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PARTE |
CLAUSULAS JURIDICAS

CAPITULO |
DISPOSIGCOES INICIAIS

Artigo 1.2
Objeto
O presente caderno de encargos tem por objeto a aquisicio de solucdo de gestdo documental,
processos, workflow e arquivo, conforme as especificages definidas no anexo I.

Artigo 2.2
Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos e serd reduzido a escrito,
integrando igualmente os elementos elencados nas disposi¢es aplicaveis do CCP, aprovado pelo
Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro (CCP), alterado e republicado pelo Decreto-Lei n? 111-
B/2017, de 31 de agosto.
2. Para além dos elementos referidos pelo nimero anterior, os contratos a celebrar integram ainda:

a) Os suprimentos dos erros e das omissGes do caderno de encargos identificados pelo
concorrente, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo drgao
competente para a decisao de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagGes relativos ao caderno de encargos;

c) O caderno de encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pela entidade adjudicataria.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niumero anterior, a ordem de prevaléncia
é a que nele se dispGe.

Artigo 3.2
Duragdo de Contrato

1. O contrato inicia-se a data de assinatura de contrato e tera a duragdo de um ano, renovavel por mais
dois periodos, sem prejuizo das obrigacGes acessoérias que devam perdurar para além da cessacdo do
contrato, incluindo as de confidencialidade e de garantia.

2. As partes obrigam-se a cumprir fiel e imperativamente todos os prazos acordados.

3. No caso de denuncia de contrato por qualquer das partes, esta devera ser feita com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias antes do termo do contrato, por carta registada com aviso de recegdo.

Artigo 4.2
Gestor do Contrato
1. Para o acompanhamento permanente e para a garantia da boa execug¢do do contrato, é designado o
gestor de contrato, de acordo com o previsto no artigo 290.2A do CCP.
2. O gestor detetara os desvios, defeitos ou outras anomalias na execugdo do contrato, identificando e
propondo medidas corretivas que se revelem adequadas, ao 6rgdo competente para a decisdo de
contratar.
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Artigo 5.2
Resolugdo do Contrato

1. O incumprimento, por uma das partes, dos deveres resultantes do contrato confere, nos termos
gerais de direito, a outra parte o direito de resolver o contrato, sem prejuizo das correspondentes
indemnizagdes legais.

2. Caso se verifiqgue que a entidade adjudicatdria ndo afete ao objeto de contrato, os recursos
necessarios e identificados na sua proposta, bem como ndo dé cumprimento aos prazos definidos no
caderno de encargos, a entidade adjudicante procedera a resolugdo imediata do contrato, sem
obrigacdo de pagamento de qualquer indemnizagdo, salvo cessdo da posi¢do contratual por
incumprimento da entidade adjudicataria, prevista em caderno de encargos.

CAPITULO Il
ESTIPULACOES CONTRATUAIS

Seccao |
Obrigacoes

Artigo 6.2
Obrigagoes da Entidade Adjudicataria
1. S3o obriga¢des da entidade adjudicataria:

a) Fornecer a entidade adjudicante o objeto de contrato, em conformidade com as caracteristicas
técnicas e requisitos do fornecimento definidos no anexo | do presente caderno de encargos nao
submetidas a concorréncia;

b) Fornecer o objeto de contrato a entidade adjudicante, conforme as normas legais e ambientais
vigentes aplicaveis ao exercicio da atividade e demais documentos contratuais;

c) Entregar o objeto de contrato, apds a rece¢do da nota de encomenda emitida e enviada pela
entidade adjudicante;

d) Garantir, exclusivamente, que o programa estd em condi¢Ges de realizar as operagdes descritas
em contrato e na proposta a adjudicar;

e) Faturar o objeto de contrato aquando da sua entrega. Caso exista entrega parcial dever-se-do
faturar apenas os bens e servigos entregues;

f) Faturar o objeto de contrato em conformidade com as condi¢Ges de pagamento definidas;

g) Esclarecer a faturacdo em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante ou proceder a
emissdo de nova fatura devidamente corrigida;

h) Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, a entidade adjudicante, os factos
que tornem total ou parcialmente impossivel o fornecimento do objeto do contrato, ou o
cumprimento de qualquer outra das suas obrigagdes nos termos do contrato celebrado com a
entidade adjudicante;

i) A entidade adjudicataria, fica ainda, obrigada a recorrer a todos os meios humanos e materiais
necessarios a perfeita e complexa execugao das tarefas e obrigacGes a seu cargo;

j) Na&o alterar as condig¢Bes do fornecimento dos bens definidos no caderno de encargos;

k) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execugdo do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominagao social, os seus representantes legais com relevancia para o
fornecimento, a sua situagdo juridica e a sua situagdao comercial;

[) Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informacdes que
obtenham no dmbito da formagdo do procedimento em causa e ndo utilizar as mesmas para fins
alheios aquela execugdo, abrangendo esta obrigacdo todos os seus agentes, funcionarios,
colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem envolvidos;

m) Possuir todas as autorizagOes, consentimentos, aprovagoes, registos e licengas necessarios para o
pontual cumprimento das obrigagdes assumidas no contrato.
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Artigo 7.2
Prego Base
1. O prego maximo que a entidade adjudicante se dispGe a pagar para o contrato a celebrar é de EUR
19.990,00 (dezanove mil, novecentos e noventa euros), ao qual acrescem EUR 4.597,70 (quatro mil,
quinhentos e noventa e sete euros e setenta céntimos) correspondente ao IVA a taxa legal em vigor
de 23%, perfazendo o total de EUR 24.587,70 (vinte e quatro mil, quinhentos e oitenta e sete euros e
setenta céntimos).
2. O preco definido inclui todos os encargos de instalagdo e materiais de apoio necessarios ao objeto
do presente contrato.

Artigo 8.2
CondigGes de pagamento

1. Pelo fornecimento do objeto do contrato, a entidade adjudicante deve pagar a entidade
adjudicataria o valor constante das faturas enviadas, cumprindo com o valor contratual a adjudicar.

2. A quantia devida pela entidade adjudicante, nos termos da proposta a adjudicar, apds analise que
obedecera ao critério definido, deve ser paga no prazo de 30 (trinta) dias apds a recegdo pela
entidade adjudicante da respetiva fatura, devendo esta ser emitida apds a recegdo da nota de
encomenda emitida e enviada pela entidade adjudicante;

3. Para efeitos do numero anterior, a obrigacdo considera-se vencida apds a rece¢do pela entidade
adjudicante do objeto de contrato.

4. O preco referido no artigo anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
ndo esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante, nomeadamente quaisquer encargos
decorrentes da utilizagao, no fornecimento, de marcas registadas, patentes ou licengas.

5. A(s) fatura(s) referida(s) no n2 1 devem discriminar o objeto de contrato, a periodicidade,
quantidades e respetivos valores.

6. Desde que a(s) fatura(s) esteja(m) devidamente emitida(s) cumprindo com o valor contratual e
numero de compromisso comunicado pela nota de encomenda enviada pela entidade adjudicante,
as mesmas é(sdo) paga(s) através de transferéncia bancaria ou cheque emitido a ordem da entidade
adjudicataria.

Artigo 9.2
Local
A prestacdo do objeto do contrato, serd entregue nas instalagées do Instituto Superior de Ciéncias
Sociais e Politicas (ISCSP), sito Rua Almerindo Lessa — Campus Universitario do Alto da Ajuda 1300-663
Lisboa.

Seccgao Il
Vicissitudes

Artigo 10.2
Sangdes contratuais

1. Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, a entidade adjudicante pode exigir a
entidade adjudicataria o pagamento de pena pecunidria, por cada incumprimento registado, e em
fungdo da respetiva gravidade, de valor a fixar entre 1%. e 5 %o, sem IVA.

2. No caso de incumprimento do prazo fixado para a entrega do servigo, por causa imputdvel a
entidade adjudicatéria, poderd a entidade adjudicante exigir 1%o0 (um por mil) do valor global da
respetiva adjudicacdo, sem IVA, por cada dia de atraso.

