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CADERNO DE ENCARGOS

AQUISICAO DE SERVICOS DE UPGRADE DO SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL
EDOCLINK

PARTE I - DISPOSICOES JURIDICAS

ARTIGO 1.° - OBJETO

O presente caderno de encargos compreende as clausulas juridicas, bem como as
carateristicas, requisitos e especificacdes técnicas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual por ajuste direto, em funcao de critérios
materiais, que tem por objeto principal a aquisicao de servicos de upgrade do software
de gestao documental edoclink em utilizacao na Direcao-Geral de Reinsercao e

Servicos Prisionais.

ARTIGO 2.° - PRECO BASE

1. O preco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pelos servicos de
upgrade do software de gestao documental edoclink, é de 58.034,75 EUR
(cinquenta e oito mil e trinta e quatro euros e setenta e cinco céntimos), a que
acresce IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2. O preco referido no nimero anterior, para além dos servicos de upgrade do
software de gestao documental edoclink, integra ainda a manutencao e
licenciamento desta solucao, bem como o fornecimento de um modulo de etiquetas
de cddigo de barras e respetiva impressora.

3. Em qualquer dos casos, os precos referidos nos numeros anteriores, incluem os
custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja expressamente
atribuida a entidade adjudicante, bem como quaisquer encargos decorrentes da
utilizacao de marcas registadas, patentes ou licencas, em que o adjudicatario haja
de incorrer em virtude da execucao das obrigacdes que para aquele emerjam do

presente caderno de encargos e do contrato.
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4. As atividades diretamente relacionadas com servicos de upgrade e suporte a
implementacao do software de gestao documental edoclink, que decorram da
normal execucao do contrato, mas que nao estejam especialmente previstas,
consideram-se como prestacdes acessorias, nao dando lugar a qualquer pagamento

para além do preco considerando no n.° 1.

ARTIGO 3.° - LOCAL DE INSTALAGCAO DOS SERVICOS

1. 0 adjudicatario devera assegurar a prestacao dos servicos de upgrade e suporte ao
software de gestao documental edoclink, no horario de expediente, entre as 09h00
e as 12h00, e entre as 14h00 e as 16h00, apos alinhamento com o gestor do

contrato, nas instalacoes da entidade adjudicante.

2. O software de gestao documental edoclink e restantes servicos associados devem
ser instalados em perfeitas condicdes de serem utilizados para os fins a que se

destinam.

3. E aplicavel, com as necessarias adaptacdes, o disposto na lei que disciplina os
aspetos relativos a venda de servicos e das garantias a eles relativas, no que

respeita a conformidade dos servicos.

4. 0 adjudicatario é responsavel perante a entidade adjudicante por qualquer defeito
ou discrepancia dos servicos objeto do contrato que existam no momento em que

0s servicos sejam entregues.

5. No caso de se verificar que os servicos prestados nao estao em conformidade com
as especificacoes do presente caderno de encargos, ou apresentam defeitos, o
adjudicatario devera substitui-los no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis, a contar

da data de notificacao para o efeito.

ARTIGO 4.° - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

O contrato a celebrar produz efeitos a partir da data da sua assinatura e mantém-se
em vigor pelo periodo de 4 meses, em conformidade com os respetivos termos e
condicoes e o disposto na lei, sem prejuizo das obrigacoes acessorias que devam

perdurar para além da cessacao do contrato.
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ARTIGO 5.° - OBRIGAGOES PRINCIPAIS DO ADJUDICATARIO

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas em legislacao aplicavel, no presente
caderno de encargos ou nas clausulas contratuais, da celebracao do contrato

decorrem para o adjudicatario as seguintes obrigacoes:

a) Obrigacao de proceder a instalacao, parametrizacao e configuracao do software
de gestao documental edoclink, em conformidade com as caracteristicas,
especificacoes e requisitos técnicos definidos no presente caderno de encargos;

b) Obrigacao de importar o respetivo historico da versao a substituir do software
de gestao documental edoclink;

c) Obrigacao de proceder a acbes de formacao junto dos colaboradores da
entidade adjudicante;

d) Obrigacao de proceder a instalacao, parametrizacao e configuracao do modulo
de etiquetas de codigo de barras, bem como ao fornecimento da impressora de
codigo de barras, em conformidade com as caracteristicas, especificacoes e
requisitos técnicos definidos no presente caderno de encargos;

e) Obrigacao de garantir a manutencao e a atualizacao do software de gestao
documental edoclink e do modulo de etiquetas durante o prazo de vigéncia do
contrato.

f) Obrigacao de garantir atendimento remoto telefonico entre as 09:00h e as
18:00h, durante os dias uteis;

g) Obrigacdo de entregar documentacdao técnica para configuracao e
parametrizacdo do software de gestao documental edoclink, tanto ao nivel de
administracao de sistemas como ao nivel da administracao da plataforma até
ao final da implementacao;

h) Obrigacao de disponibilizar software de digitalizacao de documentos em massa
com funcionalidade OCR integrado com o software de gestdao documental
edoclink caso a solucao nao disponha desta funcionalidade de forma nativa,
compativel com os equipamentos de digitalizacao existentes;

i) Comparecer a todas as reunides de trabalho que sejam agendadas pela entidade

adjudicante.
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2. Atitulo acessorio, o adjudicatario fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer
a todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e
adequados ao cumprimento do contrato, bem como ao estabelecimento do sistema

de organizacao necessario a perfeita e completa execucao das tarefas a seu cargo.

