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AQUISICAO DE SERVIGOS DE INVENTARIAGCAO DE ATIVOS FIXOS/BENS IMOBILIZADO DO IGFSS

PARTE | - DISPOSICOES GERAIS

CLAUSULA 1.2 - OBJETO
O presente caderno de encargos compreende as clausulas juridicas, bem como as especificagdes técnicas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual por Concurso Publico, que tem por objeto a aquisicdo de servigos de inventariagdo de ativos
fixos/bens imobilizado do IGFSS, etiquetagem e reconciliacdo de ativos e implementagéo de base de dados, em cumprimento das Normas
de Contabilidade Publica, do Plano de Contas multidimensional do Sistema de Normalizagdo Contabilisticas para a Administragdo Publica —
SNC-AP, de acordo com a legislagdo em vigor e de acordo com as especificagdes técnicas que constam do presente caderno de encargos.
2. De acordo com a nomenclatura de referéncia aplicavel aos Contratos Publicos - Vocabuldrio Comum para os Contratos Publicos (CPV)

a prestagdo do servigo tem a seguinte classificagdo: CPV: 71356000-8 — Servicos técnicos.

CLAUSULA 2.2 — FORMA E DOCUMENTOS CONTRATUAIS

O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual.

O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

2.1. Os suprimentos dos erros e das omissGes do caderno de encargos identificados pelo concorrente, desde que esses erros e omissées
tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar, nos termos do disposto no artigo 50.2 do
Cadigo dos Contratos Publicos (CCP);

2.2. Os esclarecimentos e as retificages relativas ao caderno de encargos;

2.3. O presente caderno de encargos;

2.4. A proposta adjudicada;

2.5. Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatério.

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo

indicados.

Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos

ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2 do CCP e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2

do mesmo diploma legal.

CLAUSULA 3.2 — PRAZO E LOCAL DE PRESTAGAO SERVIGOS E EXECUCAO
O contrato resultante do presente procedimento inicia-se no dia Util seguinte a sua assinatura e mantém-se em vigor pelo prazo maximo

de 5 (cinco) meses, sem prejuizo das obrigagdes acessorias que devam perdurar para além da cessagdo do contrato.

O contrato de servigos de inventariacdo de ativos fixos/bens imobilizado do IGFSS, etiquetagem e reconciliagdo de ativos e
implementagao de base de dados a celebrar tem subjacente o periodo das 3 fases do projeto, em conformidade com os termos e condiges
do presente caderno de encargos e o disposto na lei.

A prestagdo de servigos sera executada de acordo com o plano de trabalhos e respetivo cronograma, a apresentar pelo adjudicatério e a
aprovar pelo IGFSS.

Os trabalhos serdo executados nos diversos distritos onde o IGFSS se encontra instalado, e que constam do anexo |.
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CLAUSULA 4.2 — PREGO BASE

O prego base do contrato a celebrar, pelo periodo maximo de execugdo do contrato a celebrar, no ambito da contratagdo dos servicos de
inventariagdo de ativos fixos/bens imobilizado do IGFSS, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 47.2 do CCP é de 40.000,00 €
(quarenta mil euros), acrescidos de IVA a taxa legal em vigor.

O prego referido no nimero um inclui os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao IGFSS,
nomeadamente as despesas com meios humanos, software, equipamento, etiquetas, despesas com deslocagdes, bem como quaisquer
encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas, em que o cocontratante haja de incorrer em virtude da
execugdo das obrigagdes que para aquele emerjam do presente caderno de encargos e do contrato.

Serdo excluidas, as propostas em que o prego contratual se mostre/seja superior ao preco base referido no nimero 1 da presente clausula,

nos termos da alinea d) do n.2 2 do artigo 70.2 do CCP.

CLAUSULA 5.2 — OBRIGAGOES DO ADJUDICATARIO

Sem prejuizo de outras obrigacGes previstas na legislagcdo aplicivel ou no caderno de encargos, do contrato decorrem para o adjudicatério

as seguintes obrigacdes:

1.1. Disponibilizagdo de uma equipa que retna as condigées, nomeadamente de natureza técnico-profissional, adequadas a boa execugdo
das obrigagdes que sobre ele impendem e a manter, durante a execu¢do destas, um nivel de disciplina no trabalho que permita
maximizar a qualidade do trabalho efetuado e minimizar o tempo gasto;

1.2. Apresentacgdo de plano de trabalhos e respetivo cronograma que devera ser objeto de aprovagao por parte do IGFSS;

1.3. Efetuar um planeamento, programado atempadamente, da prestagdo de servigo objeto do presente procedimento;

1.4. Cumprimento de toda a legislagdo em vigor no que concerne a prestagao dos servigos objeto do presente procedimento;

1.5. Cumprimento dos regulamentos de seguranga ou outros em vigor no IGFSS., designadamente normas de identificacdo da sua equipa
e os procedimentos adequados para acesso e circulagdo nas instalagées;

1.6. Prestagdo do servigo sem quaisquer 6nus ou encargo que ndo seja o respetivo pagamento do preco;

1.7. Obrigagdo de corrigir todos os aspetos que se consubstanciem na falta de conformidade com as obrigagdes constantes da proposta e
com as especificagGes contidas no presente caderno de encargos, sem qualquer encargo para o IGFSS, num prazo maximo de 3 (trés)
dias uteis;