3. O limite maximo para o valor total das san¢des contratuais aplicadas sera regulado pelo disposto no
artigo? 329 do CCP.
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Artigo 11.2
Atos e direitos de terceiros

1. Sempre que a entidade adjudicataria sofra atrasos na execugdo objeto do contrato em virtude de
qualquer facto imputdvel a terceiros, deve, no prazo de 10 dias a contar da data em que tome
conhecimento da ocorréncia, informar, por escrito, ao ISCSP, a fim deste ficar habilitado a tomar as
providéncias necessdrias para diminuir ou recuperar tais atrasos.

2. No caso de todas as prestacOes objeto do contrato a executar pela entidade adjudicataria serem
suscetiveis de provocar prejuizos ou perturbagdes, a entidade adjudicatdria, se disso tiver ou dever
ter conhecimento, comunica, antes do inicio da execugdo em causa, ou no decorrer desta, esse facto
a0 ISCSP para que este possa tomar as providéncias que julgue necessarias.

Artigo 12.2
AlteragGes ao contrato

1. Qualquer alteragdo ou adenda ao contrato deverd constar de documento escrito assinado por ambas
as partes, e produzird efeitos a partir da data da respetiva assinatura.

2. A parte interessada na alteragdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa inten¢gdo, com uma
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias em relagdo a data em que pretende ver introduzida a
alteragao.

3. A alteragdo do contrato ndo pode conduzir a modificagdo de aspetos essenciais do mesmo, nem
constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

4. 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;
c) Razdes de interesse publico.

Artigo 13.2
Cessao da posi¢ao contratual por incumprimento da entidade adjudicataria
No caso da entidade adjudicatdria incumprir o contrato de forma a dar origem a resolugdo sancionatéria
do mesmo, a entidade adjudicante pode, em substituicdo da resolugdo definitiva do contrato, proceder
a cessdo da posicdo contratual nos termos do artigo 318-A2 do CCP.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 14.2
Comunicagdes e notificagdes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre
as partes do contrato, estas devem ser redigidas, para o domicilio ou sede contratual de cada uma,
identificados no contrato.
2. Qualquer alteragdo das informagdes constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte por
escrito.

Artigo 15.2
Contagem dos prazos
Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e feriados.

Artigo 16.2
Foro competente
Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal
Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa renuncia a qualquer outro.
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Artigo 17.2

Legislagao
Em tudo o que ndo estiver previsto no presente contrato ou nos documentos a ele anexos e que dele
fazem parte integrante, sera regulado pelo Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n?
18/2008, de 29 de janeiro (CCP), alterado e republicado pelo Decreto-Lei n? 111-B/2017, de 31 de
agosto.

PARTE Il
ESPECIFICAGOES TECNICAS

Artigo 18.2
Caracteristicas técnicas, mapa de quantidades e especificidades da execugao do contrato
As caracteristicas técnicas e especificidades a ter em conta na execugdo do objeto de contrato
encontram-se descritas no Anexos | do presente caderno de encargos.

Artigo 19.2
Garantia Técnica
Nos termos da presente clausula e da lei que disciplina os aspetos relativos a venda de bens de consumo
e das garantias a elas relativas, o fornecedor garante os bens objeto do contrato, pelo prazo de dois
anos a contar da entrega dos bens, contra quaisquer defeitos ou diferencas com as exigéncias legais e
com as especificagbes e os requisitos técnicos definidos no Caderno de Encargos, que se mostrem a
partir da respetiva recec¢do e aceitagdo do bem.
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Anexo |
Especificagcdes Técnicas

A aplicagéio/solugéio deverd permitir:

atribuir entradas sequenciais de documentos internos e externos rececionados no ISCSP
(necessario contemplar: estagdo de captura, scanner e inprinter);

a integracdo com o Microsoft Office e os principais softwares clientes de e-mails (Outlook,
Thunderbird, entre outros), por forma a que seja possivel dar entrada de documentos em
formato digital;

a gestdo do processo de correspondéncia, permitindo o acompanhamento da circulagdo de
todos os documentos, desde a sua entrada até a sua resolugdo/término/saida (com base nos
workflows definidos, criados a medida do ISCSP e integrados na aplicagdo/Soluc¢do);

a identificacdo de tipos de documentos (internos e externos) com o objetivo de normalizagdo
dos templates;

a gestdo documental, possibilitando a criagcdo e disponibilizagdo dos modelos a utilizar no
ISCSP;

a gestdo de diferentes tipos de utilizadores/permissées;

acesso e gestdo documental através de smartphone e tablets (sistema operativo Android e 10S).

