAVEL PELO PROGESSD: COMQ SRH 313
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Anexo A.lII.V.I - IMQ*03.08 pedido para pessoal néio docente se ausentar do servi¢o/local de trabalho (sem custos
para a instituigdo) — A, B
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o do
I i,

PEDIDO PARA O PESSOAL NAO DOCENTE SE AUSENTAR DO SERVICO/LOCAL DE TRABALHO

{SEM CUSTOS PARA A INSTITUICAO) 11
1MQ*03.08PT VOS5 10/11/2016

Sy

AUTORIZO Osim [Onao

(assinatura do responsavel**)

data_ / [/
O(a) trabalhader(a)
com a categoria , @ desempenhar funcdes no
departamento/servico/gabinete
na Unidade Organica/nos Servicos , solicita autorizagao para se
ausentar do servico/local de trabalho:
nols) dia(s) das as T s s o -
4 h m h m ] [ ][] [
/7 h m h m (] [] 0 O
L hoom h m ] ] [ ’
/o h m h om [ ]  [] i []
7 4 h m h m [] [ ] [ ] []
/o h m h m ] O 0O O
T h m h m [] [ ] [ ] []
£/ h m h m ] [ ] L] [ ]
/o h m h m [] [ ] [] (]
£ 4 h m h m i [ ] [ ] [ ] [ ]

A servico externo, B servico externo determinado por, € compensagao por trabalho suplementar ja realizado, D outra situagao
*

Viseu, v 74
Pede deferimento. O(a) trabalhador(a)

INFORMACAOQ DOS RECURSOS HUMANOS (MoTivos CED)

RESERVADO AO TRABALHADOR

Tomei conhecimento em / é 0O(a) trabalhador(a)

* motive A especificar o servico metive B indicar quem determinou o servico metive C indicar o motivo pelo qual pede compensac¢édo motive D
situagado prevista no art® 17° do regulamento do horério de trabalho
** motivo A superior hierdrquico metive B quem determinou o servigo motivo € vice-presidente motivo D superior hierdrguico
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Anexo A.lIL.V.II - IMQ*03.09 dispensas ao abrigo do artigo 172 do regulamento interno de organizagdo e disciplina
do trabalho
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Anexo A.lILV.1II - IMQ*03.38 pedido de deslocagédo
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el de
t i,

P PEDIDO DE DESLOCAGAO
N\ r / IMQ*03.38pPT V03 31/03/2017

.,

L.

Exmo(a) Senhor(a) Presidente do(a)

1)2

nome completo

categoria

a exercer fungdes no departamento/servico/gabinete/centro

area disciplinar

DESCRICAO DA ATIVIDADE A REALIZAR (no ambito de projeto: [] ndo [] sim, qual? 3)

congresso/coloquio

curso/acao

participagao em juri

reunido

outra

deslocagdo em [ territdrio nacional [ territdrio estrangeiro

local da agdo

deslocagdo a ser efetuada de P a !/

hora de saida h m hora de chegada h
SOLICITA

[ pagamento da inscriciio €

[ ajudas de custo

[] despesas de deslocacio

[] em carreira de servico publico
[] em transporte proprio
[ outra (anexar fundamento)

[] autorizaciio para deslocacio em servico (sem custos)
[ transporte da instituicdo (anexar mo+o04.14 requisicéo de transporte e de motorista)

INFORMA

serdo suportadas por outra instituicdo publica [] ajudas de custo [] despesas de deslocagdo

data /

assinatura

ENQUADRAMENTO FINANCEIRO NO AMBITO DO PROJETO (4.d.)

data [/ nome assinatura

ANEXOS

[1 parecer do diretor de departamento

[ parecer do conselho técnico-cientifico
Ll

O
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PEDIDO DE DESLOCAGAO

2|2
IMo*03.38pTV03 31,/03/2017 ‘

INFORMAGAO SERVICOS RH especificacdo das despesas DECLARAGAO DE CABIMENTO DE VERBA
AlDASDE ““5“’0“" ESTRANGEIRO) K m‘g‘ipl"f“s existe disponibilidade orgamental na fonte financiamento
—dia(s) 1000/0 - — km 4 0’36:%7 do sub-orcamento da , para suportar
_dia(s) 70% _____, = ___KMXU36=____, 0 presente encargo na(s) rubrica(s)
__dia(s) 40% i 01.02.04
__dia(s) 20% ., 02.02.13 e
02.02.25 .
AJUDAS DE CUSTO NO PAIS
__dia(s) 100% T siuere (ida e volta)
__dia(s) 75% e s
__dia(s) 50% R
__dia(s) 25% g
ficando desde ja cativo o referido valor nas respetivas

) rubricas de classificacao econémica
totaldasajudas . total de custos P
inscrigéo . data [/ [/

assinatura
data __ / /
assinatura

PARECER DO DIRECTOR DO DEPARTAMENTO (qa)

face ao valor apresentado, o departamento concorda com o pagamento
[1 da totalidade da despesa
[]de

data I/ assinatura

PARECER DO COORDENADOR DO PROJETO (q.3.)

data /__/ assinatura

DESPACHO DO PRESIDENTE

[] autorizo a deslocagdo e a despesa, por reconhecer o servigo pablico no(a) servico/atividade a realizar
[J autorizo a deslocagdo, por reconhecer servigo publico no(a) servigo/atividade a realizar

[ ndo autorizo, por ndo reconhecer servigo publico no(a) servico/atividade a realizar

data // assinatura

COMUNICAGAO

[] tomei conhecimentoem __/_ / [ informei por emailem ___/_ /

assinatura assinatura
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Anexo A.lIL.VI - SPQ*03.07PT — Contrata¢do/Renovacio de Contrato de Pessoal Docente

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo 139



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

o
A,
§

£

£
LT

proposta de contratagdo ou de
renovacgao de contrato de pessoal
docente

CONTRATACAO OU RENOVACAO DE CONTRATO DE PESSOAL DOCENTE

(AO ABRIGO DO ART® 8° DO ECPDESP)

—
A

T

e B
-

e necessaria e

oL ‘ Departamento/Area Cientifica

= informagao

[ ] /,//""L\\,

i

i aprovada? e
.

(o]

<
Ty e
s

proposta Ty

proposta de e Y
e contratagdo? -

envio da proposta ao juri de selegdo

05 Conselho Técnico-Cientifico

v

desenvolvimento do procedimento
com vista a contratagdo

06 Jiri de Selecao

v

envio do processe ao conselho
técnico-cientifico

o7 ‘ Jiiri de Selegao

o8 e
il Ty
T processo =
o

aprovado?

. e

assinatura do convite {q.a.)

10 Presidente CTC

v

envio do processo ao presidente da
unidade organica

11 Conselho TécnicoClentifico

v

envio do processe € declaragoes ao
presidente do instituto politécnico
de viseu

12 Presidente UD

i

envio da proposta ao departamento
juridico

13 Presidente IPY

v

andlise juridica da proposta

14 ‘ Departamento Juridico

v

o

sPQ*03.07pTv00 31/03/2017

/’
i adicional? o
o T

sPQ*03.07pPT

pedido de informagdo adicional &
unidade organica

16 Departamento Juridica

n
arquivo do processo A 4
=——
n
02 ‘ Dapartamento/Area Cientifica despacho

17 Adminlstrador IPV

SN v

cabimentagao

18 ‘ Servigos Financsiras

A4

proposta/informagéo

18 ‘ SRH/Dep. Juridico/Admin. IPY

h 4

14

informagao & unidade organica e
arquivo do processo

21 Presidente IPY

inscricdo na seguranca social

22 Servigos de Recursos Humanos

arquivo do processo

¥

a9 Conselho Técnico-Cientifico

assinatura do contrato

23 Presidente IPY

A 4

assinatura do contrato

24 Docente

A\

inscricdo na adse {g.a.)

25 Servicos de Recursos Humanos

A 4

registo dos dados do docente no
programa epublica

26 Servigos de Racursos Humanos

v

remessa do extrato para publicagdo
em DR e divulgacéo na pagina

internet do IPV
T HD CONTRATAGAQ
27

Servicos de Recursos Humanos

A 4
arquivo no processo individual do
docente
28 Servigos de Recursos Humanos

RESPONSAVEL PELO PROGESSO: COMQ SRH
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ko de
T

4 CONTRATACAO OU RENOVACAO DE CONTRATO DE PESSOAL DOCENTE
0 ¢ ¢ $PQ*03.07PT

S,

(AO ABRIGO DO ART’ 8° DO ECPDESP)

01 A proposta com vista a contratagdo ou renovacao do contrato de pessoal docente, da qual consta a fundamentagdo
da necessidade, é apresentada pelo respetivo departamento/area cientifica ac Conselho Técnico-Cientifico da respetiva
unidade organica. No caso de contratagao, a proposta é acompanhada pela indicacao de trés docentes que integrarao o
jari de selecdo. No caso de renovacao do contrato, € acompanhada por relatério assinado por dois professores do
respetivo departamento/area cientifica (para os professores convidados) ou pelo professor designado para a orientacdo
(para os assistentes convidados).

02 a 04 O Conselho Técnico-Cientifico aprecia a proposta e decide sobre a sua aprovacdo. Quando a proposta ndo for
aprovada, o processo € arquivado. Caso se trate de proposta para renovacgdo do contrato, e a proposta seja aprovada, o
procedimento segue para 0 ponto 11 deste procedimento.

05 a 09 Quando se trate de contratagdo, apds aprovacao da proposta pelo Conselho Técnico-Cientifico, o processo é
enviado ao juri de selegdo designado, que desenvolve o procedimento previsto legal e regulamentarmente, procede a
escolha e selegao do docente a contratar, elaborando um relatério {no caso de contratagdo de professores convidados)
ou uma proposta fundamentada (no caso de assistentes convidados) e remete o processo ao Conselho Técnico-
Cientifico para aprovacao. Se a proposta de contratacdo nao for aprovada o processo € arquivado.

10 Ap6s aprovacao pelo Conselho Técnico-Cientifico, o respetivo Presidente assina o convite {quando aplicavel).

11 O processo com vista a contratagao ou renovacao do contrato de pessoal docente é remetido pelo Conselho Técnico-
Cientifico ao Presidente da Unidade Orgénica que, por sua vez, o reencaminha para o Presidente do Instituto Politécnico
de Viseu juntamente com as respetivas declaragdes.

12 a 168 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu envia o processo e declaragdes ao Departamento Juridico que ¢
analisa, verifica a respetiva instrucdo, solicita informagao/documentagdo em falta, quando necessario, e elabora
informacao dirigida ao Administrador do Instituto Politécnico de Viseu. Quando a proposta ndo tem enguadramento legal
ou nao estd regularmente instruida, a Unidade Organica é informada de que nao é possivel proceder-se a
contratagao/renovacao.

17 O Administrador do Instituto Politécnico de Viseu emite despacho no sentido da cabimentagao.

18 e 19 Uma vez cabimentada, é elaborada proposta/informacao pelos Servicos de Recursos Humanos e verificada pelo
Departamento Juridico bem como a minuta do contrato/adenda. A proposta/informagao é submetida a assinatura do
Administrador do Instituto Politécnico de Viseu.

20 e 21 O processo com vista a contratacdo ou renovacao do contrato de pessoal docente é submetido a autorizacéao do
Presidente do Instituto Politécnico de Viseu. Caso ndo seja autorizada, o despacho é comunicado a Unidade Organica.

22 No caso de celebracdo de contrato, os Servicos de Recursos Humanos procedem a inscricdo do docente na
Seguranga Social.

23 e 24 ApOs autorizagdo, o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu assina o contrato/adenda. O contrato/adenda é
enviado a Unidade Orgéanica para colher a assinatura do docente.

25 Quando solicitado pelo docente, os Servigos de Recursos Humanos procedem a inscricdo na ADSE.

26 a 28 Os Servicos de Recursos Humanos registam os dados do docente no programa e-publica, remetem o extrato do
contrato ou renovacgao do contrato para publicagdo em Diario da Republica, divulgam a contratagao ou renovagao na
pagina internet do Instituto Politécnico de Viseu e procedem ao arguivo no processo individual do docente.

IMPRESSOS ASSOCIADOS:
mo*03.01 dados bibliograficos

spe*03.07pTv00 31/03/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 2|2
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s do
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¢

DADOS BIOGRAFICOS
mMQ*03.01pT VOZ 31/10/2016

4110 S
Sy,
)

"

(

unidade orgénica/servigos

11

categoria inicio de fungdes !

departamento/servigo/gabinete

nome

filho(a) de

ede

data de nascimento ) estada civil

documento de identificagdo numera

emitido em ;o pelo arquivo de identificagédo de valido até /

natural de

freguesia de concelho de

morada

cadigo postal - localidade

telefone telemavel e-mail

habilitagdes literarias area de

estabelecimento de ensino data de concluséo !

namero de contribuinte bairro fiscal codigo da repartigdo

nimero CGA ndmero seguranga social numero ADSE

agéncia bancaria local

conta namero NIB

numero de dependentes nimero de abonos de familia titulares de IRS

descontos sindicato/outros

data / i

assinatura

0BS. QUALQUER ALTERAGAO DEVE SER COMUNICADA NO PRAZO MAXIMO DE 30 DIAS AOS SERVIGOS DE RECURSOS HUMANOS
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‘9 ACUMULACAO DE FUNGOES sPQ*03.08PT

N

me*03.12
i

pedido de acumulagao de fungdes

01 Docente/Nio Docente

parecer

02 CTC/Prasidente U0/ Sup. Hierdrguico

informagao
03 ‘ Departamento Juridico
s
(B ] U
L necessaria pedido de informag&o adicional
< informagéo
" adicional?
e //’ [1] ‘ Departamanto Juridico
EN
03
despacho
06 ‘ Presidente IPY

v

informagao a0 requerente & a
unidade organica/superior
hierarquico

o7 Departamento Juridico

v

arquivo no processo individual do
docente

o8 ‘ Senvigos de Recursos Humanos

o1 O requerimento para acumulagao de fungdes, dirigido ao Presidente do Instituto Politécnico de Viseu, & efetuado
através do preenchimento de impresso préprio para o efeito (ima*03.12) e entregue na Unidade Organica ou nos Servigos
Centrais, conforme o caso. Caso se trate de um pedido efetuado por pessoal docente, o pedido € reencaminhado para o
Conselho Técnico-Cientifico. Caso se trate de um pedido efetuado por pessoal ndo docente, o pedido é reencaminhado
para o Presidente da Unidade Organica cu para o superior hierarguico (caso o requerente se encontre afecto aos
Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu).

02 O Conselho Técnico-Cientifico, o Presidente da Unidade Organica ou o superior hierarquico do requerente (caso o
requerente se encontre afecto aos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu) procede a emissao de parecer,
favoravel ou ndo & acumulagao.

03 a 05 ApOs a emissdo de parecer, o pedido é remetido ao Departamento Juridico para informac&o. Quando necessario,
o Departamento Juridico solicita informagéo/documentac¢do adicional.

06 O Presidente do Instituto Politécnico de Viseu emite despacho de autorizagdo ou ndo da acumulacao de fungdes.

07 Cabe ao Departamento Juridico informar o requerente e a unidade orgénica ou o superior hierarquico (caso o
requerente se encontre afecto aos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu).

08 Os Servicos de Recursos Humanos procedem ao arquivo no processo individual do docente ou do ndo docente.

IMPRESS0S ASSOCIADOS:
ma*03.12 pedido de acumulagao de funcdes

SPQ*03.08pT V0D 31/03/2017 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SRH 1)1
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4 e""wfm de. H,

PEDIDO DE ACUMULACAO DE FUNCOES 111
3 IMQ*03.12pT VO4 31/03/2017

4
&

Exme Senhor

Presidente do Instituto Politécnico de Viseu
(a)
(b)

em regime de (c)

a exercer funcées na/nos (d)

solicita a V.Ex® autorizacdo para o exercicio em acumulacao da seguinte atividade (e):

Mais esclarece que:
o local de exercicio da atividade fica situado em

vai desenvolver atividade para a entidade

o horério a praticar é o seguinte

no periodo compreendido entre

a remuneracao a auferir & de (f)

o trabalho a desenvolver tem carater (g)

Justificacdo do manifesto interesse plblico da acumulagdo (a preencher no caso de acumulagdo com outras fungdes plblicas) nos
termos do art® 21°, n° 1 da LGTFP, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho (h)

Justificacdo da inexisténcia de conflito com as fungdes publicas (a preencher no caso de acumulagédo com atividades privadas) nos
termos do art® 22° da LGTFP, aprovada pela Lei n°® 35/2014, de 20 de junho (h)

0 reguerente compromete-se a cessar, de imediato, a atividade em acumulagao, no caso de ocorréncia superveniente de conflito.

data / /

assinatura

(@) nome

(b) categoria e vinculo

(c) exclusividade (se for o caso)

(d) unidade organica/servigos onde exerce fungdes

(e) descricBo do conteldo da atividade a desenvolver (atividade docente, curso breve outras atividades publicas ou privadas com indicagdo do
periodo durante o qual se vdo desenvolver e o nlimero total de horas, se for o caso)

(f) mesmo que ndo exista remuneragdo, devera sempre ser solicitada autorizagdo superior

(g) auténomo ou subordinado

(h) os interessados deverao apresentar os motivos que fundamentam a justificagdo

Juntar os horarios de trabalho das atividades principal e a exercer em regime de acumulagio
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()

Data impressao: (1)Data e hora impressd@o dd-mm-yyyy hh:mm

Mapa Marcagoes de Ferias

Utilizador - (1)username do funciondrio que gerou documento

Entidade: (1) ID UO (1) Designagao Unidade Organica

Local de Trabalho: (1 VISEU / LAMEGO

Funcionario: (1) Id Colaborador (1) Nome Colaborador

Ano: (1) ano civil a que se referem as férias
Dias de Férias:

Dias de Férias Idade:

Dias Férias Anos Servigo:
Dias por Gozar Ano Anterior:
Dias Ano Ant. nao Aprov.:

Outros Dias de Férias:

Dias Gozados Ano Seguinte:

Total dias de Férias:

M
M
M
m
0
M

(1
M

Periodos de férias propostos pelo funcionario

Dias Marcados:

Dias por Marcar:

Dias Gozados:

Dias por Gozar:

M
M

M
M

De / f a
De / s a
De i / a
De [ |/ a
De _ /| | a
De _ [/ | a
De _ | | a
De _ | | a
De _ [/ |/ a

Dias )
Dias )
Dias)

(
(
(
(____ Dias)
|
(
{
{
{

Dias)

___ Dias)
__ Dias)
__Dias)
___Dias)

Observagoes:

Data: / !