ARTIGO 6.° - GARANTIA TECNICA

1. 0 adjudicatario fica obrigado a garantir o software de gestao documental edoclink
contra qualquer defeito ou anomalia no seu funcionamento ou qualquer
desconformidade com as especificacdes técnicas definidas no caderno de encargos

e com as especificacdes técnicas constantes da proposta adjudicada.

2. A garantia técnica compreende as obrigacdes do adjudicatario proceder a correcao
ou eliminacao dos defeitos, anomalias ou desconformidades referidas no nimero
anterior, incluindo a obrigacao de proceder a troca do software se outro meio nao

se revelar apto a assegurar os resultados.

3. O adjudicatario fica obrigado a corrigir qualquer defeito, anomalia ou
desconformidades referidas no n.° 1, no prazo de oito (0ito) dias a contar da sua

comunicacgao por parte da entidade adjudicante

4. O periodo de garantia técnica que o adjudicatario se obriga é de 2 (dois anos), a

contar da data da ultima acao de formacao.

ARTIGO 7.° - FASES DA PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. Os servicos objeto do contrato s6 serao considerados como concluidos quando

passarem pelas quatro fases abaixo indicadas, para a entidade adjudicante:

a) Levantamento, analise, desenho e fornecimento de impressora de codigo de

barras, incluindo etiquetas e fitas de cera, em conformidade com as
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caracteristicas, especificacoes e requisitos técnicos definidos no presente

caderno de encargos (1.2 fase);

b) Implementar solucao, incluindo médulo de impressao de etiquetas de codigos
de barras, e formar (2.2 e 3.2 fase), em conformidade com as caracteristicas,

especificacoes e requisitos técnicos definidos no presente caderno de encargos;
c) Entrada em producao (4.* fase), em conformidade com as caracteristicas,
especificacoes e requisitos técnicos definidos no presente caderno de encargos.

2. Na 1.2 fase, o adjudicatario deve reunir com a entidade adjudicante, onde
apresentara um plano de execucao dos trabalhos inerentes ao processo de

upgrade/ implementacao do software de gestao edoclink.

3. Apos cada uma das fases, devera ser realizada uma reuniao de forma a que o
adjudicatario possa efetuar um ponto de situacao, onde sera avaliado o trabalho

realizado e sera entregue toda a documentacao produzida nessa fase.

ARTIGO 8.° - PRAZO DAS FASES DA PRESTAGAO DE SERVICO

1. O adjudicatario obriga-se a concluir a execucdao dos servicos com todos os
elementos referidos nas especificacdes e requisitos técnicos definidos no presente

caderno de encargos, no seguinte prazo:

a) Fase 1 -1 més a contar da data da assinatura do contrato;
b) Fase 2 - 2 meses a contar da data da conclusao da fase 1;
c) Fase 3 - 1 més a contar da data da conclusao da fase 2.

2. Os prazos referentes a cada uma das fases previstas no nUmero anterior, poderao
ser ajustados na 1.? reunidao realizada entre adjudicatario e a entidade
adjudicante, mas nao poderao ultrapassar, em qualquer circunstancia, o prazo de

vigéncia do contrato definido no artigo 4.° do presente caderno de encargos.

ARTIGO 9.° - EQUIPA A AFETAR A EXECUCAO DO CONTRATO
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1. 0 adjudicatario fica obrigado a garantir que a equipa deve ser composta, no minimo
por 1 (um) gestor de projeto com experiéncia em tais funcoes, 1 (um) analista
sénior com experiencia devidamente demonstrada em otimizacoes e integracoes
sobre o tipo de solucdes semelhantes a proposta € no minimo 3 (trés) elementos

com experiéncia na implementacao de solucdes semelhantes a proposta.

2. Durante a execucao do contrato, a entidade adjudicante pode solicitar ao
adjudicatario a substituicao dos elementos da equipa afeta ao contrato, mediante
decisao justificada e comunicada com uma antecedéncia de 5 (dias) em relacao a

data de producao de efeitos da substituicao.

3. Na circunstancia de o adjudicatario ter que designar outro elemento, por motivo
devidamente justificado e aceite pela entidade adjudicante, deve a designacao ser
instruida com informacao relativa a sua formacao académica e profissional e a sua

experiéncia profissional, conforme requisitos referidos no presente artigo.

4. A entidade adjudicante afetara uma equipa interna que estara disponivel para o
acompanhamento de todas as atividades inerentes a implementacao do software

de gestao documental edoclink, nomeadamente na facilitacao de informacao.

ARTIGO 10.° - PRAZOS DA PRESTAGAO DE SERVICOS

1. 0 adjudicatario é obrigado a entregar e executar um plano de execucao de acordo
com todos os elementos referidos nos artigos 7.° e 24.° do presente caderno de

encargos.