1.8. Apresentagdo de relatério de atividade/gestdo que sistematizardo a atividade realizada, em conformidade com o disposto nas
cldusulas técnicas do caderno de encargos;

1.9. Assegurar que os recursos a afetar ao servigo deverdo estar devidamente identificados (placa com identificagdo do nome/Identificacdo
do adjudicatério);

1.10. Manter a validade de todas as autorizagGes legalmente exigidas para o exercicio da sua atividade.

O adjudicatario serd responsavel perante o IGFSS:

2.1. Em caso de violagdo do dever de sigilo pelos terceiros por si contratados, bem como por quaisquer colaboradores desses terceiros;

2.2. Os encargos decorrentes da utilizagdo, no ambito do contrato a celebrar, de direitos de propriedade intelectual e industrial;

2.3. Pela guarda e seguranga dos objetos que Ihe forem entregues;

2.4. Pelos prejuizos causados a entidade adjudicante, seus colaboradores e terceiros, decorrente direta ou indiretamente da presente

prestagdo de servigos.
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A titulo acessério, o adjudicatario fica obrigado, designadamente, a recorrer a todos os meios necessarios e adequados a prestagdo do

servi¢o, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa execugdo das tarefas a seu cargo.

CLAUSULA 6.2 - PROTECAO E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O adjudicatario compromete-se a assegurar o cumprimento das obrigagSes decorrentes do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados

(doravante designado RGPD) — Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27/4 de 2016, e da Lei n.2 58/2019

de 8 de agosto, durante a vigéncia do contrato e, sempre que exigivel, apds a sua cessagdo, designadamente:

1.1. 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;

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

1.3. Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que a entidade adjudicante esteja especialmente
vinculado, desde que tais regras Ihe sejam previamente comunicadas;

1.4. Po6r em prética as medidas técnicas e organizativas necessdrias a protecdo dos dados pessoais tratados por conta da entidade
adjudicante, nomeadamente contra a respetiva destruicdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso
ndo autorizado, bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

1.5. Prestar a entidade adjudicante toda a colaboragdo de que esta carega para esclarecer qualquer questdo relacionada com o tratamento
de dados pessoais, efetuado ao abrigo do contrato;

1.6. Manter a entidade adjudicante informada em relagdo ao tratamento de dados pessoais, obrigando-se a comunicar de imediato
qualquer situagdo que possa afetar o tratamento dos mesmos, ou que, de algum modo, possa dar origem ao incumprimento das
disposigGes legais em matéria de prote¢do de dados pessoais;

1.7. Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislagdo relativa a protegdo de dados, por todos os seus colaboradores, incluindo toda
e qualquer pessoa singular ou coletiva que preste servigos ao adjudicatdrio, designadamente, representantes legais, trabalhadores,
prestadores de servigos, procuradores e consultores, independentemente da natureza e validade do vinculo juridico estabelecido entre
o adjudicatdrio e o referido colaborador;

1.8. Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas
a adequadas obrigag¢des legais de confidencialidade;

1.9. Na&o copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a
disposicdo de terceiros os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade adjudicante ao abrigo do
contrato, exceto quando tal Ihe tenha sido expressamente comunicado, por escrito, por esta ou quando decorra do cumprimento de
uma obrigacgdo legal;

1.10. Adotar as medidas de seguranca previstas no artigo 32.2 do RGPD, que assegurem a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade
e a resiliéncia dos sistemas e servigos de tratamento de dados pessoais e implementar um processo para testar, apreciar e avaliar
regularmente a eficécia destas medidas;

1.11. Prestar a assisténcia necessaria a entidade adjudicante no sentido de permitir que este cumpra a obrigagdo de dar resposta aos pedidos
dos titulares dos dados, tendo em vista o exercicio dos direitos previstos no RGPD, nomeadamente o direito de acesso, retificagdo,
oposicdo, apagamento, limitacdo e portabilidade dos seus dados pessoais;

1.12. Garantir a eficicia de mecanismo de notificagdo efetivo em caso de violagdo de dados pessoais para efeitos do cumprimento do

previsto no artigo n.2 33 do RGPD.
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O adjudicatério sera responsdvel por qualquer prejuizo em que a entidade adjudicante ou qualquer terceiro venha a incorrer em

consequéncia do tratamento, por parte do mesmo e/ou dos seus colaboradores, de dados pessoais em violagdo das normas legais aplicaveis.

CLAUSULA 7.2 — SIGILO E CONFIDENCIALIDADE
Todos os elementos entregues pela entidade adjudicante no ambito do presente procedimento, bem como em fase de execugdo do
contrato, sdo fornecidos sob reserva de confidencialidade, ndo podendo ser divulgados por qualquer forma, sem prévia autorizagdo escrita
da entidade adjudicante, restringindo-se a sua utilizagdo ao prosseguimento do fim a que se destinam.
O adjudicatario garantird o sigilo quanto a informagdes, designadamente de carater fiscal, que os seus trabalhadores venham a ter acesso
relacionadas com a atividade da entidade adjudicante.
Cabe ao adjudicatario assegurar que as pessoas ou entidades que tiverem acesso a informagao sujeita a sigilo referida no nimero anterior,
assumam perante si um compromisso de confidencialidade, limitando a divulgagdo de informagdo exclusivamente as pessoas ou entidades
que dela tenham de tomar conhecimento para tornar possivel a sua intervengao nos processos em que intervém.
O adjudicatdrio assumird direta e pessoalmente a responsabilidade por qualquer dano patrimonial ou moral que a entidade adjudicante
ou qualquer terceiro venha a sofrer em consequéncia de ato, agdo ou omissdo, praticado, dolosa ou negligentemente, por qualquer dos

seus colaboradores, em violagdo do dever de sigilo a que estdo obrigados.