Ass. do Funcionarig:

—

Registo de Entrada

Data: ! !

Assinatura:

Autorizagao

Data:

Assinatura:

(1) - valores pré-preenchidos automaticamente pelo software ERP

Solugao Integrada de Recursos Humanos Ver: 2009-01-05
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Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo 150



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

‘{V),Mmd!‘%

i~ ALTERACAO DE FERIAS 11

%}_ f\ mMg*03.03p1v03 10/11/2016
b
DESPACHO
Viseu, / /
O Presidente do(a)

Exmo(a) Senhor(a)

(a)

com a categoria

em regime de (h) , aexercer

fungoes {c) , vem

solicitar a V. Ex.? se digne autorizar-lhe a alteragéo dos periodos de férias:

Marcadas e autorizadas: A alterar
-de ! / a dias) -de / i a f / ( dias)
-de ! / i a dias) -de ! ; a / ! ( dias)
-de / / a dias) -de / i a / ! ( dias)
-de ! / ; a dias) -de [ 5 a / ! ( dias)
-de ! / a dias) -de ! i a / ! ( dias)
Pede deferimenta,
data / !
assinatura

(a) nome {b) comiss&o de servica, requisi¢do, contrato (¢) Unidade Orgéanica/Servigos

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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i,

d CREDITACAO sPQ*05.02.14PT

(S0 tpg,

IMO*05.02.22
B o -7 IMO*06.02.22A
requerimento de creditacéo Mg+05.02.23
wmo*05.02.26
[ F} Interessado
pagamento de emolumentos
02 Interessado
¢ registo e encaminhamento
registo e encaminhamento 0 Expedients
h 4
03 Expedlente
¢ apreciagao das reclamagdes
verificac@o do cumprimento da 11 Entidads Responsavel
regulamento
h 4
04 Servigos Académicos
¢ decisdo sobre as reclamacdes
mo*05.02.24
envio do requerimento a entidade | 1Mg*05.02.25 12 Conselho Técnico-Cientifico
responsavel pela apreciacio
h 4
s Servicos Académicos
comunicagao da decisdo ao
interessado
andlise dos processos e elaberagao 13 Servigos Académicos.
de parecer
h 4
06 Entidade Responsavel
¢ pagamento de emolumentos
decisde sobre o pedido de 14 Interessado
creditagéo
h 4
07 Conselho Técnico-Cientifico
lancamento da creditagdo no
sistema
comunicagéio da deciso ao 15 Servicos Académicos.
interessado
h 4
o8 ‘ Servicos Académicos
arquiva do processo
. A
\ 16 | Servigos Académicos

01 O reguerimento de creditagdo é efetuado pelos interessados mediante preenchimento de impresso proprio
(IMQ*05.02.22, IMQ*05.02.22°, IMQ*05.02.23 OU IMe*05.02.26) entregue nos Servicos Académicos.

02 Os interessados procedem ac pagamento dos emolumentos, sendo-lhes passado um recibo que faz prova do
pagamento efetuado.

03 Até as 17h10m, os Servicos Académicos remetem os requerimentos de creditagdo recebidos durante esse dia ao
Servigo de Expediente que procede ao seu registo e 0s devolve aos Servigos Académicos.

04 Os Servigos Académicos verificam o cumprimento do regulamento aplicavel.

05 e 06 O pedido de creditacdo, acompanhado do respetivo plano de creditacdo (mqe*05.02.24 para curso de
licenciatura/mestrado ou mq*05.02.26 para curso de técnico superior profissional) sdo enviados, pelos Servigos
Académicos, a entidade responsavel pela respetiva apreciacao, que elabora parecer e o remete ao Conselho Técnico-
Cientifico.

07 Cabe ao Conselho Técnico-Cientifico decidir sobre os pedidos de creditagao.
08 Os Servigos Académicos comunicam acs requerentes a decisao do Conselho Técnico-Cientifico.

sPQ*05.02.14prT V03 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SAC 112
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o d
Y

[ d CREDITACAO $PQ*05.02.14pPT

0 S,

09 e 10 As reclamacdes sdo apresentadas nos Servicos Académicos que as remetem, até as 17h10m, ao Servigo de
Expediente que procede ao seu registo e as devolve aos Servigos Académicos.

11 e 12 Os Servicos Académicos remetem as reclamacgdes a entidade responséavel pela sua apreciacdo que emite parecer
sobre as mesmas e as envia ao Conselho Técnico-Cientifico para decisao.

13 Os Servigos Académicos comunicam aos requerentes a decisdo do Conselho Técnico-Cientifico sobre as reclamacgoes.
14 Os interessados procedem ao pagamento dos emolumentos devidos pelas unidades curriculares creditadas.
15 e 16 Os Servigos Académicos langam as unidades creditadas no sistema e arquivam 0s processos.

IMPRESSOS ASSOCIADOS

Me*05.02.22 pedido de creditagao

IMQ*05.02.22a pedido de creditagdo - anexo

mq*05.02.23 pedido de creditacao de unidades curriculares isoladas

me*05.02.24 plano de creditagdo para curso de licenciatura/mestrado

Ma*05.02.25 plano de creditagao para curso técnico superior profissional

ma*05.02.26 pedido de definicdo prévia de curriculum para prosseguimento de estudos

sPe*05.02.14r1 v03 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: COMQ SAC 2|12
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Anexo A.llI.X.1 - IMQ*05.02.22 pedido de credita¢do
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el

§ o9 =
:§ PEDIDO DE CREDITACAO 112
EY IMG*05.02.22pTV02 31/10/2016

Exmo(a) Senhor(a) Presidente da
Escola Superior

ano letivo 20 /20 codigo do curso identifica¢@o do curso* turma® n? estudante®

IDENTIFICACAO

nome data de nascimento xr
morada

codigo postal - telefone

telemovel e-mail (USE LETRA MAIUSCULA)

n° de identificacdo civil valido até £ A n° de identificacao fiscal

modalidade de acesso

Solicita a V. Ex? a creditagéo:

|:| formacao realizada no ambito de outro ciclo de estudos superiores em estabelecimento de ensino superior
|:| nacional (indicar a instituicdo e curso de origem)
|:] estrangeiro (indicar o pais)

|:| formacao realizada no ambito de curso de especializacao tecnoldgica

|:| experiéncia profissional

|:| formacao profissional

através da atribuicdo de créditos ECTS no plano de estudos do curso de

com o codigo para efeito de prosseguimento de estudos para obtencdo de grau académico ou diploma.

ANEXA 0S SEGUINTES DOCUMENTOS AQ BOLETIM DE CANDIDATURA

O

certiddo/certificado que comprova classificacdo obtida

conteldos programaticos e cargas horarias do curso de origem (reportados ao ano letivo em que foi obtida aprovacao)
certificados de formacao pés-secundaria (indicar nimero)

certificados de cursos de formacéo profissional (indicar ndmero)

documento que ateste o percurso profissional do requerente

documento comprovativo de inscrigdo na Seguranca Social ou na Caixa Geral de Aposentacoes

curriculum vitae (incluindo certificados de formacdo e declaracdes de exercicio de funcoes)

outros elementos que o requerente considere de interesse, especificar:

I

Pede deferimento, i de de

o(a) Requerente,

*guando aplicavel

recebi o PEDIDO DE cREDITAgiD de

em__/ [/ ofa) Trabalhador(a)
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Mg *05.02.22pT V02 31/10/2016 2|12

LISTA DE UNIDADES CURRICULARES COM APROVACAO OBTIDA EM CURSO ANTERIOR

ANO LETIVO EM

cODIGO*  UNIDADE CURRICULAR QUE OBTEVE s:':;"z“s';:""'l_ °;|::s;:' ECTS A';E:::x;gs
APROVACAD
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
RESERVADO AOS SERVICOS
recebieconferiem__ /  / o(a)Trabalhador(a)
INFORMAGAO
cumpre os requisitos Osim Onéo
__/___/ ___ o{d) Responsavel pelos Servigos Académicos
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Anexo A.lILLX.Il - IMQ*05.02.22A pedido de creditag¢do — anexo
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PEDIDO DE CREDITACAO — ANEXO 1)1
IMQ*05.02.224pT V02 31/10/2016

Exmo(a) Senhor{a) Presidente da
Escola Superior

ano letivo 20 /20 codigo do curso identificacao do curso* turma* n° estudante®
IDENTIFICACAO

nome data de nascimento L

morada

codigo postal - telefone

telemovel e-mail (USE LETRA MAIUSCULA)

n° de identificagdo civil vélido até /7 n° de identificacao fiscal

modalidade de acesso
Informa que salicita a creditagao das sequintes unidades curriculares:

CODIGO*  UNIDADE CURRICULAR

" de de

o(a) Requerente,

*quando aplicavel

recebi a INFORMAGAO DAS UNIDADES CURRICULARES AS QUAIS O REQUERENTE

PRETENDE OBTER CREDITACAO

em / / o(a) Trabalhador(a)
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Anexo A.lILX.III - IMQ*05.02.23 pedido de creditagdo de unidades curriculares isoladas
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ko d
Qo i,

PEDIDO DE CREDITACAO DE UNIDADES CURRICULARES ISOLADAS 1)1
IMQ*05.02.23pPT V02 31/10/2016

099 S

Exmo(a) Senhor(a) Presidente da
Escola Superior

ano letivo 20 /20 codigo do curso identificagao do curso* turma* n°® estudante*®
IDENTIFICACAO

nome data de nascimento Fa

morada

cadigo postal - telefone

telemovel e-mail (USE LETRA MAIUSCULA)

n° de identificacdo civil valido até /7 n° de identificacéo fiscal

modalidade de acesso

Solicita a V. Ex® a creditagdo das unidades curriculares frequentadas em regime de unidades curriculares isoladas:

ANO LETIVO EM

€ODIGO*  UNIDADE CURRICULAR ::: ‘:IB::XE SAE':IIUEASI';'::L c:::s;:. ECTS A::s:;m:: s
74
/
/
/
/
/
/
/
através da atribuigdo de créditos ECTS no plano de estudos do curso
com o codigo para efeito de prosseguimento de estudos para a obtengdo de grau académico ou diploma.
Pede deferimento,
i de de

o(a) Requerente,

*quando aplicavel

RESERVADO AOS SERVICOS

recebi e conferi em ¥ / , 0(a8) Trabalhador(a)

inseri os dados no sistema informatico

em / i , 0(a) Trabalhador(a)

recebi o PEDIDO DE CREDITACAO DE UNIDADES CURRICULARES ISOLADAS de

em / / o(a) Trabalhador(a)
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o S
0 Super,

| 0 MG*05.02.24p7V02 31/10/2016

ano letivo codigo do curso identificacdo do curso*

IDENTIFICACAO

turma*

e,
g PLANO DE CREDITACAO PARA CURSO DE LICENCIATURA/MESTRADO

1]2

n® do aluno®

nome

curso frequentado

instituicdo
curso que frequenta

modalidade de acesso

*quando aplicavel

proposta da comissado/jlri de creditacdo do departamento/curso

CREDITACAO DA FORMACAO REALIZADA NO AMBITO DE OUTRO CICLO DE ESTUDOS SUPERIORES EM ESTABELECIMENTO DE ENSINO

SUPERIOR OU NO AMBITO DE CURSOS DE ESPECIALIZACAO TECNOLOGICA
AREA F - a CARGA CLASSIFICAGAD o
ClEnTiFIcA  SODIGO UNIDADE(S) CURRICULAR({ES) COM APROVAGAO WoRARIE DA ECTS OBSERVAGOES
(acrescentar as linhas que forem necessarias)
AREA " CARGA CLASSIFICAGAO "
oI copiGo UNIDADE(S) CURRICULAR({ES) CONCEDIDAS Saihnia it ECTS OBSERVACOES
{acrescentar as linhas que forem necessarias)
RECONHECIMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL
AREA = CARGA CLASSIFICAGAO %
2 CODIGO*  UNIDADE(S) CURRICULAR(ES) CONCEDIDAS A ECTS OBSERVACOES
CIENTIFICA HORARIA OBTIDA
{acrescentar as linhas que forem necessarias)
RECONHECIMENTO DE FORMAQEO PROFISSIONAL
AREA 2 CARGA CLASSIFICAGAO x
CiENTISTEA cODIGO UNIDADE(S) CURRICULAR({ES) CONCEDIDAS fioRARIA sl ECTS OBSERVAGOES

RESERVADO A COMISSAO/JURI DE CREDITACAQ

7 / , 0(a) Presidente da Comissao/Juri de Creditagao

RESERVADO A0 CONSELHO TECNICO-CIENTIFICO

Vi / , 0(a) Presidente do Conselho Técnico-Cientifico

Anexo A - EspecificagGes técnicas da solucdo
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Mp*05.02.24pT V02 31/10/2016 2|2

RESERVADO A0 REQUERENTE

tomei conhecimento

em_ / / , ofa)Requerente

observactes

RESERVADO A0S SERVICOS

lancei a creditacdo da(s) unidade(s) curriculare({s) concedida(s) no sistema informatico

em / / , 0{a) Trabalhador{a)
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ico d
e,

T PLANO DE CREDITACAO PARA CURSO TECNICO SUPERIOR PROFISSIONAL
i MQ*05.02.25pT V03 31/10/2016

V0 S,

ano letivo codigo do curso identificacdo do curso* turma*

IDENTIFICACAO

112

n® do aluno*

nome

curso frequentado

instituicdao

curso que frequenta

modalidade de acesso

*quando aplicavel
proposta da comissao/jlri de creditacdo do departamento/curso

CREDITACAO DE FORMACAO REALIZADA

AREA 2 CARGA  CLASSIFICACAO
clEnTiFica  UNIPADE(S) FORMATIVA(S) COM APROVAGAD marAels oiTiba

ECTS OBSERVAGOES

(acrescentar as linhas que forem necessarias)

AREA CLASSIFICAGAO
- UNIDADE(S) FORMATIVA(S) CONCEDIDA(S) ¢
CIENTIFICA OBTIDA

ECTS OBSERVAGOES

(acrescentar as linhas que forem necessarias)

RECONHECIMENTO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

AREA CLASSIFICACAD
= UNIDADE(S) FORMATIVA({S) CONCEDIDA(S)
CIENTIFICA OBTIDA

ECTS OBSERVAGOES

(acrescentar as linhas que forem necessarias)

RECONHECIMENTO DE FORMACAO PROFISSIONAL

ﬁ“.u UNIDADE(S) FORMATIVA(S) CONCEDIDA(S) CLASSIFICAGAO
CIENTIFICA OBTIDA

ECTS OBSERVAGOES

(acrescentar as linhas que forem necessarias)

RESERVADO A COMISSAO/JURI DE CREDITACAO

/ / , o(a) Presidente da Comissao,/Jri de Creditacdo

RESERVADO AO CONSELHO TECNICO-CIENTiFICO

aprovado [1sim [l nao
/ f , o(a) Presidente do Conselho Técnico-Cientifico
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me*05.02.25p7 V03 31/10/2016 2|12

RESERVADO A0 REQUERENTE

tomei conhecimento

em / / , o(a) Requerente

ohservacoes

RESERVADO AOS SERVICOS

lancei a creditacdo da(s) unidade(s) formativa(s) concedida(s)no sistema informatico

em__ /___ /o) Trabalhador
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et

PEDIDO DE DEFINIGAO PREVIA DE CURRICULUM PARA PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS 1|2
IMQ*05.02.26pT V02 31/10/2016

A S

Exmo(a) Senhor{a) Presidente da
Escola Superior

ano letivo 20 /20 codigo do curso identificagao do curso* turma* n° estudante®
IDENTIFICACAO

nome data de nascimento VA

morada

codigo postal - telefone

telemovel e-mail (USE LETRA MAIUSCLULA)

n° de identificacdo civil valido até / / n° de identificacao fiscal

Solicita a V. EX* a definicdo de curriculo para efeito de prosseguimento de estudos, através da atribuicdo de créditos ECTS no
plano de estudos do curso com o codigo

ANEXA 0S SEGUINTES DOCUMENTOS

certidao/certificado que comprova classificacdo obtida

contelidos programaticos e cargas horarias do curso de origem

certificados de formacdo pés-secundaria (indicar nimero)

certificados de cursos de formacao profissional (indicar nimero)

documento que ateste o percurso profissional do requerente

documento comprovativo de inscrigdo na Seguranga Social ou na Caixa Geral de Aposentagdes relativo ao periodo em que
pede creditagdo por experiéncia profissional

curriculum vitae

outros elementos gue o requerente considere de interesse, especificar:

I I [ |

: de de

o(a) Requerente,

*quando aplicavel

recebi 0 PEDIDO DE DEFINIGAO PREVIA DE CURRICULUM PARA PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS de

em / I} o(a) Trabalhador(a)
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mMe#05.02.26pT V02 31/10/2016 2|2

LISTA DE UNIDADES CURRICULARES COM APROVAGAO OBTIDA EM CURSO ANTERIOR

ANO LETIVO EM

coDIGO* UNIDADE CURRICULAR QUE DBI’EYE SAE’I.V:LASI';'::L c::'s::: ECTS A‘;ZSSE:I:’VAI:gS
APROVACAO
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
*quando aplicavel
RESERVADO AOS SERVICOS
recebieconferiem___ /  /_ ,ofa) Trabalhador(a)
INFORMACAO
cumpre os requisitos (sim [ nao
/. /  ,o{a)Responsdvel pelos Servicos Académicos

DESPACHO DO CONSELHO TECNICO-CIENTIFICO

/S 7

, o(a) Presidente do Conselho Técnico-Cientifico
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oty

L.

r) PROCESSOS DE FORMACAO DE PARCERIAS sPQ*06.01pPT

proposta de parceria

01 SRE/UO/Parcelros

A 4

analise e ajustes a proposta

02 SRE/UO/Parceiros
v
emissdo de protocolo &/ou carta de
aceitagao
03 SRE/Prasidente IPV/Parcairo

oy
]
T ) s . comunicagac a El e Parceiros
= autorizado? //> " »
- -
\\\\ //
- 05 SRE
\\/
5
v
assinatura de documentos
06 Prasidante IPV
h 4
arquivo
o7 SRE

01 e 02 As propostas de parcerias podem ter trés fontes: os Servigos de Relagdes Externas, as Unidades Organicas do
Instituto Politécnico de Viseu e parceiros externos. Mediante a fonte da iniciativa sdo analisadas e ajustadas as
necessidades dos envolvidos, isto &, se for iniciativa dos Servicos de Relacoes Externas a proposta € enviada as escolas

para andlise e vice-versa. Quando € iniciativa de parceiros externos, as escolas e 0s Servigos de Relagdes Externas
entram mutuamente em contacto para avaliarem a mesma.