2. O plano de execucao deve incluir um detalhe das tarefas a executar em cada fase,
bem como a duracao para a execucao das mesmas, conforme artigos 8.° e 24.°

deste caderno de encargos.

ARTIGO 11.° - INSPECAO E TESTES

1. ApOs a execucao do upgrade do software de gestao documental edoclink (3.2 fase),
a entidade adjudicante procede, no prazo maximo de 15 (quinze dias), a contar da
respetiva instalacao/ implementacao da solucao, a uma inspecao quantitativa e

qualitativa da mesma, com vista a verificar a sua conformidade, quer a nivel de
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carateristicas, especificacoes e requisitos previstos neste caderno de encargos, e

de acordo com a proposta adjudicada, bem como outros requisitos exigidos por lei.

2. Relativamente a fase mencionada no nimero anterior, o adjudicatario deve prestar

a entidade adjudicante toda a cooperacao e todos os esclarecimentos necessarios.

3. No momento da prestacao integral dos servicos objeto do contrato, a entidade

adjudicante apos verificacdo, procede a sua aceitacao provisoria, através da

realizacao de uma verificacao dos servicos prestados, nomeadamente, com 0s

seguintes objetivos, a mencionar:

a)

b)

4. Se

Comprovar a conformidade das quantidades fornecidas de acordo com o

caderno encargos e proposta adjudicada;

Comprovar que os servicos prestados apresentam as carateristicas,
especificacoes e requisitos requeridos e que os bens fornecidos nao possuem

deficiéncias de fabrico, transporte ou entrega.

forem detetadas anomalias, o adjudicatario deve providenciar, num prazo

maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a respetiva resolucao.

5. Todos os encargos e custos serao responsabilidade do adjudicatario.

ARTIGO 12.° - MANUTENCAO DO SOFTWARE

A manutencao do software abrange, nomeadamente:

a) O fornecimento do software;

b) A atualizacao do software;

c) Correcao de anomalias detetadas;

d) Deslocacao ao local de entrega;

e) A mao-de-obra;

f) Toda a despesa associada a manutencao a efetuar.

ARTIGO 13.° - CONDICOES DE PAGAMENTO
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1. O pagamento do preco é efetuado nos seguintes termos:
a) 40% com a discussao e aprovacao da “Matriz de Requisitos”;
b) 60% do valor total do projeto com a entrada em producao.

2. As quantias devidas pela entidade adjudicante, nos termos dos artigos anteriores,
devem ser pagas no prazo de 30 (trinta) dias apds a rececao da respetiva fatura, a

qual s6 pode ser emitida apos o vencimento da obrigacao respetiva.

3. Para os efeitos do nimero anterior, a obrigacao considera-se vencida apds a
prestacao integral dos servicos relacionados com a implementacao do software de
gestao documental edoclink, nos termos dos artigos 8.° e 11.° do presente caderno

de encargos.

4. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores
indicados na fatura, deve comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos
fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou

proceder a emissao de nova fatura corrigida.

5. A fatura devera ser emitida em nome da entidade adjudicante, e dela deve constar

a referéncia aos documentos que lhes deram origem, bem como especificar:
a) O numero do compromisso;
b) O numero do contrato.

6. Desde que devidamente emitida e observado o disposto no n.° 1 do presente artigo

a fatura sera paga através de transferéncia bancaria.

7. Sem prejuizo do previsto no artigo 14.°, n.° 2, do Decreto-Lei n.° 32/2012, de 13
fevereiro, em caso de atraso no cumprimento das obrigacdes pecuniarias por parte
da entidade adjudicante, o adjudicatario tem o direito aos juros de mora sobre o
montante em divida, nos termos previstos no artigo 326.° do CCP e da Lei n.°
3/2010, de 27 de abril.

ARTIGO 14.° - PENALIDADES CONTRATUAIS
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1. A entidade adjudicante pode exigir do adjudicatario o pagamento de uma pena
pecuniaria, de montante a fixar em funcao da gravidade do incumprimento, nos

seguintes termos:

a) Pelo incumprimento dos prazos estabelecidos nos artigos 4.° e 8.° sera

aplicada uma sancao de 1% do valor global do contrato por cada dia de atraso;

b) Pelo incumprimento das obrigacbes previstas nos artigos 6.° e 12.° sera

aplicada uma sancao de 10% do valor global do contrato;

2. 0 valor acumulado das penalidades a aplicar nao podera exceder o limite maximo

de 20% (vinte por cento) do preco contratual.

3. Nos casos em que seja atingido o limite de 20% (vinte por cento) e as entidades
adjudicantes decidam nao proceder a resolucao do contrato, por dela resultar
grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30% (trinta por

cento).

4. Na determinacao da gravidade do incumprimento, as entidades adjudicantes tem
em conta, nomeadamente, a duracao da infracao, a sua eventual reiteracao, o

grau de culpa do adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.

5. AssancOes pecuniarias previstas na presente clausula nao obstam a que a entidade

adjudicante exija uma indemnizacao pelo dano excedente.