CLAUSULA 8.2 - PRECO CONTRATUAL E CONDICOES DE PAGAMENTO
Pela prestacdo dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obriga¢Ses constantes do presente caderno de
encargos, a entidade adjudicante pagard ao adjudicatério o prego constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor.
As quantias devidas pelo IGFSS, nos termos do artigo anterior, devem ser pagas no prazo de 30 (trinta) dias apés a rececdo! da fatura, o
que sé poderd ocorrer apds o vencimento da obrigagdo respetiva, ndo podendo suceder quaisquer adiantamentos por conta dos servigos a
prestar, devendo esta ser acompanhada de todos os elementos descritivos e justificativos que permitam a sua conferéncia.
Para os efeitos do nimero anterior, a obrigagdo considera-se vencida caso a entidade adjudicante ndo haja rejeitado os servigos nos termos
estabelecidos nas cldusulas técnicas do presente caderno de encargos:
3.1. 10% do prego contratual apds conclusdo da Fase 1 — Analise de requisitos e desenho;
3.2. 60% do prego contratual apds conclusdo da Fase 2 - Implementagdo e integragdo;
3.3. 30% do prego contratual ap6s conclusdo da Fase 3 — Auditoria pds-implementac¢do e Encerramento do projeto.
Em caso de discordancia por parte do IGFSS quanto aos valores indicados nas faturas, deve este comunicar ao adjudicatério, por escrito, os
respetivos fundamentos, ficando o mesmo obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou apresentar outras em sua substituicdo,
devidamente corrigidas.
As faturas deverdo ser emitidas em nome do Instituto de Gestao Financeira da Segurancga Social, IP, sito na Av. Manuel da Maia n.2 58,
1049-002 Lisboa, com referéncia aos documentos que lhes deram origem, devendo identificar:
5.1. Objeto do contrato;
5.2. O numero do compromisso;
5.3. O numero do contrato.

O atraso de pagamentos esta sujeito ao estabelecido na Lei n.2 3/2010, de 27 de abril e no Decreto-Lei n.2 62/2013, de 10 de maio.

1 Data comprovada por registo a realizar no sistema de gestdo documental e registo de expediente do IGFSS
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Durante a vigéncia do contrato ndo havera lugar a revisdo/atualizagdo do prego contratado.

CLAUSULA 9.2 — SANCOES CONTRATUAIS
O incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, determina a aplicagdo de sangdes pecuniarias pelo contraente publico ao
adjudicatario, nos termos seguintes:
1.1. Prazo global de execugdo proposto:
1.1.1. Se o prazo de execugdo maximo proposto pelo adjudicatério for < 90 dias de calendario:
*  Eaplicada uma sangdo de 20%o sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
1.1.2. Se o prazo de execugdo maximo proposto pelo adjudicatario for > 90 dias e <120 dias de calendario:
= Eaplicada uma sangdo de 12,5 %o sobre o preco contratual por cada dia de atraso;
1.1.3. Se o prazo de execugdo maximo proposto pelo adjudicatério for > 120 dias e <150 dias de calendario:
*  Eaplicada uma sangdo de 7,5%o sobre o preco contratual por cada dia de atraso.
1.2. Prazo parciais de execugdo proposto para cada uma das fases:
1.2.1. Se o prazo parcial de execugdo proposto for < 15 dias de calendario:
=  E aplicada uma sanc¢do de 5 %o sobre o prego contratual por cada dia de atraso.
1.2.2. Se o prazo parcial de execugdo proposto for > 15 dias e <30 dias de calendario:
= E aplicada uma sanc&o de 3 %o sobre o prego contratual por cada dia de atraso.
1.2.3. Se o prazo parcial de execugdo proposto for > 30 dias e <60dias de calendario:
*  Eaplicada uma sangdo de 2%o sobre o preco contratual por cada dia de atraso.
1.2.4. Se o prazo parcial de execugdo proposto for > 60 dias de calendario:
=  E aplicada uma sang¢o de 1 %o sobre o prego contratual por cada dia de atraso;
Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do adjudicatario, o IGFSS pode exigir-lhe uma sangdo pecuniaria até 30% do prego
contratual.
Na determinagdo da gravidade do incumprimento, o IGFSS tem em conta, nomeadamente, a duragdo da infragdo, a sua eventual reiteragdo,
o grau de culpa do adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.
O valor acumulado das sangdes pecunidrias ndo pode exceder 20 % do prego contratual, sem prejuizo do direito de resolugdo do contrato.
Nos casos em que seja atingido o limite previsto no nimero anterior e o IGFSS decida ndo proceder a resolugdo do contrato, por dela resultar
grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30 %.
As sang¢0es pecuniarias previstas na presente clausula, ndo obstam a que o IGFSS se arrogue a exigir uma indemnizagdo pelo dano excedente,

nos termos legais.