03 a 07 Os Servicos de Relactes Externas enviam a proposta a presidéncia para aprovacao e, em caso de ser autorizada,
€ assinado o acordo emitido aquando da negociagdo da parceria. Se ¢ parecer for negativo sao informadas todas as
partes e a proposta ndo é consumada. As parcerias sdo posteriormente arquivadas.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado

sPQ*06.01pT v04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE 111
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S

Sy,

sPQ*06.02pTv04 31/10/2018

CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZACAQ

elaboragao da candidatura & ECHE
(Erasmus+}

01 SRE

v

envio da candidatura ao Presidente
do IPY para aprovacao

.
T TR

o despacho g reformulagao da candidatura
- favoravel? Py
-

M

.y o 04 SRE

¥ T

submissdo da candidatura & EACEA
(Erasmus+)

arquivo do processo (impossibilidade

T de candidatura a financiamento para
aprovada? /,>N—P mahilidade erasmus}
- .
T T o7 SRE

WQ
o
Lok
/// possibilidade ey
< de apresentar P o
T candidaturas? 7 M
\ "

. e
o 09 SRE

5
elaborac#o de candidatura a
financiamento

arquivo do processo

10 SRE/UO/Parceiros/Inst. Coord.

v

envio da proposta de candidatura ao
Presidente do IPVY para aprovagao

11 SRE
=]
et despacho T reformulacao da candidatura
el 3 e »
T, favoravel? P N
\“\\ ,’/
G 13 SRE/UO/Parceiros/Inst. Coord.

8
.

rd

RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE
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oo ds J,
YQ&\“ é,k

(WS,

; d CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZAGAQ sPQ*06.02pPT

[;rl

submisséo da candidatura

14 [ SRE/U0Q/Parceiros/Inst. Coord.

v

— -
] "
candidatura \\_) arquivo do processo
T aprovada? " n
\“\ -
= -
e /// 18 | SRE

ls
comunicacdo dos resultados ao
Presidente do IPV

5 5

contratualizagao

is Pres. IPV/Parceiros/Ent.Fin.

implementagao das atividades

18 | SRE/Parceiros/U0/Inst.Coord.

controlo e execugéo financeira

20 SPCG/SRE/Parceiros,/Inst.Coord.

v

elaborag&o e submissao do relatério
final (quando aplicavel)

21 SPCG/SRE/Parceiros/Inst.Coord.

arquivo

01 a 07 Para participar no programa Erasmus+ cada instituicao de ensino superior tem que previamente apresentar uma
candidatura a Carta Universitaria para o Ensino Superior (junto da Comissao Europeia). Na referida candidatura, a
instituicdo descreve a sua estratégia de cooperacgao europeia, indicando igualmente os procedimentos a adotar para
assegurar uma correta implementacao das atividades. A sua aprovagao constitui um certificado, do qual constam os
principios fundamentais a respeitar, que permite a instituicdo posteriormente candidatar-se as diversas atividades do
programa mencionado. A sua nao aprovacao impede o Instituto Politécnico de Viseu de patrticipar em candidaturas para
obtencgao de financiamento com vista a implementacao de atividades Erasmus+. A candidatura em causa € elaborada e
submetida pelo Servico de Relagdes Externas, apds aprovagao do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu.

08 a 13 A elaboragao das candidaturas a financiamento podera ser feita pelo Servico de Relagdes Externas e/ou
unidades organicas caso o IPV seja a entidade coordenadora, ou, por cutra instituicao, no caso de uma candidatura
conjunta, onde o IPV seja parceiro (neste caso o Servico de Relacdes Externas e/ou unidades organicas enviam o input a
organizagao responsavel pela mesma). Sempre que a elaboragdo da candidatura ou envio de input for da exclusiva
responsabilidade do Servigco de Relagbes Externas, a mesma € levada a consideracdo do Presidente do IPV que, em
caso de despacho negativo, deve ser reformulada. Se o despacho for positivo a candidatura é submetida pelo Servico de
Relacbes Externas ou organizacao coordenadora a entidade financiadora.

5PQ*06.02prTv04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE 2|13
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sSPQ*06.02PT

e de Yy,

N
d CANDIDATURAS E PROJECTOS DE APOIO A INTERNACIONALIZACAO

S,

14 a 19 Se a candidatura ndo for aprovada, a mesma é arquivada. Em caso de aprovacdo da candidatura o Servico de
Relacoes Externas informa o Presidente do referido resultado, assim como o Servico de Planeamento e Controlo de
Gestao do respetivo orgamento. Segue-se a contratualizagao entre o IPV, a entidade financiadora e/ou entre as
instituicCes parceiras, a qual pode revestir diversas formas. As atividades sao desenvolvidas, em fungac do plano

previsto.
20 A medida que as atividades vao sendo implementadas, a execucaoc financeira do projeto/atividade é coordenada,

conjuntamente, pelo Servigo de Planeamento e Controlo de Gestao e Servigo de Relagoes Externas, passando, quando

aplicavel, pela apresentacao de relatorios a entidade financiadora.

21 Quando aplicavel, o relatério final € elaborado pela instituico coordenadora, com o contributo dos parceiros. O
contributo do Instituto Politécnico de Viseu (quer seja instituicdo coordenadora ou parceira) € produzido, guando
necessario, pela(s) escola(s) integrada(s), com o apoio administrativo do Servigo de Relagdes Externas e financeiro do
Servico de Planeamento e Controlo de Gestao.

22 Depois de concluido, o projeto/atividade € arquivado.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
nenhum impresso associado

sPQ*06.02rTv04 31/10/2016 RESPONSAVEL PELO PROCESSO: SRE 3|3
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Cm FORMULARIO DE OPCAO DE INSCRICAO
: COMO BENEFICIARIO TITULAR

Institute Publiee de Gestao Participacia

Dados Pessoais do Trabalhacdor

Nome Completo

Data de Inicic do Primeiro Contrate de Trabalho em Fungdes Publicas

NIF

Dados da Entidade Empregadora

Nome

Cédigo de Servico

NIF

PARTE | - A preencher na data de constituicde da primeira relacao juridica de emprego publico

Declaro que tomei conhecimento:

+ Do Regime de Beneficios do subsistema de salide da ADSE, nos termos do disposte no Decreto-Lei
n.° 118/83, de 25 de fevereiro;

+ Do meu direito a inscricac ha ADSE, como beneficiario titular, bem como dos direitos e obrigacdes
inerentes a essa inscricdo, conforme consignado no Decreto Lei n°© 118/83, de 25 de fevereiro;

- Que o direito a inscricdo na ADSE, deve ser exercido no prazo de 8 (seis) meses apos a data de
constituicao da primeira relagéo juridica de emprege publico;

+ Que a nao inscricdo como beneficiario titular no prazo de 6 (seis) meses apss a data de inicio da
primeira relagac juridica de emprege publico € considerada rentincia a mesma, sendc esta definitiva
e irreversivel;

» Que enguanto titular de uma relacdo juridica de emprego plblico cessam os requisitos para a
inscricao comao beneficiario familiar,

Em conformidade declaro:

[] Pretendo ser insctito como beneficiario titular na ADSE.
[ ] Naoc pretendo ser inscrito como beneficiario titular na ADSE.

[ ] Pretendc usufruir de prazo de 6 {seis) meses para tomar a decisdo sobre a inscrigac.

Data

Assinatura do trabalhador
conforme Cartdo do Cidadao / Bilhete de Identidade}

Aentidade empregadora
tassinatura e carimbo)

PAG.1/2 @
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PARTE Il - A preencher no prazo maximo de 6 meses apos a constituicae da primeira relagdo juridica
de emprego publico

Por ter optado por usufruir do prazo de 6 {seis) meses para tomar a decisao, nesta data declaro que:

[ ] Pretendo ser inscrito como beneficiario titular na ADSE.

[] N&o pretendo ser inscrito come beneficiario titular na ADSE,

Data

Assinatura do trabalhador
{conforme Cartao do Cidadio / Bilhete de Identidade)

A entidade empregadora
(assinatura e carimbo}

PAG.2/2 @
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Anexo A.IILXIV - IMQ05.02.33 - pedido de justificagdo de falta
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ico de
\Q“\“&m. = ‘,’,ﬁ"

PEDIDO DE JUSTIFICACAO DE FALTA 112
MQ*08.02,33pTV02 31/10/2016

.

Exmo(a) Senhor(a) Presidente da
Escola Superior

ano letivo 20 /20 codigo do curso identificagcao do curso* turma¥* n° estudante*

IDENTIFICAGAO

nome data de nascimento L
morada

codigo postal - telefone

telemovel e-mail (USE LETRA MAIUSCULA)

n® de identificacao civil valido até /7 n° de identificac&o fiscal

ano do curso
regime: [] diumo [] noturno/pés-laboral

ndo tendo podido comparecer |:| a(s) aula(s)
[ ao(s) exame(s)

da(s) seguinte(s) unidade(s) curricular(es):

CODIGO™  UNIDADE CURRICULAR DATA HORARIO
£ das h mas h m
v das h mas h m
T das h mas h m
P das h mas h m
& F das h mas h m
£ das h mas h m

por motivo de:

] falecimento de familiar direto

]:| doenca, isolamento profilatico ou tratamento ambulatério
]:| cumprimento de obrigacdes legais

]:| imposi¢cao de autoridade judicial, policial ou militar

]:| maternidade ou casamento

[] outro

[0 anexadocumento comprovativo
[J n&oanexa documento comprovativo

Solicita a V. Ex? a justificacdo da(s) referida(s) falta(s).

de de
o(a) Requerente,

*quando aplicavel

recebi o PEDIDO DE JUSTIFICACAO DE FALTA de

em / / o(a) Trabalhador(a)
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mMe*05.02.33p7 V02 31/10/2016

RESERVADO A0S SERVICOS

212

recebi e conferi

em__ [/ / , o{a) Trabalhador(a)

INFORMACAO

[ esta de acordo com o respetivo regulamento
[ nao esta de acordo com o respetivo regulamento
[ a superior consideragéo

/ / , 0{a) Responsével pelos Servicos Académicos

DESPACHO DO GRGAC COMPETENTE

justifico O sim [ nao
/ / , 0(a) Presidente do érgdo competente

RESERVADO A0S SERVICOS

notifiguei o coordenador/diretor de curso

em / / , 0{a) Trabalhaclor(a)

inseri os dados no sistema informatico*

em / / , o{a) Trabalhador(a)
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Anexo A.IV — Indicadores Projeto SAMA2020
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INDICADORES DO PROGRAMA

#3620

Indicadores de realizagao

Ne

Indicador

Unidade

Pré-Operacéo

Pés-Operacao

1

N° de servigos publicos destinados acs cidaddos efou empresas
objeto de desmaterializagdo de forma integrada

Ne

0

6

N°® de sistemas de informacdo de apoio a novos modelos de
atendimento integrados com outros ja existentes nas diferentes
areas setoriais e niveis de administragdo

N°

N° de processos objeto de reengenharia e simplificacéo,
assegurando a integragdo multissetorial e multinivel entre servigos,
com vista a promocdo de ganhos de eficiéncia e eficacia na
interacdo da Administrag@o com cidaddos e empresas

N° de sistemas de informagéo que passam a interoperar entre si
com a utilizagdo da plataforma de interoperabilidade da AP (iAP)

N°

N° de sistemas de informagdo desenvolvidos ou objeto de
alteragédo com vista a utilizagdo de mecanismos de autenticacio
de assinatura eletronica, designadamente a chave movel digita,
o cartdo de cidaddo e o sistema de certificacdo de atributos
profissionais e empresariais

N° de medidas de racionalizagéo, previstas no ambito do Plano de
agdo global para as Tecnologias de Informagdo e Comunicacio
(TIC) na AP

N° de agles prioritarias previstas ao nivel europeu para a area
da administracéo eletronica

Indicadores de resultado

Ne

Indicador

Unidade

Pré-Operagédo

Pés-Qperacéo

1

Individuos que preenchem e enviam pela Internet impressos ou
formularios oficiais, no ambito dos resultados da operagéo

NO

0

5500

Trabalhadores em fungdes publicas que se consideram mais aptos
apos a frequéncia de formagéo

N°

28

Empresas que utilizam a Internet para interagir com organismos,
entidades e autoridades publicas, no ambito dos resultados da
operacao

NO

Trata-se de uma operagéo de disponibilizagdo online de Servigos Publicos?

[x]Sim [ |Nao

Populagdo alvo diretamente beneficiada pela operagao

N° Indicador Unidade | Pré-Operacdo | Pds-Operagio

1 Populaga}o servida pela(s) entidade(s) - no concelho, na NUTS II N© 5500 5500
ou no pais

2 | Populagdo servida pela operacao Ne 0 5500

Observagdes - Pressupostos, Fontes de informagio e bases de calculo

Indicadores de Realizagao
Quanto ao primeiro indicador - N. de servic?os pu?blicos destinados aos cidada?os efou empresas objeto de
desmaterializac?a?o de forma integrada - considera-se que em po?s-operac?a?o teremos 6 servicos associados
aos Servigos Académicos e aos de Recursos Humanos totalmente desmaterializados e disponiveis a comunidade
académica, nomeadamente (1) A inscricdo e o processamento de equivaléncias de estudantes em mobilidade; (2)
Pedidos de adesio ADSE, abono de familia e estatuto de trabalhador estudante; (3) Pedidos de férias, faltas e
Justificacio de faltas de funcionarios; (4) Justificacio de faltas de estudantes; (5) Notificagao a estudantes e docentes;
(6) Acesso a informagdo académica através de aplicagdo movel.
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Relativamente ao segundo indicador - N. de sistemas de informac?a?o de apoio a novos modelos de atendimento
integrados com outros ja? existentes nas diferentes a?reas setoriais e ni?veis de administrac?a?o - visa-se que
nesta operac?a?o estara?o integrados nas iniciativas propostas, em po?s-operac?a?o, os servic?os da Plataforma
de Integrac?a?o, Fornecedor de Autenticac?a?o e Gateway de SMS.

Em relac?a?o ao terceiro indicador - N. de processos objeto de reengenharia e simplificac?a?0, assegurando a
integrac?a?o multissetorial e multini?vel entre servic?os, comvista a? promoc?a?o de ganhos de eficie?ncia e efica?
cia na interac?a?o da Administrac?a?o com os cidada?os e empresas - sa?o0 aqui considerados em po?s-operac?
a?0 doze macro processos, referidos na secgdo 2.2. Processos Objeto de Intervengdo, no entanto no decorrer da
operac?a?o sera?o identificados va?rios sub-processos tambe?m alvo de reengenharia e simplificac?a?o.

No que se refere ao quarto indicador - N° de sistemas de informagao que passam a interoperar entre si com a utilizagéo
da plataforma de interoperabilidade da AP (iAP) - e quinto indicador - N° de sistemas de informagdo desenvolvidos ou
objeto de alteragdo com vista a utilizagdo de mecanismos de autenticagéo de assinatura eletronica, designadamente
a chave movel digital, o cartido de cidaddo e o sistemas de certificacdo de atributos profissionais e empresariais-
consideramos que em pos-operagdo 2 sistemas de informagdo ((1) solugdo de gestio documental e workflows; (2)
servigos onling), alvo de desenvolvimento no ambito da presente candidatura, fardo uso da iAP e de mecanismos
de autenticagdo de assinatura eletronica.

Acerca do sexto indicador - N° de medidas de racionalizagio, previstas no ambito do Plano de agéo global para
as Tecnologias de Informagdo € Comunicagdo (TIC) na AP - integram-se na candidatura as medidas n.° 3, 5 e
7 que se referem a Interoperabilidade, através da massificacdo da utilizagdo da plataforma de interoperabilidade
(iAP) em iniciativas de simplificagdo e modernizacdo administrativa, nomeadamente através do uso da Plataforma
de Integracéo e do Fornecedor de Autenticacéo; Identificagado eletronica, de modo a implementar a autenticacdo
dos cidaddos com o Cartdo do Cidadédo e Chave Mdvel Digital por forma a aceder aos servicos a disponibilizar;
Servigos Eletronicos, sendo este um dos principais vetores da candidatura por se pretender a disponibilizagédo online
de servigos destinados a comunidade académica.

Finalmente, no que concerne a sétima medida - N° de agbes prioritarias previstas ao nivel europeu para a area da
administracio eletrénica - espera-se it de encontro com 2 medidas em po?s-operac?a?o:

(1) Modernizar a administragdo publica com as TIC, através de vetores digitais cruciais - As administragbes publicas
modernas e eficientes devem garantir servicos céleres e de elevada qualidade para os cidadios e um ambiente
favoravel as empresas, bem como devem transformar os seus servicos administrativos, repensar e redefinir os
procedimentos e servigos existentes e disponibilizar os seus dados e servigos a outras administracdes e, na medida
do possivel, as empresas e a sociedade civil.

(2) Facilitar a interagdo digital entre as administracdes e os cidaddos/as empresas para servigos publicos de elevada
qualidade - O novo ambiente digital oferece oportunidades para facilitar a interagéo dos cidadaos, das empresas
e das organizagdes ndo-governamentais com as administracdes publicas sendo que esta situagdo conduz a uma
maior reducdo da burocracia, a facilidade de utilizagio e a reducdo dos custos de prestacio de servigo.
Considera-se nestes sete indicadores que a pré-operagéo é zero por se considerar que os valores existentes até ao
momento ndo sdo ambito desta operagéo.

Indicadores de Resultado

Quanto ao ntimero de ndividuos que preenchem e enviam pela Internet impressos ou formularios oficiais, no ambito
dos resultados da operagdo - perspetiva-se que em pds-operagdo sejam cerca de 5500 individuos equivalente a
comunidade académica do IPV (estudantes, docentes e ndo docentes).