ARTIGO 15.° - GESTOR DO CONTRATO

Para efeitos de acompanhamento e execucao do contrato, de acordo com o estipulado
no artigo 290.°-A do CCP, sera designado um gestor do contrato pela entidade

adjudicante.

ARTIGO 16.° - DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E INDUSTRIAL

1. Sempre que legalmente admissivel e na maxima extensao admitida na lei, o
resultado da prestacao dos servicos é, sem quaisquer encargos adicionais
relativamente ao preco contratual e ainda que se verifique a cessacao do contrato,

propriedade das entidades adjudicantes.
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2. Os encargos e responsabilidades decorrentes da utilizacao de materiais ou
processos respeitantes a quaisquer patentes, licencas, marcas, desenhos ou outros
direitos de propriedade intelectual e industrial necessario ao cumprimento das

obrigacoes objeto do contrato correm inteiramente por conta do adjudicatario.

ARTIGO 17.° - DEVER DE SIGILO

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informacdao e documentacao,
técnica e nao técnica, comercial ou outra, relativa ao contraente publico e de que

possa ter conhecimento ao abrigo ou em relacao com a execucao do contrato.

2. Exclui-se do dever de sigilo a informacao e a documentacao que sejam
comprovadamente do dominio puUblico a data da obtencdo pela entidade
adjudicataria ou que esta seja obrigada a revelar, por forca da lei, de processo

judicial ou a pedido de entidades administrativas competentes.

3. A informacao e a documentacao cobertas pelo dever de sigilo nao podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento

que nao o destinado direta e exclusivamente a execucao do contrato.

4. O adjudicatario devera guardar sigilo quanto a informacdes que possa obter no
ambito da execucao do presente contrato, por qualquer causa, sem prejuizo da
sujeicao subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a
protecao de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca

devidos as pessoas coletivas.

5. A obrigacdo de sigilo prevista no presente artigo € extensivel aos agentes,
funcionarios, colaboradores do adjudicatario ou terceiros que as mesmas
envolvam, respondendo o cocontratante solidariamente perante o contraente

publico perante o incumprimento da presente obrigacao.

ARTIGO 18.° - PROTEGAO E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

1. O Adjudicatario compromete-se a assegurar cumprimento das obrigacoes
decorrentes do Regulamento Geral de Protecao de Dados (doravante designado
RGPD) - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27/4
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de 2016, e demais legislacbes que lhe seja aplicavel relativa a dados pessoais,

durante a vigéncia do contrato e, sempre que exigivel, apds a sua cessacao,

designadamente:

a) Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos
pela entidade adjudicante, Unica e exclusivamente para as finalidades previstas
no contrato;

b) Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo
o cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

c) Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a
que a entidade adjudicante esteja especialmente vinculada, desde que tais
regras lhe sejam previamente comunicadas;

d) Por em pratica as medidas técnicas e organizativas necessarias a protecao dos
dados pessoais tratados por conta da entidade adjudicante, nomeadamente
contra a respetiva destruicao, acidental ou ilicita, a perda acidental, a
alteracao, a difusao ou o acesso nao autorizados, bem como contra qualquer
outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

e) Prestar a entidade adjudicante toda a colaboracao de que esta careca para
esclarecer qualquer questao relacionada com o tratamento de dados pessoais,
efetuado ao abrigo do contrato;

f) Manter a entidade adjudicante informada em relacao ao tratamento de dados
pessoais, obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situacao que possa
afetar o tratamento dos mesmos, ou que, de algum modo, possa dar origem ao
incumprimento das disposicoes legais em matéria de protecdo de dados
pessoais;

g) Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislacao relativa a protecao de
dados, por todos os seus colaboradores, incluindo toda e qualquer pessoa
singular ou coletiva que preste servicos ao adjudicatario, designadamente,
representantes legais, trabalhadores, prestadores de servicos, procuradores e
consultores, independentemente da natureza e validade do vinculo juridico
estabelecido entre o adjudicatario e o referido colaborador;

h) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estao sujeitas a adequadas obrigacoes

legais de confidencialidade;
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i) Nao copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir,
transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposicao de
terceiros os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos
pela entidade adjudicante ao abrigo do contrato, exceto quando tal lhe tenha
sido expressamente comunicado, por escrito, por esta ou quando decorra do
cumprimento de uma obrigacao legal;

j) Adotar as medidas de seguranca previstas no artigo 32.° do RGPD, que
assegurem a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a resiliéncia
dos sistemas e servicos de tratamento de dados pessoais e implementar um
processo para testar, apreciar e avaliar regularmente a eficacia destas medidas;

k) Prestar a assisténcia necessaria a entidade adjudicante no sentido de permitir
que esta cumpra a obrigacao de dar resposta aos pedidos dos titulares dos
dados, tendo em vista o exercicio dos direitos previstos no RGPD,
nomeadamente o direito de acesso, retificacdo, oposicao, apagamento,
limitacao e portabilidade dos seus dados pessoais;

l) Garantir a eficacia de mecanismo de notificacao efetivo em caso de violacao
de dados pessoais para efeitos do cumprimento do previsto no artigo 33.° do
RGPD.