CLAUSULA 10.2 — GESTOR DO CONTRATO DO IGFSS
Nos termos do artigo 290.2-A do CCP o gestor do contrato da entidade adjudicante que acompanhard em permanéncia a execugdo deste,
sera um técnico da Dire¢do de Administragdo e Infraestruturas a identificar nominalmente no contrato a celebrar.
Caso se verifique, durante a execugdo do contrato, a substituicdo de gestor contratual, a sua indicagdo nominal serd comunicada ao

adjudicatario, por escrito.
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CLAUSULA 11.2 - FORCA MAIOR

1. N&o podem serimpostas san¢Ges ao adjudicatédrio, 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
realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo 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, inundagoes,
incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes
governamentais ou administrativas injuntivas.

3. Nao constituem forga maior, designadamente:

3.1. Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do adjudicatario, na parte em que intervenham;
3.2. Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatério ou a grupos de sociedades em que este se integre, bem como a
sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;
3.3. DeterminagGes governamentais, administrativas ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra forma resultantes do
incumprimento pelo adjudicatério de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;
3.4. Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas legais;
3.5. Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagGes do adjudicatario cuja causa, propagagdo ou proporgdes se devam a culpa ou
negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;
3.6. Auvarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatdrio ndo devidas a sabotagem;
3.7. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser imediatamente comunicada a outra parte.
5. A for¢a maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigacGes contratuais afetadas pelo periodo de tempo

comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

CLAUSULA 12.2 — CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL
A subcontratagdo pelo adjudicatério e a cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes depende da autorizagdo da outra, nos termos do

Cadigo dos Contratos Publicos.

CLAUSULA 13.2 — COMUNICACOES E NOTIFICAGOES
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre as partes do contrato, estas devem ser
dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.
2. O adjudicatario devera informar a entidade adjudicante das alteragGes verificadas durante a execugdo do contrato, referentes a:
2.1. Poderes de representagdo no contrato celebrado para a aquisi¢gdo dos bens;
2.2. Nome ou denominagdo social;
2.3. Endereco ou sede social;

2.4. Quaisquer outros fatores que alterem de modo significativo a sua situagdo.

CLAUSULA 14.2 - CONTAGEM DOS PRAZOS

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

INSTITUTO L.
DE GESTAO FINANCEIRA Pagina 6
DA SEGURANGA SOCIAL, IP.



CLAUSULA 15.2 - LEGISLAGAO APLICAVEL
Em tudo o que se encontre omisso e ndo esteja especialmente previsto no presente caderno de encargos aplica-se o disposto no Cédigo dos

Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, e a demais legislagdes aplicaveis.

CLAUSULA 16.2 — FORO COMPETENTE
Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com

expressa renuncia a qualquer outro.

PARTE Il - ESPECIFICACOES TECNICAS
CLAUSULA 17.2 — SERVIGOS DE GESTAO, INVENTARIZAGAO, ETIQUETAGEM E RECONCILIACAO DE ATIVOS
1. Os servigos objeto do contrato deverdo ser prestados de acordo com metodologia sujeita a prévia aprovagdo do IGFSS, tipologia chave na
mao, devendo abranger:
1.1. Reunides de steering e de projeto;
1.2. Concegdo da solugdo logistica para gestdo e controlo do inventario:
1.2.1. Levantamentos requisitos — categoria de bens moveis, processos, etc. — verificacdo e analise da informacgdo existente, seja ao
nivel da tipologia, da classificagdo dos bens;
1.2.2. Validagdo de requisitos;
1.2.3. Verificagdo das estruturas informaticas que suportam ou geram informacdo de gestdo/financeira;
1.2.4. Desenho da solugdo — processos, estrutura de dados e pontos de controlo, com identificagdo da metodologia usada para
inventariagdo dos bens:
1.2.4.1. Definicdo do modelo de dados onde esta definido a informag&o a atribuir a cada tipologia de elementos;
1.2.4.2. Defini¢do da metodologia de identificagdo de localizagdes, de edificios e de portas;
1.2.4.3. Definigdo dos sistemas, dos métodos, da base de dados de gestdo e inventariagdo permanente;
1.2.4.4. Definigdo dos equipamentos de recolha, sistema de etiquetagem e ferramenta de reconciliagdo;
1.2.4.5. Defini¢do das atividades necessarias a realizagdo da migragdo/importacdo, exportacdo e integracdo da informagdo
existente no IGFSS com outras aplicagdes;
1.2.4.6. Identificagdo dos fatores criticos de sucesso do projeto;
1.2.4.7. ldentificacdo dos bens a inventariar;
1.2.4.8. Parametriza¢do dos Workflows na solugao
1.2.5. Validagdo da solugdo;
1.2.6. Elaboragdo do manual de procedimento.
1.3. Inventariagdo de todo o imobilizado como nova etiquetagem (devera ser realizado com o apoio de um leitor de cédigos de barras).
1.4. Disponibilizagdo da base de dados de gestdo de inventario.
2. As atividades acima descritas agrupam-se em 3 fases:
2.1. Fase 1- Andlise de requisitos e desenho:
2.1.1. Concegdo da solugdo logistica para gestdo e controlo do inventario;
2.1.2. Elaboragdo de plano faseado da informagdo a gerar de acordo com as Normas de Contabilidade Publica, nas vertentes /nos