No que se refere ao nu?mero de trabalhadores em func?o?es pu?blicas que se consideram mais aptos apo?s a
freque®?ncia de formac?a?o, considera-se em po?s-operac?a?o que sejam cerca de 28 funcionarios que seréo os
mais estardo mais envolvidos na implementacdo da operacdo. De notar que ndo esta prevista formagao profissional
nesta operagéo, no entanto estao previstas agbes de passagem de conhecimento de cada uma das atividades por
parte dos fornecedores ao pessoal técnico do beneficiario afeto & operagéo.

Relativamente aoc nu?mero de empresas que utilizam a Internet para interagir com organismos, entidades e
autoridades pu?blicas, no a?mbito dos resultados da operac?a?o, considera-se que pelo menos trés entidades irdo
interagir com o IPV nomeadamente o Ministério da Educagdo, a Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino
Superior e o Instituto Nacional de Estatistica.

Considera-se nestes primeiros tre?s indicadores que a pre?-operac?a?o e? zero por se considerar que os valores
existentes ate? ao momento na?o sa?0 a?mbito desta operac?a?o.

Atendendo ao propo7sito desta operac?a?o, claramente que esta passa pela disponibilizac?a?o de servic?os pu?
blicos online como se pode verificar com o propdsito da Atividade 5 Desenvolvimento de servigos online.

Populagio alvo diretamente beneficiada pela operagao
Relativamente ao indicador - Populac?a?o servida pela(s) entidade(s) - no concelho, ha NUTS Il ou no pai?s - levou

em conta o nu?mero de individuos da comunidade académica do IPV, equivalente a 5.500 pessoas, sendo que valor
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manter-se-a? quer em termos de pre?-operac?a?o quer em po?s-operac?a?o. Ja no que se refere & popoulagio
servida pela operagao, considera-se zero em pré-operagio por esta ndo estar implementada e que em pés-operagao
esta servida uma populagao equivalente a 5.500 individuos, correspondente & comunidade académica do IPV.

Qutros Indicadores

Foram também definidos outros indicadores que nos parecem melhor medir o impacto desta operagdo especifica na
organizagdo e no servigo do Instituto Politécnico de Viseu:

- Numero de formularios disponibilizados nos portais de atendimento - em pré-operagéo existem 2 formularios
disponiveis sendo que se objetiva a disponibilizagdo de 35 formularios em pés-operagdo, através da reengenharia
e desmaterializagdo de processos.

- Consumo de papel - atualmente sdo consumidas cerca de 150.000 folhas para os Servicos Académicos,
Infraestruturas e Recursos Materiais, e Recursos Humanos. Com a implementagéo da solugido de gestdo documental
e workflows pretende-se que este consumo reduza em 75%.

- Indicadores de monitorizagio - considerando a dimensdo do IPV e a quantidade de processos e sub-processos
inerentes a sua atividade, verifica-se a necessidade de implementacio de indicadores de monitorizagéo para controlo
de tempos de resposta acs varios tipos de pedidos que possam existir.

- Envio de notificagbes - ao momento ndo sdo enviadas notificagdes via SMS & comunidade académia, situagdo
essa que se pretende evoluir com a implementagdo da Gateway de SMS que permitira o envio de notificages, por
exemplo para comunicacdo de pagamento de proprinas ou prazos de inscricdo a exames.
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Outros Indicadores SAMA

Foram também definidos outros indicadores que nos parecem melhor medir o impacto desta operagao
especifica na organizacdo e no servico do Instituto Politécnico de Viseu:

® Numero de formularios disponibilizados nos portais de atendimento - em pré-operagao existem 2
formularios disponiveis sendo que se objetiva a disponibilizagdo de 35 formuldrios em pos-
operacao, através da reengenharia e desmaterializacdo de processos.

e Consumo de papel - atualmente sdao consumidas cerca de 150.000 folhas para os Servigos
Académicos, Infraestruturas e Recursos Materiais, e Recursos Humanos. Com a implementacdo da
solucdo de gestdo documental e workflows pretende-se que este consumo reduza em 75%.

® Indicadores de monitorizacdo - considerando a dimensao do IPV e a quantidade de processos e sub-
processos inerentes a sua atividade, verifica-se a necessidade de implementac¢do de indicadores de
monitorizagao para controlo de tempos de resposta aos varios tipos de pedidos que possam existir.

® Envio de notificagdes - a0 momento nao sao enviadas notificagdes via SMS a comunidade
académia, situacdo essa que se pretende evoluir com a implementacdo da Gateway de SMS que
permitird o envio de notificagcOes, por exemplo para comunicacdo de pagamento de propinas ou
prazos de inscricao a exames.
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Anexo A.V — Checklist de documentos a apresentar
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Anexo A.V — Checklist de documentos ou informagdo a apresentar na proposta

(1) — Preencher com um dos valores: “Sim” ou “Nao”.

Apresentado? (Sim

Elemento / N3o) (1)
Elementos de carater eliminatério das especificagdes técnicas — Verificagdo de cumprimento

Requisitos funcionais e técnicos minimos — Apresentacdo da Tabela A.l.1 ou informacdo na proposta

Fases e servicos minimos — Apresentacdo da Tabela A.l.2 ou informagdo na proposta

Manutencdo, suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo — Apresentacao da Tabela A.l.3 ou informagdo na proposta

Tempos de resposta — Apresentacdo da Tabela A.1.4 ou informagdo na proposta

Interagdo com sistemas — Apresentacdo da Tabela A.l.5 ou informacgdo na proposta

Cronograma de implementacdo das Fases e Servigos — Apresentacdo da Tabela A.1.5 ou informacgdo na proposta

Elementos de caracter classificatério - Informagdo para avaliagdo das propostas (célculo do critério de abjudicagdo)

Valor global da proposta — Apresentacdo da Tabela A.Il.1 ou informagdo na proposta

Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares - Apresentacdo da Tabela A.Il.2 ou informagdo na proposta

Fases e Servigos Minimos - Apresentacgdo da Tabela A.Il.3 ou informag&o na proposta

Servigos adicionais - Apresentacdo da Tabela A.ll.4 ou informacgdo na proposta

Manutengdo, Suporte e Servigos de capacita¢do e evolugcdo — Apresentacdo da Tabela A.ll.5 ou informacgdo na proposta

Integracdo com sistemas — Apresentagdo de declaragées de acordo com Tabela A.Il.6 (mediante opg¢do por item 1 ou 2).
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Anexo A.VI — Indicadores e dados Bl
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Anexo A.VI —Indicadores e dados BI

2020
indicadores dados de entrada metas prazos
TOTAL | SC/SAS/UI| ESAV | ESEV | ESSV | ESTGV | ESTGL
Taxa de cumprimento do prazo para relatorios de revisao elaborados dentro do prazo
01.01.01 elaboracao dos relatérios de revisdo do 100,00%
sistema pela gestao relatérios de revisdo previstos
T g q planos da qualidade elaborados dentro do prazo
axa de cumprimento do prazo para 0
01.01.02 elaboragao dos planos da qualidade 100,00%
planos da qualidade previstos
balancos da qualidade elaborados dentro do 0
Taxa de cumprimento do prazo para prazo . )
01.01.03 elaboracao dos balancos da qualidade 100,00% | 31 de julho
balancos da qualidade previstos 2
relatérios de unidade organica elaborados dentro
Taxa de cumprimento do prazo para do prazo 0 0 0 0 0 0
01.01.04 elaboracao dos relatérios de unidade 100,00% | 31 de janeiro
organica relatérios de unidade organica previstos 5 ] I ] 1
Taxa de cumprimento do prazo para difusdo | documentos difundidos dentro do prazo 0
01.01.05 dos documentos do sistema interno de 100,00% | 10 dias
garantia da qualidade documentos previstos previstos 7
Taxa d _ g versoes elaboradas dentro do prazo 0
axa de cumprimento do prazo para 0 .
01.02.01 elaboracao de versoes da documentacao 100,00% | 10 dias
versoes elaboradas ]
versoes disponibilizadas na data de entrada em 0
Taxa de cumprimento do prazo para difusdo | Vigor ., | entrada em
010202 das versbes da documentacéo ~ 100,00% vigor
versoes elaboradas |
documentos de gestao elaborados dentro do 30 de abril 0
010301 Taxa de cumprimento do prazo para prazo > trimestralmente
s elaboragao dos documentos de gestao _ 88.89%
documentos de gestao previstos 9
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mapas atualizados e disponibilizados dentro do

0
Taxa de cumprimento do prazo para prazo N .
01.04.01 atualizacao da folha ipv em nimeros 100,00% | 30 de junho
mapas previstos ]
Taxa d 7080 d ~ | reunioes realizadas 28 de f ) 0
axa de realizagao de reunioes regulares 0 e fevereiro
010501 4as comissGes para a qualidade 109.09% 1 30 de setembro
reunioes previstas 16
T g q cursos revistos dentro do prazo > 31d 0
axa de cumprimento do prazo para revisao o 0 e
020101 4os cursos 1067% | dezembro
cursos em funcionamento por ano 0
cursos criados dentro do prazo 31 de bro d 0
L ezembro de
02.02.01 Taxa de criacao de cursos 100,00% 2021 (2
cursos previstos criar cursos) 0
cursos suspensos dentro do prazo 31de 0
02.02.02 Taxa de suspensao de cursos 0,00% ggzzelm(téro de
cursos previstos suspender cursos) 0
cursos extintos dentro do prazo 31 de bro d 0
N ezembro de
0,
02.02.03 Taxa de extin¢ao de cursos 0,00% 2021 (0
cursos previstos extinguir Ccursos) 0
cursos alterados 31de 0
02.03.01 Taxa de cursos alterados 100,00% ggzeﬂgrsoq%z
cursos a necessitar de alteragao necessitem) 0
cursos acreditados de acordo com 0
02.04.01 Taxa de cursos acreditados 100,00% | o calendario
cursos submetidos A3ES 0
T g q - atividades realizadas dentro do prazo 31d 0
axa de cumprimento do calendario para 0 e
03.01.01 avaliacao do pessoal néo docente 100,00% dezembro
atividades previstas 0
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Taxa d ) do calendari atividades realizadas dentro do prazo 314 0 0 0 0 0 0
axa de cumprimento do calendario para 0 e
03.02.01 avaliacao do pessoal docente 100,00% dezembro
atividades previstas 0 0 0 0 0 0
acoes realizadas de acordo com o plano 31d 0
. ~ e
0,
03.03.01 Taxa de cumprimento do plano de formagao - 100,00% dezembro
acoes previstas no plano 0
T g 50 de f _ | acoes de formacao extra plano autorizadas 31d 0
axa de acdes de formagao extra plano 0 e
030401 autorizadas ~ ~ 100,00% dezembro
acoes de formagao extra plano solicitadas 0
processos de pagamento de trabalho
Taxa de cumprimento do prazo para suplementar concluidos dentro do prazo 0 0 0 0 0 0 0
H >
03.05.01 pagamento de trabalho suplementar estipulado ;O 00% 1 més
realizado solicitacoes para execucgao de trabalho R 0 0 0 0 0 0 0
suplementar aprovadas
Taxa de cumprimento do prazo para registos efetuados dentro do prazo 0 0 0 0 0 0 0
03.06.01 elaboracao dos registos de controlo de 100,00% | mensalmente
assiduidade registos previstos 12 12 12 12 12 12 12
pedidos de deslocacao em servico concluidos
Taxa de cumprimento do prazo para dentro do prazo 0 0 0 0 0 0 0
03.07.01 resposta a pedidos de deslocagao em o dos) - - 100,00% | 1 més
servico pedidos para desloca¢ao em servico
apresentados 0 0 0 0 0 0 0
pedidos de equiparagao a bolseiro concluidos
Taxa de cumprimento do prazo para dentro do prazo 0 0 0 0 0 0 0
03.08.01 resposta a pedidos de equiparagao a 100,00% | 1 més
bolseiro pedidos de equiparacéo a bolseiro apresentados 0 0 0 0 0 0 0
Faxe de cumprimento do praso para E;sigs;s;(s) de cessacgao de contratos concluidos 0 0 0 0 0 0 0
0,
03.09.01 cessacao de contratos 100,00% | 2 meses
processos de cessacao de contratos previstos 0 0 0 0 0 0 0
T g ] tod contratos preparados para assinatura em tempo 0 0 0 0 0 0 0
axa de cumprimento do prazo para 0 .
031001 preparagdo de contratos para assinatura 100,00% | 1 més
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 acumulacao de
funcoes

pedidos de acumulagao de fungdes concluidos
dentro do prazo

pedidos de acumulacao de funcdes apresentados

100,00%

1 més

03.12.01

Taxa de cumprimento do prazo para
qualificacao de acidentes de trabalho

acidentes de trabalho qualificados dentro do
prazo

acidentes de trabalho comunicados aos servigos

100,00%

1 més

03.12.02

Taxa de cumprimento do prazo para
comunicacao sobre qualificacao de
acidentes de trabalho

comunicacgoes efetuadas aos interessados sobre
a qualificacao ou nao dos acidentes de trabalho

acidentes de trabalho comunicados aos servigos

100,00%

7 dias

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

conjuntos de dados sobre a frota previstos
remeter

100,00%

31de
dezembro

04.01.02

Desvio médio do tempo estabelecido para o
implementacao de propostas de melhoria no
ambito da gestao da frota

dias gastos para a implementagao de melhorias

dias definidos para a implementacao de
melhorias

naimero de melhorias identificadas

<30
dias

31de
dezembro

04.02.01

Desvio médio do tempo de aquisicao de
bens e de servigos (excepto contratos
continuados)

dias gastos entre a requisicao interna e a entrega

dias previstos entre a requisi¢ao interna e a
entrega

nldmero de aquisicdes de bens e de servigos
(excepto contratos continuados)

<30
dias

31de
dezembro

04.02.02

Desvio médio do tempo de aquisicao de
bens e de servigos para contratos
continuados

dias gastos entre a requisicao interna e a entrega

dias previstos entre a requisi¢ao interna e a
entrega

nldmero de aquisicdes de bens e de servigos
através de contratos continuados

<30
dias

31de
dezembro

04.02.03

Taxa de cumprimento do prazo para
avaliacao de fornecedores

fornecedores avaliados

>

90.00%

31 de margo
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fornecedores com atividade

04.03.01

Taxa de cumprimento do prazo para
realizacao de acoes de controlo de bens em
stock

acoes de controlo de bens em stock realizadas

acoes de controlo de bens em stock previstas

100,00%

31de
dezembro

04.03.02

Taxa de cumprimento do prazo para reportar
nao conformidades e respetivas propostas
de melhoria

relatérios para reportar ndo conformidades e
respetivas propostas de melhoria enviados dentro
do prazo

relatérios previstos

100,00%

31de
dezembro

04.03.03

Desvio médio do tempo estabelecido para a
implementacao de propostas de melhoria no
ambito da gestao dos bens em stock

dias gastos para a implementagao de melhorias

dias definidos para a implementacao de
melhorias

nimero de melhorias identificadas

<30
dias

31de
dezembro

04.04.01

Taxa de cumprimento do prazo para
realizacao de verificacoes fisicas a bens
patrimoniais

verificag0es fisicas realizadas

verificacoes fisicas previstas

100,00%

31de
dezembro

04.04.02

Taxa de cumprimento do prazo para reportar
nao conformidades e respetivas propostas
de melhoria

relatérios para reportar ndo conformidades e
respetivas propostas de melhoria enviados dentro
do prazo

relatérios previstos

100,00%

31de
dezembro

04.04.03

Desvio médio do tempo estabelecido para a
implementacao de propostas de melhoria no
ambito da gestao dos bens patrimoniais

dias gastos para a implementagao de melhorias

dias definidos para a implementacao de
melhorias

naimero de melhorias identificadas

<30
dias

31de
dezembro

04.05.01

Desvio médio do tempo contratado para a
realizacao de empreitadas

dias gastos efetivamente entre a adjudicacao e a
entrega das empreitadas realizadas

dias previstos gastar entre a adjudicagao e a
entrega das empreitadas

ndimero de empreitadas

<30
dias

31de
dezembro
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relatérios para reportar ndo conformidades e
Taxa de cumprimento do prazo para reportar | "espetivas propostas de melhoria enviados dentro 31 0 0 0 0 0 0
04.05.02 nao conformidades e respetivas propostas | d0 prazo 100,00% dezg(:nbro
de melhoria relatérios previstos 0 0 0 0 0 0
dias gastos para a implementagao de melhorias 0 0 0 0 0 0
Desvio médio do tempo estabelecido para o . - - -
04.05.03 implementacao de propostas de melhoria no dias de_ﬂmdos para a implementacao de S.BO 31de 0 0 0 0 0 0
P ~ : L melhorias dias dezembro
ambito da gestao dos bens patrimoniais
ndmero de melhorias identificadas 0 0 0 0 0 0
Taxa d _ g empreiteiros avaliados 0 0 0 0 0 0
axa de cumprimento do prazo para 0
04.05.04 avaliacao de empreiteiros 100,00% | 31 de margo
empreiteiros com garantias de obra ativas 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento das ordens de ordens de trabalho encerradas 0 0 0 0 0 0
04.06.01 trabalho relativas as atividades de = 31de
o = 90.00% | dezembro
manutengao ordens de trabalho iniciadas 0 0 0 0 0 0
T g q calibracoes realizadas dentro do prazo 31d 0
axa de cumprimento do prazo para 0 e
04.07.01 realizagao de calibragoes ~ 100,00% dezembro
calibracoes previstas 0
instalacoes verificadas 314 0
. - o e
0,
04.07.02 Taxa de instalacoes verificadas 100,00% dezembro
instalagoes de gas e elétricas e elevadores 0
pareceres executados dentro dos prazos fixados 0
05010101 Taxa de cumprimento do prazo para > 31 de
o execucao de pareceres 95.00% | dezembro
pareceres solicitados 0
T g g orientacoes e informacodes elaboradas 31d 0
axa de cumprimento do prazo para 0 e
0501.02.01 elaboracéo de orientacdes ~ i 10000% | dezembro
orientacoes e informacoes previstas 0
05010301 Taxa de c~umpr|me.n'Eo do prazo para pro.postas de regulamentos elaboradas ou 100,00% 31 de 0
elaboracao ou revisao de regulamentos revistas dento do prazo dezembro
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propostas de elaboragao ou de revisao de
regulamentos previstas