2. O adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que a entidade
adjudicante venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte do mesmo
e/ou dos seus colaboradores, de dados pessoais em violacao das normas legais

aplicaveis.

ARTIGO 19.° - FORCA MAIOR

1. Nao podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem é havida como
incumprimento, a nao realizacao pontual das prestacdes contratuais a cargo de
qualquer das partes que resulte de caso de forca maior.

2. Para efeitos do contrato, s6 sao consideradas de forca maior as circunstancias que,
cumulativamente e em relacao a parte que as invoca:

a) Impossibilitem o cumprimento das obrigacées emergentes do contrato;
b) Sejam alheias a sua vontade;

c) Nao fossem por ela conhecidas ou previsiveis a data da celebracao do contrato;
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d) Nao lhe seja razoavelmente exigivel contornar ou evitar os efeitos produzidos
por aquelas circunstancias.

Nao constituem forca maior, designadamente:

a) Circunstancia que nao constitui forca maior para os subcontratados do
adjudicatario na parte em que intervenham;

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

c) Determinacdes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza
sancionatoria, ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo
adjudicatario de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d) Manifestacoes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de
normas legais;

e) Incéndios ou inundacées com origem nas instalacdes do adjudicatario cuja
causa, propagacao ou proporcoes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario nao devidas a
sabotagem;

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

A parte que invocar caso de forca maior deve comunicar e justificar tal situacao a

outra parte, logo apos a sua ocorréncia, bem como informar o prazo previsivel para

restabelecer o cumprimento das obrigac6es contratuais.

A suspensdo, total ou parcial, do cumprimento pelo adjudicatario das suas

obrigacdes contratuais fundada em forca maior, por prazo superior a 30 (trinta)

dias, autoriza as entidades adjudicantes a resolver o contrato ao abrigo do n.° 1 do

artigo 335.° do CCP, nao tendo o adjudicatario direito a qualquer indemnizacao.

ARTIGO 20.° - SEGUROS

E da responsabilidade do adjudicatario a cobertura dos riscos inerentes a sua

atividade, através de contrato de seguro.
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2. A entidade adjudicante pode, sempre que entender conveniente, exigir prova
documental da celebracao do contrato de seguro referidos no nimero anterior,

devendo o adjudicatario presta-la no prazo de 5 (cinco) dias.

ARTIGO 21.° - COMUNICACOES E NOTIFICAGOES

1. Quaisquer comunicacoes ou notificacoes entre as partes do contrato sao efetuadas

primordialmente através do endereco de correio eletronico dcp@dgrsp.mj.pt,

catarina.m.santos@dgrsp.mj.pt ou outro a indicar oportunamente pela entidade

adjudicante, com aviso de entrega.

2. As comunicacOes ou notificacdes feitas por carta registada com aviso de rececao
consideram-se recebidas na data em que for assinado o aviso de rececao ou, na

falta dessa assinatura, na data indicada pelos servicos postais.

3. As comunicacées ou notificacoes feitas por correio eletronico consideram-se
recebidas na data constante na respetiva comunicacao de rececao transmitida pelo

recetor para o emissor.

4. Qualquer alteracao das informacoes de contato constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte nos termos dos nimeros anteriores.

ARTIGO 22.° - LEGISLACAO APLICAVEL

Em tudo o que o presente caderno de encargos for omisso, observar-se-a o disposto no

CCP e demais legislacao aplicavel.

ARTIGO 23.° - FORO COMPETENTE

Para a resolucao de todos os litigios decorrentes do contrato, fica estipulada a

competéncia do Tribunal Administrativo do Circulo de Lisboa.
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PARTE Il - ESPECIFICACOES TECNICAS

ARTIGO 24.° - ESPECIFICACOES TECNICAS E DESCRICAO DOS SERVICOS
Descricao dos servicos de upgrade do software de gestao documental edoclink:
a) Modelo de Implementacao:

Embora seja um projeto de upgrade, dada a discrepancia de versoes e o facto de o
modelo de implementacao ter sido definido no momento da aquisicao da versao
original (2016/1017), importa rever toda a componente de parametrizacao e de
acessos a informacao. Para tanto, sera necessario fasear o projeto de implementacao

em trés grandes etapas:

-
Q
n
)
H

Fase 1 Fase 2 Fase 3

Processos de Processos de

Repositdrios Repositdrios

Aplicacoes Aplicacoes

Plataformas SW . Plataformas SW

\Arqultectura AS-IS J \Arquiteculra TD-BEJ

i«
11!

i.  Etapa 1 - Levantamento e analise
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Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4

| | | X e

uﬁm’deh s . Automatluﬁode ' uﬂﬂﬂieh s
e ) | oo || e

22 itorios h ﬁio de conteudos ‘ hﬁlltlorlmi ‘
. Instalai"o, conf‘iii mi"o l h Ailicaﬁs ‘
‘ Formaio dos diversos i Plataformas SW

Arquitectura AS-IS Transformacdo kArqultectura TO-BE)