ramos dos ativos fixos, sem prejuizo de outras normas conexas, bem como do classificador complementar cadastro e vida Uteis
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dos ativos fixos tangiveis do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administragdo Publica — SNC-AP — de acordo com a
legislagdo em vigor;
2.1.3. Elaboragdo de listas completas de atividade e andlise de dependéncias de todos os planos, documentos financeiros, mapas,
quadros e iniciativas necessarias para obtengdo da informagéo;
2.1.4. Realizagdo de atividades técnicas necessarias a realizagdo de salvaguardas de informagdo, nomeadamente quanto ocorre
migragdo de informagdo, configuragdo, importacdo e parametrizagdo dos recursos de destino.
2.2. Fase 2 - Implementacdo do modelo/solugio:
2.2.1. Recolha dos dados de acordo com as especificagGes definidas no modelo de dados por parte dos recursos especializados;
2.2.2. Implementacdo de metodologias de controlo que permitam garantir a qualidade e a fiabilidade da informacao;
2.2.3. Reconciliagdo contabilistica através da associagdo entre ativos inventariados e registos de imobilizado e tratamento de
diferencas;
2.2.4. Elaboragdo do manual de procedimento — que inclua a definicdo dos procedimentos a realizar no futuro, regras de etiquetagem
e inventariagdo;
2.2.5. Inventario e Etiquetagem, que inclua:
2.2.5.1. Identificar, etiquetar, inventariar, reconciliar e relatar todos os bens existentes;
2.2.5.2. Efetuar a etiquetagem dos bens, de acordo com as regras definidas no manual de procedimento para o IGFSS e deverd
aproveitar para apurar as caracteristicas necessaria para corrigir e complementar o registo dos ativos;
2.2.5.3. Registar o ativo no sistema informatico em uso no IGFSS e na base de dados a disponibilizar, onde devera constar a
identificagdo do bem, n.2 de etiqueta, n.2 de imobilizado, localizagdo do bem, geolocalizagdo, afetagdo do bem, destino
e forma de abate (alineagdo, doagdo, destruicdo, reciclagem);
2.2.5.4. Validar o estado de conservacao e a operabilidade dos ativos;
2.2.5.5. Apds o término do inventario fisico, devera ser efetuado o processo de reconciliagdo fisico-contabilistica, confrontando
a gestdo fisica dos bens com os registos contabilisticos e da base de dados de ativos;
2.2.5.6. Criagdo e elaboragdo e manutengdo das fichas de inventario.
2.2.6. Elaboragdo de Relatério de Inventariagdo e reconciliagdo;
2.2.7. Agregacdo da informagdo recolhida com a informagado financeira existente;
2.2.8. Implementacdo da base de dados que permite, entre outras solugdes, o controlo e rastreabilidade, incluindo a consulta de
relatérios e dashboards por geolocalizagao, leitura dos bens por cédigo de barra;
2.2.9. Testes, andlise de desvios e corre¢des (manutengdo);
2.2.10.Disponibilizagdo de base de dados (ex: em SQL) para a gestdo de bens moveis.
2.3. Fase 3 — Auditoria pés-implementagdo e encerramento do projeto:
2.3.1. Auditoria com base nos seguintes critérios de eficacia, eficiéncia, integridade, disponibilidade, conformidade e fiabilidade.
2.3.2. Preparagdo de Ficheiro de Integracdo para SIF e SAP S/4 HANA;

2.3.3. Elaboragdo do relatdrio final.

CLAUSULA 18.2 - MANUAL DE PROCEDIMENTO
1. Afase de definigdo do manual de procedimento patrimonial deve ser desenvolvida através das seguintes agdes:

1.1. Definigdo dos procedimentos, as atividades, fungdes e responsabilidade de cada uma das unidades organicas intervenientes, assim
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como a documentagao a utiliza e as operagdes a realizar;

1.2. Informagdo a associar aos bens (ex: localizagdo fisica, carateristicas técnicas);

1.3. Analise dos softwares em uso (aplica¢do SIF/ SAP S/4 HANA) e compatibilizacdo da base de dados a disponibilizar com os softwares
em uso;

1.4. Verificagdo dos procedimentos existentes;

1.5. Elaboragdo do Modelo de Dados que sistematiza os pressupostos, os critérios e as regras a ter em conta no processo e gestdo de
inventario fisico dos bens que constituem o patriménio do IGFSS, no qual sejam apresentados os fluxos de aquisi¢do, devolugdo,
transferéncia de bens e inventariagdo, controlo e gestdo do ciclo de vida e todos os demais outros procedimentos, nos termos do
SNC-AP;

1.5.1. O modelo de base de dados a definir devera:
1.5.1.1. Ser adaptado a realidade organizativa do IGFSS com vista a melhoria dos processos internos e da responsabilizagdo dos
intervenientes;
1.5.1.2. Garantir a coeréncia e homogeneidade da base de dados do patrimdnio, de modo a poder contribuir para uma correta e
eficiente gestdo dos diferentes ativos;
1.5.1.3. Facilitar a gestdo integral de ativos, refletindo as circunstancias fisicas, econdmicas, fiscais e contabilisticas dos ativos
que formam o patriménio do IGFSS, a fim de facilitar o controlo de inventario.
1.6. Realizagdo de Formagdo em Gestdo Patrimonial, que deve incluir as regras de classificagdo e gestdo definidas no manual de

procedimento patrimonial.

Uma vez apresentadas e aceites pelo IGFSS, o modelo de dados e o Manuel de procedimento, no dmbito da execugdo do contrato sdo

propriedades do IGFSS que, dessa forma, adquire o contetdo patrimonial dos respetivos direitos de autor.