Taxa de cumprimento do prazo para

divulgacodes efetuadas

>

0501.04.01 . = - = ~ 1 dia atil
divulgacao de legislagao pedidos para divulgacdo de legislacdo através do | 70.00%
canal de noticias
despachos proferidos comunicados dentro dos
Taxa de cumprimento do prazo para prazos legalmente fixados .
0501.05.01 resposta a reclamacoes - 100,00% | prazo legal
reclamacodes apresentadas
Taxa de cumprimento do prazo para candidaturas concluidas dentro do prazo o
0502.01.01 conclusao das candidaturas a unidades = 1 dia atil
o X : 80.00% | 15 dias Uteis
curriculares isoladas candidaturas recebidas no periodo
candidaturas concluidas de acordo com prazos do
Taxa de cumprimento do prazo para edital
0502.02.01 conclusdo das candidaturas dos maiores de 100,00% | prazo do edital
23 candidaturas recebidas no periodo
] candidaturas concluidas de acordo com prazos do
Taxa de cumprimento do prazo para edital
0502.03.01 conclusao das candidaturas a reingresso ou 100,00% | prazo do edital
a mudanca de par instituicao/curso candidaturas recebidas no periodo
candidaturas concluidas de acordo com prazos do
Taxa de cumprimento do prazo para edital
0502.04.01 conclusao das candidaturas a concursos 100,00% | prazo do edital
especiais candidaturas recebidas no periodo
] candidaturas concluidas de acordo com prazos do
Taxa de cumprimento do prazo para edital
0502.05.01 conclusao das candidaturas a curso técnico 100,00% | prazo do edital
superior profissional candidaturas recebidas no periodo
Taxa de cumprimento do prazo para cz(ajptdildaturas concluidas de acordo com prazos do
conclusdo das candidaturas a cursos de edita .
0,
0502.06.01 pos-graduacéao, de pos-licenciatura ou de ; 100,00% | prazo do edital
mestrado candidaturas recebidas no periodo
Taxa de cumprimento do prazo para documentos académicos emitidos dentro do > T
05020701 emissao de documentos académicos prazo 90.00% 10 dias uteis
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documentos académicos solicitados no periodo

0502.08.01

Taxa de cumprimento do prazo para
emissao de cartas de curso

oficios enviados até 90 dias (teis apds rececao
dos pedidos

pedidos de carta de curso recebidos no periodo

100,00%

90 dias lteis

0502.09.01

Taxa de cumprimento do prazo para
conclusao das inscricoes em regime de
tempo parcial

inscricoes em regime de tempo parcial concluidas
dentro do prazo

pedidos de inscrigcao recebidos no periodo

>

85.00%

10 dias uteis

0502.10.01

Taxa de cumprimento do prazo para
conclusdo das matriculas de estudantes
erasmus recebidos

estudantes erasmus matriculados dentro do
prazo

estudantes erasmus recebidos no periodo

100,00%

10 dias uteis

0502.11.01

Taxa de cumprimento do prazo para
conclusao das anulagoes de matricula ou de
inscricdo em unidades curriculares

anulagdes concluidas dentro do prazo

pedidos de anulacao recebidos no periodo

>

85.00%

10 dias uteis

0502.12.01

Taxa de cumprimento do prazo para
resposta aos pedidos de retorno apés
prescricao

respostas a pedidos de retorno comunicadas
dentro do prazo

pedidos de retorno recebidos no periodo

>

85.00%

10 dias uteis

0502.13.01

Taxa de cumprimento do prazo para
resposta aos pedidos de concessao de
estatuto especial

respostas a pedidos de concessao comunicadas
dentro do prazo

pedidos de concessao recebidos no periodo

>

85.00%

10 dias uteis

0502.14.01

Taxa de cumprimento do prazo para
resposta aos pedidos de creditacao

respostas a pedidos de creditagao comunicadas
dentro do prazo

pedidos de creditagdo recebidos no periodo

>

85.00%

35 dias lteis

0502.15.01

Taxa de cumprimento do prazo para
conclusao dos pedidos de reembolso de
valores

reembolsos concluidos dentro do prazo

pedidos de reembolso recebidos no periodo

>

80.00%

30 dias lteis

0502.16.01

Taxa de cumprimento do prazo para
conclusao dos registos das notas finais de

notas registadas dentro do prazo

100,00%

10 dias uteis
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defesa ) }
estudantes que realizaram defesa no periodo 0 0 0 0 0 0
informacoes complementares disponibilizadas no
Taxa de cumprimento do prazo para siges dentro do prazo 0 0 0 0 0 0
0502.17.01 disponibilizacao de informacoes 100,00% | 35 dias Gteis
complementares ao suplemento ao diploma informacdes complementares validadas 0 0 0 0 0 0
respostas a reclamacoes efetuadas dentro do
Taxa de cumprimento do prazo para prazo 0 0 0 0 0 0
0502.18.01 resposta a reclamacdes no ambito da 100,00% | prazo legal
recuperacao de propinas em divida reclamacdes recebidas no periodo 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do prazo para candidaturas concluidas dentro do prazo 0 0 0 0 0 0
0502.19.01 conclusao das candidaturas dos estudantes 100,00% | prazo do edital
internacionais candidaturas recebidas no periodo 0 0 0 0 0 0
] requerimentos a bolsa de estudo submetidos a 0 0 0 0 0 0
Taxa de requerimentos a bolsa de estudo despacho dentro dos prazos definidos legalmente 31 de
0503.01.01 submetidos a despacho dentro dos prazos 100,00% dezembro
definidos legalmente requerimentos a bolsa de estudo submetidos 0 0 0 0 0 0
~ . 3 verificacOes aleatorias efetuadas a requerimentos
Taxa de realizagao de verificagdes aleatorias | 5 polsa de estudo N 0 0 0 0 0 0
0503.01.02 a processos de atribuicao de bolsas de TO 00% prazo legal
estudo requerimentos a bolsa de estudo apresentados ‘ 0 0 0 0 0 0
] despachos dos recursos a atribuicdo de apoio
Tafxa de cumprimento do grazo Fz)ara social informados aos interessados dentro dos 0 0 0 0 0 0
informacao aos interessados sobre os prazos legalmente fixados 0
05030201 despachos relativos a recursos a atribuigao recursos a atribuicao de apoio social 100,00% | prazo legal
de apoio social apresentados 0 0 0 0 0 0
Taxa d imento d fases concluidas dentro do prazo 31 de agosto e 0
axa de cumprimento do prazo para o | .
05030301 colocagao de estudantes nas residéncias 100,00% inicio ano letivo
fases previstas seguinte 2
3 3 soma dos valores mensais obtidos com a venda
Valor médio mensal obtido através da venda | de senhas no periodo de referéncia 0,00 000 000 000f 000| 000 000
0503.04.01 de senhas - roupa, cartdes e campos > [500€ | mensalmente
desportivos meses no periodo de referéncia 12 12 12 12 12 12 12
Taxa de consultas de medicina realizadas p . > 31de
0503.05.01 para estudantes numero de consultas realizadas para estudantes 50.00% | dezembro ( 0 0 0 0 0 0 0
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P ) 500)
numero total de consultas realizadas
ndmero de consultas realizadas para pessoal 314
Taxa de consultas de medicina realizadas docente < €
<
0503.05.02 para pessoal docente ) ] 25.00% ge;(;embro (=
numero total de consultas realizadas )
nimero de consultas realizadas para pessoal ndao 314
Taxa de consultas de medicina realizadas docente < €
<
0503.05.03 para pessoal nao docente ) 25.00% gez(;embro (=
numero total de consultas realizadas 50)
) ) ) nimero de consultas realizadas para estudantes 31 de
0503.06.01 Taxa de consultas de psicologia realizadas > dezembro (>
e para estudantes ) ] 50.00% 60 -
numero total de consultas realizadas )
ndmero de consultas realizadas para pessoal 314
. ) . e
Taxa de consultas de psicologia realizadas | docente < <
0503.06.02 para pessoal docente } ] 20.00% gizembro (=
numero total de consultas realizadas )
nimero de consultas realizadas para pessoal ndao 314
) ) ) e
Taxa de consultas de psicologia realizadas | docente < <
0503.06.03 para pessoal nao docente ) 20.00% gizembro (=
numero total de consultas realizadas )
ndmero de consultas realizadas para outro 314
. ) . ibli e
Taxa de consultas de psicologia realizadas | Publico < <
0503.06.04 para outro puablico j . 10.00% (i(ézembro (<
numero total de consultas realizadas )
dias gastos para disponibilizacao de novos
Tempo médio gasto para disponibilizar nova | documentos . .
0504.01.01 bibliografia ] <4 dias |4 dias
documentos disponibilizados no periodo
documentos disponiveis no final do ano 314
~ > e
0504.01.02 Taxa de evolucao da base documental . — ‘ ) 102.00% | dezembro
documentos disponiveis no final do ano anterior
0504.02.01 Tempo médio gasto na resposta a pedidos dias gastos para responder a pedidos de <3 dias | 3 dias

de pesquisa bibliografica

pesquisa bibliografica
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pedidos de pesquisa bibliografica recebidos no

periodo 0 0 0 0 0 0
pesquisas bibliograficas realizadas no prazo 0 0 0 0 0 0
0504.02.02 Taxa de cumprimento do prazo para estabelecido 100.00% 31de
o resposta a pedidos de pesquisa bibliografica | hedidos de pesquisa bibliografica recebidos no ' dezembro
P 0 0 0 0 0 0
periodo
documentos consultados (leitura 0 0 0 0 0 0
domiciliaria+presencial) no corrente ano
utentes com atividade no corrente ano 0 0 0 0 0 0
0504.03.01 Taxa de evolucao da colecao utilizada - > 31 de
o leitura domiciliaria+presencial documentos consultados (leitura 100.50% | dezembro
domicilidria+presencial) no ano anterior 0 0 0 0 0 0
utentes com atividade no ano anterior 0 0 0 0 0 0
T g q ndmero de validagoes 0 0 0 0 0 0
axa de cumprimento do prazo para > .
0504.04.01 validagdes no repositorio 3 - - 90.00% 10 dias
namero de solicitagdes para validacao 0 0 0 0 0 0
documentos depositados no repositorio no final 0 0 0 0 0 0
0504.04.02 Taxa de evolucéo dos documentos do ano > 31de
" depositados no repositorio documentos depositados no repositério no final | | 10.00% | dezembro . . . . . .
do ano anterior
projetos realizados de acordo com especificacoes 0 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do prazo para € prazos de execucao 31 de
0505.01.01 . ) X L 100,00%
realizagao de projetos informaticos 3 3 dezembro
projetos informaticos realizados no periodo 0 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do prazo para ocorréncias resolvidas dentro do prazo N 31 de 0 0 0 0 0 0 0
0505.02.01 resolucao de ocorréncias em aplicacao, rede 90.00% | dezembro
ou seguranca de dados ocorréncias detetadas 0 0 0 0 0 0 0
solicitacoes resolvidas dentro do prazo estipulado
Taxa de cumprimento do prazo para para cada tipologia . 31 de 0 0 0 0 0 0 0
0505.03.01 resolugao de solicitagoes efetuadas através — - P d b
da plataforma helpdesk solicitagdes efetuadas através da plataforma 75.00% | dezembro . . . . . . .
helpdesk
Tempo médio gasto na resolugao de horas usadas para a resolucao dos problemas <6
0505.03.02 problemas informaticos de prioridade critica | com prioridade critica horas 6 horas 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00
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solicitagbes com prioridade critica 0 0 0 0 0 0 0
horas usadas para a resolugao dos problemas
Tempo médio gasto na resolugéo de com prioridade elevada <48 0.00 0001 000y 000 000 000| 000
0505.03.03 problemas informaticos de prioridade %oras 48 horas
elevada solicitacdes com prioridade elevada 0 0 0 0 0 0 0
N ] horas qsa%az parg; resolugcao dos problemas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0505.03.04 Tempo médio gasto na resolucdo de com prioridade media <72 72 horas
s problemas informaticos de prioridade média horas
solicitacoes com prioridade média 0 0 0 0 0 0 0
N ) horas gsa_?jaz p?)ra_ a resolucao dos problemas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0505.03.05 Tempo médio gasto na resolugdo de com prioridade baixa < 168 168 horas
T problemas informaticos de prioridade baixa _ horas
solicitagdes com prioridade baixa 0 0 0 0 0 0 0
trabalhos de reprografia entregues dentro do
0 0 0 0 0 0
0506.01.01 Taxa de cumprimento do prazo para entrega | Prazo 100.00% 31de
T de trabalhos de reprografia Y dezembro
trabalhos de reprografia solicitados 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do prazo para relatorios elaborados dentro do prazo 0
- b ~ 31 de janeiro
06.01.01 elaboracao de relatorios de cooperacao 100,00% 31 de julho
internacional relatérios previstos 0
Taxa de cumprimento do prazo para propostas divulgadas em tempo 0 0 0 0 0 0
06.02.01 divulgagao de propostas de acordos 100,00% | 7 dias
interinstitucionais propostas recebidas 0 0 0 0 0 0
parcerias concretizadas 314 0 0 0 0 0 0
o . > e
06.02.02 Taxa de concretizacao de parcerias 7500% | dezembro
parcerias propostas 0 0 0 0 0 0
L ) atividades e projetos realizados de acordo com 0
Taxa de concretizacao de projetos e solicitaces e com a estratégia definida 31 de
06.03.01 atividades no ambito do programa 100,00% dezembro
erasmus+ atividades e projetos previstos 0
06.04.01 Taxa de execucao dos fluxos previstos estudantes enviados z 3lde 0 0 0 0 0 0
U ¢ P 70.00% | dezembro
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<

fluxos aprovados 120.00% 0 0 0 0 0 0
verba aplicada = , 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
06.04.02 Taxa de aplicagao da verba aprovada ZO‘OO/D gizi?nbro
verba aprovada 100.00% 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000
_ estudantes, docentes e ndo docentes recebidos
Taxa de evolugdo de estudantes, docentes € | no atual ano letivo . 31 de 0 0 0 0 0 0
06.05.01 n&o docentes recebidos através de — JRpES d b
atividades de mobilidade estudantes, docentes e ndo docentes recebidos | 80.00% | dezembro . . . . . .
no ano letivo anterior
Taxa de evolucdo de estudantes, docentes e | €Studantes, docentes e nao docentes enviados no 0 0 0 0 0 0
06060]  naodocentes enviados através de atual ano letivo > 31de
o atividades de mobilidade ao abrigo de estudantes, docentes e ndo docentes enviados no | 75:00% dezembro 0 0 0 0 0 0
protocolos ano letivo anterior
Taxa de evolucdo de estudantes, docentes e | estudantes, docentes e ndo docentes recebidos 0 0 0 0 0 0
06.07.01 nao docentes recebidos através de no atual ano letivo > 31de
o atividades de mobilidade ao abrigo de estudantes, docentes e ndo docentes recebidos | 50.00% | dezembro 0 0 0 0 0 0
protocolos no ano letivo anterior
relatérios de unidade curricular elaborados dentro
Taxa de cumprimento do prazo para do prazo 31 de marco 0 0 0 0 0 0
07.01.01 elaboracao dos relatérios de unidade 100,00% 31 de outugbro
curricular relatorios de unidade curricular previstos 0 0 0 0 0 0
relatérios de unidade curricular validados dentro
Taxa de cumprimento do prazo para do prazo 15 de 0 0 0 0 0 0
07.01.02 validacao dos relatérios de unidade 100,00% novembro
curricular relatérios de unidade curricular elaborados 0 0 0 0 0 0
o respostas ao questionario a satisfacdo dos 0 0 0 0 0 0
Taxa de resposta ao questionario a estudantes com as unidades curriculares . 31 de
07.02.01 satisfacao dos estudantes com as unidades ~ 0
curriculares estudantes inscritos em todas as unidades 20.00% | dezembro 9 . . 9 . .
curriculares
o respostas questionario satisfacao estudantes 0 0 0 0 0 0
Taxa de resposta ao questionario a com o estégio, dissertagdo ou projeto . 31 de
07.02.02 satisfagao dos estudantes com o estagio, - — [ d b
dissertacdo ou projeto estudantes inscritos em estagio, dissertagdoou | 20.00% | dezembro . . . . . .
projeto
070203 Taxa de resposta ao questionario a respostas ao questionario a satisfagao dos > 31de 0 0 0 0 0 0
o satisfagao dos estudantes com o curso e estudantes com escola € curso 20.00% | dezembro
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com a escola