<& _

Nesta etapa, que integra a fase 1 do projeto, devera ser efetuada uma caracterizacao

i Ailicaﬁs ‘
.v Plataformas SW '

do modelo de funcionamento inicial (Arquitetura AS-IS) e definidos os objetivos e o
modelo final a implementar (Arquitetura TO-BE). Em termos de grandes tarefas e

executar nesta fase sera:
e Levantamento e caraterizacao da situacao atual;

e Levantamento/definicao dos livros de registo para o armazenamento de

documentos;

e Levantamento/definicao de classes de processo para o armazenamento de

documentos;
e Definicao dos campos adicionais de Registos e Processos;
e Definicao dos grupos de utilizadores;

e Identificacdo do modelo de acessos a informacao (utilizadores e grupos de

utilizadores);

e Levantamento dos requisitos associados a migracao da atual solucdo de gestao

documental;

e Levantamento dos requisitos associados a integracdo com outros sistemas

internos;
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e Analise dos processos de negocio da entidade adjudicante a implementar no
edoclink;

e Levantamento de requisitos associados a arquitetura de suporte a solucao;

Todo o levantamento efetuado sera materializado numa “Matriz de Requisitos”’, esta
Matriz tera como base inicial a parametrizacao atual do sistema, a qual sera revista e
otimizada. Para a execucao da fase 1 é essencial a constituicdo de uma equipa
conjunta composta por elementos do adjudicatario e da entidade adjudicante. A
“Matriz de Requisitos” devera ser discutida e s6 apds a sua aprovacao (que devera ser
efetuada no prazo de 7 dias Uteis) se passara a Etapa 2.

ii.  Etapa 2 - Implementar e formar

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4

[’ 1 ” “ - ‘l — V|J —
S
—

T R—

| Instalacdo, configuracdo |
| Formacdo dos diversos I

Transformacado

Apds a aprovacao da Matriz, entramos nas fases 2 e 3 do projeto, onde deverao ser

executadas todas as tarefas de instalacao, parametrizacao, migracao, formacao e

' Conjunto de folhas excel que contém todas as regras de negdcio e de implementacdo da
solucdo e podem ser carregadas diretamente no edocLink, procedendo a sua integral
parametrizacdo, evitando deste modo que todas as parametrizacées da solucao sejam
efetuadas a partir do backoffice, tarefa que é sempre mais morosa.
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operacionalizacao de toda a solucao. Destas fases destacam-se as seguintes tarefas a
realizar pelo adjudicatario:

e Upgrade da solucao edoclink, para a versao atual;

e Configuracao e parametrizacao da solucao;

e Implementacao dos processos de negocio levantados;
e Formacao dos varios perfis de utilizadores;

e Realizacao de testes finais e elaboracao de relatério.

Com a conclusao das fases 2 e 3, o sistema devera estar pronto a entrar em producao
e os utilizadores do sistema ja deverao possuir os conhecimentos necessarios para

comecar a operar com ele.

iii.  Etapa 3 - Entrada em Producao

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4

| o G

| Modelo(s) ‘
| Processos de ‘
| Repositérios / l
l Aplicagdes ‘
| Plataformas SW ‘

Arquitectura TO-BE

A fase 4 inclui as seguintes atividades:
e Entrada do sistema em producao;

e Apoio Local a utilizacdo do sistema;
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e Realizacao dos ajustes necessarios.

Com a passagem da utilizacao do sistema a todo o universo de utilizadores € importante
manter uma monitorizacao do desempenho da solucao e efetuar todos os ajustamentos

necessarios com vista a obtencao de um bom desempenho global do sistema.

De forma a dar uma resposta rapida e atempada as questdes colocadas pelos
utilizadores finais, sera mantido durante esta fase, um servico de “Apoio Local” que
devera envolver utilizadores da entidade adjudicante e consultores do adjudicatario
diariamente e que tem como objetivo dar uma resposta rapida as dividas que forem

surgindo a nivel dos diferentes utilizadores finais.

Pretende-se nesta fase apoiar a gestao da mudanca e fazer diminuir as naturais

resisténcias a mesma.

b) Formacao:

No atual contexto, dado os constantes desafios que se colocam as organizacbes é

essencial que estas possuam um efetivo controlo sobre os seus sistemas de informacao.

Um sistema de gestao documental e de workflow tem necessariamente de se adaptar
a dinamica que é imposta a organizacdo, para isso os sistemas tém de ser
completamente parametrizaveis e as organizacoes devem ser completamente

autonomas possuindo recursos e conhecimento necessario para gerir os seus sistemas.

Da experiéncia obtida em projetos anteriores concluimos que para se conseguir
otimizar a médio prazo o tipo de solucao que se pretende implementar, € necessario
assegurar uma solida formacao de base, adaptada aos diferentes perfis de utilizadores

e aos papeis que eles vao desempenhar em termos de interacao com a solucao.
O programa de formacao deve atingir trés grandes objetivos:

e Criar uma equipa de key users devidamente formados, que fiqguem completamente
auténomos em termos da utilizacao da nova versao de edoclink, de modo a
poderem assegurar o enquadramento e formacao de futuros utilizadores, assim

como efetuar alteracoes as diferentes parametrizacdes da solucao;
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e Realizar um conjunto de workshops de refrescamento para um conjunto de

utilizadores finais;

e Formar a equipa técnica da entidade adjudicante nas vertentes de gestao da

aplicacao.