CLAUSULA 19.2 — INVENTARIO E ETIQUETAGEM DOS BENS MOVEIS

A fase de inventdrio e etiquetagem dos bens mdveis que integram o patriménio do IGFSS deve ser desenvolvida através das seguintes agoes:

1.1. AReconciliagdo fisico-contabilistica em cumprimento dos critérios de valorimetria legalmente estabelecidos;

1.2. Emissdo de etiquetas para inventariagdo dos bens;

1.3. Aldentificagdo com novas etiquetas de codigos de barras do inventario de bens imobilizado que devera ser realizado com o apoio de
um leitor de cddigos de barras;

1.4. O suporte e agilizagdo das operagdes futuras de inventario, garantindo a atualizagdo permanente da informagéao dos bens;

1.5. Disponibilizar a informagdo de gestdo requerida quer pelas disposi¢Oes legais, quer pelas necessidades operacionais especificas do
IGFSS.

1.6. Listagem final por Unidade Organica, locais, edificios, tipologia de bens mdveis.

Neste ambito, o adjudicatério devera fornecer trés leitores de cddigos de barras, etiquetas e impressora para impressdo de etiquetas.

CLAUSULA 20.2 — BASE DE DADOS
O adjudicatario devera disponibilizar uma base de dados (ex: em SQL) para a gestdo de bens moveis, cuja funcionalidades permitirdo gerir
automatizar todas as operagdes relacionadas com os ativos imobilizados, respeitando sempre a legislagdo em vigor, nomeadamente:
1.1. Gestdo do patrimdnio novo e usado;

1.2. Garantir o adequado registo dos bens do ativo imobilizado;
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1.3. Producgdo de etiquetas e leitura de cédigos de barras;

1.4. Controlo e leitura de bens méveis através de leitor de cddigos de barras;

1.5. Proporcionar uma identificagdo inequivoca de cada bem através de ficha individualizada;

1.6. Promover uma maior reutilizagdo dos bens, facilitando a sua transferéncia interna e entre organismos da Administragdo Publica (AP);
1.7. Promover a afetagdo dos bens moveis aos locais e aos funcionarios responsdveis pela sua guarda e conservagdo;

1.8. Processamentos por centro de custo;

1.9. Registo da localizagdo de bens inventariados com histdrico de localizagdo;

1.10. Possibilidade de integragdo com o SIF e SAP S/4 HANA

1.11. O upload de ficheiro para o médulo financeiro — SIF e SAP S/4 HANA;

1.12. Controlo total das aquisi¢des, sinistros e abates;

1.13. Visualizagdo do histérico das operagGes realizadas em casa bem;

1.14. Emissdo de todos os tipos de relatdrios indispensavel no ambito da gestdo da informagdo patrimonial.

O adjudicatario deverd prever mecanismos de seguranga, acesso, salvaguarda dos dados e informagdo da base de dados, devidamente
documentadas, incluido o desenvolvimento de fluxogramas, especificagdes e manuais sobre o funcionamento e o tratamento da base de
dados.

Neste ambito a base de dados devera permitir ao IGFSS:

3.1. Conhecimento e responsabilizagdo sobre os bens moéveis e ativos intangiveis que integram o patriménio da organizagao;

3.2. Aumentar os niveis de controlo do patrimdnio existente;

3.3. Maior eficacia na gestdo da informagdo patrimonial, com base em pesquisas e cruzamento de dados;

3.4. Controlar os processos de atualizagdo da informagdo, mantendo o respetivo histérico do bem;

3.5. Prevenir a duplicagdo, quer de informagdo, quer de tarefas;

3.6. Facilitar o acesso a informagdo, tornando-a mais facil de pesquisar;

3.7. Fornecer formuldrios eletrénicos para registo das alteragdes sobre o patrimdnio (aquisigdo, transferéncia, abate, venda, etc.) bem

como, a ser integrado na aplicagdo SAP S/4 HANA no IGFSS,

Uma vez apresentada e aceite pelo IGFSS, a base de dados, no ambito da execugdo do contrato é propriedade do IGFSS que, dessa forma,

adquire o conteudo patrimonial dos respetivos direitos de autor.

CLAUSULA 21.2 — VOLUMETRIA
1. Paraefeitos de enquadramento e dimensionamento da prestagdo de servigos, o adjudicatério devera ter presente a seguinte estimativa

de volumetria de bens a inventariar:

Unidade/Servigo Local Volume de bens estimado

Servigos Centrais
Sede: Av. Manuel da Maia, 58

Lisboa
Av. da Republica, 67

Porto Av. da Boavista, 900

Secgbes de Processo Executivo

17 Delegagdes (Capitais de Distrito) Vaérios 3365

Total 8437
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Sendo a volumetria indicativa, no computo geral, poderd ocorrer uma redugdo ou aumento da prestagdo de servigos até 10% do valor

total indicado, sem que dai decorra qualquer alteragdo do valor contratual.

CLAUSULA 22.2 - EQUIPA DO PROJETO

O adjudicatario deverd afetar a prestagdo dos servicos objeto do presente procedimento, os seguintes profissionais que

compreenderdo os seguintes perfis de acordo com o tipo de tarefas:

a. Gestor do projeto — Grau académico minimo desta fungdo corresponde a licenciatura preferencialmente na area da

economia, gestdo ou contabilidade, experiéncia profissional de 5 anos ou superior em fungdes similares. Tera a seu cargo,

entre outras, as seguintes responsabilidades:

vi.