estudantes inscritos nas escolas

respostas ao questionario a satisfacdo das

Taxa de resposta ao questionario a entidades empregadoras > 31de
07.02.04 isfacao d idad d - AT 0 d b
satisfacao das entidades empregadoras entidades empregadoras a quem foi solicitada 20.00% ezembro
resposta
respostas ao questionario a satisfacdo dos
07.02.05 Taxa de resposta ao questionario a diplomados > 31de
o satisfacao dos diplomados 20.00% | dezembro
diplomados a quem foi solicitada resposta
Taxa d ] g relatorios de curso elaborados dentro do prazo 304
axa de cumprimento do prazo para 0 e
07.03.01 elaboracao dos relatérios de curso . 100.00% 1 hovembro
relatorios de curso previstos
] pareceres sobre os relatérios de curso emitidos
Taxa de cumprimento do prazo para dentro do prazo 15 de
i 3 Ari 0,
07.03.02 emissao de parecer sobre o0s relatorios de ) 100,00% dezembro
curso relatérios de curso elaborados
T g ) g relatérios de curso aprovados dentro do prazo 314
axa de cumprimento do prazo para 0 e
07.03.03 aprovacao dos relatérios de curso 100,00% dezembro
relatérios de curso elaborados
Taxa d ] q relatorios financeiros elaborados dentro do prazo 31d
axa de cumprimento do prazo para 0 e
08.01.01 elaboracéo dos relatérios financeiros . 100.00% | dezembro
relatérios financeiros previstos
ndmero de pedidos de pagamento submetidos
080201 Taxa de submissao de pedidos de > 31 de
o pagamento ) 80.00% | dezembro
projetos aprovados
T d ] g painéis de candidaturas elaborados 314
axa de cumprimento do prazo para 0 e
08.02.02 elaboracao dos painéis de candidatura 3 100,00% dezembro
painéis de candidaturas previstos
Taxa de cumprimento do prazo para L. ~ . o | 31 de
08.02.03 elaboracdo dos relatérios de execucdo de relatorios de execucgéao de projetos elaborados 100,00% dezembro
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projetos o B ) .
relatorios de execugéao de projetos previstos 0
apoios concedidos no ano civil 31d 0,00
~ . . > e
08.03.01 Taxa de evolugao dos apoios concedidos . . - ) 105.00% | dezembro
apoios concedidos no ano civil anterior 0,00
verba aplicada em apoio a atividades de 0.00
08030,  1@xade evolugdo da verba para apoio a investigacao no ano civil 100,000 | 31 de '
! . ivi i i 3 ) 0
atividades de investigagao verba aplicada em apoio a atividades de dezembro .
investigacao no ano civil anterior ’
Taxa de cumprimento do prazo para nimero de equipas atualizadas 31 de 0
08.03.03 atualizacao das equipas envolvidas em 100,00% dezembro
projetos nimero de equipas envolvidas em projetos 0
valor justificado no ano 0
- ) > 31de
08.03.04 Taxa de execuc¢ao dos projetos . 5000% | dezembro
valor previsto no ano 0
Taxa de cumprimento do prazo para relatorios apresentados 31 de 0
08.03.05 apresentacao dos relatérios de apoios 100,00%
did ; dezembro
concedaiaos relatérios previstos 0
T g da linha ed | edicoes realizadas 31d 0
axa de cumprimento da linha editorial - 0 e
08.04.01 millenium N 100.00% dezembro
edicdes previstas 0
T d ) g protocolos estabelecidos 314 0
axa de cumprimento do prazo para 0 e
09.01.01 verificacao de protocolos 100.00% 1 dezembro
protocolos propostos 0
Taxa de cumprimento do prazo para protocolos inseridos na base de dados 1 0
09.01.02 insercéo de protocolos na base de dados de - — 100,00% 3 de b
protocolos com execucao financeira protocolos estabelecidos com execugdo ezembro 0
financeira
Taxa de cumprimento do prazo para . . o | 31 de
09.01.03 insercao de protocolos na respetiva bolsa protocolos inseridos na bolsa 100,00% dezembro 0
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protocolos estabelecidos 0
_ ) o receitas propias decorrentes de servigos
Taxa de evolugéo das receitas propias prestados & comunidade no ano civil N 31 de 0,00 000 000| 000| 000| 000| 000
09.02.01 decorrentes de servigos prestados a - - 0
comunidade receitas prépias decorrentes de servicos 110.00% | dezembro . oi0| @eol ool ceol eeol @ee
prestados a comunidade no ano civil anterior ¢ ¢ ’ ’ ¢ ’ ’
Taxa d ) g demonstragdes de resultados elaboradas 314 0
axa de cumprimento do prazo para 0 e
09.02.02 elaboracao de demonstracoes de resultados 100,00% dezembro
prestacoes de servicos realizadas 0
Taxa de cumprimento do prazo para relatérios de receitas no ambito da prestagao de 0
09.02.03 elaboracdo de relatério de receitas no Servicos a comunidade 100.00% 31de
o ambito da prestacdo de servicos a - ) Y7 | dezembro
comunidade relatorios previstos 0
campanhas publicitarias realizadas dentro do 0
09.03.01 Taxa de cumprimento do prazo para prazo > 31de
T realizacdo de campanhas publicitarias 3 90.00% | dezembro
campanhas publicitarias previstas 0
] informacdes divulgadas através do canal de
Taxa de cumprimento do prazo para noticias dentro do prazo . 0
09.03.02 disponibilizacao de informagdes através do — - — - — on o | 24 horas
canal de noticias solicitagdes para divulgacdo de informacées 90.00% .
através do canal de noticias
T d ) g boletins superior em noticias editados 0
axa de cumprimento do prazo para a > .
09.0303 edicao de boletins superior em noticias i i . . 90.00% 3 dias
boletins superior em noticias previstos 0
Taxa d ] g difusa filmagens difundidas na politécnico tv 0
axa de cumprimento do prazo para difusao >
090307 4e noticias na politécnico tv ] o 90.00% 48 horas
filmagens solicitadas 0
comunicados de imprensa emitidos dentro do 0
Taxa de cumprimento do prazo para prazo >
09.03.05 emissao de comunicados de imprensa 90.00% 24 horas
comunicados de imprensa previstos 0
Taxa de participacao em eventos de participacdes em eventos de orientacao o | 31 de
09.04.01 orientagao vocacional vocacional 100.00% 1 gezembro 0
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convites autorizados para participacao em

eventos de orientacao vocacional 0
T q da linha ed | edicoes realizadas 31d 0
axa de cumprimento da linha editorial - 0 e
09.0501 polistécnica online ~ 100,00% dezembro
edigcdes previstas 0
3 eventos realizados 0 0 0 0 0 0 0
09.06.01 Taxa de cumprimento do calendario previsto > 31 de
e para a realizacao de eventos 80.00% | dezembro
eventos planeados 0 0 0 0 0 0 0
eventos realizados (dias abertos + ciéncia em
Taxa de cumprimento do calendario previsto | f&rias) 31 de 0 0 0 0 0 0 0
09.07.01 para a realizacao de eventos de divulgagao 100,00% dezembro
institucional eventos planeados 0 0 0 0 0 0 0
eventos autorizados 0 0 0 0 0 0 0
09.08.01 Taxa de eventos autorizados > 31de
o ~ 90.00% | dezembro
solicitagoes recebidas 0 0 0 0 0 0 0
eventos realizados 314 0 0 0 0 0 0 0
) e
0,
09.08.02 Taxa de eventos realizados 100,00% dezembro
eventos autorizados 0 0 0 0 0 0 0
dias gastos para reportar anomalias 0 0 0 0 0 0 0
Desvio médio do tempo estabelecido para . . ) <30 31 de
09.08.03 reportar anomalias dias previstos para reportar anomalias dias dezembro 0 0 0 0 0 0 0
eventos realizados 0 0 0 0 0 0 0
dias gastos para resolver anomalias 0 0 0 0 0 0 0
Desvio médio do tempo estabelecido para a . . . <30 31 de
09.08.04 resolugdo de anomalias dias previstos para resolver anomalias dias dezembro 0 0 0 0 0 0 0
eventos realizados 0 0 0 0 0 0 0
Taxa de reposicao de valores relativos a o | 31 de
09.08.05 danos causados durante a cedéncia de valor do dano reposto 100,00% dezembro 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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espagos
valor do dano causado 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
dias gastos para devolucao de equipamentos 0 0 0 0 0 0
Desvio médio do tempo estabelecido para . . - ) <30 31 de
09.09.01 devolucdo de equipamentos dias previstos para devolugao de equipamentos dias dezembro 0 0 0 0 0 0
equipamentos cedidos 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do calendario previsto atividades realizadas de acordo com o calendario 14 0
09.10.01 para atualizagao e divulgacao da brochura 100,00% 3eze?nbro
do ipv atividades previstas (atualizacdo e distribuicdo) 0
) informacdes enviadas para atualizacdo pagina 0
Taxa de cumprimento do prazo para internet do gaes dentro do prazo 31 de
09.10.02  disponibilizacdo de informagao na pagina — — 100,00% | 4 b
internet do gaes informacdes disponibilizadas pela dges e em ezembro 0
diario da republica
horas gastas para responder a perguntas sobre o
Tempo médio de resposta a perguntas via | gcesso 31 de 0,00
09.10.03 correio eletrénico sobre 0 acesso ao ensino < | hora dezembro
Superior perguntas colocadas sobre o acesso 0
Taxa de cumprimento do calendario previsto atividades realizadas de acordo com o calendario 31 de 0
09.11.01 para realizagao de atividades de apoio as 100,00% dezembro
candidaturas ao ensino superior atividades previstas no calendario 0
] validacoes de registos efetuados por estudantes 0 0 0 0 0 0
Taxa de cumprimento do prazo para e diplomados na bolsa de emprego 31 de
09.12.01 validacg&o dos registos de estudantes e de - - 100,00% | 4 b
diplomados na bolsa de emprego registos efetuados por estudantes e diplomados €zemoro 0 0 0 0 0 0
na bolsa de emprego
Taxa de cumprimento do prazo para ofertas de emprego divulgadas 31 de 0
09.12.02  divulgacao de ofertas de emprego através - - - 100,00% | b
da respetiva bolsa solicitacdes para divulgacao de ofertas de ezembro 0
emprego
validacoes de registos efetuados por empresas
Taxa de cumprimento do prazo para na bolsa de emprego 31 de 0
09.12.03 validacao de registos de empresas na bolsa 100,00% d b
de emprego registos efetuados por empresas na bolsa de €zembro 0
emprego
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validacoes de registos efetuados na bolsa de
T i docentes 1
09.12.04 a>§a dgcumprlmento do prazo para 100,00% 31de
validacao de registos na bolsa de docentes dezembro
registos efetuados na bolsa de docentes
respostas dadas a pedidos de informacao para
Taxa de cumprimento do prazo para recrutamento 31 de
09.12.05 resposta a pedidos de informacao para - - — 100,00% d b
recrutamento pedidos de informagdo para recrutamento €zembro
recebidos
nldmero de candidatos ativos na bolsa de 0
09.12.06 Taxa de candidatos ativos na bolsa de emprego > 31de
T emprego 3 . 90.00% | dezembro
numero total de candidatos na bolsa de emprego 0
nldmero de candidatos ativos na bolsa de
09.12.07 Taxa de candidatos ativos na bolsa de docentes > 31de
o docentes 90.00% | dezembro
ndmero total de candidatos na bolsa de docentes
dias gastos para entrega de servigos de
enfermagem veterinaria
Desvio médio d(.) tempo estabelecido para dias previstos para entrega de servicos de <30 31 de
09.13.01 entrega de servigos de enfermagem L )
o enfermagem veterinaria dias dezembro
veterinaria
servicos de enfermagem veterinaria solicitados
dias gastos para entrega de servigos de analises 0
laboratoriais
09.13.02 Desvio médio do tempo estabelecido para dias previstos para entrega de servicos de <30 31 de 0
o entrega de servigos de analises laboratoriais | analises laboratoriais dias dezembro
servicos de analises laboratoriais solicitados 0
dias gastos para o pagamento de bens
Desvio médio do tempo estabelecido para o . . <30 31 de
09.14.01 pagamento de bens dias previstos para o pagamento de bens dias dezembro
ndmero de encomendas
Taxa de cumprimento do prazo para ) > .
10.01.01 planeamento das melhorias identificadas melhorias planeadas dentro do prazo 80.00% 30 dias 0
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melhorias identificadas

acoes de melhoria implementadas com eficacia

>

conforme plano

10.01.02 Taxa de eficacia das melhorias identificadas - ) 80.00% | de acgo
acoes de melhoria planeadas
programas de auditoria elaborados dentro do
Taxa de cumprimento do prazo para prazo . L
H.01.01 elaboracao do programa de auditorias 100,00% | 15 de janeiro
programas de auditoria previstos
planos de auditoria enviados dentro do prazo 3
110102 Taxa de cumprimento do prazo para envio > 10 dias uteis
T dos planos de auditoria 90.00% | antes
auditorias previstas
relatérios de auditoria enviados dentro do prazo
110103 Taxa de cumprimento do prazo para envio > 10 dias uteis
T dos relatérios de auditoria 90.00% | depois
auditorias previstas
3 auditorias realizadas nas datas previstas
110104 Taxa de cumprimento do calendario das > conforme
o auditorias 90.00% | programa
auditorias previstas
T d ) g ) certificados enviados a equipa dentro do prazo
axa de cumprimento do prazo para envio 0 )
1.01.05 dos certificados de auditoria 100,00% | 10 dias
total de elementos das equipas auditoras
Taxa d ] g documentos divulgados dentro do prazo
11.01.06 axa de cumprimento do prazo para 100,00% | 15 dias

divulgacao do programa de auditorias
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1. Nota introdutodria

O presente documento visa esclarecer e detalhar como ird ser realizada a avaliagdo das propostas
dos concorrentes para a aquisicao de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico
de Viseu, no ambito do Projeto SAMA Ref2-POCI-02-0550-FEDER-040516-PVd+.: Politécnico de Viseu
Desmaterializacdo Eficiente, Modernizacdao Administrativa e Integracao dos Servicos, na sua componente de
Simplificacdo e Desmaterializagao.

A avaliacdo dos concorrentes passara por 3 etapas distintas, nomeadamente:

1. Analise de elementos de caracter eliminatdrio fornecidas pelos concorrentes;
2. Aplicacdo da formula de calculo do critério de adjudicacao;
3. Proposta de adjudicagcdo mediante o valor mais alto critério de adjudicacéo;

Relativamente a 12 etapa, sera indicada no proximo ponto como sera realizada a andlise dos
elementos de caracter eliminatério, que podera ditar a exclusdo do concorrente, ou para que o concorrente
possa ser considerado para a 22 etapa de avaliagao.

Quanto a 22 etapa, serdo apresentadas e detalhadas as componentes e subcomponentes da formula
apresentada como critério de adjudicagdo no programa do concurso, bem como respetivas formulas de
calculo ou valorizagGes, valores, formatos de valores, informacdo necessaria e modelos de declaracdes a
apresentar pelo concorrente para valorizagdo das mesmas.

Na 32 etapa sera indicada a forma de seriagdo dos concorrentes e como serad realizada a proposta de
adjudicacao.
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2. Etapa 1 - Analise de elementos com carater eliminatério

Nesta etapa é analisada a informacédo relativa ao cumprimento de todos os elementos de caracter
eliminatdrio das Especificagdes técnicas da solug¢do, para que o concorrente possa ser considerado na etapa
de cdlculo de critério de adjudicagao (Etapa 2), caso contrario ditam a sua exclusdao do procedimento.

Com recurso a checklist abaixo indicada, o adjudicante ird verificar a inclusdo dos elementos
supramencionados, nas tabelas do Anexo A.l das Especificagdes técnicas da solugdo, caso o concorrente
tenha optado por esta forma de apresentagdo, ou diretamente na proposta, caso tenha optado pela sua
inclusdo na informacao apresentada na proposta.

Cumpre? (Sim /

Elemento N3o)

Elementos de cardter eliminatério das especificages técnicas da solugdo — Verificagdo de cumprimento

Requisitos funcionais e técnicos minimos — Apresentagdo da Tabela A.l.1 do Anexo A.l das Especificagdes
técnicas da solugdo ou a informac&o apresentada pelo concorrente na proposta

Fases e servicos minimos — Apresentagdo da Tabela A.I.2 do Anexo A.l das Especificagbes técnicas da solugdo
ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta

Manutencdo, suporte e servigos de capacitacdo e evolugdo — Apresentacao da Tabela A.I.3 do Anexo A.l das
EspecificagBes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta

Tempos de resposta — Apresentacdo da Tabela A.l.4 do Anexo A.I das Especificagdes técnicas da solugdo ou a
informac&o apresentada pelo concorrente na proposta

Interagdo com sistemas - Apresentacdo da Tabela A.l.5 do Anexo A.I das Especificagbes técnicas da solugdo ou
a informacgdo apresentada pelo concorrente na proposta

Cronograma de implementacdo das Fases e Servicos - Apresentagdo da Tabela A.l.6 do Anexo A.l das
EspecificagBes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta

Deste modo ao verificar a checklist, se o concorrente ndo cumprir com todos os elementos é
excluido do procedimento.

Caso o concorrente cumpra com todos estes elementos passa a etapa seguinte de avaliagdo da sua
proposta, segundo a férmula de célculo do critério de adjudicacao.
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3. Etapa 2 - Calculo do critério de adjudicacao

O critério de adjudicacdo é o valor mais alto obtido através da seguinte férmula de calculo:
PONTUAGAO = (VP*0,3) + (VRC*0,15) + (VS*0,2) + (VMS2A*0,25) + (VI*0,1)
Em que:
PONTUAGAO - Pontuacio final de uma proposta.

Componentes
e VP —Valorizacao do valor global da proposta do concorrente;

e VRC - Valorizagdo dos requisitos funcionais e técnicos complementares;
e VS —Valoriza¢do dos servigos a prestar;

e VMS2A — Valoriza¢do da manutengao, suporte e servigos de capacitacdo e evolugdo para
2 anos, para o periodo pdés-ano civil de términos de implementacdo da fase 5, descrita
no ponto 3 das EspecificacGes técnicas da solugao;

e VI - Valorizacdo de declara¢des de clientes/parceiros relativos a integragdo da solucdo
proposta neste procedimento com softwares/plataformas do tipo ERP, Gestdo
Académica e Plataformas do Estado;

Os valores PONTUACAO, suas componentes e subcomponentes serdo apresentados com 2 casas
decimais, sendo estes valores entre 0 e 20.

Em caso de igualdade de PONTUAGAO, o critério de desempate é o valor mais alto de VP + VMS2A.

A valorizacdo das componentes da férmula de célculo do critério de adjudicac¢do é realizada tendo
por base os elementos de caracter classificatdrio das Especificacdes técnicas do procedimento, apresentados
nos documentos do Anexos A.ll, caso o concorrente tenha optado por esta forma de apresentacdo, ou
diretamente na proposta, caso tenha optado pela sua inclusdo na informacao apresentada na proposta.

Seguidamente serdo descritas cada uma das componentes da formula de calculo do critério de
adjudicacdo, a serem aplicados as propostas que cumpram todos os elementos de caracter eliminatdrio das
EspecificacOes técnicas da solugdo.
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3.1. Componente VP — Valorizagdo do valor global da proposta do
concorrente

Nesta componente é valorizado o valor global da proposta (VP) apresentada pelos concorrentes

para este procedimento da seguinte forma:

Componente VP
Descricao Valorizagdo do valor global da proposta do concorrente.

Fonte(s) de dados Item 1 da “Tabela A.ll.1 — Valor global da proposta” do Anexo A.ll das Especificagdes
técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagdo da componente VS

Escala Entre 10 e 20 valores

Férmula de calculo Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y =mx + b.

E valorizado com:

e 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.

e 10 valores - o valor limite do procedimento em euros s/IVA.

3.2. Componente VRC - Valorizagdo dos requisitos funcionais e técnicos
complementares

Nesta componente sdo valorizados os requisitos funcionais e técnicos complementares (VRC) que o
concorrente cumprir ou se propuser a desenvolver.