Nao obstante aqueles objetivos, o plano de formacdo podera, no entanto, ser
posteriormente ajustado em conjunto entre o adjudicatario e a entidade adjudicante

em fase de projeto.

i.  Perfil do Responsavel da Formacao

A formacao deve ser assegurada por elementos do adjudicatario devidamente
identificados e com experiéncia de formacao em ambientes distintos, envolvendo
formandos com diferentes niveis de conhecimentos de informatica, habilitacdes

literarias e experiéncia profissional.

Todos os formadores a envolver devem possuir grande experiéncia na adaptacao da
formacao a realidade concreta de cada organizacao, facilidade de transmissao de
conhecimentos, aplicacao de metodologias ativas para animacao e dinamizacao de
grupos, capacidade de relacionamento e de criacao de empatia com os formandos e

dominio dos métodos e técnicas de planificacao.

Adicionalmente a adjudicataria deve ser uma empresa certificada pela DGERT como
entidade formadora, o que significa que os seus procedimentos e praticas deverao
estar de acordo com um referencial de qualidade especifico para a formacao, e todos

os formadores possuirem CCP - Certificado de Competéncias Pedagogicas.

ii.  Suporte para Formacao

Para apoiar as sessoes de formacao o adjudicatario devera elaborar o seguinte conjunto

de documentos, sujeitos a validacao e aprovacao prévia pela entidade adjudicante:

e Formularios de avaliacao da formacao;
e Lista de presencas;

e Documentacao de apoio a acao de formacao.
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iii.  Cursos Propostos:

1. Formacao de Formadores:
Objetivo:

Este curso deve ser dirigido aos utilizadores da entidade adjudicante que

posteriormente darao apoio as diferentes areas internas.

Adicionalmente estes utilizadores devem ainda ser capacitados com os conhecimentos
necessarios para a prestacao de um apoio de primeira linha na operacionalizacao da
solucao, permitindo dar resposta as questoes que normalmente sao colocadas pelos

utilizadores finais.

Caracteristicas dos Cursos:

NUmero maximo de participantes por curso: 10;

Requisitos do formando: conhecimento basicos de utilizacao informatica na otica

do utilizador, alguma experiéncia na utilizacdao de browsers;

Duracao: 21 horas (3 dias, 7 horas/dia);

NUumero de cursos: 2;

2. Workshops de Formacao
Objetivo:

Pretende-se nesta acao de formacao dotar os utilizadores, dos conhecimentos
essenciais para operar com a solucao, quais as suas principais funcionalidades e
nomeadamente efetuar as tarefas de despacho, pesquisa, utilizacao de templates e

registos a partir do ambiente Microsoft Office.
Caracteristicas dos Cursos:

e Numero maximo de participantes por curso: 15;
e Duracao: 3,5 horas (0,5 dias;

e Numero de cursos: 3.
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3. Formacao de utilizadores
Objetivo:

Este curso deve ser dirigido aos utilizadores que utilizarao diariamente a solucao e que
além de despacho e pesquisa, também tém necessidades de elaborar registos, dar

inicio a distribuicdes e criar processos.
Caracteristicas dos Cursos:

e Numero maximo de participantes por curso: 12;
e Duracao: 7 horas (1 dia);

e Numero de cursos: 40 (360 utilizadores para os servicos centrais e 120 utilizadores

para os servicos desconcentrados).

4. Formacao de Gestor da Solucao
Objetivo:

Este curso deve ser dirigido aos utilizadores que funcionarao como gestores da
aplicacao, dotando-os de conhecimentos que garantam o seu normal funcionamento e
assegurem a manutencao do sistema de forma a garantir uma perfeita parametrizacao

€ a sua permanente operacionalidade.
Caracteristicas dos Cursos:

e Numero maximo de participantes por curso: 6;
e Requisitos do formando: conhecimentos dos conceitos base do edoclink;

e Duracao: 7 horas (1 dia).

5. Apoio local a entrada em producao

Durante a fase de apoio a entrada em producao, devera ser alocado um ou mais
consultores (decidido em fase de projeto) do adjudicatario, para apoiar os utilizadores

na operacionalizacao do sistema, assegurando-se desta forma uma resposta rapida e
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eficaz as questdes levantadas pelos utilizadores finais, contribuindo desta forma para

a diminuicao da resisténcia natural a nova solucao.

Durante esta fase devera ser prestada especial atencao aos utilizadores chave da

aplicacao e aos utilizadores da area de expediente.
Duracao: 10 dias para apoio a utilizadores

No final do periodo de formacdo, deverao ser fornecidos comprovativos a cada
colaborador da entidade adjudicante que tenha estado presente nas acoes de formacao

realizadas.

iv.  Requisitos necessarios para a realizacao da formacao

As acdes de formacao deverao ter lugar em instalacoes a indicar pela entidade
adjudicante, de acordo com o plano de formacao, que disponibilizara todas as

condicoes logisticas comuns necessarias a realizacao das sessdes, nomeadamente:
e Sala/anfiteatro com disponibilidade para o nUmero de participantes da sessao;
e Projetor.