Gestdo de equipa

Implementagdo do projeto

Coordenacgdo, supervisdo e controlo do trabalho desenvolvido

Gestdo da entrega do projeto e dos respetivos entregdveis, garantindo o cumprimento dos prazos definidos;
Diregdo, coordenagdo e integragcdo das atividades do dia-a-dia do projeto;

Apresentar um planeamento para a realizagdo do processo de inventario por local a visitar, assim como a

identificagdo da equipa de consultores e operadores afetos ao projeto.

b. Operador(es) de inventariagdo — 12.2 ano de escolaridade ou a licenciatura preferencialmente na area da economia, gestdo

ou contabilidade, experiéncia profissional de 3 anos ou superior em fungdes similares, conhecimento ao nivel de elaboragdo

de relatdrios. Terd a seu cargo, entre outras, as seguintes responsabilidades:

vi.

Identificar, etiquetar, inventariar, reconciliar e relatar os bens existentes no IGFSS;

Efetuar a etiquetagem dos bens, de acordo com as regras definida;

Registar o ativo no sistema informativo em uso no IGFSS

Validar o estado de conservagao e a operabilidade dos ativos;

Efetuar o processo de reconciliagdo fisico-contabilistica, confrontando a gestdo fisica dos bens com os registos
contabilisticos e da base de dados de ativos;

Elaborar os relatdrios.

c. Consultor (es) — Formagdo superior na drea da economia e/ou gestdo e/ou contabilidade, experiéncia profissional de 3 anos

ou superior em fungdes similares, inscrigdo na Ordem dos Contabilisticos certificados (OCC). Tera a seu cargo, entre outras,

as seguintes responsabilidades:

vi.

Definir o processo de auditoria/atualizagdo periddica do inventdrio, que permita detetar desvios e as causas que
os originaram, com o fim de tomar medidas oportunas;

Entregar o Modelo de gestdo de ativos (Modelo de Dados);

Elaborar e entregar o Manual de procedimento patrimonial, de acordo com a legislagdo em vigor;

Apoiar e implementar um o modelo de gestdo de ativos;

Acompanhar o processo de inventariagao;

Validar a conformidade dos relatdrios apresentados, nos termos do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para

Administragdo Publica — SNC-AP — de acordo com a legislagdo em vigor.

d. Informatico — Formagdo na drea gestdo informatica, sistemas de informacdo, base de dados, experiéncia profissional de 3
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anos ou superior em fungdes similares. Terd a seu cargo, entre outras, as seguintes responsabilidades:
i. Elaboragdo, definicdo e implementagdo da base de dados (ex: em SQL) para a gestdo de bens moveis nos termos
da clausula 20.2 do presente caderno de encargos.

Sem prejuizo do disposto no n.2 1 o adjudicatario apenas poderd colocar a desempenhar tarefas inerentes aos servigos pessoas
devidamente habilitadas para tal, com perfil adequado a fungdo.
Qualquer alteragdo a composigdo da equipa indicada em sede de proposta deve ser previamente comunicada ao IGFSS e sé serd aceite
caso reuna os requisitos exigidos nos pontos anteriores, podendo, para o efeito, ser solicitada informagdo e documentagdo adicional
para confirmagdo dos elementos curriculares apresentados.
Por motivos de seguranga e gestdo dos acessos as instalagdes do IGFSS, I.P., o adjudicatdrio obriga-se a manter o IGFSS, I.P.
permanentemente informado acerca da identificagdo completa da equipa de projeto.
Em caso de incumprimento dos requisitos relativos a perfil e formagdo relativamente aos recursos afetos pelo adjudicatario a execugdo
dos servigos ou de adogdo, pelos mesmos, de quaisquer comportamentos que, de alguma forma, lesem o IGFSS, I.P. ou prejudiquem a
sua imagem, o adjudicatario compromete-se a proceder a sua substituigdo por outro elemento com a qualificagdo e/ ou experiéncia
profissional exigida.
O adjudicatario é responsavel por assegurar e garantir o cumprimento, relativamente a todos os elementos da equipa de projeto, de
todas as normas legais e regulamentares aplicaveis em matéria laboral, fiscal e de seguranga social, bem como a observéancia, pelos
mesmos, das exigéncias legais e regulamentares, relativamente as regras de seguranga de instalagdes e pessoas, no ambito da higiene,

saude e seguranga.

CLAUSULA 23.2 - ENTREGAVEIS — DOCUMENTOS E/OU RELATORIOS

No ambito da presente prestagdo de servigos, como resultado do desenvolvimento dos trabalhos, o adjudicatario devera proceder a entrega

dos seguintes elementos:

1.1.

1.2.
1.3.
14.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

Relatério de atividades/gestdo nos termos do ponto 1.8 da clausula 5.2 do presente caderno de encargos, que inclui relatérios de
progresso e outros documentos de gestdo e controlo do projeto;

Relatério de levantamento de requisitos nos termos do ponto 1.2.1 da clausula 17.2 do presente caderno de encargos;

Desenho da solugdo nos termos do ponto 1.2.4 da clausula 17.2 do presente caderno de encargos

Lista de completas de atividade e andlise de dependéncias nos termos do ponto 2.1.3 da clausula 17.2 do presente caderno de
encargos, que devera incluir o conjunto de propostas/recomendagbes e medidas destinadas a induzir a tomada de agdes corretivas e
a melhoria do funcionamento do sistema e procedimentos de gestdo de bens moveis

Manual de Procedimento nos termos do ponto 2.2.4 da clausula 17.2 do presente caderno de encargos;

Relatério de Inventariagdo e reconciliagdo s termos do ponto 2.2.5.6. da clausula 17.2 do presente caderno de encargos que devera
incluir um ponto com todas as situagdes que ndo se encontram corretamente tratadas, por auséncia de informagdo/dados, ou ainda
com erro de contabilizagdo face a natureza dos ativos;

Manual da Base de dados e modelos de dados

Relatério Final nos termos do ponto 2.3.3. da cldusula 17.2 do presente caderno de encargos.