Componente VRC
Descri¢ao Valorizagdo dos requisitos funcionais e técnicos complementares

Valorizagdo da componente VRC

Escala Entre O e 20 valores

Formula de calculo | VRC=(RCS * 20) /100

Subcomponente(s) | ¢ RCS - Somatdrio da valorizagdo dos requisitos funcionais e técnicos complementares obtida pelo

concorrente.

Especificagdo da(s) Subcomponente(s) de VRC
Subcomponente RCS

Descri¢ao Somatério da valorizagdo dos requisitos funcionais e técnicos complementares obtida pelo concorrente.

IIE QG EGEREEN “Tabela A.11.2 — Requisitos Funcionais e Técnicos Complementares” do Anexo A.ll das Especificagdes técnicas da
solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagao da subcomponente RCS

Escala Entre 0 e 100 valores

Férmula de calculo | Somatério da valorizagdao dos requisitos funcionais e técnicos complementares que o concorrente cumprir ou

se propuser a desenvolver.

E valorizado com:

U] 100 valores — se cumprir ou se propuser a desenvolver todos os requisitos funcionais e técnicos
complementares.

e 0 valores — se ndo cumprir com nenhum dos requisitos funcionais e técnicos complementares ou se ndo
apresentar nenhuma informagao relativa aos mesmos.
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A valorizagcdo de cada requisito funcional e técnico complementar é o apresentado na tabela abaixo:
Valoriza¢ao
Item # Bloco Especificagao (escalade0a
100 valores)
1 Mddulo de gestdo de versdes de templates (apoio a segdo 6
o da qualidade)
Administragdo —— -
da solucio Parametrizagdo de diferentes workspaces para cada
2 tipologia documental (Exemplo: Faturas, correspondéncia, 4
etc)
Ferramentas BA para complementar informac&o Bl (gerada a
partir dos processos) com capacidades de andlise estatistica
3 e cruzamento de dados para se obter informagdo preditiva e 9
Auditoria explicativa para fornecimento de tendéncias no processo de
informagdo a tomada de decisdo.
4 Rotina automatica de verificagdo de qualidade dos ficheiros 1
anexos
5 Autenticidade | Assinatura eletrdnica de varios documentos em simultaneo 6
6 Funcionalidade de criagdo de drafts para posterior 4
atribui¢do da numeragdo e data
- Possibilidade de criagdo de carimbos personalizaveis para as 4
vérias sec¢des e/ou unidades organicas
3 Capturae Aprendizagem automatica da indexagdo que seja 1
registo complementada manualmente para préxima utilizagao
9 Envio de ficheiros para o sistema documental através de 6
menu de contexto ou com Drag&Drop
10 Preenchimento de formuldrio online com criagdo de 9
documento e despoletar um fluxo definido
Ter integrado no interface visualizagdo de caixas de correio
11 (webmail) IMAP ou POP3 para despoletar automatico de 1
workflows
1 Integragdo Integragdo com caixa de correio genérica ndo monitorizada 4
para despoletar automatico de workflow
13 Capacidade de interagdo com todas as versdes do 1
PowerPoint.
14 REfJuI.SItOS Existéncia de App Mobile 1
Técnicos
15 Capacidade de impressdo de documentos arquivados com 1
ou sem cépia controlada (marca de agua com user e data)
16 Capacidade de visualizar varios documentos em simultaneo 4
17 Saida de Exportagdo de todas as listagens para formatos PDF 1
18 documentos Exportagdo de todas as listagens para formatos CSV 1
19 Exportac¢do de todas as listagens para formatos XML 1
20 Exportagdo de todas as listagens para formatos ODS 1
21 Exportacgdo de processos/subprocessos 9
22 Encaminhamento em bloco de varios documentos 4
23 Funcionalidade de repeticdo de etapas 4
24 Possibilidade de reiniciar o workflow 4
Workflow e
fluxos de Possibilidade de multiplas assinaturas de documentos ou
trabalho validages no mesmo passo de um workflow (Exemplo:
25 Aprovagdo por parte de um drgao ou conselho), s6 passando 9
para o ultimo passo apds ter sido realizada a dultima
assinatura ou validagdo.
Permitir aos utilizadores personalizarem as suas areas de
26 Interface L . 4
trabalho, com adigdo de novos itens nos menus, cores, etc.
Total 100
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3.3. Componente VS — Valorizagdo dos servigos a prestar

Nesta componente sdo valorizados os servicos a prestar (VS) pelos concorrentes no dmbito de
implementacao do projeto, sendo ainda valorizados servicos adicionais que os concorrentes apresentem

dentro das fases.

Componente VS
Descricao

Valorizagdo dos servigos a prestar.

Valorizagao da componente VS
Escala

Entre 0 e 20 valores

Férmula de calculo

VS = Somatoério VGF

Subcomponente(s)

®  VGF - Valorizagdo global da fase — valor entre 0 e valorizagdo maxima da fase.

A valorizagdo maxima de cada fase é a apresentada na tabela abaixo:

Fase

Descricao de servicos minimos pretendidos para a
fase

Valorizagdo maxima

(escala de 0 a 20 valores)

VGF (VHF + VHFSA + VSA)

1. Levantamento /
Defini¢do dos
requisitos funcionais
e reengenharia de
processos

PressupGe o levantamento exaustivo dos 16 processos,
descritos no Anexo A.lll das Especificagdes técnicas da
solugdo, a serem automatizados/digitalizados,
considerando possiveis reengenharias de processos por
forma a melhorar a performance de execu¢do dos
mesmos, com grande envolvimento dos stackholders dos
mesmos e do gabinete da qualidade. Como entrega desta
fase, devera ser produzido um manual com toda a
documentagdo produzida, contemplando, por exemplo,
os esquemas de fluxo utilizando notagdo BPMN, seus
atores, documentos produzidos e parametros de
avaliagdo de processo adequados.

4(3+0,5+0,5)

2. Auxilio na defini¢do
de um modelo de
gestdo documental,
de instrugcBes de
trabalho e processos,
de modo a garantir
uma correta e total
implementagdo  do
sistema

Pressupde, através do know-how da empresa contratada
e know-how interno, a sistematizagdo das tarefas que a
seccdo de expediente, documentagdo, qualidade entre
outras, deverdo adotar para que a implementagdo do
sistema de gestdo documental com suporte de workflow
seja amplamente conseguida. Passard pela definigdo de
regras de arquivo, desde a entrada e classificagdo de
documentos, até a gestdo 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. Instalagdo /
Implementagdo  da
solugdo

A conclusdo das duas fases anteriores (Fase 1 e 2) sdo
pré-requisito para inicio de execu¢do desta fase, por
forma a assegurar a correta implementagdo do sistema e
os objetivos de simplificagdo e desmaterializacdo dos
processos a tratar.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e o
“Balcdo Unico” (descrito no ponto 6.1 das Especificagbes
técnicas da solugdo) deverdo ser instalados e
configurados em servidores (maquinas virtuais) do
Instituto Politécnico de Viseu, que fornecerd o acesso
remoto aos mesmos.

A instalagdo do SGDB ficard a cargo do adjudicatdrio
no(s) servidor(es) designado(s) para o efeito (caso ainda
ndo esteja instalado), que o devera configurar de acordo
as necessidades e especificidades da solugdo a
implementar.

Devem assegurar a configuragdo e automatizagdo de
rotinas de backup de base dados e do software, assim
como definir os respetivos mecanismos de recovery, bem
como a instalagdo, configuragdo e integracdo dos
equipamentos de scan/imprinter com o sistema de
Gestdo Documental e Workflow, nos locais a indicar pelo
IPV.

4(3+0,5+0,5)

Anexo B - Avaliagdo das propostas




Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

A implementag3o do Balcdo Unico devera ser realizada
de acordo com o especificado no ponto 6.1 das
EspecificagGes técnicas da solugdo.

Relativamente a implementagdo da solugdo de Gestdo
Documental e Workflow, o concorrente devera assegurar
a implementagdo de 16 processos, descritos no Anexo
A.lll das EspecificagBes técnicas da solugdo, sendo que se
pretende que 10 processos venham ja implementados de
raiz e 6 processos sejam implementados numa
metodologia colaborativa de contexto de trabalho para
transmissdo de know-how. Os processos que deverdo vir
implementados de raiz sdo:

U Aquisigdo de Bens e Servigos
U] Frota
o Faltas
o Deslocagdo em Servigo
. Contratagdo/Renovacdo de Contrato de
Pessoal Docente
. Acumulagdo de Fungdes
° Solicitagdo de marcagdo de férias
o Mobilidade Internacional — Candidaturas e
Projetos de apoio a internacionalizagdo
Pedidos de adesdo ADSE
. Pedidos de justificagdo de faltas de
estudantes
Os processos a implementar em contexto de trabalho
sdo:
. Trabalho Suplementar
. Solicitagdo de alteracdo de férias
. CreditagBes
. Mobilidade Internacional — Processos de
formagdo de parcerias
. Pedidos de abono de familia
. Pedidos de estatuto especial de trabalhador
estudante

Devem implementar as Ferramentas Bl para recolha e
disponibilizagdo em dashboards e relatérios os
indicadores e dados apresentados no Anexo A.VI das
Especificagbes técnicas da solugdo, relativos aos
processos acima mencionados. Para as Ferramentas de
Bl, pretende-se que seja adoptada a mesma metodologia
de implementagdo apresentada para os processos, ou
seja, ja deve vir implementado o que for relativo aos 10
processos, devendo o restante ser implementado em
contexto de trabalho.

A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e
“Balcdo Unico” deverdo ser capazes de interagir com
outros sistemas através de Webservices/APIs (consumir e
fornecer). No caso dos processos em causa, as
integragdes pretendidas sdo com o Sistema de Gestdo
Académica (SGA) e Sistema ERP em uso ou em
implementagdo/migragdo no Instituto Politécnico de
Viseu e com servigos disponibilizados através da
plataforma iAP (PE). Os pontos de integragdo
identificados inicialmente estdo descritos no Anexo A.lll
das Especificagdes técnicas da solugdo, em cada um dos
processos. No entanto, uma vez que o Sistema de Gestdo
da Qualidade é um sistema dindmico, deverdo ser
novamente verificados e alterados, caso seja necessario,
bem como os respetivos processos na fase 1 de
“Levantamento / definigdo dos requisitos funcionais e
reengenharia de processos”, junto do gabinete da
qualidade e de todos os stackholders envolvidos nos
mesmos.

O concorrente devera colaborar e articular com as
empresas fornecedoras dos softwares SGA e ERP em uso
ou em implementagdo/migragdo no IPV, entidades que
disponibilizam PE e com o IPV, no caso de sistemas
inhouse, por forma a assegurar a interagdo e integragdo
entre sistemas.

O concorrente ao abrigo deste projeto deve ainda
assegurar integragdo com “Autenticagdo.gov”.
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A solugdo de Gestdo Documental e Workflow e o
Balcdo Unico devem ser personalizados de acordo com a
imagética do IPV.

4. Testes de utilizagdo

A fase de testes de utilizagdo serd realizada em ambiente
real, com a execugdo todos os processos no sistema de
Gestdo Documental e Workflow e verificagdo de
funcionalidades e Single Sign-On entre sistemas através
do “Balcdo Unico”. Deverd envolver todos os
stakeholders dos processos. Como entrega desta fase,
deverd ser produzido um relatério focando a
recetividade dos utilizadores, nomeadamente, da
adaptabilidade, da usabilidade, solicitagdes que
considerem pertinentes serem alteradas, dificuldades,
etc.

3(2+0,5+0,5)

5. Consultoria
funcional/formagdo &
Gestdo de Mudanga

Deverdo ser contemplados pelos menos os seguintes
tipos de formagdo/consultoria funcional na utilizagdo da
solugdo de Gestdo Documental e Workflow, “Balcdo
Unico” e Ferramentas BI:

. Gestdo Documental e Workflow

o Administragdo técnica do sistema, mais
vocacionada para a area Tl (ex.: integragdo com
outros sistemas através de WebServices/APIs,
BackUp & Recovery);

o Administragdo funcional do sistema, mais
vocacionada para quem ird lidar com a
construgdo/alteragdo de workflows (area da
Qualidade, Documentagdo, Expediente,
Administrativa);

o Utilizadores da solugdo. Pretende-se, na
implementagdo dos processos a desmaterializar,
que esta formacdo seja realizada em contexto
de trabalho auxiliando os trabalhadores nas
suas dificuldades instantaneamente  no
momento da duavida, e que também sejam
contempladas sessdo(Bes) geral(ais) mais
vocacionada(s) para o uso geral da solugdo com
enfoque nas principais funcionalidades da
mesma, para os utilizadores que iniciam os
processos (docentes, ndo docentes e alunos).

e Balcdo Unico

o Administragdo técnica do sistema, mais
vocacionada para a drea Tl (ex.: Integragdo com
outros sistemas para assegura o Single Sign-On,
definicdo de perfis de utilizagdo, permissdes,
BackUp & Recovery);

o Administragdo funcional do sistema, mais
vocacionada para a gestdo dos conteudos do
“Balcdo Unico”;

o Utilizadores da solugdo. Sessdo(Bes) geral(ais)
mais vocacionada(s) para o uso geral da solugdo
com enfoque nas principais funcionalidades da
mesma (docentes, ndo docentes e alunos).

] Ferramentas BI

o Formagdo na utilizagdo das ferramentas Bl para
capacitacdo do IPV para aplicagdo a outros
processos e origens de dados;

No sentido de se prever e tentar minorar a resisténcia
a mudanga, pretende-se que o concorrente, em conjunto
com as pessoas/ servicos competentes do IPV seguindo
metodologias ageis, tracem uma politica de gestdo de
mudanga, envolvendo todos os stakeholders da solugdo
de Gestdao documental e Workflow desde o inicio, no
levantamento de requisitos, até aos testes de utilizagdo
com a recolha dos seus feedbacks relativos a utilizagdo
da solugdo.

3(2+0,5+0,5)

6. Apoio,
Acompanhamento na
monitorizagao
objetivos e
indicadores SAMA

Esta fase é considerada a fase final do projeto e s6
poderd iniciar apds o términus de todas as outras fases
anteriores.

Devem assegurar o cumprimento e monitorizagdo dos
indicadores do programa do Projeto SAMA Ref2-POCI-02-
0550-FEDER-040516-PVd+.:  Politécnico de  Viseu
Desmaterializagdo Eficiente, Modernizagdo

3(2+0,5+0,5)
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Administrativa e Integracdo dos Servicos (Anexo A.IV),
para posterior apresentagdo de resultados.
Relativamente ao indicador de realizagdo 1 devem ser
assegurados os Servigos (ver descrigdo dos servigos no
Anexo A.IV das Especificagdes técnicas da solugdo):
. Pedidos de adesdo ADSE, abono de familia e
estatuto de trabalhador estudante.
. Pedidos de férias, faltas e justificacdo de faltas
de funciondrios.
° Justificagdo de faltas de estudantes.
Quanto ao Indicador de realizagdo n2 3 devem ser
assegurados os seguintes processos (ver descricdo dos
processos no Anexo A.IV das Especificagdes técnicas da

solugdo):
. Aquisi¢do de Bens e Servigos.
. Frota.
. Trabalho Suplementar.
o Faltas.

. Deslocagdo em Servigo.

. Contratagdo / Renovagdo de Contrato de
Pessoal Docente.

. Acumulagdo de Fungdes.

. Férias.

. Creditagdes.

o Mobilidade internacional (Processo de
formagdo de parcerias e Candidaturas e
projetos de apoio a internacionalizagdo).

Como resultado desta fase devera ser gerado documento
com informagdo acerca da forma de verificagdo do
cumprimento e monitorizagdo dos indicadores do projeto
SAMA.

Total 20

Especificagdo da(s) Subcomponente(s) de VS
Subcomponente VGF

Descrigao Valorizagdo global da fase

Valorizagdao da subcomponente VGF

Escala . Entre O e 4 valores — Fases 1 e 3.

[ Entre O e 3 valores —Fases 2,4, 5e 6.

Férmula de calculo | VGF = VHF + VHFSA + VSA

Subcomponente(s) | ®  VHF - Valorizac3o do n2? de horas a despender com o cliente na fase com os servicos minimos.

e  VHFSA - Valorizagdo do n2 de horas a despender com o cliente na fase com os servigos adicionais.

e  VSA - Valorizagdo do numero de servigos adicionais na fase.

Especificagdao da(s) Subcomponente(s) de VGF

Subcomponente VHF

Descrigao Valorizagdo do n2 de horas a despender com o cliente na fase com os servigos minimos.

Fonte(s) de dados “Tabela A.ll.3 — Fases e Servigos Minimos” do Anexo A.ll das Especificagdes técnicas da solugdo ou a

informacdo apresentada pelo concorrente na proposta.

Valorizagdao da subcomponente VHF
Escala e Entre0e3valores—Fasesle3.

[ Entre O e 2 valores —Fases 2,4, 5e 6.

Férmula de célculo | Através da utilizagdo da equagdo reduzida da reta, y = mx + b.

Para as Fases 1 e 3 é valorizado com:

e 3 valores — 0 maior nUmero de horas a despender com o cliente na fase com os servigos minimos, de
entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e 0 valores — Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os servigos
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minimos, ou se ndo forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os servigos
minimos, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

Para as Fases 2, 4, 5 e 6 ¢é valorizado com:

e 2 valores — 0 maior numero de horas a despender com o cliente na fase com os servicos minimos, de
entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e 0 valores — Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os servigos
minimos, ou se ndo forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os servigos
minimos, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

Subcomponente VHFSA

Descri¢ao Valorizagdo do n2 de horas a despender com o cliente na fase com os servigos adicionais.

Fonte(s) de dados | “Tabela A.Il.4 — Servigos adicionais” do Anexo A.ll das Especificagdes técnicas da solugdo ou a informagdo
apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagao da subcomponente VHFSA

Escala Entre 0 e 0,5 valores

Férmula de calculo | Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 0,5 valores — o maior total nimero de horas a despender com o cliente na fase com os servigos
adicionais, de entre as apresentadas pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e 0 valores — Se forem apresentadas 0 (zero) horas a despender com o cliente na fase com os servigos
adicionais, ou se ndo forem apresentadas horas a despender com o cliente na fase com os servigos
adicionais, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

I
Subcomponente VSA

Descri¢ao Valorizagdo do niumero de servigos adicionais na fase.