Objetivos:

Preparar o ISCSP para a implementagdo do sistema eletrénico de gestdo documental e de
processos;

Desmaterializacdo de processos de gestdao documental, na diversidade dos diferentes fluxos de
documentos, nao ficando circunscrito a documentagdo decorrente da comunicagao interna ou
externa;

Efetuar a gestdo de toda a informagdo num repositdrio Unico;

Garantir a integridade, rastreabilidade e auditabilidade dos documentos e dos seus processos
de circulagdo e aprovacgao;

Permitir diferentes tipos de perfis de utilizadores e consequente acesso a informacao;

Potenciar a disponibilizagcdo de informacgdo de gestdo, operacional e estratégica, atempada,
fiavel e flexivel para suporte a tomada de decisao.

Servigos necessdrios a prestar pelo fornecedor:

Acompanhamento de todas as fases do projeto;

Realizagdo de um levantamento exaustivo e caracterizagdo do modelo de funcionamento do
ISCSP e, com base nessa informagdo, definir um modelo de implementagdo que se adapte as
necessidades do Instituto, incluindo o levantamento de todos os processos documentais;
Acompanhamento da implementagao dos processos identificados no ponto anterior no sistema
de gestdao documental, assegurando a formagao dos utilizadores chaves;

Formagdo a incidir de forma especifica sobre cada uma das componentes da aplicagdo, de
acordo com os respetivos grupos de destinatarios/utilizadores;

Servigos técnicos de instalagdo, configuragdo e parametrizagao;

Servicos de desenvolvimento, incluindo a implementacdo de possiveis integracdes com outras
aplicagOes ja existente no ISCSP;

Assegurar todas as tarefas de manutencao da aplicagao fornecida;

Acompanhamento apds a implementagdo, com uma bolsa de 50h.
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A¢des a desenvolver:

1. Consultoria: Definicdo do modelo otimizado de implementagdo, formalizado através de um
relatério detalhado:
1.1. Levantamento e documentacgdo
1.1.1. Analise do plano de classificagdo
1.1.2. Metodologias de classificacdo, registo, arquivo e encaminhamento
1.1.3. Definigdo da politica e procedimentos de digitalizagdo de documentos
1.1.4. Definigdo das regras internas de circulagdio de documentos (AD HOC) e suas
aprovacgoes
1.2. |dentificagdo de tipos de documentos (internos e externos) com o objetivo de normalizar as
templates da empresa
1.3. Definigdo de politica de utilizadores (grupos e permissdes de acesso)
1.4. Avaliacdo das necessidades de reports e indicadores de gestdo
2. Desenho de Workflows para os processos de gestdo de correspondéncia interna e externa

2.1. Discussdo, definicdo e documentagdo da situagdo futura do processo, representada em fluxo
ou diagrama usando a nota¢dao BPMN
2.2. Defini¢do das regras, agGes e condi¢Ges do processo a implementar na solugao a aplicar
3. Parametrizagao do sistema

3.1. Tipos de documentos e respetivo plano de classificagdo e meta-dados associados (serdo
parametrizadas no sistema até um maximo de 40 templates)
3.2. Tipos de processos e respetivo plano de classificagdo e meta-dados associados
3.3. Utilizadores / permissées
3.4. Entidades
3.5. Tipos de circulagGes
3.6. Workflows
. Instalagdo e configuragao do sistema no servidor

»

(%}

. Instalagdo e parametrizagdo de uma estagdo de captura, scanners e inprinters

()]

. Importagao da base de dados de entidades internas e externas

~N

. Formacao

7.1. Formagao a utilizadores
7.2. Formagao de administracdo
8. Entrada em producgao

(=]

. Acompanhamento a entrada em producdo do sistema
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Plano de Execugéo a considerar:

Fase 1 - Levantamento e analise

e  Kick-off (definicdo grupo trabalho)
e Reunides de levantamento com Areas Operacionais/Gabinetes/Nucleos/Servicos
e Entrega da informacdo pelos/as Areas Operacionais/Gabinetes/Nucleos/Servicos
e Relatério de levantamento
e Manual de procedimentos
e Apresentacdo da solugdo proposta
e Aprovagdo do relatério de levantamento
Fase 2 - Instalacdo e parametrizacdo do sistema

e Instalagdo aplicagdo servidor e clientes
e Parametrizagdo Plano de classificagdo, documentos, processos, acessos, entidades
e Testes

Fase 3 - Formacao

e Formacdo Areas Operacionais/Gabinetes/Nucleos/Servigos
e Formagao de administragao
Fase 4 - Entrada em Producdo

e Entrada em produgdo
e Apoio aos utilizadores

Equipa de Implementagdo a considerar:

Gestor de projeto (ISCSP) a selecionar a posteriori da adjudicacgdo:
e Responsavel pelo acompanhamento da implementacdo operacional, e por garantir a interface
com os recursos que impliquem no sucesso do projeto;
Gestor de projeto (Cocontratante):
e Responsavel pela implementagdo operacional e pela garantia de todas as condicionantes que
conduzam ao sucesso do projeto;
e Responsavel pelo levantamento funcional do sistema;
Técnico (Cocontratante):
e Responsavel pela instalagdo e configuragdo da infraestrutura tecnoldgica;
Analista de sistemas/programador (Cocontratante):
e Responsavel pelos desenvolvimentos adicionais necessédrios e pelas interfaces com outros
sistemas;
Consultor (Cocontratante):
e Responsavel pelo desenho e documentacgdo de processos e respetivos workflows;
Responsaveis das areas (ISCSP) a selecionar a posteriori da adjudicagdo:
e Responsaveis pela passagem de informacgédo e aceitacdo do levantamento funcional referente a
sua area;
Formador (Cocontratante):
e Responsavel por ministrar as acées de formacgdo aos colaboradores do ISCSP.

Numero de Utilizadores a considerar:

25 utilizadores de diversas areas do ISCSP
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Manutengéo a considerar:

Devera ser considerado um periodo de 2 anos e 9 meses para a manutengdo do software e de todos os
elementos a eles afetos, nomeadamente upgrades de software, suporte e helpdesk, a partir do
momento inicial da sua implementacgao.

Equipamentos de scan e impressdo:

EspecificagOes Técnicas Descri¢do Qt.
Resolugdo de scan 600 dpi
Velocidade de scanner (preto e 60ipm (1 lado)
branco/cores) 120ipm (frente e verso)
Largura maxima do documento 21,1cm
Comprimento maximo do documento 29,7 cm
Profundidade de cor 24-Bit (External)
Profundidade de escala de cinzas 8-Bit (Internal)
Modos de scan Cor, Escala de cinzas e Monocromatico
Meio de manuseio Alimentador automatico de documentos
Sistema Operacional Compativel Windows
Ciclo de trabalho diario 4000 scans
Fonte de luz LED 1
Capacidade de folhas 80
Corregdo automatica de imagens Sim
Humidade operacional 20 to 80%
Temperatura operacional 5a352C
Consumo maximo de energia 38 W
Alimentacdo de entrada CA 100 a 240 VAC, 50/60 Hz
Dimensoes 30,0x17,0x16,3cm
Peso 4,2 kg
Fujitsu fi-7160 Scanner de Documentos ou
Modelo .
equivalente
Acessorios a incluir
Imprinter para Fujitsu fi-7160 Scanner de Documentos ou equivalente
Compatibilidade Fujitsu fi-7160 Scanner de Documentos
Cor da caixa Branco 1
Peso 4,21 kg
Lado de Impressao Pagina Frontal
Consumiveis (C6602A Black Ink Cartridge) para Imprinter para Fujitsu fi-7160 Scanner de
Documentos ou equivalente
Compatibilidade Imprinter para Fujitsu fi-7160 Scanner de 2
Documentos
Modelo Tinteiro Fujitsu CAO0050-0262
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