O adjudicatario devera incluir no plano de trabalho a entregar as a¢des a realizar neste dmbito e a respetiva calendarizagao;

O adjudicatario elaborara toda a documentagdo com base nos padrées do IGFSS, que sera escrita em portugués, salvo exceges aprovadas,

por escrito.
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A documentagdo a fornecer devera ser disponibilizada, sempre que possivel, em papel e suporte eletrénico.

Os prazos maximos de entrega dos entregaveis — documentos e/ou relatérios sdo:

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

Entrega do plano de concretizagdo das diferentes fases da prestagdo de servigos no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apds o inicio da
vigéncia do contrato;

Entrega de um relatério de progresso de 30 (trinta) em 30 (trinta) dias de calendario a contar da 1.2 Reunido de steering;

Entrega das vers&es preliminares dos diferentes relatérios/Manual no prazo maximo de 90 (noventa) dias de calendario em cada fase;
Entrega das versdes finais dos relatérios e/ou manuais no prazo de 10 (dez) dias de calendario ap6s a aprovagdo das versdes

preliminares;

CLAUSULA 24.2 - VERIFICACAO CONFORMIDADE E ACEITACAO

O IGFSS dispGe, a contar do dia Gtil seguinte a entrega pelo adjudicatario, de:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

15 dias de calendario para aceitar ou recusar, bem como para propor modificagdes ou procedimentos complementares ao plano de
concretizagdo das diferentes fases da prestacdo de servigos;

5 dias de calendario para aceitar ou recusar, bem como para propor modificagSes aos relatérios de progresso;

5 dias de calendario para aceitar ou recusar, bem como para propor modificagdes as versdes preliminares;

15 dias de calendario para aceitar ou recusar as versoes finais do relatério e dos manuais.

Se 0 IGFSS ndo comunicar os resultados da entrega e da verificagdo da conformidade nos termos do nimero anterior, considera-se conforme

e sdo aceites tacitamente.

CLAUSULA 25.2 — ALTERAGOES A PRESTAGAO DE SERVICOS
O adjudicatério podera propor as alteragdes que julgue necessarias ao servigo a prestar devendo, para esse efeito, apresentar todos
os elementos necessarios a sua apreciagdo.
As alteragdes referidas no ponto anterior sé poderdo ser efetuadas se forem previamente autorizadas por escrito pelo IGFSS e ndo

poderdo resultar num aumento do prego ou do prazo de vigéncia do contrato.
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ANEXO I - INSTALAGCOES DO IGFSS

[ Sga | cdfido. | locaidage: | R | NSpora: | CodigoPosta

AMM Manuel da Maia Lisboa Avenida Manuel da Maia 58 1049 002
ARP Republica Lisboa Avenida da Republica 67 1050 189
ABV Boavista Porto Avenida da Boavista 900 4100 112
P-LDN Praca de Londres Lisboa Praga de Londres 9 1000 192
ARM. Massama Armazém de Massama Queluz Praceta Cesario verde - Subcave 8/8a/8a 2745 740
SPE-EVR SPE - Evora Evora Rua do Raimundo 95 7000 132
SPE-LRA SPE - Leiria Leiria Largo da Republica 3 2414 001
SPE-STRM SPE - Santarém Santarém Praceta Alves Redol 22,Piso 5 2001 902
SPE-PRTGRE SPE - Portalegre Portalegre Praga Jodo Paulo Il 7 7301 959
SPE-GURD SPE - Guarda Guarda Avenida Coronel Orlindo de Carvalho 6300 680
SPE-COIMB SPE - Coimbra Coimbra Avenida Ferndo de Magalhdes 538, 1.2 dto 3000 178
SPE-AVR SPE - Aveiro Aveiro Rua Dr. Alberto Soares Machado 3804 504
SPE-VCAST SPE - Viana do Castelo Viana do Castelo | Rua da Bandeira 600 4904 866
SPE-VREAL SPE - Vila Real Vila Real Rua D. Pedro de Castro 110, Apartado 208 5000 669
SPE-FARO SPE - Faro Faro Rua Pintor Carlos Porfirio 35 8000 241
SPE-BEJA SPE - Beja Beja Rua Professor Bento de Jesus Caraga 25 7801 951
SPE-BRGCA SPE - Braganga Braganca Avenida General Humberto Delgado 5300 167
SPE-VISEU SPE - Viseu Viseu Rua Nunes de Carvalho 30, 2.2 dto 3500 235
SPE-STBL SPE - Setubal Setubal Pracga da Republica 2900 587
SPE-CSTBR SPE - Castelo Branco Castelo Branco Rua da Carapalha 2,R/C 6000 164
SPE-BRAGA SPE - Braga Braga Pracga da Justica 4714 505
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