Fonte(s) de dados “Tabela A.ll.4 — Servigos adicionais” do Anexo A.ll das Especificagdes técnicas da solugdo ou a informagdo
apresentada pelo concorrente na proposta.

Valorizagdo da subcomponente VSA

Escala Entre 0 e 0,5 valores

Férmula de calculo | Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 0,5 valores — o maior nimero de servi¢os adicionais para a fase, de entre os apresentados pelos
concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e 0 valores — Se forem apresentados 0 (zero) servigos adicionais para a fase, ou se ndo forem
apresentados servigos adicionais para a fase, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

3.4. Componente VMS2A - ValorizacGo da manutenc¢éo, suporte e servigos de
capacitacdo e evolugdo para 2 anos, para o periodo pds-ano civil de términos
de implementacGo da Fase 5, descrita no ponto 3.1, e de acordo com
especificado no ponto 4.2 das Especificagcdes técnicas da solucéGo

Nesta componente é valorizada a manutencdo, suporte e servicos de capacitacdo e evolugdo para 2
anos, para o periodo pés-ano civil de términos de implementacdo da Fase 5, descrita no ponto 3.1 e de
acordo com especificado no ponto 4.2 das Especificagdes técnicas da solugdo (VMS2A), tendo por base a
informacado apresentada pelos concorrentes, da seguinte forma:

Componente VMS2A
Descricao Valorizagdo da manutencgdo, suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo para 2 anos, para o periodo pds-

ano civil de términos de implementagdo da Fase 5, descrita no ponto 3.1 e de acordo com especificado no
ponto 4.2 das Especificagdes técnicas da solugdo.
Valorizagao da componente VMS2A

Escala Entre O e 20 valores.
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Férmula de calculo

VMS2A = (VGMS2A*0,2) + (VM2A*0.2) + (VS2A*0.2) + (VHS*0.1) + (VNHS*0.1) + (VSCE*0,2)

Subcomponente(s)

e VGMS2A - Valorizagdo global da manutengdo, suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo para 2
anos para o periodo supra-referido.

e VM2A - Valorizagdo do valor da manutengdo para 2 anos para o periodo supra-referido.

e  VS2A - Valorizagdo do valor do suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

e  VHS - Valorizagdo do valor hora de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

e VNHS - Valorizagdo do nimero de horas de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

e  VSCE - Valoriza¢do do valor da bolsa de 40 horas (20 horas/ano) de servicos de capacitagdo e evolugdo
para 2 anos para o periodo supra-referido.

Especificagdo da(s) Subcomponente(s) de VGMS2A

Subcomponente
Descrigao

Fonte(s) de dados

VGMS2A

Valorizagdo do valor global da manutengdo, suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para
o periodo supra-referido.

Iltem 1 da “Tabela A.ll.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.ll das
Especificagbes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.

Valorizagdo da subcomponente VGMS2A

Escala

Entre 0 e 20 valores.

Férmula de calculo

Subcomponente
Descrigao
Fonte(s) de dados

Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y =mx + b.

E valorizado com:

e 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 manutengdo, suporte e servigos de capacitacdo e evolugdo
para 2 anos para o periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s)
de dados da subcomponente.

e 10 valores — Se for apresentado valor 50 000,00 euros s/IVA (25 000,00 euros s/IVA / ano), para o valor
global da manutengdo, suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo manutengdo para 2 anos para o
periodo supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

E atribuida uma valorizacio de 0 valores para o valor global da manutengdo, suporte e servigos de

capacitagao e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, nas seguintes situagdes:

e (Caso ndo seja apresentado o valor em euros s/IVA para o valor global da manutengdo, suporte e
servigos de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s) fonte(s) de dados
da subcomponente.

e (Caso seja apresentado um valor superior a 50 000,00€ euros s/IVA para o valor global da manutenc3o,
suporte e servigos de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s) fonte(s)

de dados da subcomponente.

VM2A

Valorizagdo do valor da manutengdo para 2 anos para o periodo supra-referido.

Iltem 2 da “Tabela A.ll.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.ll das
EspecificagGes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.

Valorizagdao da subcomponente VM2A

Escala

Entre 0 e 20 valores.

Formula de calculo

Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores - o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para a manutengdo para 2 anos para o
periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da
subcomponente.

U] 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para a manutenc¢&o para 2 anos para o periodo
supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da
subcomponente.

E atribuida uma valorizagdo de O valores, caso ndo seja apresentado o valor em euros s/IVA, para a

manutengdo para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.
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Subcomponente VS2A

Descrigao Valorizagdo do valor do suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

CIIEEICEGEREE Item 3 da “Tabela A.ll.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.ll das
EspecificagGes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagdo da subcomponente VS2A

Escala Entre 0 e 20 valores.

Férmula de calculo | Através da utilizagdo da equagdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores — o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, de suporte para 2 anos para o periodo supra-
referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

U] 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, de suporte para 2 anos para o periodo supra-
referido, de entre os apresentados pelos concorrentes, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

E atribuida uma valorizacdo de 0 valores, caso n3o seja apresentado o valor em euros s/IVA, de suporte

para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

Subcomponente VHS

Descrigao Valorizagdo do valor hora de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

Fonte(s) de dados Item 4 da “Tabela A.Il.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.Il das
EspecificagGes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagdao da subcomponente VHS

Escala Entre 0 e 20 valores.

Férmula de calculo | Através da utilizagdo da equagdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores — o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para hora de suporte para 2 anos para o
periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da
subcomponente.

e 10 valores - o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para hora de suporte para 2 anos para o
periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da
subcomponente.

E atribuida uma valorizacdo de 0 valores, caso n3o seja apresentado o valor em euros s/IVA, para hora de

suporte para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

Subcomponente VNHS

Descrigao Valorizagdo do numero de horas de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

CIIEEICEGER S Item 6 da “Tabela A.ll.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.ll das
EspecificagGes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagdao da subcomponente VNHS

Escala Entre 0 e 20 valores.

Férmula de calculo | Através da utilizagdo da equagdo reduzida da reta, y=mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores — o niumero de horas mais alto proposto superior a 200 horas de suporte para 2 anos para o
periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos concorrentes na(s) fonte(s) de dados da
subcomponente.

e 10 valores — Se forem apresentadas 200 horas de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido.

E atribuida uma valorizacdo de 0 valores para a valorizacdo do nimero de horas de suporte para 2 anos

para o periodo supra-referido, nas seguintes situagGes:

e  (Caso ndo seja apresentado o numero de horas de suporte para 2 anos para o periodo supra-referido,
na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e (Caso seja apresentado um valor inferior a 200 horas de suporte para 2 anos para o periodo supra-

referido, na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

Subcomponente VSCE

Descrigao Valorizagdo do valor da bolsa de 40 horas (20 horas/ano) de servigos de capacitacdo e evolugdo para 2 anos
para o periodo supra-referido.

CIIEEICEGER S Item 8 da “Tabela A.ll.5 — Manutengdo, Suporte e Servigos de capacitagdo e evolugdo” do Anexo A.ll das
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_ EspecificagGes técnicas da solugdo ou a informagdo apresentada pelo concorrente na proposta.
Valorizagdo da subcomponente VSCE
Escala Entre O e 20 valores

Formula de calculo | Através da utilizagdo da equacgdo reduzida da reta, y = mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores — o valor mais baixo proposto em euros s/IVA, para bolsa de 40h (20 horas/ano) de servigos
de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos
concorrentes na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

e 10 valores — o valor mais alto proposto em euros s/IVA, para bolsa de 40h (20 horas/ano) de servigos
de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, de entre os apresentados pelos
concorrentes na(s) fonte(s) de dados da subcomponente.

E atribuida uma valorizac3o de 0 valores, caso nio seja apresentado o valor em euros s/IVA, para bolsa de

40h (20 horas/ano) de servigos de capacitagdo e evolugdo para 2 anos para o periodo supra-referido, na(s)

fonte(s) de dados da subcomponente.

3.5. Componente VI — ValorizacGo de declaragcées de clientes/parceiros
relativos a integracGo da solugcdo proposta neste procedimento com
softwares/plataformas do tipo ERP, Gestdo Académica e Plataformas do
Estado

Nesta componente é valorizada a apresentac¢do, por parte do concorrente, de declaracGes de clientes
onde o concorrente tenha prestado o servico ou de parceiro com que tenha colaborado na prestacdo do
servico de integracdo da solucdo objeto do procedimento (Gestdo Documental e Workflow) com
softwares/plataformas do tipo pretendido pelo IPV, nomeadamente ERPs, Softwares de Gestdo Académica
(SGA) e Plataformas do Estado (PE) (por ex: Plataforma iAP). Para este efeito serdo consideradas declaragdes
no maximo com 7 anos.

A valorizacdo de declaragdes de clientes/ parceiros relativos a integra¢do da solucdo proposta pelo
concorrente com softwares/plataformas do tipo ERP, SGA e PE (VI) e das suas sub-componentes é efetuada
com recurso as declaracdes de clientes e/ou parceiros, apresentadas numa das seguintes formas
alternativas:

e Declaracdo do cliente/parceiro no formato apresentado no /tem 1 - Modelo declaracdo
cliente/parceiro da Tabela A.l.6 do Anexo A.ll das Especificacbes técnicas da solucdo
(preferencial).

ou

e Declaracio de cliente/parceiro que identifique de forma clara o cliente/parceiro e o software
integrado (ERP, SGA, PE) com a solu¢do objeto do procedimento, acompanhada de declaragdo
no formato do Item 2 - Modelo declaracdo concorrente relativa a declaracdo de cliente/parceiro
da Tabela A.1l.6 do Anexo A.ll das EspecificacGes técnicas da solucdo, preenchida e assinada pelo
concorrente.

A ndo entrega de nenhuma declaragdo nas formas alternativas acima propostas, assim como nos
formatos especificados nos “Item 1 — Modelo declaracdo cliente/parceiro” ou “Item 2 - Modelo declaragéo
concorrente relativa a declaracdo de cliente/parceiro” da Tabela A.ll.6 do Anexo A.ll das EspecificacBes
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técnicas da solucdo, faz com que o concorrente tenha automaticamente uma valorizacdo de 0 na

componente VI.

Componente VI
Descrigcao

Valorizagdo da componente VI

Escala

Valorizacdo de declaragdes de clientes/parceiros relativos a integracdo da solu¢do proposta neste
procedimento com softwares/plataformas do tipo ERP, Gestdo Académica (SGA) e Plataformas do

Estado (PE).

Entre 0 e 20 valores

Férmula de calculo

VI = (IST*0.3) + (TIST*0.2) + (TISTD*0.3) + (NDD*0.2)

Subcomponente(s)

® |IST - Integragdes com softwares do tipo ERP, SGA e PE.

e TIST - Total de integragGes realizadas com softwares do tipo ERP, SGA e PE.

e TISTD — Total de softwares distintos integrados por tipo de software ERP, SGA e PE.
e NDD - N2 de declarag¢des de clientes/parceiros distintos entregues.

Especificagcdo da(s) Subcomponente(s) de VI

Subcomponente
Descrigao
Fonte(s) de dados

IST

IntegragGes com softwares do tipo ERP, SGA e PE em simultaneo no mesmo cliente.

DeclaracGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacdo descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.Il das EspecificagGes técnicas da solugdo.

Valorizagdao da subcomponente IST

Escala

Entre 0 e 20 valores

Valorizagdao

Subcomponente

Descricao

e Se as declara¢cdes apresentadas demonstrarem que a concorrente integrou a solugdo
proposta, no mesmo cliente com:
o softwares do tipo ERP, SGA e PE em simultdneo - 20 valores.
o softwares de dois tipos em simultaneo — 18 valores.
o software de apenas 1 tipo — 16 valores.
e 0 valores - Se ndo for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer

declaragdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

TIST

Total de integrac¢des realizadas com softwares do tipo ERP, SGA e PE.

Valorizacdo da subcomponente TIST

Escala

Entre 0 e 20 valores

Férmula de calculo

TIST = (IERP*0.35) + (ISGA*0.35) + (IPE*0.3)

Subcomponente(s)

e  |ERP —Total de integragGes realizadas com softwares do tipo ERP, apresentadas nas declaragdes.
e  |SGA —Total de integragGes realizadas com softwares do tipo SGA, apresentadas nas declaragdes.

® |PE - Total de integragGes realizadas com softwares do tipo PE, apresentadas nas declaragdes.

Especificagdo da(s) Subcomponente(s) de TIST

Subcomponente

IERP

Descricao

Total de integracdes realizadas com softwares do tipo ERP, apresentadas nas declaragdes.

Fonte(s) de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacao descritos na Tabela A.1l.6 do Anexo A.ll das EspecificagOes técnicas da solugdo

Valorizagdo da subcomponente IERP

Escala

Entre 0 e 20 valores

Valorizagdo

¢ Cada integragdo contabilizada tem a valorizagdo de 4 valores, pelo que se o concorrente

apresentar mais de 5 integracdes com este tipo de software, o valor maximo da
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subcomponente sera sempre 20 valores.
® 0 valores - Se nao for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer
declaracdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

Subcomponente

ISGA

Descricao

Total de integragGes realizadas com softwares do tipo SGA, apresentadas nas declaragdes.

Fonte(s) de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacdo descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.Il das EspecificagGes técnicas da solugdo

Valorizagdao da subcomponente ISGA

Escala Entre 0 e 20 valores

Valorizagao ¢ Cada integragdo contabilizada tem a valorizagdo de 4 valores, pelo que se o concorrente
apresentar mais de 5 integracbes com este tipo de software, o valor maximo da
subcomponente sera sempre 20 valores.

® 0 valores - Se ndo for apresentada qualquer declaracdo ou ndo for apresentada qualquer

declaracdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

Subcomponente IPE

Descrigdao Total de integragGes realizadas com softwares do tipo PE, apresentadas nas declaragdes

Fonte de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacdo descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.Il das EspecificagGes técnicas da solugdo

Valorizacao da subcomponente IPE

Escala

Entre 0 e 20 valores

Valorizagao

Subcomponente

Descricao

e Cada integracdo contabilizada tem a valorizacdo de 4 valores, pelo que se o concorrente
apresentar mais de 5 integracbes com este tipo de software, o valor maximo da
subcomponente sera sempre 20 valores.

® 0 valores - Se ndo for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer

declaragdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

TISTD

Total de softwares distintos integrados por tipo de software ERP, SGA e PE

Valoriza¢do da subcomponente TISTD

Escala

Entre 0 e 20 valores

Féormula de calculo

TISTD = (NERPD*0.35) + (NSGAD*0.35) + (NPED*0.3)

Subcomponente(s)

® NERPD — N2 de softwares do tipo ERP distintos apresentados nas declaragées.
e NSGAD — N2 softwares do tipo SGA distintos apresentados nas declaragges.
e NPED — N2 de softwares do tipo PE distintos apresentados nas declaragges.

Especificagdo da(s) Subcomponente(s) de TISTD

Subcomponente

NERPD

Descrigao

N de softwares do tipo ERP distintos apresentados nas declaragdes.

Fonte(s) de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacao descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.ll das EspecificagOes técnicas da solucdo

Valorizagdo da subcomponente NERPD

Escala

Entre 0 e 20 valores

Valorizagdo

¢ Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declaragdes tem a valorizagdao de 4
valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software,
o valor maximo da subcomponente sera sempre 20 valores.

® 0 valores - Se nao for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer
declaracdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

Anexo B - Avaliagdo das propostas

15



Aquisigdo de Sistema de Gestdo Documental e Workflow para o Instituto Politécnico de Viseu

Subcomponente

NSGAD

Descrigao

N2 softwares do tipo SGA distintos apresentados nas declaragdes.

Fonte(s) de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacdo descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.Il das EspecificagGes técnicas da solugdo

Valorizacao da subcomponente NSGAD

Escala Entre 0 e 20 valores

Valorizagao ¢ Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declaragdes tem a valorizagdo de 4
valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software,
o valor maximo da subcomponente sera sempre 20 valores.

® 0 valores - Se ndo for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer

declaragdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

Subcomponente NPED

Descricao N de softwares do tipo PE distintos apresentados nas declaragdes.

Fonte(s) de dados

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacao descritos na Tabela A.Il.6 do Anexo A.ll das EspecificagOes técnicas da solucdo

Valorizacao da subcomponente NPED

Escala

Entre 0 e 20 valores

Valorizagao

Subcomponente
Descricao
Fonte(s) de dados

¢ Cada software distinto por tipo de software apresentado nas declaragdes tem a valorizagdo de 4
valores, pelo que se o concorrente apresentar mais de 5 software distintos por tipo de software,
o valor maximo da subcomponente sera sempre 20 valores.

® 0 valores - Se ndao for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer

declaragdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).

NDD

N¢ de declaragdes de clientes/parceiros distintos entregues

DeclaragGes entregues pelo concorrente de acordo com os formatos e formas alternativas de
apresentacao descritos na Tabela A.1l.6 do Anexo A.ll das EspecificagOes técnicas da solugdo

Valorizagdo da subcomponente NDD

Escala

Entre 0 e 20 valores

Férmula de calculo

Através da utilizacdo da equacgdo reduzida da reta, y=mx + b.

E valorizado com:

e 20 valores — o maior nimero de declara¢des de clientes/parceiros distintos, de integragdo
da solugdo proposta pelo concorrente, com softwares/plataformas do tipo ERP, SGA e PE, de
entre as apresentadas pelos concorrentes.

e 0 valores - Se ndo for apresentada qualquer declaragdo ou ndo for apresentada qualquer
declaragdo valida (de acordo com os formatos e formas alternativas supra-referidas).
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4. Etapa 3 - Proposta de adjudicacao

Ap0ds a andlise das propostas, os concorrentes sdo seriados do que obteve o valor mais alto para o
gue obteve o valor mais baixo de pontuacdo, resultante da aplicacdo da formula de célculo do critério de
adjudicacdo.

Serd proposto para adjudicacdo, a proposta do concorrente que obtiver o valor mais alto na
pontuacgdo do critério de adjudicacdo.

Em caso de igualdade de pontuagdo, o critério de desempate é o valor mais alto da soma das
componentes VP + VMS2A (descritas acima).
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