De igual forma, constituira responsabilidade da entidade adjudicante a
disponibilizacdao de condicoes logisticas especificas necessarias, quer para acoes de

formacao quer acoes de sensibilizacao:

e 1 computador com ligacao a rede interna da entidade adjudicante com acesso a

Internet ou a rede interna para o formador;

e Pelo menos 1 computador pessoal por cada dois formandos com ligacao a rede

interna da entidade adjudicante com acesso a Internet ou a rede interna;
e Quadro /Flipchart.

As acoes de formacao realizar-se-ao no horario laboral das 09.30-13.00 e 14.30-18.00

com intervalo a meio da manha e um intervalo a meio da tarde.
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v.  Documentacao:

O fornecimento da solucao de gestao documental edoclink, deve incluir o seguinte

conjunto de documentacao:

e Matriz de acessos;

e Manual de administracao e parametrizacao do sistema;
e Manual de Administracao do sistema;

e Manual de Gestao do sistema;

e Manual de utilizador do sistema;

e Relatorio de Execucao;

e Auto de aceitacao definitiva do sistema.

Os manuais da solucao deverao abordar as varias vertentes de utilizacao da solucao

nomeadamente:

e Manual de Utilizador - manual destinado aos utilizadores finais da aplicacao;

e Manual de Gestor - manual destinado aos técnicos que irao ter a responsabilidade

de gestao da aplicacao ao nivel da sua parametrizacao

e Manual de Administrador - manual destinado aos técnicos responsaveis pela

administracao da aplicacao.

Toda a documentacao (manuais, relatérios, etc), dever ser elaborada de base em

lingua portuguesa e fornecida em formato digital.

Todos os webservices disponibilizados com a aplicacao deverao ser acompanhados de

documentacao onde sao abordados os seguintes topicos:
¢ Objetivo do webservice;

e Modo de funcionamento;

e Apresentacao dos parametros de entrada e saida;

e Casos tipicos de utilizacao.
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c) Prazo de execucao:

Os servicos de upgrade do software de gestao documental edoclink deverao ter inicio
no prazo de 10 (dez) dias a contar da data da adjudicacao, e deverao estar concluidos

no prazo de 4 meses.

d) Fornecimento de modulo de etiquetas de codigos de barras integradas com

edoclink:

0 modulo de etiquetas de codigos de barras do edoclink, deve permitir efetuar a
impressao e a colocacao de um identificador Unico nos documentos que dao entrada

em formato fisico (papel).

As etiquetas ao serem colocadas na primeira pagina de cada documento, devem servir
de separador quando se esta a efetuar a digitalizacao de lotes de documentos com a
solucao Kofax e ainda que a imagem do documento contenha um identificador Unico

que sera guardado na correspondente ficha de registo do edoclink.
Os codigos de barras impressos nas etiquetas podem conter:
e um numero Unico sequencial;

e 0 numero de registo do edoclink.
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Estas duas solucdes possuem caracteristicas diferentes que se encontram compiladas
na tabela que se segue:

Codigo de Barras Cddigo de Barras -
- n2 Sequencial n?registo edoclink

Necessita de imprimir previamente etiquetas Sim Sim
Necessita de saber previamente n2 de documentos a . .
= Nao Sim
registar
Faz separacdo de documentos na digitalizacdo com . .
Sim Sim
Kofax
Necessita de colocar folhas separadoras para dividir . .
. Nao Nao
documentos aquando da digitalizacdo
Necessita de retirar folhas separadoras apés digitalizagdo Ndo Ndo
Imagem digitalizada fica com n? de registo Nao Sim
Imagem digitalizada fica com n2 de identificacdo passivel 5 S
im
de ser pesquisado na aplicagdo
Necessita de impressdao em fase posterior ao registo Nao Nao
Documento fisico fica com numeracdo Sim Sim
Necessita de hardware préprio Sim Sim

Nas etiquetas, para além do cdédigo de barras, deve ser possivel configurar o logotipo
do organismo, assim como um campo com a data de registo e o n.° de registo ou n.°

sequencial (campo ndmerico).

Deve estar previsto um dia para a parametrizacao de etiquetas, que sera realizado
localmente de forma a poder ser passado o Know How aos técnicos da entidade
adjudicante de forma a estes ficarem auténomos, caso venha a ser necessario fazer

alteracdes ou parametrizacao de diferentes etiquetas.

e) Impressora de Codigos de Barras

Para a implementacao da solucao de etiquetas de codigos de barras, sera fornecida a

seguinte impressora:
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Impressora de Codigos de Barras

- Resolucao Standard: 230
Dpi Imagem exemplo:
- Interface: USB

- Método e Impressao:
Transferéncia Térmica

- Resolucao Standard: 203
Dpi

- Largura max de impressao:
104 mm

- Velocidade de impressao:
102 mm por segundo

- Interface: USB

- Emulacao: EZPLII, ZPLII
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